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NOMBRE

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén del FONART.

OBJETIVO
Establecer la regulacion en las acciones de recepcion, resguardo, control y distribucion de las
artesanias que se acopian; la aplicacion de un control interno eficiente y eficaz en este

proceso, para lograr que el almacén entregue a las tiendas FONART en tiempo y forma.

ALCANCE

Personas que afecta:

Al personal adscrito al Departamento de Almacén de Artesanias del FONART.

Actividades que afecta:

La recepcion, resguardo, control y distribucion de las artesanias adquiridas.

Areas que afecta:

Direccion Comercial de Artesanias; Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de
Artesanias; Departamento de Adquisicidbn de Artesanias, Direccion de Administracion y

Finanzas; y Departamento de Contabilidad.

Exclusion:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucrados en el
Departamento de Adquisicion de Artesanias, ni con el Departamento de Almacén de

Artesanias.
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REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART vigente; y
e Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal, vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién Comercial de Artesanias:

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

realice en tiempo y forma de conformidad al procedimiento establecido.

De la Subdireccion de Adgquisicion y Comercializacion de Artesanias:

e Solicitar a la Direccion Comercial de Artesanias gestione ante la Direccion de
Administracion y Finanzas se provea de los insumos necesarios al Departamento del
Almaceén de Artesanias;

e Supervisar que el Departamento de Adquisicion de Artesanias , entregue en tiempo y
forma la documentacion soporte para que el Titular del Departamento de Almacén de

Artesanias pueda recibir y controlar dichas artesanias;

Del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Apoyos para

Impulsar la Comercializacion):

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

e Entregar la Artesania adquirida, en las instalaciones del Departamento de Almacén de
Artesanias y recabar el acuse de recibido;

e Revisar y firmar cada orden de compra generada en el sistema informatico, debiendo

contener el nombre y firma de la persona que elaboré el documento; y
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Entregar oportunamente las Ordenes de Compras al Departamento de Almacén de

Artesanias para su recepcion.

De las Tiendas FONART:

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

Entregar en tiempo y forma al Titular del Departamento de Almacén de Artesanias la
carta de instrucciones para el embalaje y envi6 de los pedidos especiales; y

Solicitar detalladamente a través de la requisicion de pedidos, las artesanias para su
entrega oportuna en la tiendas FONART.

Del Departamento de Almacén de Artesanias

Recibir fisicamente las artesanias que adquiere el Departamento de Adquisicion de
Artesanias de conformidad al procedimiento establecido;

Mejorar los mecanismos de comunicacion con el personal a su cargo, para realizar de
manera eficiente, el control, recepcion, registro en el sistema informatico, elaboracién de
etiquetas, distribuciéon de artesania, clasificacion y acomodo en el area de la bodega o
almacenamiento;

Revisar en coordinacion con el area de recepcién de artesanias que la constancia de
embarque coincida con la mercancia que se recibe en el almacén de conformidad a lo
especificado ;

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

Revisar, autorizar y validar los siguientes movimientos en el Sistema Informatico:
Recepcion por Orden de Compra, Devolucion por Recepcién de Orden de Compra,

Traspaso entre Almacenes y Ajuste de Entradas;
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e Elaborar y entregar al Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de movimientos
del Almacén de Artesanias. (recepciones por 6rdenes de compra, traspasos de entrada y
salida, recepciones por embarques, reportes por diferencia en traspaso);

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

e Elaborar la Constancia de Hechos, en su caso, de algun dafio que sufra la artesania al
momento de recibirla o de su resguardo en el Almacén de Artesanias; y

e Elaborar los informes requeridos por la Subdireccion de Adquisiciéon y Comercializacion

de Artesanias.

Encargado del Area de Recepciéon del Departamento de Almacén de Artesanias

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

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

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

e Debera Coordinarse con el Titular del Departamento de Almacén de Artesanias para la
distribucion de artesanias en las tiendas FONART atendiendo al cronograma;

e Elaborar los traspasos de salida apoyandose del personal administrativo;

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

e Mantener el area de Recepcion libre y disponible en todo momento para la recepcion de
Artesania vigilando que no exista personal ajeno al almaceén; y

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

informatico que ampare su procedencia.
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Del Encargado del Almacenamiento de Artesanias en Bodega del Almacén de

Artesanias:

Recibir del area de recepcion la artesania que no se distribuyé en tiendas, para su
acomodo en la bodega e informar al Titular del Departamento de Almacén de Artesanias,
asi como en el supuesto caso, que presenten anomalias comunicarlo de inmediato;
Coordinar el acomodo de las artesanias de manera inmediata, posterior a su verificacion
fisica,;

Coordinar las labores de clasificacién, acomodo, resguardo y limpieza de las Artesanias;
Atender las requisiciones de pedidos especiales de conformidad a las especificaciones de
la carta de instrucciones y generar los Traspasos de salida entre Almacenes; y

Entregar fisicamente la Artesania con la documentacion correspondiente al responsable

del area de Empaque y Distribucion.

Encargado de Area de Empaque y Distribuciéon del Departamento Almacén de

Artesanias:

Recibir la artesania para su empaque Yy distribucion asi como el traspaso de salida, ya
sea pedido especial 0 entrega en tiendas e informar al Titular del Departamento;
Coordinar las labores de Empaque y Distribucién de la Artesania de conformidad al
cronograma establecido para entrega en tiendas;

Coordinar con los almacenistas la distribucidon a tiendas y se lleven a cabo los controles
internos implementados adecuadamente; y

Coordinar con el Titular del Almacén de Artesanias los controles internos que deberan

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

Del Personal Administrativo del Departamento de Almacén de Artesanias:

Recibir del area de recepcion las ordenes de compra debidamente selladas y firmadas
para ingresarlas al sistema informético;

Registrar los ajustes de entrada y salida de artesania por las diferencias en traspasos en
el Sistema Informatico de las areas a cargo de la Direccion Comercial de Artesanias.
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Mantener al dia los expedientes para realizar el cierre de mensual en coordinacion con el

Titular del Departamento de Almacén de Artesanias;y

Generar el reporte mensual de entradas y salidas con la Titular del Departamento de

Almacén de Artesanias y turnarlo al Departamento de Contabilidad para la conciliacion

mensual.
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DEFINICIONES

Sistema Informético

Almacén de Artesanias

Encargado del Area de

Recepcidn

Encargado del Area de

Almacenaje

Encargado del Area de

Empaque

Titular del Departamento de

Adquisicién de Artesanias

Compra de Campo

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

Venta.

Departamento adscrito a la Subdireccion de Adquisicion y
Comercializacion de Artesanias, encargado de recepcionar,
almacenar y distribuir las Artesanias provenientes de la

ejecucion del Departamento de Adquisicion de Artesanias.

Personal designado por el Titular del Almacén para que

coordine y ejecute las labores de Recepcion de Artesanias.

Personal designado por el Titular del Almacén para que
coordine y ejecute las labores de Resguardo Acomodo y
Almacenamiento de las Artesanias.

Personal designado por el Titular del Almacén para que

coordine y ejecute las labores de Empaque de Artesanias.

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

informatico correspondiente.

Formato mediante el cual se documenta la adquisicion de
artesanias en las comunidades y debe ser elaborado por el
Departamento de Adquisicion de Artesanias y/o Centros

Regionales Artesanales.
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Orden de Compra

Recepcion por Orden de

Compra

Traspaso entre Almacenes

Orden de Salida

Constancia de Recepcidn

de Embarque

Reporte por Incidencia de

Embarque

Kardex

Formato que se genera del sistema informético en el cual se
detalla la artesania adquirida por el Departamento de
Adquisicion de Artesanias y/o Centros Regionales

Artesanales.

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

proveniente de una orden de compra.

Documento que se genera del sistema informatico en el
gue se detalla el movimiento de las entradas y salidas de las

artesanias a través del sistema informatico.

Formato emitido por el Titular de almacén, que ampara la
salida de artesania, cuando el sistema informatico no se

encuentra disponible por cuestiones ajenas a los usuarios.

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

artesanias en el sistema informaético.

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

sobrante, que se identificé durante la recepcion.

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

una de ellas.
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Artesania Dafnada o Rota

Etiquetas

Constancia de Hechos

Expediente

Cronograma

de

Distribucion de Artesanias

Liberacion de Pedido

Artesanias

Reporte Mensual
Entradas y Salidas

de

de

Artesania despostillada, maltratadas o en mal estado,

inutilizables y no aptas para su comercializacion.

Sirven para identificar rotular y describir la artesania.

Documento emitido por el titular de almacén de artesanias
en el cual se da fe de los hechos o0 sucesos que
ocasionaron que la artesania sea reportada como dafiada o
rota, identificando o sefialando los presuntos responsables

gue intervinieron en el acta.

Carpeta que contiene la totalidad de los documentos
generados en el procedimiento.

Calendario de entregas de artesanias a las diferentes

tiendas, elaborado por el titular del almacén de artesanias.

Documento signado por el Titular de Departamento de
Promocién Internacional de Artesanias y/lo el
Departamento de Centro de Venta Local y enviado al
Titular del Almacén de Artesanias, en el que se detalla y
autoriza la entrega del pedido al cliente o a la empresa

transportista.

Documento que emite el sistema informatico que contiene

las entradas y salidas de almacén realizadas en el mes.
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Reporte por Diferencias de Documento emitido por el sistema informatico en el que se

Traspasos

Ajuste de Entrada y Salida

Carta de Instrucciones

Lista de Empaque

INSUMOS

detalla la artesania que quedo pendiente en el sistema
(faltante, rota o dafiada), para ser ingresada a través de un
traspaso entre almacenes, el cual posteriormente sera
ajustado en el almacén de origen que dio salida a la

artesania.

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

de ser ingresada a través de un traspaso entre almacenes.

Formato mediante el cual el Departamento solicitante envia
al Departamento de Almacén de Artesanias en el que se
detallan las especificaciones particulares del pedido que
solicitan éstos.

Formato en el que se describe la artesania contenida en las

cajas y / o paquetes que conforman un pedido.

Relacion de las 6rdenes de compra que amparan la entrada al almacén del acopio de

artesanias que realizdé el Departamento de Adquisicién de Artesanias al Departamento de

Almacén.

RESULTADOS

Recepcion, control y distribucién de las artesanias en el almacén del FONART.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

e Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales; y

e Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén del FONART.
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POLITICAS

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

En el proceso de resguardo y almacenamiento de artesania, la documentacion generada a
traveés del sistema informatico, debera estar debidamente firmada en sus rubros de
autorizacion, entrega y recibo por el personal responsable que interviene en el proceso;
Queda prohibido registrar la artesania en el sistema informéatico que no se encuentre
fisicamente en el almacén y/o que no haya sido verificada previamente por el personal
asignado para su recibo;

El titular del Almacén de Artesanias reportara a sus superiores jerarquicos las incidencias
gue se presenten al momento de recibiry en el almacenaje de artesanias;

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

El Departamento de Adquisicion de Artesanias debera girar al Titular del Almacén de
Artesanias un oficio en el que indique la solicitud de devolucién de piezas artesanales, en
su caso, siempre y cuando sean autorizadas por la Direccibn Comercial de Artesanias;

El Departamento de Almacén de Artesanias debera recibir del Departamento de
Adquisicion de Artesanias una copia legible de la Orden de Compra a fin de saber la
cantidad y especificaciones de lo que se compré debiendo ser archivada;

Las tiendas FONART deben coordinarse con el Departamento de Almacén de Artesanias
para recibir la artesania de conformidad al cronograma previamente aprobado por areas
involucradas;

El Titular de Almacén de Artesanias debera emitir un oficio a la Direccion Comercial de
Artesanias solicitando la baja en el sistema informatico de las artesanias devueltas al

Departamento de Adquisicion de Artesanias;
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El Almacén de Artesanias seré el Unico lugar en donde se recibe a la artesania adquirida
por el Departamento de Adquisicion de Artesanias ;

El titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias y el del Almacén de Artesanias
deben dejar constancia de los tiempos de entrega de artesanias en el Almacén de
Artesanias;

Todo embarque que se reciba en el Almacén de Artesanias, debe estar clasificado de
conformidad a sus caracteristicas de: cuidado, de manejo, volumen, cantidad de piezas y
valor unitario.

Tomando en cuenta la politica anterior se analizan los montos de cada embarque y se
designan los dias en que se tiene que concluir para recibir y controlar la Artesania en el
Almacén de conformidad al siguiente cuadro.

Dias de Recepcion del Embarque en
No. Monto del Embarque
el Almacén General
1 A partir de 1 a 849,000.00 pesos 20 dias habiles
2 A partir de 850,000 a 1,000 000.00 pesos 37 dias habiles

Es importante sefalar que los periodos arriba mencionados empiezan a computarse
para el departamento de almacén de artesanias en el momento que controla y
supervisa fisicamente pieza por pieza en las instalaciones del almacén la artesania
gue entrega el departamento de adquisiciones lo cual debe quedar asentado en la

Constancia de Hechos correspondiente.

En caso de que el Almacén de Artesanias reciba el Embarque y éste se encuentre con la
artesania dafiada, rota o con faltantes, se regresard la orden de compra completa y
artesania al Departamento de Adquisicion de Artesanias y quedara asentado en la
Constancia de Hechos, la cual sera firmada por el encargado de la recepcion del Almaceén
de Artesanias y su titular (no necesariamente debe firmarse por personal del

Departamento de Adquisicion de Artesanias).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Unidad Administrativa:

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

e Administip;?isg/Puesto Rl En _Rc;gl;}g(—:(rg;\;:l; Duracién
Entregar al titular del Depto. de Almacén de
Titular del Depto. de | Artesanias el oficio o memorandum que Oficio y
1 Adquisicion de contiene las 6rdenes de compra generadas en ordenes de
Artesanias el sistema informatico correspondiente compra
Recibir del Departamento de Adquisicién de
Artesanias el memorandum u oficio que 1 dia
) contiene las 6rdenes de compra e instruye al
Titular del Depto. de | encargado de recepcion de artesanias para que Oficio , y
2 Almacen de reciba la mercancia y verifique en qué | Ordenesde
Artesanias condiciones llega la misma. CoMmEI=
Pasar a la actividad 4
Instruir a su personal para que entregue
fisicamente las piezas en las instalaciones del
Almacén de conformidad con las ordenes de
compra.
Titular del Depto. de
3 Adquisicion de En caso de que la orden de compra contenga
Artesanias algunas piezas dafiadas el titular del
departamento de adquisiciones debera corregir
orden compra ajustando a las piezas que estan
en buen estado
Recibir instruccion y determina la recepcion de
la artesania en coordinacion con personal del 5 dias
Departamento de Adquisicion de Artesanias
para verificar que las artesanias se encuentren
completas y en buen estado de conformidad
Encargado de
- con la orden de compra.
Recepcion de
4 Artesania del Si la orden de compra coincide con las piezas
Almacén de gue entrega el Departamento de Adquisicion
Artesanias de Artesanias pasa a la actividad 5
No coincide la orden de compra con las piezas
que entrega el Departamento de Adquisicion de
Artesanias regresa a la actividad 3
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad T Documento de oz
PEEE Administrativa/Puesto Feiyi Trabajo (Clave) DlEEle
Encarga_u,jo de Coteja la orden de compra capturada por el
Recepcion de L .
. Departamento de Adquisicion de Artesanias )
Mercancia del e Sistema .
5 . contra la artesania fisica que se encuentra en el , . 5 dias
Almacén de < . informético
. Area del Almacén.
Artesanias
Encargado de Firmar de Recibido y entregar la orden de
recepcion de compra al personal administrativo del almacén Adouisicién d
6 mercancia del para que este recabe la firma del Titular del Sfése'ﬁ'oé‘e €
Almacén de Departamento y se le de ingreso en el sistema Compra
Artesanias de inventarios del almacén.
2 dias
Dar ingreso a las 6rdenes de compra en el
Personal sistema de inventarios del almacén, generando Adauisicis
administrativo del | e imprimiendo el documento de recepcién quISietey
7 . MU memorandum,
Almacén de (adquisicion) por orden de compra y recaba ofid®
Artesanias firma del Titular de Departamento.
Personal . . . .
. ] Generar etiquetas en el sistema informatico, y
administrativo del . o
. la entrega al encargado del area de recepcién ) .
8 Almacén de : . Etiquetas 1 dia
4 para el etiquetado respectivo.
Artesanias
Encargado del Area
de Recepcion del S . .
9 almacén de Recibir ethu_etas del pers_onal administrativo y Etiquetado 20 dias
. procede al etiquetado de piezas.
artesanias
Distribuir la artesania etiquetada al area de
empaque y distribucion para enviar a los
centros de venta local, generando traspaso
entre almacenes.
i Si, se distribuye toda la mercancia a los centros
Encargado del Area | de venta local del FONART, continGia en la
de Recepcion del actividad 12 Traspaso
10 almacén de entre 3 dias
artesanias En caso de que los Responsables de los | aimacenes
Centros de Venta Local Tiendas FONART no
requieran toda la artesania que se les esta
distribuyendo, la mercancia debera ser
resguardada por el encargado de bodega.
Continua en la actividad 11

FIN DEL PROCESO DE RECEPCION Y CONTROL DE ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

PEEE Administrativa/Puesto Feiyi Trabajo (Clave) DU EIS
Recibir la artesania pendiente de distribuir y la
Encargado del Area | fésguarda en su Area con el documento
de Bodega del soporte y firma de conformidad. Adquisicion y
B Orden de ;
1 Almacen de En caso de que se tenga que distribuir con compra Variable
Artesanias posterioridad la mercancia de la bodega
Continua en la actividad 12
Encargado del Area | Recibir la artesania, coteja el traspaso entre Traspasos
de empaque y almacenes y firma de conformidad para | entre .
12 L 3 dias
distribucion proceder al empaque. almacenes
Encargado del area | Informar al titular del Departamento de Almacén | Traspasos
13 de empaque y de Artesanias que esta lista la mercancia para | entre 1 dia
distribucion ser distribuida a los centros de venta local. almacenes
pitiar dej Recibir informacion por parte del encargado del | Traspasos
Departamento de z .y !
14 Almacén de area_de_empaqut_a y distribucién y firma la | entre
3 autorizacion de salida de artesania. almacenes
Artesanias
- — - 1 dia
Titular del Solicitar al  Titular del Departamento de
Departamento de recursos materiales el transporte para la | Oficio correo
15 Almacén de distribucion de artesania en los centros de electrénico
Artesanias venta local.
Instruir al responsable del area de empaque
. y distribucion cargue la artesania en las
Titular del . .
unidades asignadas para tal efecto y al traspasos
Departamento de . . .
16 . personal operativo que hard entrega de las entre 1 dia
Almaceén de . |
Artesanias ar'gesamas en los centros de venta local almacenes
(Tiendas FONART).
Personal Operativo Entregar el pedido al responsable del centro ¢
P de venta local (Tiendas FONART) con la raspasos
1 de Almacen de documentacién soporte entre
Artesanias porte. almacenes
Titular de la Tienda | Instruye a su personal reciba la mercancia traspasos
18 FONART procedente del Almacén. entre
almacenes 1 dia
Titular de la Tienda | Revisar en coordinacién que la artesania haya
FONART / Personal | llegado en Optimas condiciones y completa,
0] tivo del cotejan la documentacién soporte le da traspasos
19 perativo coel . P Y entre
Almacen, de ingreso a la artesania en el almacén de la almacenes
Artesanias tienda.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad o Documento de oz
Paso Administrativa/Puesto Asmizie Trabajo (Clave) PRl
Titular de la Tienda | ¢La artesania se encuentra completa y en
FONART / Personal | 6ptimas condiciones?
Operativo del . . traspasos )
20 . Si pasa a la Actividad 21 entre 1 dia
Almacén de almacenes
Artesanias No, Pasa a la Actividad 22.
Titular de la Tienda
FONART) / .
: Firman los traspasos entre almacenes de traspasos
Personal Operativo . - .
21 del Almacén de conformidad a lo entregado y recibido. entre 1 dia
- almacenes
Artesanias
Titular de la Tienda i .
FONART / Personal | Entregar las artesanias rotas o dafiadas al traspasos
” Operativo del personal del operativo almacén. entre
Almacén de Pasa a la actividad 23 almacenes
Artesanias (devolucion)
Revisar que la artesania que regresan los 1 dia
. centros de venta local tenga los dafios para
Personal operativoy | . ; . .
L . informar al Titular del Almacén lo sucedido y
administrativo de - . '
23 p asimismo entregar las artesanias Artesania
Almacén de . ) : -
. fisicamente en las instalaciones del Almacén
Artesanias. .
de Artesanias.
) Recibir informe de las devoluciones e instruye
Titular del Depto./ | 5] personal administrativo para que se realicen Correo oficio
| operativo i i4 i ' .
24 persona los ajustes de devolucion de artesania i 2d
del Al “n d ! - . h mercancia ias
el Almacen de necesarios en el sistema de inventarios del
Artesanias Almacén.
Personal
25 adm|n|str<:at|vo de Recibir instruccion y proceder a realizar los Correo 1dia
Almaceén de ajustes en el sistema de inventarios.
Artesanias
Personal Operativo o traspasos
26 del Almacén de Entregar la documentacion soporte al personal entre
: administrativo del Almacén de Artesanias almacenes
Artesanias
Personal o B _ _ traspasos 1 dia
. . Recibir la documentacion e informar al Titular entre
Administrativo del . .
27 . del Departamento de Almacén de Artesanias y | almacenes,
Almaceén de .
. archivar. correo
Artesanias

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén de VZG-PR-DAG-440
Artesanias
Unidad Administrativa: del FONART

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable: Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Rocepcion y Control de las Artesanias on ol Aimacen Genoral

Resporsable
2 Encargedo de Recepcion Ferional Encargado Rwsponsable Personal
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Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén de
Artesanias del FONART

VZG-PR-DAG-440

Unidad Administrativa: Departamento de Aimacén de Artesanias

| Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

1
Jeto dul
Depno. de Jete det Depto. de Akmacen
Adquigician de Artesanias
do Artesaning |

10

‘ Recepcion y Control de las Artesanias en el Armacon Genoral

Encargado de Recepcion
de Mescancl del Almacen

do Artesanias

Personsl
Agtminetrativo del
Nmacen

Encargado del Aroa
de Bodega

Rusponsatilo del Aroa

de Empague v
Distribution

15

16

Responsable
e la Tiendn
FONARY

Personal
Operativo de
Almacédn
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén de
Artesanias
del FONART

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

1
Descripcion de Actividades

Recapalan y Control de las Artesanias en ol Almacen Genaral
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Rscencidn de Parsenael Encergado
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MEDICION

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

Variable 1

Numero de érdenes de compra recibidas por el Departamento de Adquisicién de Artesanias

Variable 2
Numero de érdenes ingresadas al sistema de Inventarios del Departamento de Almacén de

Artesanias.

Formula
(Numero de o6rdenes de compra recibidas por el Departamento de Adquisicion de
Artesanias/Numero de oOrdenes ingresadas al sistema de Inventarios del Departamento e

Almacén de Artesanias) *100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATOS

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

FORMATOS UTILIZADOS
EN ESTE PROCEDIMIENTO

Orden de compra

Numero de Adquisicion (recepcion ala orden de

compra)

Memorandum entrega de recepciones

Numero de Transaccién de Salida (traspasos entre

almacenes)

NUmero de Transaccion de Entrada en Centros de Venta
Local (Tiendas FONART)

Constancia de Hechos en el Almacén de Artesanias

Constancia de Recepcion de Embarque enviada por el
Centro Regional Artesanal.

Expediente de Ordenes de Compra

Expediente de Recepciones o Adquisiciones de Ordenes

de compra

Devoluciéon de mercancia

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Orden de Compra

SEDESOL

SECHETARIA O
DESARNOLLO SOCIAL

= FONART
’/(\

Ndmero de ORDEN DE

O o -,

-

FONA RT

7N

OMIENTO

¥ MACHINAL §

“
AlTER

COMPRA OO X
Folio KON K
Facha de Elaboracion HXXKXXXX
Usuario HOCAHNXX
Proveedor FOOOOCKX
Ragistro Fiscal HKXXXXXX
Nota XAXX XXX
Descuanto 1 HKAAOCHAX
Pedimento HKAXXXXX
Tipo de compra XXXXXXX
No KX XX
No. Chegue JOOOONX
Direccidn del Proveedor

ERMITANO LOPEZ DIAZ

AV. DEL TRABAJO 2

TAVICHE

SAN PEDRO TAVICHE

OAXACA

71557

Alm Clave Concepto Cantidad Costo Total xRecir

100 55109N00183 IGUANA DECORADA 1500 250,00 375000 1500

15.00 3,750.00

TOTAL §3.750.00

Movimientos Relacionados
TR FECHA CLAVE CONCEPTO Salidas Entradas
TOTALES 4] 0
COMPRADOR
AUTOTIZO RECIBIO

) e ba Raforma

No d3hpsety s
Tals SO 93 40 00
www Fomart o e
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Numero de Adquisicidn (recepcion ala orden de compra)

SEDESOL

SECRETAIUA DE
HAARROLLO SOCIAL

=G% FONART

o

Numerao de ADQUISICION 1131486

Folio XXX
Follo Fonant HKRXKAHXX
Nomero de Orden de Compra 64273
Fecha de Elaboracion XXAXKXX
Usuario FOOXKX
Proveador XX
Registro Fiscal

Moneda Origen XHXXXXX
Moneda Destino KHXXXXX
Factor Paridad JOKHHNAK
Notas KAXXXXX

LTCMAL 1 \\
|r|v1 ;'\\u saxias

'<?' FONART

Direccitn del Proveedor
XXX

XXX

HHXAXXXKX

FOXHXHKXK

XXX XXXX

A Clave Concepto Cantided Costo Total
FOOK MOXXKAXAKNKX SO0 XHXKX AR XXX XX.XX XUXX XXX XX
2006 MOCEHKHINHNN 2O KAXKX A0 XK XX.XX XXX XXX XX
2K HOARAIHINNK OO HOOXKX XK XK XX. XX XXX XXX XX
2K FOOEHKARKKINHAX JOOCOOOE XAXXXK AN XK XX.XX XXX XXX XX
20K JOOEMAIKKINXX OO AN A XXX XX.XX XXX XXX XX
20K JORAIAXK KA JOOMMAIARK XXAHXK JOOAAK XXXKAX XX XX XX XX XXX XX
JOOK 2R K XX KX OO0 XK XA XXX KA XX XX XXXX XXX, XX
HOOK KMKXXXKKK XX DO XAHXXX HIOOKK . XXX XX XX XXX XXX XX

AUTOTIZO RECIBIO

Av. Punwe 06 5 Raforrme Noe 333, 200 1y 3, Col Cunitdmuc, Comstimec, Clodad de Masco CF 088

Tely %0 93 60 00 - 01 8O0 PO 9008
www fonart gob e

oo
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Memorandum entrega de recepciones

SEDESOL

SECREY
DESARROLLO SOCIAL

LIC, XXXXX  XXXXXXX

ARIA DF S A

Ciudad de México a XX de XXXXX de XXXX.
Memorandum /XXX/XXXX.

HXAARXXXX

DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE ARTESANIAS.

PRESENTE.

ASUNTO: RECEPCION DE ODC.

En relacion al memorandum nimero XXX de fecha XX de XXXXX de XXXX
signado por usted y recibido por este departamento XX de marzo de
XXX, entrego XX documento original denominado “XXXX XAXXXXXX
XXX" que corresponde al oficio XX/XXX/XXX , correspondiente al Estado de

XXXXX de los municipios de XXXX .

NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE DE
G e 0.D.C. ADQUISICION b ADQUISICION
XXXXXXX XXXXX XXXXXX XX/ XX XXX S XXX
YOKXXXX XXHXX YXXXXX XX/ XK KHXX S XXX
XXUHXXXRK XXXXX HAXXHX XX/ XXS XXX S XXXX
XXHXXXK XXXXX XXXXXX XX/XX/XXXX 3 X XXXXX
TOTAL S XX 000X
Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.
Atentamente.

L.C.P. XXXXX XXXXXX XXXX.

Jefa de Departamento de Almacén de Artesanias
FRRAX/ HXKX

Av. faneo e ta Reforrma Mo, 333, pao | y 3, Co. Cumitnémoc, Cusutitomos, Chadaid de Méxicn © 2. 06500
Tefe SO 53 0000 - 01 200 BOO PLOO

wew fonarn gob frx
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Traspaso entre Almacenes

SEDESOL

SECRETANLA DE
DESARROLLO SOCIA

2z FONART

7~

FONDIO MM
L POMEXTC AS ARTESAN

FONART

NOmero Transaccion SALIDA 119211
Cotigo de Acceso 43100
Faolio 3753
* 119211~
Almascén 100 ALMACEN IZTAPALAPA 1 1 1
Fecha de Elaboracion 2016-ABR-O7
Nota TRASPASO DE MERC. TDA JUAREZ 80
Al Clave Concepla Entradas  Salidss Costo Tolal
100 33126N001 TORTILLERO CON TAPA DE PALMA 1.00 15.00 15.00
KHX XAXOKXXK FOOOOOKCKN HKIHKHXXXXK XXX XXX XXX
XX XXX JOOCOOCKR HHXXXXNK XXX XXX 200X
XXX XMAXXXXXK OOOOEXARRX KIXXKXX XXX X. XX XHXX
KAX 20OOCXXXXK JOOOOENK. KAXXXXK XXX X. XX AKX
0.00 62.00 906.00
TOTAL $ 20600
DOCUMENTOS DE ENTRADA RELACIONADOS
Documento Aimacén Clave Concepto  Entracdas  Salldas
0.00 0.00
AUTOTIZO RECIBIO
oK
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NUmero de Transaccion de Entrada en Tiendas FONART

SEDESOL | i °<?' FONART

DESARBOLLO SOCIAL '|'l'.\ u't.'

(’ FONAR'

/ -

Nimero Transaccion ENTRADA 117241
Codigo de Acceso 43640
Folo XXX

*417241*
Almacén 203 TDA JUAREZ 89
Fecha de Elaboracion XA XX
Nota TRASPASO DE ALMACEN A JUAREZ B9
Alm Clave Conceplo Entradas Salidas Costo Totsl
203 48DOBNCO1B2 CAJA DE ARENA GDE 7.00 120.00 84000
XXX HOXXX HOOONMXXKNK  HKAIXXHXX XXX XXX 20 XX
XXX 2O X OO HAXXXAX XXX XXX XXX
XXX HAXIHKAX JOOKNXAXK. XAXXXXKX XXX XXX XXXX
2K HAXAXAKX DOCOOMARRN HKOOOK XXX XXX 2XX

250 000 3,150.00

TOTAL $3.150.00

DOCUMENTOS DE LA SALIDA RELACIONADA

Documento Almacan Clave Concepto Entradas  Salidas
116216 100 48906ND01B2 CAJA DE ARENA GDE 7.00
HHOKXXXK XXX FOOCKHXARXRAN HOHXXKHXXK XXX
HOOKNEXXK KX PN MXKXKHXXX AXX
MXKXXXX XXX YOOXMKAKNKNK HOOKNHXXX XX
HOOKKKXX XXX OOOORKXK XAAKIKKX XXX
0.00 25.00

OK

W o part i o
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Constancia de Hechos en el Almacén General

SEDESOL

SECHETAIUA D32
DESARROLLO SOCIAL

:".‘.‘r-'n‘ -m\' PARA
L IOMENTO u|u ABTESANIAY

°;/<7\, FONART

DIRECCION COMERCIAL
ALMACEN GENERAL 100
NUMERO DE CONSTANCIA DE HECHOS
CONSTACIA DE HECHOS DE ENTREGA DE EMBARQUES
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUSICION DE ARTESANIAS
AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE ARTESANIAS

En Cludad da Mexico. sendo las horas con minutos del de dos______. ks CC
personal  del Dopnnumanlo da
Adquesicion de Artesanias vy Del Departamento de Almncdn de Artesanias  dependientes de la Direccion Comercial
Artesanias, proceden a levantar la presente acta de hacer constar los siguientes:

HECHOS——

Siendo los horas con de de personal de la Direccion Comercial de Artesanias

anles detaliado en el domiclio ubicado en

Para hacer enlrega de is mercancia adquinda poe & Departamento de ASQUISICIon de Ar ias en la comunidad de
en o Esiado de adguirida en el periodo del Covapa
numero. B , con un impone de §__ — Yy ton plezas, wencontrdndose  en
] __condicones _

Se cama la presente constancia de hecho encomrar obsarvaciones ( se debera relatar las
observeconas que sa conozcan de fa ravision que sa lice & las ar entregadas)

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA DE CONSTANCIA DE HECHOS. Leiia que fue |la presanta acta de constancia de
hechos y no habiendo mas hachos que hacer constar se dio por tenminada esta diligencia siendo horas del dia
___de da y vantandosa en cuatro tantos, después de firmar al final dal acta, los gue en sila intervinkeron, 1o
anterior para los efectos legales cor tes CONSTE. FE DE ERRATAS -Todo lo testado en la presene
acia “no vale®. —

P

>
IL

Por el Departamento de Almacén de Artesanias Por el Departamento de Adguisicidn de

TESTIGOS

Ae Pasoc de ta Beforma No 332, piae 1y 3, Col Cumunedrmae, Coaunitamo L Chadad de Maxion CF 06500
Tols S0 %) 000 03 P00 00 Y000
s FONan gob mx
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Constancia de Recepcidén de Embarque enviada por el Centro Regional Artesanal.

SEDESOI \\o FONART

,/ \ r.l»‘.'-lll-.. ‘[l..

PARA: . PUESTO: JEFE DEPTO. DE ALMACEN GENERAL
[DE: PUESTO: JEFE CENTRO REGIONAL xxxxocx
ABUNTO: ENVIO DE EMBARQUE
CENTRO: XXXXX REFERENCIA: XXXXX FECHA: XXXXX
Adjunto a la presente estamos enviando documentacion correspondiente al embarque :
No, XXXXX Conforme a lo siguiente:
No DocC CANTIDAD |[No. DOC CANTIDAD |No. Doc CANTIDAD

1 68324 $

2

3

4

5

&

7

u

9

10

11

12

13

14

15

TOTAL $ -

Sin mas por el momento quedo de usted,

ATENTAMENTE

C.c.p.- ARCHIVO
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Expediente de Ordenes de Compra

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

(2- FONART

ACBONAL MARA
unl YR L A\ ARTESANIAN

CARATULA DEL EXPEDIENTE

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA g
(AREA GENERADORA) Departamento de Almacén de Artesanias

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE.

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.- VIGENCIA DOCUMENTAL: ARCHIVO TRAMITE :] ARCHIVO CONCENTRACION E

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

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI1/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

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

CARATULA DEL EXPEDIENTE

1.~ UNIDAD ADMINISTRATIVA  Departamento de Almacén de Artesanias

4.- DOCUMENTAL:

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE,

7.- ASUNTO DEL EXPEDIENTE,

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.« VIGENCIA DOCUMENTAL: ARCHIVO TRAMITE |:] ARCHIVO CONCENTRACION D

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

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL
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Devolucion de Mercancia
WS NETZEN
Ly 2 FONA RT
>SS

Numero
Transaccion SALIDA  XXXXX
Codbgo de Acceso WHOXXX
Folio XXXXX * X
Almacen 201 TDA PATRIOTISMO XXXXX
Fecha de HHOOK-XX-XX
Elaboracion

DEVOLUCION DE MERCANCIA TDA PATRIOTISMOY

Notas ALMACEN GRAL
Alm Clave Concepto Entradas Salidas Costo Total
201 OOOKXXX REBOZO MANTA BORD 1.00 500,00 50000

0.00 1.00 500.00

TOTALS  500.00

DOCUMENTOS DE ENTRADA RELACIONADOS
Documento Almacen Clave Concepto Entradas Salidas

0.00 0.00

AUTORIZO RECIBIO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién 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 introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” o0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la 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 informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una acciéon, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre de 2010), elaboracién del Procedimiento Recepciéon y

Control de las Artesanias en el Almacén General.

Segunda edicion (Octubre de 2015), actualizacion del Procedimiento Recepcion y

Control de las Artesanias en el Almacén General del FONART.

Tercera edicion (Julio de 2016), actualizacion del Procedimiento Recepcion y Control de
las Artesanias en el Almacén del FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento de Almacén de Artesanias;

APROBO

e EIl Manual de Procedimientos “Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén
del FONART” VZG-PR-DAG-440, es aprobado y validado en la Tercera Sesion
Extraordinaria del COMERI de fecha 04 de Julio de 2016.
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ELABORO

L.C.P. Magnolia Banda Reyes

Titular del Departamento de Almacén de Artesanias.
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VALIDO

M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Claudia Walls Wallls

Direccién Comercial de Artesanias

Lic. Adrian Mejia Gonzélez
Encargado del Despacho de la Direccién
de Administracion y Finanzas y Secretario Técnico

del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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