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I-. PRESENTACION

La Administracién 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 Administracién Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 18-07-2016, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion 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/o elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacién 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 y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el guehacer 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 de Artesanias del Fondo MNacional para el Fomento de las
Artesanias, a traves de la homologacion 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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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Adquisicion y Comercializacion de Artesanias.

Procedimientos:

« Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

» Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad
del FONART:

« Recepcion, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en Consignacion.
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NOMBRE

Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA).

OBJETIVO

Normar el levantamiento de la toma fisica de inventarios en las unidades administrativas de
la Direccién Comercial de Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
(FONART), con la finalidad de obtener informacién confiable de la existencia fisica de las
artesanias, el cual deberd ser una fuente de informacion para los procesos comerciales de
adquisicion y distribucién, asi como de los procesos contables para la elaboracion de los
estados financieros de la Entidad, que contribuira a la mejorara continda de los controles

internos establecidos.

ALCANCE

El Levantamiento del Inventario Fisico sera del 100% de las Aresanias existentes al
momento de la toma fisica, en cada uno de los almacenes de FONART adscritos a la
Direccidn Comercial de Artesanias del FONART, involucrados para ello.

Este Procedimiento es de observancia obligatoria para toda persona, que se encuentra en la
estructura organica asi como a los prestadores de servicios profesionales que realicen la
adquisicion, registro, control, almacenamiento, exhibicibn y venta de las artesanias
adquiridas con fondos publicos.

Personas gue afecta:
A todos los servidores publicos y prestadores de servicios profesionales que se encuentran

en las Tiendas FONART (Patrictismo; Galeria Reforma; Aeropuerto; y Palacio MNacional) ¥
Almacenes de la Direccion Comercial de Artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Actividades que afecta:
Realizar el inventario Fisico en las Tiendas FONART y en el Almacén de Artesanias; Conteo

total de las piezas que se encuentran en las Tiendas FONART; en el Almacén de la Direccion
Comercial de Artesanias, revisar que las etiquetas coincidan con los datos del sistema
informatico de control de la Direccidon Comercial de Artesanias; y sefalar cualguier
irregularidad que aparezca en relacion con el etiquetado de la mercancia

Areas gue afecta:

Direccién Comercial de Aresanias; Sistema de Informatico de control de la Direccion
Comercial de Artesanias;, Tiendas FONART y Almacenes de la Direccion Comercial de
Artesanias; Direccion de Administracion, Departamento de Servicios Generales y Control de
Inventarios; Organo Interno de Control en el FONART.

Exclusion:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos gue no estan involucrados en el
levantamiento del Inventario fisico de las Artesanias de la Entidad.

REFERENCIAS

« Manual General de Organizacion del FONART, vigente;

« Reglas de Operacién del Programa del Fondo MNacional 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 afo fiscal vigente; y

= Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico del afo fiscal
vigente.
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RESPONSABILIDADES:
De la Titular de la Direccion i nias:

» Presentar a la Direccion General de FONART para su aprobacion, el plan de trabajo y
cotizacién para llevar a cabo el Levantamiento del Inventario Fisico de las Artesanias en
las tiendas, almacenes de la Direccion Comercial de Artesanias y demas lugares donde
pueda existir mercancia de FONART;

» Autorizar el Plan de Trabajo para el Levantamiento del Inventario Fisico de las Artesanias

en los almacenes adscritos a la Direccibn Comercial de Artesanias y enviarlo a la
Direccion de Administracién y Finanzas para su conocimiento,

« Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas la contratacion del servicio de
Levantamiento del Inventario Fisico con base en los requerimientos del "Anexo Técnico”
que el FONART requiere. (desde el anexo | hasta el anexo XI);

s 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;

« Nombrar a un responsable para el Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias
(LIFA); asi como al responsable de la Direccion Comercial de Artesanias encargado del
sistema informatico para integrar la mesa de control;

+ Realizar una investigacion de mercado, para conocer las empresas especializadas que
existen para la toma fisica de inventarios;

» Invitar a por lo menos tres empresas especializadas para que nos coticen sus servicios
para la toma fisica de inventarios;

* Recibir los entregables de las pruebas requeridas por el FONART para su evaluacion,

+ Seleccionar a tres empresas para que hagan las pruebas necesarias de compatibilidad y
resultados en la Tienda FONART de Patriotismo, con la tecnologia que van a aplicar para
la realizacion del levantamiento del inventario en presencia de los encargados de las
Tiendas de FONART adscritas a la Direccidon Comercial de Artesanias; Direccion de
Administracion y Finanzas, y del Departamento de Servicios Generales y Control de
Inventarios,

FONDO MACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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= Recibir las cotizaciones de las tres empresas seleccionadas para su evaluacion y toma de
decisiones;

» Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Recursos Materiales, la contratacién de la empresa seleccionada para el levantamiento
de inventarios fisicos con la tecnologia especializada para lectura de cddigo de barras del
FOMNART,;

« Solicitar a la Direccidon de Administracién y Finanzas, proporcione en tiempo y forma los
recursos, materiales, financieros e informaticos necesarios para la realizacion de la toma
fisica de inventarios;

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

= [Emitir con al menos sesenta dias naturales de anticipacion al 31 de Diciembre, los oficios
de notificacion, solicitud de recursos (materiales, humanos, financieros e informaticos)
dingidos a la Direccion de Administracion 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 conformaréd el Grupo de Trabajo de parte de la Direccién
Comercial de Artesanias;

» Notificar a la Direccidon General del FONART, el calendario del proceso de Levantamiento
de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

« MNombrar al Responsable del Sistema Informatico de la Direccibn Comercial de
Artesanias; y

» Entregar, por medio de oficio, a la Direccién General, al Organo Interno de Control, a los
Auditores Externos y a la Direccion de Administracién y Finanzas, los resultados del LIFA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Encargado del Informatico de la Direccion Come ni

« Corroborar que la informacidn en el sistema informatico esté actualizada y que el sistema
no emita fallas;

» Reportar cualquier falla que el sistema informatico de la Direccion Comercial de
Artesanias presente; antes, durante y posterior al LIFA,

« Informar a los aimacenes sobre el estatus que guardan, apoyar para actualizar cualquier
informacion que sea necesaria y confirmar que no haya mercancia en transito;

» Elaborar el catalogo general de mercancias de cada uno de los almacenes que es emitido
por el sistema informéatico de la Direccién Comercial de Artesanias, quien generara el
inventario tedrico en cada almacén, asi como la Cédula Documental y lo entregara al
responsable de dicho almacén, asi como al Proveedor (empresa seleccionada);

« Elaborar los ajustes correspondientes por faltantes y sobrantes (movimientos de entrada y
salida), para iniciar operaciones con el inventario fisico real, en el sistema informatico de
la Direccion Comercial de Artesanias; y

+ Elaborar v entregar a los solicitantes el corte de formas al inicio y al cierre de la toma
fisica del inventario.

De los Titulares de la Coordinacion de Tiendas FONART, y del Departamento de
Promocion Internacional de Artesanias.

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

« Supervisar que en todas las tiendas se lleven a cabo los procedimientos estipulados en el
manual para el 6ptimo levantamiento del LIFA;

« \Verificar que toda la mercancia, de todas las tiendas, 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,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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« Instruir, a los encargados (as) de las Tiendas FONART, que no exista mercancia, en lugar
distinto al de la toma fisica del inventario, que pudiera ocasionar su doble conteo u
omision;

* |nstruir a los encargados (as) de las Tiendas FONART, que se seleccionen y separen, la
Mercancia de Concursos Nacionales, asi como la Rota o Dafiada y sin etiqueta;

* |nstruir a los encargados (as) de las Tiendas FONART, que se relacione 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, &l catdlogo electrénico de articulos para
ser entregado al grupo de ftrabajo y el inventario tedrco 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 el corte de formas cinco movimientos para su entrega a la Mesa de Control
debidamente firmada;

» Entregar las aclaraciones con la justificacion y documentacion que avalen las diferencias
sobre faltantes y sobrantes, resultado del Levantamiento del Inventario Fisico de
Artesanias (LIFA);

= Levantar las constancias de hechos en caso de que se rompan piezas durante el proceso
del Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA); y

« Coordinar y asegurar la entrega, en tiempo y forma, de las carpetas, actas, constancias y
cualquier otra documentacion, en documento impreso y electronico, sobre el resultado del
inventario de todas las tiendas, a la Direccion Comercial de Artesanias.

Del Encargado del signacion:

« 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;
ey FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIREFcIt&M VERSION:  TERCERA
-:é,: FD N ."“Ii. RT COMERCIAL DE ARTESANIAS CODIGD:  WIG-PR-DCA-100
‘5) N Levantamiento del Inventario Fisico A A FORANT M
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 7deT5

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

+ Coordinar al personal operativo para que el acomodo de la mercancia muestre la etiqueta
para la facil lectura del codigo de barras;

« Seleccionar y separar la mercancia rota o dafada;

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

« Entregar las aclaraciones con la justificacion y documentacion que avalen las diferencias
sobre faltantes y sobrantes, resultado del Levantamiento de Inventario Fisico de
Artesanias (LIFA);

« Levantar las constancias de hechos en caso de que se rompan piezas durante el proceso
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA); y

« Entregar, en tiempo y forma, las carpetas, actas, constancias y cualquier otra
documentacion, en documento impreso y electronico, sobre el resultado del inventario a la

Direccidn Comercial de Artesanias.

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

» \erificar 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 codigo de barras;

« Asegurarse que no exista mercancia en lugar distinto al de la toma fisica, y que pudiera
ocasionar su doble conteo u omision;

s Identificar 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 el corte de formas al inicio y al cierre de la
toma fisica del inventario;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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» 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;

« Entregar las aclaraciones con la justificacion y documentacién que avalen las diferencias
sobre faltantes y sobrantes, resultado de la toma fisica del inventario; y

« Entregar, en tiempo y forma, las carpetas, actas, constancias y cualquier ofra
documentacion, en documento impreso y electrénico, sobre el resultado del inventario a

la Direccion Comercial de Artesanias.

Del Titular de la Direccidon de Administracién y Finanzas:
« Recibir de la Direccion Comercial de Arlesanias, la solicitud para la contratacion de la

empresa seleccionada que realizara el Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias
¥y que cumpla con los requerimientos técnicos vy de recursos humanos que solicita el
FONART,;

« Apoyar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias en la toma de decision para la
contratacion de la empresa especializada en el Levantamiento del Inventario Fisico de
Artesanias;

» Proporcionar a través del Departamento de Recursos Materiales los insumos, materiales,
financieros e informaticos necesarios para la realizacion de la toma fisica de inventarios,
previa solicitud de el/la Titular de la Direccion Comercial de Artesanias; y

« Designar al personal que conformara el Grupo de Trabajo de parte de la Direccién de

Administracion y Finanzas.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Titular del Departamen riales:

* Recibir de ella Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas la instruccion de
atender la solicitud y apoyar en lo necesario para la contratacion de la empresa
seleccionada que realizara el levantamiento del inventario fisico de las artesanias,
siempre y cuando cumpla con los requerimientos técnicos y de recursos humanos que
solicita el FONART; y

s Brindar el apoyo de material para la realizacion del Levantamiento del Inventario Fisico de
Artesanias (LIFA).

De la em ionada del Levantamiento del In Fisi Artesanias:

« Entregar la cotizacion para que sea analizada per elfla Titular de la Direccion Comercial
de Artesanias y pueda ser seleccionada la mas conveniente;

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

e Enviar a la Direccién Comercial de Artesanias con cinco dias de anficipacion 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 juntc con el mapa de distribucion;

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

« Recibir del responsable del sistema informatico de la Direccién Comercial de Artesanias
el catalogo general de la 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 sustitucién inmediata;
| « Realizar la torna fisica de los inventarios conforme a lo especificado en el contrato;
| « Entregar los reportes de la toma fisica de inventarios con informacion del numero de
marbete, relacion de codigos y descripcién de cada pieza contada asi como resultados de
pnmar y segundo conteo. También debera notifi icar s: se canceld algan marbete;
FONDO NACIONAL PARA EL FDHEHTD DE LAS ARTESANIAS
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= Entregar reportes finales del Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA),
validados por la mesa de control que contengan la informacién de inventario tedrico
contra el fisico general, diferencias por faltantes y sobrantes, asi como desglosado por
mercancia FONART, consignacion y concursos; y

s lLos entregables deben presentarse por quintuplicado en electrénico e impresos al
finalizar el LIFA.

De la Mesa de Control:

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

« Coadyuvar en la supervision 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 interrupcién del evento a través de la constancia de hechos correspondiente; y

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

presente manual previo acuerdo con los responsables de los almacenes.

Del Titular del ﬂl_'glnu Interno de Control en el FONART:

» Recibir la solicitud de la Direccion Comercial de Artesanias y nombrar a los
representantes que deberan intervenir en el Levantamiento del Inventario Fisico de
Artesanias del FONART;

= Asistir en todo el proceso del inventario como observador de la ejecucién del mismo; y

+ Recibir de la Direccion Comercial de Artesanias, la documentacion con el resultado del
LIFA,

IE'ID‘D NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES:

Almacenes

Anexo Técnico

Carpeta Final

Carpeta Temporal

Catalogo General

Puntos y/lo Tiendas FONART, los Departamentos de
Almacen de Aresanias, Promocion Internacional de
Artesanias: y el Area de Consignacién.

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

materiales a utilizar, y documentacion entregable.

Expediente con la totalidad de documentos, generados
durante el procedimiento, con las  firmas
comespondientes y folios consecutivos.

Documentos que se van generando durante el Proceso
del Inventario Fisico.

Relacidon de piezas dadas de alta en el Sistema
Informatico de la Direccion Comercial de Artesanias.

Cédula de Corte Documental Soporte documental que ampara el Corte de Formas.

Corte de Formas

Grupo de Trabajo

Documentos generados por el sistema informatico que
detallan los cinco ditimos movimientos de Traspasos,
Facturas, Remisiones, Devoluciones, Notas de Crédito,
Entradas y/o Salidas que correspondan a los Puntos y/o
Tiendas FONART y Almacén de Artesanias .

Esta conformado por el personal designado por el
FONART, para el levantamiento fisico del inventario.

FONDO NACIONAL F;RA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Inventario Tedrico

LIFA

Marbete

Mercancia a Consignacion

Mercancia Danada

Mercancia en transito

Mercancia FONART

Relacion de piezas existentes en el sistema informatico
de cada almacén al inicioc del Levantamiento de

Inventario Fisico de Artesanias (LIFA).

Levantamiento del Inventano Fisico de Artesanias.

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

diferentes conteos fisicos.

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.

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

administrativas.

Es la mercancia que ya salio del almacen de origen pero
auln falta realizar su recepcion y captura en departamento
de destino.

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Merma

Mesa de Control

Mesa de Etiquetado

Movimiento de Entrada

oIC

Piezas Artesanales de

Concursos de Arte Popular

Resguardo de Artesania

Diferencia entre inventario tedrico e inventario fisico que
puede  producirse
(perecederos), operativos: (resultado del proceso de
distribucion, exhibicién y venta), administrativas; fallas
(por traspasos) o, externas (robo).

por  cuestiones naturales;

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

« Direccion de Administracién y Finanzas;
e Direccion Comercial de Artesanias; y
s Organo Interno de Control.

Grupo de trabajo designado por elfla responsable del
almacen, encargado de sustituir la etiqueta dafiada 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,
Organo Interno de Control en el FONART,

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

misma.

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

autoriza.

FONDO HACICII;ML PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Responsable de Almacén Personal adscrito al FONART responsable y/o encargado
del Almacen de Aresanias, Puntos ylo Tiendas del
FONART.
Responsable del Sistema Persona designada por elfla Titular de Direccion
Informatico de la Direccion Comercial de Artesanias, para el registro, control y
Comercial de Artesanias seguimiento del Levantamiento de Inventario Fisico de

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.

Robo de Mercancia Sustraccion de artesania de los almacenes del FONART,
por parte del personal adscritc a cualquier almacén
adscrito a la Direccion Comercial de Artesanias o de la
clientela que asiste a cualquier tienda del FONART,

como una accibn premeditada de hacer dafio al

patrimonio de la entidad.

Rotura de Mercancia Artesania con dafio irreparable e inutilizable.

Sistema de Toma de Programa utilizado por el grupo de trabajo, mediante el

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

Sistema Informatico Programa de computo software multifuncional utilizado

en la entidad, mediante el cual se lleva el control de las
existencias en los del Almacén de Artesanias, Puntos y/o
Tiendas del FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Terminal Colectora Equipo electronico lector de Codigo 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:
« Catalogo General, Inventario Tedrico, Corte de Formas; Plan Trabajo para el
Levantamiento Fisico de Artesanias (LIFA); y Marbetes.

RESULTADOS
Reportes de resultados de la realizacion del Levantamiento del Inventario Fisico de
Artesanias (LIFA).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS:

» Todo servidor publico o personal adscrito al area debera apegarse al Codigo de Conducta
y Etica de la Entidad: asi mismo deberd actuar con total transparencia en el desarrollo de
cada una de sus actividades cotidianas y en caso, de que se detecte un mal manejo en
sus actividades sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

« El Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias se realiza para rendir un informe del
cierre del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior en todos los almacenes del FONART,
para tener informacién certera y actualizada de la existencia total de mercancia en los
almacenes para conocer las imegularidades en el etiquetado de piezas y proceder a su
correccion;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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La Direccion Comercial de Artesanias debera considerar dentro de su presupuesto anual
los gastos inherentes para el Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias;

Todos los pedidos y embarques correspondientes deberan ser ingresados por el almacen
general al sisterna 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 turmno;

El horario de la toma fisica de inventarios sera de las 9.00 a.m. a las 19.00 p.m. con una
hora de comida (14:00 p.m. a 1500 p.m.) teniendo el Responsable de Almacen en
coordinacién con la Mesa de Control, la facultad de modificar los horarios segln las
necesidades del proceso y podra determinar el inicio del segundo conteo previo a la
conclusion del primer conteo, de conformidad con las condiciones de la mercancia y del
almacén gue esta siendo inventariado;

El resultado del tercer conteo sera considerado como definitivo;

Con la finalidad de fortalecer el control interno, elfla Titular de la Direccion Comercial de
Artesanias determinara, si, procede la realizacion de un muestreo de caracter informativo
durante el Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

La informacién que se recabe de los inventarios sera utilizada para generar los
documentos originales con los que se realizara la carpeta que sera entregada a la
Direccién de Administracién y Finanzas y Organo Interno de Control;

La Direccion Comercial de Artesanias tendra bajo su resguardo los inventarios durante
dos afios, posteriormente sera remitida al area del Archive en Concentracion para su
resguardo o baja, segln corresponda; y

No deberan de existir piezas rotas en los almacenes y tiendas, previo al Levantamiento

del Inventario Fisico de Artesanias anual.

FONDO NACIOMNAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Fechas para entrega de informacion a la Direccion de Administracion y Finanzas:

« La Carpeta Final de cada almacén debera ser entregada a la Direccion Comercial de
Artesanias tres dias naturales posteriores a la terminacion Levantamiento del Inventario
Fisico de Artesanias (LIFA), considerando que el 31 de enero del afio siguiente, 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 informatico de la Direccion Comercial de Artesanias, haya realizado en cada
almacen;

» Las aclaraciones fisicas y documentales de cada almacén debera ser entregadas a mas
tardar diez dias naturales posteriores a la terminacion del Levantamiento del Inventario
Fisico de Artesanias (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 Direccion
Comercial de Artesanias y los ajustes realizados en el sistema informatico NETZEN;

« 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 costo total cada una de las Tiendas FONART y el Almacen de Artesanias, se
debe considerar que la merma en el almacén es igual al de las Tiendas, y debera bajar al
1.5 % costo total en todos los casos se trata de una merma solo aceptable por manejo de
piezas. La cual sera respaldada en cada caso, por el levantamiento de actas de hechos
correspondientes;

« Al tener en su poder las actas de los hechos y evidencia de la merma por cada una de las
Tiendas FONART y el Almacén de Artesanias, la persona responsable de cada una de
ellas, debera justificar dicha perdida de mercancia, y en caso, de no contar con ella, se
procedera a solventar el pago de la mercancia faltante;

« La mercancia que sea entregada por el Departamento de Adquisicion de Artesanias
(Vertiente de Apoyos para Impulsar a la Comercializacion), al Almacén de Aresanias,
debera estar en 6ptimas condiciones de lo contrario el almacen de destino no la recibira y
la perdida de la misma sera imputable a la Vertiente,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El Departamento de Contabilidad solamente recibird una etapa de aclaracion de cada
almacen para efectos del cierre del ejercicio fiscal correspondiente; y

En caso de que la mercancia haya sufrido dafios durante el traslado por casos fortuitos
(condiciones de los caminos, accidentes) o alguna otra razdn fuera del alcance de la
vertiente, se levantara el acta de hechos correspondiente y se procedera a dar de baja la
mercancia dafiada y relacionada en la documentacién comrespondiente.

Pol s Es ificas para la Titular del Almacén de Artesanias:

L

Integrar la carpeta final, anexando los documentos y el resumen numérico que soporte la
conexion de las cifras al 31 de Diciembre para su entrega a la Direccién Comercial de
Artesanias ,

Fungir como coordinador en 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 a elfla Directora Comercial de Artesanias;

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

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

Coordinar el re-etiquetado y envio al ditimo marbete de los articulos con etiqueta dafada
o con problemas de lectura, asignado para su conteo;

Separar la mercancia que presenten problemas en la identificacion de su codigo, y al
cierre del inventario elaborara una relacién que de acuerdo con su leal saber y entender
describa lo mas detallado posible la mercancia para su posterior aclaracién, anexando
dicha relacion al acta de cierre;

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

Ser el encargado de la integracion 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,
FONDO NACIONAL PARA EL FOMEMNTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

misma,

Procedimiento
VZG-PR-DCA-100
Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)
Unided Admintetrathe: Direccian Comarcial de Ardesanias Area Responaalle: Direceian Comercial be Afssanias
Descripeidn de Actividades
Unided Roivided Documento de Trabajo | Duracidn
Administrativa/Puesto
Mombra al responsable para ol Levantamiento del
Titular de la Direccidn | Inventanio Fisico de Artesanias (LIFA), asl como al
Comercial de rasponsable del sislema informatico para integrar la | Hemibramianto Un dia
Ariesanias masa de conirod
| Sclicita a la Direccion de Administracion y Finanzas
nambre & un representante para integrar la Mesa de
| Titular de la Direccién | Control vigente para gue formen parie dal proceso : ,
Comercial de del Levantamiento del Inventario Fisico de | Orooo®deSEMSKA | 5 dia
Aresanias Ariesanias (LIFA); desde la aperiura hasta el cieme
de la toma comespondienta
Informa y remite al Organo Interna de Contral (OIC)
Titular de la Direccién | y al auditor exiernc el calendanio del proceso del
Comercial de Levantamienio del Invenlario Fisico de Artesanias Oficsg Un dia
Artesanias {LIFA).
Responsable dal Entraga ol inventang tednco en formato alectronico
Sigterna Informatico al proveedor & impreso a la Mesa de Contral, Em"mfr Un dia
Recibe del responsable del sistema informatico, el i
Mesa de Coniral invertario leonco en formato mpreso Emm#' Un dia
Enirega & corte de formas y cédula de core
Responsable del Reporie de Core de
Sislema Informitico documental ivicial al responsable de almacén, Fermanf AT Ukt dii
[Anem 2)
Enirega a la mesa de control &l cone de formas v ia
Responsabie del cédula de corte documental. me ties i
Almacén {Anexs 2|
Recibe &l corte de formas y e de core documental
y elabora & acla de inicio, anexando: identificacibn Repors de corte de
Mesa de Control oficial y firmas de los participantes plasmadas en la | Formas, 5 movimientos Un dia

(Anexo 2, Acta de Inicio

Empresa Ssleccionada

Elabara ¥ entrega a la mesa de coniral la relacién y
el mapa de distribuciin de la ubskcacon de
marbelas, asi como fa asignacitn del personal que
intervendra en la toma fisica.

Farmato da relacidn da
Marbate y Mapa de
Distribucian (Ang 1)

Un dia

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VZG-PR-DCA-100
Levantamisnts del Inventario Fisico de Arlesanias (LIFA)
Descripeion de Actividades
Paso 'Hﬁ!ﬂ!ﬂ Actividad Documento de Trabajo | Duracién
: Inicio de la Toma Fisica.
1p | Emeresa Seleccionads | popyen CONTEO) Un dia
¥ : Ingrasa el numero de marbete y nimero de operador
y1 | Empresa Seleccionada | o'ty yerminal colectora antes de iniciar ef escaneo, nicio de escanea | Dos dias
. Realiza el coneo fisico péeza por pieza escaneando
mprésa Seleccionada | el codigo de barras de la efiguela de cada producio i
12 contenido en el marbete. e Gt
¢ Existe problema al leer el codigo de baras de la
| etiqueta?
13 | Empresa Seleccionada | g; continua con la actividad 14
i No. Pasa a la actividad 18
| Entrega el articulo a la Mesa de Etiquetado para su e
14 Empresa Seleccionada | identificacon yio re etiquetado. ttenbficacion cormects Un dia
Genera y reemplkazar la ebigueta que presanta dafo o
con problemas de keclura y colocar la mercancia en el i
, uiimo marbete disefado para ello. En caso de que
15 Masa de Etiquetado e el e i S munpml:h::lnm Tres dias
mercancia no identificada.
Ancta en la hoja de control y en el marbete su |
18 Empresa Seleccionada | nombre y firma, el niomeno de conteo y el folal de | Comes total de piezas Un dia
plezas regsiradas en su terminal coleciora. &N sislema
- Dascarga la informacién de su terminal colectora @ su | Informacidn de ssiema
17 Emprasa Seleccionsde Sisterna de Toma de Inventarios de toma de inventarics Un dia
Continua con e conteo fisico, escaneando los
chdigos de barmas de las ebiquetas de cada producio | Escanen de cidigos &n
18 | Empresa Seleccionada | Cor'do 08 bares de las conteo fisics Ko s
Verifica mediante un supervisor, que el numero total
de piaras anotadas en su hoja de conirol de
marbetes, coincida con el numero de piezas
descargadas en el Sisterna de Toma de Inventaros
Verificackn de piezas
19 Empresa Seleccionada | ; Coincide? en marbele y &n sisltema | Un dia
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Levantamiento del iInventario Fisico de Artesanias (LIFA)

Unidad Administrativa: Direccidn Comercial de Aresaniss Area Responsabile:; Dirgccitn Comencial de Artesanias
Descripcion do Actividades

[ pa Unidad Actividad Documenta de Trabajo f Duracién

“Revisa y efechia fisicamenta la cormeccdn en el
marbele, validando con su firma la cantidad correcta y
registra en el SISTEMA de TOMA de INVENTARIOS

Gurr'lﬂ:dnﬁll:_slm

marbeds y &8 régsira an Dos dias

sisbarma

21

Entrega articulos no identificados, al personal del
FONART para su newisidn y registro

Articulos ng

Un dia

Avisar al responsable de almacen y a la mesa de
control gue el primer contéo ha sido conclsdo.

Primar conteo concluido

Un dia

Responsable dal
23 Almacén vy el Grupo de
Trabai

Realiza un recormids con el resumen de cada marbete
con el fin de asegurarse de que la totalidad de
martetes del primer conteo ha concluido.

& Faltd considerar algln marbete?

5i. Regresa a la actwidad 11

Mo. Continia con la actividad 24

Recorrido de marbates

Das dias

Empresa Seleccionada

Inicio de 1a toma Fisica
(SEGUNDO CONTED)

25 Emipresa Seleccionada

Ingresa el numero de marbete y nimers de operador
en la terminal colectora anies de iniciar el escansd.

Un dia

Empresa Seleccionada

Realizar el conteo fisico pieza por pieza escaneando
&l codigo de bamas de la efiqueta de cada producto
contensdo an & marbebe:

Conteo fision por
BSCANT

LUn dia

27 Empresa Seleccionada

(Exisle problema @l leer el codigo de barras de la
eliqueta?

Si. Continua con |a aclividad 28
Mo. Pasa a la actividad 32

28 Empresa Selecconada

Entrega el articulo a la mesa de etiquetado para su
comrecta identificacion yio re etiguetado

Enirega de arbicula
cofmeciaments

Lin dia

28 Mesa de Etiquetado

Genera y reemplaza la etiqueta que presente dafio o
con problemas de leclura y regresa la mercancia al
marbete al que perienece

Reamplazo de sliguata

Un dia

Empresa Seleccionada

Anola en su hoja de contral v en el marbele su
nombre y firma, &l nomero de confeo y & tofal de
piezas registradas en su terminal colectors

Hoya ce comrol

Un dia
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Frocedimienio
W VZG-PR-OCA-100
Levantamionto del inventario Fisico de Artesanias (LIFA)
Unidad Administrativa: Diraccin Comercial de Aresanias Area Responsable: D;-.;:.-;n Comercial de Artesanias
Descripcion de Actividades
Paso “ﬂm?ﬂ!!!‘ Actividad Documento de Trabajo | Duracién
ﬁemrp I informacién de su lerminal colectora a -
3 Sm su Sistema de Toma de Inventarios. D"“'“:h"m'“'"“m" % | Undia
Continua con el conteo fisico, escaneando los T r——
Empresa chdigos de barras de las etiguetas de cada producio
32 Saleccicrit contmrids:an ol fadats barras Dos dias
Verificar mediante un supenvisor, que &l nimero tatal
de pheras ancladas en su hoja de contnol de
marbetes, coincida con el numero de piezas
Empresa descargadas en el Sisterna de Toma de Inventarios
a3 Seleccionada Coincide? Vierificar hoja de conbrol Dios dias
No. Continua con la actividad 34
5i. Pasa a la actividad 36
Revisa y efectda fizicamente la comeccian en el
94 Empresa marbete, validando con su firma la cantidad correcta Correccion &n marbats Un di
Seleccionada y regisira en el Sistema de Toma de inventarios T
E Enirega la relacidn impresa de los marbetes
15 mpresa ﬁﬁmm:luﬁmm del almacén, al tarmino Relacién impresa Un dia
Avisa al responsable de almacén y a la mesa de
E |
36 E:hmwmdlpw“ Control que & segundo conteo ha concluido. ] s“;“"";i”" Un dia
' Realizan un recorrido con el resumen de cada
marbete con el fin de asegurarse de que la totalidad
de marbeies del segundo conteo ha skdo
Responsatie del OIS
47 | Almacény Empresa : : Resumen de cada y
Salscclonada LFalth considerar algin marbete? I rmarhete Dos dias
S0 Regresa a la actividad 28 I
Mo, Continua con la acthidad 38
= Entrega resullagdos imprescs entre primer y segundo =
conten de cada marbete a la Mesa de Conlral.
Comparativg de
; Imegntario Tedrico contra
8 Empresa Existe diferencia antre el primer y segundo contec? ik Piatns CAGG Un dia
Si. Continua con la actvidad 39 o '
No. Pasa a la actividad 42
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Procedimieanio

Levantamisnto del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA]}

VIG-PR-DCA-100

Uniciad Administrativa Dirpccedn Comercial de Artesanias Area Responsabla: Direccsdn Comarcial de Anesanias
Descripcion de Actividades
PRRG | o istiathvaPussio Actividad Documéento de Trabajo Duracian
Realiza la tercera loma en presencia del personal
Empresa asignado por @ responsable del almacén. (Esta
38 Seleccionada toma se realizard de forma manual punteando las "mmpé"""“ Dos dias
existencias del marbele),
Responsable del Verifican
y la correccidn en el marbete y validan con
g | AlmacenyEmpresa | o frma la cantidad anotada. Vo y S a9 | Don dise
Efeciisa los cambsos necesarios en el sistema de
41 Empresa toma de nventanos, para ajustar el resuliado de la | Ajusie de resuliados de la Dos dias
Selecoonada tercera toma. tercara foma
informa al Responsable del Almacén haber
concluido @l conteo de todos los marbetes, no |
42 Empresa teniendo pendientes de aclaraciones o diferencias Termino de cannea fisico Un dia
Saleccionada de ningin fipo, esta accsdn dard por concluido el
conten fisico.
| Comparaivo de inventaro
Genera ¥ enirega al Responsable del Sistema ednco conlra Inventan
mu,;_- Flahoo (Anaxo 4)
« [Reporte dal Inventario Fisico,
Gl « Comparativo del Inventario Teorico COMIE | gymantes on ol fventano
b Seleccionada Inventario Fisico, fisicn (Anexo 5) Dos dias
» Relacion de Sobranies,
« Raelacion de Faltantes Relacion go articulos
i y sobranbes en ol inventang
En forma impresa y electrinica. fisico (Angxo G)
Responsable del Recibe y valida la informacidn que la entrega la
Sigtema Informético | empresa  seleccionada mediante las  formulas , =
e de ka Direccidn comespondientes y lo regresa con comantanos al PIOARECON i Un dia
Comercial de proveedor para su registro definitiva,
aresanias
de Genera el listado de la marcancia no identificada, Relacion de aticulos na
45 I “mm' isable ya que esta formara parte del informe final identificados (Anexo T) Un dia
Levanta constancia de heches comespondiente, en
caso de rofuras durante el proceso del LIFA, el cual
firmara el responsabile ded hecho, (sea personal de
45 mm la Entidad o personal del proveedor), estas mm:;““ K iy
constancias seran entregadas a la Mesa de Control
ya que forman parie da la carpeta final.
Recibe los reportes validados en la actividad 44.
47 Mesa de Control anexar el listado de mercancia no kdentificada. Constancia de hechos Un dia

consiancias de hechos y conserva para a
preparacidn de la carpeta final.

|
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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION | veRsion: TERCERA
u(}" FONART COMERCIAL DE ARTESANIAS . B et
_— s o e -
2z Levantamiento del Inventario Fisico it i b ot
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 U de 75
Procedimienta
o mE L] VEG-PR-DCA-100
Levantamignio del inventario Fisico de Artesanias (LIFA)
' Unidad Administrativa: Déracoitn Comercial de Anesanias Area Responsable: Direccitn Comercial de Artesanias
. L Mewees ‘Documento de Trabajo | Duracién
Solicita y recibe del Responsable del Sistema
48 Informatico de la Direccibn Comercial de | Repore de core de formas § Un dia
Almacén Artesanias el Corte de Formas Finales. Frogirmanbas (Anexs 3). ik
« Comparativo de Inventario
Tedrico contra inventasio
Recibe |a documentacitn que a continuaciin se | Figico (Anexs 4}
| sefials y elabora el acta de cierme de inventarno +  Relacitn de articulos
sobrantes an &l iInvenians
| » Repore del Inventanio Fisico. “'m'!'“"ﬁ" ?‘I:iwm
| i : & Relacidn d
- | Mesa de conirol . E:::fraﬂm de |nveniario Tedrico conira thﬂ;ﬂﬂﬂﬁwm Dos dias
i % Hknckiti de Sobysuien. + Felackon do aeicsion no
« Relacidn de Faltanies. identficados (Anexo T)
# Listado de Mercancia no Identificada, » Reporte de cote de formas
s Corle de Formas. & movimienios
= (fnexp 3)
Elaborar &l informe final ded resultado de |a loma
fisica del inventario e integra el expediente de
cierre, ol cual deberd contener los siguientes | * AS8 d@ inico
docurmentos: =  Exmbancia al inucso del
1. Acta de Inicio de Inventario (Anexos 1 y 2) Q’;"&T&ﬁﬂr
: : . ormas
» Inventano ledrico (Anexo 1) & movimaniog (Anexs 2
+ Repore de core de formas 5 movimientos | «  Acia de Cirme
{Anexo Z) = Formaio de Relacisn de
2. Acta de Cierre: Marbets ¥ Mapa de
¢« Formato de relacidn de marbele y mapa Distribucicn {Anexo 1)
de distribuciin . “'Pﬂ":::ﬂ l“"“':' de ;
« Reporle de marbetes de todos los M‘““"'m:‘: -
i L] frras 5
2 mowemenbos (Anaxo 3)
R i * Reporie de corte de formas 5 movimientos | . Comparativo de inventario
espongabl » Comparativo entre inventarss tedrco ¥ tedrica y fisica Anexo 4)
50 Almacén yla P o eloiin ok ais Dos dias
Mesa de Control + Reporte de articuios faltantes faRantes (Anexs 5)
« Reporie de articulos sobrantes = Reiacion de Articulos
+ Relacion de articulos no identificados I i 4
. *  Relacion de Aiculos na
* Relactn de adicslos FOMART | |gorvuseoden (Anexo 7)
sabrantes). FONART (Anexo B)
* Relacion de amiculos en CoONSIgNacidn | « Relscitn de Aticulos en
| (inchuyendo reporte de faltantes Consignacian (Anexo §)
sobrantes) = Relacitn de Articulos de
» Relacién de ariculos de Concursos mm-n
| Nacionales  (incluyende  reporte  de
. ' faltantes y sobrantes). I mﬂ:‘ de Hechos
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Procedimiento

Levantamisnto del Inventaris Fisico de Artesanias LIFA]

VIG-PR-DCA-100

Descripeidn de Actividades
P | Actividad Documento de Trabajo | Dusacitn
Responsable del Recibe documentos y anexa a la Carpeta Temporal,
54 Almacén v Mesa de | valida las cifras plasmadas en las actas, e integra la A Un dia
Control carpeta final
Entrega mediante oficio, la carpeta final alla Titular de la
52 ﬁ'm" del Direccsdn Comercial de Aresanlas. Dicia Un dia
[-Jaaignn al personal encargado de foliar, escanear y
- grabar en cinco discos compactos la documentacion
] L contenida en la carpeta final de cada aimacén para ser
- Twﬂ“ﬁfm distribuidos & las &reas correspondientes: Direccion de W‘“m o
,T”m“ Adminigtracion y Finanzas, Organo Intermo de Condrol,
Direccidn Comercial de Aresanias, Audilor Externo y
Responsable de cada Almaocén
| I
| Bolicita al responsable del sistema informdtico de i
R ble dal Direccitn Comercial da Aresanias, aplicar &l ajusie de
54 s los resultados definiivas de sobrantes y faltantes de | Ajuste de resultados Un dia
acuerdo a las cifras plasmadas en el acta de cieme,
Responsable dal
Sistema Informdtico | Aplics e ajuste en el sistema informatico por los
55 de la Direccidn resultados de sobrantes y faltantes geneérando los Sobrantes y faltantes Un dis
Comercial de documentos de movimiento al almacén comespondente.
Artesanias
Valida mowimientos y notifica a la Direccidn de
Administracién vy Finanzas mediante oficio, las
Titular de |la Direccion | transacciones generadas en el sistema informatico, las
56 Comarcial de que deberan ser fimadas por cada encargado de Dficio Un dia
Arlesanias almacén y por el responzable del sistema informatico da
Direccatn Comercial de Aresanias,
Fin de Proceso
Inicio del proceso Post Inventario
Entrega medianie oficic a la Direccidn de Adminisiracion
y Finanzas, los originales dal acta de inicio con los
.. | @nexos | y Il y el acta de cieme con anaxas IV, ', VI, VIl
57 THME:J;':"E.EIIT" y D ¥ |a documentacién completa en disco compacta. Al Oificia Dos dias
Art:::ilm Organo interno de Contral y al Auditor Externo se
entrega la informacién completa en disco compacho
madiante oficio,
Titular de la Dweccidn | Recibe oficic vy CARPETA FIMAL y la fuma al -
5B de Adrrinisiracian y departamento de Contabilidad para su registro. Un dia
Finanzes
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VZG-PR-DCA-100
Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias [LIFA)
Unidad Administrativa: Dweccidn Comarcial de Afesanias Area Responsable: Direccsdn Comercial de Artesanias
| Descripcion de Actividades
P | e Actividad Documento de Trabajo | Duracidn
Revisa |la CARPETA FIMAL y determina = fa |
documentacion soporte permite su regisiro. :
Titular del iPermile su registro?
59 Departamento de Carpets final U dia
Contabilidad Ho. Continda con la actvidad 60.
5i. Pasa a la actividad T0
Titular ded Genera oficic v enwia a la Direccion Comercial de |
Aresanias precisando los comenianios, observaciones Oicic
0 Dm;;“ y documeniacidn adicional necesaria para su regisiro, i
: Recibe oficio y gerar instrucciones al Responsable del
Titular de la Direccidn s i
&1 Corarcal the w glienda la solicitud del Departamento de o Un dla
| Artesanias bilidad.
]
Atende |a soliciiud, anexando la documeniacion
soporie, con &l visto bueno de la Direccion Comercial
Husgftm“ cml : o de Aresanias y responde a (a Direccion de Oficio Un gia
Adrministracsn vy Finanzas mediante oficio,
Tﬁh': Id"’. s Di“f‘“:":" Recibe oficio y documentasidn adicioral y turma al
B3 Fhuircaas y Depariamento de Contabilidad para su registro, Oficig Un dia
I
Recibe oficio y documentacion adicional y determina
Titular del : - : :
B4 o ento de Si permite su regisire, continua con |a actividad 65 Ofici Un dia
Contabilidad No permite su registro, regresa a la actividad 60.
Titular del Registrar las cifras al cerre del ejercicio fiscal
B5 Departamento de cormespondiente. Cisrme sjercicio fscal Un dia
Contabilidad
Se remite a las fechas de entrega de resultados para
cumplir con ellas en tiempo y forma, fanto en el
Responsable del procedimieanio del Levantamiento del inventario Fisico d
" Almacen de Aresanias (LIFA) como lo relacionado a las | ooiane Fisi W
aclaraciones sobre faltantes y sobranies. |
Responsable del I
Sistema Informative | Valida la informacidn sobre aclaraciones proporcionada
de la Dirgccian por el responsable dal almacén a fin de hacer los
ald Comercial de moviméentos en ef sisterna informatico. - .
Artesanias
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Pomre
VZG-PR-DCA-100
Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA]
ki Aduirieteath Direccidn Comarcial de Anesanias Area Responsable: Direccian Comercial de Aresanias
Descripcion de Actividades
Administrativa/Puesto -
Entrega mediante oficio la  documentacion
a8 Dareccidn Comercial | comespondiente de las aclaracicnes documentales y Oficio e e
de Arasanias fisicas én suU CASO para su regisiro contabile.
I Valida |a informacion enfregada por la Direccion
Titular del Cmﬁdﬂmmﬂm.lﬂm&;
la contabifidad de la ad, y de no proceder
60 Departamento de | = ek ks o ot O Un dia
Contabilidad '“'I'i”'“ o _D‘““d"" Comercial Arieks
Titular de la Direccitn Pmﬁaamﬁwmmmwu
Comercial de Departamento de Contabilidad a de pior Uin dis
L Artesanias terminada este procedimienta AN .

e S|
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Procedimisnto

Levantamiento del imventario Fisico de Artesanias (LIFA]

VZG-PR-DCA-100

Direccidn Comerczal de Artesanias Area Responsabla:

Unidad Administrativa:

Direccadn Comarcial de Arfesanias

Descripcidn de Actividades

Lsvamsmisnis de imeetario Fisics de dfssanias (LIFA]
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Levantamiento del inventario Fisico de Aresanias (LIFA)
Undded Administrativa: Direccidn Comercial de Artesanias Area Responsable: Direcciin Comarcial de Aresanias
Descripeion de Actividades
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MEDICION

Porcentaje de mercancia faltante en inventario fisico

Variable 1:
Nimero de artesanias faltantes de conformidad con el inventario fisico.

Variable 2:
Niumero total de artesanias reportadas en inventario tecrico

Foermula:
(Namero de artesanias faltantes de conformidad con el inventario fisico / nimero total

de artesanias reportadas en inventario tedrico)*100

Porcentaje de mercancia sobrante en inventario fisico

Variable 1:
Numero de artesanias sobrantes de conformidad con el inventario fisico.

Variable 2:
NUumero total de artesanias reportadas en inventario tedrico.

Formula:
(NOmero de artesanias sobrantes de conformidad con el inventario fisico / Numero total
de artesanias reportadas en inventario tedrico)*100
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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 Distribucién.

ANEXO 2 Acta de Cierre

Relacion de Marbetes a Detalle.

ANEXOD 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

ANEXO 6 Acta de Cierre

Relacion de Articulos Faltantes en Inventario Fisico.

Relacién de Articulos Sobrantes en el Inventario Fisico.

ANEXO 7 Acta de Cierre

ANEXO 8 Acta de Cierre

ANEXO 9 Acta de Cierre

Relacion de Articulos en Consignacion.

ANEXO 10 Acta de Cierre

Relacién de Articulos de Concursos Nacionales.

ANEXO 11 Acta de Cierre

Formato de Constancias de Hechos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




COMERCIAL DE ARTESANIAS CODGo:  VIG-PR-DCA-100

Levantamiento del Inventario Fisico HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 37 de 75

‘ PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION VERSION: TERCERA
|

>G> FONART
S

ANEXO 1

Del Acta de Inicio

CONTENIDO DEL ANEXO 1
Formato de Existencias al Inicio del Inventano

Se establece el nombre del almacen al cual se aplict el LIFA con fecha y hora.
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FORMATO DE EXISTENCIAS AL INICIO DEL INVENTARIO

(2)

)]

FDHDD-I;JACIDN.EL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION

= G,.— FONART COMERCIAL DE ARTESANIAS
P i

Levantamiento del Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)

WERSIOM:  TERCERA

CODNGO: VIG-PR-DCA-100

HOMOCLAVE: FONART-MIS-D012

PAGINA: V-1 38 de TE

.3(55 FONART
\ A

/

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE EXISTENCIAS AL INICIO DEL INVENTARIO

Contar con la informacién impresa que emite el Sistema Informatico, sobre la

‘ OBJETIVO: “Vexirutaﬂcia de artesanias en cada uno de los almacenes.

Se impnme 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)

1 ‘La informacién que contiene este formato lo ganam el
| sistema informatico y se imprime con la numeracién
correspondiente por default.

Lienado del formato

(3)

Todos los integrantes de la mesa de control y del

Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberdn |
Mesa de Control rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo. '

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 2

Del Acta de Inicio

CONTENIDO DEL ANEXO 2

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATO DE REPORTE DE CORTE DE FORMAS

(2}

o2 FONART

5 MOVIMIENTOS

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

OBJETIVO:

Contar con la informacion impresa que emite el Sistema Informatico sobre los |
dltimos 5 movimientos: de salidas directas; entradas directas; traspaso de
entrada; traspaso de salida;, traspasc 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

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Logotipo del FONART

(2)

Lienado del farmato

Se inserta el logo oficial autorizado de la Entidad.

'El sistema lo imprime en automatico

(3)

——

Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén correspondiente, deberan
Mesa de Control

Todos los integrantes de la mesa de control y del

rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 1

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 1

Formato de Relacion de Marbeteo y Mapa de Distribucion
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(2)

FORMATO DE RELACION DE MARBETEO
Y MAPA DE DISTRIBUCION

{3

4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE RELACION DE MARBETEQ Y MAPA DE DISTRIBUCION

OBJETIVO:

i‘.ﬁbtanur la informacion del numero de marbetes Irtiliza::l-::s s como Su |

distribucién dentro del espacio fisico de cada uno de los almacenes para llevar a
cabo el LIFA, los cuales seran entregados por el proveedor.

e

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 uno de los encargados del almacén correspondiente

- Ne. VARIABLE DESCRIPCION
{1) | Logotipo del Proveedc El proveedor insertara el logotipo que lo identifica.
El Proveedor solicitara a la Entidad proporcions su
i i i | i en este
(2) | Logotipo del FONART logotipo oficial autorizado el cual sera insertado
| farmato.
e ' En este espacio el proveedor dara a conocer la cantidad
(3) | Relacién de Marbetes de marbetes necesarios para el LIFA.
= E El proveedor anexara al listado anterior de manera |
(4) mgpa ':’Esn“"'b"'“"" o gréfica, la ubicacion de cada uno de los marbetes.

(5)

" Todos los integrantes de la mesa de control y del |

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
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ANEXO 2

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 2

Formato de Relacidon de Marbetes a Detalle.
Soporte documental por marbete.
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(1}

FORMATO DE RELACION DE MARBETES A DETALLE

(2)

()
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE MARBETES A DETALLE

Obtener la informacién deal niomero de marbetes ulilizados asi como su
distribucidn dentro del espacio fisico de cada almacén para llevar a cabo el LIFA,

OBJETIVO: | 105 cuales seran entregados por el proveedor.

Se imprimen dos ﬂngmaiﬂs en donde 1 es para el proveedor 'f.r'BIHEII ﬁﬂﬁ' EIFDN&HT,_paraEm—'
ambas partes concilien los marbetes que ya fueron contados en primer y segundo conteo v el caso
necesaric en un tercero, posteriormente se le da una copia a cada uno de los encargados del
almacén,

No. VARIABLE DESCRIPCION
El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

(1) | Logotipo del Proveedor

En este espacio el proveedor dara a conocer la cantidad '
{(2) | Relacion de Marbetes de marbetes necesarios para el LIFA.

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
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-~ ANEXO 3

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXOD 3

Formato de Reporte de Corte de Formas 5 Movimientos
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(1)

FORMATO REPORTE DE CORTE DE FORMAS 5 MOVIMIENTOS

| i2)

(3)

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

OBJETIVO: entrada; fraspaso de salida; traspaso directo (salidas), traspaso directo

Contar con la informacién impresa que emite el Sistema Informatico sobre los
ultimos 5 movimientos: de salidas directas; entradas directas, traspaso de

{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.
l (2) Lienado del formato | El sistema lo imprime 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 Contral. rubricar todas y cada una de |as hojas de este anexo,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ANEXO 4

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 4

Formato Reporte Comparativo de Inventario Tedrico contra Inventario Fisico.
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FORMATO COMPARATIVO DE IHHEIi'ITAFII'D TEORICO CONTRA INVENTARIO
FISICO.

(2)

2
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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
COMERCIAL DE ARTESANIAS

Levantamiento del Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)

VERSION: TERCERA
CODMGO: VZG-PR-DCA-100
HOMOCLAVE: FOMART-NIS-D012

PAGIMA: V-1 S4deTs |

OBJETIVO:

.&(?? FONART

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
COMPARATIVO DE INVENTARIO TEORICO

CONTRA INVENTARIO FiSICO.

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

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

necesanas.,

No.

VARIABLE DESCRIPCION

(1)

(2)

Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

Lienado del formata El sistema del proveedor lo

(3)

emite en automatico.

Todos los integrantes de
Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén

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

la mesa de control y del
correspondientea, deberan

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION | VERSION: TERCERA

-._r),:l |{ }'\ / H [ COMERCIAL DE ARTESANIAS CODIGO: uz,;}p&_p.c_jjm
ﬁ?*? Levantamiento del Inventario Fisico | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012
de Artesanias (LIFA) PAGINA: V-1 55 de 75

b LA i
‘?é? FONAR

ANEXO 5

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 5

Formato Reporte Relacion de Articulos Faltantes en el Inventario Fisico.
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS FALTANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

{2}

2
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS FALTANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

v P

OBJETIVO: aln‘mn&n

—mreemr

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

~ No. VARIABLE DESCRIPCION
El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

| (1) | Logotipo del Proveedor

El sistema del proveedor lo emite en automatico

(2) | Llenado del formato

| 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 6

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 6

Formato Relacion de Articulos Sobrantes en el Inventario Figico
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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION
COMERCIAL DE ARTESANIAS

Levantamiento del Inventario Fisico
de Artesanias (LIFA)

| VERSION: TERCERA
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1}

FORMATO RELACION DE ARTICULOS SOBRANTES EN EL INVENTARIO

FISICO.

(2}

{3}
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS SOBRANTES EN EL INVENTARIO FISICO.

identificar los articulos sobrantes para su debida aclaracion 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) Lienade 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, deberdn
Mesa de Control y el Proveedor. | rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo
I
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ANEXO 7

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 7

Formato Relacion de Articulos no ldentificados.
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS NO IDENTIFICADOS.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RELACION DE ARTICULOS NO IDENTIFICADOS.

OBJETIVO: almacén.

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
El Proveedor solicitara a |a entidad proporcione su
(1) | Logotipo del FONART logotipo oficial el cual sera insertado en este formato.

(2)

Lienado dal formato

El sistema lo imprime en automatico

(3)

Mesa de Control y el Proveedor,

Todos los integrantes de la mesa de control y del
Rubrica de los Integrantes de la | encargade del almacén correspondiente, deberan
rubricar todas y cada una de |as hojas de este anexo.
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ANEXO 8

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 8

Formato Relacion de Articulos del FONART.
Formato Relacidon de Articulos Faltantes del FONART (anexo 8-1)
Formato Relacion 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.

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

Se imprime un oniginal y posteriormente se emiten las copias necesarias,

No. VARIABLE DESCRIPCION
El proveedor insertara el logotipo qgue lo identifica

(1) | Logotipo del Proveedor

_ﬂ,_: Llenado del Formato El sistema del proveedor o emite 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.
l
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ANEXO 9

Del Acta de Cierre

CONTENIDO DEL ANEXO 9

Formato Reporte Relacién de Articulos en Consignacion.
Formato Reporte Relacion de Articulos en Consignacion Faltantes (anexo 9-1)
Formato Reporte Relacién de Articulos en Consignacion Sobrantes (anexo 9-2)
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FORMATO RELACION DE ARTICULOS EN CONSIGNACION.

2)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

..,(?... FONART

FORMATO

RELACION DE ARTICULOS EN CONSIGNACION.

OBJETIVO: Identificar todos los Articulos en Consignacion.

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

ml

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Logotipo del Proveedor

El proveedor insertara el logotipo que lo identifica

(2)

Lienado del Formato | El sistema del proveedor lo imprime en automatico,

(3)

Todos los integrantes de la mesa de control y del

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.
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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.

(3)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
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)

Lisnado del farmato

(3)

Rubrica de los Integrantes de la
Mesa de Control y el Proveedor.

| Todos los integrantes de la mesa de control y del

' El sistema del proveedor lo emite en automatico,

encargado del almacén comespondiente, deberan
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.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION

VERSION: TERCERA

_c' 2 FONART COMERCIAL DE ARTESANIAS e it
? Levantamiento del Inventario Fisico HOMOCLAVE: FOMART-NIS-0012
de Artesanias (LIFA) | PAGINA: V-1 74 de 75

"'}'r -

i1

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

(1) | Logotipo del FONART

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

)
(2) Li=nado del farmato

El sistema lo imprime en automatico

(3 Rubrica de los Integrantes de la | encargado del almacén comrespondiente, deberan
Mesa de Control y el Proveedor. | rubricar todas y cada una de las hojas de este anexo.

Todos los integrantes de la mesa de control y del
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Elaboracion y Seguimiento de la
Estrategia y Programa Anual de
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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 Promocién y Publicidad, encontrando los
mecanismos necesarios, para incentivar la comercializacion de productos artesanales a nivel
nacional e internacional.

ALCANCE

Person ta:

Personal adscrito a la Direccion 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:
Direccién General, Direccién Comercial, Subdireccién de Adquisicion y Distribucion de

Artesanias, Centro de Venta Local, Tiendas FONART, Exportaciones y Franquicias,
Direccion de Administracidn y Finanzas, Area de Presupuestos y Finanzas, y Departamento
de Recursos Materiales.

Actividades gue afecta:
Elaborar las Estrategias; Planeacion del presupuesto; Contratacion de servicios de Difusion

de mensajes comerciales para promover la venta de productos o servicios; Elaboracion de
materiales graficos y contenidos para la promocion; Exhibicion 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
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REFERENCIAS

» Manual de Organizacion General del 2011 FONART, vigente.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.
= Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018. Objetivo 6 y Estrategia 6.2,
» Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013-2018. Estrategia 6.2.

* Acuerdoe por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Campanas de
Comunicacion Social de las dependencias y entidades de la Administracidn Pulblica
Federal. Articulo 4.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. 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.
27112/2011).

« Criterios Metodologicos para la Evaluacién de Campafas emitido por la SEGOB.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

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

* Aprobar el material grafico y los medios propuestos por la Direccién Comercial para dar
difusion a la Camparna conforme al Programa Anual de Promocién y Publicidad; y

= Turnar a la Direccién Comercial el documento remitido por la Oficina de Comunicacién 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 difusidn 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 Comunicaciéon Social de la SEDESOL,;

Emitir oficios dirigidos a la Direccién de Administracién 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 comunicacion 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 Promocion vy
Publicidad del FONART, antes del termino del afo fiscal vigente;

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

Planear y elaborar el PAAAS (Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios), considerando la Partida 36201 “Difusién 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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» Elaborar los oficios dirigidos a la Direccion de Administracion y Finanzas solicitando |a
contratacion de los medios aprobados por la SEDESOL y la SEGOB, adjuntando los
siguientes documentos: a) Requisicion, b) Cuadro de precios, c) Justificacion, d) Copia
del oficio de Autorizacién de la campafa donde se asigna clave de campana, e) Ordenes
de insercion especificando tarifa convenida, concepto, descripcion del mensaje,
destinatarios, cobertura, pautas de difusion en medios electrénicos y circulacion
certificada en medios impresos, asi como la elaboracion del oficio para que la Direccion
de Administracion y Finanzas haga lo propio y programe el recurso para pago a los
medios por contratar conforme a la solicitud realizada por la Direccién Comercial. El Area
de Mercadotecnia se encargara de dar tramite a estos documentos;

« Elaborar la solicitud de servicio a cada medio de comunicacion que posteriormente sera
contratado por la Direccion de Administracion y Finanzas;,

» Realizar la investigacién en fuentes confiables sobre la situacion del FONART y 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,

» Elaborar solicitud y tramitar el pago a los medios de comunicacion contratados;

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

» 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 elaboracion de encuestas para valorar el
impacto obtenido por las acciones implementadas.

De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de A

« 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 diferenciacién del segmento al cual dirigirse.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del De Centro de Venta Local

« Proporcionar los reportes de la informacion sobre el comportamiento de ventas mensual y
anual de la artesania ordinana 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, colocacién de material grafico e informative, exhibicion y
colocacion 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 cormresponda, para que brinden el apoyo necesario en la elaboracion de encuestas
para valorar el impacto obtenido por las acciones implementadas.

Del Departamento de E i nquicias

+ 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 Administracién 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 y al
Area de Presupuestos y Finanzas para que realicen la contratacion de los medios y 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 realizacion de la contratacion; en
su caso, asesorarla para gue 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 instruccion del Director de Administracién 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 Comunicacion Social, la informacién debidamente
validada por el Organo Fiscalizador correspondiente, desglosando la partida presupuestal
de las erogaciones.




>4z FONART

7 Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Programa Anual de Promocidn y Publicidad del

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | VERSION: PRIMERA

COMERCIAL CODIGD: VZG-PR-DC-003

DEFINICIONES

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

Estrategia

PAAAS

Programa Anual de
Promocion y Publicidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Lineamientos que tienen por objeto establecer las bases
para la orientacidon, planeacion,  autorizacion,
coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias,
los programas y campafias 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 Promocién 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 y
Servicios.

Conjunto de campafnas derivadas de la Estrategia Anual
de Promocion 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

Tablero de Control

Es el conjunto de consumidores potenciales que
comparten una necesidad o deseo y que podrian estar
dispuestos a satisfacerlo a traves del intercambio de otros
elementos de valor. Cuentan con ciertas caracteristicas
que los asemejan (nivel socicecondmico, ubicacion,
cultura, preferencias de compra, estio de vida,
personalidad, capacidad de compra) y permiten a las
empresas o marcas disefiar e implementar acciones para
ese grupo, para obtener resultados satisfactorios, y
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 Promocion y
Publicidad, de tal manera gue 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 cbjetivos planteados.
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« Planeacion y solicitud de Presupuesto mediante el PAAAS (Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios) para el Ejercicio Fiscal préximo a la Direccion
de Administracion y Finanzas; y

« Acuerdo por el que se establece los Lineamientos de las campafias de Comunicacion
Social del ejercicio fiscal correspondiente.

RESULTADOS
« Ejecucién 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 Promocion y Publicidad;

« A partir del segundo trimestre la Direccion de Administracion y Finanzas solicitara a la
Direccién Comercial la elaboracion del proyecto del PAAAS;

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

« Se elaborara la Estrategia y Programa Anual de Promocién 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 Promocidn y Publicidad con la
previa autorizacion de la Direccion General y de la Direccion 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 Promocidn y Publicidad, asi como de los avances y resultados finales,
quedando a su resguardo durante dos afios, posteriormente serd 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 Campafas de Comunicacibn 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 sefialado;

La seleccion 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 Coordinacion de Estrategia Digital
Nacional de la Jefatura de la Oficina de la Presidencia de la Repulblica (CEDN)
http /fwww mexicodigital. gob.mx;

La Direccion Comercial y el Area de Mercadotecnia vigilaran que la contratacion que se

realice este justificada sujetandose a criterios de calidad que aseguren congruencia con el
contenido del mensaje, la poblacion 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 plblicos deberan
estar directamente vinculadas con las funciones de las mismas y de sus Campafias de
comunicacion social o de promocién y publicidad,

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

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

» Realizar el proceso de contratacion del servicio de “Difusion de mensajes comerciales
para promover la venta de productos o servicios” con Partida de Gasto 36201, conforme a
la solicitud por oficio de la Direccién 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
érea solicitante y previamente sellada con suficiencia presupuestal, misma gue debera
estar acompanada de un tanto original del Contrato asi como del testigo del medio
contratado (revista, reporte, fotografias, y cd), y

» Registrar en el Sistema de Comunicacién Sccial, dentro de los 10 dias naturales
siguientes a la terminacién de cada mes, la informacién debidamente validada por el
Organo Fiscalizador correspondiente, desglosando la partida presupuestal de las

erogaciones.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1
| Procedimianto
| YZG-PR-DC-003
Elsbaracidn mienio de la Anual de
i .’.mmmﬂmmw
' Unidad Administrativa: Direccitn Comedcial Area Responsabile: Area de Mercadolecnia
Descripeitn de Actividades
Paso | AdministrativaPuesto st Trabajo (Clave) | Dweetien
e
Solicita al Area de Mercadobecnia realice Ia plansacidn
del PAAAS y solicita a |a Direccitn de Adminsiracion y |
1 Direccion Comercial Finanzas &l presupuesio que k& serd asignado para el Correo Elscirdnicno 1 dia
afo siguiante a trevés del progio PARAS, I
Reche nabfuccidn prepard solciud requssa farmato | )
FAAAS y 8a lo envia ol Dwector Comercial pars su |
aprobacion | Solicitud y fernato |
F Area de Mercadolecnia | PAAASL y PAAAS | 10 dias
Realiza ajustes al PAAAS de conformadad a la respuesta Fscales
de [a Direccidn de Adrminsiraciin y Finanzas
Aprusba PAAAS y ervia junio con &l oficio de soliciud
! i : Solicitud y formato
3 Direccién Comercial g&h-mwm al Dureclor de Adminisiracion y PAAAS y PAAAS 5 dias
Fiscales
= Recibe solictud y canaliza al Depanamenic de
Diraczitn da Recursos Materiaies y Servicios Generales y al Area de Salicitud y formato
4 Admenistracein y Presupuesios y Finanzas, pars que den respuesta a la PAAAS y PARAS 1 dia
Finanzas paticidn saglin comaspanda. Fiacakas
Fecibe peticion y proceds & dar respuests oe |
conformidad =l apartado gue e comesponds & cada
Depts. de Recursos Area,
Matenales y Sendcios
B Ganerales | Area de 5i e sabislacions pasar a & actividad B Dficio 30 dias
Presupuesics ¥
Finanzas No es satsfactoria, regresa a la actividad 2 para readzar
lod ajustes
Dwreccion de 5 s
Envia respuesta a la Dirgccidn Comercial, para que .
L .Ad-rt;rlmrluﬂny continge eon &l procadimisnts Oficic 1 dia
" Lﬁh&' oficio de respuesta favorable y gira instruccion al
: a de Mercadolecnsa para gque condindke con o Oficip wio Comeo .
T Dirpccidn Comercial ol - o Elacironico 1 dia
8 | Areade Mercacotecnia | Recibe oficio de presupuests y PAAAS asignado P e 1 dia
= Elabera un estedio oe maercads, respecio & las =T E
necesidades de los compradores y consumidores de
] Amea de Mercadotecnia | artesanias, gque sustente y apoye la Estrategia v | Estudio de Mercado 30 dias
Programa Anual de Pramocian
Recie ofica yio coreo p""',.w SEDESOL para
Direcgin que inicien I8 elaboracion ded oe Propuestia de Oficia yio Correa '
> S la Esirafegia y Programe Anual de Promocién y Elscirdaniog éda
| Pubficidad v & tuma @ la Direccidn Comercial. |
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Procedimiento
VZG-PR-DC-003
Elshoracidn § seguimientd de la Estrategia y Prosgrama Anual de
’myhmﬂﬂﬂlf
Unidad Administrativa: Direccidn Comercial Area Responsable: Araa de Mercadoiecnia
Descripcion de Actividades
instruye &l Area oe Mercadoiecnia la elaboracidn del
Proyecio de Propuesia de la Estrategia ¥ Programa Oficio yia Correo
11 Direccain Comarcial Anual de Promocion v Publicidsd, conformeé a kos Elecirinics 1 dia
lineamientos establecidos par la SEDESOL
Solicitud Inicial e la
; Elabora la Propuesta de Esfrslegia v Programa Anual de | Estralegia y Programa
12 | Area de Mercadotecnia | o Anual SEDESOL - 30 dias
SEGOBE
MHWMMTWAMHE
Pramacidn.
; : : Solicisn Inicial o8 s
43 Direccitn Comencial / S Sacatones Estrategia y Programa 5 dias
Area de Mercadatecnia Si: e realizan modficaciones regresa al paso 12 Mu'ﬁgb
Mo: Procede sigue a la actividad 14
Realiza 1a gesiién de aprobacién a bavés de I8 |
Diveccién General, ante la SEDESOL y ia SEGOB de la | ¢ oo 9° STV 98
Eafrategia y Programa Anual da Promocian, i
14 | Direccion Comercial IRRED MOOWORCRMEY:. Oficic Obtencion de 10 dias
| Si: Se realizan modificaciones regresa al paso 12. R Ly
; Formato Unico
Mo Procede a la actvidad 15, Campanas 2015
Crfvzo de Solicitud de
Suficiencia
Presupwesial en
Partida 38301 y
Anemos,
Solicitud de
ALACTEZBCION 08
Contratacion Senvicio
Difusia
Realiza g8 gestones parg |8 contretacion de medios.
15 Arpa de Mercadotecnia | confarme al PAAAS v 8 la Estrategia y Programa Anual Justificacion de 15 dias
de Promociin aprobada Conbratacion Madios
Campafia de
Promiccion Y
Publicidad
Oirden de Servicio &
Medis
Farmatn Requisician
Solicitud de Pago
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rogram leDn;l:Hn?rlﬁananIm:lll PG Ve Siidh
Procadimianto
VIG-PR-DC-003
Elabioracidn y wimignto de la Estrabegis y Programa Anuasl de
[==2 Plzmmrwﬂcm#F&mr
Unided Administrative: Direccsin Comarcial Area Responsable: Area de Mercadobecna
Descripcidn
o
Pas0 | paministrativa/Puesto Activided S () Durscitn
Formato Unico Timeo
Campanas 2015 con g
implamenta vy da saguimients a las accanes y controla : definido &n
16 | Anea de Mercadotecnia Sohas Estrabaaies luEHrlﬂﬂ.-:'l' cada elapa de
> PE mm'me " Ia Esirategia
Solicita &l drea de la Coordnaciton de Cenro de Venta
Local y Exporiaciones y Franguicias apoyo para ia
17T Area de Mercadatecnia implemantacion de la promocidn, consideranda las Correo Electrdnico 3 dias
caracieristcas establecidas para la mema.
Coondinacis | Recie solicitud insiruye @ los responsables de
de Venta Ln::: CeMI® | Tiendss FOMART e implementsn ia promecion,
18 Exportacions v consxierando |as carachenslicas establecidas para la Corren Elsctndnico Z dias
Franguacias I —
| Evalia y snaliza los resultados y los toma en cuenta
' para la elaboracién de la Propuesta de Estraiegia vy | Decurmnento de Trabajo
: Programa Anual de Promocion dal proximo ajercicio ‘fariable con la
1% Direccidn Comercial | fiscal, Evaluscion de la 10 di
' Arga de Mercadolecnia Estrategia ¥ Programa i
| Archiva la propuesia de esiralegia para su posiemor | Anucal de Promocitn
consulta

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION

_é\. FONART COMERCIAL

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DC-003

Elaboracion y seguiméienio de La Estrategia y Programa Anual de

Elaboracidn y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Pmunmlmlﬁanugriﬁnrmud A V-2 1dedd
DIAGRAMA DE FLUJO
& L

Promacian y Publicsted tel FOMART

Area da Marcadobscnia

Unidad Adminisirativa;
Descripcion de Actividates

: Elmiorme|sr y segyulmnbeais de s Estretegls ¥ Frogrems &naal de Promocbin y Puiskllalden del POMART

|
Do~ i-Lbdak
P padin-#n bl

= o T

T e ey g
g F L el B P R
T T

Ares de
L% i ST TN ‘h"""“'l' dieall |

FinEngal

ot nnirb
l'HlII' L
o EE R e

bkl

Lend

1

1

-

| R e
e ]
vkl

e 2 v

II ]

|

L

By Sl . 3
e mam

*
AL CT
L T
Pt

‘

-l Wm0
ol k@ i P Al Wl @

Comumiiams: Wim
e Cmal oo clee
Wil kel sl

(=R TS
e i

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




_9’- FONART

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
COMERCIAL

Elaboracidn y Seguimiento de la Estrategia y
Programa Anual de Promocién y Publicidad del

VERSION: PRIMERA

cODIGD: VZGPR-DC-003

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033

FONART PAGINA: V-2 16 de 43
Procedimiento
& VZG-PR-DC-003
Fmrmmnuwymmu
Promogien y Publicided del FONART

g . | . i
Unidad Adrmini — Direcendn Comercial |.*ﬂlllll.pnl'llbh-. Arga de Mercadalecnia
Descripcicn de Actividades

Eimboracicrs y gopmsirasgetn dg b Egtrasboghs ¥ Proggessnus deusl dey Prosmasices y Phulsgioted s FORART

Mo ris

Ll i de hEC L
ilamre fan P
FT—— . e . ad rrvimirfraciin g Tdsterisier @ Bres
- T HTIZIRN i B s s PR
Finsairdg
i
L
- L e
- '
o i
l
|
e iy
Al Bl o i a say i
A PR B
=
£ SEITY BATSERE 75
" e
it M
A b
|
- - |
Wiy |
B mawt s A il |
B
-
L NS '
B LT |
|
L]
| |
na e
AR i T e
e = EEET AT e
L e I T ]
L
1
L.
[P —— el |
"]
Y
t 1 1 |
-
i g -
vy A v sl
P -
I
= )
|
L
i e -
e |
o A S
L]
»

TR TS T T
Cen-o ois Yenks

M~ b Tl ramrsil
Layeal

FONDO HACIEITIAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




COMERCIAL CODIGD: VZG-PR-DC-003

Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Programa Anual d-FPmnm:Iﬂn yFPublicided del | o 17 de 43

‘ PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | VERSION: PRIMERA

Procedimienta

Elaboracitn y seguimianic 0 la Estraisgia y Frograma Anual oe

Promacian y Publicidad del FOMART
et Akt Dareccitn Comercial |.l|.rnnnpmmh|-: drea de Mercadatecnia

| Descripeitn de Actividades

L Lot schin § seguehmbsnts de s Fetste gle y Progisom Anual de Proemecion y Pulbiicidad del FORART

Deprs de
Derpocisms de | LELRT S TS e ot agen e
% Arwade mmm-\-'! Hmemales / A s Coriro de ok s Durmor i Garreer @l
Comerrisl Mprcadoteonin [Rn— | de Pee papueste v L
] e
2
-
. —— -
e —— 4 1
2 1
-
- mErE
B e
+ - s e AT
[y |
B
|

S ——
i s i b P R |
e —— e

L
aw

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION .."'Ef.'"“’ PRIMERA
.“G 2 FONART COMERCIAL CODIGO: VZG-PR-DC-003
"':f o Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FONART-NIS-0033
Programa Anual ﬂ-FPDrﬁ:;?rldn y Publicidad del PAGINA: V-2 8 e 43
MEDICION

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

Numero de actividades planeadas en |a Estrategia y Programa
Anual actual

e e — 1 100

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

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados para este
procedimiento

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 Campafia.

Formato Unico Campanas 2015. |

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

Solicitud de Autorizacion de Contratacion Servicio

I Difusién.

Justificacién de Contratacion Medios Campafia de
' Promocion Y Publicidad.

Orden de Servicio a Medio.

' Formato Requisicién.

Solicitud de Pago.

" FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION 1, VERSION: PRIMERA
_‘( 2 FONART COMERCIAL CODIGO: VZG-PR.DC003
ﬂr}? Elaboracién y Seguimiento de la Estrategia y HOMOCLAVE: FOMART-NIS-0033
Pmmm:maFWrPuthdlddﬂ A V2 20 de &3

Solicitud del PAAAS

PESARRILLE SOTIAL 11 MRS B At AR THRA Y

SEDESOL | (), s6& roNaRT

México DF, 2 11 de junio de 2015
Oficio Clrcular NOm, DAFfI21/2015
C.C. Directores de &rea, Subdirectores y
Jefes de Departamento,
Presente.

Con fundaments e&n lo dispusstc por los artculos, 18, 20 v 21 de la Ley de
Adculsiclonas, Arrendamiestos v Servicios del Sectos Piblca, 16 v 17 de su Reglamento
y al Manual Administrativa de Aplicacidn General an Mararla de Adguisiciones,
Arrendamientos ¥ Servicios del Sector Pdblico, publicado en &l Diarla Oficlal o= |a
Federacidn el 09 de agosta del 2010, el cusl es de observancia obligatoria; an
relacidn a gue las Depencencias vy Endcades de la Acministracidn Pobfica Federal,
Integren suU grograma Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. Asimismo, el
Maruai Administrativo de Aplicacidn General en Materia de Adqusicones,
Arrendamientes v Servicios del Sector Publics, publicado para su consulta en |a
Normateca dal Fonart, establece que las dreas recuirentes, contratantes y financieras,
s coordinen para una meor integracidn del Programa Anucal de  Adgquisiciones,
Arrendamientos v Servicios 2015 (PARAS), on el cual se reflefen las necesidades, las
fechas ce abastecimients y los pedodos en que habean de efectuarse |05 pagos.

Por o antes expuesto, s s solicta tengan @ bien de emviar y/o enoregar al
Cepartaments de Recursos Materiales v Servicios Generales, & Programa Anual de
Adguisiclones Arrendamientos y Serviclos [PASASY, para (& adaulsicidn de insumos,
arrendamientos y contratacidn de servicics, que tengan programado para llevar a cabo
en & proximo efercicio MNscal 2016, a mas tardar e prosima viemes 14 de agosto de
2015.

Por ntra parte, &5 partinente sefalar gque el Programa Anual de Adguisiclones
Arrendamientas v Senvicios, (PAAAS), Onlcamente2 deberd considerar las particas
presupuestales de los capitulos 2000 y 3000, del clasificador por abjeto del Gasto,
pubiicado en al Diarc Oficial de 1a Federacidn & midgrcoles 24 ce julio ded 20013,

Asimisamo, e artculo 114 frecclon II, de la Ley Federal de Presupuesio y
Rasponsablidad Hacendsrla, establece que se sanclonaran 2 los Servidores Pbicos
gue no cumplan con las disposiciones generaes en materla de programacion,
presupuestacidn, ejercicia, control y evalyacidn del gasto plblice federal. Por lo que
les reltero mi peticidn a fn de dar cumplimiento al ordenamiento cltado

s Bepurm i linFavea e 100 may L T3 Co s e, Cooge eae, iy ainy 20 T F B B
Tl T hd L - 0w Ly kL
st Pl g T
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SPCRiTaria bd
DEGARROLED BOCIAL

SEDESOL . f7ém- z RT
: @; FONA

2018, Afe del Generoiiane Jess Merka Morelos ¥ Povin”

El gue suscrive, conoce el esfuerzo gue ello implica; sin embargo, ‘a necesidad de
planear y programar oportunamente  gasto Plblice de esta Entidad, obedece a una
Eficients operacidn de Iz Insttucidn, 2n el caso especifico de esta Direccidn de
Adminietracidn y Finanzas, como Uridad Administrativa encargada de su apilcadon.

Por diimo, de requerdr asesoria parz la elaboracidn del Programa Anual de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios (PAAAS) y con g finalidad reallzatio
adecuadamente en Hempo v forma, podrdn solicitar asescria al Departamente de
Recursos Materiales v Servicas Generales.,

Parz la Elaboracién e Integracién oel Programa Anual de Adquisiciones Arrendamientos
¥ Servicies (PAAAS), en adjunto y en electrdnico, se envia el formato que |2 Secretaria
de la Funddn Faoiica emitd para tal fin. No omito mencionar que se tiene una
facha parentoria para su integracidn.

in otro particular, aprovecho la ocasidn para envlares un muy cordial saludo.

ﬁ.t!ﬂtﬂl‘l‘lﬂﬂtﬂ:

A,ﬁ/_&_‘ ‘——i“’_f’:
Lie. Gllbertn Araujo Lozano

Director de Adm:nistracidn y Fnanzas
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Oficio de Envio de Estrategia y Programa Anual

SEDESOI ~Z= FONART
soL | (Y 6 ronawt
DFICTD DG XK [ AR
Mdxzico, DF, a DD MMMM dal ALK,
000N MO 2000

Jefe de la Oficina de la Secretaria y Comunicacidn Social
Secretaria de Desarrollo Social
Presantbe

En cumplimients a lo gque sefiala el “Acuerdo por & gQue s establecen |os
Lineamientos Generales para las Campafas de Comunicacidn Soclal de las
dependencias de la Administracidn Piblica Federal para o efercicio fiscal XM0OC"
presento |a Estrategia v e Programa Anual de Promocidn y Publicidad del Fondo
Macional para & Fomento de las Artesanias, correspondiente al Ejercicio Fiscal X200,
para la partida Presupuestal 36201.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE

MO0 0O X000
DIRECTOR GENERAL

mwmm de Comurscacks y Dot
Para Rilabal
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Oficio Obtencion de Clave Campana

SEDESOL

.

o ™

F

OFTCTO DeG 000K ) Ak
México, DF, a DD MMMM del ALAA,

OO MM WO

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

Presente

En cumplimiento a o que sefiala & “Acuerdo por & gue se establecen |os
Lineamientos Generales para las Campafias de Comunicacién Social de las
dependencias de la Administrackin Publica Federal para o ejercicio fiscal AAAR"
solicito su apoyo para obtener la autorizacidén v cdave correspondients de la campafia;
"Incluir nombre de la o las campafias”, versiones: “incluir las versiones”
(Anexo formatos). Registrada en la Estrategia v el Programa Anual de Promocidn v
Publicidad del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, comespondients al
Ejercicio fiscal AAAA, para la partida Presupuestal 36201,

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE
BOO0K XOCK MO0
Director General del FONART
Cra Drecdon Cormeral
- Joln ol Dippaicarmantn di Cormuracaonn i Difusiin.
Parg Arcihied

£ <) _-g)':}um_-‘ml
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Formato Unico Campanas 2015.

Presentacion de Campana de Promocion y Publicidad
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Oficio de Solicitud de Suficiencia Presupuestal
SEDESOI & 22 FONART
SOL | 7 4z

México DF, a DD de MMMM de AAA4
Oficio Num. DC/ 30000 (AAAS

W00 B0 WO
Director de Administracion y Finanzas
Presante

At m. X000 MK 000K
Jefe de Departamento

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

H_j'C PﬁﬂlerIﬂM_ Concepto Monto
36201 Difuskdn de mensajes comerciales para $1,041,000.00
promover B wventa de productos o
| SenACios.

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

Atentamente

000K H000E WA
Director Comercial

O = - -Direcier Gerers] sel Fonam. - Bars s Supenior Corciemesnin
o~ Subirecior de Adminairacion ¢ Branzm - Freuenie
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Solicitud de Contratacion de Servicios

SED ESC’L R )

[ ]
.
CRTTARLA 9 C s
WOLEi & 1 Ty T,
issu ] 0 SCHCTLA =,

£ FONART

oy

“2014. AR e Cno s Par”

Méxica DF, a DD de MMMM de AAAR
Orflchio Mam, DOC000C ! Ak

Director de Administracion « Fangas
Protente

En cumplimiento a lo dispuesto por ef Decreto que establece las medidas para el Uso Eficiente.
Transparente y Eficaz de las recursos pablicos, y ks acciones de disciplina presupuestaria en of ejercicio
del gasto pdblice. asi como la modernizacién de la Administracidén Pdblica Federal, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de diciembre de 2012, ¥ al “Acusrds por &l gue se establecen los
Lineamientos Generales para las Campahas de Comunicacién Social de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, para el ejercice fiscal AAAA®, publicado « DD
de MMM de AAAR,

Conforme a las facultades que al efecto establece la Ley de Adquisiciones Arrendamientos v Servicios del
Sector Piblico, por este medio le solicite autorice la contratacion del serviclo de difusién de la "Campafia
AEANK", en los medios impresos, medios complementarios y medios digitales (indicar i hay
otros), con Partida de Gasto 36201 “Difusién de Mensajes Comerciales para Promover la venta
de productos o servicies” con coberiura indicar si es Distrito Federal, Regional o Federal de
conformidad con ko dispueste por ¢ articuéo 37 del Reglamento Interior de s Secretaria de Gobernacian y
20 del Acuerdo por & gue se establecen bos Lineamientes Generales para las Campaias de Comunicacion
Social de las dependencias v entidades de la Administracién Pibiica Federal para ol ejercicio fiscal AARA

Por atra parte, se anexa al presente la siguiente informacian:
11 Requisician
2} Cuadro de precos
3) Justificacion
4) Copia del Oficie SHNM/DGHCAOOOL/AM de la SEGOB donde se autoriza la difusién de la
“Campafia NXMN" donde asignan la Claves BN - M- A 80N - BN
5) Ordenes de Insercién.

Sin otre particular le envio un cordial saluda

BN MO MO
Director Comercial

(o Mwh-mrm" "‘rlﬂmm
- Friae

n—tDrplrl.nllllri'\-l'- I.HH'-'\-I- fa
- BT kL
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Justificacion de Contratacion de Medios Campana de Promocién y
Publicidad

SEDESOL ’d.-- FONART
Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias.
(FONART).

| Direcciéon General
Direccién Comercial

Contrataciéon del servicio de publicacion y
difusion de la “Campania XXX XXX
XXXX"”, en los medios impresos, medios
complementarios y medios digitales, con
cobertura en el XXXX XXXX para el ejercicio
fiscal XO0O(X.

Fiecha
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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 recurtos plblicos, y las acciones de disciplina
presupuestaria en el ejercicio del gasto piblice, asi como la modernizacion de la
Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
diciembre de 2012, 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 Comunicacion Social de las Dependencias
v Entidades de la Administracion Publica Federal, para el ejercicio fiscal XXXX", publicada
. el W e MK e 300K

Por lo antes expuecsto, se presenta la justificacion y las razenes de acreditacion de los
eriterios en gue se fundamenta la contratacion del servicio de "Difusion de mensajes
comerciales para promover [a venta de productos o servicios™ de la Partida de Gasto
36201, para la Campafa “XXX}X 0000 NXXX", 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 3 mejorar las fuentes de ingreso de los artesanos MEXICARDS CUYO
ingreso es inferior ala 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 acompafar a los artesanos desde la produccidn hasta la
comercializacién efectiva de sus productos en el mercado global Lo anterior implica
generar estrategias de promocion en distintos medios para la difusidn del trabajo
artesanal desde el ambito comercial y cultural. Por tal motivo, se presento y fue
autorizada la Difusion de la Campafia de Promocion y Publicidad "Redescubre Mexico en
FOMART™ del Fondo Macional para el Fomento de las Artesandas (FONART), mediante el
Oficio SNM/DGMNC /XXX /XXX con Fecha XX de XXXX del XXXX donde se asigna la
Clave: sé# we_seas |15 seass misma campaia gue estd incluida en el Programa
Anual de Promaocion y Publicidad XXXX del FONART, autorizado por la Direccién General
de Marmatividad de Comunicacitin, mediante oficio SMM/DGHC/ XXX/ XNKE del XX de
MO0 dlal AN

Dicha Campafia, busca posicicnar la marca FONART en el poblico objetive (Sedalar las
caracteristicas del segmento al gue va dirigide) a fin de incrementar (Qbjetivo). La meta a
alcanzar gs (Metal,

Las razones para la utiizacion de estos medios es que estdn dirigidos a los segmentos a
los que se pretende Begar, son reconocidos en el dmbito MO0, MO0, JOO0C y MOCK
Cuentan con una distribucidn apropiada para bos objetivos de esta campafna como XXX,
OO0, R0, WK, WK

e —
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Tomande en consideracidn o antes descrito, en adjunto se relacionan los medios a
contratar.

Lista y descripcicn de medios

Estos medios se relacionan en la tabla adjunta:

Partida Presupuestal 36201
Tipo de Media Hambre Camercial Coabertura Vigeneia 2014

—_—— 4 - —

e
|

MOTIVACION

Con e fin de reorientar los recursos pdblices hacia los programas que fomenten el
desarmollo economico, la seguridad social, la educacién y la atencion integral de los
problemas que mas aguejan a nuestro pais y al mismo tiempo, modernizar el
funcionamiento de la Administracion Publica Federal, haciendo mas eficiente su operacion,
mejorando la prestacidn de servicios a la ciudadania. asi como mejorar el ingreso a traveés
de los programas gubernamentales, como lo es la difusién de las aresanias a través de
los medios masivos de comunicacion, hacia la poblacian objetive diversificando la eultura
de nuestro pass, lo cual generarid ingresos para mejorar sus niveles de vida.

FUNDAMEMNTO LEGAL

El presente servicio se contratara con fundamento en lo dispueste por el articulo 26
fraccidnm . 28 fraccien | vy 42 parrafo segundo de la de la Ley de Adguisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Poblico, asegurando para el Estado las mejores
condiciones dispanibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad v demas
circunstancias pertinentes.
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QBRIETIVOD

Desarrollar accicnes encaminadas a procurar un mayer ingreso familiar de los artesanos
del pais; a conservar el sentido artistico de las artesanias mexicanas; a través de
capacitacion y asistencia técnica; a adquirir con cargo al patrimonio del propio
fideicomiso, productos artesanales; a conceder financiamiento a la produccidn artesanal y
realizar concursos de arte popular, comeo apoyo al sector artesanal, asi come posicionar la
marca FOMNART en e plblico objetiva, a fin de incrementar las ventas, mediante la
Campafa de Promocion v Publicidad "XXXX XXXX XXXX" del Fondo Macional para el
Fomento 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 "CAMPANA REDESCUBRE MEXICO EN FONART", EN LOS MEDIOS
IMPRESOS, MEDIOS COMPLEMENTARIOS Y MEDIOS DIGITALES.

Para el ejercicio fiscal XXX, el presupuesto para la partida 36201 para la Difusidn de la
Campafia de Promocion y Publicacion del FOMART "3000¢ MO0 XXX "es por |a cantdad
de 5 XEKX OOCXK pesos 007100 MM LV.A, incluido,

Para tal efecto, se tiene autorizade para &l ejercicio fiscal XXXX, a partir del mes de
Octubre, realizar la Difusion de la Campada en los medios antes citados, con vigencia del
XM de NN ol XX de XXXX, por bo gue se tendria gue erogar para e ejercicio fiscal XXXX,
Ia cantidad de:

MONTO TOTAL EM EL MES I MONTO TOTAL EM EL MES DE
DE OCTUBRE HOVIEMBRE

N/C

El monto total por el servicio que se tiene proyectado erogar total es la cantidad de 5
MXXK (XEXX pesos 007100 MM,
MEDIO ]' _ OCTUBRE | NOVIEMBRE |

' mumum _

i T ——— ) S

En relacion al desglose del servicio de difusion de la Campafia de Promocion y Publicidad,
es loable mencionar que fue autorizado por la Subsecretaria de Mormatividad de medios,
de la Direccién General de Mormatividad de Comunicacion de la Secretaria de
Gobernacion (SEGOB) conforme al Oficio No. SNM/DGMNC/ XK/ XXX fechado XX de
XXX del XXKX, donde fue asignada la Clave de Campana XXX/ KX-XXK-XERX- X HXX,
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COMNCLUSION

Para concluir es menester sefalar gue existe la evidente necesidad de iniciar la difusicn de
la Campafa de Promocion y Publicidad para lograr los objetivos planteados, antes
eRpUestos

Con la promocion y publicidad en los medios solicitados, se pretende lograr fortalecer la
demanda y comercializacion de productos artesanales; difundir v promover |a doble
identidad utilitaria y representativa de las artesanias dentro de las campanas de
publicidad. asl como contribuir al fortalecimiento vy creacion de canales de distribucion
especializados para el sector

Puesto que forma parte de la acthidad propla del FONART acompafiar a los artesanos
desde |a produccion hasta la comercializacidn efectiva de sus productos en el mercado
global y dar promocién v publicidad a la artesania estas acciones ayudardn a llevario a
cabo

Por otra parte, es preciso mencionar que los medios expuestos cuentan con la
autorizackon que se extiende con fundamento en el articulo 32 del Reglamento Interior de
la Secretaria de Gobernacion y 20 del Acuerdo por el gue se establecen los Lineameentos
Generales para las Campafias de Comunicacion Social de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal XX, publicado el XX de XXXX
de XXXX Esta campafia estd incluida en ef Programa Anual de Promocion y Publicidad
XXX del FOMART, autorizado por la Direccion General de Normatividad de
Cormunicacidn, mediante oficio SMMSDGNC OO0 diel X de 3000 del 20000

Por "El FONART"

O OO 00NN
Director Comercial
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i Direccién Comarcial

México D, F., & DD MM AL

Arercion: MHombre del Director o encargade
Cargo Directive
Fledio: Mombre Comercial
Razdn Sociah Mombre de Rapdn Social
De conformidad con ef documanto emitido por @ empresa gue representa, dondo sometEe A

corsideracion la propussta econdmica para B difusidn del mensaje de la campafia “Se incluys
nombre de la campafia®, versiones XXX, que realizard ¢ Fondo Nacional para @l Fomento de
mﬁmniﬂﬁm,mpﬂmﬂuimﬂﬁ-hﬁﬂwhﬂmﬂl!m
[ cantidad con letra pescs 00/100 MUN.) LY.A. Induido, por 10 gue Se ondena su publicacién da
conformidad con el pautado presapuesio.

Lina wez concluids & serdcio, debecd entregar copla de esta orden, acompafiada de ks totalidad del
reporte o8 difusiin v factura, esta Gitima con oS Siguilentes datos: Fondo Nacionadl para ol Formento
e las Artesanias, Av. Paseo de la Reforma nom. 333, ler piso, Colonia Cusuhtémoc, Delagacion
Cuauhtémor, C.P, 6500 México DUF., RUF.C. FNF740828TO0; método de pago: Indicario. Asi
mismo adjunis testigos de la pubicacdn cormaspondiente, @n treés tantos, al 100% de o ofertado.

Ein mas por el momento, e envie un cordial sakhedo.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL DIRECTOR COMERCIAL
DIRECTOR COMERCIAL

C.ep.- Jels det Departs o L oy D
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NOMBRE
Recepcitn, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias en Consignacion.

OBJETIVO

Establecer los pasos de operacion dentro del marco normativo interno, a traves 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 recepcidn,
manejo, control y distribucion de artesanias dentro del modelo de consignacion.

ALCANCE

Personas gue afecta:
» Al personal adscrito del 4rea 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 Almacen General;
Direccion de Administracidn y Finanzas; Area de Presupuestos y Finanzas, Departamento de
Contabilidad; y Area Juridica.

Actividades que afecta:

« Registro y asignacién de una clave de identificacion a los consignantes y cada una de sus
piezas artesanales;

« Recibir, manejar, controlar y distribuir las artesanias que estan a consignacion;

» Liguidacién de facturas a consignantes de acuerdo a sus ventas,

« Firma de convenio mercantiles a nombre de FONART;

Exclusion:
+ La comercializacién 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 Direccién 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

almacen 208 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 de Administracién y Finanzas el pago al consignante, producto de la
venta de su artesania.

Del rtamento 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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s 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 Consignacién:

« \erificar 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 elaboracién y validacién de los convenios mercantiles bajo el
esquema de consignacion,

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

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

s Solicitar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a traves
de oficio o via comeo electronico el apoyo con transporte, para gue el area de
Consignacién 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 electrénico
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 emisién de la factura
correspondiente;

« Gestionar ante la Direccién de Administracion y Finanzas, los tramites de pago mensual de
los mnslgnantes 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 n el A Consi n:

« 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, devolucion al artesano consignante de
la artesania gafiada 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 rtamento de Rec | rvici =
» Recibir el oficio o el correo electronico en el cual se solicita el apoyo al Area de

Consignacién con el uso de vehiculos para el traslado de las mercancias a cada una de las
Tiendas FONART,

De la Direccion de Administracién 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 y
facturadas.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del ﬂ__,l'ﬂ de Presupuestos y Finanzas:

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

e 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 area de Consignacion (de las

fichas de depobsito, o transaccion bancaria correspondiente).

Del Departamento de Contabilidad:
» Recibir la instruccion del Director de Administracion y Finanzas para conciliar

mensualmente los reportes de ventas en consignacion por cada una de las Tiendas
FONART;

= Remitir las conciliaciones contables de manera mensual al Director Comercial con copia al
Area de Consignacion.

Del Juridica:
« Elaborar, revisar, validar y resguardar todo instrumento juridico que regule la relacion
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 deposito 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 través de las diferentes tiendas FONART,
amparado en un convenio mercantil vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Control de Artesanias Proceso a traves del cual se registra cada una de las piezas que

se encuentran bajo el modelo de consignacion.

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

consignante y el consignatario.

| CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.
| Dafo o Rotura Pieza artesanal que pierde valor comercial al presentar desgaste
o dafio.
Distribucion de Proceso a traves del cual la mercancia a consignacion es
Artesanias trasladada a las tiendas del FONART.
Embalaje Procedimiento a través del cual las mercancias son protegidas

para su traslado a las tiendas del FONART

Sistema Informatico Software disefiado para mantener actualizado el inventario asi
como el kardex e historial de cada uno de los articulos
adquiridos y comercializados por FONART.

INSUMOS
« Solicitud de Artesano para ser Consignante en el FONART.

RESULTADOS

« Firmar un convenio mercantil con el FONART;

« Comercializar las piezas en consignacion ofertadas en las Tiendas FONART, y
= Pagar al consignante en tiempo y forma su artesania vendida.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA);

Procedimiento de Recepcion y Control de Artesania,

Recuperacion de Artesanias Dafiadas y Baja por Roturas;

Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania;

Exhibicién y Comercializacion de Aresanias en los Centros de Venta Local (Tiendas
FONART); y

Aplicacién del Protocolo de Seguridad en Tiendas FONART,

POLITICAS

Todo aresano 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 plblico;

Se deberan generar actas administrativas de las artesanias en consignacion, en caso de
dafio, 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 medalidad 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 consignacion 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,

FONDDO NACIONAL PARA EL FDIIEH-ITD DE LAS ARTESANIAS




- _ | PROCEDIMIENTO DEL AREA DE CONSIGNACION | VERSION:  SEGUNDA
-36’& FONART DE LA DIRECCION COMERCIAL it Vi noie
s Recepcidn, Manejo, Control y Distribucién de | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0027

Artesanias en Consignacion | PAGINA: V-3 8 do 43

= El Departamento de Contabilidad debera realizar la conciliacidon contable y remitirla a la
Direccién 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
deberd contactar a la responsable del Area de Consignacion 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 gque 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 documentacién inicia
a partir del termino del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco anos; para lo relativo a inversiones en activos fijos, 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 aros,
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5 -

Recepcion, Manejo, Control y Distribucién de Aresanias en
Consignacidn.

Area Responsable: Consgnaciin | Unidad Adminisirativa Direcosin Comarcial

2 Unidad i
Pase | administrativaPuesto A Trabajo (Clave)
Recibe la solicitud del Aresanc qué esta
interesado en la promocion de sus producios |
ariesanales bajo la modalidad en Solicitud |
Consignacién y la remite al Director 3 dias
- Comercial para su atencion y seguimiento.

1 Directora General

Recibe la solicitud enviada por la Directora
General e instruye a la responsable del Area Turno v solicitud
2 | Director Comercial | de Consignacién redactar la respuesta al ¥ 1 dia
artesano solicitante.

Redactar respuesta a la solicitud para
remitirla al Director Comercial

Responsable del Si 8 respuesta es afirmativa, pasa a la
3 Area de actividad 4. Oficio 2 dias
Consignacitn

Si la respuesta es negativa, se termina el

procedimiento.

Envia la respuesta afirmativa al solicitante y
le pide se po en contacto con |a
Responsable del de Consignacién para Oficio
que continke con @&l procedimiento
administrativo,

4 Director Comercial 1 dias

Recibe respuesta y se contacta con |a
responsable del Area de Consignacién para
| recibir instrucciones c

S Solicitante En caso de que el solicitants no se ponga en alechbnico 2 dias
contacto con el FOMART, se dard por
cancelada su solicitud.
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Recepcion, Manejo, Control y Distribucitn de Artesanias en
Consignacian.
Area Responsable: | Canigracn [ Unidad Administrativa | Direccion Comarcal
Descripcion de Actividades
. e Documents de i
Instruye al solicitante de los documentos que
debe enviar por commeo electronico, para
armar su expediente, con los siguientes
documeanios
+ Lista de precios,
- » Credencial de elector,
! « Registro Federal de Contribuyentes,
| Responsable del = Comprobante de domicilio
| Ceormen
B Area de ekt 3 dias
Consignacion Si fmtufa como persona moral;
Lista de precios,
» Credencial de elector del apoderado
legal,
Registro Federal de Contribuyentes,
Comprobante de domicilio fiscal vy
Acta constitutiva.
' Recibe informacion y envia la documentacion .
7 Solicitante al correo u-hctmnh_:u de ta responsable del mﬂw J 2 dias
I Area de Consignacién. dgmlzada |
Responsable del '
Area de Recibe informacién y procede a requisitar el
8 Consignacién / Titutar | convenio en coordinacidn con el Convenio 3 dias
del Area Juridica | Juridica.
Emite Vo. Bo. del convenio y se lo remite a la
g Titular del Area | responsable  del Area de Consignacién fi 1dia
Juridica | mediante oficio
|
| Recibe el convenio y se lo envia mediante
| correo  electrdnico a cada solicitanie,
Responsable del | solicitando sea devueito por la misma via y Expediente
10 Area de | de forma impresa debidamente firmado por completo del 3 dias
Consignacitn el solictante o de ser el caso, por el solicitante
representante legal,
Remite el convenio y se ko envia mediante
cofreo electrénico a la Responsable del Area
11 Solicitante de Consignacidn, y de forma impresa | Convenio original 2 dias
debidamente firmado
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Procedimiento
B VZG-PR-DC-004
Recepcién, Manejo, Control y Distribucién de Artesanias en
Conaignacidn.
.ﬂmﬂ“m: r Enmlnm | Unidad Administrativa Dirgccian Comércial
Descripcidn de Actividades
= _= ——
Responsable del | Envia convenio original al Director Comercial
12 | Area de para obtener su firma. 1 dia

Consignacion

Recibe el convenio original por parte de |a
responsable del Area de Consignacién para
13 Director Comercial | rubricarlo y firmarlo, posteriormente se lo Oificio 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 fima del Director de Oficio 1dia
Consignacion Administracion y Finanzas |

Recibe el convenio original por parte de la
responsable del Area de Consignacién para

15 Mmdign rubricario y firmario, regresandoio al Area de Convenio 1 dia
b Y | Consignacién para la integracin de | onginal/Oficio
inanzas E badlants.

Recibe e convenio onginal debidamente
rubricado y firmado lo integra al expediente
o Hmﬁ “gf del | rocediendo a fotocopiario para su archiva y ol 5 dias
At aeln remite originales al Area Juridica via oficio

9 para su resguardo.

3 Recibe oficio con expedientes onginales de | .
Titular del Area . Oficio
17 .}urin‘aim los consignantes para su resguardo Expedia:tu 1 dia

Recibe instruccion de la responsable del
Area de Consignacién para dar de alta al
consignante, en caso de que no exista en la
| Personal Operative | base de datos del sistema informatico, se

Alta en el sistema

| 18 del Area de genera el alta y clave del mismo, y se emite Snhrrridt 1dia
Consignacion alta en el sistema de las artesanias
autorizadas, de acuerdo a la lista de precios
proporcionada,
’ e | Recibe el alta del nuevo consignante y de
esponsa e su artesania para firma de visto Bueno. .
18 Area de Remite a la Jefa del Departamento del F“T:;';ﬂ“ﬁ”“ 1dia
Consignacion Centro de Venta Local los datos de las
artesanias en consignacion para ]
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| Procedimiants
- VZGE-PR-DC-004
[ Recepcidn, Manejo, Control y Distribucion de Aresanas sn
Consignacidn,
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa Duraceitn Cormercial [l
Descripeitn de Actividades
= Unidad Documento de
Pe%0 | AdministrativaiPuesto pa— Trabajo (Clave) | Puracion
Remite a la Responsable del Area de
Consignacidn wia correo  electrdnico el
Jefa del formato de resurtido con la cantidad de
Departamento del | piezas de acuerdo a las existencias y salida | g to de surtid
" Cenftro de Venta comercial de cada consignante vigente, de urm;e I.iefldﬂ: " 1 dia
Local cada una de las tiendas FONART, durante
los primeros 10 dias de cada mes,
Recibe &l formato de resurtido de cada una
Consignacién atendidos los pedidos a la brevedad posible. | rasyurtids da tienda| 2 0188
|
— —— — JI
Genera el pedido de mercancia a cada -
consignante mediante el Formato de i
Rﬂiﬂ“ﬂmﬂ del | Remision registrando codigos, cantidades ¥ %
22 rea de totales y distribucién a cada una de las H”‘"'a."'?: 3 dias
Consignacion Tiendas FONART y lo envia por correo l
elactrdnico,
Programa la recepcidn de la artesania en las |
Responsable del cantidades acordadas con el consignante via = s
23 Area de correo electrénico, indicando fecha y hora de "‘g‘l 1 dia
Consignacian recepcion de las piezas.
Recibe, revisa y vernfica cada una de [as
piezas &n presencia del Consignanta y de
acuerdo al formato de remisidn emitido,
_ | notifica a la responsable del area si hubiera
F“m"‘i Operativo | gigin dafo a rotura en alguna de las piezas
24 del Area de y realiza de ser necesaria, la modificacién Formato de ¢ idis
Consignacion | del formato de remision para dar de baja la Remision
o las piezas dafladas.
El consignante firma de conformidad y se le
entrega una copia del Formato de Remision.
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|
Procedimiento
VZG-PR-DC-004
| Recepcion, Manejo, Cantrol y Distribucion de Artesanias en
Consignackon.
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
WI
Paso | administrativa/Puesto Astivided Trabajo (Clave) e
Genera la entrada de las artesanias
capturando cada uno de los articulos, de
acuerdo al formatc de Remisidn en el
Personal Operative | sistema  Informdtico, wverifica que el | Formato Entrada
25 del Area de documente coincida con la captura en emitida en el 1 dia
Consignacidn imparte total y nimero de piezas, para asl Sistemna
generar el documento de enfrada al almacén Informatico
209 Consignacion, modificando de manera
immediata el inventario y solicita la firma de
visto bueno a su superior inmediato. |
Genera las etiqueltas en el sistema |
. informético  ingresando el numero de |
%Tﬂ “all'm transaccién que emite el documento de
26 o i .gn Entrada Realiza la colocacion de las Etiquetas 3 dias
- etiqguetas a cada uno de los articulos
recinidos.
Realiza |a separacion de mercancia
. asignada a cada una de las tiendas FONART
"*“M"’mm previa autorizacion de la responsable del
2T Can m.‘;n Area de Consignacién para llevar a cabo el MA 2 dias
9 embalaje y empague de [as piezas
artesanales.
Solicita mediante oficio al Director de
Administracidn y Finanzas la programacion
”HFMHE' m-a:l: o de un vehiculo adecuado para el traslado de
28 c St merncancia a las diferentes Tiendas FONART Oficio 1dia
onsig que & reguiera, con la firma de visto bueno
del Director Comercial,
| Recibe solicitud y notifica al Director
Comercial, con copia &8 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 FOMART gque asi lo
salicitaron '
Informa via correo electrdnico al responsable
Responsable del de la tienda FONART a donde se realizara la i
Area de entrega de mercancia, indicando fecha y : -
30 Consignacién | hora, notificindole & la Jefa dei | ''oURcacidn digital | 1 dia
Departamento del Centro de Venta Local
para su conocimiento. |
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Procedimiento
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Recepcién, Manejo, Control y Distribucion de Artesanias an
Consignacidn,
_ Area Responsable: Consignacian | Unidad Administrativa Direccidin Comercial
Descripcitn de Actividades
L . Actividad Trabals (Clve Duracisn
Solicita al personal operatvo genere [0S
Responsable del documentos de traspaso en el Sistema | Traspaso emitido
N Area de Informatico, para la entrega de mercancia a en el Sistema 1 dia
Consignacion cada una de las tiendas FONART Informatico
Realiza |la entrega de mercancia al
encargado ylo responsable en tumo de la
Personal Operativo | ienda 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 consignacidn, cobeja
| su transacacidn emitda por el sistema
informatico y fima de r::unf-:Lriidau al
| operativo del a de
Responsable de & s
33 Tienda FONART Consignacian. ACUSE 1 dia
| En caso de que se haya dafiado alguna
||'.-|an se¢ descontard de la transaccidn en
referencia.
Informa a la responsable del Area de
| Consignacidn, sobre la rotura o dafo qua sa
Personal Operative | hublese causado durante el fraslado o Transaccion
a4 del Area de manipulacidn de las piezas en la entrega en sistema 1 dia
Consignacion Tiendas, y sa genera de inmediato el informatico
documenio de devolucion directa al artesano
Genera el documento de salida-devolucién i
a5 | Responsablede la | en el Sistema informatico, de las piezas Tr;nl RGO 1 dia
|  tienda FONART identificadas como dafiadas o rotas. !
| infarmatico
|
| Ingresa al inventario de su almacén el |
I Responsable del documeanto de Traspaso-devolucidn, emitido Transaccidn
16 Area de por el encargado de la tienda FONART, en el Sistemna 1 dia
Consignacion Sistema Informatico y valida la informacion y informatico
la remite al archivo.
J Personal Operativo | Archiva en e expediente individual los Transaccidn
37 del Area de documentos validades por la Responsable Sistemna
Consignacion del Area de Consignacion infarmatico 2 dias
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Procedsmianio
VEG-PR-DC-004
Recepcion, Manajo, Contral y CNStribucion de Artesanias en
Consignacian,
|
Area Responsable: Consignacion | Unidad Administrativa | Diraccitn Comercial
Descripcion de Actividades
Paso .!!E!m! s Actividad Tm,!!!i! Eﬁ!l Duracin
En caso de que alguna pieza de artesania en
consignacion sea sustraida, robada o falte,
se debera seguir el prolocolo de seguridad
de las Tiendas FONART y levantar el acta
3g | Responsablece @ | administrativa correspondiente, narrando o L 2 dias
sucedido con la o las piezas sustraidas,
robadas o faltantes para el Inventario
mensual aleatorio del Area de Consignacion
= Calendarza los inventarios aleatorios en
& H“ﬁgf del | cada una de las tiendas de FONART de |  Inventario =Y
Consignacion manara mensual, aleatono mensual
Genera el reporte de wvenias del mes
inmediato anterior, indicando importe total
vendido por cada una de las Tiendas | Reporte emitido
Responsable del FOMART, asl como e importe de las | por el Sistema
40 Area de devoluciones realizadas y se envia al Informatico, 1 dia
Consignacitn Director Comercial via cormeo 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
individual a los consignantes, sefialando las o
Responaabis del piezas vendidas en cada uno de las Tiendas Reporis _ammdn
41 Area de e por el Sistema 5 dias
Carmianasiia FOMART, solicitando la amisidn de |a factura Informatico
e digital correspondiente, para su recepcién a
mas tardar el dia 10 del mes.
Recibe reporte de venta mensual y emite y J
. envia la faclura correspondiente a la & di
- \iGne Responsable del Area de Consignacian Factura -
e Recibe y relaciona las facturas emitidas por |
los consignantes; solicita &l personal | Programa de
Responsable del operativo que realice las cuentas por pagar | pagos mensuales
43 Area de de las facturas recibidas para trémite de | "o oL o 1 dia
Consignacion pago; sellando la documentacion para firma Bl
del Director Comercial.
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VZG-PR-DC-004
Recepcidn, Manejo, Control y Distribucidn de Artesanias en
Consignacién,
. Area Responsable: Consignacidn | Unidad Administrativa Dirpocion Comarcial
Descripeion de Actividades
Fas0 | administrativaiPuesto | Actihe THME; Duracion
| Firma el programa de pagos, las facturas
| originales y el oficio que anviara al Director
: - ., | de Administracién y Finanzas con copia al Oficio
" ox I | Departamento de Contabilidad, para el | Formato en Excel K-
tramite comespondiente.
EI-irE.r:t.nr de | Recibe via oficio e programa de pagos. las
45 Adrviniseacitn | facturas originales para la elaboracidn de Programa, 1 dia
yFinanzas | cheques. facturas y oficio
~ | Recibe instruccion del Director de
| Administracidn y Finanzas para elaborar los
cheques comrespondientes de conformidad al
Area de programa de pagos y gestiona el deposito a Deociitn di
46 Presupuestos y los consignantes y reporta 8 la responsable Ahaniite 7 dias
Finanzas del Area de Consignacion via telefonica al -
momenic de haber concluide con los
depdsitos programados, .
i = ]
Recibe aviso y se presenia ante el Area de
Presupuestos y Finanzas, con el programa L
a7 | R“T}Lfagf %" |de pagos mensusles para realizar ?r;:mmmmn:: 1 dia
| Consignacitn conjuntaments Ia conciliacion A i
' carrespondiente.
] Remite al Director de Administracien y
Finanzas con copia al Departamento de
Contabilidad y al Area de Presupuestos y
Finanzas de manera digital y por oficio el |
48 Directar comercial reparte de ventas mensual por cada una de nm"g'mlm en 2 dias
las Tiendas FONART, previamente | e
conciliado con el Area de Presupuestos y
Finanzas.
’ Director de 5
Administracion y Recibe oficio del Director Comercial para que Oficio
o Finanzas / se realice la conciliacion contable con el Area | = Ti0 Y, —
Departamento de de Consignacian.
contabilidad PEER—
Emite conciliacién y la remite al Director
86 DECF: o t'“"m”‘.“r m“t“d' | Comercial con copia al Area de oo i i
| Consignacion para su archivo y al area de
| Presupuestos y Finanzas.
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Procedimiento
VZG-PR-DC-004
Recepcion, Manejo. Control y Distribucion de Artesanias en
Consignacidn.
Arga Responsabie: Consignacién | Unidad Administrativa Direccian Comercial
Descripcién de Actividades
Unidad Actividad Documanto de P
= Recibe copia y archi el expediente
| Responsable Area g ol o gt :
51 : Consignaci correspondiente. oficio 1 dia
Al final del ejercicio fiscal se concilia con el
Rﬁmur dei consignants durante el mes de anero para | Formato en Excel
52 Consignacien / verificar que no se tengan adeudos o Sistema 1dia
Personal Operativo devoluciones pendientes Infarmatico
En coordinacién con el responsable de
Consignacion concliacian adeudos, Transaccions
53 Consignanta devoluciones y faltantes y firman de comdn sistema 1dia
acuerdo la documentacidn de finiquito de la informatico
relacion mercantil
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MEDICION:

La medicion de este procedimiento se hara en funcion a:

Porcentaje de artesanias vendidas bajo el esquema de Consignacion.

Variable 1:

Nimero de artesanias vendidas en un afio de conformidad con el reporte INFORMATICO

Variable 2:

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

ula:
(NOomero de artesanias vendidas en un afio de conformidad con el reporte INFORMATICO |

Numero total de artesanias en consignacion en un afc de conformidad con el reporte
INFORMATICO )*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
CONVENIO PERSONAS JURIDICO - COLECTIVAS
'CONNVENIO PESONAS FISICAS e .
OFICIO DE RESPUESTA AFIRMATIVA.
OFICIO DE RESPUESTA NEGATIVA.

FORMATO DE REMISION
FORMATO DE REPORTE MENSUAL DE VENTAS
r ' POR CONSIGNANTE
| Formatos utilizado por el Area de _ :
S OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO MENSUAL A
Consignacion.
. 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

'Nota: los demas formatos que se ocupan para la realizacion de este pfdﬁéd'ih;m
imprimen directamente del Sistema Informatico.
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CONVENIO PERSONAS JURIDICO-COLECTIVAS

-

SEDESOI —-—tam FONART
0% K

CONVERIO DE GI}HE!GHN:H:FH MERCAMNTIL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE
EL FIDEICOMISO PUBLICO DENOMINADD “FONDO MNACIDNAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS®, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
LIC. ANDRES GILBERTO ARALJIO LOZAND, EN SU CARACTER DE DIRECTOR
OE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, ASISTIDOD DEL LIC. VICTOR GARCIA DE
OCHOA, DIRECTOR COMERCLIAL, A QUIENES EM LO SUCESIVD SE LES
DENOMINARA COMO “EL CONSIGNATARIO™ Y POR OTRA PARTE
L S.A DE CV.
EEP‘H‘EHHTlﬂl EM ESTE ACTO POR EL
EHN 5U CARACTER DE APODERADD LEGAL, A QUIEN EN LD SUCESIVD SE LE
DENOMINARA i -1 B CONSIGMNANTE": ASIMISMO CuUANDO YEL
CONSIGHNATARIO™ ¥ “EL CONSIGHNANTE” ACTUEN DE MANERA CONJUNTA SE
LES DENOMINARA COMO "LAS PARTES™; QUIENES SE SUJETAM AL TENOR
DE LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIHONES
.- DECLARA “EL CONSIGNATARID™:

L1 Cue os una antided de |8 Adminisiracion Poblica Parassiatal, en términos de
los artioulos 3 fraccién Il v 47 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica
Fedaral. segun oficio Mo. W= 13581 lechado o 18 de Mayo de 1974, creado
de confamidad al confrato de fideicomise de fechs 14 de junio e 1974, mismo
que fue modificedo mediante comenios de fecha 78 de Noviembne de 1088 ¢
26 de Agosio do 1887

L2 Chua en apago a los focullades conferkdas & b Direciors General del Fondo
Macional para ol Fomenio de les Aresaniss, FOMART, mediante Teslimonio
Molarksd Mo, 122 B23 da facha primaro da febsaro de dos mil rece. pasado ante
la fo del Licenciedo José Angel Villalobos Magafia, Motarks Publico 8, del
Ciatrite Federal, se sncusniran, enire ciras, & de olorgar v revocad Poderss
Generales y Espaciales. En ese sentido, la Direclora Leneral del "FONART
alorgs madisnie Testmonio Molarial Mo, 8272 de lecha calorce de marzo de
dos mil trece. Poder General para Actos de Adminikirecidn, & Lic Andnks
Gilberto Arauje Lopans, en su cardcier de Direclor de Administraciin y
Finenzas del “FOMNART", lormalizado por e Lic. Viclor Humberio Benltez
Gonzéter. MNolado 136 del Estado de Mawico y del Patrimonég Infmobiliaro
Fawctaral

L3 Ques el fideicomiso denominade “Fonds Macional para & Fomento de ks
Ariesanias” tens como fin el realizar scciones encaminadas a procurar un
mayor ingreso familiar & los aresancs del pais; & consarar ol sanlido artistico
de lss aresanias mexicanas, a adquird con ca a8l patrimonio del propio
lEfsicomiso producios ariesanales. a concader financiamenios y conceder
anlicipos a los artesanos, proporcionando o os mismos, asislancia tdenica y
administrativa ¥y a la comercislizaciin de los producios artesanales Que
adguera o fidecomiso,

.4 Qe cusnla con la clove del Rogisire Federsl de Conlribuyenies nbmero
I FHNFTE0S28TO0.

.5 Chue thene estableckio su domicilio en Ay, Paseo de la Reforma Mo, 333 pisa 1,
Caolonla Cusiuhlémos, Delegacitn Cuauhtémoc, C P 8500, Mdéxice, DF
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SEDESOL ~Ca= FONART
IDESOL | (i,  365& FONAR

IL- DECLARA "EL COMSIGMANTE™.

L[5} Qs @8 una Socledad Ancnima de Capital Varniabie, RSciils con o nElrumasnio

e . da & MNolara ndmaro

de = , d8 la gue es tiular &l Licenciado
g ¥ que al

c cuanta con iscullades para

adminisirar ¥ represanta wgaimenie a la ompresa gue MepresSEnia, COMO
consla an @l wslimonio nolsial Aumens s
- - R , olorgada por &l
Modario Publioo muaman de
ANEXO UNO

nz Cue T darmicilio fiacal as ol wtscada
&

-

ANEXD DO5,
13  Que s Clave Unica de de Poblacion os N.A.
4 Ous designa como para & caso de fafecimianto a N.A
0.5 Qui Cusnta con un Aegisiro Federal de Contribauyanies

ANEXO TRES,

.- DECLARAN “LAS PARTES™:

“LAS PARTES" se reconccen reciprocaments la personabdad, por ko que convienen
en formalizar e presenie inslruments, ssumiends os damchos y obligaciones
conferidas an él. oo conformidad con s siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- DBJETO.- “EL CONSIGNANTE" anlregard an consignacin, es decr, la
disponibilidad y la posesion de los producios, enunciados en el ANEXO UND quae
forma parne inegrants del presente instrumento juridico a "EL CONSIGNATARIO™,
para qua aste 168 venda a cuanta del primans &n log cantros de vena local del Fonde
Macional para &l Formento de las Anesanias y s pagus of costo convenido y que se
ancuenira en &l ANEXO UNO, para el caso de ser vendidos, de o confrario ss e
resfituiran a "EL CONSIGHNANTE .

SEGUNDA.- ENTREGA DE MERCANCIA.- “EL CONSIGNANTE", oniregara o
listade de los bienes gue se pondrin en consignacion a “EL CONSIGNATARIO™,
dentro de los cnco dias habies siguisnbes & B SUSCIIDCION M DRessnis CONYEND, Dor
lag cantidades corvenidas an 8l ANEXO UNO, sn ol domiciio ubicado en Av.
Pabriotismo Mo, 681 Colonia Mixcoss, Dal. Benito Juarez, México OLF CP. 03810 para
la slaborackn de eliquetas, Una vez realizaco o ameror, "EL COMSIGNANTE™
antr la mercancia, en las feches y cenbros de venta gua le indique “EL
COMSIGHNATARIO"

TERCERA - MERCANCIA.. La mercancia que “EL CONSIGNANTE™ antregue en
consignacidn a8 "EL CONSIGNATARIO® deberd inchir una ficha lecnica con la
informackn aspecifica de la plaza ariesanal ssl como 18 comunidad. grups o
provesdor de la gue se obliene &l insSumo anesanal

CUARTA.- DEVOLUCIONES.- Si al estar realizando ka antrega de la mercancia “EL
COMSIGNATARIO, aprecia qua la pieza no colncide con s ficha onica reporada. o
bian qua lws ploras e encusnimen defectucess o rolas, ésiss e devoheran de
inmediaio a “EL CONSIGNANTE".

W
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QUINTA - PRECIDS.- "LAS PARTES" conviensn que “EL CONSIGHATARIO" fijard

los precios de venia al piblico, iomando on cuenta los gasios engados para la

sjecuciin  del  objebo  malens del presenis  instruments.  Asimisma, “EL

COMNSIGNANTE" no podra modificar los cosios de la lista entregada a “EL
CONSIGNATARIO™ a la firma del presscts instruments (ANMEXD UNO)

SENTA.- PAGOD.- "LAS PARTES" convienen que una ve: elacusda ia venta de kos
blenes dados en consignacidn, “EL CONSIGHNATARIO® informard por escriio a “EL
CONSIGNANTE" deniro de los cinco primens diss habiles de cada mes. & delalle y
monio de las ventas efeciuadas duranies &l mes inmedialo antenor, pam gue ésle an
un trmino de dez dias naturales expida la factura correspondiente a faver de "EL
COMSIGNATARIO", con las caracleristicas v Mrminos de referencia conbenidos en el
ANEXDO UND: lais) fsclurads) deberain) de ser remilidais) para su pago al
Departamento de Consignacidn de “EL CONSIGNATARIO™, con domicilio ublcado en
Av. Pairiolisma Mo, 691 Colonia Mixcoas. Dal. Berflo Jubrez, México DF C.P. 03810.:
a slecto, de que posiarior & la fecha de recepcidn de la facturais) correspondianbels].
s@ realice & pago, sendo ealo deniro de ka dilima semana del mes que comeaponda.
La(s) faciurals) deberdin} contener lodos los dalos y registros requendos por los
disposiciones fiscales viganies, asimismo, e impore debara presentar desgiosado al
concaplo del Impuesio al Valor Agregado,

SEPTIMA.- POLITICAS DE VENTA.- “LAS PARTES" conviensn que & kos bienes
objeto del prasents convenio, no B8 vanden deniio de los (res meses poslerionss @ la
enlregs de los mismos, “EL CONSIGNATARIO® loa pondrd a disposicion de “EL
COMSIGNANTE", para que ésbe los recoja dentro de los diez dias habiles siguisntes a
in notficacion respeciiva. 51 “EL CONSIGNANTE" no recoge la maercancia dantro del
trmino sefalado, “EL CONSIGHATARIO®, no serd resporsable de la péndida o
delancra, an virtud da habarsa notificads 8 "EL COMSIGNANTE" y pasaran a sar paria
dal patrimonio del FONART,

OCTAVA. - REQUERMIENTD DE MERCANCIAS.- "LAS PARTES" convienan que
durante la vigencis dal presents netremenio |uridics, "EL CONSIGHNATARIO™ de
scuardo 8 sus necesidades podcd solicitar a “EL CONSIGHNANTE", madiania aviso por
escrlo nusvas mercancias, mismas que deberd enlragar dentro dal eming de daz
dias habiles. dichas mercancias se sujstara a lo establecido en o prasente Comwno,

NOVENA.- RESPONSABILIDAD.- “EL CONSIGNATARIO" define como responsatile
do ojecutar &l presenis comvenes al Diector Comercial sl FONART. Asl como &
raplizar lodos loe acios lendertes a la conservacion de los bisnes objeio del presante
convenio, siendo responsabie o oe danos gue sufren asion por CAURAS IMpUiabes &l
mismo, con @ excepcidn de la roiure o deterioro por manajo, sxhibickbn y operatividad
de las pleras puesias a consignacidn, con la obligacion por parie de “EL
COMSIGNATARIO" da exhibir y entregar las plezas rolss pussias 8 consignaciin &
"EL COMSIGHNANTE".

DECIMA. - OBLIGACION - "EL CONSHEMANTE deberd exhibir cuando asi lo solicite
"EL CONSIGNATARIO, s documentacidn con la cual se acredite gue s maneja bajo
politicas e comercho jusio, como lo son los dalos de conlacis de los ariesancs que
proveen los insumos artesanales, informacion acerca del precio con ol gue obbienen
ks producios y demis documenios que o conaidenen necesarios para asta fin,

DECIMA PRIMERA. - RESCISION, - Serin causas de rescislin del prasente convenia,
&l Incumplimiento lotal o parcisd de las obligaciones conraidas on el presents convanio
por cualquiera de ias paries y las establecidas en el ariculc 3894 del Codige de
Comarncio que & conlinuscion s ranscribe:
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“Articulo 384.- Son causas de lerminacian ded coniralo consignatario
I La sjecucidn total de las ablijgaciones dervadas del conbraio;

il El vencimienio del plazo paciado;

1. La Meerts de alguno de s contratanles:

V. El mulus consantimibento; y.

¥. Incumplimienio de las obligaciones de alguna de las pares.”

DECIMA SEGUNDA.- BEMEFICIARIOS.- El o ks Beneficlarios safalados en o
daclarscidn 114 del pesents instrumento podran adeglr conBnusr con el presents
scusdo de voluntades, o recibir la mencancia wo pagos que &6 hubieran generado par
la veania de las sresaniss contignadas. por lo gue daran aviso por escritc en un
lérming de quince diss naturmles qus opcidn eligen, an caso omiss se eslord & lo
astipulado an la Clausula Seplima del presants mnstrumenio.

DECMA TERCERA. - VIGENCIA.- La vigencia del prasents comvenio surtind efectos a
partir do la fecha de su firma por “LAS PARTES" y terminard &l 31 de diciembre del
afo 2015, sin embargo. cuslguiera de “LAS PARTES" podran dario por terminado
anticipadamenis. ya sea por asi convenir @ sus intereses, por incumplmiendo de
algina de sus cldusulss o blen por haber agotado @ maleria del mismo, “LAS
PARTES" se obgan a dar aviso por escrilo de i lerminacion del pressnie conienio,
cuando manos con 30 dias nalurales de anticipacion, para lo cual iomardn las medides
necesanas para conclulf los compromisos coniraidos y evitar perjuicios ontre “LAS
PARTES" as| como a lercers,

DECIMA CUARTA.- MODIFICACIONES.- "LAS PARTES" acuerdan que cualguios
modificacion o adcidn que s prelenda realizar o esie instrumento, serdan formalizades
por escrite y mediante el Convenio Modificalorio que para iel efecto suscriban,
obligando a "LAS PARTES" a partir do |a facha de su fima. AsimEmo, convienen &n
que podrén pactar ajustes qus no mpliguen modificaciones al fondo de este Convenio,
quar eshén dirigidas a un mejor cumpliméenio de su abjelo.

DEI:HH. QUINTA.- PROMOCIONES.- “LAS PARTES" s& comprometsn & que las

consignedas pariciparan en lodas s promociones emitides por “EL
:mnnnnnm' an las fechas ¢ pariodos que "EL CONSIGNATARIO® considare
¥ dafd aviso a8 “EL CONSIGMANTE" de estas promociones por escrilto con por o
mmmdmmhmﬂlmnnmmiﬂn con esto da su consentimiento
taciio “EL CON

DECIMA SEXTA.- EXCLUSIWVIDAD.- “EL CONSIGNANTE" no tendré derecho a

solicilar axclusividad por ol origen, procedencia v simillud de sus plezas, & espacio

asignado 8 "EL COMSIGNANTE" mo sard itvo, “EL CONSIGNATARIO" o .
daterminard de acusrdo & las necesidades y espacic con el gue sa cusnle an ol

mormento de |8 sxhibicidn, oe cads uno os los punios da venda. por lo que “EL

CONSIGMANTE" no debera cusstionar ol espacio asignado ni ol de @ ni el de obos |
consignantes, lampooo podri exight s permanencia de sus pierss en un punic de

vanla o muabds sspec el

DECIMA SEPTIMA.- DEL CONSENTIMIENTO.- “LAS PARTES" manifissian gue en
@l presanis convenio no edisten vicics dal consentimanio lakes como lesidn, dolo,
error, violencia, mala fe, o cuslquier ofro gue afecian la validez del presenie acuerdo
da volunlades,

DECIMA OCTAVA. JURISDICCION ¥ LEGISLACION APLICABLE- “LAS
PARTES" acuerdan que ol presenie insirumenio es producto de la buena fe, por & |
que toda controversia que derive de su inlerprelacion y cumplimiento, send
solucionado de comin acuerdo y solo en o caso de subsistir B controversia paca la
interpratacidn y cumplimienio de esls convenio se somelard a los Tribunales

I
I
-1 ‘
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compatenbes, con residencia en b Ciudad de México, Distilo Federal, por o gue
renunclan desds eals momanio a cualguler fusrmo gque les pudo, pudism o puada
compatar por razon doe residencia o cualguier oiro,

Enteradas “LAS PARTES" del askance y conlenldo del presenie Comvendo,
manifiestan su conformidad. asimsme sa firma al calce ¥ rubrican sus fojas como
constancia legal an Mézico, DF  aloa _ dissdsimesde  dsl 2015

“Por “EL CONSIGNATARID" “EL CONSIGNANTE"

Lic. Andrés Gliberto Araujo Lozano. .
Direcior de Administracion y Flnanzas Representante legal

Lic. Victor Garcia de Oohoa.
Director Comencial.
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COMVENIO DE CONSIGHNACION MERCANTIL GUE CELEBRAN POR UNA PARTE
EL FIDEICOMISO PUBLICDO DENOMINADD “FONDO MACIOMAL PARA EL
FOMENTD DE LAS ARTESANIAS™ REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR EL
LIC, ANDRES GILBERTO ARAUJO LOZAND, EN SU CARACTER DE DIRECTOR
DE ADMIMISTRACION ¥ FIMANZAS, AS/STIDO DEL LIC. VICTOR GARCIA DE
OCHOA, DIRECTOR COMERCIAL, A QUENES EM LD SUCESIVOD SE LES
DENOMINARA COMO “EL COMSIGHATARIO™ ¥ POR OTRA PARTE EL C.emee——ee
. A QUIEM EN LD
SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL CONSIGH . ASIMISMO CUANDD “EL
COMSIGHATARIO" ¥ "EL CONSIGMANTE"” ACTUEN DE MANERA COMJUNTA SE
LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES™: QUIENES SE SUJETAM AL TENOR
DE LAS DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
.- DECLARA “EL COMSIGMNATARIO™:

L1 Oun os una entidad de la Adminisiracian Pubkca Paraestaial. en términcs de
Ios articuios 3 fracckan Uil y 47 de & Ley Organica de la Administrecion Publica
Facharal, ssgun oficio Mo, 305-%-13581 fechado al 18 de Mayo de 1874, creada
de conformidad al contrate de Mdelcomiss de fecha 14 de junio de 1874, misme
que fus modificado mediante comenios de fecha 28 de Moviernbre de 1888 y
28 de Agosto de 1007,

L2 Clus on apego a las {scullades conferidas a la Direclora General del Fondo
Macional para ol Fomens de las Aresanias, FOMART, mediante Tesbmonis
Fclaral Mo, 122,823 de lecha primero de febrera de dos mil Irece, pasado anbs
la o dal Licenciado José Angal Vilslobos Magafia, Motanoe Piblico @, del
Disirite Federal, 88 ancusniran, entre oiras, la de olorgar y evocer Podares
Gonorales y Especiales. En ese santido, ta Directora General del "FONART"
olorga medianie Testimonio Molarial Mo, B272 de fecha calors o8 marso O
dos mil Yece, Poder General para Acios de Administracidn, al Lic. Ancdies
Gilberts Araujo Lozsnt, &0 §u cardcler de Direcior de Adminisiraciin y
Firanzas dal “FOMNART", formalizadc por el Lic Wictor Humberio Benitec
Gonrasr. Notano 138 dal Estado de Mésico y del Palrimonio inmobiliaria
Facheral

L3 Cue o delicomEoe dencsminedo "Fondo MNacional para o Fomenio de s
Aresanias” tens coms fin ol realizar acciones sncAmMinBOes & procCurmar un
mayor ingreso famiiar a los aresanos del pais. & conservar ol senlido aistico
de lws arsasniss MmexicEnas; & sdguirr con cargo sl palfimonio del propo
fideicomiso producios aresanales. a conceder financlamisnios y concedar
anficipos & los aAfdesancos, proporcionando a los mismos, asisiencia iecnica y
administrativa ¥ a la comercislzacksn da los productos aresanales gul
adguers & deicomiss

I.4 Chus cuanta con s clove del Reglstro Federal de Confribugenles memens
FHNFTA052ATQ0

1.5 s lens astablacido su domicilio en Ay, Paseo de |la Reforma Mo, 333 piso 1
Colonis Cuauhtémos, Dalegacktn Cuauhtémos. ©.F. 06500, México, DF,

il.- DECLARA “EL CONSIGHANTE".

.1 Es una parsona fisica con capacided juridica para contratar y lirmar & presenis
instrurnanto juridico.
1
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n2 Cue su domicills es al ubleads an AMNEND
DOs.

L3  Que su Clave Unica de Regisiro de Poblaciin es
ANEXD TRES,

4  Designa como beneficiario para el caso de fallecimienio a
(FILIACION - }:

LS  Cuents con un Regisiro Federal de Contribuyenies:

lil.- DECLARAN “LAS PARTES":

“LAS PARTES" se reconocen reciprocamenie la personalidad, por lo gue comdenen
en formalizar el presente instrumento. asumiendo los derechos y obligaciones
conferidas an &, de confarmidad con ks siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETQ.- “EL CONSIGNANTE" entregard an consignacién, es dacir, la
disponibilidad y ka posesidn de los productos, enunciados an el ANEXO UND que
forma pare integrante del presente instrumento juridico a “EL CONSIGNATARIO",
para gue este los venda a cuenta del primero an los cantros e venta local del Fonde
MNacional para el Fomenlo de las Aresanias v le pague ol coslo convenido y que &
encuenira &n & ANEND UMD, para el caso de ser vendidos. de lo contrano se e
restituirdn a "EL CONSIGNANTE"

SEGUNDA.- ENTREGA DE MERCANCIA- “EL CONSIGHANTE", entregara &l
listado de los blenes que s pondrdn en consignacion a "EL CONSIGNATARIOD",
dentro de los cinco dias hablles siguientes a la suscripeldn del presents convenio, par
las canbdades convenidas an el AMEXO UNQ, en el domicilio ublcedo en Av.
Fatriclisme Mo, 691 Colonia Mixcoas. Del. Benilo Juarez. México D.F C.P. 03910 para
la slaboracion de eliqguetas, Una ver realizado ko anteror, “EL COMSIGMANTE"
enlregara la mercancia, en las feches y cenimos de venla gque le indigue “EL
COMSIGNATARIO™.

TERCERA.- MERCANCIA.- La mercancia que “EL CONSIGNANTE' entregue en
consignackin & "EL CONSIGNATARIO™ deberd inclulr una ficha técnica con la
informaciin especifica de la pleza arfesanal esi como la comunidad, grupo o
provesdor de la que 5o obiens el insumo aresanal.

CUARTA.- DEVOLUCIONES.- 5i al estar realizando la entrega de la mercancia “EL
CONSIGNATARIC, aprecia que |a plaza no colncide con la ficha lécnica reportada, o
blen gue las pieZzas se encueniren defectuosas o rofas, éstes se devobwerdn de
inmediato & “EL COMNSIGNANTE".

QUINTA.- PRECIOS.- “LAS PARTES" conviensn que “EL CONSIGNATARID" Fijara
los precios de venta al plblico, lomando en cuenta los gasios erogados para la
gjocucion  del objelo maberla del presente instrumento.  Asimismo, “EL
CONSIGNANTE™ no podra modificar los cosios de la lista entregada a “EL
CONSIGNATARIO" a la firma del prasents instruments (AMEXO UND).
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SEXTA.- PAGO.- “LAS PARTES" convienen gue una vezr efeciuada la venla de kos
bienes dados en consignacidn, “EL CONSIGHNATARIO™ informard por escrils a “EL
CONSIGHANTE" denirc de los cinco primeros diss habiles de cads mes, el delalle y
monio de las ventas efectusdas durante o mes inmedialo antenor, para Que aste Bn
un berming de disz diss nalurales expida la faciura correspondiente a laver da “EL
CONSIGHNATARIO®, con las caracierislicas y Mrminos de referencla contenidos en al
AHEXD UND; lajs) factura(s) deberd{n) de ser remitidais) para su pago al
Cepariamento de Consignacitn de “EL CONSIGNATARIO™, con domicilio ublcado an
Ay, Patrictisma Mo, 881 Colonia Mixcoac, Del. Banilo Jusrer, México D.F P, 03810,
a efecto, de gue posberior a [a fecha de ndll-flcu.[a]mmp-nrdhﬂh[lr,
se realios &l pago, siendo esio dentro de la ultima semana del mes gue

Lais) faciurals) debersin] conianer todos jos daslos y regisios requendos por las
disposiciones fiscales vigentes: asimismo, el imporie deberd preseniar desgiosado el
concepto del impussto al Valar Agregasdo

SEPTIMA.- POLITICAS DE VENTA.- “LAS PARTES™ convienan que sl ios bienes
objeto del presante comenio, no s& vanden deniro de los ires meses posteriores a la
a oe los mismos, “EL CONSIONATARIO" los pondra a disposicion de “EL
GO HANTE®, para qua ésia los recoja dentro de los diez dias habiles siguinntes a
is notificacktn respectiva. Si “EL CONSMBNANTE™ no recoge la mercancia dentro dal
termine sefialads, “EL CONSIGMATARIO®, no serd resporsable de la péndida o
daterioro, an virlud da haberse nolificado a "EL CONSIGNANTE" y pasaran a ser parie
dal patrimonic dal FOMART. .

OCTAVA.- REQUERIMIENTO DE MERCANCIAS - “LAS PARTES" convianan que
durante & vigencia del presente insirumenio juridico, "EL CONSIGHATARIO™ de
acuerdo a sus necesidades podra solicitar a "EL CONSIGHANTE", mediante avise por
sscrite nueves mercancias, mismas que deberd enfreger deniro del emino de diez
dias hablles, dichas mercancias se sujelard & lo sslablecido en al presenis conwenio.

HOVENA.- RESPONSABILIDAD.- “EL CONSIGNATARIO™ deling como responsatie
de ajpcidar el presenis convenis al Direclor Comercial del FOMART. Asi coma a
raalizar todos los Bctos lendisries a la consarvacidn da los bienas objeto del presentsa
convanio, siendo responsable de los dafios que sufran astos por causas imputables al
mismo, con |a excepcion de la rotura o deteriors por manaejo, exhibicion y operatividad
de |83 peezes puestas & Cconsignacidn, con W obligacidn por parls de “EL
CONSIGNATARIO" de exhebir v entregar las plezes rotas puestas & consignaciin a
"EL CONBIGNANTE"

DECIMA.- OBLIGACION.- “EL CONSIGNANTE debers exhibis cuando &si lo solicile
“EL CONSIGNATARIO, la docurmantacidn con | cual se acredile gue Se manaja bajo
polilices de comercls justo, como lo son los dalos de conlacto de los ariesants que
provesn los insumos aresanales, informacion acerca del precio con el gue oblisnen
log productos y demsds documenios quae 58 conskderen necesarios pars esta fin

DECIMA PRIMERA.- RESCISION.- Serdn causas de rescisidn del presente convenka,
&l incumplimiento tolal o parcial de las obligaclonss confraidas en & presante convenio
por cualquisra de [as paries y las establecidas en el arbiculo 364 del Codigo da
Camercho que & conlinuacion ga ramscsibe

“Articule 384, - Son causas de leminacion del contrate consignalario
I La ajmcucion totsl de las obligaciones derivacas del contrato;

. El vancirmianto del plazo pactads;

L La Muarte de alguno de los contratanbes:

IV, El mutuo consentimiani; .

V. incumplimisnic de las cbiigaciones de alguna de las panies.”
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DECIMA SEGUNDA .- BEMEFICIARIOS.- El o los Benaficiwios sedalsdos en la
declaracion 1.4 del presente Instumento podran elegir conlinuar con el presente
acuerdo de volunlades, o recibir la memcancia yio pagos que s hubleran generado pos
la venta de las artesanias consignadas, por lo que dardn aviso por escrilo @n un
lermino de quince dias nalurales que opcidn oligen. en casc omiso se esiard & o
estipulade &n la Cléusula Séptima dal presante instrumenio.

DECBMA TERCERA.- VIGENCIA - La vigancia del presenis convenio surlira alacios a
parif de la facha de su firma por “LAS PARTES" y terminara &l 31 de diciembre del
afio 2015, sin embarga, cualquiera de "LAS PARTES" podran darlo por lerminado
anticipadamenie, ya sea por asl convenir a sus intereses, por Incumplmiento de
alguna de sus cldusulas o blen por haber agotado la materia ded mismo. “LAS
PARTES" se oblgan & dar aviso por escrito de @ lerminacion del presenie comendo,
cuando manos con 30 dias naturales de anlicipacién, para lo cual iomardn las medidas
necesarias para concluir los compromisos conltraidos y evilar peruicios entre “LAS
PARTES" asi como a berceros.

DECIMA CUARTA.- MODIFICACIONES.- “LAS PARTES" acuerdan que cualkguler
modificacitn o adicin que se pretenda realizar & esle instrumento, seran formalizadas

, por ascrito y mediante &l Convenlo Modificatorio que para tal efecio suscnban,
pbiigands a "LAS PARTES" a partir de la fecha de su firma, Asimisme, comdensn en
que podrén paciar ajusies que no impliguen modiicaciones al fondo de este Convenio
que esten dirigidas a un mejor cumplimiento de su objeto.

DECIMA QUINTA.- PROMOCIONES - "LAS PARTES" s& compromelen & que las
piezes consignadas participardn en lodes las promociones emitidas por “EL
COMNSIGNATARIO", &n las lechas y periodos que “EL CONSIGNATARIO™ considens
y dard aviso a8 “EL CONSIGNANTE" de astas promocionss por escrilo con por ko
manos dingo dias antes de que enlren en vigor &slas, con eslo da su consenlimianio
tacin “EL COMNSIGNANTE"

DECIMA SEXTA.- EXCLUSIVIDAD.- “EL CONSIGHNANTE" no lendrd derecho a
solicilar exclusivided por e origen, procedencia y simifud de sus plezas. el espacio
asignade a "EL COMSIGNANTE" no serd definiive, "EL CONSIGNATARID" Io
determinard de acuardo a las necesidades y espacio con o gue sa cuenle en al
mamento de la exhibicitn, de cada uno de los punios de venia. por lo gue “EL
COMSIGNANTE"™ no deberd cuastionar &l espacio asignado ni ol de & ni el de olros
consignantes, fampoco podrd exigir i permanenchy de sus plerss en un punto de
venla o mueble espacial.

DECIMA SEPTIMA.- DEL CONSENTIMIENTO.- “LAS PARTES™ marnifiestan que &n
&l presenie convenlo no exisien viclos dal consentimento lales como lesion, doko,
arror, violencla, mala fe, o cualquier otro que afecien s valider del presante acuardo
de voluniades,

DECIMA OCTAVA.- JURISDICCION ¥ LEGISLACION APLICABLE.- “LAS
PARTES" acuerdan que &l presenle insirumento es producio de la buena fe, por lo
que toda controversla oue darive de su inlerprelacion y cumplimienio, serd
solucionado de comin acuerdo y sdlo en el caso de subsislic [ confroversia para la
interpratacidon y cumplimienio de este convenio se somelerd 8 los Tribunales
compelantes, con residencia an b Ciudad de México, Distiio Federal. por lo que
renunclan desde este momento a cualquier fuero que les pudo, pudiera o pueda
compeler por razon de residencia o cualguier oiro

SEE e
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Enleradas “LAS PARTES" dal alcance y contenido del presents Comenio,
manifissten su conformidad, asimismo se fema al calce y rubrican sus fojas como
conslancia legal an México, 00 F | alos — dias del mas de —--——- dal 2015

“Por "EL CONSIGHNATARID™ “EL CONSIGHANTE"

Lic. Andrés Gilberio Araujo Loxane, o
Direcior de Administracidn y Finanzas

Lie, Wictor Garcia de Ochoa,
Directer Camercial,
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NOMBRE DEL SOLICITANTE
PREBENTE

Estimado solicitants, en respusasta a su abenta carta enviada & la Masalira Lilana Romearo
Madina, Directora Ganeral del FONART, mucho me complace informars gue sUs pleras
han sido valoradas bajo ka aplicacion de la Matriz de Diferenciacion sntre Artesania v
Manualidad. destacando gue su trabajo de badles con aplicacionas &n viruta, traskada an
ka3 marquataria ka iconografia local v manifiesia una gran cabdad artesanal,

En este sentido, la invilo a signar 8 la brevedad posible, un convenio mercantl a fn de
que sus badles sean puesios a la venta en nuestras tendas FOMART, Pongo a su
disposicion el correo elecirdnico de la Licenciada Gabrisla Morales Garcila, responsable
del Area de Consignacidn gabrisla morales@onartgob mx, v podrd locakizaria en los
teléfonos (0155) 50 93 60 00 ext. BTSET, guien con gusto e atendera ¥ sefialara al
procedimienio 8 seguir.

Sin obtro particular, envio a Usted un cordial sadudao,

ATENTAMENTE

Lie. Victor Garcla de Dchoa
Director Comerclal

Com Mosn A P Ldaas R Medara- On Gavairal dal FOMART
i Gabrwin W iled Cancie- Fadponaabes dal A o8 Contignacmn
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PRESENTE

Estimado sclicitante, an seguimienic a su alenta carla snviada a la Massira Lilana
Romero Medina, Directora Genaral del FONART, en donde solicila apoyo para pomner an
venla s pleras &n nuesiras tendas. me parmito informarke gue una vez valoradas bajo
la aplicacion de la Matriz de Diferenciaciin entre Aresania vy Manualidad, se concuye gue
o son artesania, por ko cual no son objelo de comercializacidn ean tendas FOMNART.

En esie sanldo. le invils 8 conocar nuesiras Reglas de Operacidn vigenias an nuesira
pagina oficial weew fonarl.gob mx en donde pusde consullar cusles son bas plazas gue
rmuasira institucion promueve y cormerciakiza.

Sin olro particular, envio a Usied un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Lig, Wictor Gargia de Ochoa
Director Comercisl

Coop bl ool P L Eans 1 1 (=™ dei FOPAAAT
Lo Clabnsls Morsies Gamcis: Bescormabie il A @@ Coragn acn
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REPORTE MENSUAL DE VENTAS POR CONSIGNANTE

REPOETE RAEMNIUAL DE VENTAES POR CONSIGNANTE

[Bie G WTAS X RO, UM COSHG, T8 CLAVE SRIEYS

[NOoMBRER DL CONSIGNANTE

jcLave COMCEFTD AT DA CosTG TiTAL SOETH
133 37C 04 T e e 1
1323 PCI00 T CHARDLA DVALADA 35 8 T8 T 1
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OFICIO DE SOLICITUD DE PAGO MENSUAL A CONSIGNANTES

L

SEDESOL =G= FONART

Direccidén Comercial
DC./Oficio Mo.00D0/ 2015
México, D.F. a de de 2015

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

Agunto: Solicitud de page de facturas de Consignacion

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

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

vendida bajo el esquema de consignacion comrespondientes al mes de
de 2015, por un monto  total de 5

{ }  Anexo relacion y facturas

originales.

5in otro particular, envio a usted un cordial saludo

ATENTAMENTE

Lic. Vietar Garela de Ochoa
Director Coamercial

Cop W #n &P Lisgne Asrreers Weelina. Deectors General de FORART
L e Ml et il Mrwors. - I Bl Dippari eresrdo die Torgabsiamd ge TOIMART
Lir Gabiwrip Mo g Ga00d - Bespirgalnie dot Aned e © orignacise
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FORMATO DE REPORTE DE VENTAS MENSUAL POR POR TIENDA PARA

CONCILIACION CONTABLE

VENTAS DE ARTICULOS EN CONSIGNACION POR MES 2015
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FORMATO DE PROGRAMA DE PAGO MENSUAL POR CONSIGNANTE
PARA CONCILIACION CON EL AREA DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS

COMCILIACDON DE PAGDS PRESUPUESTOS ¥ FINANTAS ENERO 2015

OEFETTR CIEQLIT MO PECHA ETATUS

Concilid

Lie. Gatrigly Horsed Ganca MR L VERS RN Rooriguns
P Wi v FRaPras

Ercangada del knea on Conmgnacan J
DIREBCCION D ADSETSTRACION ¥ FTHANTAS
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FORMATO PARA RESURTIDO EN TIENDA
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HRECCION COMERCIAL
CENTRO DE vENTA LOCAL

A GOICELD 00 1@ THndR Fonan
Galeria Reforma FORMATO PARA SURTIDD DE
Hum, Comacatns S pedids PIEZAS DE CONSIGNACION
Facha de sobciud EM LAS TIENDAS FOMART
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|
|
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Vl.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
—\\ Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o lerminacidn de wn
procedimients. Cuando se ufilice para indicar @ principio del procedimiento
se anolarad la pakabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada'Salida: Cualquier tipo de introduccidn de datos en la memodia

,: desde los perifénicos “sntrada™ o registro de la informacidn procesada en
uf pariférico “salida”.
e Proceso: Cualquier lipo de operacidn que pueda onginar cambio de valor,
‘ formato o posicion da la informacidn almacenada en  mamaria,
operaciones aritméticas de transferencia
/ : Decisidn: Indica operaciones Mgicas o de comparacion, dando comao

- posible respuesta “si” o "no”, segin sea el caso.

| [ Salida: Por impresora, se utiliza tambsan como documenta,

Conector; Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
,ﬁ a través de un conecior en la salida vy oiro en la entrada.

Linea de gulones: Es empleada para identificar una consulta, colejar o
conciliar la informacidn; invanablemanie, debera salir de una inspeccion o

---------------------- actividad combinada; debe difigirse a unc o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido gue se necesite, al igual que |a linea continua
s termina con una pequeda linea vertical,

Linea continua: Marca el flujo de la informacién v los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccidn se maneja a
través de terminar la linea con una pegquafa linea verfical y puede ser
utilizada en la direccidn gue se requiera v para unir cualquier acthedad,

inspaccion: El cuadro es ufiizado como simbolo de inspeccian,
verficacidn, revision o bien, cuando s examine una accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o colejar sin modificar las
caracleristicas de la accibn o actividad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS
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Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

El Procedimiento de la Direccion Comercial denominado: “Levantamiento del Inventario
Fisico de Artesanias (LIFA).

« Primera edicion (Diciembre de 2009), elaboracion del Procedimiento;

* Segunda edicién (Octubre de 2014), actualizacion del procedimiento; y

« Tercera edicion (Junio de 2018), actualizacion del procedimiento.

El Procedimiento de la Direccion Comercial denominado: “Elaboracion y Seguimiento de la
Estrategia y Programa Anual de Promocion y Publicidad del FONART".

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

El Procedimiento de la Direccion Comercial denominado: “Recepcion, Manejo, Control y
Distribucion de Artesanias en Consignacion”.

= Primera edicion (Octubre de 2014), elaboracién del Procedimiento.

« Segunda edicion (Noviembre de 2015), actualizacién del procedimiento.
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resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:
* Direccion Comercial de Artesanias;

« Area de Consignacion

2014,

Funcion Publica el 13 de noviembre de 2015.

Viil.- DISTRIBUCION

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

+ Departamento de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia; y

IX.- APROBO

El Procedimiento “Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)" VZG-PR-
DCA-100, fue validado en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha 15 de mayo de

El Procedimiento “Levantamiento del Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)" VZG-PR-
DCA-100, fue validado en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha 23 de marzo del
afio en curso y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 28 de mayo de 2018.

El Procedimiento “Elaboracion y seguimiento de la Estrategia y Programa Anual de
Promocién y Publicidad del FONART"” VZG-PR-DC-003, fue validado en la Tercera Sesién
Extraordinaria de fecha 14 de octubre del afio en curso y aprobado por la Secretaria de la
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DIRECCION COMERCIAL DE -~ — ———

SEDESOL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _;(.;_ FONART
PO ARTESANIAS N

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 2015.
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X.- ELABORO

Lic. Beatriz Domingue utista
Subdirectora de Adquisiciones y Comgrgializacion de Artesanias
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