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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacién que
permitan mejorar el desempefo 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 actualizacién
y/o elaboracién 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 coordinacién de acciones vy

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias, a través de la homologacion y estandarizacién de sus
meétodos y procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan

atender con eficacia y honestidad a los artesanos.
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lll.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
Comunicacion con el Artesano
Demanda de
Apoyos
Economicos y Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Capacitacion de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Artesanos
Beneficiarios
s Capacitacion
Apoyos ala Adqlgs'c'on Apoyosala Salud Integral y C::’nc:: 22
Produccion 2. Comercializacién || Ocupacional Asistencia ano
PROCESOS Artesanias Técnica Popular
SUSTANTIVOS
PROCESOS Recursos ﬁi:gs;zg!ﬁzde Recursos Recursos Auditotia
ADJETIVOS Financieros Comunica?:iéi Humanos Materiales Transparencia

Proceso:

Recursos Materiales.

Procedimientos:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Levantamiento de inventario de Activo Fijo.
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Levantamiento de
inventario de Activo Fijo

VZG-PR-DAF-100
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NOMBRE

Levantamiento de inventario de Activo Fijo.

OBJETIVO
Efectuar la toma de inventario fisico de Activo Fijo, con la finalidad de establecer informacion
confiable y actualizada de las existencias de bienes muebles, sus asignaciones y resguardos

que conforman el FONART, en cada una de las unidades administrativas.

ALCANCE

Personas que afecta:

Personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Areas que afecta:

Todas las unidades administrativas que integran al FONART.

Actividades que afecta:

o Realizar inventarios fisicos a cada una de las unidades administrativas; y
o Elaborar el resguardo correspondiente para asignarles los bienes muebles a cada uno

de los servidores publicos.

Exclusion:
A toda persona ajena al FONART.

REFERENCIAS

= Manual General de Organizacién del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;

* Ley de Contabilidad Gubernamental del afo fiscal vigente; y

= Acuerdo que establece las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales del afo fiscal vigente.
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Administracion y Finanzas

Autorizar programa anual de inventario; y
Validar la Carpeta de Conciliacion Contable de Activo Fijo, por lo menos una vez al afio.

De la Subdireccion de Administracion y Finanzas

Supervisar que se lleve a cabo la realizacién del inventario en los tiempos establecidos;
Dar visto bueno y firmar los resguardos que se realizan a los servidores publicos; y
Dar visto bueno y firma Carpeta de Conciliacion Contable de Activo Fijo, por lo menos una

vez al ano.

Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Controlar la asignacién, guardia y custodia de los bienes muebles a los servidores
publicos por solicitud del titular de cada area;
Concentrar toda la documentacion relativa a la propiedad de los bienes, esta debera

mantenerse en forma ordenada, sistematizada, en buen estado, legible y sin tachaduras.

Del Personal Operativo del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales

Realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico
cuando menos cada tres meses;

Elaborar el resguardo individual de los bienes muebles que tiene asignado el servidor
publico, el cual contendra ademas de su nombre, area de adscripcion, los datos del bien,
ubicacion fisica, asi como firma al calce de dicho documento;

Capturar la informacién que resulte de la toma fisica del inventario y de la actualizacion

de los resguardos;
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= Asignar numero de inventario, dicho registro existira en forma documental y en el propio
bien, estara integrado por los digitos del ramo presupuestario o la denominacion o siglas
de la dependencia o entidad, segun corresponda, la clave que le corresponda al bien de
acuerdo con el CABM que establezca la SFP, y el progresivo que determine el FONART y
en su caso, otros digitos que faciliten el control del bien, tales como el afio de adquisicion
y la identificacién de la Entidad Federativa donde se localice; y

= E| alta en inventarios de los bienes instrumentales, se realizara a valor de adquisicion; el
valor de los bienes muebles producidos por la entidad se asignara de acuerdo al costo de

produccion;

Del Departamento de Contabilidad

= Aplicar en Registros Contables la informacion que por medio de documentos y/o
electronico solicite el DRMYSG por actualizacién de Activo Fijo, por altas ya sea por

donacion, adquisicion, comodato o para baja.
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DEFINICIONES

Activo Fijo

Adquisicion

Alta

Baja

Bienes

CABM

Son todas aquellas inversiones que la entidad hace en bienes
tangibles en beneficio de ella o para producir articulos para
venta o uso de la entidad. Dichas inversiones se hacen con
caracter permanente con el propdsito de usarlos y no de

venderlos.

Es el acto por el cual se obtiene el dominio de un bien mueble,
derivado de wun procedimiento de contratacion 6 un
procedimiento de compra directa en bienes muebles que no
rebasan las 300 veces el salario minimo general vigente en el

Distrito Federal.

El registro de un bien en el inventario del FONART, en razén
de su adquisiciéon, fabricacion, transferencia, comodato,
donacion o cualquier otro acto por el que se integre al

patrimonio de la entidad.

La cancelacion del registro de un bien en el inventario del
FONART una vez consumada su disposicion final o cuando el

bien se hubiere extraviado, siniestrado o haya sido robado.
Los bienes muebles propios que estén al servicio de FONART.
Catalogo de Bienes Muebles que emite la Secretaria de la

Funcién Publica a través de la Unidad de Normatividad de

Adquisiciones, Obras Publicas, Servicios y Patrimonio Federal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL VERSION: PRIMERA

_\é 2 FONART | DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | CODIGO: VZG.PRDAF-100
,/2 \\ ONALIARA YSERVICIOS GENERALES HOMOCLAVE: FONART-NIADD-RRMM-0001

S A

Levantamiento de inventario de Activo Fijo PAGINA: V-1 5de 23

Comodato Un contrato por el cual uno de los contratantes se obliga a
conceder gratuitamente el uso de una cosa no fungible, y el

otro contrae la obligacién de restituirla individualmente.

Cuentas Contables Lista de cuentas necesarias para el registro contable de las
operaciones presupuestarias y contables, clasificadas en
activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, y de resultados

de los entes publicos.

Disposicion Final El Acto administrativo a través del cual se realiza la
desincorporacion patrimonial (enajenacion o destruccion) de
los bienes muebles del FONART.

Donacion Un contrato por el que una persona transfiere a otra
gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes

presentes.

Inventario _ La relacion numerada y sistematizada de los bienes dentro del

patrimonio de la entidad.

Normas Normas Generales para el registro, afectacion disposicion final
y baja de bienes muebles del FONART.

Numero de Inventario Es el numeral especifico que se asigna a cada bien para
identificarlo de manera individual y se integra por los digitos
del ramo presupuestario, la clave que le corresponda de
acuerdo con el CABM que establezca la SFP, y el progresivo
que determine el FONART.
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Resguardo Documento individual por medio del cual se controla la
asignacion de bienes a servidores publicos y que contiene la
descripcion del bien, su nimero de inventario, su adscripcion,
fecha de expedicion y otros datos que permiten la

identificacién y control de los bienes muebles.

INSUMOS
e Formato de resguardo de Activo Fijo;
e Etiquetas adheribles con el numero impreso de identificacion segun el Inventario que

controla el DRMYSG; y

e Auxiliares de las cuentas contables de Activo fijo que proporciona el Departamento de

Contabilidad.

RESULTADOS
Resguardos de Activo Fijo firmados y actualizados; y

Conciliacion Anual con el Departamento de Contabilidad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Departamento de Estadistica e Informatica, para actualizacién de los bienes informaticos
por cambios de usuario, bajas o disposicion de dichos bienes.

e Departamento de Contabilidad, auxiliares contables de las cuentas de activo fijo para

realizar conciliacion.

POLITICAS
e Realizar inventarios fisicos totales cuando menos una vez al afio y por muestreo fisico

cuando menos cada tres meses;
e El resguardo original que se realiza a los servidores publicos queda dentro del DRMYSG

y se entrega copia fotostatica a solicitud del resguardante;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Realizar Conciliacién Contable al menos una vez al afo;

Entregar informacién cuando lo soliciten las diversas instancias revisoras; entre ellas el
OIC, Auditoria Externa, etc.; y

Concentrar la documentacién referente a las facturas originales deberan permanecer en

archivo de tramite por 5 afios, siendo estas resguardadas en el DRMYSM.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DAF-100

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

Unidad Administrativa:

Departamento de Recursos

L . Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas
Materiales y Servicios Generales P © y

IDescripcic’m de Actividades

P Unidad Aetividad Documento de Trabajo
aso | Administrativa/Puesto piica (Clave)
Elabora programa anual de trabajo con las fechas
en las que se inicia el levantamiento del inventario
1 DRMYSG / PO fisico y las areas de adscripcion en las que se va a Programa an.ual de
: inventario
realizar.
Revisa y dar visto bueno, en su caso al programa
5 DRMYSG / SAF anual ' dge lnventarlo. y se envia a la DAF para Programa an'ual de
conocimiento y autorizacion. inventario
Efectlia levantamiento fisico por cada servidor
publico, de muebles de oficina, equipo de
3 PO telecomunicacion, equipo de computo, asi como de
cualquier otro bien propiedad de FONART.
Revisa que todos los bienes inventariados cuenten
con identificacion; etiqueta o grabado con el nimero
de inventario que debe coincidir con los registros
5 B asignados previamente. Resguardo
Sl: continda en la actividad 5 Indridual
NO: pasa a la actividad 14
Elabora y/o actualiza resguardo individual por cada
servidor publico mencionando los bienes del
5 PO FONART que tiene a su cargo segun el Res_ggardo
. - Individual
levantamiento fisico.
Revisa si los bienes registrados en el resguardo
anterior estan completos;
. o . Resguardo
6 PO Sl: continda en la actividad 10 individual
NO: pasa a la actividad 7
Notifica por escrito al servidor publico a cargo del
resguardo del faltante de bienes, dando un plazo
7 PO maximo de 5 dias habiles para ubicar y presentar lo Oficio de faltante
bienes de que se trate y recabar acuse de
notificacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL VERSION: PRIMERA

;é 2 FONART | DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | CODIGO: VZGPRDAF-100
’/) N oW ) NACIONAL PARA Y SERVICIOS GENERALES HOMOCLAVE: FONART-NIADD-RRMM-0001

Levantamiento de inventario de Activo Fijo PAGINA: V-1 9 de 23

Procedimiento
VZG-PR-DAF-100

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

Unidad Administrativa: Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas
Descripcion de Actividades
Unidad £ Documento de Trabajo
Paso Administrativa/Puesto Actividad (Clave)

Verifica o da seguimiento a la notificacién por falta
de bienes que se hizo al servidor publico (actividad 7);
¢ preguntar si ya restituyo dichos bienes?

¢ e SI: continda en la actividad 10
NO: pasa a la actividad 9
Notifica mediante oficio y/o Acta a la DAF del
faltante de los bienes, anexando copia del

9 DRMYSG Resguardo y del acuse de notificacion de faltante Oficio

de bienes resguardados; para que se tomen las
medidas que consideren necesarias.

Recaba la firma del servidor publico en el
resguardo; una vez que revisé que los bienes

10 DRMYSG/PO cargados corresponden a los que utiliza para la ?r?ji?/lijdatjglo
realizacion de sus funciones en el FONART.
Recaba la firma de autorizacién del DRMYSG vy
posteriormente el Vo. Bo. del Subdirector de Restiyards
11 PO Administracion y Finanzas en el resguardo indis\;/idual
individual.
Realiza expediente con los resguardos individuales
de todas las areas de adscripcion del FONART, .
2 PG conforme a los lineamientos del Archivo General. Expecients
Registra la informacion de los resguardos
individuales en la cédula del Inventario; segun el Dadal de
13 DRMYSG/PO numero de inventario que corresponda al bien y su Inventario
descripcion.
Asigna un ndmero de inventario a los bienes que no cédula de
14 DRMYSG/PO cuenten con el mismo, o que se van a dar de alta. rA———
Elabora la Etiqueta respectiva de identificacion para
15 DRMYSG/PO cglocarla flSlcamente al bien que se le asigné lmprlmlr
numero y/o se dio de alta. etiqueta

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DAF-100

Y SERVICIOS GENERALES

HOMOCLAVE: FONART-NIADD-RRMM-0001

Levantamiento de inventario de Activo Fijo

PAGINA: V-1

10 de 23

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

VZG-PR-DAF-100

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

16

DRMYSG

Realiza oficio dirigido al DEC informando las
modificaciones al Inventario; asi como solicitarle los
registros contables correspondientes por motivo de
altas o bajas de bienes propiedad de FONART

Oficio

17

DRMYSG

Solicita al DEC via oficio y/o correo electrénico,
posterior al termino del ejercicio contable; auxiliar
de las cuentas de activo fijo del ejercicio que se va
a conciliar

Auxiliares
contables

18

PO

Prepara en archivo electronico la informacién del
inventario; separada por cuenta de activo fijo para
comparar con la informacién contable que
proporciona el DEC

Cédula en Excel

19

PO

Concilia y valida con el DEC el resultado del
inventario anual previo a su envio a la DAF.

Conciliacién Activo
Fijo

20

PO

Imprime Conciliacion completa de Activo Fijo; con
hojas de resumen para las firmas respectivas:
elabor6; DEC, DRMYSG, reviso; SAF, autorizo;
DAF.

Conciliacién Activo
Fijo

Procedimiento para alta, asignacion y registro de bienes mueb

21

PO

Verifica la documentacion del bien que se va a dar
de alta segun el tipo de movimiento; ya sea por
adquisicién, comodato, reposicién de un bien, o de
fabricacion hecha por FONART.

Factura, contrato,
requerimiento de
material

22

PO

Da de alta el bien en la cédula del inventario en
Excel para su control y asignacion de numero
segun corresponda.

Cédula de
Inventario

23

DAF

Indica al encargado del control de inventario a que
persona debera de asignarle el bien dado de alta,
segun las solicitudes recibidas o necesidades
detectadas en el area. En el caso de equipo de
cémputo, se consultara la asignacion con el
Departamento de Estadistica e Informatica.

24

PO

Emite el resguardo correspondiente para realizar la
entrega del bien, asi como recabar las firmas
necesarias.

Resguardo de Activo
fijo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

VZG-PR-DAF-100

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso | Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Emite al DEC via oficio el reporte de altas
o5 DRMYSG/PO reahzadas,' con copia de Ig documentacién soporte Oficio
para el registro correspondiente.
Recibe reporte de alta, emite pdliza contable para
dar de alta el bien en la contabilidad de la entidad; Poliza
26 DEC basandose en el comprobante correspondiente; y Contable
entregar copia de la pdliza al DRMYSG.
Procedimiento para baja de bienes muebles
27 PO Realiza el reporte de bienes para baja. Reporte de t?lenes
para baja
Elabora la solicitud de baja de bienes propuestos
para desincorporar, anexando los documentos
soporte 'y gestiona las autorizaciones que
correspondan, de acuerdo a lo establecido en las i :
o DRMYSGIRE Bases Generales para el Registro, Administracion, Seliciid de bafd
Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del
FONART
Da de baja el bien en la cédula del inventario en
Excel para su control, y lo remite al DEC con copia .
% . Cédula de
29 PO de su documentaciéon soporte para el registro .
. Inventario
correspondiente.
Recibe via oficio el reporte de baja y emite la pdliza
contable; basandose en el comprobante de
desincorporacion del bien y soporte Pdliza
30 DEC , ) ; o
correspondiente; y entrega copia de la pdliza al Contable

DRMYSG.

FIN PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

VZG-PR-DAF-100

Departamento de Recursos Materiales

o Area Responsable:
y Servicios Generales

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

2 R TR AT PERSONAL OPERATIVO DEL PERSONAL DE APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE

B A IArs Y MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS CONTABILIDAD
GENERALES GENERALES

!

<

que se va a realizar.

Elaborar programa anual de trabajo
con las fechas de inicio del
inventario fisico y las areas en las

l

)

caso al programa

Revisar y dar visto bueno, en su
anual  de

conocimiento y autorizacion.

inventario y se envia a la DAF para l

O

Efectuar levantamiento fisico por
cada servidor publico; de todos los
bienes propiedad da FONART.

+Todos los bienes se

encuentran identificados?

Sl1 pasa ala actividad 5

NO pasa ala actividad 14
(D\/

Elaborar resguardo por cada servidor
publico de ios bienes det FONART
que tiene a su cargo segun el
levantamiento fisico

¢Los bienes del resguardo

antarior estan completos?
Sl pasa a la actividad 10 @

NO pasa a la actividad 7

Continua
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Procedimiento

VZG-PR-DAF-100

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas

IDescripcic’m de Actividades

PERSONAL OPERATIVO DEL

PERSONAL DE APOYO DEL

cargados.

G

Recabar la firma de autorizacion del
DRMYSG y Vo. Bo. De SAyF.

&

Realizar  expediente  con  los
resguardos de todas las areas ds

adscripcion del FONART.

Registrar la informacion de los
resguardos individuales en la cédula del
Inventario: segun el numero de
inventario que corresponda al bien y su
descripcion.

Ssitpdei izl DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DEPARTAMENTO DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES MATERIALES Y SERVICIOS MATERIALES Y SERVICIOS CONTABILIDAD
GENERALES GENERALES
Notificar al servidor publico del faltante
de bienes, dando un plazo de S dias
para ubicar y presentar lo bienes de
que se trate.
sPreguntar siya
restituyeron los bienes?
Sl pasa a la actividad 10 >
NO pasa a la actividad 9
Notifica mediante oficio a la DAF
del faitante de los bienes, para
que se tomen las medidas que
consideren necesarias. .
Recabar la firma del servidor publico;
una vez que revisd los bienes | rg—3

| I Continua ‘

|
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo

VZG-PR-DAF-100

Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

[}
Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PERSONAL DE APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

—

! |

Asignar un numero de inventario a los
bienes que no cuenten con el mismo,
0 que se van a dar de alta

fa i de i

para colocarla fisicamente al bien que
se le asigno numero y/o se dio de alta

Realizar oficio dirigido
informando las medificaciones al
Inventario; asi como salicitar los
registros correspondientes.

al DEC

l

€

comreo electrénico,
contables  de

Solicitar al DEC via oficio y/o

activo
ejercicio que se va a conciliar.

auxiliares
fijo  del

Preparar  archivo electrénico la
informacion del inventario por cuenta
de activo fijo para comparar con la
informacion del DEC.

I

Congcifiar con el DEC el resuitado del
inventario previo a su envio a la DAF.

S

imprimir Concitiacion de Activo Fijo!
con  resumen para las  fimas

respectivas.

Verificar la documentacidon del  bien
que se va a dar de afta: ya sea por
adquisicion, comadato, reposicion de
un bien. ¢ de fabricacion hecha por

FONART

Dar de alta ef bien en 2l inventario
para su control y asignacion de
namero segun corresponda.

I Continua

g
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Levantamiento de Inventario de Activo Fijo”

VZG-PR-DAF-100

Departamento de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

]
Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PERSONAL OPERATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

PERSONAL DE APOYO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

e

Indicar al encargado del control de
inventario a que persona debera
de asignarle el bien dado de aita,
En el caso de equipo de computo,
se consultara la asignacion con el
Departamento de Estadistica e
Informatica.

Emitir el resguardo comrespondiente
para la entraga del bien, asi como las
firmas necesarias.

| &

Emite al DEC via oficio el reporte
de altas realizadas, con copia de
la documentacion soporte para el
registro correspondiente

27
_l Realizar reporte de bienes para baja

Elaborar la solicitud de baja.
anexando los documentos soporte
y gestionar con las autorizaciones
que correspondan.

Dar de baja ef bien en el inventario
para su contrdd, y lo remite al DEC con

1

Recibe reporte de alta, emite
pdliza contable basandose en
los comprobantes; y entrega
copia de la pdliza al DRMYSG

copia de su documentacion soporte
para el registro correspondiente

o)

Recibe via oficio el reporte
de baja y emite pdliza
contable. basandose en el
soporte correspondiente; y
entrega copia de la pdliza al
DRMYSG
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MEDICION

a) Cantidad: El numero de Resguardos de mobiliario firmados que se
presentan contra el gran total que se debe presentar para determinar el

porcentaje de cumplimiento.
Porcentaje de resguardos realizados en Tiempo y Forma
Variable 1: Nimero de resguardos de mobiliario firmados anualmente.
Variable 2: Nimero de total de resguardos que el FONART esté obligado a realizar.
Formula:
(Numero de resguardos de mobiliario firmados anualmente / Numero total de

resguardos que el FONART esta obligado a realizar)* 100

b) Calidad: Si en el periodo (anual, mensual) se realizaron los resguardos de
mobiliario de activo fijo en tiempo y forma, asi como la conciliacion de

activo fijo que se realiza anualmente con el DEC.

Numero de resguardos realizados y conciliados en el transcurso del ano.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza el Resguardo de Mobiliario y Equipo de Activo Fijo
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Formato que utiliza el Cédula en Excel del inventario
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Formato que utiliza el Cédula en Excel del inventario hecho por FONART
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales

Formato que utiliza el Auxiliar de cuentas contables.
Departamento de Contabilidad (Este reporte lo emite el sistema en automatico).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FONART

0!

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

@@_

RESGUARDO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE ACTIVO FIJO

@

RESGUARDO No:

AREA DE ADSCRIPCION:
N FECHA:
NOMBRE DEL USUARIO: %P N
DOMICILIO: 5
NUMERO DE DESCRIPCION DEL
INVENTARIO ARTICULO MARCA SERIE

()

@ ()

ENTREGA JEFE DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
YSERVICIOS GENERALES

NOTA: En caso de Renuncia, Licencia o cambio de adscripeidn, sirvase hacer entrega de los bienes a su cargo, a fin de
evitar responsabilidad posterior exigible en efectivo.

RECIBE

D)

LIC.

A. SAUL MONTES GRANADOS

Vo. Bo.
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LIC. VICTOR OCTAVIO COGHLAN TORRES

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Anotar el area de
adscripcion a la que pertenece

2. Anotar namero
consecutivo de resguardo que le corresponda conforme se realiza el
levantamiento del inventario fisico

3. Anotar la fecha en la que
se realizd el inventario fisico

4. Anotar el nombre del
servidor publico que hace uso de los bienes que se van a incluir en el
resguardo

5. Anotar el domicilio en el

que se encuentra fisicamente el servidor publico, dentro de las
instalaciones de FONART

6. Indicar el numero de
inventario que tiene asignado el bien segun la cédula del inventario del
FONART

7. Indicar la descripcion del

bien segin el CABMS y/o con el que se dio de alta en la cédula del
inventario del FONART

8. Incluir en los casos en
que el bien tenga marca y/o si es de fabricacion hecha por FONART

9. Incluir en los casos en
que el bien cuente con Numero de Serie

10. Anotar el nombre del
servidor publico quien firma como responsable del resguardo y/o en su caso
de su jefe inmediato,

11. Nombre y firma del Jefe
de DRMYSG quien hace entrega de los bienes asignados en el resguardo

12. Nombre y firma del
Subdirector de Administracion y Finanzas como visto bueno de la entrega
de los bienes asignados en el resguardo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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2
85| Ed

(2)
ANO | MES | DIA

()
CAUSA
ALTA

¥ Servicios Generales

y Finanzas

de Recursos Material

dek

Direccidn de Administracion y Finanzas
Cédula de Iuventario Adtivo Fijo
(s)
ARM.
(CONT.

DIRECCION GENERAL
(4
)am

D

FONART

’
-
o~

No.  RAMO [UNIDAD
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1.-  Anotar numero consecutivo de la relacion de bienes

2.- Indicar el Ramo presupuestario y la clave de la Unidad (VZG)

3.- Anotar el numero de Partida Presupuestal

4.- Anotar la clave que le corresponda de acuerdo con el CABM vy el progresivo que le asigne
el FONART

5.- Indicar el nimero de cuenta que le corresponde de acuerdo al Plande cuentas para la

Armonizacién Contable

6.- Anotar la descripcion del bien que le corresponde de acuerdo al CAMB
7.- Indicar la causa de Alta del bien; Adquisiciéon, donacion, etc.,

8.-  Anotar la fecha; afio, mes y dia en que se realiza el alta del bien

9.-  Anotar el niumero de Factura con la se va a dar de alta el bien

10.- Indicar el importe del bien que se va a dar de alta con IVA incluido
11.- Indicar el importe del bien que se va a dar de alta sin IVA incluido

12.- Anotar el nombre del servidor publico a quien se le asigno el bien, conforme al resguardo
realizado

13.- Anotar el area de adscripcién a la que pertenece el servidor publico a quien se le asigno el
bien, conforme al resguardo realizado

14.- Anotar el niumero de resguardo de acuerdo al consecutivo del levantamiento de inventario
fisico

156.- Corresponde a la suma de los bienes de la cédula de inventario, el cual debe coincidir con
el total de las cuentas de Activo fijo del Departamento de Contabilidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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" 9
[RESGUARDO NO.
4

(1)
T/
RESGUARDANTE

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

000
$0.00

5000
$0.00

$0.00
5000
$0.00
$0.00
50.00
50.00
$0.00
$0.00
3100
$0.00
s000
$0.00
$0.00

ARO | MES | DIA |COSTOADQ.INV.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Cédula de Inventario Activo Fijo Hecho por FONART
(+)
-

1]
A
g% ¢ g
g
=8 Ve
g‘ C) :
qE 3
2
\,'/’/ g
TTAs ) A

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL VERSION: PRIMERA

Y SERVICIOS GENERALES HOMOCLAVE: FONART-NIADD-RRMM-0001

, 9‘ 1\ ’\R 1" | DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | CODIGO: VZG-PR-DAF-100

Levantamiento de inventario de Activo Fijo PAGINA: V-1 23 de 23

INSTRUCCIONES DE LLENADO

1.-  Anotar numero consecutivo de la relacién de bienes hechos en FONART
2.- Indicar la clave de la Unidad (VZG)

3.- Anotar la clave que asigna el FONART para el mobiliario hecho por el personal de
mantenimiento

4.- Anotar la descripcion del bien

5.- Anotar la fecha; afio, mes y dia en que se realiza el alta del bien

6.- Indicar el costo del bien que se va a dar de alta conforme el material que se utilizé para su
realizacion

7.- Anotar el nombre del servidor publico a quien se le asigno el bien, conforme al resguardo
realizado

8.- Anotar el area de adscripcion a la que pertenece el servidor publico a quien se le asigno el

bien, conforme al resguardo realizado

9.- Anotar el nimero de resguardo de acuerdo al consecutivo del levantamiento de inventario
fisico

10.- Corresponde a la suma de los bienes de la cédula de inventario hecho por FONART
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VI.- SIMBOLOGIA

Representa

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

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introducciéon de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en

un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones l6gicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” o “no”, seglin sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefa linea vertical.

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

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

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

El Procedimiento denominado: “Levantamiento de inventario de Activo Fijo”:

e Primera edicién (Diciembre de 2014), elaboracion del Procedimiento.

VIil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales se encuentra en resguardo de la Direccion de Administracion y

Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

IX.- APROBO

El Procedimiento “Levantamiento de inventario de Activo Fijo” VZG-PR-DAF-100, fue
validado en la Primera Sesién Ordinaria del COMERI de fecha 16 de mayo del afio en curso

y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 27 de noviembre de 2014.
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Area de Recursos Materiales

y Servicios Generales

X.- ELABORO
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Xl.- VALIDO

omero Medina

Directora General del Fondo Nacjonal/para el Fomento de las Artesanias

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Director de Administracion y Finanzas
y Presidente del Comité de Mejora
"\<Regulatoria Interna (COMERI)
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