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I-. PRESENTACION

La Administracidn Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, 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 Organica de la Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluaciéon que
permitan mejorar el desemperio 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/lo 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
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones vy

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 debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza la Direccion
Comercial del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a través de la
homologacién y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo,
mediante acciones légicas que permitan atender con eficacia y honestidad a los

artesanos.
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lll.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacion con el Artesano

Proceso:

Demanda de
Apoyos
Economicos y Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Capacitacion de Apoyo Aprebado de Apoyos de Constancias de Premios
Artesanos
Beneficiarios
XM Capacitacion
Aroysata Adqlﬂsu:mn Apoyosala Salud Integral y Cz’;‘::rrts:s
Produccion A o Comercializacién Ocupacional Asistencia Pobal
PROCESOS rtesanias Técnica opular
SUSTANTIVOS,
N
L4
Recursos Tecnchginade Recursos Recursos
PROCESOS e Informacion y . Auditoria Tran :
M . sparencia
ADJETIVOS Financieros Comitieacion Humanos Iateriales p

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Procedimientos:

e Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

e Elaboracion y Seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad
del FONART:

e Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en Consignacion.
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Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)
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NOMBRE

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA).

OBJETIVO

Normar el levantamiento de la toma fisica de inventarios en las unidades administrativas de
la Direcciéon Comercial del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART),
con la finalidad de obtener informacion confiable de las existencias fisicas de artesanias y
ser una fuente de informacion para los procesos comerciales de adquisicién y distribucion y
de los procesos contables en la elaboracion de los estados financieros de la entidad, asi

como mejorar los controles internos establecidos.

ALCANCE

El alcance en el Levantamiento de Inventario Fisico sera del 100% de las Artesanias
existentes al momento de la toma fisica, en cada una de las unidades administrativas
de la Direccion Comercial del FONART.

Personas que afecta

Personal adscrito a la Direccidon Comercial del FONART que adquieran, registran, controlan,
almacenan, distribuyan, exhiban y vendan artesanias que son adquiridas con fondos

publicos.

Areas que afecta

Todas las Unidades Administrativas de la Direccion Comercial que tienen bajo su resguardo

mercancia propiedad del FONART.

Actividades que afecta

Planeacion de las adquisiciones, registro, control, almacenamiento, exhibicién vy

comercializacion de artesanias.
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Exclusion:

A la Vertiente de Apoyos a la Comercializacién y el Area de Mercadotecnia del FONART.

REFERENCIAS:

Manual General de Organizacion del FONART 2011, vigente;

Reglas de Operaciéon del Programa del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal vigente;

Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Federal del afio fiscal vigente; y

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del afio fiscal

vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién Comercial

Elaborar el Plan de Trabajo para el Levantamiento de Inventario Fisico de las artesanias
en las Unidades Administrativas de la Direccion Comercial y enviarlo a la Direccion de
Administracion y Finanzas para su conocimiento;

Planeacion de las futuras adquisiciones para evitar saturar los almacenes de mercancia
que no se comercializa, lo que incrementa tener y administrar mercancia de lento
movimiento;

Autorizar el plan de trabajo para el Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias del
FONART;

Solicitar a la DAF la contratacion del servicio de Levantamiento de Inventario Fisico con
base en los requerimientos del “Anexo Técnico” que el FONART requiere. (desde el

anexo | hasta el anexo Xl);
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Seleccionar a tres empresas para que hagan las pruebas necesarias de compatibilidad y
resultados en el Centro de Ventas Local de Patriotismo, con la tecnologia que van a
aplicar para la realizacion del levantamiento del inventario en presencia de los
encargados de las unidades administrativas de la Direccion Comercial, de la Direccion de
Administracién y Finanzas y del Departamento de Estadistica e Informética;

Recibir los entregables de las pruebas requeridas por el FONART para su evaluacion;
Recibir el presupuesto de las tres empresas seleccionadas para su evaluacion y toma de
decisiones;

Solicitar a la Direccidon de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales la contratacion de la empresa seleccionada
para levantamiento de inventarios fisicos con la tecnologia especializada para lectura de
codigo de barras del FONART;

Dar a conocer a través de oficio o correo electrénico, con al menos sesenta dias naturales
de anticipacion al 31 de diciembre, el calendario del levantamiento de la toma fisica de
inventario a los Responsables de los Almacenes;

Emitir con al menos sesenta dias naturales de anticipacién al 31 de diciembre, los oficios
de notificacion, solicitud de recursos (materiales, humanos, financieros e informaticos)
dirigidos a la Direccion de Administracién y Finanzas relacionadas con el levantamiento
de inventario fisico de artesanias;

Establecer con al menos sesenta dias naturales de anticipacion al 31 de diciembre, los
mecanismos de comunicacion y logistica entre todas las areas a su cargo, para realizar
de manera eficiente el levantamiento de inventario fisico, asi como la correcta aplicacion y
observancia del presente procedimiento;

Designar al personal que conformara el Grupo de Trabajo de parte de la DC;

Emitir con al menos quince dias de anticipacion los oficios de notificacion con calendario
del levantamiento de la toma fisica de inventarios al Organo Interno de Control y al
Auditor Externo;

Notificar a la Direccion General del FONART, el calendario del proceso de LIFA;

Nombrar al Responsable del Sistema Informatico de la Direccion Comercial;
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Recibir del Departamento de Estadistica e informatica el catalogo general de mercancias
dadas de alta en el sistema de cada almacén para entregarlo al proveedor, a través del
responsable del sistema informatico, quien generara el inventario tedrico en cada
almacén, asi como la Cedula Documental y lo entregara al responsable del almacén; y

Al cierre del LIFA el responsable del sistema informatico hard los ajustes
correspondientes por faltantes y sobrantes (movimientos de entrada y salida) para iniciar

operaciones con inventario fisico real.

Del Departamento de Centro de Venta Local; del Departamento de Exportaciones y

Franquicias: y del Departamento de Logistica y Exposiciones;

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

Verificar que toda la mercancia se encuentre registrada en el sistema informatico,
producto de los traspasos entre almacenes y que no exista mercancia en transito;
Coordinar al personal operativo para que el acomodo de la mercancia muestre la etiqueta
para la facil lectura del cédigo de barras;

Asegurar de que no exista mercancia en lugar distinto al de la toma fisica del inventario, y
gue pudiera ocasionar su omision en el conteo;

Seleccionar y separar la Mercancia en Consignacion, Concursos Nacionales, asi como la
Rota o Danada;

Relacionar la mercancia no identificada con una breve descripcion de la misma;

Solicitar al responsable del sistema informatico el corte de formas al inicio y al cierre de la
toma fisica del inventario;

Solicitar al responsable del sistema informatico, él catalogo electrénico de articulos de su
Almacén para ser entregado al grupo de trabajo y el inventario tedrico costeado del
almacén a inventariar conforme a las fechas acordadas en el calendario, para ser
entregado en electronico al grupo de trabajo e impreso a la mesa de control;

Integrar la cédula de corte documental en el orden indicado por el corte de formas para su

entrega a la Mesa de Control debidamente firmada;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Entregar las aclaraciones con la justificacién y documentacion que avalen las diferencias
sobre faltantes y sobrantes, resultado del LIFA; y

Levantar las constancias de hechos en caso de que se rompan piezas durante el proceso
LIFA.

Del Area de Consignacién

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

Verificar que toda la mercancia se encuentre registrada en el sistema informatico,
producto de los traspasos entre almacenes y que no exista mercancia en transito;
Coordinar al personal operativo para que el acomodo de la mercancia muestre la etiqueta
para la facil lectura del codigo de barras;

Asegurar de que no exista mercancia en lugar distinto al de la toma fisica del inventario, y
que pudiera ocasionar su omision en el conteo;

Seleccionar y separar la Mercancia Rota o Dafiada;

Relacionar la mercancia no identificada con una breve descripciéon de la misma;

Entregar las aclaraciones con la justificacion y documentaciéon que avalen las diferencias
sobre faltantes y sobrantes, resultado del LIFA; y

Levantar las constancias de hechos en caso de que se rompan piezas durante el proceso
LIFA.

Del Departamento del Almacén General

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

Verificar que toda la mercancia se encuentre registrada en el sistema informatico,
producto de los traspasos entre almacenes;

Coordinar al personal operativo para que el acomodo de la mercancia muestre la etiqueta

para la facil lectura del cédigo de barras;
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Asegurarse que no exista mercancia en lugar distinto al de la toma fisica, y que pudiera
ocasionar su omision en el conteo;

|dentificar y separar la Mercancia Rota o Dafada;

Relacionar la mercancia no identificada con una breve descripcion de la misma;

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

Solicitar al responsable del sistema informatico el corte de formas al inicio y al cierre de la
toma fisica del inventario;

Integrar la cédula de corte documental en el orden indicado por el corte de formas para su
entrega a la Mesa de Control debidamente firmada; y

Entregar las aclaraciones con la justificacion y documentacion que avalen las diferencias

sobre faltantes y sobrantes, resultado de la toma fisica del inventario.

De la Direccién de Administracion y Finanzas

Recibir de la Direccion Comercial la Solicitud para la contratacion de la empresa que
realizara el levantamiento del inventario fisico de las artesanias y que cumpla con los
requerimientos técnicos y de recursos humanos que solicita el FONART;

Apoyar a la Direccion Comercial en la toma de decision para la contratacion de la
empresa especializada en el levantamiento de inventario fisico de artesanias, con un
dictamen técnico a cargo del Departamento de Estadistica e Informatica;

Instruir al Departamento de Estadistica e Informatica proporcione a la Direccion Comercial
el Catalogo General de las Artesanias dadas de alta en el Sistema Informatico;
Proporcionar los recursos, materiales, financieros e informaticos necesarios para la
realizacién de la toma fisica de inventarios;

Designar al personal que conformara el Grupo de Trabajo de parte de la DAF; y

Registrar contablemente el resultado de la toma fisica de inventarios.
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Del Departamento de Recursos Materiales v Servicios Generales

Recibir de la Direccion de Administracion y Finanzas la Solicitud para la contratacién de la
empresa que realizard el levantamiento del inventario fisico de las artesanias y que
cumpla con los requerimientos técnicos y de recursos humanos que solicita el FONART; y

Brindar el apoyo de material y de servicios generales para la realizacion del LIFA

Del Proveedor del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

Realizar las visitas necesarias a los almacenes para la elaboracion del mapa de
distribucion fisica de la mercancia;

Enviar a la DC con dos dias de anticipacion a la toma fisica del inventario el listado del
personal a su cargo que participara en el proceso;

Colocar los Marbetes, previo al inicio de la toma fisica de inventarios, en cada almacén y
entregar al responsable de éste el listado de los folios asignados a cada uno de los
almacenes junto con el mapa de distribucion;

Designar a los supervisores que estardn presentes durante el conteo, registro y
aclaraciones de la toma fisica del inventario;

Recibir del responsable del sistema informatico de la DC el catdlogo general de
mercancia dada de alta en el sistema;

Proporcionar el equipo necesario para la toma fisica del inventario y en caso de
contingencia debera contar con equipo adicional para la sustitucion inmediata;

Realizar la toma fisica de los inventarios conforme a lo especificado en el contrato:
Entregar los reportes de la toma fisica de inventarios con informacion del nimero de
marbete, relacion de cddigos y descripcion de cada pieza contada asi como resultados de
primer y segundo conteo. También debera notificar si se cancelé algin marbete; y
Entregar reportes finales del LIFA validados por la mesa de control que contengan
informacion de inventario tedrico contra el fisico general, diferencias por faltantes y

sobrantes, asi como desglosado por mercancia FONART, consignacién y concursos.
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De la Mesa de Control

Elaborar las actas de inicio y cierre de la toma fisica de inventario;

Coadyuvar en la supervisiéon de los trabajos de la toma fisica de inventarios;

Verificar que la Cédula de Corte Documental, sea anexada a las actas de inicio y cierre;
Declarar, de comun acuerdo con el responsable de almacén la suspension de la toma
fisica de inventarios, al detectar irregularidades o incidencias que afecten el desarrollo

del proceso, dejando constancia de las causas y en su caso los responsables que dieron

lugar a la interrupcion del evento a través de la constancia de hechos correspondiente;

e Sugerir mejoras en el desarrollo del procedimiento, atendiendo lo dispuesto en el

presente manual previo acuerdo con los responsables de los almacenes; y

e Permanecer durante todo el proceso del levantamiento de la toma fisica de inventario.

DEFINICIONES:

Almacenes

Anexo Técnico

Carpeta Final

Carpeta Temporal

Catalogo General

Puntos y/o Centros de Venta Local, el Almacén General,

Exportaciones y Franquicias, Logistica y Exposiciones.

Documento que contiene especificaciones precisas en
relacion a los métodos de trabajo, equipo informatico,

materiales a utilizar, y documentacién entregable.
Expediente con la totalidad de documentos, generados
durante el procedimiento, con las  firmas
correspondientes y folios consecutivos.

Documentos que se van generando durante el Proceso.

Relacion de piezas dadas de alta en el Sistema

Informatico.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Cédula de Corte Documental Soporte documental que ampara el Corte de Formas.

Corte de Formas Documentos generados por el sistema informatico que
detallan los cinco ultimos movimientos de Traspasos,
Facturas, Remisiones, Devoluciones, Notas de Crédito,
Entradas y/o Salidas que correspondan a los Puntos y
Unidades de Ventas, Centros Regionales y Almacén

General.

Grupo de Trabajo Esta conformado por el personal designado por el

FONART, para el levantamiento fisico del inventario.

Inventario Teérico Relacién de piezas existentes en el sistema informatico

de cada almacén al inicio del LIFA.
LIFA Levantamiento del Inventario Fisico de'Artesan.ias'.

Marbete Formato de Control que se coloca en el mueble, rack o
espacio en el que se registran los resultados de los

diferentes conteos fisicos.

Mercancia a Consignacién Es la artesania que esta bajo Convenio de Consignacion
Mercantil en el FONART, para su comercializacion, la

cual es pagada posteriormente a su venta al artesano.

Mercancia Danada Artesanias desportilladas, maltratadas, sucias,
contaminadas, rotas, descoloridas o en mal estado que
sufre  por causas naturales, comerciales vy

administrativas.
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Mercancia en transito

Mercancia FONART

Merma

Mesa de Control

Mesa de Etiquetado

Movimiento de Entrada

Piezas artesanales de

Concursos de Arte Popular

Es la mercancia que ya sali6é del almacén de origen pero
aun falta realizar su recepcion y captura en departamento

de destino.

Es la mercancia que fue adquirida con recursos propios
ylo fiscales para su comercializacion y que ya forma
parte del patrimonio del FONART.

Diferencia entre inventario tedrico e inventario fisico que
puede producirse por cuestiones naturales;
(perecederos), operativos: (resultado del proceso de
distribuciéon, exhibiciéon y venta), administrativas; fallas

(por traspasos) o, externas (robo).

Grupo de trabajo integrado por un representante de las
siguientes areas:

e Direccion de Administracion y Finanzas.
e Direccion Comercial;

Grupo de trabajo designado por el responsable del
almacén, encargado de sustituir la etiqueta dahada o

ilegible para la terminal colectora.

Documento emitido en el almacén, con el que se le da
entrada a la mercancia, proveniente de una orden de

compra.

Es la artesania que deja el participante de un concurso
nacional para que el FONART la comercialice por cuenta
de él y reciba posteriormente su pago por la venta de la

misma.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Resguardo de Artesania

Responsable de Almacén

Responsable del Sistema

Informatico de la DC

Robo de Mercancia

Rotura de Mercancia

Sistema de Toma de

Inventarios

Formato que contiene la cantidad, el cddigo, la
descripcion y el precio de venta de la artesania, asi como
fecha, nombre y firma de quien elabora, recibe, revisa y

autoriza.

Personal adscrito al FONART responsable y/o encargado
del Almacén, Puntos y/o Centros de Venta Local y

Centros Regionales.

Persona designada por el Director Comercial, para el
registro, control y seguimiento del Levantamiento del
Inventario Fisico de las Artesanias, coadyuvando con el
responsable de almacén en la validacion de las
aclaraciones de faltantes y sobrantes, y con el area
contable para el correcto registro de las mismas y su

aplicacion final en el sistema informatico.

Sustraccion de artesania de los almacenes del FONART,
por parte del personal adscrito a cualquier unidad
administrativa de la Direccién Comercial o de la clientela
que asiste a cualquier tienda del FONART, como una
accion premeditada de hacer dafio al patrimonio de la
entidad.

Artesania con dafio irreparable e inutilizable.
Programa utilizado por el grupo de trabajo, mediante el

cual se lleva a cabo el control de la toma fisica del

inventario.
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Sistema Informatico Programa de computo software multifuncional utilizado

en la entidad, mediante el cual se lleva el control de las

existencias en los Puntos y Unidades de Ventas, Centros

Regionales y Almacén General.

Terminal Colectora Equipo electronico lector de Cédigo de Barras.

Traspaso entre Almacenes Documento emitido por los Responsables de Almacen

donde se detalla el control sobre las entradas y salidas

en el Sistema Informatico.

INSUMOS

e Calendario de la Toma del Inventario;

e Catalogo General de Mercancias del FONART;

e Inventario Teorico de cada Almacén del FONART,;

e Sistema Informatico de control de inventarios del FONART;
e Acta de Inicio; y

e Primer, Segundo Conteo y un Tercero (de ser necesario).

RESULTADOS

e Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias confiable al 100%.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e No Aplica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

El levantamiento del inventario fisico por almacén de las artesanias se realiza para rendir
un informe del cierre del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior en todos los almacenes
del FONART;

La Direccion Comercial debera considerar dentro de su presupuesto anual los gastos
inherentes para el levantamiento de la toma fisica de inventarios;

Todos los pedidos y embarques correspondientes deberan ser ingresados por el almacén
general al sistema informatico antes del inicio del inventario correspondiente;

El personal asignado para la toma fisica de inventarios quedara a disposicion de las
indicaciones giradas por los responsables de los almacenes en turno;

El horario de la toma fisica de inventarios sera de las 9.00 AM a las 19:00 PM con una
hora de comida (14:00 PM a 15:00 PM) teniendo el Responsable de Almacén en
coordinacién con la Mesa de Control, la facultad de modificar los horarios segun las
necesidades del proceso y podra determinar el inicio del segundo conteo previo a la
conclusién del prime'r conteo, de conformidad con las condiciones de la mercancia y del
almacen que esta siendo inventariado; a

El resultado del tercer conteo sera considerado como definitivo;

Con la finalidad de fortalecer el control interno, el DC determinard si procede la
realizacion de un muestreo a manera de caracter informativo durante el LIFA; y

La informacion que se recaba de los inventarios se armara la carpeta en documentos
originales, la cual se entrega a la DAF para su resguardo, sin embargo esta Direccidn se
queda con copias para consulta, quedando a su resguardo durante dos afos,

posteriormente sera remitida al area del Archivo en Concentracion.

Fechas para entrega de informacion a la Direccion de Administracién y Finanzas

La Carpeta Final de cada almacén debera ser entregada a la DC tres dias naturales
posteriores a la terminacion LIFA en cada almacén, considerando que el 31 de enero
debera haberse entregado el resultado de todos los almacenes, con la conexion al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, incluyendo los ajustes que el responsable

del sistema informéatico de la DC, que haya realizado en cada almacén;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Es importante mencionar que el Departamento de Contabilidad solamente recibira una
etapa de aclaracion de cada almacén para efectos del cierre del ejercicio fiscal
correspondiente;

Las aclaraciones fisicas y documentales de cada almacén debera ser entregadas a mas
tardar diez dias naturales posteriores a la terminacion del LIFA, considerando que el 15
de febrero del afio en curso es la fecha limite para la entrega de todas las aclaraciones
validadas por la DC y los ajustes realizados en el sistema informatico; y

El margen de la Diferencia Maxima Global entre el Sistema Informatico y las Existencias
Fisicas al 31 de diciembre del ejercicio fiscal correspondiente, no excedera del 2.5% del
inventario total cada uno de los centros de venta local y foraneos y del 1.5% para el
Almacén General, siempre y cuando exista la evidencia con el levantamiento de actas de

hechos y considerando exclusivamente mercancia FONART.

Politicas Especificas para los Responsables de Almacén:

Integrara la carpeta fihal, anexando los documentos y el resumen numérico que soporte la
conexién de las cifras al 31 de diciembre para su entrega a la Direccién Comercial;
Fungira, en coordinacién con la Mesa de Control, como unico canal autorizado frente al
grupo de trabajo durante el levantamiento para la toma fisica del inventario, para atender
las incidencias y en su caso notificar al Director Comercial;

Llevara a cabo revisiones permanentes a todos y cada uno de los articulos con el fin de
que toda la mercancia sin excepcién se encuentre etiquetada y separar aquellos que se
encuentren danados al igual que todos los que no puedan ser identificados;

Designara al personal a su cargo para que acompafie al personal del proveedor en la
toma fisica de las mercancias que considere necesarias;

Coordinara el re-etiquetado y envio al dltimo marbete de los articulos con etiqueta danada

0 con problemas de lectura, asignado para su conteo;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Separara las mercancias que presenten problemas en la identificacién de su codigo, y al
cierre del inventario elaborara una relacion que de acuerdo con su leal saber y entender
describa lo mas detallado posible la mercancia para su posterior aclaracion, anexando
dicha relacion al acta de cierre;

Tendra la facultad de solicitar al proveedor los conteos necesarios en caso de existir
alteraciones y/o diferencias en los marbetes; y

Sera el encargado de la integracién del expediente conteniendo las actas de inicio, cierre
y los anexos correspondientes, asi como de las aclaraciones de sobrantes y faltantes y

documentacion soporte resultado del LIFA.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Direccién Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso | Agministrativa/Puesto Adtlvidad (Clave)
Nombra a su representante para el LIFA asi como al Oficio de designacion
1 DC responsable del sistema informatico para integrar la mesa
de control.
Solicita a la DAF nombre un representante para integrar la
Mesa de Control vigente para que formen parte del s g s
2 DC proceso del LIFA, desde la apertura hasta el cierre de la Cifigiaxdsidasignacion
toma correspondiente.
Informa al OIC y al auditor externo el calendario del
3 DC proceso del LIFA. Oficio
Responsable del Ehtrega el inventario tedrico en formato electronico al Exlstencias al inicio del
4 Sistema Informéatico proveedor e impreso a la Mesa de Control. inventario (Anexo 1)
Recibe del responsable del sistema informatico, el Existencias al inicio del
5 Mesa de Control inventario tedrico en formato impreso. inventario (Anexo 1)
Responsable del Entrega el corte de formas y cedula de corte F}z{raragrste‘c')drio(\::ic}n:tznctfs
6 Sistema Informatico documental inicial al responsable de almaceén.
(Anexo 2)
Reporte de corte de
7 Responsable del Eggg%a dz (l:% nrgeggcgﬁqeﬁ;rml ¢l Corte de Farmas y la Formas 5 movimentos
Almacén ' (Anexo 2)
Recibe el corte de formas y la cedula de corte documental Reporte de corte de
8 WGEa 48 Coritesl y elabora el acta de inicio y recaba identificacion oficial y Formas 5 movimentos
firmas de los participantes en la misma. (Anexo 2, Acta de Inicio)
Entrega a la MESA de CONTROL la relacién y el mapa de Formato de relacién de
9 Proveedor distribucion de la ubicaciéon de marbetes, asi como la Marbeteo y Mapa de
asignacion del personal que intervendra en la toma fisica. Distribucion (Anexo 1)
Inicio de la Toma Fisica.
10 Prgvescer (PRIMER CONTEO).
Ingresa el nimero de marbete y nimero de operador en la
Proveedor . T
11 terminal colectora antes de iniciar el escaneo.
Realiza el conteo fisico pieza por pieza escaneando el
12 Proveedor codigo de barras de la etiqueta de cada producto contenido

en el marbete.
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial | Area Responsable:

Direccidn Comercial

IDescripci:.‘m de Actividades

Page Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

12-A Proveedor

¢ Existe problema al leer el cddigo de barras de la
etiqueta?

Si. Pasa a la actividad 13
No. Pasa a la actividad 15

13 Proveedor

Entrega el articulo a la Mesa de Etiquetado para su
correcta identificacion y/o re etiquetado.

14 La Mesa de Etiquetado

Genera y reemplaza la etiqueta que presente dafio o con
problemas de lectura y coloca la mercancia en el ultimo
marbete disefado para ello. En caso de que carezca de
etiqueta sera enviada al area de mercancia no identificada.

15 Proveedor

Anota en su hoja de control y en el marbete su nombre y
firma, el nimero de conteo y el total de piezas registradas
en su terminal colectora.

16 Proveedor

Descarga la informacion de su terminal colectora a su
Sistema de Toma de Inventarios.

17 Proveedor

Continua con el conteo fisico, escaneando los cddigos de
barras de las etiquetas de cada producto contenidos en el
marbete.

18 Proveedor

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

18-A Proveedor

¢ Coincide?

Si. Continua con la actividad 23
No, Continua con la actividad 21

19 Proveedor

Revisa y efectla fisicamente la correcciéon en el marbete,
validando con su firma la cantidad correcta y registra en el
SISTEMA de TOMA de INVENTARIOS.

20 Proveedor

Entrega articulos no identificados, al personal del
FONART.

21 Proveedor

Avisa al responsable de almacén y a la mesa de control
que el primer conteo ha sido concluido.

22 RA vy el Grupo de

Trabajo

Realizan un recorrido con el resumen de cada marbete con
el fin de asegurarse de que la totalidad de marbetes del
primer conteo ha concluido.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Direccion Comercial | Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

p Unidad Actividad Documento de Trabajo
880 | Administrativa/Puesto e (Clave)
¢ Falté considerar algun marbete?
29-A Proveedor Si. Continlia con la actividad 11
No. Continta con la actividad 29
Inicio de la toma Fisica
23 Proveedar (SEGUNDO CONTEO)
Ingresa el nimero de marbete y nimero de operador en la
24 FravesHar terminal colectora antes de iniciar el escaneo.
Realiza el conteo fisico pieza por pieza escaneando el
o5 Proveedor codigo de barras de la etiqueta de cada producto contenido
en el marbete.
¢ Existe problema al leer el codigo de barras de la etiqueta?
Proveedor Si. Continua con la actividad 30
No. Continua con la actividad 32
Entrega el articulo a la mesa de etiquetado para su
26 Proveedor correcta identificacion y/o re etiquetado.
Genera y reemplaza la etiqueta que presente dafio o con
27 La Mesa de Etiquetado problemas de lectura y regresa la mercancia al marbete al
que pertenece.
Anota en su hoja de control y en el marbete su nombre y
firma, el nimero de conteo y el total de piezas registradas
ea PleeseeHer en su terminal colectora.
Descarga la informacién de su terminal colectora a su
29 e Sistema de Toma de Inventarios.
Continua con el conteo fisico, escaneando los cédigos de
30 barras de las etiquetas de cada producto contenido en el
Proveedor marbete.
Verifica mediante un supervisor, que él nimero total de
Brovasdat piezas anotadas en su hoja de control de marbetes,
31 coincida con el numero de piezas descargadas en el
Sistema de Toma de Inventarios.
¢, Coincide?
31-A PiEEHGF Si. Continua con la actividad 39
No. Continua con la actividad 37
Revisa y efectla fisicamente la correccion en el marbete,
validando con su firma la cantidad correcta y registra en el
32 Proveedor

Sistema de Toma de Inventarios.
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial | Area Responsable:

Direcciéon Comercial

bescripcién de Actividades

P Unidad Askiidad Documento de Trabajo
as0 | Administrativa/Puesto e (Clave)
Entrega la relacion impresa de los marbetes contabilizados
33 Proveedor al responsable del almacén, al término del segundo conteo.
Avisa al responsable de almacén y a la mesa de Control
34 Proveedor que el segundo conteo ha concluido.
Realizan un recorrido con el resumen de cada marbete con
35 Ry yiPraysstir el fin de asegurarse de que la totalidad de marbetes del
segundo conteo ha sido considerada.
¢ Faltd considerar algan marbete?
35.A RA y Proveedor Si. Continua con la actividad 27
No. Continua con la actividad 42
Comparativo de Inventario
36 Prétaador Entrega resultados impresos entre primer y segundo | Teo6rico contra Inventario
conteo de cada marbete a la Mesa de Control. Fisico (Anexo 4)
¢ Existe diferencia entre el primer y segundo conteo?
36-A Provéedor Si. Continua con la actividad 44
No. Continua con la actividad 47
Realiza la tercera toma en presencia del personal asignado
37 Proveedor por el responsable del almacén. (Esta toma se realizara de
forma manual punteando las existencias del marbete).
Verifican y efectian la correccién en el marbete y validan
38 Rfy Eroveegor con su firma la cantidad anotada.
Efectiia los cambios necesarios en el SISTEMA de TOMA
39 Proveedor de INVENTARIOS para ajustar el resultado de la tercera
toma.
Informa al Responsable del Almacén el término del conteo
de todos los marbetes, no teniendo pendientes de
40 Proveedor aclaraciones o diferencias de ningun tipo, esta accion dara
por terminado el conteo fisico.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Direccién Comercial | Area Responsable:

Direccion Comercial

[
Descripcion de Actividades

Unidad i Documento de Trabajo
Paso | administrativa/Puesto Aetyidad e
Conclusién de la Toma Fisica.
Comparativo de Inventario
Tedrico contra Inventario
Genera y entrega al Responsable del Sistema Informatico: Fisico (Anexo 4)
¢ Reporte del Inventario Fisico,
e Comparativo del Inventario Teobrico contra Relacién de articulos
Inventario Fisico, faltantes en el inventario
41 Proveedor  Relacién de Sobrantes, fisico (Anexo 5)
e Relacidon de Faltantes
Relacién de articulos
En forma impresa y electrénica, para revision y validacion. sobrantes en el inventario
fisico (Anexo 6)
Recibe y valida la informacién que le entrega el proveedor
42 RS mediante las formulas correspondientes y lo regresa con
comentarios al proveedor para su registro definitivo.
Genera el listado de la mercancia no identificada, ya que | Relacion de articulos no
43 RA esta formara parte del informe final. identificados (Anexo 7)
En caso de roturas durante el proceso del LIFA, levanta la |~ Constancia de ' Hechos
constancia de hechos correspondiente la que debera firmar (Anexo 11)
el responsable del hecho, sea perscnal de la entidad o
44 RA personal del proveedor dos testigos, el proveedor en su
caso y el responsable del almacén. Estas constancias
seran entregadas a la Mesa de Control ya que forman
parte de la carpeta final.
Recibe los reportes validados en la actividad 41, anexa el
45 Mésaids Chtisl listado de mercancia no identificada, constancias de
hechos y conserva para la preparacion de la carpeta final.
Reporte de corte de
46 RA Solicita y recibe del Responsable del Sistema Informatico | formas 5  movimentos
de la DC el Corte de Formas Finales. (Anexo 3)
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

P Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

47 mesa de control

Recibe la documentacion que a continuacion se sefiala
y elabora el acta de cierre de inventario:

e Reporte del Inventario Fisico

e Comparativo de Inventario Tedrico contra
Fisico

Relacién de Sobrantes

Relacion de Faltantes

Listado de Mercancia no Identificada

Corte de Formas.

® o o @

Comparativo de Inventario
Teorico contra Inventario
Fisico (Anexo 4)

Relaciéon de articulos
sobrantes en el inventario
fisico (Anexo 6)

Relacion de articulos
faltantes en el inventario
fisico (Anexo 5)

Relacion de articulos no
identificados (Anexo 7)
Reporte de corte de formas
5 movimientos

(Anexo 3)

RAyla

48 Mesa de Control

Elabora el informe final del resultado de la toma fisica
del inventario e integra el expediente de cierre, el cual
debera contener los siguientes documentos:
1. Acta de Inicio de Inventario (Anexos 1y 2)
* Inventario tedrico (Anexo 1)
e Cedula Documental (Anexo 2)
2. Acta de Cierre:
o Formato de relacion de marbeteo y
mapa de distribucién.
o Reporte de marbetes de todos los
conteos.
e Cedula documental

Comparativo entre inventario teérico

y fisico.

Reporte de articulos faltantes

Reporte de articulos sobrantes

Relacién de articulos no identificados

Relacion de articulos FONART

(incluyendo reporte de faltantes y

sobrantes).

+ Relacion de articulos en consignacion
(incluyendo reporte de faltantes y
sobrantes).

e Relacién de articulos de Concursos
Nacionales (incluyendo reporte de
faltantes y sobrantes).

* Constancias de hechos

Acta de Inicio
Existencia al Inicio del
Inventario (Anexo 1)

Reporte de Corte de
Formas 5 movimentos
(Anexo 2)

Acta de Cierre

Formato de Relacién de
Marbeteo y Mapa de
Distribucién (Anexo 1}
Reporte de Marbetes de
todos los conteos (Anexo 2)
Corte de Formas 5
movimentos (Anexo 3)
Comparativo de inventario
tedrico y fisico Anexo 4)

Relacién de articulos
faltantes (Anexo 5)
Relacion de  Articulos

Sobrantes (Anexo 6 )
Relacion de Articulos no
Identificados (Anexo 7)
Relacién  de  Articulos
FONART (Anexo 8)
Relacién de Articulos en
Consignacion (Anexo 9)
Relacidon de Articulos de

Concursos Nacionales
(Anexo 10)
Constancias de Hechos
(Anexo 11)
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Direcciéon Comercial | Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

49

RAvyla

Mesa de Control

Recibe documentos y anexa a la Carpeta Temporal,
valida las cifras plasmadas en las actas, e integra la
carpeta final.

50

RA

Entrega mediante oficio, la carpeta final al Director
Comercial.

Oficio

51

DC

Designa al personal encargado de foliar, escanear y
grabar en cinco discos compactos la documentacion
contenida en la carpeta final de cada almacén para ser
entregados a las areas correspondientes (DAF, OIC,
Auditor Externo, Responsable de cada Almacén vy la
DC).

52

Solicita al responsable del sistema informatico de la DC
aplicar el ajuste de los resultados definitivos de
sobrantes y faltantes de acuerdo a las cifras plasmadas
en el acta de cierre.

53

RSI

Aplica el ajuste en el sistema informatico por los
resultados de sobrantes y faltantes generando los
documentos de movimiento al almacén
correspondiente.

54

DC

Valida movimientos y notifica a la DAF mediante oficio,
las transacciones generadas en el sistema informatico,
las que deberan ser firmadas por cada encargado de
almacén y por el responsable del sistema informatico
de DC.

Inicio del proceso Post Inventario

55

DC

Entrega mediante oficio a la DAF, los originales del
acta de inicio con los anexos | y Il y el acta de cierre
con anexos IV, V, VI, VIIl y IX. y la documentacion
completa en disco compacto. Al OIC y al Auditor
Externo se entrega la informacion completa en disco
compacto mediante oficio.

Oficio

56

DAF

Recibe oficio y CARPETA FINAL y la turna al
departamento de Contabilidad para su registro.

Oficio

57

DEC

Revisa la CARPETA FINAL y determina si la
documentacidn soporte permite su registro.

Carpeta final

57-A

DEC

¢ Permite su registro?

No. Continta con la actividad 66.
Si. Contintia con la actividad 71
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa: Direccion Comercial | Area Responsable: Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad i Documento de Trabajo
Paso | Administrativa/Puesto netividad (Clave)
Genera oficio y envia a la Direccion Comercial
58 DEC precisando los comentarios, observaciones y Oficio
documentacion adicional necesaria para su registro.
Recibe oficio y gira instrucciones al Responsable del
59 DC Almacén, atienda la solicitud del Departamento de Oficio
Contabilidad.
Atiende la solicitud, anexando la documentacion
soporte, con el visto bueno del Director Comercial y Oficio
60 RA. responde a la Direccién de Administracion y Finanzas
mediante oficio.
DAF Recibe oficio y documentacion adicional y turna al
61 Departamento de Contabilidad para su registro. Oficio
Recibe oficio y documentacién adicional y determina:
Oficio
62 DEC Si permite su registro continua actividad 63
No permite su registro pasa a actividad 58.
Registra las cifras al cierre del ejercicio fiscal
63 DEC correspondiente.
Se remite a las fechas de entrega de resultados para
cumplir con ellas en tiempo y forma tanto en el
64 RA procedimiento del LIFA como lo relacionado a
aclaraciones sobre faltantes y sobrantes.
Valida la informacioén sobre aclaraciones proporcionada
65 RS por el responsable del almacén a fin de hacer los
movimientos en el sistema informatico.
Entrega mediante  oficio la  documentacién
66 DC correspondiente de las aclaraciones documentales y Oficio
fisicas en su caso para su registro contable.
Valida la informacion entregada por la DC y si procede
67 DEC la registra en la contabilidad de la entidad y de no
proceder lo informa a la DC mediante oficio.
Procede a realizar las aclaraciones solicitadas por el
68 DG Departamento de Contabilidad a fin de dar por

terminado este procedimiento.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DCO-600
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)
Unidad Administrativa: Direccién Comercial | Area Responsable: Direccién Comercial

bescripcién de Actividades

Dco Responsable del S. Mesa de control

informatico

1.- Nombra a su
raprasentante para al
LIFA asi como al
responsable del sistema
informatico para
intagrar ln masa de
contral.

Z- Solicila a la DAF
nombre  un  representants
para integrar la Mesa de
Contral vigents para que
formen parte del proceso del
LIFA, desde Ila apertura
hasta =l cierre ds la toma
correspondianta.

3-Informa al OIC y al
auditor externo el
calendario del proceso dal
LIFA.

Y

4.- Entraga &l inventario
tedrico an formata
slactrénico al proveedor, =
impreso a la Mesa de
Coantenl

T \J

5.- Racibe del responsable |

del sistema informatico. &l |

i o tetrico en farmato i

impreso. ]
G.- Entrega al corte de

formas y cédula de

corte documantal i
inicial al responsable
:i’i‘ii"”_-' Conungs :I
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial

Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

DCO

Responsable del S.
informatico

Mesa de control

Respansable de
almacén

Proveedor

1

de contral el Corte de
Formas y la Cadula da
Corte Docurmnental.

R

7.- Entrega a la masa }

8.- Racibe el corte da formas y
la cédula de corte dacumantal
y elabora =l acta de inicio y
recaba identificacidn oficial y
firmas de los participantes en
1a misma.

R

——
9. Entrega a la MESA de
CONTROL la relacién y el mapa

de distribucion de la ubicacion
de marbetes, asl como la

asignacion del personal qus
intarvandra en la toma fisica.

10.- Inicio. de la
Toma Fisica. (PRIMER
CONTEQ).

i 1 I

11.- Ingresa el nimero
da marbate y nimera
da oparador an la

@

terrninal colectora
antes  de Iniciar sl
escanes.

/)

| ' !

12- Reaaliza el conteo
fiskco pieza por pleza
sscaneando &l cédigo de
barras de la etiqueta de
cada producto  contanido
an al marbete,

&

13.- Entrega el adiculo a la
Mesa de Efiquetado para su
correcta identificacion ylo ra

stiquetado.
l 1

da  etiquata sard  enviada
mercancia na identificada.

14.- Genera y reemplaza la sfiquats que
pretenie dano o con problamas de lectura y
coloca la mercancia en el Gitimo marbste
diseriado para ello. En caso de que carezca
al area de

I CaontinGa

230687014 12:20.90
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial

| Area Responsable:

Direccién Comercial

]
Descripcidn de Actividades

Responsable de

Mesa de etiquetado

DCO Responsable del S.
informatico Mesa de control almacén Proveedor
15.- Anota en su hoja de
control y en el marbete su
nombre y firma, el numero de

contso y sl total da piszas
registradas
colectora.

en su terminal

—

16.- Descarga Ia
informacicn da su
terminal colectora a su
Sistema de Toma de
Inventarios.

!

17.- Continua con &l conta;
de barras de las atiquetas d

marbatae.

fisico, escaneando los cadigas

cada producte contenidas en el

o

Ll

-

|

18.- Verifica mediante un supervisor,
que 2l nimero tatal de piezas anctadas
en su hoja de control de marbstes,
coincida con @l numero de piszas
dascargadas en sl Sistema de Toma

de Inventarios.

e

19- Revisa y efectda
fisicamente la correccidn an
&l marbete, walidanda can
su  firma la  cantidad
correcta y la ragistra en el
SISTEMA de TOMA de
INVENTARIOS.

22822014 12:20:39
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

[
Descripcion de Actividades

bco

Responsable del S.
informético

Responsable de

Mesa de control almacén

Proveedor

Mesa de
etiquetado

)

1

20.- Entrega articulos no
identificados. al personal

del FONART.

| ¥

4{

21.-

Avisa al responsable

almacén y a la mesa de control
qua al primer contaa ha sido
concluido.

de

J

3

l

marbetes del
concluido.

22.- Realizan un recorridc con el
resumen de cada marbete con el fin
de asegurarse de que la totalidad de

primer contea ha

Fahd

considerar

algun nmarbeie

(2

.
&

[

23.- Inicio de la toma
Fisica
(SEGUNDC CONTEO

)

| ¥

T

|

24.- Ingresa el nimero de
marbate y numero  de

N

o en la terminal
colectora antes de iniciar
el escanaa.

i

25.- Realiza &l conteo fisico pieza par
pieza escanaando &l cédigo de barras
de la stiqgusta de cada producto
contenide en sl marbels,

l Caontinda 1

2IMEZ1E 12:2988
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

DCO

Responsable del S.

informético

Mesa de control

Responsable de

almacén

Proveedor

Mesa de
etiquetado

|

{

4Existe problema al
lear el cédigo de
barras de la stiquata?

e

26.- Entrega sl articulo a la masa

identificacion y/o re-stiquetado.

de stiqustado para su corracta

-

que  presents

mercancia  al
partanece.

27.- Genera y reempiaza [a etiqueta

problamas de lectura y regresa la

dafo o con

marbate  al que

28-, Ancta sn su haja de control ¥
an el marbate su nombre y firma,
el nimero de conteo y l total de
piezas registradas en su terminal
colectora.

|4 i

29.- Descarga Ia
informacidn de su terminal
colectora a su Sistama ds
Tama de Invantarios.

¥ |
—

30- Continua con e
contea fisico, sscansanda
los cadigas de baras de
las stiqustas da cada
producto contenido an ef
marbete.

2ITABHUE 12:2029
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Procedimiento
VZG-PR-DCO-600
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

Direccion Comercial

[}
Descripcion de Actividades

| Area Responsable:

Direccién Comercial

DCO Responsable del Responsable de Mesa de
S. informatico Mesa de control almacén Proveedor etiquetado
3. Verifica mediante  un

supervisor, que €l nimero tatal de

& Coincide?

@

piezas anotadas en su hoja de
control de marbetas. coincida con
el numero de piezas descargadas
an sl Sistama ds Toma d=
Inventarios.

22.- Revisa y alectia fisicamenta la
corraccidn en el marbele, validando
con su firma la cantidad correcta y
ragistra en el Sistema de Toma de
Inventarios.

[ I

33.- Entrega la relacidn impresa
de los marbatas contabilizados al

rasponsable dsl  almacén, al
término del segundae conteo.

[ 4

(34‘- Avisa al responsabla de

Y

almacén y a la mesa de Control g
&l segundo canteo ha concluido.

sida considarada.

35.- Realizan un recorrido con @l resumen de
cada marbste con el fin de asegurarse de qua
la totalidad de marbetes del segundo conteo ha

:Falté considerar
algun marbste?

Continga

©

¥

38.-Entrega resultadss
impresos antre primer y
segundo contsa de cada
marbeats a la Mesa de Contral.

Existe  diferencia
enws o 10y 2
conteo?

2IDWIINE 12:31:58
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Direccién Comercial

| Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcidn de Actividades

DCOo

Responsable del S.
informético

Mesa de control

Responsable de
almacén

Proveedor

Mesa de
etiquetado

1

37

Realiza la tercera toma en

presencia del paersonal asignada
por el responsable dsl almacén

(Esta toma se realizard de forma

manual p do las

del marbete).

38.-Varifican y efectian la corrsccion an sl
marbeta y validan con su firma la cantidad

anatada,
[ ]

an el SISTEMA de
INVENTARIOS para
resultado de la tercera toma,

39.- Efactita los cambios necasarios
TOMA de
ajustar @l

]

40.- Informa al Rasponsable dal
Almacén el término del conteo de
todos los marbeles, no teniendo
pendientss de aclaraciones o
diferencias de ningan tipo, &sta
accign dara por terminado el conteo
fisico.

v |
[

41.- Genera y entrega al Responsable del
Sistema Informatica:

[

42.- Recibe y valida la informacion

que la  entraga ol  proveaedar
medianta las formulas
correspondientes ¥ lo regresa con

. Reporte del Inventario Fisico,
- Comparativa del Invantaric Tedrica

validacian.

—

comentarios al proveedor para su
registro definitivo.

e

|

contra Inventaric Fisico,
. Ralacidn de Sobrantas,
. Relacién de Faltantes

—

43.- Genera el listado de s
mercancia ao identificada,
ya qua esta formara parte
del informe final

-__‘/—

En farma impresa y electrénica, para ravision y

230632014 12:21:26
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial

| Area Responsable;

Direccion Comercial

|
Descripcion de Actividades

DCO

Responsable del S.

Responsable de

informatico Mesa de control almacén Proveedor

Mesa de
etiquetado

!

44.- En caso de roturas durante el proceso del
LIFA, levanta la constancia de hechos
correspondiants, la que deberd firmar el
rasponsable del hecho, sea perscnal de la
entidad o personal del provesdor dos testigos,
ol proveedaor en su caso y al responsable dal
almacén. Estas constancias saran entregadas
a la Mesa de Control ya que forman parta de
la carpeta final.

)

I
r
45.- Reclbe los reportes validados en la
actividad 41, ansxa el listado da mercancia
no identificada, constancias de hechos y los
consarva para la preparacion de la carpsta
I

L

46.- Salicita ¥ reciba del
Responsable del Sistema
Informatica de la DCO el Corte de
Formas Finales.

47.- Recibs la documentacidn que a continuacidn se
seiizla y elabora el acta de cierre de inventario:

- Reaporta dal Inventario Fisico
+«  Comparative da Inventario Tedrica contra
Fisica
- Relacidn de Sobrantes
. Ralacién de Faltantes
- Listado ds Mercancia na Identificada
Carts de Farmas.

N

=

m.ma

2IBE20TE 12:22:57
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Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCO-600

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcidn de Actividades

bco

Responsable del S.
informatico

Mesa de control

Responsable de
almacén

Proveedor

Mesa de
etiquetado

I

i

[

48, - Elabora al informe final del resultado
de la toma fisica del inventario @ integra
&l axpadiante ds cierre.....

Ver relacién de Reportes (hoja 28 de 91)

49.- Racibe documentos y anexa a la
Carpata Temporal, valida las cifras
plasmadas en las actas, & intagra la
carpeta final.

—_—

Y

ancargado
escanear y

almacén

51.- Dsesigna al personal

cinca discos campactos la
documentacion contenida
en la carpeta final de cada
para ser
entregados a las areas
carraspondientas (DAF,
QIC,  Auditor Externa,
Rsespansable
Almacén y la DCO).

ds  foliar,
grabar en

oficia, la carpeta final al
Diractor Comarcial.

50- Entrega rnedianlaJ
‘—-___-——’-—'_-—___

de cada

]

53.- Aplica el ajuste en sl sistemna
informatico  por los resullados  da

docurmantos de movimienta al almacén

sobrantes y faltames gsnerando los —I_

correspondianta.

52.- Solicita al responsable dal sistema
infarmatico de la DCO aplicar el ajusta de
ks resulfados definiives de sobrantes y
faltantes de acuerdo a las cifras plasmadas
en <l acta de cierre.

TIDEDINL I:24BT
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A : Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 33 de 76
Procedimiento
VZG-PR-DCO-600

Direccién Comercial

| Area Responsable:

Direccion Comercial

1
Descripcion de Actividades

DCO Responsable del S.

informatico

Departamento de
Contabilidad

Responsable de
almacén

Proveedor

DAF

!

54.- Valida movimientos y notifica
a la DAF mediante oficio, las
transacciones generadas an al
sistema informatico, las que
deberan ser firmadas por cada

encargado de almacén y por sl
responsable del sistema

informatico de DCO.

—

\Q____/

(lnicio de post
inventario

[
556.- Entrega madiante oficic a la DAF, los
originales dal acta de inicio con los anaxos 1y Il
y el acta da ciarre con anexos IV, V. VI VIl y IX.
y la documentacién completa en disca
compacto. Al OIC y al Auditor Externo se
entrega la informacién complata en  disca
compacta medianta oficio.

57.-

Revisza la CARPETA
FINAL y datarmina si
documentacidn

permite su registro.

la
soports

bz s

Sia
1a 63

56.- Recibe oficia y
CARPETA FINAL vy la
turna al departamenta
de Contabilidad para su
reqistro.

53.- Genara oficio y envia a la
e : 3

i ndo
los comantarios, observaciones y
documeantacian adicianal

necesaria para su ragistro.,

N

I

y

! Cantindia l

2ADE201L 12:2427
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Direccion Comercial | Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

DCO

Responsable del S.
informatico

Departamento de Responsable de
Contabilidad almacén Proveedor

DAF

f

Departamento
Contabilidad.

59.- Racibe oficio y gira
instrucciones al
Responsable del
Almacén, para que

atienda la sclicitud dal

T

de

!

60.- Atiende la solicitud, anexando
la documentacién soports, con el

visto bueno del Dirsctor Comercial
y responde a la Dirsccidn de
Administracian y Finanzas
mediante oficio.

—w__,_—/

61.- Recibe oficio y

registro.

62.- Recibe oficio y
dacumantacion adicional y
datarmina si permits su
registro, y continua actividad
63 y =i no p=sa a actividad
5a.

a3.-
cierre

Registra las cifras al

—

docur
adicional y turna  al
Departamento de

Contabilidad para su

del  ejercicio  fiscal
corraspondienta.

¥

B4.- Se remite a las fechas de
entrega  da rssultados  para
cumplir con ellas en tiempo y

forrma tanto en el procsdimisnto
dal LIFA como lo relacionado a
aclaraciones sobrs faltantes y
sahcantes

65.- Valida la informacion sobre
aclaracionss progorcionada por el
responsable del almacén o fin de
hacer los movimientcs en =l
sistema infarmatico.

22562078 12:28:39
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Procedimiento
VZG-PR-DCO-600

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

Unidad Administrativa: Direccion Comercial | Area Responsable: Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

DCO Responsable del S. Departamento de Responsable de
informético Contabilidad almacén Proveedor DAF
[
L

6.- Entraga mediants oficia la
documentacion

corraspondiente da las
aclaracionas documentales y

fisicas  para  su  ragistro
contabla.

67.- Valida la informacion
I sniregada por la DCO y si
procsde la registta en Ia
contabilidad de la entidad y de
no proceder lo informa a la
DCO madiants oficia.

L

&8.- Proceda a realizar las
aclaraciones solicitadas por

el Dapartamento da
Contabilidad a fin de dar
por terminado este

procadimianto.

[ Fin del ]

L Procedimiento

2BEDIEL £2:25:0T
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MEDICION

Porcentaje de mercancia faltante en inventario fisico

Variable 1:

NUmero de artesanias faltantes de conformidad con el inventario fisico.

Variable 2:

Numero total de artesanias reportadas en inventario fisico.

Formula:
(Numero de artesanias faltantes de conformidad con el inventario fisico / nimero total

de artesanias reportadas en inventario fisico)*100

Porcentaje de mercancia sobrante en inventario fisico

Variable 1:

NUmero de artesanias sobrantes de conformidad con el inventario fisico.

Variable 2:

Numero total de artesanias reportadas en inventario fisico.

Formula:
(NUmero de artesanias sobrantes de conformidad con el inventario fisico / Numero total

de artesanias reportadas en inventario fisico)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

ANEXO 1 Acta de Inicio

Formato Existencias al Inicio del Inventario.

ANEXO 2 Acta de Inicio

Reporte de Corte de Formas 5 Movimientos.

ANEXO 1 Acta de Cierre

Relacion de Marbeteo y Mapa de Distribucion.

ANEXO 2 Acta de Cierre

Relacion de Marbetes a Detalle.

ANEXO 3 Acta de Cierre

Reporte de Corte de Formas 5 Movimientos.

ANEXO 4 Acta de Cierre

Comparativo entre Inventario tedrico y Fisico.

ANEXO 5 Acta de Cierre

Relacién de Articulos Faltantes en Inventario Fisico.

ANEXO 6 Acta de Cierre

Relacién de Articulos Sobrantes en el Inventario Fisico.

ANEXO 7 Acta de Cierre

Relacion de Articulos nos Identificados.

ANEXO 8 Acta de Cierre

Relacién de Articulos de FONART.

ANEXO 9 Acta de Cierre

Relacion de Articulos en Consignacion.

ANEXO 10 Acta de Cierre

Relacion de Articulos de Concursos Nacionales.

ANEXO 11 Acta de Cierre

Formato de Constancias de Hechos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA

>4z FONART
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CONTENIDO DEL ANEXO 1

Formato de Existencias al Inicio del Inventario

EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 1

Del Acta de Inicio

Se establece el nombre del almacén al cual se aplicé el LIFA con fecha y hora.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATO DE EXISTENCIAS AL INICIO DEL INVENTARIO

(2)

(3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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-5- FONART

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE EXISTENCIAS AL INICIO DEL INVENTARIO

Contar con la informacién impresa que emite el Sistema Informatico, sobre la
OBJETIVO: existencia de artesanias en cada uno de los almacenes.

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias
necesarias.

No. VARIABLE DESCRIPCION

1) Logotipo del FONART Se inserta el logo oficial autorizado de la Entidad.

La informacion que contiene este formato lo genera el
sistema informatico y se imprime con la numeracion

(2) LiSneas aergimats correspondiente por default.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
(3) Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan
Mesa de Control rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




f&

FOi\ARi

\.‘\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION COMERCIAL

Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DCO-600

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

PAGINA: V-1 41de 76

CONTENIDO DEL ANEXO 2

FONDO NACIONAL PARA

>G> FONART
S

Formato de Reporte de Corte de Formas 5 Movimientos
Se establece el nombre del almacén al cual se aplicé el LIFA con fecha y hora.

EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 2

Del Acta de Inicio

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA

A2 FONAR
7(5; FONART

EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

(1)

FORMATO DE REPORTE DE CORTE DE FORMAS 5 MOVIMIENTOS

(2)

3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REPORTE DE CORTE DE FORMAS 5 MOVIMIENTOS

Contar con la informacion impresa que emite el Sistema Informético sobre los
Ultimos 5 movimientos: de salidas directas; entradas directas; traspaso de
OBJETIVO: entrada; traspaso de salida; traspaso directo (salidas); traspaso directo
(entradas), facturas, remisiones, devoluciones y notas de crédito.

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias

necesarias

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Logotipo del FONART

Se inserta el logo oficial autorizado de la Entidad.

(2)

Llenado del formato

El sistema lo imprime en automatico

(3)

Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




, ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
.::éi- FONART DIRECCION COMERCIAL
’/e)i‘ T

ONAL PAR

i Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DCO-600

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

PAGINA: V-1 44 de 76

-;/é

2 FONART

.

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 1

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 1

Formato de Relacion de Marbeteo y Mapa de Distribucion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(2)

342 FONART
4

FORMATO DE RELACION DE MARBETEO
Y MAPA DE DISTRIBUCION

(3)
(4)

(5)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO )
DE RELACION DE MARBETEO Y MAPA DE DISTRIBUCION

OBJETIVO:

Obtener la informacion del numero de marbetes utilizados asi como su
distribucion dentro del espacio fisico de cada uno de los almacenes para llevar a
cabo el LIFA, los cuales seran entregados por el proveedor.

Se imprimen dos originales, en donde 1 es para el proveedor y el 2 es para el FONART, para que
ambas partes concilien los marbetes que ya fueron contados en el primer y segundo conteo y en
caso necesario en un tercero, posteriormente se emitiran las copias y entregaran a los integrantes
de la mesa de control y a cada unos de los encargados del almacén correspondiente.

No. VARIABLE DESCRIPCION
(1) | Logotipo del Proveedor El proveedor insertara el logotipo que lo identifica.
El Proveedor solicitara a la Entidad proporcione su
; logotipo oficial autorizado el cual sera insertado en este
(2) | Logotipo del FONART o,
En este espacio el proveedor dara a conocer la cantidad
(3) | Relacion de Marbetes de marbetes necesarios para el LIFA.

(4)

Mapa de Distribucion de
marbetes

El proveedor anexara al listado anterior de manera
grafica, la ubicacién de cada uno de los marbetes.

(5)

Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA

-(). FONART

CONTENIDO DEL ANEXO 2

Formato de Relacion de Marbetes a Detalle.
Soporte documental por marbete.

1. FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 2

Del Acta de Cierre

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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..()- FONART

L FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FORMATO DE RELACION DE MARBETES A DETALLE

(2)

(3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE MARBETES A DETALLE

Obtener la informacién del numero de marbetes utilizados asi como su
OBJETIVO: distribucién dentro del espacio fisico de cada almacén para llevar a cabo el LIFA,
: los cuales seran entregados por el proveedor.

Se imprimen dos originales en donde 1 es para el proveedor y el 2 para el FONART, para que
ambas partes concilien los marbetes que ya fueron contados en primer y segundo conteo y el caso
necesario en un tercero, posteriormente se le da una copia a cada unos de los encargados del

almacén.

No. VARIABLE

DESCRIPCION

(1) | Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

(2) | Relacion de Marbetes

En este espacio el proveedor dara a conocer la cantidad
de marbetes necesarios para el LIFA.

3) Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 3

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 3

Formato de Reporte de Corte de Formas 5 Movimientos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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, FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FORMATO REPORTE DE CORTE DE FORMAS 5 MOVIMIENTOS

(2)

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE REPORTE DE CORTE DE FORMAS 5 MOVIMIENTOS

Contar con la informacién impresa que emite el Sistema Informatico sobre los
ultimos 5 movimientos: de salidas directas; entradas directas; traspaso de
OBJETIVO: entrada; traspaso de salida; traspaso directo (salidas); traspaso directo
(entradas), facturas, remisiones, devoluciones y notas de crédito.

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias

necesarias.

No. VARIABLE

DESCRIPCION

(1) | Logotipo del FONART

Se inserta el Logo Oficial autorizado de la Entidad.

Llenado del formato
(2)

El sistema lo imprime en automéatico

(3) Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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L FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 4

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 4

Formato Reporte Comparativo de Inventario Tedrico contra Inventario Fisico.
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EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

(1)

FORMATO COMPARATIVO DE INVENTARIO TEORICO CONTRA INVENTARIO

Fisico.

(2)

(3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMPARATIVO DE INVENTARIO TEORICO
CONTRA INVENTARIO FISICO.

Revisar las diferencias que hay entre el inventario tedrico contra el inventario
OBJETIVO: fisico, para aclarar por los responsables de los almacenes.

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias

necesarias.

No. VARIABLE

DESCRIPCION

(1) | Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

Llenado del formato
(2)

El sistema del proveedor lo emite en automatico.

(3) Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

ANEXO 5

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 5

Formato Reporte Relacion de Articulos Faltantes en el Inventario Fisico.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(1)

>4 FONART
,/g)? ONAR

FORMATO RELACION DE ARTICULOS FALTANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

(2)

(3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VERSION: SEGUNDA

T/ \ z
;‘(54 FOI\ ART DIRECCION COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DCO-600
, ~ N IDNAL PARA 5 - 2
L AT i Levantamiento de Inventario Fisico HoNpE e R T
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 58 de 76
3% FONART
PO
FONDO NACIONAL PARA
/ \ L s-fmmo DE LAS ARTESANIAS

_ INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS FALTANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

OBJETIVO: almacén.

Identificar los articulos faltantes para su debida aclaracion con el responsable del

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias

necesarias.

No. VARIABLE

DESCRIPCION

(1) | Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

(2)

Llenado del formato

El sistema del proveedor lo emite en automatico

(3) Rubrica de los Integrantes de la

Mesa de Control y el Proveedor.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 6

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 6

Formato Relacion de Articulos Sobrantes en el Inventario Fisico.
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS SOBRANTES EN EL INVENTARIO
FISICO.

(2)

()
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~INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS SOBRANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

Identificar los articulos sobrantes para su debida aclaracién con el responsable
OBJETIVO: del almacén.

Se imprime un original, toda vez que lleva fecha y hora, posteriormente se emiten las copias
necesarias.

No. VARIABLE DESCRIPCION

(1) | Logotipo del Proveedor El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

2) Llenado del formato El sistema lo imprime en automatico
Todos los integrantes de la mesa de control y del
(3) Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan

Mesa de Control y el Proveedor. | rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 7

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 7

Formato Relacion de Articulos no Identificados.
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1

FORMATO RELACION DE ARTICULOS NO IDENTIFICADOS.

(2)

)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS NO IDENTIFICADOS.

OBJETIVO: almaceén.

Identificar cada articulo para su debida aclaracion con el responsable del

Se imprime un original y posteriormente se emiten las copias necesarias.

No. VARIABLE

DESCRIPCION

(1) | Logotipo del FONART

El Proveedor solicitara a la entidad proporcione su
logotipo oficial el cual sera insertado en este formato.

) Llenado dgl formato

El sistema lo imprime en automatico

(3) Rubrica de los Integrantes de la

Mesa de Control y el Proveedor.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
encargado del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 8

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 8

Formato Relacion de Articulos del FONART.
Formato Relacion de Articulos Faltantes del FONART (anexo 8-1)
Formato Relaciéon de Articulos Sobrantes del FONART (anexo 8-2)
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS DEL FONART.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS DE FONART.

Identificar todos los articulos propiedad del FONART, incluyendo faltantes y
OBJETIVO: sobrantes.

Se imprime un original y posteriormente se emiten las copias necesarias.

No. VARIABLE DESCRIPCION

(1) | Logotipo del Proveedor El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

Llenado del Formato El sistema del proveedor lo emite en automatico.

(2)

Todos los integrantes de la mesa de control y del
(3) Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan rubricar
Mesa de Control y el Proveedor. | todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 9

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 9

Formato Reporte Relacion de Articulos en Consignacion.
Formato Reporte Relacion de Articulos en Consignacion Faltantes (anexo 9-1)
Formato Reporte Relacion de Articulos en Consignacion Sobrantes (anexo 9-2)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS EN CONSIGNACION.

(2)

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS EN CONSIGNACION.

OBJETIVO:

Identificar todos los Articulos en Consignacion.

Se imprime un original y posteriormente se emiten las copias necesarias.

No. VARIABLE DESCRIPCION
(1) | Logotipo del Proveedor El proveedor insertara el logotipo que lo identifica
2) Llenado del Formato El sistema del proveedor lo imprime en automatico.
Todos los integrantes de la mesa de control y del
(3) Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan rubricar

Mesa de Control y el Proveedor.

todas y cada una de las hojas de este anexo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 10

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 10

Formato Relacion de Articulos de Concursos Nacionales.
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS DE CONCURSOS NACIONALES.

(2)

(3)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-(5‘ F ONART DIRECCION COMERCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DC0O-600

\ 0 A

ESANIAS Levantamiento de Inventario Fisico

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

de Artesanias (LIFA)

PAGINA: V-1 73 de 76

FONDO NACIONAL PARA

.;/é::. FONART

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
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RELACION DE ARTICULOS DE CONCURSOS NACIONALES.

OBJETIVO:

Identificar todos los articulos de Concursos Nacionales.

Se imprime un original y posteriormente se emiten las copias necesarias.

No.

VARIABLE DESCRIPCION

(1)

Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

(2)

Llenado del formato El sistema del proveedor lo emite en automatico.

(3)

Todos los integrantes de la mesa de control y del
Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan
Mesa de Control y el Proveedor. | rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.
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ANEXO 11

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 11

Formato de Constancia de Hechos.
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FORMATO DE CONSTANCIA DE HECHOS.

(2)

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
FORMATO DE CONSTANCIA DE HECHOS.

OBJETIVO:

Hacer constar todos los acontecimientos de mercancia rota durante el LIFA.

Se imprime un original y posteriormente se emiten las copias necesarias.

No. VARIABLE DESCRIPCION

El Proveedor solicitara a la entidad proporcione su
(1) | Logotipo del FONART logotipo oficial el cual sera insertado en este formato.
2) Llenado del formato El sistema lo imprime en automatico

Todos los integrantes de la mesa de control y del
(3) Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan

Mesa de Control y el Proveedor.

rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.
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NOMBRE

Elaboracion y Seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad del
FONART.

OBJETIVO

Elaborar las Estrategias y el Programa Anual de Promocion y Publicidad, encontrando los
mecanismos necesarios, para incentivar la comercializacion de productos artesanales a nivel

nacional e internacional.

ALCANCE

Personas que afecta:

Personal adscrito a la Direccién Comercial, y Area de Mercadotecnia, asi como al personal
de las Tiendas FONART, de Exportaciones y Franquicias, y del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Areas que afecta:

Direccion General, Direccion Comercial, Subdireccion de Adquisicién y Distribucion de
Artesanias, Centro de Venta Local, Tiendas FONART, Exportaciones y Franquicias,
Direccion de Administracién y Finanzas, Area de Presupuestos y Finanzas, y Departamento

de Recursos Materiales.

Actividades gue afecta:

Elaborar las Estrategias; Planeacion del presupuesto; Contrataciéon de servicios de Difusion
de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios; Elaboracion de
materiales graficos y contenidos para la promocidn; Exhibicién y comercializacion en las
tiendas FONART.

Exclusion:
La exhibicion de artesanias en los diversos eventos en el FONART; el mejoramiento y el

mantenimiento de la imagen en las Tiendas FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION VERSION: PRIMERA
:-‘(f F \* \Q.’I COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DC-003
’g el Elaboracion y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Programa Anual de Promocion y Publicidad del ;
REFERENCIAS

RE
De

Manual de Organizacion General del 2011 FONART, vigente.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Objetivo 6 y Estrategia 6.2.

Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013-2018. Estrategia 6.2.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanfas de
Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. Articulo 4.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Articulo 26, 40, 41
y 42.

Estrategia Nacional Digital del Gobierno de la Republica 2013-2018.

CLASIFICADOR por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal. (DOF.
27/12/2011).

Criterios Metodologicos para la Evaluacion de Campanas emitido por la SEGOB.

SPONSABILIDADES

la Direccion General

Aprobar la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad del FONART vy
enviarla a la Oficina de Comunicacién de la SEDESOL, para su validacion;

Aprobar el material gréafico y los medios propuestos por la Direccion Comercial para dar
difusién a la Campana conforme al Programa Anual de Promocién y Publicidad; y

Turnar a la Direccion Comercial el documento remitido por la Oficina de Comunicacion de
la SEDESOL con la aprobacion del Programa Anual de Promocion y Publicidad o, en su

caso, con la solicitud de modificaciones a dicho Programa.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De la Direccion Comercial

Revisar el documento denominado la Estrategia y Programa Anual de Promocion y
Publicidad del FONART, la cual sera presentado a la Directora General para su
aprobacion;

Solicitar y supervisar al Area de Mercadotecnia la realizacion de un anteproyecto de la
Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad incluyendo el material grafico y la
seleccion de medios que daran difusion a las Campanas;

Revisar y validar el PAAAS (Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios);

Recibir y turnar al Area de Mercadotecnia los oficios emitidos por Oficina de la Secretaria
y Comunicacion Social de la SEDESOL,;

Emitir oficios dirigidos a la Direccién de Administracion y Finanzas solicitando la
contratacion de los medios aprobados por la SEDESOL y la SEGOB, asi como la
suficiencia presupuestal; y

Emitir la solicitud de servicio a cada medio de comunicacién que posteriormente sera

contratado por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Del Area de Mercadotecnia de la Direccién Comercial

Elaborar el documento denominado la Estrategia y Programa Anual de Promocién vy
Publicidad del FONART, antes del término del afio fiscal vigente;

Realizar el anteproyecto de la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad,
incluyendo el material grafico y la seleccion de medios que daran difusion a las
Campanas, de conformidad al Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales para las Campafias de Comunicacién Social;

Planear y elaborar el PAAAS (Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios), considerando la Partida 36201 “Difusion de mensajes comerciales para
promover la venta de productos o servicios”;

Recibir los oficios emitidos por Oficina de la Secretaria y Comunicacion Social de la
SEDESOL y archivarlos;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Elaborar los oficios dirigidos a la Direccién de Administracion y Finanzas solicitando la
contratacién de los medios aprobados por la SEDESOL y la SEGOB, adjuntando los
siguientes documentos: a) Requisicién, b) Cuadro de precios, ¢) Justificacion, d) Copia
del oficio de Autorizacidon de la campafia donde se asigna clave de campafia, e) Ordenes
de insercién especificando tarifa convenida, concepto, descripcion del mensaje,
destinatarios, cobertura, pautas de difusion en medios electronicos y circulacion
certificada en medios impresos, asi como la elaboracion del oficio para que la Direccion
de Administracién y Finanzas haga lo propio y programe el recurso para pago a los
medios por contratar conforme a la solicitud realizada por la Direccion Comercial. El Area
de Mercadotecnia se encargara de dar tramite a estos documentos;

e Elaborar la solicitud de servicio a cada medio de comunicacion que posteriormente sera
contratado por la Direccién de Administracion y Finanzas;

e Realizar la investigacion en fuentes confiables sobre la situaciéon del FONART vy el
entorno externo, con respecto a las necesidades de los compradores y consumidores de
artesanias o, en su caso, elaborar o solicitar la contratacion del estudio de mercado,
conforme al presupuesto solicitado y asignado para el afio fiscal vigente; o

e Elaborar solicitud y tramitar el pago a los medios de comunicacién contratados;

e Solicitar a la Jefa del Departamento del Centro de Venta Local, gire instrucciones a los
responsables de Tiendas FONART, para que apoyen a las acciones que se
implementaran en la promocidn, colocacion de material grafico e informativo, asi como
exhibicion de productos en zonas asignadas en cada tienda; y

o Solicitar a la Jefa del Departamento del Centro de Venta Local, gire instrucciones a los
responsables de Tiendas FONART y del Departamento de Exportaciones y Franquicias,
para que brinden el apoyo necesario en la elaboracién de encuestas para valorar el

impacto obtenido por las acciones implementadas.

De la Subdirecciéon de Adquisicion y Distribucién de Artesanias

e Proporcionar la informacion sobre las nuevas adquisiciones de artesanias programadas,
para que el Area de Mercadotecnia pueda contar con datos Utiles para difundir o

promocionar, asi como la diferenciacion del segmento al cual dirigirse.
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Del Departamento de Centro de Venta Local

Proporcionar los reportes de la informacién sobre el comportamiento de ventas mensual y
anual de la artesania ordinaria o por temporada;

Recibir la solicitud de apoyo de parte del Area de Mercadotecnia y girar instrucciones a
los responsables de Tiendas FONART, para que apoyen las acciones que se
implementaran en la promocion, colocacion de material grafico e informativo, exhibicion y
colocaciéon de productos en zonas asignadas en cada tienda; y

Recibir la solicitud de apoyo de parte del Area de Mercadotecnia y girar instrucciones a
quien corresponda, para que brinden el apoyo necesario en la elaboracion de encuestas

para valorar el impacto obtenido por las acciones implementadas.

Del Departamento de Exportaciones y Franquicias

Proporcionar los reportes de la informacion sobre el comportamiento de ventas mensual y
anual de la artesania ordinaria o por temporada; y

Recibir la solicitud de apoyo de parte del Area de Mercadotecnia y girar instrucciones a
quien corresponda, para que brinden el apoyo necesario en la elaboracion de encuestas

para valorar el impacto obtenido por las acciones implementadas.

De la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibir del Director Comercial el PAAAS (Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios), para su aprobacion y tramites ante la SHCP;

Recibir oficio y turnar al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales vy al
Area de Presupuestos y Finanzas para que realicen la contratacién de los medios vy la
suficiencia presupuestal, respectivamente; y

Informar al Director Comercial la asignacion de recursos para la partida 36201.
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Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Recibir instruccion del Director de Administracion y Finanzas para que atienda la solicitud
de contratacion de los medios;

Coordinarse con el Area de Mercadotecnia, con el fin de completar la documentacion
requerida de los medios por contratar;

Revisar en coordinacion con el Area de Mercadotecnia que la documentacion entregada
cumpla con la normatividad vigente, para proceder a la realizacién de la contratacion; en
su caso, asesorarla para que lo hagan en apego a lo establecido; y

Generar la carpeta de contratacion por cada medio, con el fin de llevar un control de este

servicio requerido.

Del Area de Presupuestos y Finanzas

Recibir instruccién del Director de Administracion y Finanzas para que emita su dictamen
con lo relacionado a la partida presupuestal asignada para el afo fiscal siguiente;
Preparar los pagos a los medios de comunicacion y que hayan cumplido con las
especificaciones establecidos en los contratos; y

Registrar cada mes en el Sistema de Comunicacién Social, la informacién debidamente
validada por el Organo Fiscalizador correspondiente, desglosando la partida presupuestal

de las erogaciones.
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DEFINICIONES

Lineamientos Generales
para las Campanas de
Comunicacion Social de las
dependencias y entidades
de la APF

Estrategia

PAAAS

Programa Anual de

Promocion y Publicidad

Lineamientos que tienen por objeto establecer las bases
para la orientacion, planeacion, autorizacion,
coordinacion, supervision y evaluaciéon de las estrategias,
los programas y campafas de comunicacion social y
publicidad de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal para el Ejercicio Fiscal

que corresponda.

Es un conjunto de acciones planificadas sistematicamente
en el tiempo que se llevan a cabo para lograr un
determinado fin o mision. Es una parte del marketing que
contribuye en planear, determinar y coordinar las
actividades operativas. En este caso, se trata de una
Estrategia Anual de Promocion y Publicidad que sirve
como un instrumento de planeacion que expresa los
principales temas de promocion de los productos o
servicios de las entidades, tendientes a incrementar sus

ventas.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios.

Conjunto de campafas derivadas de la Estrategia Anual
de Promocidn y Publicidad, encaminadas al cumplimiento
del objetivo institucional, con recursos asignados en la
partida de gasto 36201 del Clasificador por Objeto del

Gasto para la Administracion Publica Federal;
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Segmento Es el conjunto de consumidores potenciales que

Tablero de Control

comparten una necesidad o deseo y que podrian estar
dispuestos a satisfacerlo a través del intercambio de otros
elementos de valor. Cuentan con ciertas caracteristicas
que los asemejan (nivel socioecondmico, ubicacion,
cultura, preferencias de compra, estilo de vida,
personalidad, capacidad de compra) y permiten a las
empresas 0 marcas disefiar e implementar acciones para
ese grupo, para obtener resultados satisfactorios, vy
enfocar  acertadamente su comunicacion. La
segmentacion funciona como una herramienta estratégica
de la mercadotecnia para dirigir con mayor precision los
esfuerzos, sumado a que se pueden optimizar los
recursos y lograr mejores resultados, ademas de facilitar a
la empresa, marca o institucion, el conocimiento de dicho

segmento.

Herramienta para controlar las acciones establecidas en
la Estrategia y Programa Anual de Promocién vy
Publicidad, de tal manera que muestre un panorama de
todo lo que se realizara a lo largo del afio. Asimismo, nos
sirve para medir los resultados obtenidos conforme a la

meta y objetivos planteados.
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Planeacién y solicitud de Presupuesto mediante el PAAAS (Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios) para el Ejercicio Fiscal proximo a la Direccion
de Administracion y Finanzas; y

Acuerdo por el que se establece los Lineamientos de las campanas de Comunicacion

Social del ejercicio fiscal correspondiente.

RESULTADOS

Ejecucion y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No Aplica

POLITICAS:

La Direccién Comercial debera considerar dentro de su presupuesto anual los gastos
inherentes para llevar a cabo la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad,;
A partir del segundo trimestre la Direccion de Administracién y Finanzas solicitara a la
Direccion Comercial la elaboracion del proyecto del PAAAS,;

A partir del tercer trimestre, la Direccion Comercial recibira el oficio mediante el cual se
instruye la elaboracion de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad que
seran aprobadas para el proximo afo;

Se elaborara la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad a mas tardar en
el mes de diciembre de cada afio, y presentado las primeras dos semanas del mes de
enero del siguiente afio para que proceda su aprobacion y envio a la SEDESOL y a su
vez a la SEGOB,;

Solo se llevara a cabo la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad con la
previa autorizacién de la Direccion General y de la Direccién de Comunicacion Social de
la SEDESOL,;
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El Area de Mercadotecnia debera elaborar una carpeta que contenga el proceso
realizado, de principio a fin, para la obtencion de la aprobacion de la Estrategia y
Programa Anual de Promocién y Publicidad, asi como de los avances y resultados finales,
quedando a su resguardo durante dos afios, posteriormente sera remitida al Area del
Archivo de Concentracion;

El Area de Mercadotecnia se guiara por el Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacion Social de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal
proximo, para llevar a cabo la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad,
cuidando cumplir con lo ahi senalado;

La seleccién de medios debera realizarse, considerando que los Medios Impresos se
encuentren en el Padron Nacional de Medios Impresos, en el caso de los Medios
Digitales, cumplan los criterios formulados por la Coordinacién de Estrategia Digital
Nacional de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia de la Republica (CEDN)

http://www.mexicodigital.gob.mx;

La Direccién Comercial y el Area de Mercadotecnia vigilaran que la contratacion que se
realice esté justificada sujetandose a criterios de calidad que aseguren congruencia con el
contenido del mensaje, la poblacién objetivo y la oferta programatica. Asimismo, deberan
verificar que los recursos se administren con eficiencia, legalidad, eficacia, economia,
transparencia, honestidad e imparcialidad;

No se podran realizar erogaciones por concepto de notas, entrevistas o imagenes con
fines periodisticos. Las publicaciones que realicen con cargo a recursos publicos deberan
estar directamente vinculadas con las funciones de las mismas y de sus Campanas de
comunicacion social o de promocion y publicidad,

Dar seguimiento al proceso de aprobacion de la Estrategia y Programa Anual de
Promocién y Publicidad, asi como a la campana derivada, conforme al Acuerdo por el que
se establecen los Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacion Social, y
solicitar asesoria del Departamento de Difusion de la SEDESOL via correo electronico o

presencial, para llevarlo a cabo;
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Solicitar al Departamento de Presupuestos y Finanzas registrar en el Sistema de
Comunicacion Social, dentro de los 10 dias naturales siguientes a la terminacion de cada
mes, la informacién debidamente validada por el Organo Fiscalizador correspondiente,
desglosada por partida presupuestal de las erogaciones que se refieran a gasto en
Servicios de Comunicacién Social y Publicidad (36101 y 36201);

Realizar el proceso de contratacion del servicio de “Difusién de mensajes comerciales
para promover la venta de productos o servicios” con Partida de Gasto 36201, conforme a
la solicitud por oficio de la Direccion Comercial, con apego a la normatividad vigente.
Debera elaborar 4 tantos originales, para que uno quede en su poder, otro en el Area de
Mercadotecnia, uno mas para Presupuestos y Finanzas al solicitar el pago de cada
Medio, y finalmente uno para el medio contratado;

Dar tramite a la solicitud de pago entregada por el Area de Mercadotecnia, con firma del
area solicitante y previamente sellada con suficiencia presupuestal, misma que debera
estar acompafiada de un tanto original del Contrato asi como del testigo del medio
contratado (revista, reporte, fotografias, y cd); y

Registrar en el Sistema de Comunicacion Social, dentro de los 10 dias naturales
siguientes a la terminacion de cada mes, la informacion debidamente validada por el
Organo Fiscalizador correspondiente, desglosando la partida presupuestal de las

erogaciones.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de

Promocién y Publicidad del FONART

VZG-PR-DC-003

Direccién Comercial Area Responsable:

Area de Mercadotecnia

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Paso Administrativa/Puesto Agtididad Trabajo (Clave) DyFacion
Solicita al Area de Mercadotecnia realice la planeacion
del PAAAS y solicita a la Direccion de Administracion y
1 Direccion Comercial Finanzas el presupuesto que le sera asignado para el Correo Electronico 1 dia
afio siguiente a través del propio PAAAS.
Recibe instruccion, prepara solicitud, requisita formato
PAAAS y se lo envia al Director Comercial para su
) aprobacion. Solicitud y formato
2 Area de Mercadotecnia PAAAS y PAAAS 10 dias
Realiza ajustes al PAAAS de conformidad a la respuesta Fiscales
de la Direccion de Administracion y Finanzas.
Aprueba PAAAS y envia junto con el oficio de solicitud "
' ol s Solicitud y formato
3 Direccion Comeraial ‘é,e_ presupuesto . al Director de Administracion. ¥'|  pasas.y PAAAS 5 dias
Finanzas. :
Fiscales
Recibe solicitud y canaliza al Departamento de
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales y al Area de Solicitud y formato 4
4 Administracion y Presupuestos y Finanzas, para que den respuesta a la PAAAS y PAAAS 1 dia
Finanzas peticién segln corresponda. Fiscales
Recibe peticibn y procede a dar respuesta de
conformidad al apartado que le corresponda a cada
Depto. de Recursos Area.
Materiales y Servicios
5 Generales / Area de Si es satisfactoria pasar a la actividad 6 Oficio 30 dias
Presupuestos y
Finanzas No es satisfactoria, regresa a la actividad 2 para realizar
los ajustes.
Direccién de : . iz ;
N g Envia respuesta a la Direccion Comercial, para que - .
5 Adn::lmstramon Y continte con el procedimiento aneig 1dia
inanzas
Recibe oficio de respuesta favorable y gira instruccion al
7 T — Area c_ie_ Mercadotecnia para que continie con el Oficio y/q Qorreo 1 dia
procedimiento. Electronico
< ; . 2 g Oficio y/o Correo y
8 Area de Mercadotecnia | Recibe oficio de presupuesto y PAAAS asignado. . 1 dia
Electronico
Elabora un estudio de mercado, respecto a las
. necesidades de los compradores y consumidores de
9 Area de Mercadotecnia artesanias, que sustente y apoye la Estrategia y Estudio de Mercado 30 dias
Programa Anual de Promocidn.
Recibe oficio y/o correo por parte de la SEDESOL para
10 5 que inicien la elaboracion del Proyecto de Propuesta de Oficio y/o Correo 2 dia

la Estrategia y Programa Anual de Promocion vy
Publicidad y se turna a la Direccién Comercial.

Electrénico
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Procedimiento
VZG-PR-DC-003

Elaboracion y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de
Promocion y Publicidad del FONART

Unidad Administrativa: Direccion Comercial Area Responsable: Area de Mercadotecnia
Descripcién de Actividades
Unidad e Documento de P
Famp Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Pludcion
Instruye al Area de Mercadotecnia la elaboracion del
Proyecto de Propuesta de la Estrategia y Programa s
11 Direccién Comercial Anual de Promocion y Publicidad, conforme a los Of'g;g{%ﬁggeo 1 dia
lineamientos establecidos por la SEDESOL.
Solicitud Inicial de la
; : Elabora la Propuesta de Estrategia y Programa Anual de | Estrategia y Programa 7
12 Area de Mercadotecnia PYSHIGEGH. Anual SEDESOL - 30 dias
SEGOB
Revisa la Propuesta de Estrategia y Programa Anual de
Promocion.
. . Solicitud Inicial de la
N '?
. Direccion Comercial / ¢, Sufre modificaciones?: Estrategia y Programa —
Aregdganadaoeria Si: Se realizan modificaciones regresa al paso 12. Anual SEDESOL =
SEGOB
No: Procede sigue a la actividad 14,
Realiza la gestion de aprobacién a través de la izt .
Direccion General, ante la SEDESOL y la SEGOB de la Es?rg(t):eo iie Egr\gorgfna
Estrategia y Programa Anual de Promocién. 9 Anﬂal 9
; i i ? 4
14 | Direccion Comercial g e modificationes'r: Oficio Obtencion de 10 dias
Si: Se realizan modificaciones regresa al paso 12. Glaye Gempang
) i Formato Unico
No: Procede a la actividad 15. Campanas 2015
Oficio de Solicitud de
Suficiencia
Presupuestal en
Partida 36201 y
Anexos.
Solicitud de
Autorizacion de
Contratacion Servicio
Difusién
. Realiza las gestiones para la contratacion de medios,
15 Area de Mercadotecnia conforme al PAAAS vy a la Estrategia y Programa Anual Justificacién de 15 dias
de Promocién aprobada. Contratacion Medios
Campafia de
Promaocion Y
Publicidad
Orden de Servicio a
Medio
Formato Requisicion
Solicitud de Pago
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Procedimiento

Elaboracién y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de

Promocién y Publicidad del FONART

VZG-PR-DC-003

Unidad Administrativa:

Direccién Comercial Area Responsable:

Area de Mercadotecnia

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duraclon
Ca:toran:iztsozl-é]qlgocon e
Implementa y da seguimiento a las acciones y controla P definido en

16 Area de Mercadotecnia

dichas Estrategias.

las Estrategias y
Campanfias
Programadas

cada etapa de
la Estrategia

Solicita al area de la Coordinacién de Centro de Venta
Local y Exportaciones y Franquicias apoyo para la

17 Area de Mercadotecnia implementacién de la promocién, considerando las Correo Electronico 3 dias
caracteristicas establecidas para la misma.
T Recibe solicitud e instruye a los responsables de
ggﬁgﬁg?gg;? Centro Tiendas FONART e implementan la promocion,
18 £ . considerando las caracteristicas establecidas para la Correo Electrénico 2 dias
xportaciones y :
e misma.
Franquicias
Evaltua y analiza los resultados y los toma en cuenta
para la elaboracion de la Propuesta de Estrategia y | Documento de Trabajo
Programa Anual de Promocion del proximo ejercicio Variable con la
19 Direccion Comercial / fiscal. Evaluacion de la 10 dids

Area de Mercadotecnia

Archiva la propuesta de estrategia para su posterior
consulta.

Estrategia y Programa
Anual de Promocion

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Elaboracién y seguimiento de |la Estrategia y Programa Anual de
Promocion y Publicidad del FONART

VZG-PR-DC-003

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial

Area Responsable:

Area de Mercadotecnia

Descripcion de Actividades

Elaboracién y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad del FONART

Dircccion
Camearcial

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Arca de
Mercadotocnia

Depto. de Recursos
Matcriales / Arca de
Prasupucsto y
Finanzas

Coordinacian
de Centro de
Venta Local

Dircceidn
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1
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Procedimiento

Elaboracién y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de

Promocién y Publicidad del FONART

VZG-PR-DC-003

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial Area Responsable:

Area de Mercadotecnia

Descripcién de Actividades

Elaboracion y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad del FONART
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Depto. de
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Procedimiento

Elaboracion y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de
Promocién y Publicidad del FONART

VZG-PR-DC-003

Direccion Comercial

Area Responsable:

Area de Mercadotecnia

Descripcion de Actividades

Elaboracion y seguimiento de la Estrategiay Programa Anual de Promocion y Publicidad del FONART

L=

A

Depto. de
_ : Direccion de Recursos Coordinacion de
Direccidn Areade o ) -
. . Administraciony | Materiales [ drea | Centrode Venta Direccion General
Comercial Mercadotecnia !
Finanzas | de Presupuestoy Local
Finanzas
Soliitaapojo para
implementaccn dela
pramacicn
P
¥
Reciba solicid einstiye
alos responsatles de
tiendzs FONART &
mplemantanfa
promodca
&l . . . §
e X
Eiiuz.mi"li\'r
eafladn pralz
hibecxiandelaFE1PAP
el prvimo sl

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




) PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION VERSION: PRIMERA
.:éf- FONART COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DC-003
,/ N\ (U SACIONALIARY s Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Programa Anual delfc;:;lrxgtfljon y Publicidad del RGN 3 Sideus
MEDICION

(EFICACIA). VARIACION DEL INCREMENTO DE ACTIVIDADES PLANEADAS EN LA ESTRATEGIA Y
PROGRAMA ANUAL ACTUAL, EN COMPARACION CON EL ANO PASADO.

e—— —_—

—_—

Numero de actividades planeadas en la Estrategia y Programa
Anual actual
s e e e e P b b s R R AR B P P R P DO D mE— 1 1 OO

Numero de actividades planeadas en la Estrategia y Programa
Anual anterior
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Solicitud de PAAAS.

Formato PAAAS.

Formato PAAAS Fiscales.

Solicitud Inicial de la Estrategia y Programa Anual
SEDESOL - SEGOB.

Oficio de Envio de Estrategia y Programa Anual.

Oficio Obtencion de Clave Campana.

Formato Unico Campanas 2015.
Formatos utilizados para este

procedimiento Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal en
Partida 36201 y Anexos.

Solicitud de Autorizacion de Contratacion Servicio
Difusion.

Justificacion de Contratacién Medios Camparia de
Promocién Y Publicidad.

Orden de Servicio a Medio.

Formato Requisicion.

Solicitud de Pago.
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Solicitud del PAAAS

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SQCEAL

FONTIN NACIOMNAL PARA
i FOMENTO RR LAT ARTESANIAS

~2 FONART
68

2015, Afia del Generailsimo José Maria Morelos y Pavén™

México DF, a 11 de junio de 2015
. Oficlo Circular NUm.DAF/021/2015
C.C. Directores de area, Subdirectores y
Jefes de Departamento. '
Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos, 18, 20 y 21 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 16 v 17 de su Reglamento
y al Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materla de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Pubtlico, publicado en el Diarlo Oficlal de |
Federacion el 09 de agosto del 2010, el cual es de observancia obligatoria; en
relacion a que las Dependencias-y Entidades de la Administracion  Publica Federai,
integren su programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y Serviclos. Asimismo, el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Sector Publico, publicado para su consulta en la
Normateca del Fonart, establece que las areas reguirentes, contratantes y financieras,
se coordinen para una mejor integracion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios 2016 (PAAAS), an el cual se reflejen las necesidades, las
fechas de abastecimiento y los periodos en que habran de efectuarse los pagos.

Por lo antes expuesto, se les solicka tengan a bien de enviar y/o entregar al
Departamento de Recursos Materiales y Servicics Generales, el Programa Anual de
Adquisiciones Arrendamientos y Servicios (PAAAS), para la adquisicion de insumos,
arrendamientos y contratacién de servrclc:s, que tengan programado para llevar a cabo
en el proximo ejercicio fiscal 2016, a mds tardar e! proximo viernes 14 de agosto de
2015.

Por otra parte, es pertinente sefialar que el Programa Anual de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios, (PAAAS), Unicamente deberd considerar las partidas
presupuestales de los capitulos 2000 y 3000, del clasificader por objeto del Gasto,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el miércoles 24 de julio dei 2013.

Asimismo, el articulo 114 fraccion II, de la Ley Federal de Presupusstc y
Responsabilidad Hacendaria, estabiece que se sancionaran a los Servidores Pdblicos
que no cumplan con las disposiciones generales en materia de programacicn,
presupuestacién, ejercicio, cantrol y evaluacién del gasto pGblico federal. Por lo que
les reitero mi peticidn a fin de dar cumplimiento al ordenamientc citado

25 Pasco 2@ fsforma Mo 33) oo L Oof Ceauntdmed, Dol CLashtimos, Médics 3T T 2. 06300 )
Tals SC 23 $C T . €03 400 LD GG

.-wﬁ,rarm,,ou ma
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“2015, Adv def Generalfsimo José Maria Morelos y Pavén™.

El que suscribe, conoce el esfuerzo gue ello implica; sin embargo, la necesidad de
planear y programar oportunamente el gasto Piblico de esta Entidad, obedece a una
Eficiente operacién de la Institucién, en el caso especifico de esta Direccidn de
Administraclén y Finanzas, como Unidad Administrativa encargada de su apiicacion.

Por UGltimo, de requerir asesorfa parz la elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) y con la finalidad realizarlo
adecuadamente en tiempo v forma, podrén sclicitar asesoria al Departamento de
Recursos Materiales y Serviclos Generales. : :

Para la Elaboracion e Integracién del Programa Anual de Adquisiclones Arrendamientos
y Servicios (PAAAS), en adjunto y en electronico, se envia el formato que la Secretaria
de la Funcién Piblica emitié para tal fin. No omito mencionar que se tiene una
fecha perentoria para su integracign. :

Sin otro carticular, aprovecho la ocasién para enviarles un muy cordial saludo.

Lic. Aridres Gilberto Araujo Lozano
Director de Administracidn y Finanzas

C.c.p. M. 2n AP, Lillana Romero Medina.- Diractora Ganeral del Fonart.- para su Supe-or Concdimiento
~C.¢. Féilx German M. Heméndez Bustos.- Tiular ded Organo Inzerng <z Corficl.- Presente
C. Adrian Majia Gorzalez.- Subdirettor de Adryrisliadion ¥ Fnanzas.- Presente .
C. Roberto Carlos Rivera Araiza.- Jef= de Departamente de Recursos Materiales y Servicos Generdles. Presente

AGALfreratevE

Ao Paseo deba Do Moy 333 sive b, Tl Tsuistien, Gt G ibooreac, bAsdics TUF. TP, 06300
; Te3 30935000 - 01 306 95693 34 .
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PROGRAMA ANUAL DE ADQUISISCIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS (PAAAS)
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CONCENTRADO DE TODAS LAS AREAS
2015
PROPUESTA DIRECCION COMERCIAL
PARTIDAS VARIAS
DIRECCION

ccagp Producto (oneepto UNDAD | eRcL ! n 7 il
20100 | MATERIALES YUTILESDE OFICINA  [CINTAPARA IMPRESCRA EPSON 290 PIEZA 5 10850 $0.00)

20101 | MATERIALES YUTLESDE OFICINA  [CINTA PARA IMPRESQRA EPSON 980 PIEZA 5 452 $0.00

2100 | MATERIALES YUTHESDE OFICING  [CINTAPARA RPRESORA EFSON ERC-2B DE TICKETS PIEZA 5 Ui 5000

20101 | MATERIALES YUTILESDE OFICINA  [CINTA PARA MAQUINA DEESCRIBIR OLIMPYA PIEZA 3 57.% 60‘00|

20101 | MATERIALES YUTILESDE OFICINA  CINTA PARA SUMADORA BICOLOR PIEZA S 209 souo|

2100 | MATERIALES YUTILESDE QFICNA  UTROS DE GLICO (BENCINA) PIEZA 5 74,88 50.00[

20100 | MATERIALES YUTILESDE OFICINA  [TONER PAMPRESQRA HP LASERIET 4700 AMARILLO 054524 PIEZA § 0 49%m som[

20100 | MATERIALES YUTILESDE OFICINA  |ARILLO PARA ENGARGOLAR 172 PAQ 5 .00 $040

2000 | MATERIALES YUTHESDE OFICING  [ARILLO PARA ENGARGOLAR /8 PAQ § 0.0 5000

2101 | MATERIALES YUTLESDE OFICINA  [ARILL PARA ENGARGOLAR 7/16 PAQ § 0D 5000

2100 | MATERIALES YUTUESDE OFICINA  [ARILLO PARA ENGARGOLAR 9/16 PAQ 5 0 5000)

2L | MATERIALES YUTLESCE OFICING  [ARILL PARA ENGARGOLAR OE PLASTICO DE 112 PAQ 5 $0.00

2101 | MATERIALES YUTHESDE OFICINA  |ARILLO PARA ENGARGOLAR OE PLASTICO OE 7115 PAQL 5 5000

2101 | MATERIALES YUTIESDE OFICINA  |ACETATOS PARA IMPRESION T/CARTA PAQ 5 5000

U101 | MATERIALES YUTUESCEQRIOIMA  |LAPIZBICOLOR PIEZA 5 50,00

2100 | MATERIALES YUTHESDE OFICINA  [BANDERITA SEPADRADOR DE HOIAS COLORES ADHERBLES PAQ ) 5 9.0 $180000  100%
2101 | MATERIALES YUTIES DE OFICINA |emcx DE HOIAS PARA ROTAFOLIO BLOCK. $ W8 $0.400

2100 | MATERIALES YUTILES DE OFICINA IBGUGRAFO DE GELCOLOR NEGRO DELNo, 0.7 PIEZA I?*_—:‘:“" 5 13 suzrg|  100%
2100 | MATERIALES YUTILES DE OFICINA [souswo PUNTO FING TINTA NEGRA PIEZA 1 5 RV S84l 100%
21101 MATERIALES YUTILES DE GFICINA |B(§UGRAF(] PUNTO MEDIANO TINTA AZUL PIEZA § 176 $0.00]

2101 | MATERIALES Y{UTILES DE OFICINA ]EGHGWO PUNTO MEDIANG TINTA NEGRA PIELA 5 17 $0.00)

2101 | MATERIALES YUTLESCE OFICHA  [BOLIGRARO PUNTC MEDIEKO TINTA ROIA PIEZA § 17 $0.00)

2100 | MATERIALES VUTHESDE OFICINA  |MARCADOR PARA PIZARRON BLANCO CAlA i 5 szs.aa[ 100%
U101 | MATERIALES VUTHESCE GFIGNS  |BORRADOR PARA FIZARRON PIEZA i $ $15.eal 100%
2100 | MATERIALES YUTHESDE OFICNA  |BROCHES PARS ARCHIVO DE 8 CM. Cath 5 50400

110 REATERIALES YUTILES CE QFICINA CAIAS PARA ARCHIVO MUERTO TAMARC CARTA PIEZA ] $0.0

2101 | MATERIALES VUTILESDE QFIONA  |CAIAS PARA ARCHIYO MUERTO TAMARO ORIIO PIEZA 5 50001

MIGL | MATERIALES YUTUESDE QFIGNA  |CAJA PARA ARCHIVO MUERTO DE PLASTICO TAMARO CARTA PIEZA 5 5000

UI0L | MATERIALES YUTUESDEQRIONA  |CALCULADORA 12DGTOS PIEZA § 5000

101 | MATERIALES VUTHESCEOACHA  |CARGADCR PARAPILAS PIEZA $ 5000

UIRE | MATERIALES YUTUESDEQFIGNA  |CARPETAPANORAMICA L' TAMANO CARTA BLANCA PIEZA 1 5 pidi 5L go[ 100%
A0 | MATERIALES VUTUESOECACHS  [CARPETAPANORAMICA 1 5" TAMARO CARTABLANCA PiEZA 5 s900  100%
NG| METERIALES YUTHESCEQRCONA [CARPETAPANOREMICA 2" TAMARO CARTABLANCA PIEZA B s 100%
00 | REATERIALES YUTHESOECRICNG  |CARPETA PANCRARNICA 3°TAMARD CARTABLANCA PIEZA H S0

N | MATERAES YUTHESOEQACNS  [CARPETAPANCRAMICA 3" TAMARD CARTANEGRA PiEZA ;) 5 %.08 s16227  100%
ML | REATERALES YUTHESCECACME [(ARPETA REGISTRADORA LEFCRT TAMARO CARTA PIEZA 5 % 5000}

MU0t | MATERAESYUTHESCEQRCNA  [CARPETA REGISTRADORA LEFCRT TAMARG ORICIO PIEZA 5 131 sa00]

ML | MATERAES YUTHESCEORONA  |CARTULNAS PIEZA 5 BR W00

NI0L | MATERALS YUTIESCECAONA  [(ERA PARA CONTAR ANTIDERRAPANTE PIEZA 5 15 5000}
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W 1 e ] (] Hl ) i tl ] H (] § i i i
bl Efves

4801 11 Comisones por venls 4 ] ] ] ] ] ) i f 9 Y 0 9
§7408 1 1 Paces s ] ] ] ] ] ] il i i il ] ] ]
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01 1 s ] ] ] i ] ] (] ] Hl i ] ] ]
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Solicitud Inicial de la Estrategia y Programa Anual SEDESOL - SEGOB.

EL EJERCICIO FISCAL 2015

ESTRATEGIA ANUAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD PARA

DIRECTION GENFRAL DE
NORMATIVIDAD DE COMUNITACION

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanlas

Dependencia o Entidad:

 Maturaleza Juridica:

Fideicomiso Publico

Cabeza de seclor:

Secrelaria de Desarrollo Social

Fecha de elaboracion:

19 de enero de

2015

Misién:

EIFONART 25 ura insitucion gubsmamenlal qua dissia ¥ sjecula politicas de desamlb, promacion y comerciaizacion de la activ

idad aresanal, impuisa su investgaddn as! como &8 normaiividad relaliva, cosdyuvando a incramenlar la calidad de vida de ks aresanos ya

Hifundir el patrmenio cultural de México. Nuzsira filosofia se basa en E

social b B A o equidad, calidad, prafesionali

respeloy

Vision:

Bamas &l arganisma recior de Ia acteidad artesanal que, con iiderazgo,

y compatb . P

alos artesanasdesde la producc:on hasla la comerdializacion efectiva de sus productos 2n el mercado glotal.

Objetivo Institucional:

El Fonde Naconal para e Fomento de 1as Artesanas (FONART) es un Fideicomiso Publico del Galiemo Federal, s8ctonzado en la Sacretana de Desamolio Social, que surge comd una respuesta a la necesidad de promoveria aclividad antesanal del pais y conliour asia
lqeneracion de un mayor Ingreso familiar de fas v bs artesanos: mediante su desarralo humano, sodtal y econdmico. Fue constiluido el 23 de mayo de 1974 por mandato del Ejeculivo Fedaral con el objslo social de fomantar la actividad adesanal an el pals.

Objetivo de |a esirategia de comunicacian:

ionpulsar 2 crecimiento de mercaco de fa marca FONART para colocar los p

Inteena: Tiendas FONART estan enuna elapa de madurez, posicanadas.

Impulsar 8l crecimesnio de mercada de & marca FONART pars cokicat los productos
PA ;

1. | =0 =f segmento adulos mayores. por lo que existe una dencia hatia
et mismo, falta uaa diversficaddn de! marcado y lograr fidefizar a bos
digntes. Hara una rengvaciin de imagen d8 sus punios de venia.
Ajuslack sus predios pars que 5680 mAs sccesibles. Se posicona ider e
calidad adesanal, ofwos ofedan aresanias e hibridos: Exlemo: Existe un
snfpque sodal y Je contienca ambiental, una apertura de mercadas y
fafedriznt d2 la exportacion de producies de decoracion y pyeda, asi

enlos meia
Objstivos pardicuiares.
1. Fidelizar al segmento adullos mayores en f Casa d2 SeqmMERtos 08 0nsunmidor
indriduai y a oz segmentos Tuisma y Ageacas de Publiodsd y alras en cuania af
de mayoreo v exporlacionss.
2. Estimudar 12 demanda en los seqmentos potenciales Kealistas, Tradidonal
Famifiar y Dinides 2 nivel consumidor ndivdyal 35 000 3 05 $6gmenios Baocario

2 it e "

1, Cafdad; Plezas 100% arzsanales, hechas & mans, por artesands mexicanas, con enicas
transmitidas gensracidn lras generacian, que conservan suvabr cultural

2. Precio: Un mejor preco, para que mas personas pusdan sdquirr artesanias mexicanas

3. Unico: Cada pieza s espacil, lanta como cada adesand ¥ parsona qua desea adiuinda, quien 3
dard s usos 92 acuseds a sus necesidadas. qustos y estio de vida

coma acdones oor pade de instiudones gubemamentales def sadlor y Finandiero, Arqu e 55 ¥ epadaciones.
mistica y cufturaf para posicionar la marca Meica 3. Aumentar el volumen ds ventas enun 8%,
Lic. Ramén Sosamontes Herreramoro M. en A. P. Liliana Romero Medina.- Directora General

Nombre y fiema del fitular de comunicacién social de la coordinadora sectorial

Nombre y firma del fitular de mercadotecnia de fa dependendia‘entidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEDIOS ELECTRONICOS -_ 26000100 ESTUDIOS 0.00
MEDIOS IMPRESOS e JOGR TR DISERO, PRODUCCION, POST-PRODUCCION [ ¢ /..
MEDIOS COMPLEMENTARIOS 279.999.00 TOTAL 873619.00

Lic. Ramén Sosamontes Herreramoro M. en A. P. Liliana Romere Medina.- Directora General

MNombre y firma del fitular de comunicacién social de la coordinadora sectorial Nombra y firma det! tilular de

de la dad
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PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y PUBLICIDAD PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015

Dependenciad Enidad: |

Fondo Nacienal para el Fomento de las Artesanias

19 de enero de 2015

Fecha de elaboracion:
miles de pesos /
LV.A. incluido
Fr%upuesto anual de la dependencia o entidad destinado a la partida 36201: | o .ays_sig‘ool
ACUMULADO EN CAMPANAS: £878.619.00

Nembre de la campafa:

Televisoras 0.00

Versicn{es): Amor y amistad y pimavera Radiodifusoras 0,00
Tema aspecifico y/o vantaja 1. Calidad: Piezas 100% artesanales, hechas a mano, por arlesanos mexicanos, con Cine 0,00
competitiva: técnicas Iransmitidas generacién tras generacion, que conservan su valor cultural. -

2. Precio: Un mejor precio. para que mas personas puedan adquirir artesanlas Diarios Editados en el D.F, 0,00

mexicanas.

3. Unico: Cada pieza es espedial, tanto coma cada artesano y persona que desea Diarios Editados en los Estados 0,00

, Quien ! i 5 i X L i i

adquirida, quien les dard los usos de acuerdo a sus necasidades, gustos y sstilo de vida Diarios Editados en el Extranjoro 0.00
Meta a alcanzar: Revistas 112.873,00

Fidelizar al mercado actual e impulsar el crecimiento de mercado de FONART para - s

colocar los productes arlesanales en fos segmentos meta. Medios Complementarios 93.333.00
Qbjetivo de comunicacion: En esta elapa sa busca se enallecer a la artesan(a, asi como al ingenio de quien la crea. Medios Digitales 86.667 00

~ Es como llevar en fa piel una mérca, el lado humana de los artesanos y fo auténtico de

elios mismos, Pre-Estudios 000
Coemisor: Post-Estudios . 0,00

HOMBRES Y MUJERES POBLACION: URBANA Disefia, Produccitn, Preproduccidn, Post-produccidn y 0.00]

"~ Poblacion abjeliv:

Lic. Ramén Sosamontes Herreramoro

Creaciones auténticas. La diversidad de Méxica lo hace (nico

25A34, 35A44, 45484, 65 O MAS ANOS

NSE: AB, C+, C

1 31 de enero de 2015 &l 31 de marzo de 2015

M. en A. P. Lifiana Romero Medina.- Directora General

Nombre y fiema del fitular de comunicacién social de la coordinadora seclodal

Nombre y firma del filular de mercadotecria de fa dependenciafentidad
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Nombre ds la campania:
Varsion{es

Tema especifico y/o ventaja
competitiva:

Meta a alcanzar:

Objetivo de comunicacion:

Coemison

Lic. Ramon Sosamontes Herreramoro

g Datos generales

Tradicién que vale. Toda una historia resumida en cada pieza.

Verano y Fiestas Palrias

1. Calidad: Piezas 100% artesanales, hechas a mano. por artesanos mexicanas, con
técnicas iransmitidas generacidn tras generacién, que conservan su valor cultural.

2. Precio: Un mejor preclo, para que mas personas puedan adquirir arlesanfas
mexicanas.

3. Unico: Cada pisza es especial. lanto como cada ariesano y persona que desea
adquirila, quien les dard los usos de acuerdo a sus necesidades, gustos y estilo de vida.

Dar a conacer el impaclo social de nuestras tiendas v la trascendancia para nuestra
identidad uitural.

Los clientes conecen y enfiendan l impacto sccial de nuestras tiendas, la frascendencia
para nueslra identidad cultural, asf como la posibilidad de pagar a un precio mas
accesible sablendo el valor da las piezas.

HOMBRES Y MUJERES POBLACION: URBANA
25A 34, 35A 44, 45 AB4, 66 0 MAS ANOS
NSE: AB, C+, C

01 de julio de 2015 al 26 de septiembre de 2015

Televisoras 0.00
Radiodifusoras 0.00
Cine 0,00
Diarios Editados en el D.F. 0.00
Diarios Editados en los Estados 0.00
Diarios Editados en el Extranjero 0,00
Revistas 112.873.00
Medios Complementarios 93.333,00
Iedios Digitales 86.667.00
Pre-Estudios 000
Post-Estudios 0.0EI
Disedia, Produccién, Preproduccidn, Post-preduccidn y 0,00

repiesenta 18 cAmpand

dala partida 36201/

M. en A. P. Liliana Romero Medina.- Directora General

Nombre y firma del fitular de comunicacion social de la coordinadora sectarial

Nombre y firma del filular da mercadotecnia de la dependencia/entidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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CAMPARA 3

Medios a utiizar

* Datos generales . ‘ ‘ mecizes

Nombre de fa camparia: Convive con la arfesania mexicana

Televisoras 0.00

Versidn{es): Dia de muertos y Navidad y Fin de aito. Radiodifusoras 0,00
Tema especifico y/o ventaja 1. Calidad: Piezas 100% artesanales, hechas a mano, por artesanas mexicanos. con Cine 0.00
competitiva: técnicas transmitidas generacion tras generacion, que conservan su valor cultural. -

2. Precio: Un mejor precio, para que mas personas puedan adquirir arlesanias Diarios Edilados en el D.F. 0.00

mexicanas.

3. Unico: Cada pisza es especial, tanto como cada arlesano y persona que desea Diaries Edilados en los Estados 0,00

adquiriria, quien les dard los usos de acuerdo a sus necesidades, gustos y estilo de vida. Diatics Edifados en &l Extranjero 2.00
Meta a alcanzar: Revislas 112.873.00

Involucrar a la poblacién objetive con las aresanias, para que las deseen adquirr en

cualquier momento. Medios Complementarios 93,333,00
Objetivo de comunicacion: Las artesanias estan presentes en todo momento de tu vida, y siempre habrda la Medios Digitales 86,667 .00

oporlunidad para adquiridas. Lucen bien en tu vestir, ki hogar, para un regalo especial =

Existe una artesania especial para 1i, esperanco a que convivas con efla, y la hagas parte | Pre-Esfudios 0.00

Stradadam, Post-Estudios 0.00
Coemisor: x - = n

Disefio, Produccién, Preproduccidn, Post-produccidn y 000
HOMBRES Y MUJERES POBLACION: URBANA e e
Presupusslo asignado a la camparia
2534, 35A44, 45 A64, 66 0 MAS ANQS i e i i
NSE: AB, C+, C

Poblacion objetivo: 1 01 de octubre de 2015 al 26 de diciembre de 2015

Lic. Ramén Sosamontes Herreramoro M. en A. P. Liliana Romero Medina.- Direciora General

Nombre y firma del Biular de comunicacion secial de la coordinadora secloral Nombre v firma del Bular de mercadotecria de la dependencialentidad
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Oficio de Envio de Estrategia y Programa Anual

OFICIO DG/XXX/AAAA
México, DF, a DD MMMM del AAAA.

XX 200000 XXX

Jefe de la Oficina de la Secretaria y Comunicacién Social
Secretaria de Desarrollo Social

Presente

En cumplimiento a lo que sefala el “Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social de las
dependencias de la Administracién Pulblica Federal para el ejercicio fiscal XXXX"
presento la Estrategia y el Programa Anual de Promocién y Publicidad del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias, correspondiente al Ejercicio Fiscal XXXX,
para la partida Presupuestal 36201.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE
OO X0 XXX
DIRECTOR GENERAL
C.c.p. - Director Comerdial,
- Jefa del Departamento de Comunicacién y Difusion.
Para Archivo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Oficio Obtencion de Clave Campana

OFICIO DG/XXX/AAAA
México, DF, a DD MMMM del AAAA.

OO0 X000 XXX

Jefe de la Oficina de la Secretaria y Comunicacién Social
Secretaria de Desarrollo Social

Presente

En cumplimiento a lo que sefala el “Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social de las
dependencias de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal AAAA”
solicito su apoyo para obtener la autorizacidn y clave correspondiente de la campafia:
“Incluir nombre de la o las campafas”, versiones: “incluir las versiones”
(Anexo formatos). Registrada en la Estrategia y el Programa Anual de Promocion vy
Publicidad del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, correspondiente al
Ejercicio fiscal AAAA, para la partida Presupuestal 36201,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

KOO MO XX
Director General del FONART

Ccp. - Director Comerdal.
- Jefa del Departamento de Comunicacién y Difusidn.
Para Archivo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato Unico Campanas 2015.

5 E_G O B ~ Cabeza de Sector

Presentacion de Campana de Promocién y Publicidad

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Naturaleza Juridica:  ripeicomso pusLICO

Entidad 0 Dependencia

FONDO NAGICHAL PARA EL FONENTO DE LS ARTESANIAS Fecha de elaboracion  19d8junio de 2015

INFORMACION GENERAL DE LA CAMPARA

Qbjetivo institucional:

Objetivo de comunicacion:

Meta a aleanzar:

Cobertura

Vigencia general de la campafia

Sedalar caracteristicas especilicas :

Nombre de la Camparia:
CREACIONES AUTENTICAS
Version (es):
VERANO

Coemisor {es):

EL FONDQ NACIONAL PARA EL FOMENTQ DE LAS ARTESANIAS (FONART) ES UN FICEICOMSO PUBLICO DEL GCBIERNO FEDERAL, SECTORIZADO EN LA SECRETARIA CE
DESARROLLO SOCIAL, QUE SURGE COMO UNA RESPUESTA A LA NECESIDAD DE PROMOVER LA ACTIVIDAD ARTESANAL DEL PAIS Y CONTRIBUIR ASf A LA GENERACION DE UN
MAYOR INGRESC FAMILIAR DE LAS Y LOS ARTESANGS; MEDIANTE SU DESARROLLO HUMANO, SOCIAL Y ECONONICO. FUE CONSTITUIDO EL 28 DE MAYQ TE 1674 POR
MANDATO DEL EJECUTIVO FEDERAL CON EL OBJETO SOCIAL DE FOMENTAR LA ACTIVIDAD ARTESANAL EN EL PAIS.

INPULSAR EL CRECIMENTO DE MERCADO DE LA MARCA FONART PARA CCLOCAR LOS PRODUCTOS ARTESANALES EN LOS SEGMENTOS META.

LOGRAR GUE EL 40% DE LA PCBLACICH OBIETIVO TENGA UNA RECORCACION DE LA CAMPARA

ESTATAL/, DISTRITO FEDERAL

FECHA CE INICIO: 0110712015 FECHA CE TERMING: 15/082015
Tipo Sexo Edad NSE
Poblacian Objetivo: URBAHA MUJERES Y HOMERES BAMIBAY/ 2810

NUEVUS SEGMEN [0S POIENCIALES CUNU LUS UEALIS 1AS (A FAVUH L L0 SUCIAL, QUL TUMAL Y ARIGABLE CUN LA NA IURALEZA], [HALICIUHAL FARMLIAK (HA3SLIAS
MEXICANAS QUE DECICAN GRAM PARTE OF 5U GASTO ALHOGAR) Y DINKIES (PAREJAS DE NIVEL SCCIOECCHCMCO ALTO, SIN HIJOS QUE INVIERTEN EN GASTOS
PERSCHALES. ENTRETENIMIENTO Y LLJOSI ANIVEL CONSUMIDOR INDIVICUAL,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Presentacion de Camparia de Promocién y Publicidad

FO2OR .
EGOB Cabeza de Sector SECRETARIA DE DESARROLLD SOCIAL Naturaleza Juridica:  rpejcowso pugLico

Entidad o Dependencia FONDO NAGIONAL PARA EL FOMENT( DE LAS ARTESANIAS 19 de junio e 2015

Fecha de elaboracion

PLAN DE MEDIOS A UTILIZAR Ei

Recursos a erogar

Medios de difusion a utilizar Tiempos oficiales / comarciales (miles de pesos / LV.A. Incluido) Vigencia por tipo de medio Formato del mensaje
Televisoras
Radiodifusoras
Diarios Editados en el D. F.
Diarios Editados en los Estados .
; DEL | DE JULIODE 2015 AL 150E FLANA, ACOLOR
Revistas 44.08 AGOSTO DE 2015
. DEL | DE JULIODE 2015 AL 15 DE VIDECBUS,
Medios Complementarios 8.17 AGOSTO DE2015

Medios Impresos y Electronicos
Internacionales

DEL | DE JULIO DE2G15 AL 15DE DISPLAY, OTROFCRMATO,

Medios Digitales 43 AGOSTO DE 2015

Tipo de formalo especificado; GOGGLE ADWCRES

Estudios (pre-campaiia, post-campaiia) =

Disefio, Produccion, Preproduccion, Post.
produccion y Copiado

TOTAL DE RECURSOS A EROGAR 21370

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Presentacion de Campaiia de Promocién y Publicidad

P
Cr )
) !- (i () i.\ Cabeza de Sector SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Naturaleza Juridica: __ ppEicomsopusuco

Entidad o Dependencia FONDO NACIONAL PARA EL FOKENTO DE LAS ARTESANIAS Fecha de elaboracion 19 de junio de 2015

SE REALIZARAN ACCIONES TACTICAS COMPLEMENTARIAS, CON EL FIN DE REFORZAR LA INFCRMACION PUBLICIDADA. SE TOMARA COMO BASE LA PIRAMIDE DE LA
PUBLICIDAD, PARA PROVOCAR DIFERENTES ACTITUDES FRENTE A LA MARCA POR PARTE DE LOS CONSUMIDORES Y SEGMENTOS POTENCIALES. POR EJEMPLO EN UNA
PRIMERA ETAPA DE SENSIBILIZACION SE ENVIARAN NEWSLETERS, SE PUBLICARAN CONTENIDOS EN REDES SOCIALES; EN UNA SEGUNDA ETAPA DE COMPRENSION, SE
REAUZARAN ALIANZAS DE APOY(Q A LOS PUNTOS DE VENTA ACTUALES, ACTIVACIONES EN CORPORATIVOS Y/O SITIOS AFINES CON VENTAS TEMATICAS; EN UNA ETAPA DE
INVOLUCRAMENTO, SE PUBLICARAN VIDEQS DE COMO CONVIVEN LAS ARTESANIAS EN DIFERENTES ESPACIOS, PUELICACION DE CASOS DE EXITQ, CATALOGOS POR
INDUSTRIAS, CIRCULO DE LA PRODUCCION ARTESANAL PARA PEDIDOS ESPECIALES, ENTRE OTRAS ACCIONES.

Actividades Complementarias:

SE ELIGIERON LOS SIGUIENTES MECKOS PCR EL PERFIL AL QUE VAN DIRIGIDO, MISMO QUE COINCIDE COM EL PUBLICO META DE NUESTRAS CAMPARAS, LA TEMATICA DE
Razones para la Utilizaclén de estos Medios:  CADA MEDIO RESPONDE A NUESTRAS NECESIDADES DE DIVERSIFICAR NUESTRO MERCADO A OTROS SEGMENTQS, CUENTAN CON LA CERTIFICACICN DEL PADRON DE
MEDIOS EN EL CASO DE REVISTAS, TIENEN UN ALCANCE CONSIDERABLE PARA LOGRAR QUE NUESTRA CAMPANIA TENGA EL IMPACTO DESEADG.

AUTORIZACIONES

Autorizacién de la Coordinadora Sectorial Autarizacién del Titular del Area de Comunicacion Secial
LIC. RAWGN SOSAMONTES HERRERAMORO M.EM AP. LILANA ROMERD MECINA | CIRECTORA GENERAL DEL FCHART
Nombre y Firma Nombre y Firma

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal

"
N\

México DF, a DD de MMMM de AAAA
Oficio NUm. DC/ XXXX /AAAA

XXXX XXX XXXX
Director de Administracién y Finanzas
Presente

At n. XXX XXXX XXXX
Jefe de Departamento

Con el fin de contar con los recursos presupuestales para la realizacion de los servicios
de Difusién de mensajes comerciales para promover la venta de productos o
servicios, en el presente ejercicio fiscal, se le solicita tenga a bien de proporcionar
suficiencia presupuestal a la partida 36201 que al efecto se menciona.

N/C | Partida Presupuestal Concepto Monto
1 36201 Difusion de mensajes comerciales para | $1,041,000.00
promover la venta de productos o
servicios.

Sin otro particular y en espera de una respuesta pronta, quedo de usted.

Atentamente

2000 20000 XXX
Director Comercial

CCP *.-.-Director General del Fonart.- Para su Superior Conocimiento.
.- Subdirector de Administracion y Finanzas.- Presente
.- Jefe de Departamento.

Archivo.

awan fomart gnbr

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Solicitud de Contratacion de Servicios

SEDESOL

STCRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DR LAS ARTESANTAS

>22 FONART
‘}é‘z__ ONAR

*2014, Ao de Octavio Paz”

México DF, a DD de MMMM de AAAA.
Oficio Num. DC/XXXX/AAAA.
) 596866686444
Director de Administracion y Finanzas
Presente

En cumplimiento a lo dispuesto por el Decreto que establece las medidas para el Uso Eficiente,
Transparente y Eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio
del gasto publico, asi como la modernizacién de la Administracion Publica Federal, publicade en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de diciembre de 2012, y al “Acuerdo por el que se establecen los

Lineamientos Generales para las Campafas de Comunicacién Social de las Dependencias

Yy

Entidades de la Administracién Pablica Federal, para el ejercicio fiscal AAAA”, publicado el DD

de MMMM de AAAA.

Conforme a las facultades que al efecto establece la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. por este medio le solicito autorice la contratacién del servicio de difusion de la “Campafa
XXXX”, en los medios impresos, medios complementarios y medios digitales (indicar si hay
otros), con Partida de Gasto 36201 “Difusién de Mensajes Comerciales para Promover la venta
de productos o servicios” con cobertura indicar si es Distrito Federal, Regional o Federal, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 32 del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion y
20 del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacién

Social de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal AAAA.

Por otra parte, se anexa al presente la siguiente informacion:
1) Requisicién
2) Cuadro de precios
3) lJustificacién

4) Copia del Oficio SNM/DGNC/XXXX/AA de la SEGOB donde se autoriza la difusién de la

“Campafa XXXX" donde asignan la Clave: XXX/ XX-XXXX-MXXX-XXHXXX.
5) Ordenes de Insercion.

Sin otro particular le envio un cordial saludo

SOCOC OO YK
Director Comercial

P - Director General del FOMART .- Fara su supernicr Conadiniento.
- Subdirectar de Administracidn y Finanzas.- Presente.
- Jefe de Departamenta de Recursos Materiales y Servicios Generales.- Presente
- Archiiva,

<. Dol Cuaubtomoe. Mewco D CF 04500

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Justificacion de Contratacion de Medios Campafia de Promocién y
Publicidad

SEDESOL ¢ {f-

FONA RT
12F \m\r—:':u]\ .\u:«"-ch : - / \ BRSO D1
Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.
(FONART).

| Direccion General
Direccion Comercial

Contratacion del servicio de publicacién y
difusion de la “Campana XXXX XXXX
XXXX”, en los medios impresos, medios
complementarios y medios digitales, con
cobertura en el XXXX XXXX para el ejercicio
fiscal XXXX.

Fecha

Pdgina 1
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IDEN
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo dispuesto por el Decreto que establece las medidas para el Uso
Eficiente, Transparente y Eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como la modernizacién de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de
diciembre de 2012, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 32 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Gobernacién y 20 del “Acuerdo por el que se establecen los
Lineamientos Generales para las Campanas de Comunicacion Social de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Federal, para el ejercicio fiscal XXXX", publicado
el XX de XXXX de XXXX.

Por lo antes expuesto, se presenta la justificacién y las razones de acreditacidon de los
criterios en que se fundamenta la contratacion del servicio de “Difusion de mensajes
comerciales para promover la venta de productos o servicios” de la Partida de Gasto
36201, para la Campafa “XXXX XXXX XXXX", en los medios impresos, medios
complementarios y medios digitales, con cobertura Distrito Federal.

I. DESCRIPCION DE LOS BIENES OBJETO DE CONTRATACION.

El Fondo Macional para el Fomento de las Artesanias tiene como objetivo
institucional contribuir a mejorar las fuentes de ingreso de los artesanos mexicanos cuyo
ingreso es inferior a la linea del bienestar, mediante el desarrollo de proyectos sostenibles,
que fomenten la actividad artesanal. Parte de su actividad como organismo rector de la
actividad artesanal, es acompanar a los artesanos desde la produccién hasta la
comercializacién efectiva de sus productos en el mercado global. Lo anterior implica
generar estrategias de promocién en distintos medios para la difusion del trabajo
artesanal desde el ambito comercial y cultural. Por tal motivo, se presentd y fue
autorizada la Difusién de la Campafa de Promocidon y Publicidad “Redescubre México en
FONART" del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), mediante el
Oficio SNM/DGNC/XXXX/XXXX con fecha XX de XXXX del XXXX donde se asigna la
Clave: ###/##-###4-MILS-###44#, misma campafia que esta incluida en el Programa
Anual de Promocion y Publicidad XXXX del FONART, autorizado por la Direccion General
de Normatividad de Comunicacidn, mediante oficio SNM/DGNC/XXXX/XXXX del XX de
XXKX del XXXX.

Dicha Camparia, busca posicionar la marca FONART en el publico objetivo (Seaalar las
caracteristicas del segmento al que va dirigido) a fin de incrementar (Objetivo). La meta a
alcanzar es (Meta).

Las razones para la utilizacion de estos medios es que estan dirigidos a los segmentos a
los que se pretende llegar, son reconocidos en el dmbito XXXX, XXXX, XXXX y XXXX.
Cuentan con una distribucion apropiada para los objetivos de esta campana como XXXX,
KKK, KRN, XXXX, XXXX.

“I;'a'gina 2
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Tomando en consideraciéon lo antes descrito, en adjunto se relacionan los medios a
contratar.

Lista y descripcién de medios

Estos medios se relacionan en la tabla adjunta:

Partida Presupuestal 36201

Tipo de Medio Nombre Comercial Cobertura Vigencia 2014

MOTIVACION

Con el fin de reorientar los recursos publicos hacia los programas que fomenten el
desarrollo econémico, la seguridad social, la educacién y la atencién integral de los
problemas que mas aquejan a nuestro pais y al mismo tiempo, modernizar el
funcionamiento de la Administracion Pdblica Federal, haciendo mas eficiente su operacién,
mejorando la prestacién de servicios a la ciudadania, asi como mejorar el ingreso a través
de los programas gubernamentales, como lo es la difusion de las artesanias a través de
los medios masivos de comunicacion, hacia la poblacién objetivo diversificando la cultura
de nuestro pais, lo cual generard ingresos para mejorar sus niveles de vida.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente servicio se contratard con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26
fraccion 1ll, 28 fraccion | y 42 parrafo segundo de la de la Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, asegurando para el Estado las mejores
condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.
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OBJETIVO

Desarrollar acciones encaminadas a procurar un mayor ingreso familiar de los artesanos
del pais; a conservar el sentido artistico de las artesanias mexicanas; a traves de
capacitacién y asistencia técnica; a adquirir con cargo al patrimonio del propio
fideicomiso, productos artesanales; a conceder financiamiento a la produccion artesanal y
realizar concursos de arte popular, como apoyo al sector artesanal, asi como posicionar la
marca FONART en el publico objetivo, a fin de incrementar las ventas, mediante la
Campafa de Promocidn y Publicidad “XXXX XXXX XXXX” del Fondo Nacional para el
Fornento de las Artesanias (FONART).

COSTO DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE DIFUSION DE MENSAJES

COMERCIALES PARA PROMOVER LA VENTA DE PRODUCTOS O SERVICIOS
PARA LA “CAMPARNA REDESCUBRE MEXICO EN FONART”, EN LOS MEDIOS
IMPRESOS, MEDIOS COMPLEMENTARIOS Y MEDIOS DIGITALES.

Para el ejercicio fiscal XXXX, el presupuesto para la partida 36201 para la Difusion de la
Campafia de Promocién y Publicacién del FONART “XXXX XXXX XXXX"es por la cantidad
de § XXXX (XXXX pesos 00/100 M.N.) LV.A. incluido.

Para tal efecto, se tiene autorizado para el ejercicio fiscal XXXX, a partir del mes de
Octubre, realizar la Difusion de la Camparia en los medios antes citados, con vigencia del
XX de XXXX al XX de XXXX, por lo que se tendria que erogar para el ejercicio fiscal XXXX,
la cantidad de:

MONTO TOTAL EN EL MES MONTO TOTAL EN EL MES DE

N/C DE OCTUBRE NOVIEMBRE

|
|

- —
|

El monto total por el servicio que se tiene proyectado erogar total es la cantidad de $
XXXX (XXXX pesos 00/100 M.NL).

S - g |

MEDIO OCTUBRE NOVIEMBRE ;
TOTALCON IVA |

SXXXX $XXXX SXXXX |

En relacion al desglase del servicio de difusién de la Campana de Promocion y Publicidad,
es loable mencionar que fue autorizado por la Subsecretaria de Mormatividad de medios,
de la Direccidn General de Normatividad de Comunicacién de la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB) conforme al Oficio No. SNM/DGNC/XXXX/XXXX fechado XX de
XXXX del XXXX, donde fue asignada la Clave de Campana XXX/ XX-XKXK-XKXK-XKXKK.

L ]
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CONCLUSION

Para concluir es menester sefialar que existe la evidente necesidad de iniciar la difusion de
la Campaiia de Promocion y Publicidad para lograr los objetivos planteados, antes
expuestos.

Con la promocion y publicidad en los medios solicitados, se pretende lograr fortalecer la
demanda y comercializacién de productos artesanales; difundir y promover la doble
identidad utilitaria y representativa de las artesanias dentro de las campafas de
publicidad, asi como contribuir al fortalecimiento y creacidén de canales de distribucién
especializados para el sector.

Puesto que forma parte de la actividad propia del FONART acompanar a los artesanos
desde la produccién hasta la comercializacion efectiva de sus productos en el mercado
global y dar promocién y publicidad a la artesania estas acciones ayudaran a llevarlo a
cabo.

Por otra parte, es preciso mencionar que los medios expuestos cuentan con la
autorizacion que se extiende con fundamento en el articulo 32 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Gobernacién y 20 del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos
Generales para las Campanas de Comunicacion Social de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal XXXX, publicado el XX de XXXX
de XXXX. Esta campana estd incluida en el Programa Anual de Promocién y Publicidad
XXXX del FONART, autorizado por la Direccidon General de Normatividad de
Comunicacion, mediante oficio SNM/DGNC/XXXX/XXXX del XX de XXXX del XXXX.

Por “El FONART"

1,6.6.6.8.4.6.6.8.6.4.4.¢
Director Comercial
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Orden de Servicio a Medios

Direccién Comercial
México D. F,, a DD MM AAA.

Atencion: Nombre del Director o encargado
Cargo Directivo

Medio: Nombre Comercial

Razdn Social: Nombre de Razén Social

De conformidad con el documento emitide por la empresa que representa, donde somete a
consideracidn la propuesta economica para la difusién del mensaje de la campafia “Se incluye
nombre de la campafia“, versiones XXX, que realizara el Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias (FONART), me permito informarle que fue aceptada por la cantidad de $ XXX
(cantidad con fetra pesos 00/100 M.N.) L.V.A. incluido, por lo que se ordena su publicacidén de
conformidad con el pautado presupuesto.

Una vez concluido el servicio, debera entregar copia de esta orden, acompafiada de la totalidad del
reporte de difusion y factura, esta ultima con los siguientes datos: Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias, Av. Paseo de la Reforma nim. 333, ler piso, Colonia Cuauhtémoc, Delegacién

Cuauhtémoc, C.P. 06500 México D.F., R.F.C. FNF740528TQO; método de pago: indicarlo. Asi
mismo adjunte testigos de la publicacion correspondiente, en tres tantos, al 100% de lo ofertado.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL DIRECTOR COMERCIAL
DIRECTOR COMERCIAL

€.c.p.- Jefa del Departaments de Comunicacian y Difusion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION VERSION: PRIMERA

COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DC-003

-§- FONART

Elaboracion y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033

Programa Anual de Promocién y Publicidad del

FONART PAG|NA: V-2

42 de 43

Formato de Requisicion

SELLO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVIQIOS
GENERALES

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FONDO NACK
BL FGMENTO DB L

é FONART

¢

REQUISICION
FECHA DE ELABORACION: ANEXOS: FOLIO No.
FECHA REQUERIDA: PRICRIDAD: PLURIANUALIDAD:

VIGENCIA DEL CONTRATO:

PLAZO (DIAS NATURALES):

SANCION QUE APLICA:

TIPO DE PROCEDIMIENTO:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

TIPO DE GARANTIA:

% DE GARANTIA:
(MPORTE PGLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIL:

DESCRIPCION:

LUGAR DE ADQUISICIGN DE LOS BIENES 'Y/O EJECUCION DE (LOS) SERVICIO (5):

NUM PARTIDA CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION AMPLIADA

JUSTIFICACION DE USO DE LO SOLICITADO: AREA SOLICITANTE

SELLO DE NO EXISTENCIA SELLO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

AUTORIZA

IMP. ESTIMADO:

FAAXK

AT

FAOMEDA:

Formato FO-CON-03_00
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Solicitud de Pago

SECRETAR{A DB
DESARROLLO SOCIAL

-«(2.. FONART

B! \D(" NaCy Ui\ AL PARM
EL FOMENTO DB LAS ARTESANIAS

DIREC CION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SELLO DEL DEFARTAMENTO DE RECURZ0E MATERALES ¥
SERCIOS CENERALES

SOLICITUD DE PAGO

FECHA ELABORACION:

FECHA SOLICITADA DE PAGO:

NUMERO DE CONTRATO © PEDIDO, OFICIO © REQUISICION:

NUMERO DE FACTURA:

|PROVEEDOR:

CUENTA BANCARI A | I

INSTITUCION BANCARIA: | |

CLABE: |

CANTIDAD EN LETRA:

AREA SOLICITANTE:

REVISO:

FEOAA WOMBRE ( FIRSAA DFL T4 AR

SELLO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

APROBADO FOR LA DIRECCION O SUBDIRECCION DE

ADMON. Y FINANZAS

"PRESENTAR SU SOLUCITUD EN TIEMPO Y FORMA

*NO IMPONER SELLOS, IRMAS O DATOS NO SOLUCITADOS EN EL FORMATO
*DEBERA ELABORARSE SIN ERRCRES. BORRONES © ENMEDADURAS
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NOMBRE

Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en Consignacion.

OBJETIVO

Establecer los pasos de operacion dentro del marco normativo interno, a través del
instrumento juridico que respalda la relacién mercantil que se establece con cada uno de los
consignantes, con el fin de ampliar y mantener la calidad de las acciones de recepcion,

manejo, control y distribucién de artesanias dentro del modelo de consignacion.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Al personal adscrito del area de Consignacion del FONART.

Areas que afecta:

Direccion General, Direccion Comercial; Subdireccion de Adquisiciones y Distribucion de
Artesanias; Departamento del Centro de Venta Local; Departamento de Almacén General:
Direccion de Administracion y Finanzas; Area de Presupuestos y Finanzas; Departamento de

Contabilidad; y Area Juridica.

Actividades que afecta:

e Registro y asignacion de una clave de identificacion a los consignantes y cada una de sus
piezas artesanales;

e Recibir, manejar, controlar y distribuir las artesanias que estan a consignacion:

e Liquidacién de facturas a consignantes de acuerdo a sus ventas;

e Firma de convenio mercantiles a nombre de FONART:;

Exclusién:
o La comercializacion de las Artesanias que son adquiridas con recursos fiscales por el

Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias).
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REFERENCIAS

Manual General de Organizacion del FONART vigente; y

Reglas de Operacion del Programa FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial:

Emitir el visto bueno para el ingreso de consignantes e instruir a la responsable del Area
de Consignacion para dar seguimiento y concluir con el registro de piezas correspondiente,
en tiempo y forma.

Supervisar que todas las artesanias que ingresen al Sistema Informatico a través del
almacén 209 Consignacion, se distribuyan a las Tiendas FONART;

Instruir a la Jefa del Departamento del Centro de Venta Local, para la asignacion de
espacios adecuados de exhibicion de artesania en consignacion;

Supervisar que la responsable del Area de Consignacion de cumplimiento estricto a los
compromisos juridicos amparados en los convenios mercantiles de consignacion;

Solicitar al Director dé.Administracic')n y Finanzas el pago al consignante, producto de la

venta de su artesania.

Del Departamento del Centro de Venta Local:

Instruir a los responsables de cada una de las Tiendas FONART, para el levantamiento de
los pedidos de las artesanias bajo el esquema de consignacion;

Supervisar que las Tiendas FONART exhiban la totalidad de la mercancia en
consignacion que les ha sido entregada para su oportuna venta de manera mensual;
Supervisar que los responsables de cada una de las Tiendas FONART lleven a cabo las
aclaraciones mensuales de sus existencias de artesanias bajo el esquema de

consignacion, con la responsable del Area de Consignacion;
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Supervisar que los responsables de cada una de las Tiendas FONART levanten actas
administrativas, en caso de robo o faltante ante las instancias correspondientes de
acuerdo a los protocolos establecidos por el FONART, de las artesanias bajo el esquema
de consignacion;

Supervisar el levantamiento de inventario fisico de las artesanias en consignacion en cada
una de las Tiendas FONART.

Del Responsable del Area de Consignacion:

Verificar que todas las piezas que ingresan bajo el esquema de Consignacion mantengan
una demanda comercial constante en las Tiendas FONART;

Solicitar al Area Juridica la elaboracion y validacion de los convenios mercantiles bajo el
esquema de consignacion;

Remitir el convenio mercantil al consignante previa recepcion de la documentacion
solicitada para su registro de clave en el sistema informatico;

Coordinar todo el proceso de consignacion de artesanias desde la generacion del pedido,
la recepcion, registro de codigos, resguardo, distribucién, venta y levantamiento de
inventario de las mismas, en cada una de las Tiendas FONART,;

Solicitar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través
de oficio o via correo electronico el apoyo con transporte, para que el area de
Consignacion pueda trasladar las artesanias a cada una de las Tiendas FONART.

Solicitar a la Jefa del Departamento del Centro de Venta Local envie por correo electronico
la relacion de artesanias que deben surtirse en cada una de las Tiendas FONART;
Calendarizar con la Jefa del Departamento del Centro de Venta Local los dias de entrega
de artesania en cada una de las Tiendas FONART;

Generar los reportes de venta de manera mensual por cada una de las Tiendas FONART,
y de forma individual de cada consignante para la posterior emision de la factura
correspondiente;

Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas, los tramites de pago mensual de

los consignantes previa autorizacion de la Direccion Comercial,
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Informar a los consignantes las fechas, horarios y cantidades de mercancia que podran ser
recibidas; y
Enviar por oficio y via correo electrénico los reportes de venta mensual por cada una de las

Tiendas FONART a la Jefa del Departamento de Contabilidad, para su conciliacion.

Del Personal Operativo en el Area de Consignacién:

Recibir, registrar, generar las etiquetas para cada articulo y resguardar las artesanias, asi
como preparar la documentacion necesaria para llevar a cabo el traslado de la mercancia
a las Tiendas FONART,

Generar la documentacion de salida, y en su caso, devolucién al artesano consignante de
la artesania dafiada durante el proceso de traslado o exhibicion en las Tiendas FONART,;
Realizar la entrega de las artesanias en las Tiendas FONART de conformidad a las fechas
y horarios previamente establecidas; y

Realizar los inventarios aleatorios mensuales en cada una de lasTiendas FONART.

Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales:

Recibir el oficio o el correo electronico en el cual se solicita el apoyo al Area de
Consignacion con el uso de vehiculos para el traslado de las mercancias a cada una de las
Tiendas FONART.

De la Direccion de Administracion y Finanzas:

Girar instrucciones al Area de Presupuestos y Finanzas para el pago oportuno a los
consignantes de acuerdo a la relacion del reporte de ventas elaborada por el Area de
Consignacion previa autorizacion del Director Comercial; y

Girar instrucciones al Departamento de Contabilidad para que reciba de parte del Area de
Consignacion, la solicitud de la conciliacion contable de las artesanias vendidas vy

facturadas.
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Del Area de Presupuestos y Finanzas:

Recibir la instruccion del Director de Administracion y Finanzas para pagar oportunamente
a los consignantes;

Recibir del Area de Consignacion el programa de pago de ventas mensuales por
consignante; '
Generar los cheques para el pago de los consignantes:

Generar las conciliaciones mensuales conjuntamente con el drea de Consignacion (de las

fichas de depdsito, o transaccién bancaria correspondiente).

Del Departamento de Contabilidad:

Recibir la instruccion del Director de Administracién y Finanzas para conciliar
mensualmente los reportes de ventas en consignacién por cada una de las Tiendas
FONART;

Remitir las conciliaciones contables de manera mensual al Director Comercial con copia al

Area de Consignacion.

Del Area Juridica:

Elaborar, revisar, validar y resguardar todo instrumento juridico que regule la relacién

mercantil entre los consignantes y el FONART, gestionado por el Area de Consignacion;

DEFINICIONES

Consignatario Persona o entidad a la que va destinada una artesania que la

recibe en depdsito y la administra a través de convenio mercantil,
hasta que éste se extinga. En este caso, FONART como
consignatario, administra y respalda la artesania recibida en

consignacion.

Consignante Artesano autorizado y registrado por FONART, el cual consigna

sus artesanias a traves de las diferentes tiendas FONART,

amparado en un convenio mercantil vigente.
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Control de Artesanias

Convenio Mercantil

CURP

Daino o Rotura

Distribucion de

Artesanias

Embalaje

Sistema Informatico

INSUMOS

Proceso a través del cual se registra cada una de las piezas que

se encuentran bajo el modelo de consignacion.

Instrumento juridico en el que se establecen las clausulas que
amparan las obligaciones y derechos, celebrado entre el

consignante y el consignatario.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Pieza artesanal que pierde valor comercial al presentar desgaste

o dano.

Proceso a través del cual la mercancia a consignacion es
trasladada a las tiendas del FONART.

Procedimiento a través del cual las mercancias son protegidas

para su traslado a las tiendas del FONART

Software disefiado para mantener actualizado el inventario asi
como el kardex e historial de cada uno de los articulos

adquiridos y comercializados por FONART.

e Solicitud de Artesano para ser Consignante en el FONART.

RESULTADOS

e Firmar un convenio mercantil con el FONART;

o Comercializar las piezas en consignacion ofertadas en las Tiendas FONART; y

e Pagar al consignante en tiempo y forma su artesania vendida.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

Procedimiento de Recepcion y Control de Artesania;

Recuperacién de Artesanias Daiadas y Baja por Roturas;

Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania;

Exhibicion y Comercializacion de Artesanias en los Centros de Venta Local (Tiendas
FONART); y

Aplicacién del Protocolo de Seguridad en Tiendas FONART.

POLITICAS

Todo artesano que desee ingresar sus piezas artesanales bajo la modalidad de
Consignacion en el FONART, debera contar con su Registro Federal de Contribuyentes
(RFC);

Todas las artesanias recibidas por el FONART bajo el modelo de consignacion, deberan
contar con la documentacion correspondiente lo cual garantice su desplazamiento y
oportuna venta al publico;

Se deberan generar actas administrativas de las artesanias en consignacion, en caso de
dafo, rotura, o robo en el traslado, resguardo y/o almacenamiento de las mismas de
conformidad al procedimiento con el Protocolo de Seguridad del FONART;

El responsable de cada Tienda FONART, debera levantar acta administrativa, en caso de
que falte artesania en la modalidad de consignacion, cada vez que se realice el inventario
aleatorio de conformidad al procedimiento con el Protocolo de Seguridad del FONART,;
Para realizar el levantamiento de pedidos en cada una de las Tiendas FONART, la Jefa del
Departamento del Centro de Venta Local debera enviar al Area de Consignacién el listado
de artesanias durante los primeros diez dias del mes;

El Area de Consignacion debera remitir el reporte de ventas mensual en consignacién por
cada una de las Tiendas FONART al Departamento de Contabilidad, de manera digital y
por oficio asi como el programa de pagos, el cual se entregara 10 habiles posteriores a su

solicitud;
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El Departamento de Contabilidad debera realizar la conciliacion contable y remitirla a la
Direccion Comercial via oficio, y con copia al Area de Consignacion para su firma de Vo.
Bo, remitiendo copia firmada a Contabilidad para su archivo;

En caso de que el solicitante obtenga una respuesta afirmativa por parte del FONART, éste
debera contactar a la responsable del Area de Consignacién para continuar con el
procedimiento; de no hacerlo asi, en un lapso de 5 dias habiles se dara por cancelada la
peticion;

En caso de que el solicitante no remita su documentacion completa en un lapso de 5 dias
habiles; se dara por cancelada su peticion;

Cada inicio del ejercicio fiscal el Director Comercial solicitara al Area Juridica se redacte,
actualice o modifique el convenio mercantil en la modalidad de consignacion que regulara
la relacion consignante-consignatario; y

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

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, seran de doce afos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable:

Procedimiento

Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en

Consignacion.

VZG-PR-DC-004

Consignacién [ Unidad Administrativa

Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de
Trabajo (Clave)

Duracién

Directora General

Recibe la solicitud del Artesano qué esta
interesado en la promocion de sus productos
artesanales bajo la modalidad en
Consignacién y la remite al Director
Comercial para su atencion y seguimiento.

Solicitud

3 dias

Director Comercial

Recibe la solicitud enviada por la Directora
General e instruye a la responsable del Area
de Consignacion redactar la respuesta al
artesano solicitante.

Turno y solicitud

1 dia

Responsable del
Area de
Consignacién

Redactar respuesta a la solicitud para
remitirla al Director Comercial

Si la respuesta es afirmativa, pasa a la
actividad 4.

Si la respuesta es negativa, se termina el
procedimiento.

Oficio

‘2 dias

Director Comercial

Envia la respuesta afirmativa al solicitante y
le pide se ponga en contacto con la
Responsable del Area de Consignacién para
que continle con el procedimiento
administrativo.

Oficio

3 dias

Solicitante

Recibe respuesta y se contacta con la
responsable del Area de Consignaciéon para
recibir instrucciones.

En caso de que el solicitante no se ponga en
contacto con el FONART, se dara por
cancelada su solicitud.

Correo
electrénico

2 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DC-004
Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en
Consignacion.
Area Responsable: Consignacién | Unidad Administrativa Direccién Comercial
|Descripcit.')n de Actividades
Raso Admini;:;gsglPuesto Actividad Pr‘;gl;?;e(rg;\?; Ruracion
Instruye al solicitante de los documentos que
debe enviar por correo electronico, para
armar su expediente, con los siguientes
documentos:
¢ Lista de precios,
¢ Credencial de elector,
¢ Registro Federal de Contribuyentes,
Responsable del e Comprobante de domicilio. Correo
6 Area de lectréni 3 dias
Consignacion Si factura como persona moral: electronico
e Lista de precios,
e Credencial de elector del apoderado
legal,
» Registro Federal de Contribuyentes,
» Comprobante de domicilio fiscal y
o Acta constitutiva.
ibe informacion y envia | m i6 i
Zegfr?elgf;e;ronicz c;]e ?a igssgnsggigcl?; Logumentaeion .
7 Solicitante Area de Consignacion soporte 2 dias
‘ digitalizada
Responsable del
Area de Recibe informacion y procede a requisitar el
8 | Consignacién / Titular | convenio en coordinacién con el Area Convenio 3 dias
del Area Juridica Juridica.
Emite Vo. Bo. del convenio y se lo remite a la
9 Titular Figl Area resppnsablg ‘del Area de Consignacién sfici {.diz
Juridica mediante oficio.
Recibe el convenio y se lo envia mediante
correo electrénico a cada solicitante,
Responsable del solicitando sea devuelto por la misma via y Expediente
10 Area de de forma impresa debidamente firmado por completo del 3 dias
Consignacion el solicitante o de ser el caso, por el solicitante
representante legal,
Remite el convenio y se lo envia mediante
correo electrénico a la Responsable del Area
11 Solicitante de Consignacion, y de forma impresa | Convenio original 2 dias
debidamente firmado
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Procedimiento
VZG-PR-DC-004
Recepcién, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en
Consignacion.
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa Direccién Comercial
]
Descripcion de Actividades
Unidad o Documento de ;
Rane Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracién
Responsable del Envia convenio original al Director Comercial
12 Area de para obtener su firma. 1 dia
Consignacién
Recibe el convenio original por parte de la
responsable del Area de Consignacidon para
13 Director Comercial rubricarlo y firmarlo, posteriormente se lo Oficio 2 dias
devuelve para continuar con el tramite.
Recibe el convenio original debidamente
Responsable del rubricado y firmado por el Director Comercial,
14 Area de y solicita la firma del Director de Oficio 1 dia
Consignacion Administracion y Finanzas
Recibe el convenio original por parte de la
Ciiredtor de responsable del Area de Consignacion para
il o rubricarlo y firmarlo, regresandolo al Area de Convenio :
15 Administracion y : i : i T % 1 dia
Ei Consignacién para la integracion de original/Oficio
inanzas :
expediente.
Recibe el convenio original debidamente
rubricado y firmado lo integra al expediente
Responsable del el . g peg]
; procediendo a fotocopiarlo para su archivo y . ,
L Al de remite originales al Area Juridica via oficio il 2 dias
Consignacion g
para su resguardo.
. ; Recibe oficio con expedientes originales d -
17 Titular del Area los consignantes arapsu res uardgJ ° Oficio y 1 dia
Juridica 9 P 9 ' Expediente
Recibe instruccion de la responsable del
Area de Consignacion para dar de alta al
consignante, en caso de que no exista en la
Personal Operativo | base de datos del sistema informatico, se ;
AP . i . Alta en el sistema ;
18 del Area de genera el alta y clave del mismo; y se emite i 1 dia
i . . 2 Informatico
Consignacion alta en el sistema de las artesanias
autorizadas, de acuerdo a la lista de precios
proporcionada.
Recibe el alta del nuevo consignante y de
Responsable del su artesania para firma de visto Bueno. | . oo
19 Area de Remite a la Jefa del Departamento del [FifrormAtiea 1 dia
Consignacion Centro de Venta Local los datos de las
artesanias en consignacion para
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Area Responsable:

Procedimiento

Recepcién, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en

Consignacion.

VZG-PR-DC-004

Consignacién | Unidad Administrativa

Direccién Comercial

Descripcién de Actividades

Rash Admini;i:;:ji\ar:IPuesto Actividad Erzﬁz;zirgﬁa\?; Duraclon
Remite a la Responsable del Area de
Consignacién via correo electrénico el
Jefa del formato de resurtido con la cantidad de
20 Departamento del piezas de acuerdo a las existencias y salida | Formato de surtido .
Centro de Venta | comercial de cada consignante vigente, de de tienda 1 dia
Local cada una de las tiendas FONART, durante
los primeros 10 dias de cada mes.
Recibe el formato de resurtido de cada una
o1 Resp;:\orr;saaé)ée ol de las tiendas FONART a fin de que sean Formato de 5 i
Consignacién atendidos los pedidos a la brevedad posible. | resurtido de tienda
Genera el pedido de mercancia a cada
consignante mediante el Formato de
Responsable del Remision registrando codigos, cantidades -
22 Area de totales y distribucion a cada una de las Igrma‘\tg’de 3 dias
Consignacion Tiendas FONART y lo envia por correo emision
electrdnico.
Programa la recepcion de la artesania en las
Responsable del cantidades acordadas con el consignante via Proarama de
23 Area de correo electronico, indicando fecha y hora de Egntre a 1 dia
Consignacion recepcion de las piezas. 9
Recibe, revisa y verifica cada una de las
piezas en presencia del Consignante y de
acuerdo al formato de remision emitido,
) notifica a la responsable del area si hubiera
Personal Operativo | algin dafio a rotura en alguna de las piezas
24 del Area d[e y realiza de ser necesaria, la modificacién Formato de 1di
Consignacion del formato de remision para dar de baja la Remisién. A
o las piezas danadas.
El consignante firma de conformidad y se le
entrega una copia del Formato de Remision.
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Area Responsable:

Procedimiento

Recepcién, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en

Consignacion.

VZG-PR-DC-004

Consignacion | Unidad Administrativa

Direccién Comercial

Descripcién de Actividades

Unidad i Documento de i
Paso Administrativa/Puesto Aeliviead Trabajo (Clave) Duragian
Genera la entrada de las artesanias
capturando cada uno de los articulos, de
acuerdo al formato de Remision en el
Personal Operativo | sistema  Informatico,  verifica que el | Formato Entrada
del Area de documento coincida con la captura en emitida en el ;
25 : = i : . 5 3 1 dia
Consignacion importe total y nimero de piezas, para asi Sistema
generar el documento de entrada al almacén Informatico
209 Consignacion, modificando de manera
inmediata el inventario y solicita la firma de
visto bueno a su superior inmediato.
Genera las etiquetas en el sistema
. informatico ingresando el ndmero de
Personal Operativo o .
Y P g transaccion qule emite el do.c'umento de . .
26 CORSIARAEIBH Entrada. Realiza la colocacion de las Etiquetas 3 dias
g etiguetas a cada uno de los articulos
recibidos.
Realiza la separacion de mercancia
. asignada a cada una de las tiendas FONART
Personal Operativo - R
; previa autorizacion de la responsable del
del Area de ; ) Ly ,
27 Consi i Area de Consignacion para llevar a cabo el N.A 2 dias
onsignacion . .
embalaje y empaque de las piezas
artesanales.
Solicita mediante oficio al Director de
Administracion y Finanzas la programacion
Responsable del iculo ad d | lado d
s de un vehlcuo adecuado para e traslado de N .
28 Barsiamacibn mercancia a las diferentes Tiendas FONART Oficio 1dia
9 que se requiera, con la firma de visto bueno
del Director Comercial.
Recibe solicitud y notifica al Director
Comercial, con copia a la responsable del
Director de Area de Consignacion, fecha y hora en la
29 Administracion y que se podra realizar el traslado de Oficio 1 dia
Finanzas mercancia a las Tiendas FONART que asi lo
solicitaron.
Informa via correo electronico al responsable
Responsable del de la tienda FONART a donde se realizara la
30 Arga de” entrega de. mercancia, indicando fecha y Notificacién digital 1 dl
Consignacion hora, notificandole a la Jefa del
Departamento del Centro de Venta Local
para su conocimiento.
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Procedimiento
VZG-PR-DC-004
Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en
Consignacion.
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa Direccién Comercial
bescri pcion de Actividades
Pase Adminisl-::‘alsisgIPuesto Ashuidad 'R'gzz?;igtlc;\?ee) Duracién
Solicita al personal operativo genere los
Responsable del documentos de traspaso en el Sistema | Traspaso emitido
31 Area de Informatico, para la entrega de mercancia a en el Sistema 1dia
Consignacion cada una de las tiendas FONART. Informatico
Realiza la entrega de mercancia al
encargado y/o responsable en turno de la
Personal Operativo | tienda FONART, de conformidad a la| Traspaso emitido
32 del Area de programacién y de acuerdo al documento de en el Sistema 1 dia
Consignacion traspaso, indicando codigo y cantidad de las Informatico
artesanias a entregar.
Recibe la artesania en consignacion, coteja
su ftransacacion emitida por el sistema
informatico y firma de conformidad al
33 | TeEpOnsAbIE dove ?:%rr?;gi;cié; s TS b ol ACUSE 1 dia
Tienda FONART ;
En caso de que se haya dafiado alguna
pieza, se descontara de la transaccion en
referencia.
Informa a la responsable del Area de
Consignacidn, sobre la rotura o dafio que se
Personal Operativo | hubiese causado durante el fraslado o Transaccién
34 del Area de manipulacién de las piezas en la entrega en sistema 1 dia
Consignacion Tiendas, y se genera de inmediato el informatico
documento de devolucion directa al artesano
Genera gl docurpento 'd.e sallda-devolgcson Trstissan
35 Rgsponsable de la en e_I- Sistema mforrpatlco, de las piezas P— 1 dia
tienda FONART identificadas como dafiadas o rotas. . i
informatico
Ingresa al inventario de su almacén el
Responsable del documento de Traspaso-devolucion, emitido Transaccion
36 Area de por el encargado de la tienda FONART, en el Sistema 1 dia
Consignacion Sistema Informatico y valida la informacién y informatico
la remite al archivo.
Personal Operativo | Archiva en el expediente individual los Transaccion
37 del Area de documentos validados por la Responsable Sistema
Consignacion del Area de Consignacién. informatico 2 dias
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Area Responsable:

Procedimiento

Recepcidn, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en

Consignacion.

VZG-PR-DC-004

Consignacién | Unidad Administrativa

Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Pagy Administrativa/Puesto fctvidad Trabajo (Clave) Duicion
En caso de que alguna pieza de artesanla en
consignacion sea sustraida, robada o falte,
se debera seguir el protocolo de seguridad
Responsable de a de [?S. Tnepdas FONART Y levantar el acta Ak '
38 ; administrativa correspondiente, narrando lo e s 2 dias
tienda FONART . ’ ; Administrativa
sucedido con la o las piezas sustraidas,
robadas o faltantes para el inventario
mensual aleatorio del Area de Consignacidn.
Calendariza los inventarios aleatorios en
Respansahlsdel cada una de las tiendas de FONART de Inventario 5
39 Area de ; 2 dias
Bia! s manera mensual. aleatorio mensual
onsignacion
Genera el reporte de ventas del mes
inmediato anterior, indicando importe total
vendido por cada una de las Tiendas | Reporte emitido
Responsable del FONART, asi como el importe de las por el Sistema
40 Area de devoluciones realizadas y se envia al Informatico, 1dia
Consignacién Director Comercial via correo electronico, Documento en
| durante los primeros 5 dias habiles de cada Excel
mes.
Genera durante los primeros 5 dias habiles
de cada mes, reporte de venta de forma
Responsable del mdtwdual a .Ios conaggantes,dseTala_lr_)_do las Reporte emitido
41 Area de Hiteao Vendld'afs €l Gein 1ne neias lengas por el Sistema 5 dias
Barsanaeitn FONART, solicitando la emision de la factura Informatico
g digital correspondiente, para su recepcion a
mas tardar el dia 10 del mes.
Recibe reporte de venta mensual y emite y
. envia la factura correspondiente a la ;
i Coneigriante Responsable del Area de Consignacion. Febie Sl
Recibe y relaciona las facturas emitidas por
los qon&gnantes'; solicita al personal Programa de
Responsable del operativo que realice las cuentas por pagar A
43 Area de de las facturas recibidas para tramite de pag 1 dia

Consignacion

pago; sellando la documentacién para firma
del Director Comercial.

Documento en
Excel
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Area Responsable:

Procedimiento

Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en

Consignacion.

VZG-PR-DC-004

Consignacién | Unidad Administrativa

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad 8 Documento de i
2l Administrativa/Puesto Aotyirad Trabajo (Clave) Byracion
Firma el programa de pagos, las facturas
originales y el oficio que enviard al Director
; : de Administracion y Finanzas con copia al Oficio y
44 Director Comercial Departamento de Contabilidad, para el | Formato en Excel. 1dia
tramite correspondiente.
. Recibe via oficio el programa de pagos, las
Director de Gt A
o o facturas originales para la elaboracion de Programa, ;
45 Administracion T 1 dia
. cheques. facturas y oficio
yFinanzas
Recibe instruccion del Director de
Administracién y Finanzas para elaborar los
) cheques correspondientes de conformidad al
Area de programa de pagos y gestiona el deposito a Biseaits e
46 Presupuestos y los consignantes y reporta a la responsable cge e 7 dias
Finanzas del Area de Consignacion via telefénica al g
momento de haber concluido con los
depésitos programados.
Recibe aviso y se presenta ante el Area de
Presupuestos y Finanzas, con el programa G
47 Res%r;acliaée del de pagos mensuales para realizar ?I%ngigzg:sse 1 dia
Consi L. conjuntamente la conciliacién :
onsignacion ) bancarias
correspondiente.
Remite al Director de Administracion y
Finanzas con copia al Departamento de
Contabilidad y al Area de Presupuestos vy
Finanzas de manera digital y por oficio el
: , Documento en .
48 Director comercial reporte de ventas mensual por cada una de Excel 2 dias
las  Tiendas FONART, previamente
conciliado con el Area de Presupuestos y
Finanzas.
Director de
Administracion y Recibe oficio del Director Comercial para que i
: : T ; Oficio y
Finanzas / se realice la conciliacion contable con el Area o ;
49 : = conciliacion 10 dias
Departamento de de Consignacion.
= contable
contabilidad
- Emite conciliacion y la remite al Director
50 Cpontabiiidad Comereil Gl copla 8l AWE 08 oficio 1 dia
Consignacién para su archivo y al area de
Presupuestos y Finanzas.
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Procedimiento
VZG-PR-DC-004
Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en
Consignacion.
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad Tk Documento de A
Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Bufacion
; Reci i rchiv n i
g || ‘ReSpErisabls fres Cgiebse o(r:wz?eitey roniva en el expediente oficio 1 dia
Consignacion P '
Al final del ejercicio fiscal se concilia con el
Responsable del ; y
At de consignante durante el mes de enero para | Formato en Excel.
52 : %y verificar que no se tengan adeudos o Sistema 1 dia
Gansignacion / devoluciones pendientes Informatico
Personal Operativo P
En coordinacién con el responsable de
Consignacion concliacian adeudos, Transaccions
53 Consignante devoluciones y faltantes y firman de comun sistema 1 dia
acuerdo la documentacion de finiquito de la informatico
relacion mercantil
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DC-004

Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias
en Consignacion.

Unidad Administrativa:
Direccién Comercial | Area Responsable: Direccion Comercial

Descripcién de Actividades

Recepeion, Manejo, Contral y Distribucidn de Adesanias en Consignacién

o Personal Jefadel | Respomsable| :
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Procedimiento

Recepcion, Manejo, Control y Distribucidn de Artesanias
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Unidad Administrativa: Direccion Comercial
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en Consignacion.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

en Consignacion.

Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias
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Direccion Comercial
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2 |

MEDICION:

La medicion de este procedimiento se hara en funcion a:

Porcentaje de artesanias vendidas bajo el esquema de Consignacion.

Variable 1:

NUmero de artesanias vendidas en un afio de conformidad con el reporte INFORMATICO
Variable 2:

Numero total de artesanias en consignacién en un afio de conformidad con el reporte
INFORMATICO

Férmula:
(Numero de artesanias vendidas en un afio de conformidad con el reporte INFORMATICO /

Numero total de artesanias en consignacién en un afio de conformidad con el reporte
INFORMATICO )*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

CONVENIO PERSONAS JURIDICO — COLECTIVAS
CONNVENIO PESONAS FiSICAS

OFICIO DE RESPUESTA AFIRMATIVA.

OFICIO DE RESPUESTA NEGATIVA.

FORMATO DE REMISION

FORMATO DE REPORTE MENSUAL DE VENTAS
POR CONSIGNANTE

OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO MENSUAL A
CONSIGNANTES

FORMATO DE REPORTE DE VENTAS MENSUAL
POR TIENDA PARA CONCILIACION CONTABLE
FORMATO DE PROGRAMA DE PAGO MENSUAL
POR CONSIGNANTE PARA CONCILIACION CON EL
AREA DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS
FORMATO PARA RESURTIDO EN TIENDA

Formatos utilizado por el Area de

Consignacion.

Nota: los demas formatos que se ocupan para la realizacion de este procedimiento se

imprimen directamente del Sistema Informatico.
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CONVENIO PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

>G= FONART

e~ .

v

CONVENIO DE CONSIGNACION MERCANTIL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
EL FIDEICOMISO PUBLICO DENOMINADO “FONDQO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
LIC. ANDRES GILBERTO ARAUJO LOZANO, EN SU CARACTER DE DIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ASISTIDO DEL LIC. VICTOR GARCIA DE
OCHOA, DIRECTOR COMERCIAL, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA COMO <“EL CONSIGNATARIO” Y POR OTRA PARTE
S.A. DE C.V.
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL
c

EN SU CARACTER DE APODERADO LEGAL, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE
DENOMINARA “EL CONSIGNANTE"; ASIMISMO CUANDO “EL
CONSIGNATARIO” Y “EL CONSIGNANTE” ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES"; QUIENES SE SUJETAN AL TENOR
DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
.- DECLARA “EL CONSIGNATARIO™:

.1 Que es una entidad de la Administracion Publica Paraestatal, en términos de
los articulos 3 fraccion Il y 47 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal, seguin oficio No. 305-V-13581 fechado el 18 de Mayo de 1974, creado
de conformidad al contrato de fideicomiso de fecha 14 de junio de 1974, mismo
.que fue modificado mediante convenios de fecha 28 de Noviembre de 1988 y
26 de Agosto de 1997.

1.2 Que en apego a las facultades conferidas a la Directora General del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias, FONART, mediante Testimonio
Notarial No. 122,823 de fecha primero de febrero de dos mil trece, pasado ante
la fe del Licenciado José Angel Villalobos Magafa, Notario Publico 9, del
Distrito Federal, se encuentran, entre otras, la de otorgar y revocar Poderes
Generales y Especiales. En ese sentido, la Directora General del “FONART"
otorga mediante Testimonio Notarial No. 6272 de fecha catorce de marzo de
dos mil trece, Poder General para Actos de Administracion, al Lic. Andrés
Gilberto Araujo Lozano, en su caracter de Director de Administracion vy
Finanzas del “FONART", formalizado por el Lic. Victor Humberto Benitez
Gonzalez, Notario 136 del Estado de México y del Patrimonio Inmobiliario
Federal.

1.3 Que el fideicomiso denominado “Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias” tiene como fin el realizar acciones encaminadas a procurar un
mavyor ingreso familiar a los artesanos del pais; a conservar el sentido artistico
de las artesanias mexicanas; a adquirir con cargo al patrimonio del propio
fideicomiso productos artesanales, a conceder financiamientos y conceder
anticipos a los artesanos, proporcionando a los mismos, asistencia técnica y
administrativa v a la comercializacion de los productos artesanales que
adquiera el fideicomiso.

L4 Que cuenta con la clave del Registro Federal de Contribuyentes numero
FNF740528TQ0.
I.5 Que tiene establecido su domicilioc en Av. Paseo de la Reforma No. 333 piso 1,

Colonia Cuauhtémoc, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06500, México, D.F.
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!
Il.- DECLARA “EL CONSIGNANTE".
1.1 Que es una Sociedad Andnima de Capital Variable, inscrita con el instrumento
numero , de la Notaria numero
de , de la que es titular el Licenciado
; y que el
C. , cuenta con facultades para

administrar y representar legalmente a la empresa que representa, como
consta en el testimonio notarial nimero
de fecha , otorgado por el
Notario Publico numero de
ANEXO UNO.

1.2 Que su domicilio fiscal es el ubicado
en

ANEXO DOS.
1.3 Que su Clave Unica de Registro de Poblacion es N.A.
1.4 Que designa como beneficiario para el caso de fallecimiento a N.A.
1.5 Que Cuenta con un Registro Federal de Contribuyentes
ANEXO TRES.

lll.- DECLARAN “LAS PARTES™:

“LAS PARTES"” se reconocen reciprocamente la personalidad, por lo que convienen
en formalizar el presente instrumento, asumiendo los derechos y obligaciones
conferidas en él, de conformidad con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO.- “EL CONSIGNANTE?” entregara en consignacion, es decir, la
disponibilidad y la posesién de los productos, enunciados en el ANEXO UNO que
forma parte integrante del presente instrumento juridico a “EL CONSIGNATARIO”,
para que este los venda a cuenta del primero en los centros de venta local del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias y le pague el costo convenido y que se
encuentra en el ANEXO UNO, para el caso de ser vendidos, de lo contrario se le
restituiran a “EL CONSIGNANTE".

SEGUNDA.- ENTREGA DE MERCANCIA.- “EL CONSIGNANTE”, entregara el
listado de los bienes que se pondran en consignacién a “EL CONSIGNATARIO",
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la suscripcién del presente convenio, por
las cantidades convenidas en el ANEXO UNO, en el domicilio ubicado en Av.
Patriotismo No. 691 Colonia Mixcoac. Del. Benito Juarez, México D.F C.P. 03910 para
la elaboracion de etiquetas. Una vez realizado lo anterior, “EL CONSIGNANTE”
entregara la mercancia, en las fechas y centros de venta que le indique “EL
CONSIGNATARIO".

TERCERA.- MERCANCIA.- La mercancia que “EL CONSIGNANTE" entregue en
consignacion a “EL CONSIGNATARIO" debera incluir una ficha técnica con la
informacién especifica de la pieza artesanal asi como la comunidad, grupo o
proveedor de la que se obtiene el insumo artesanal.

CUARTA.- DEVOLUCIONES.- Si al estar realizando la entrega de la mercancia “EL
CONSIGNATARIO", aprecia que la pieza no coincide con la ficha técnica reportada, o
bien que las piezas se encuentren defectuosas o rotas, éstas se devolveran de
inmediato a “EL CONSIGNANTE".

3]
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QUINTA.- PRECIOS.- “LAS PARTES"” convienen que “EL CONSIGNATARIO” fijara
los precios de venta al publico, tomando en cuenta los gastos erogados para la
ejecucion del objeto materia del presente instrumento. Asimismo, “EL
CONSIGNANTE” no podra meodificar los costos de la lista entregada a “EL
CONSIGNATARIO” a la firma del presente instrumento (ANEXO UNO).

SEXTA.- PAGO.- “LAS PARTES” convienen que una vez efectuada la venta de los
bienes dados en consignacion, “EL CONSIGNATARIO" informara por escrito a “EL
CONSIGNANTE"” dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, el detalle y
monto de las ventas efectuadas durante el mes inmediato anterior, para que éste en
un término de diez dias naturales expida la factura correspondiente a favor de “EL
CONSIGNATARIO", con las caracteristicas y términos de referencia contenidos en el
ANEXO UNO; lIa(s) factura(s) debera(n) de ser remitida(s) para su pago al
Departamento de Consignacion de “EL CONSIGNATARIO", con domicilio ubicado en
Av. Patriotismo No. 691 Colonia Mixcoac. Del. Benito Juarez, México D.F C.P. 03910;
a efecto, de que posterior a la fecha de recepcion de la factura(s) correspondiente(s),
se realice el pago, siendo esto dentro de la Gltima semana del mes que corresponda.
La(s) factura(s) debera(n) contener todos los datos y registros requeridos por las
disposiciones fiscales vigentes; asimismo, el importe debera presentar desglosado el
concepto del Impuesto al Valor Agregado.

SEPTIMA.- POLITICAS DE VENTA.- “LAS PARTES” convienen que si los bienes
objeto del presente convenio, no se venden dentro de los tres meses posteriores a la
entrega de los mismos, “EL CONSIGNATARIO" los pondra a disposicion de “EL
CONSIGNANTE”, para que éste los recoja dentro de los diez dias habiles siguientes a
la notificacion respectiva. Si “EL CONSIGNANTE” no recoge la mercancia dentro del
término sefalado, “EL CONSIGNATARIO", no sera responsable de la pérdida o
deterioro, en virtud de haberse notificado a “EL CONSIGNANTE” y pasaran a ser parte
del patrimonio del FONART.

OCTAVA.- REQUERIMIENTO DE MERCANCIAS.- “LAS PARTES” convienen que
durante la vigencia del presente instrumento juridico, “EL CONSIGNATARIO" de
acuerdo a sus necesidades podra solicitar a “EL CONSIGNANTE", mediante aviso por
escrito nuevas mercancias, mismas que debera entregar dentro del término de diez
dias habiles, dichas mercancias se sujetara a lo establecido en el presente convenio.

NOVENA.- RESPONSABILIDAD.- “EL CONSIGNATARIO"” define como responsable
de ejecutar el presente convenio al Director Comercial del FONART. Asi como a
realizar todos los actos tendientes a la conservacion de los bienes objeto del presente
convenio, siendo responsable de los dafios que sufran estos por causas imputables al
mismo, con la excepcion de la rotura o deterioro por manejo, exhibicidn y operatividad
de las piezas puestas a consignacién, con la aobligacion por parte de “EL
CONSIGNATARIO” de exhibir y entregar las piezas rotas puestas a consignacion a
“EL CONSIGNANTE".

DECIMA.- OBLIGACION.- “EL CONSIGNANTE" debera exhibir cuando asi lo solicite
“EL CONSIGNATARIQ", la documentaciéon con la cual se acredite que se maneja bajo
politicas de comercio justo, como lo son los datos de contaclo de los artesanos que
proveen los insumos artesanales, informacién acerca del precio con el que obtienen
los productos y demas documentos que se consideren necesarios para este fin.

DECIMA PRIMERA.- RESCISION.- Seran causas de rescision del presente convenio,
el incumplimiento total o parcial de las obligaciones contraidas en el presente convenio
por cualquiera de las partes y las establecidas en el articulo 394 del Cadigo de
Comercio que a continuacion se transcribe:

tad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



=G= FON

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONSIGNACION | VERSION: SEGUNDA

ART DE LA DIRECCION COMERCIAL DGO VG PR De 00

INAL PAR.

Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0027

Artesanias en Consignacién PAGINA: V-3

o,
F

G FONART

TN

B FOINIENTed [

*Articulo 394.- Son causas de terminacion del contrato consignatario
I. La ejecucion total de las obligaciones derivadas del contrato;

Il. El vencimiento del plazo pactado;

lll. La Muerte de alguno de los contratantes;

IV. El mutuo consentimiento; v,

V. Incumplimiento de las obligaciones de alguna de las partes.”

DECIMA SEGUNDA.- BENEFICIARIOS.- El o los Beneficiarios sefalados en la
declaracion 1.4 del presente instrumento podran elegir continuar con el presente
acuerdo de voluntades, o recibir la mercancia y/o pagos que se hubieran generado por
la venta de las artesanias consignadas, por lo que daran aviso por escrito en un
término de quince dias naturales que opcidn eligen, en caso omiso se estara a lo
estipulado en la Clausula Séptima del presente instrumento.

DECIMA TERCERA.- VIGENCIA.- La vigencia del presente convenio surtira efectos a
partir de la fecha de su firma por “LAS PARTES” y terminara el 31 de diciembre del
afio 2015, sin embargo, cualquiera de “LAS PARTES" podran darlo por terminado
anticipadamente, ya sea por asi convenir a sus intereses, por incumplimiento de
alguna de sus clausulas o bien por haber agotado la materia del mismo. “LAS
PARTES” se obligan a dar aviso por escrito de la terminacion del presente convenio,
cuando menos con 30 dias naturales de anticipacion, para lo cual tomaran las medidas
necesarias para concluir los compromisos contraidos y evitar perjuicios entre “LAS
PARTES” asi como a terceros.

DECIMA CUARTA.- MODIFICACIONES.- “LAS PARTES" acuerdan que cualquier
modificacion o adicién que se pretenda realizar a este instrumento, seran formalizadas
por escrito y mediante el Convenio Modificatorio que para tal efecto suscriban,
obligando a "LAS PARTES” a partir de la fecha de su firma. Asimismo, convienen en
que podran pactar ajustes que no impliquen modificaciones al fondo de este Convenio,
que estén dirigidas a un mejor cumplimiento de su objeto.

DECIMA QUINTA.- PROMOCIONES.- “LAS PARTES"” se comprometen a que las
piezas consignadas participaran en todas las promociones emitidas por “EL
CONSIGNATARIO”, en las fechas y periodos que “EL CONSIGNATARIO™ considere
y dara aviso a “EL CONSIGNANTE” de estas promociones por escrito con por lo
menos cinco dias antes de que entren en vigor éstas, con esto da su consentimiento
tacito “EL CONSIGNANTE".

DECIMA SEXTA.- EXCLUSIVIDAD.- “EL CONSIGNANTE" no tendra derecho a
solicitar exclusividad por el origen, procedencia y similitud de sus piezas, el espacio
asignado a “EL CONSIGNANTE"” no sera definitivo, “EL CONSIGNATARIO" o
determinara de acuerdo a las necesidades y espacio con el que se cuente en el
momento de la exhibicidon, de cada uno de los puntos de venta, por lo que “EL
CONSIGNANTE” no debera cuestionar el espacio asignado ni el de él ni el de otros
consignantes, tampoco podra exigir la permanencia de sus piezas en un punto de
venta o mueble especial.

DECIMA SEPTIMA.- DEL. CONSENTIMIENTO.- “LAS PARTES” manifiestan que en
el presente convenio no existen vicios del consentimiento tales como lesidn, dolo,
error, violencia, mala fe, o cualquier otro que afecten la validez del presente acuerdo
de voluntades.

DECIMA OCTAVA.- JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE.- “LAS
PARTES" acuerdan que el presente instrumento es producto de la buena fe, por lo
que toda controversia que derive de su interpretacion y cumplimiento, sera
solucionado de comuin acuerdo y solo en el caso de subsistir la controversia para la
interpretacion y cumplimiento de este convenic se sometera a los Tribunales

4
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competentes, con residencia en la Ciudad de México, Distrito Federal, por lo que
renuncian desde este momento a cualquier fuero que les pudo, pudiera o pueda
competer por razon de residencia o cualquier otro.

Enteradas “LAS PARTES” del alcance y contenido del presente Convenio,
manifiestan su conformidad, asimismo se firma al calce y rubrican sus fojas como
constancia legal en México, D.F., alos dias del mes de del 2015.

“Por “EL CONSIGNATARIO” “EL CONSIGNANTE”

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano. C.
Director de Administracion y Finanzas

Representante legal

Lic. Victor Garcia de Ochoa.
Director Comercial.
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CONVENIO DE CONSIGNACION MERCANTIL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
EL FIDEICOMISO PUBLICO DENOMINADO “FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS”, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
LIC. ANDRES GILBERTO ARAUJO LOZANO, EN SU CARACTER DE DIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, ASISTIDO DEL LIC. VICTOR GARCIA DE
OCHOA, DIRECTOR COMERCIAL, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES
DENOMINARA COMO “EL CONSIGNATARIO” Y POR OTRA PARTE EL C.--scamemenen
, A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONSIGNANTE”; ASIMISMO CUANDO “EL
CONSIGNATARIO” Y “EL CONSIGNANTE” ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES”; QUIENES SE SUJETAN AL TENOR
DE LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
.- DECLARA “EL CONSIGNATARIO":

1.1 Que es una entidad de la Administracidn Publica Paraestatal, en términos de
los articulos 3 fraccidn Il y 47 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, segin oficio No. 305-V-13581 fechado el 18 de Mayo de 1974, creado
de conformidad al contrato de fideicomiso de fecha 14 de junio de 1974, mismo
que fue modificado mediante convenios de fecha 28 de Noviembre de 1988 y
26 de Agosto de 1997.

1.2 Que en apego a las facultades conferidas a la Directora General del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias, FONART, mediante Testimonio
Notarial No. 122,823 de fecha primero de febrero de dos mil trece, pasado ante
la fe del Licenciado José Angel Villalobos Magafa, Notario Publico 9, del
Distrito Federal, se encuentran, entre otras, la de otorgar y revocar Poderes
Generales y Especiales. En ese sentido, la Directora General del “FONART"
otorga mediante Testimonio Notarial No. 6272 de fecha catorce de marzo de
dos mil trece, Poder General para Actos de Administracion, al Lic. Andrés
Gilberto Araujo Lozano, en su caracter de Director de Administracion vy
Finanzas del “FONART", formalizado por el Lic. Victor Humberto Benitez
Gonzalez, Notario 136 del Estado de México y del Patrimonio Inmobiliario
Federal.

1.3 Que el fideicomiso denominado “Fondo Macional para el Fomento de las
Artesanias” tiene como fin el realizar acciones encaminadas a procurar un
mayor ingreso familiar a los artesanos del pais; a conservar el sentido artistico
de las artesanias mexicanas; a adquirir con cargo al patrimonio del propio
fideicomiso productos artesanales. a conceder financiamientos y conceder
anticipos a los artesanos, proporcionando a los mismos, asislencia técnica y
administrativa y a la comercializacion de los producios artesanales que
adquiera el fideicomiso.

L4 Que cuenta con la clave del Registro Federal de Contribuyentes numero
FNF740528TQ0.
L5 Que tiene establecido su domicilic en Av. Paseo de la Reforma No. 333 piso 1,

Colonia Cuauhtémoc, Delegacion Cuauhtémoc, C.P. 06500, México, D.F.
Il.- DECLARA “EL CONSIGNANTE".

.1 Es una persona fisica con capacidad juridica para contratar y firmar el presente
instrumento juridico.

[
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1.2 Que su domicilio es el ubicado en ANEXO
DOS.

.3 Que su Clave Unica de Registro de Poblacién es
. ANEXO TRES.

.4  Designa como beneficiario para el caso de fallecimiento a
(FILIACION: ).

1.5 Cuenta con un Registro Federal de Contribuyentes:
lI.- DECLARAN “LAS PARTES™:

“LAS PARTES” se reconocen reciprocamente la personalidad, por lo que convienen
en formalizar el presente instrumento, asumiendo los derechos y obligaciones
conferidas en él, de conformidad con las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO.- “EL CONSIGNANTE" entregara en consignacion, es decir, la
disponibilidad y la posesién de los productos, enunciados en el ANEXO UNO que
forma parte integrante del presente instrumento juridico a “EL CONSIGNATARIO”,
para que este los venda a cuenta del primero en los centros de venta local del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias y le pague el costo convenido y que se
encuentra en el ANEXO UNO, para el caso de ser vendidos, de lo contrario se le
restituiran a “EL CONSIGNANTE".

SEGUNDA.- ENTREGA DE MERCANCIA.- “EL CONSIGNANTE”, entregard el
listado de los bienes que se pondran en consignacion a “EL CONSIGNATARIO",
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la suscripcion del presente convenio, por
las cantidades convenidas en el ANEXO UNO, en el domicilio ubicado en Av.
Patriotismo No. 691 Colonia Mixcoac. Del. Benito Juarez, México D.F C.P. 03910 para
la elaboracién de etiquetas. Una vez realizado lo anterior, “EL CONSIGNANTE”
entregara la mercancia, en las fechas y centros de venta que le indique “EL
CONSIGNATARIO".

TERCERA.- MERCANCIA.- La mercancia que “EL CONSIGNANTE" entregue en
consignacién a “EL CONSIGNATARIO” debera incluir una ficha técnica con la
informacién especifica de la pieza artesanal asi como la comunidad, grupo o
proveedor de la que se obtiene el insumo artesanal.

CUARTA.- DEVOLUCIONES.- Si al estar realizando la entrega de la mercancia “EL
CONSIGNATARIQ", aprecia que la pieza no coincide con la ficha técnica reportada, o
bien que las piezas se encuentren defectuosas o rotas, éstas se devolveran de
inmediato a “EL CONSIGNANTE”.

QUINTA.- PRECIOS.- “LAS PARTES” convienen que “EL CONSIGNATARIO” fijara
los precios de venta al publico, tomando en cuenta los gastos erogados para la
gjecucion del objeto materia del presente instrumento. Asimismo, “EL
CONSIGNANTE” no podra modificar los costos de la lista entregada a “EL
CONSIGNATARIOQ” a la firma del presente instrumento (ANEXO UNO).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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SEXTA.- PAGO.- “LAS PARTES" convienen que una vez efectuada la venta de los
bienes dados en consignacion, “EL CONSIGNATARIO" informara por escrito a “EL
CONSIGNANTE” dentro de los cinco primeros dias habiles de cada mes, el detalle y
monto de las ventas efectuadas durante el mes inmediato anterior, para que éste en
un término de diez dias naturales expida la factura correspondiente a favor de “EL
CONSIGNATARIO", con las caracteristicas y términos de referencia contenidos en el
ANEXO UNO; Ia(s) factura(s) debera(n) de ser remitida(s) para su pago al
Departamento de Consignacion de “EL CONSIGNATARIO”, con domicilio ubicado en
Av. Patriotismo No. 691 Colonia Mixcoac. Del. Benito Juarez, México D.F C.P. 03910.;
a efecto, de que posterior a la fecha de recepcién de la factura(s) correspondiente(s),
se realice el pago, siendo esto dentro de la Ultima semana del mes que corresponda.
La(s) factura(s) debera(n) contener todos los datos y registros requeridos por las
disposiciones fiscales vigentes; asimismo, el importe debera presentar desglosado el
concepto del Impuesto al Valor Agregado.

SEPTIMA.- POLITICAS DE VENTA.- “LAS PARTES” convienen que si los bienes
objeto del presente convenio, no se venden dentro de los tres meses posteriores a la
entrega de los mismos, “EL CONSIGNATARIO" los pondra a disposicion de “EL
CONSIGNANTE", para que éste los recoja dentro de los diez dias habiles siguientes a
la notificacion respectiva. Si “EL CONSIGNANTE” no recoge la mercancia dentro del
término sefialado, “EL CONSIGNATARIO", no sera responsable de la pérdida o
deterioro, en virtud de haberse notificado a "EL CONSIGNANTE" y pasaran a ser parte
del patrimonio del FONART.

OCTAVA.- REQUERIMIENTO DE MERCANCIAS.- “LAS PARTES” convienen que
durante la vigencia del presente instrumento juridico, “EL CONSIGNATARIO" de
acuerdo a sus necesidades podra solicitar a “EL CONSIGNANTE", mediante aviso por
escrito nuevas mercancias, mismas que deberd entregar dentro del término de diez
dias habiles, dichas mercancias se sujetara a lo establecido en el presente convenio.

NOVENA.- RESPONSABILIDAD.- “EL CONSIGNATARIO” define como responsable
de ejecutar el presente convenio al Director Comercial del FONART. Asi como a
realizar todos los actos tendientes a la conservacion de los bienes objeto del presente
convenio, siendo responsable de los dafios que sufran estos por causas imputables al
mismo, con la excepcion de la rotura o deterioro por manejo, exhibicion y operatividad
de las piezas puestas a consignacién, con la obligacion por parte de “EL
CONSIGNATARIO” de exhibir y entregar las piezas rotas puestas a consignacion a
“EL CONSIGNANTE".

DECIMA.- OBLIGACION.- “EL CONSIGNANTE" debera exhibir cuando asi lo solicite
“EL CONSIGNATARIOQ", la documentacidn con la cual se acredite que se maneja bajo
politicas de comercio justo, como lo son los datos de contacto de los artesanos que
proveen los insumos artesanales, informacion acerca del precio con el que oblienen
los productos y demas documentos que se consideren necesarios para este fin.

DECIMA PRIMERA.- RESCISION.- Seran causas de rescisién del presente convenio,
el incumplimiento total o parcial de las obligaciones contraidas en el presente convenio
por cualquiera de las partes y las establecidas en el articulo 394 del Codigo de
Comercio que a continuacidn se transcribe:

“Articulo 394.- Son causas de terminacion del contrato consignatario
I. La ejecucion total de las obligaciones derivadas del contrato;

II. El vencimiento del plazo pactado;

lil. La Muerte de alguno de los contratantes;

IV. El mutuo consentimiento; v,

V. Incumplimiento de las obligaciones de alguna de las partes.”

lad
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DECIMA SEGUNDA.- BENEFICIARIOS.- El o los Beneficiarios sefalados en la
declaracion 1.4 del presente instrumento podran elegir continuar con el presente
acuerdo de voluntades, o recibir la mercancia y/o pagos que se hubieran generado por
la venta de las artesanias consignadas, por lo que daran aviso por escrito en un
término de quince dias naturales que opcién eligen, en caso omiso se estara a lo
estipulado en la Clausula Séptima del presente instrumento.

DECIMA TERCERA.- VIGENCIA.- La vigencia del presente convenio surtird efectos a
partir de la fecha de su firma por “LAS PARTES” y terminara el 31 de diciembre del
afio 2015, sin embargo, cualquiera de “LAS PARTES” podran darlo por terminado
anticipadamente, ya sea por asi convenir a sus intereses, por incumplimiento de
alguna de sus clausulas o bien por haber agotado la materia del mismo. “LAS
PARTES” se obligan a dar aviso por escrito de la terminacién del presente convenio,
cuando menos con 30 dias naturales de anticipacion, para lo cual tomaran las medidas
necesarias para concluir los compromisos contraidos y evitar perjuicios entre “LAS
PARTES" asi como a terceros.

DECIMA CUARTA.- MODIFICACIONES.- “LAS PARTES” acuerdan que cualquier
modificacion o adicion que se pretenda realizar a este instrumento, seran formalizadas
por escrito y mediante el Convenio Modificatorio que para tal efecto suscriban,
obligando a “LAS PARTES” a partir de la fecha de su firma. Asimismo, convienen en
que podran pactar ajustes que no impliquen modificaciones al fondo de este Convenio,
que estén dirigidas a un mejor cumplimiento de su objeto.

DECIMA QUINTA.- PROMOCIONES.- “LAS PARTES” se comprometen a que las
piezas consignadas participaran en todas las promociones emitidas por “EL
CONSIGNATARIO”, en las fechas y periodos que “EL CONSIGNATARIO" considere
y dara aviso a “EL CONSIGNANTE” de estas promociones por escrito con por lo
menos cinco dias antes de que entren en vigor éstas, con esto da su consentimiento
tacito “EL CONSIGNANTE".

DECIMA SEXTA.- EXCLUSIVIDAD.- “EL CONSIGNANTE” no tendréa derecho a
solicitar exclusividad por el origen, procedencia y similitud de sus piezas, el espacio
asignado a “EL CONSIGNANTE"” no sera definitivo, “EL CONSIGNATARIO” lo
determinara de acuerdo a las necesidades y espacio con el que se cuente en el
momento de la exhibicion, de cada uno de los puntos de venta, por lo que “EL
CONSIGNANTE” no debera cuestionar el espacio asignado ni el de él ni el de otros
consignantes, tampoco podra exigir la permanencia de sus piezas en un punto de
venta o mueble especial.

DECIMA SEPTIMA.- DEL CONSENTIMIENTO.- “LAS PARTES” manifiestan que en
el presente convenio no existen vicios del consentimiento tales como lesion, dolo,
error, violencia, mala fe, o cualquier otro que afecten la validez del presente acuerdo
de voluntades.

DECIMA OCTAVA.- JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE.- “LAS
PARTES” acuerdan que el presente instrumento es producto de la buena fe, por lo
que toda controversia que derive de su interpretacion y cumplimiento, sera
solucionado de comtin acuerdo y solo en el caso de subsistir la controversia para la
interpretacion y cumplimiento de este convenio se someterd a los Tribunales
competentes, con residencia en la Ciudad de México, Distrito Federal, por lo que
renuncian desde este momento a cualquier fuero que les pudo, pudiera o pueda
competer por razon de residencia o cualquier otro.
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Enteradas “LAS PARTES” del alcance y contenido del presente Convenio,
manifiestan su conformidad, asimismo se firma al calce y rubrican sus fojas como

constancia legal en México, D.F., a los ------ dias del mes de -—------ del 2015.
“Por “EL CONSIGNATARIO” “EL CONSIGNANTE”
Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano. C.

Director de Administracién y Finanzas

Lic. Victor Garcia de Ochoa.
Director Comercial.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONSIGNACION | VERSION: SEGUNDA

“ n ) ~ 3 “' 3 r ] 4
.‘:é:‘.’. FONART DE LA DIRECCION COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DC-004

Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de HEMOGLAVE: FONART:NIS-0027

Artesanias en Consignacién PAGINA: V-3 36 de 43

OFICIO DE RESPUESTA AFIRMATIVA

SEDESOL >4z FONART

-
—Cye DN
.5%%~ s

2015, ARo del Generaifsime José Maria Mordos y Pavon”

DG/ DC/0000/2015
México, D.F; a de 2015

NOMBRE DEL SOLICITANTE
PRESENTE

Estimado solicitante, en respuesta a su atenta carta enviada a la Maestra Liliana Romero
Medina, Directora General del FONART, mucho me complace informarle que sus piezas
han sido valoradas bajo la aplicacion de la Matriz de Diferenciacion entre Artesania y
Manualidad, destacando que su trabajo de baules con aplicaciones en viruta, traslada en
la marqueteria la iconografia local y manifiesta una gran calidad artesanal.

En este sentido, le invito a signar a la brevedad posible, un convenio mercantil a fin de
que sus balles sean puestos a la venta en nuestras tiendas FONART. Pongo a su
disposicién el correo electrénico de la Licenciada Gabriela Morales Garcia, responsable
del Area de Consignacion gabriela.morales@fonart.gob.mx, y podra localizarla en los
teléfonos (0155) 50 93 60 00 ext. 67567, quien con gusto le atendera y sedalara el
procedimiento a seguir.

Sin ofro particular, envio a Usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. Victor Garcia de Ochoa
Director Comercial

C.c.p. M. en A. P. Liiana Romero Medina- Directora General del FONART
Lic. Gabricla Meorales Garcia- Responsable dal Area de Consignacién.
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“2015. Ano del Generalisimo José Maria Morelos y Paven”

DG/DC/0000/2015
México, D.F; a de 2015

NOMBRE DEL SOLICITANTE
PRESENTE

Estimado solicitante, en seguimiento a su atenta carta enviada a la Maestra Liliana
Romero Medina, Directora General del FONART, en donde solicita apoyo para poner en
venta sus piezas en nuestras tiendas, me permito informarle que una vez valoradas bajo
la aplicacion de la Matriz de Diferenciacién entre Artesania y Manualidad, se concluye que
no son artesania, por lo cual no son objeto de comercializacion en tiendas FONART.

En este sentido, le invito a conocer nuestras Reglas de Operacidn vigentes en nuestra
pagina oficial www .fonart.gob.mx en donde puede consultar cudles son las piezas que
nuestra institucion promueve y comercializa.

Sin otro particular, envio a Usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. Victor Garcia de Ochoa
Director Comercial

C.c.p. M. en A. P. Liliana Romero Medina- Directora General del FONART.
Lic. Gabriela Morales Garcia- Responsable del Area de Consignacion.
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REPORTE MENSUAL DE VENTAS POR CONSIGNANTE

REPORTE MENSUAL DE VENTAS POR CONSIGNANTE

REP. DE VTAS X PROV. EN CONSIG. CON CLAVE NUEVA

20140501

PROVEEDOR 13237

NOMBRE DEL CONSIGNANTE

CLAVE CONCEPTO CANTIDAD

13237C204 TU BOMBONERA 1
13237C209 TU CHAROLA OVALADA 28 X 19 CMS 1
13237C215 TU JGO DE AZUCARERA Y CREMERA 2 PZAS. 1
13237C219 TU SALSERA DOBLE ASA 1

COSTO TOTAL COSTO

(o] o]
0 0
o] 0]
0 8]
0 (e}
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‘2015, Apo del Generalisimo José Maria Morelos y Pavon™.

Direccién Comercial
DC./Oficio No.0000/2015
México, D.F. a de de 2015

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Director de Administracién y Finanzas
Presente.

Asunto: Solicitud de pago de facturas de Consignacién

Por este conducto solicito a usted gire sus apreciables instrucciones a quien

corresponda, a fin de que se realicen los pagos de facturas de mercancia

vendida bajo el esquema de consignacion correspondientes al mes de
de 2015, por un monto total de S

( ) Anexo relacion y facturas

originales.

Sin otro particular, envio a usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lic. Victor Garcia de Ochoa
Director Comercial

C.cp M en AP Liliana Romero Medina. Directora Generai de FONART
Lic. Arisbeth Garcia Reyas - Jefa del Departamento de Contabilidad dof FONART
Lic. Gabriela Maorales Garcia —Responsable del Area de Consignadian
VGDO/GMG
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FORMATO DE REPORTE DE VENTAS MENSUAL POR POR TIENDA PARA

CONCILIACION CONTABLE

VENTAS DE ARTICULOS EN CONSIGNACION POR MES 2015

ALM

P.V C/IVA
COSTO TOTAL | C.T C.IVA| P.T.VENDIDO | DEVUELTO

P.V. S/IVA
VENDIDO

P.V. S/IVA
DEVUELTO
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FORMATO DE PROGRAMA DE PAGO MENSUAL POR CONSIGNANTE
PARA CONCILIACION CON EL AREA DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS

CONCILIACION DE PAGOS PRESUPUESTOS Y FINANZAS ENERO 2015

No. FACTURA. . i o CHEQUE NO FECHA STATUS.
HECHO

$0.00
Concilié
Lic. Gabn‘e{a Morales Garcia Jesus Juan Villafranco Rodriguez
Encargada del Area de Consignacién Presupuestos y Finanzas

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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FORMATO PARA RESURTIDO EN TIENDA

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SCCIAL

AN FONDO NACIONAL PARA
FL FOMENTO DT LAS ARTESANTAS

<

3(\{?./_: FONART

DIRECCION COMERCIAL
CENTRO DE VENTA LOCAL

A solicitud de la Tienda Fonart:
Galeria Reforma FORMATO PARA SURTIDO DE
Num. consecutive de pedido PIEZAS DE CONSIGNACION
Fecha de solicitud EN LAS TIENDAS FONART
Para ser llenado por
Consignacién
Precio de D Ho
Codigo Cantidad Descripcion de la pieza venta
e entrega
Pdblico
Nombre y firma de quien solicita Nombre y firma del responsable

del seguimiento de la solicitud
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Simbolo

VI.- SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

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

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” o “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
congiliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion 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 accidn, 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 de la Direccion Comercial denominado: “Levantamiento del Inventario
Fisico de Artesanias (LIFA).

e Primera edicién (Diciembre de 2009), elaboracién del Procedimiento.

e Segunda edicién (Octubre de 2014), actualizacion del procedimiento.

El Procedimiento de la Direccion Comercial denominado: “Elaboracién y Seguimiento de la

Estrategia y Programa Anual de Promocién y Publicidad del FONART”.

e Primera edicion (Noviembre de 2015), elaboracion del Procedimiento.

El Procedimiento de la Direccion Comercial denominado: “Recepcién, Manejo, Control y

Distribucion de Artesanias”.

e Primera edicion (Octubre de 2014), elaboracion del Procedimiento.

e Segunda edicion (Noviembre de 2015), actualizacién del procedimiento.

Vill.- DISTRIBUCION

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

resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Direccion Comercial.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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IX.- APROBO

El Procedimiento “Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)” VZG-PR-
DCO-600, fue validado en la Primera Sesién Ordinaria del COMERI de fecha 16 de mayo del

afno en curso y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 20 de octubre de 2014.

El Procedimiento “Elaboracién y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de
Promocioén y Publicidad del FONART” VZG-PR-DC-003, fue validado en la Tercera Sesion
Extraordinaria de fecha 14 de octubre del afio en curso y aprobado por la Secretaria de la

Funcion Publica el 13 de noviembre de 2015.

El Procedimiento “Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias” VZG-PR-
DC-00, fue actualizado y validado en la Cuarta Sesion Ordinaria del de fecha 23 de

noviembre del afio en curso.
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X.- ELABORO

:r“—'—w
Mtra. Irene Méndez Lucano

Subdirectora de Adquisiciones y Distribucién de Artesanias

C. Maria Teresa Castillo Ibarra

Jefa del Departamento de Centro de Venta Local

’ (_( Z]MZ{ @&({P( A

Magnoha Banda Reyes

Jefa del Departamento del Almacén General
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Xl.- VALIDO

M. en A. P. Lilian ro Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fefnehto de las Artesanias

49 Ochoa

Direct mercial

Lic. Victor Ci

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

~ N\
Y

' X Regulatoria Interna (COMERI)
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