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Presentacion del procedimiento

Elaboracién de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccién de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

Objetivo(s):

Realizar la Recepcién de Mercancia en el Almacén General

Establecer los mecanismos de control para asegurar la calidad de la mercancia

Glosario:

Pro Forma.-Documento de Salida 6 Transferencia emitida por el Sistema de Control
de Inventarios.

Pedido.- Requerimiento de Mercancia, solicitada por las dreas adscritas al FONART,
para ser empacada y entregada.

Solicitud de Servicios.-Requerimiento de Envio, la cual especifica el Destino que
llevara la Mercancia dia de Entrega, especificando el Modo de Envio, Direccion del
Cliente y en casos particulares, algtin tipo de Embalaje especial.

Nota de Venta.-Relacién de Mercancia Adquirida por el Cliente.

Relacién de Empaque.~ Lista de Mercancia Embalada por el area de Empaque, en la
cual se especifica el nimero de Caja ¢ Paquete en la que fue Guardada la
mercancia.

Lista de Empaque ( PAKING LIST ).- Transcripcion de la Relacién de Empaque, Cual
especifica el Nimero de Caja 6 Paquete en la que fue Guardada la mercancia, Costo
unitario del Articulo, Peso 6 Volumen, Destino de la Mercancia y Nombre del Cliente
( en algunos casos Traduccion al Ingles de la Mercancia ).

Marco legal;

Contrato de Fideicomiso para el establecimiento de! Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias.

Convenios Modificatorios del Contrato de Fideicomiso del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias.
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Presentacion del procedimiento

Elaboracion de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccidon de Operacién
Cédigo VZG-PR-102

. Manual de Qrganizac;ién General del FONART
Politicas de Operacién: '

Sera responsabilidad de la Direccion de Operacién a traves de la Subdireccion de
Adquisicion y Distribucion de Artesanias y el Departamento de Almacén General.

» Recibir la mercancia al 100% de los Estipulado en los Documentos de
Transferencia. .

¢ La custodia de la Mercancia en las areas de almacenaje.

» De atender prioritariamente los Pedidos de mercancia de las areas adscritas a la
Direccion Comercial y Direccion General, sin embargo por las necesidades del servicio,
podran atenderse Pedidos Especiales.

e Mantener informada a la Subdirecciéon de Adquisicién y Distribucion de Artesanias,
sobre el desarrolio de los pedidos para su entrega.

Referencias.
» Manual de Organizacién de FONART
¢ Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de SEDESOL.

Alcance;
» Areas adscritas al FONART, que soliciten el servicio de Empadque.
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Presentacion del pracedimiento

Eiaboracion de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia

Direccién de Operacion
Codigo VZG-PR-102

Jefe del

|- Departamento

de Almaceén
General

Recibe original y copla, de las éareas Adscritas al
Fonart, los Pedidos de Mercancia, asi como las
solicitudes de Empaque de los mismos.

Firma y Sella de Recibido.

FO-VZG-102-25

Encargado del
area de
Empaque

Recibe del Jefe del Departamento de Almacén
General, copia las Solicitudes de Empadque, para su
Control y Elaboracion.

Concentrando estos en los Archivos para el contro! de
solicitudes.

FO-VZ(-102-26

Encargado del

Recibe del Encargado del area de Almacenaje las Pro

FO-VZG-102-03

area de formas que amparan los pedidos de mercancia,
Empaque fincados por las areas adscritas al Fonart.

Encargado del |Revisa la Mercancia Fisica contra Documentos |FO-VZG-102-03
area de Recibidos. Se pregunta si la mercancia llega |- 76 10211
Empaque completa, en buen estado 6 dafiada. :

Si la mercancia Hega completa v en buen estado
sigue al paso 6.

Si llega incompleta 6 dafiada sigue al paso 5 y retoma
el paso 6.

En ambos casos reporta lo anterior presentando la
documentacion al Jefe Departamento de Almacén
General,

FONVZG-102-12

Encargado del
area de
Empagque

La mercancia incompleta 6 dafiada es reportada ¢ en
su defecto devuelta al Encargado del drea de
Almacenaje, para su Aclaracién correspondiente.

Se realizan las correcciones en documentacion y
Archivos electronicos Unicos.

FOVZG-102-03
FO-VZG-102-11
FO-VZG-102-12

Encargado del
area de
Empague

Inicia Proceso de Empaque, respetando Jos
lineamientos sefialados en los Pedidos de Mercancia:

Tipo de Empaque a utilizar Caja, Reja 6 Paguete.

FONVZG-102-C3

Encargado del

Gira Instrucciones a los almacenistas y/o auxiliares de

FO-VZG-102-03
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Presentacion del procedimiento

Elaboracién de Pedidos en el Empacque, Control y Entrega de Mercancia

Direccion de Operacion
Cdédigo VZG-PR-102

area de Almacén, para el tipo de empaque a utilizar.
Empaque Supervisa Actividad a Realizar.
8 | Encargado del | Efectuada la Labor de Embalaje. FO-VZG-102-07
area de s - .
Empaue Elabora la Relacion de Empague en original y copia,
por Caja, Reja ¢ Paquete de la mercancia empacada.
g Encargado de! |Envia original de Relacién de Empaque al Jefe del | FO-VZG-102-07
area de Departamento de Almacén General, para su revision y
Empaque posterior preparacion de Listas de Empaque.
10 Jefe del Da aviso Procede a Elaborar Lista de Empaque y |FO-VZG-102-07
Departamento | Carta de Instrucciones para conocer la forma de envio
de Almacén |de Mercancia.
11 Jefe del Recibe Carta de Instrucciones y Lista de Empaque. FO-VZG-102-07
Departamento
de Almacén
12 Jefe del Procede a Pegar Lista de Empaqgue a Cajas, Paquetes |FO-VZG-102-07
Departamento |6 Rejas, de acuerdo a las especificaciones
de Almacén |establecidas por el Jefe del Departamento de
Franquicias y Comercio Exterior 6 Centros de Venta.
13 Jefe del Entrega la Mercancia y Lista de Empaque a la |FO-VZG-102-07
Departamento | Compaiiia Transportista 6 Agente Aduanal.
de Almacén
14 Jefe del Firma de Entregado y Recibido en la Guia de Servicio |FO-VZG-102-07
Departamento | del Transportista 6 Agente Aduanal.
de Almacén
15 Jefe del Envia una copia de Carta de Instrucciones con copia | FO-VZG-102-07
Departamento {de la guia de servicio al Jefe de Departamento de
de Almacén | Franquicias y Comercio Exterior 6 Centros de Venta.
16 Jefe del Elabora Expedientes de Pedidos Entregados. FO-VZG-102-03
Departamento
de Almacén
17 Jefe del Emite Reporte Mensual de Trasferencias, las cuales |FO-VZG-102-03
Departamento | seran conciliadas con los Encargados de Centros de
FECHA: SEPTIEMERE DE 2005
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Presentacién del procedimiento

Elaboracion de Pedidos en el Empaque, Contro!l y Entrega de Mercancia
Direccion de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

de Almacén | Venta, para su Validacién y Control. FOVZG-102-05
18 Jefe del Elabora y Archiva Expedientes de Reportes p'or Mes. |FO-VZG-102-03
Departamento FO-VZG-102-05

de Almacen

Tiempo Total Centros de Venta |2 Dias
Tiempo Total Pedido Especiales |5 Dias

Dependiendo del volumen a empacar
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Presentacion del procedimiento

Elaboracion de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccion de Operacidn
Cadigo VZG-PR-102
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Presentacion del procedimiento

Elaboracion de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccion de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

. Envia relacion de
Recibe los Pedidos empague
¥ Solicitudes d e _9_} F ¥ £0-VZG-102-
TI Empfque A

Elabora Lista de
Rec‘g‘”’ I?‘.’pi;‘ deias |t crv7a-102-06 Empaque »
e " " - N
7] alicitudes Y 70l e w
Recibe Proformas de | oo Recibe Carta de y FOVZE-102:
: Instrucciones ol 07
3] Pedidos A FOVZ2G-102-03 L
e it ‘ [A]
Pega Lista de~ FOVZG-102-
iMercancia i Empaque en Cajas | —» 07
completa, en —F 2 (Al
buen estado

. Entrega Mercancia FO-WZG-102-
Mercancta Transportista, — a7
incompleta 13fgente AdﬂanarA“ -

Mercancia » FO-VZG-102-03 ¢
..__Iincompieta Ej: w
5 B Firma de Entrega y
Recibido en Guia de |® FO.VZG-102-07
[14]  Servicio [A]
Se inicia proceso | )
de empaque FO-VZG-102-03 l
(6] [c]
¢ Envia Guia de FO-VZG-102-07
-~§Servicio al dre:
Gira instrucciones para 15 STA
fipo de empague a » FONZG-102-03
”ﬂ uiifizar A .

L

Elabora Relacién de

CLAVE DE LETRAS:

h A

Empaque g 9. A.- Jefe Depariamento de Almacén
m 3 ﬁ FOVZG-102-07 B.- Jefe Departamento de Franquicias y Comercio
e Exterior.

@ C.- Encargades Centros de Venta,
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Presertacion det procedimiento

Elaboracién de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia

Elabora Expedientes
18] de Pedidos [A]

l

7]

Emite Reporte

mensual de i

{ransferencias [——
A

|

-l

Expedientes mensuales

Elabora y Archiva

l’?

Fin

Direccidn de Operacion
Cadigo VZG-PR-102

FO-VZG-102-03

FO-VZG-102-03
FO-VZG-102-05

FO-VZG-102-03
FO-VZG-102-05
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Presentacion del procedimiento

Elaboracion de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccion de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

Revision
num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion

1 30/09/2005
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Presentacion del procedimiento

Elaboracién de Pedidos en el Empaque, Contro! y Entrega de Mercancia

Direccion de Operacion
Cadigo VZG-PR-102

Nuam Nombre del documento Clave

DT-1 FOVZG-
- 102-01

2 FAC FO-VZG-
102-02

3 Pro forma FO-VZG-
102-03

4 Reporte Mensual de Compras FO-VZG-
102-04

5 Reporte Mensual de Movimientos al Inventario FO-VZG-
102-05

6 Archivo Electronico FO-VZG-
102-06

7 Relacién de Empaque FO-VZG-
102-07

8 Resumen de Documentos Enviados FO.VZG-
102-08

9 Documento de Incremento al Costo FO-VZG-
102-09

10 Documento Aviso Roturas FO-VZG-
102-10

11 Documento Aviso Faltantes FOVZG-
102-11

12 Documento Aviso Sobrantes FO.VZG-
102-12

13 Relacién de Compras Mensuales FO-VZG-
102-24

14 Lista de Pedidos FO-VZG-
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Presentacion dei procedimiento

Elaboracién de Pedidos en el Empaque, Control y Entrega de Mercancia
Direccién de Operacion
. Cédigo VZG-PR-102

102-25

15 Solicitud de Empaque FO-VZG-
102-26
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