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Presentacién del procedimiento

Procedimiento de Empaque y Distribucién de Artesania.
Cédigo: VZG-PR-DA-441

Obijetivo:

Establecer el marco normativo interno, como una herramienta que sefale los lineamientos
para el registro, control, empaque y distribucion de las artesanias.

Glosario:

» FONART.- Foendo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

» SISTEMA INFORMATICO.- Programa utilizado en la entidad, mediante el cual se lleva
cabo el Registro y control de las existencias en los Centros Regionales, Almacenes \}
Puntos y Unidades de Venta.

« ALMACEN GENERAL DE DISTRIBUCION DE ARTESANIAS.- Area adscrita a "
Subdireccion de Adquisicién y distribucion de Artesanias, encargada de recepcionar,
almacenar y distribuir las Artesanias provenientes de la ejecucidn de las vertientes de
adquisicion o capacitacion.

o« RESPONSABLE DE ALMACEN.- Responsables y/o Encargados de Almacenes.
Centros Regionales, Puntos y Unidades de Venta.

« RESPONSABLE DEL AREA DE RECEPCION.- Personal designado por el
Responsable de Almacén para que coordine y ejecute las labores de Recepcion de
Artesanias, con apoyo de los almacenistas asignados a estas actividades.

o RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACENAJE.- Personal designado por e
Responsable de Almacén para que coordine y ejecute las labores de Resguardo,
Acomodo y Almacenamiento de las Artesanias, con el apoyo de los almacenistas
asignados a estas actividades.

» RESPONSABLE DEL AREA DE EMPAQUE.- Personal designado por el Responsable
de Almacén para que coordine y ejecute las labores de Empaque de Artesanias, con el
apoyo de los almacenistas asignados a estas actividades.

¢« ALMACENISTAS.- Personal operativo asignado al Departamento de Almacén, el cual
apoya en las labores de recepcion, etiquetado, almacenaje, resguardo, control,
emiique, traslado vy distribucion de Artesanias.
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Procedimiento de Empadque y Distribucion de Artesania.
Codigo: VZG-PR-DA-441

e CAPTURISTA.- Personal designado por el Responsable de Almacén, para la recepcion
de las Ordenes de Compra de las Artesanias en el Sistema 1nformat|co

« RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.- Responsable de ejecutar la
vertiente de Adquisicion de Artesanias, elaborar y registrar las érdenes de compra en el
Sistema Informatico

« COMPRA DE CAMPO.- Formato requisitado por el Departamento de Compras y/o

Centros Demnnalns maediante el cuzal se documenta Ia :arim;;s;mnn de Artesanias en las

FUF NS Pl

Comunidades.

¢« ORDEN DE COMPRA.- Documento capturado por el Departamento de Compras yh
Centros Regionales emitido por el Sistema informatlco en el que se detalla la Artesani
adquirida.

e RECEPCION POR ORDEN DE COMPRA.- Documento emitido por el Almacén
Centros Regionales, para dar entrada a través del Sistema Informatico a la Artesdhiz
proveniente de una orden de compra.

« OFICIO DE DEVOLUCION POR ORDEN DE COMPRA .- Documento emitido por el
responsable del Departamento de Compras y/o Responsable de Almacén, en el que se
solicita y especifica las causas para efectuar una devolucidn (salida) a la Aresania /,
proveniente de una Recepcion por Orden de Compra. {f

« DEVOLUCION POR RECEPCION DE ORDEN DE COMPRAS.- Documento emitido
el responsable de Almacén, para dar salida a la Artesania a través del Sistema
Informatico, proveniente de una Recepcidn por Orden de Compra. ‘

e TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento emitido por el responsable de Almacén’
en el que se detalla el movimiento de las entradas y salidas de las Artesanias a través
del sistema informatico.

« ORDEN DE SALIDA - Formato emitido por el responsable de Almacén, que ampara la
salida de la Artesania, cuando el sistema Informatico no se encuentra disponible por
cuestiones ajenas a los usuarios.
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o CONSTANCIA DE RECEPCION DE EMBARQUE.- Formato emitido por el responsable
de Almacén, mediante el cual se relacionan los Traspasos entre Almacenes, en el que
detallan la entrada o salida de la Artesania en el sistema informatico.

= REPORTE POR INCIDENCIA DE EMBARQUE .- Informe emitido por el responsable de
almacén, en el que se detalla la Artesania faltante, rota y/o dafiada o en su caso
sobrante, que se identifico durante la recepcion.

KARDEX .- Historial de movimientos registrados en el sistema informético, en el que se
desglosan la recepcion, traspaso, ajustes de entrada y salida para cada una de las

Artesanias.
e REQUISICION DE PEDIDO.- Formato en el cual se detalla la Artesania (cédigo,
descripcion y cantidad) que se solicita al Aimacén. (
o REPORTE MENSUAL DE COMPRAS.- Documento que muestra el total de comp \\

realizadas en un Mes determinado, emitido por el Sistema Informatico.

» REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS.- Documento que muestra el total”de
movimientos generados en los Almacenes y/o Centros de Regionales, Centros de
Venta; respecto a las entradas y salidas por traspasos, recepciones por ordenes de
compra, ventas, devoluciones y roturas, a través del sistema Informatico.

e MERCANCIAS DANADAS.- Artesanias despostilladas, maltratadas o en mal estado. /
¢ ROTURA.- Artesanias inutilizables no aptas para su comercializacién.

o ETIQUETAS.- Sirven para identificar, rotular y describir la Artesania, conformada po
codigo de barras, descripcion y precio de venta.

¢ CONSTANCIA DE HECHOS.- Documento emitido por el Responsable de Almacén en el
cual se da fe, de los hechos o sucesos que ocasionaron que la artesania sea reportada
como dafiadas o rota, identificando o sefialando los presuntos responsables que
intervinieron en el acto.

+ EXPEDIENTE.- Carpeta que contiene Ia fotalidad de los documentos generados en este

procet ?iente.
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« CALENDARIO DE ENTREGA.- Programa de dias de entrega de Artesania, previo
acuerdo con la Direccion Comercial, para el surtimienfo y abastecimientos de los Puntos
de Venta.

« REQUISICION DE PEDIDO.- Formato mediante el cual se detalla la Artesania (cédigo,
descripcion y cantidad) solicitada al Almacén, para su posterior distribucion.

e PEDIDOS ESPECIALES.-Seleccion de Artesania que realizan los encargados de los
Duntos de Veniz ¥ Uinidades de Ventz, Tiena como nh":’t"JO la atencidn a clientes

W WA W WEND W b ok Bk f e A i e

mayoristas, para Io cual se requiere de un empaque especializado, ya que el destino
final pude ser el extranjero, interior de la Republica o Distrito Federal.

o PEDIDOS TIENDAS FONART .- Seleccion de Artesania que solicitan los Puntosag -
Venta, al Departamento de Almacén General.

e LIBERACION DE PEDIDO.-Oficio con el cual los Puntos y/o Unidades de Ve
autorizan al Departamento de Aimacén General, la entrega del pedido al cliente 0 a la
empresa transportista.

e REPORTE MENSUAL DE ENTRADAS Y SALIDAS .- Documento que emite el sistema
informético y contiene las Entradas y Salidas del Almacén realizadas en el Mes.

« REPORTE POR DIFERENCIA DE TRASPASOS.-Documento emitido por el Sistema/
Informatico en él que se detalla la Artesania que quedo pendiente en el sistema
(faltante, rota o dafiada), para ser ingresada a través de un Traspaso entre Almacened, ,
el cual posteriormente serd ajustado en el al Almacén origen que dio salida a la
Artesania.

« OFICIO DE SOLICITUD DE AJUSTE POR DIFERENCIA DE TRASPASOS.-
Documento emitido por el Responsable de Almacén, para solicitar el ajuste por
diferencia de fraspasos de la Artesania que no fue ingresada al almacén
correspondiente.

s AJUSTE DE ENTRADA Y SALIDA.- Documento emitido por el Sistema Informatico, en
el s detalla la entrada o salida de Artesania, que quedé pendiente de ser ingresada a
través de un Traspaso entre Almacenes.
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Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.
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« REQUERIMIENTO DE EMPAQUE.- Solicitud que realizan los Puntos y/o Unidades de
Venta, para efectuar el empaque de la Artesania.

o« CARTA DE INSTRUCCIONES.- Formato mediante el cual se detallan las
especificaciones particulares del pedido que solicitan los Puntos y/o unidades de Venta.

« LISTA DE EMPAQUE.- Formato en el que se describe la Artesania contenida en Ia
cajas y/o paquetes que conforman un pedido. S

Marco legal:

e Contrato de Fideicomiso para el establecimiento del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias. 14 de junio de 1974,

s Convenios Modificatorios del Contrato de Fideicomiso del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias. 28 de noviembre de 1988 y 26 de agosto de 1997.

¢« Manual de Organizacion General del FONART, Abril de 2008.

¢ Lineamientos Generales para la administracion de Almacenes de las Dependencias
Entidades de la Administracién Publica Federal. D. O. F. 11 de noviembre de 2004.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos de |
Administracion Publica Federal. D. O. F. 23 de enero de 2009 y Ultima reforma 28 de
mayo de 2009
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Responsabilidades:

Del Jefe de Almacén:

]

Del Encargado de Resguardo:

Establecer mecanismos de comunicacion y supervision del personal a su cargo, para
realizar de manera eficiente el empaque vy distribucion de Ia artesania.

Turnar la Requisicion del Pedido al area de almacenaje, para la selecciéon y empaque
de la artesania.

Supervisar la rotacién del inventario de artesania, para evitar rezagos de determinadas
piezas que quedan en el almacén.

Validar y Autorizar los movimientos de Traspasos entre Almacenes, Ajuste de Entrad :
Salida, Ajuste por Diferencia en Traspasos, en el Sistema Informatico. W

Elaborar y entregar al Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de mowmfent
de Inventario. (recepciones por 6rdenes de compra, traspasos de entrada y saMfla,
recepciones por embarques, ajustes de entrada y salida y ajustes por diferencia en
traspasos).

Elaborar la Constancia de Hechos, para sustentar el dafio ocasionado a la Artesania
por negligencia del personal operatsvo del almacén, traslado de Artesania en vehiculog
de la Institucion, entre otras. ;

Coordinar y realizar con los almacenistas a su cargo, las labores de cEas;flcazn
acomodo y resguardo de la Artesania. ‘

Cotejar, verificar y recibir fisicamente la Artesania contra e! documento de Recepcion
por Orden de Compra y/o Constancia de Recepcion de Embarque, en conjunto con el
personal del area de Recepcion y recabar firma de conformidad.

Mantener la Artesania en el area de Resguardo, en condiciones dptimas de control,
vi |kando gue no exista personal ajeno al Almacén.
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= Atender y acompafiar en todo momento, al personal que visita el almacén producto de
levantamiento de pedidos.

¢ Atender las Requisiciones de Pedido, identificando y separando ia Artesania que se
solicita y reportar su avance.

¢ Atender los Traspasos entre Almacenes de la Artesania seleccionada en la Requisicién
de Pedido.

« Entregar fisicamente la Artesania al Responsable del area de Empagque y Distribuci‘ \
cotejandola contra el documento de Traspasos entre Almacenes.

» Reportar al Responsable de Almacén las anomalias que se presentan en el procesé de
Resguardo de la Artesania.

s Informar al Responsable de Almacén, las Roturas o Dafios que se causen a la
Artesania, producto del traslado o manejo de !as piezas asi como negli
personal a cargo.

Del Encargado del Area de Empaque:

¢ Coordinar y realizar con los almacenistas a su cargo, las labores de [Empaque y
Distribucién de la Artesania, ya sea que se trate de pedido especial o pedidg de tiendas
de Fonart.

e Cotejar, verificar y recibir fisicamente la artesania contra el documento de Traspaso
entre Almacenes, en conjunto con el personal del area de Resguardo y Almacenaje y
recabar firma de conformidad.

» Atender las Requisiciones de Pedido, estableciendo si la Artesania corresponde a un
pedido especial (Carta de Instrucciones) o pedido para tiendas del Fonart, reportar su
avance,

s Efectuar la entrega de la artesania por pieza en los Puntos de Venta, en base a lo
contenido en el traspaso entre almacenes, recabando la firma de conformidad del
resp?\sabie del Punto de Venta.
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» Reportar al Responsable de Almacén, las diferencias que llegaran a presentarse en el
procesc de entrega.

¢ Informar al Responsable de Aimacén, las Roturas o Dafos que se causen a la
Artesania, producto del traslado o manejo de las piezas asi como negligencia del
personal a cargo.

Responsabilidades del Analista:

» Coordinar con los aimacenistas las labores de Empaque y Distribucion de Artesania, en
base a la Requisicion de Pedido.

» Atender las Requisiciones de Pedido, identificando la Artesania que se solicita
reportar su avance.

» Reportar al Responsable del Almacén, las anomalias que se presenten en
Resguardo de Artesania.

« Conciliar en el sistema informatico la recepcion de la Artesania enviada a los puntos y
unidades de venta.

« Generar a fin de mes los Reportes de Entradas, Salidas y Movimientos de inventario.

e Elaborar las listas de Empaque de los Pedidos solicitados por fos Puntos y Unidades de
Venta.

= Proporcionar soporte administrativo a las solicitudes generadas por los ustarios de los
almacenes de [a Direccion de Operacion en el Sistema Informatico.

Responsabilidades del Capturista:

o Capturar la Artesania en el sistema informatico en base al Traspasos entie Almacenes,
emitiendo original y copia.

» Presentar al Responsable del Almacén, los Traspasos entre Almacenes para su firma
de éutorizacién.
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Elaborar e integrar los Expedientes mensuales por Traspasos entre Almacenes.

Reportar al Responsable del Almacén las anomalias que se presenten en el proceso de
Empague y Distribucion de la Artesania.

Mantener en Orden la documentacién generada en el proceso de Empaque’
Distribucién.

Informar al Responsable del Almacén, en casos de visitas de clientes a las
instalaciones del Almacén General por los medios que se consideren necesarios.
(teléfono, correo electrénico, etc.)

Elaborar la Requisicion de Pedido de la Artesania solicitada al Almacén General
oportunamente.

Proporcionar la Carta de Instrucciones, para la preparacion de los Pedidps Especiales.

N
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Politicas de Operacion:

Del Departamento de Almacén General de Distribucion de Arfesanias:

No resguardar en el almacén pedidos fincados por las unidades de venta por periodos
de mas de 30 dias naturales, sin que se defina su situacién,

En el proceso de Empaque y Distribucion de Artesania, los documentos de traspasos

entre almacenes, deberan contener la firmada del responsable del aimacen del
verscnal que entrega y del responsable del punto de Venta,

1O LUC Tliucyo (LIRS L) (!

No se aceptaran devoluciones de artesania Ia cual fue entregada en los Puntos /8
Unidades de Venta  (previo acuerdo entre areas).

Verificar el desplazamiento de la Artesania para evitar el lento o nulo movimiento d
piezas, por medio del Kardex.

Reportar al Responsable del Aimacen, a la Subdireccién de Adquisicion y a la Direccién
de Operacion, las anomalias que se presentan en el proceso de Empadque y Distribucion
de Artesania.

Hacer uso correcto de las instalaciones y del equipo para la adecuada realizacion de las
actividades en el proceso de Empaque y Distribuciéon de Artesania.

Generar constancia de hechos por incidencias que en el manejo de las Artesanias
ocasionen dafio o rotura, durante el proceso de trasiado, resguardo y almacenamiento
de las Artesanias, turnandola ail subdirector o director del area para que determine de
acuerdo a las circunstancias su recuperacién o baja en el sistema informatico.
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Generales:

1. Para la solicitud de empaque fuera de las instalaciones del Aimacén General, se
debera enviar el Requerimiento de Empague maximo 5 dias habiles de anticipacion:;
no se procedera al empague de Artesania, sin contar con un documento oficial que
ampare la Salida de las piezas. {Traspasc enire Almacenes y/o documenic de
Venta).

2. Para eficientar la entrada v salida de Artesania proveniente de Traspasos entre
Almacenes, las areas involucradas operaran en el sistema informatico el ingreso da\,
la Artesania en el momento de la entrega o recepcion de la misma, para disminijng
las Diferencias por Traspasos.

3. Efectuar al cierre de mes la depuracion de la Artesania contenida en el Reporte &é
Diferencias por Traspasos, en el caso de las piezas que no hayan sido identificadas
en su momento, realizar el ajuste de entrada hacia el almacén que origino ei
traspaso.

4. Efectuar la conciliacion de movimientos de entrada y salida de artesania, con el
responsable del almacén, para evitar que al cierre de cada mes no se reporte la
Artesania en transito, producto de estos movimientos.

Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Operacién y Direccion Comercial.
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FO-DGO-003

Descripcion de Actividades
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

Paso o Nombre y clave
| Nam Responsable Actividad del documento
de trabajo
1 Responsable de | Recibe y revisa {a Requisician de Pedido, de los Puntos y/o '
Almacén Unidades de Venta. FO-VZ(-441-17
Responsable de | Turna la requisicion de pedido al Responsable del srea de
2 Almacén resguardo para su seleccion fisica. FO-VZG-441-17
Responsable de | Determina
3 area de La Requisicion de Pedido corresponde a: ?
Resguardo Puntos de Venta, pasa a la actividad No. 4
Unidades de Venta, pasa a la actividad No. 33
4 Inicia Proceso de Pedido Punios de Venta:
5 Responsable de | Efectia la seleccion de Artesania establecida en la \f /
area de Requisicion de Pedido y la turna al Responsable del area de | FO-VZG-441-1% Y
Resguardo Empaque, '
6 Responsable de | Recibe y revisa que la artesania se encuentre en buen /ﬁ)
area de estado y compieta fisicamente, para proceder a efectuar la
Empaque captura de los codigos de las piezas con la colectora de
datos.
7 Responsable de | Entrega la informacion contenida en la colectora de datos al ?
area de capturista para elaborar el documento traspaso entre ‘
Empaque | almacenes e indica el destino de la artesania. \‘)
Capturista Descarga la informacién contenida en la colectora de datos
8 y procede a ingresar al Sistema informatico los cédigos de | FO-VZG-441-0
ia Artesania seleccionada y elabora el documento Traspaso L
entre Almacenes.
9 Capturista Imprime el documento Traspaso entre Almacenes y lo turna
al Responsable del area de Empague FO-VZG-441-02
Responsable de | Revisa los datos del documento Traspaso entre Almacenes
10 area de y procede al empaqgue de la artesania. FO-VZG5-441-02
Empague
11 Responsable del | Verifica el Calendario de Entrega a Puntos de Venta y da
area de aviso de conclusién del empaque al Responsable de| FO-VZG-441-19
Empaque Almacén.
Responsable de | Emite comunicado via correo electrdnico a jos Puntos de
12 Almacén Venta informando de la entréega del pedido y confirma su
envio,
Responsable de | Gira instrucciones al Responsable del drea de Empague
13 Almacén para el envio del pedido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Codigo: VZG-PR-DA-441

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

\%

Paso . Nombre y clave
NGm Responsabie Actividad -del documento
de trabajo
Responsable de | Procede ha asignar vehiculo y chofer para el traslado de la
14 Almacén Artesania, informando al Responsable de Empaque.
4 Responsable dei | Procede a cargar la artesania en las unidades asignadas y
5 area de proporciona al Responsable de Almacén los documentos | FO-VZG-441-02
Empague Traspasos entre Almacenes para su firma de autorizacion,
Responsable de | Procede a verificar que el pedido se encuentre completo y
16 Almacén empacade y firma de autorizacion los documentos de ! FO-VZG-441-02
Traspaso entre Almacenes, asignando a los aimacenistas
que haran la entrega de la Artesania. . N\
’ Almacenistas | Proceden a informar la llegada del pedido al Responsable
7 del Punio de Venia y proporcicha copia del Traspaso entre | FO-VZ(-441-0
Almacenes para su verificacion.
Responsable del | Asigna al almacenista et area para la recepcion de la
8 Punto de Venia |artesania a recibir.
Almacenistay |Cotejan la Artesania Fisicamente contra el documento
19 | Responsable del | Traspaso entre Almacenes. FO-VZG-441-02
Punto de Venta
2 Almacenistay | Verifica;
0 Responsable del | jL.a Artesania fisica recibida se encuentra completa y en
Punto de Venta | buen estado?
Si, pasa a ia actividad No. 21
No, contintia con la actividad No. 20
21 Almacenista | Proceden a tomar nota en el documento Traspaso entre
Responsable del | Aimacenes de las piezas faltantes y separa las sobrantes,
Punto de Venta | rotas o dafiadas, para su devolucion fisica al Almacén.
99 Responsable del |Firma de conformidad en la copia de! documento de
Punto de Venta | Traspaso enire Almacenes y la entrega al Almacenista, FO-VZG-441-02
Almacenista Entrega los documentos Traspaso entre Almacenes al ,
23 Responsable de Empague, asi como las piezas rechazadas | FO-VZG-441-02
por el Punto de Venta,
o4 Responsable del  Procede a informar al Responsable del Almacén de las
area de piezas rechazadas por el Punio de Venta y entrega los | FO-VZG-441-02
Empague documentos Traspaso entre Aimacenes al Caplurista.
Capturista Recibe y archiva en el expediente los documentos Traspaso
25 T entre Almacenes. FO-VZG-441-02
\ p Pagina 14 de 26
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONTH) NACTONAL PARA EL
FOMENTO BE LAS ARTESANIAS

FC-DGO-003

Descripcion de Actividades
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

Coédigo: VZG-PR-DA-441

Nombre y clave

:i?;: Responsable Actividad del documento
de trabajo
FO-VZG-441-25
5 Responsable de | Emite del Sistema informatico el Reporte por Diferencia en
6 Almacén Traspasos y coteja contra las piezas rechazadas por el FO-VZG-441-22
Punto de Venta.
57 Responsable de | Solicita al Responsable del Sistema Informatico, el ajuste
Almacén correspondiente a las piezas rechazadas por el Punto de | FO-VZG-441-2443
Venta. ‘ >‘ )
Responsable del | Realiza el ajuste en el sistema informatico y emite el
28 Sistema documento  Ajuste por Diferencia de Traspasocs,|] FOVZG-441-23
informatico proporcionando el original ¢el documento al Responsable
de Almacén para su autorizacion. .
29 Responsable del | Informa al Responsable de drea de Empaque que las piezas \:)
Sistema rechazadas seran reingresadas fisicamente ai almacén.
Informatico
0 Responsable del | Recibe y entrega las piezas al Responsable del area de
3 area de Resguardo. j
.Empaque
Responsable | Firma de recibido en el documento Ajuste por Diferencia de
31 area de Traspasos y procede a ubicar las piezas en el anaquel| FO-VZG-441-23
Resguardo. correspondiente.
32 Responsable del | Recibe y archiva documento Ajuste por Diferencia de
Sistema Traspasos. FO-VZ(G-441-23
informatico : FO-VZG-441-25
Fin del Proceso Pedido de Puntos de Venta
3 Responsable | Pedido Unidades de Venta:
3 areade Efectla la seleccién de Artesania establecida en la| FO-VZG-441-17
Resguardo Requisicion de Pedido y ia furna al Responsable del area de
Empaque..
3 Responsable del | Recibe vy revisa que la artesania se encuenfre en buen
4 area de estado y completa fisicamente, para proceder a efectuar la
Empaque captura de los cddigos de las piezas con la colectora de
' datos.
35 Responsable del | Entrega la informacion contenida en la colectora de datos al
area de capturista para elaborar el documento traspasc entre
X Empaque almacenes e indica el destino de la artesania.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONBDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE EAS ARTESANIAS

FO-BGO-003

Descripcion de Actividades
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

Cdédigo: VZG-PR-DA-441

Nombre y clave

:ia:'lsn? Respornsable Actividad del documento
de trabajo
Capturista Descarga la informacion contenida en la colectora de datos
36 y procede a ingresar al Sistema informatico los codigos de | FO-VZG-441-02
la Artesania seleccionada y elabora el documento Traspaso
entre Almacenes. _
Capturista imprime el documento Traspaso entre Almacenes y lo turna
37 al Responsable del area de Empaque FO-VZG-441-0 L
o Responsable de | Revisa los datos del documente Traspaso entre Aimacenes
S0 area de y los entrega al Responsable de Almacén. FO-VZG-441-2, | \}
Empague ;2\?*
Responsahle de | Envia los Traspasos entre Almacenes a las Unidades de N
39 Almaceén Venta para informar el costo total del pedido al cliente, asi FO—VZG—44?-O2/
mismo notifica que el pedido requerido esta listo para su
: empague y solicita confirmacion.
Responsable de | Envia confirmacién del empaque del pedido al Responsable
40 Unidades de |de Almacén, a través de la carta de instrucciones para el | FO-VZG-441-18
Venta empaque de la artesania.
| Responsable de | Gira instrucciones al Responsable de area de Empaque
41 Almacén para que proceda al empaque del pedido.
Responsable del | Empaca las piezas con las especificaciones estipuladas en
42 area de la Carta de Instrucciones para el empaque de la artesania. | FO-VZG-441-18
Empaque
Responsable del | Proporciona al Responsable del Almacén la relacion de
43 area de Empague. FO-VZG-44102
Empague.
Responsable de | Elabora v envia el formato de lista de empaque mediante
44 Almacén | correo electronico al Responsable de Unidades de Venta, | FO-VZG-441-20
45 Responsable de | Envia comunicado al Responsable de Almacén a través del
Unidades de | formato de liberacion de Pedido y gira instrucciones para su | FO-VZG-441-21
Venta. entrega al cliente 0 Empresa Transportista.
Responsable de |Entrega el Pedido al Cliente 0 a la Empresa Transportista,
46 Almacen solicitando la firma de Recibido en ef formato liberacién de | FO-VZG-441-21
pedido o bien que se proporcione la copia de la guia del la
Empresa Transportista.
Responsable de | Recibe formato liberacion de pedido y Archiva.
47 Almacén FOVZG-441-21
: FO-VZG-441-26
™
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MANUAL DE PRGCEDIM!&NTOS DELA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

Cédigo: VZG-PR-DA-441

Nombre y clave |

Za;f:: Responsable Actividad del documento Y Y
u de trabajo , @}
48 Responsable de | Envia comunicado por medio de correo electrdnico a ias
Almacén Unidades de Venta que el pedido fue entregado
satisfactoriamente

FiN DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDH) NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

CODIGO: VZG-PR-DA-441

FO-DGO-004

Bescripcion de Documentos de Trabajo
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

FO-VZG- | Traspaso entre Aimacenes Responsable de 5 afos Reporte \

441-02 Almacén ;
N

FO-VZG- |Requisicion de Pedido Responsable de 5 afios Oficio )
441-17 Almaceén : ;

FO-VZG- |Carta de Instrucciones para el Responsable de 5 afos Oficio y
441-18 ' Empaque de Artesania Almacén

FO-VZG- | Calendario Entrega a Tiendas Responsable de 5 afios Oficio U
441-19 . Almacen

FO-VZG- |Lista de Empaque Responsable de 5 afios Formato
441-20 Almacén

FO-VZG- |Liberacion de Pedido Responsable de 5 afios Oficio
441-21 Almacén

FO-VZG- | Diferencia por Traspasos Responsable de 5 aftos Reporte
441-22 Almacén

FO-VZG- | Ajuste de Entrada/Salida por Responsable de 5 afios Reporte
441-23 | Diferencia por Traspasos Almacén

FO-VZG- |Solicitud de Ajuste Responsable de 5 afios Oficio
441-24 Almacén

FO-VZG- | Expediente de Traspaso entre Responsable de 5 afios Expediente
441-25 | Almacenes. Almacén

B,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION,

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-004

Descripcidn de Documentos de Trabajo
Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

CODIGO: VZG-PR-DA-441

FO-VZG- | Expediente de Requerimientos | Responsable de 5 afios Expediente
f
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENT( DE LAS ARTESANIAS

FO-DGC-005

Historial de Cambios

Procedimiento de Empaque y Distribucion de Artesania.

CODIGO: VZG-PR-DA-441

Revision Fecha de Descripcion del Cambio Motivo(s)
Namero | Aprobacidn
1

Actualizacién del procedimiento original
{(Diagrama de flujo, descriptivo vy
formatos).

Migracién al formato maestro para la
documentacion de procedimientos de
conformidad con la Guia para la
Eiaboracién del Manual de

o YaTtalo i alm

FProcedimientos, version 2008.05

Cambio del proceso por | X
implementacion  de ur)/
sistema electronico.

Migracion al Formatp
Maestro.

/
J
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO,

Cédigo: VZG-PR-DA-441 / A\ \
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DX LAS ARTESANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

- DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: VZG-PR-DA-441

EMPAQUE Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS: PEDIDO EN PUNTOS DE VENTA
| )
RESPONSABLEDE | RESPONSABLE AREA BE | RESPONSABLE DE AREA CAPTURISTA
ALMACEN RESGUARDO DE EMPAQUE
((wzio )
T
[ N R 7
t 3 RECIBE, PEVISA GUE [ GESLARGA
CrrEcuisER LA ARTESAMA ESTE H | INFORMACION,
RECIBE VREVISA | CORRESPONDE A, ey (¥l EHBUEN ESTADD, IKGRESA COMIGOS AL
RECUISICION ) [ TS M VENT ] i PROCEDE A LA i | SISTEMA ¥ ELAGORA §
i ; i NG CAPTURA DE CODKSOS | | pocumento |
l__l_,mmj : @ : § IRALPASO ENTRE
i §ALIMACENES, | N
H X Bt
y e > ’ | R\
_ I . § i \
EFECTUA $ELECCION ENTREGA LA H | ! \
TURNA AEQLISICAN i DE ARTESANIA BEORMACIOR ) I Uk
i H CONFORME A CONTENIDA EN LA .
3 Eﬁou«swci«dw ¥ TURNA COLECTORA CE DATOS
: ] %)
REVISA LU DATGS J l
DEL DACUMENTOY MPRIE DOCUMENTO |
PROCEDE A o1  TURNA /
| EwPAcUEDELA | | 7
i ARTESANIA i |
TRAGEAS BHTRE
HLNACENES
-
v 10
VERTIGA CALENDARIC |
DE ENTREGA ¥ DA
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CORCLUSION BEL
ENPAGUE
|
|
i Y
L A & ;
| DE VENTA ENTREGA |
| DEPEDIDGY.
COMFRMA ENVID
| coemenio |-
i)
i !
¥ 12 :
. INSTRUYE Al RESP,
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| VIO DEL PEDIDD
i e
v 3 14
" : s o ]
ASIGNA VEHICULD Y CARGA UNIDAD Y
CHOFER PARA ENVIA DO, TRASPASO
TRASLAGO DE LA "t ENTRE ALMACENES
ARTESARNIA E INFORMA PARA AUTORIZACION wi
T — —
I I —
+TRASPASG ENTRE
;i
! vERSFIGA PEDIDO ¥ 1
AUTCRIZA !
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| —.]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACTONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Cdédigo: VZG-PR-DA-441

EMPAQUE Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS: PEDIDO EN PUNTOS DE VENTA

RESPONSABLEDE | RESPONSABLE DE AREA
ALMACENISTA PUNTCS DE VENTA BE EMPAQUE CAPTURISTA

17

PN, S S
TRFGHMA L [FCEEA ) ~ 1

DEL PETADG ¥ £KY ASIGHA AREA PARA i
GOPIA DEL TRASPASC b RECEPGIOMOSLA |

ARTESANIA

ENTRE ALMACENES P

-

cotean [ comas |
FISICAMENTE LA FISICAMENTE LA i
ARTESANIA CONTRA ARTESANIA: CONTRA !
DOCUMENTO DOGUMENTO
. ]
TTRAGEASD ENERE
i/\,LMMENES
. 1 9 i
VERIFICA FISICAMENTE VERIFIGA EISICAMENTE
LA ARTESARIA LA ARTESANA
RECHBIDA RECIBIDA
S, SN i B B
TCME HETATELAS TER ROV E [as
PIEZAS FALTANTES ¥ PIEJAS FRLTANTES Y
SEPAFA SOBRANTES, SCRARA SORRAHTES,
ROTAS € RARADAS PI POTAS 0 GARADAS £
DEVOLUCION DEVULUBION
1
i
22 4 21
£
EHTREGA PIEZAS FIRMA DE
RECHAZADASY i { CONFGRIADADEH
DOCUMENTD { COPIAY LA ENTREGA
[asit) TRASPAHD‘J
EN1REW ES
¥ 7 )
TEFORMA AL FESF 97T i
| LSAACEH SORRE LAS RECIBE ¥ ARCHIVAEH
PIEZRS RECHAZADAS B EXPEDIENTE QKiF
ENTREGA THASPASG CORRESPONDA
ENTRE AL MAGEHES ] |
1 TRAGEASD TiCPIATRASPASG
me, Awm;mgi !erafaw EHES
£_V_—‘
i
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.,

onart

FONBO NACIONAL PARA EL
FOMENT( DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Cédigo: VZG-PR-DA-441

EMPAQUE Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS: PEDIDO EN PUNTOS DE VENTA

RESPONSABLE DE AREA RESPONSABLE DEL RESPONSABLE DE AREA RESPONSABLEDE
DE EMPAQUE SISTEMA INFORMATICG DE RESGUARDO ALMACEN

AAAAAAAA %
DHFERENCIA FX
TRASPASOS ¥ COTEIA
CONTRALAS PIEZAS

RECHAZAGAS |1
| RECHAZAGAS |

LEGRIA THASPASD
|EHTRE ALMACENES
\wj:"

- 4 =

REALIZA AJUSTEEN SOLICITA £ AJUSTE i
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DOCUMENTOSOMETE [~ LASPIEZAS i
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i 3 %
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l \

. VS )
{EHRIA DE RECEG EN
ELDOC. AUSTE POR v
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V. 31
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FONDQ NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE 1.AS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: VZG-PR-DA-441

EMPAQUE Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS: PEDIDO EN UNIDADES DE VENTA

RESPONSABLE DEL AREA | RESPONSABLE DEL AREA CAPTURISTA RESPONSABLE DE
DE RESGUARDG DE EMPAQUE ALMAGEN
Acy
-
- | REGEE ARTEERNAY |
| EFECTUA SELECTION VERIFICA DUE 5F
DE ARTESANIA —— i ENCAENTRE £N BUEH
COFGRME AL PEDIDG | | ESTADO ¥ COMPLETA,
L | Lewnurecanses |
. 3 36 :
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Lo di N h
. A
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! | EMTRE ALMAcEij
; TRASPASC ENTRE |
I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Codigo: VZG-PR-DA-441

EMPAQUE Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS: PEDIDO EN UNIDADES DE VENTA
7 \ :
! RESPONSABLE DE | RESPONSABLE DE RESPONSABLE DEL AREA
UNIDADES DE VENTA ALMACEN DE EMPAQUE
i
. A L _ o
EMPACA LAE PIE?AS—I
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AS ARTESANIAS

DEPARTAMENTOQ DE ALMACEN GENERAL DE VZG-441-1T7
DISTRIBUCION DE ARTESANIAS.

México, D.F. xx dal mes de xxxx del 20xx.

Oficio No. A.D.A 1 x0 fxx

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
PRESENTE

REQUISICION DE PEDIDO Mo,

Por madio de (2 presenie y de acuerdo a ios lineamientos establecidos en &l Procedimienio de Empaque v
Distribucion de Artesania, le solicito realizar la seleccidon de la sigulenie artesania, el cual corresponde al
pedido de: , por lo gue una vez terminada la seleccidén dar avise para st posterior
confirmacién y validacion con ef chente.

Codigo BDescripcion de la Artesania Cantidad Solicitada

Por lo anterior le solicito enviar copia de Reporte de Ajuste por Diferencia por Traspasos,

ATENTAMENTE

Jefe del Departamento de Almacén General
Be Distribucien de Artesanias,

Cep. archivo.

Este programa es pablice, sjene a cualquier parfide politico. Queda prohibido
el uso pars fines distintos a los estableckdos en el programa”

S




| PONDO NAUIRAL PARA BE
FUOMENTO D LAS ARTRSANMIS

FO-V¥Z5G-441-18
CARTA DE INSTRUCCIONES
PARA EL EMPAQUE DE
ARTESANIA

PUNTO Y/O URIDAD DE VENTA SOLICTANTE: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
FECHA SOLICITUD. XXXXXXXXXXX | ‘ NUMERO. XXXXXX
PERSONA QUE LO SOLICITA: XXX AKAXXKXAKX

TRASPASOS No. XXKXAKXXXXX

CLIENTE: XGOSR OOKK

DESTINQO (pais). YYXXYYVYYYXXXYYX

MEDIO DE TRANSPCORTE: XOOOOOXXXXXXX

EMPRESA TRANSPORTADORA: XXX KXKXKIHXKIHKHKXK KKK K
BRSNS 09.00.9.0.0.0.005.0 000090800000 09000000000000000.4

OBSERVACIONES PARA SU ENTREGA: XXX XIIXOOOCKIKKKHKIXKXINK
ALMACEN GENERAL DE DISTRIBUCION DE ARTESANIAS:

FECHA EN QUE EL ALMACEN RECIBE LA TOTALIDAD DEL PEDIDO

FECHA PROGRAMADA PARA INICIAR EL EMPAQUE.

FECHA PROGRAMADA PARA TERMINAR EL EMPAQUE

BE CONFORMIDAD AREA SOLICITANTE. DE CONFORMIDAD ALMACEN GENERAL
DE DISTRIBUCION DE ARTESANIAS,

FIRMA ' - FIRMA
NOMBRE: ' NOMBRE:
CARGC: CARGO:

Este programa es piblico, ajenc 2 cualquier partido politico. Queda prohibide
el uso para fines distintes a los establecidos en ol programa”

nge, Dmisgaciin Sosuhtémon, Méwing, DF 08
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F_Cgrxjr_:ﬂwmil AL PATA BL

FRATERTO DY LAS ARTESANIAY .

DIRECCION COMERCIAL FO-VZG-441-22
DEPARTAMENTO DE
Oficio No, XX

México, D.F. a xx del mes de xx del afio 20xx.

PARA: : :
DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
DE DISTRIBUCION DE ARTESANIAS,

LIBERACION DE PEDIDC.

Por medio de la presente y de acuerdo a los linsamienlos esiablecidos en el Procedimienio pars el
- Empague y Distribucion de Artesania, se le solicita liberar ef pedido Ne, el cuai fue previamente
I TR Aanfan ) -

o e e i L T 1373k e e foni H
smpacado, asi mismo le solicitc proceder 2 su enfrega fisica segin lo osteblecido en g Carta de

tnstrucciones No. __

ATENTAMENTE

NOMBRE:
CARGO:

Cep. Expediente,

Esie programa es publico, ajeno a cualquier partide politico. Queda prohibido
ei uso para fines disfintos a los establecidos en el programa”




TRABPASE EMTRE ALMAGENES
NUMERS I8 TRANSACCION

FOVEG445-02

SALIBA XHRHKH
FOLIG ERTERKO
DESCRIPCION BEL
WOYIMIENTG TRASPASD MERCANGIA POR
FRCHA DEL MOVEIENTO DA 4 MBS XX 2RO XXXX
LORIGD DE ACLEST XXKKKR

ALMATEN GLAVE GORGEPTO BALILAS LT PARGIAL
¥ R " HEXRERURIAHIN % RUNH 3
HHM KEXXX FOUN RN AN X RXHK S
YAR SEXHA RGO X HKEHX %
R¥X pEtred PHIHARENAINRS X KKXH X
paxs HKEHEEK KRHHORUKANN X HHER e

TATALES pve XXAERY,
Artoizs Heclbls

ESTERRGORAMA BS BOBLICD, AJEND A CURLAUIAR FARTIRG PRLTICO. GUEDA PROMEING BL USE FARE FINES DIGTINTUF AL DESARROLLD SUCIAL,



E’ s
¥ DG NALUICHIAL PARA B
YRR D AR ARTESANESS

FO-VIG-441-19

PROPUESTA DE CALENDARIO PARA ENTREGA A TIENDAS.

CALENDARIC DE SURTIMIENTO DE TIENDAS

| TIENDAS | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES
PATRIOTISMO X L x X
JUAREZ 89 ! X X

| REFORMA X X

| AEROPUERTO X X

| TDAS.L.P SE SURTIRA UNA VEZ AL MES
'FARQUE | |
 BICENTENARIO | X

Este programa es pablico, ajene a cuglquier partido polifice. Queda prohibido
al uso para fines distinios a los establecidns en el programa”




