
 FO-GC-11-R0 

 INSTRUCTIVO DE TRABAJO:  PROYECTOS CON FSC 
 PROCESO  COMERCIAL-DISEÑO-COMPRAS-ALMACÉN-PRODUCCIÓN-LOGÍSTICA Y 

 FACTURACIÓN 
 ÁREA:  Cadena de custodia 

 CÓDIGO  FECHA DE 
 EMISIÓN  ELABORÓ  REVISÓ  APROBÓ 

 IN-CYD-01-R0  22-01-2025  Verónica Cruz de Jesús 
 Coordinador Sistema de Gestión 

 Adriana Arroyo 
 Gerente de Compras 

 Valeria De Gante 
 Gerente de CyD 

 OBJETIVO:  Determinar el flujo del material certificado  FSC en los proyectos, estableciendo los controles necesarios para la trazabilidad y asegurar de forma 
 adecuada el sistema de transferencia en cada proceso interno de Armo Diseño S.A. de C.V. 

 Referencias: 
 * Estándar de referencia para el cumplimiento de los requisitos de la Cadena de Custodia 
 * Addendum FSC Product Classification FSC-STD-40-004a V2-1 EN. 
 * Requisitos para el uso de marcas registradas FSC® por parte de titulares de certificados FSC-STD-50-001 V2-1 
 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  IMAGEN /EVIDENCIA  FORMATO 

 1.  Proceso Comercial PR-CO-01 

 1.1.  En  el  proceso  comercial 
 PR-CO-01  durante  la  etapa  del  project 
 launch,  el  KAM  selecciona  en  la 
 minuta  FO-CO-01  si  el  proyecto  es 
 FSC,  lo  envía  por  correo  al  diseñador 
 y a los involucrados. 

 Nota:  Es  importante  resaltar  que  el 
 proyecto  puede  contener  material 
 derivado  de  la  madera  o  una  mezcla 
 de metal y derivados de maderas. 

FO-CO-02-R1 …

https://docs.google.com/spreadsheets/d/16GOqKfRpZMOppcKTwkyUovkJTPnW0GUEPcJsfmS47xI/edit?usp=drive_link
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 2.  Proceso de Diseño y 
 Desarrollo PR-DI-01 

 2.1  El  diseñador  elabora  el 
 presupuesto,  selecciona  el  CUN 
 (código  único  numérico) 
 correspondiente  de  la  materia  prima 
 FSC. 
 En  el  presupuesto  indica  el  costo 
 del producto en CATENA. 
 Para  obtener  la  cantidad  de  materia 
 prima  a  utilizar  el  diseñador  realiza 
 una  modulación  con  la  ayuda  del 
 software de diseño. 

 Adicionalmente,  también  el 
 empaque  debe  ser  con  certificado 
 FSC  desde  el  presupuesto.  Este 
 material  se  manejara  fuera  del 
 alcance de certificación. 

 Si  un  material  es  nuevo  y  debe 
 contar  con  certificado  FSC  el 
 diseñador  solicita  al  gerente  de 
 compras el alta del CUN. 

 Ubicación en el sistema 
 Catena 
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 3. Proceso Comercial PR-CO-01 

 3.1.  El  KAM  realiza  la  cotización  y 
 en  la  descripción  especifica  que  el 
 mobiliario  es  FSC,  como  se 
 muestra  en  el  ejemplo  en  color 
 verde. 

 Nota:  Es  opcional  indicar  las 
 especificaciones  del  material, 
 siempre  y  cuando  indique  qué 
 material  cuenta  con  certificado 
 FSC. 

FO-CO-01-R0 COTIZAC…

https://drive.google.com/drive/folders/1JqlxWjGiK-yaIVl6-BmmbmEpJiPepiB8?usp=drive_link
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 4. Diseño y Desarrollo PR-DI-01 

 4.1.  El  diseñador  especifica  en  el  plano 
 FO-DI-02  y  en  la  Orden  de  trabajo  FO-DI-03 
 que el material es FSC. 

 4.2  En  caso  de  que  el  cliente  requiera  la 
 etiqueta  FSC  en  el  mobiliario  y  esta  no  se 
 encuentre  autorizada  previamente,  el 
 diseñador deberá consultar: 
 SITIO  USO  DE  MARCA  Y  GENERACIÓN 
 DE ETIQUETAS 
 https://trademarkportal.fsc.org/portal/login.ph 
 p 

 4.3  En  caso  de  solicitar  una  etiqueta,  el 
 diseñador  genera  una  propuesta  del  logotipo 
 FSC  en  el  producto  de  acuerdo  a  las 
 especificaciones  del  cliente  (puede  ser 
 dentro  de  algún  cajón  donde  vaya  todo  lo 
 eléctrico o un costado del apagador): 

 Una  vez  generada  la  propuesta  del  logotipo, 
 el  diseñador  o  el  KAM  envía  al  cliente  su 
 autorización.  Es  importante  enviar  la 
 propuesta por tipo de mueble. 

 4.4  En  caso  de  solicitar  una  autorización  de 
 etiqueta,  el  diseñador  o  el  KAM  debe  de 
 enviar  por  correo  al  Gerente  de  Continuidad 
 y  Desarrollo  (CyD)  para  gestionar  dicho 
 trámite. 

 Nota  :  En  caso  de  no  requerir  una 
 autorización  de  etiqueta  de  marca,  pasa 
 directo al banderazo. 

DISEÑO Y DESARROLLO

https://drive.google.com/drive/folders/1nlxMzRJZ7SxnzoDwIwu5RvA35HtZSRbw?usp=drive_link
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 4.5.  La  Gerencia  de  CyD  a  través  de 
 la  página  de  la  casa  certificadora 
 solicita  la  autorización  para  la 
 colocación del logotipo FSC. 

 Una  vez  obtenida  la  autorización  del 
 Organismo  Certificador  del  logotipo, 
 la  gerencia  de  CyD  realiza  el  registro 
 del  No.  de  autorización  y  envía  por 
 correo la autorización al diseñador. 

 4.6.  El  diseñador,  trabaja  los 
 archivos  cumpliendo  con  los 
 requisitos  de  formato,  tamaño  y 
 todos  los  elementos  según  el  Anexo 
 A  del  Estándar  FSC-STD-50-001 
 V2-0.  Respalda  información  en  el 
 servidor ODIN. 
 Consultar: ic.fsc.org 

 4.7.  El  diseñador  convoca  a  los 
 involucrados  a  banderazo,  envía 
 planos y ODT al Líder de proyecto. 

 Nota  :  La  Coordinación  de 
 comunicación  también  puede  hacer 
 propuesta  de  logotipo  FSC  para 
 publicación  o  marketing  de  Armo. 
 Debe  de  seguir  el  mismo  proceso 
 que el diseñador. 

CONTINUIDAD Y DESA…

https://drive.google.com/drive/folders/1EL3kQNJMD-HLDwEn0EfYdvcYUxwescjh?usp=drive_link
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 5.  Proceso  de  Planeación  de 
 producción PR-PR-01 

 Una  vez  liberado  el  presupuesto,  el 
 Líder  de  proyecto  baja  de  catena  el 
 BOM  donde  se  enlista  toda  la 
 materia  prima  e  insumos  que  se 
 requiere para el proyecto. 

 5.1.  El  LP  solicita  al  comprador  la 
 materia  prima  especificando  fechas 
 de requerimiento y cantidad. 

 5.2.  El  Líder  de  proyecto  envía  o 
 entrega  la  documentación  como 
 planos  FO-DI-02  y  Órdenes  de 
 trabajo  FO-DI-03  a  las  Jefaturas  de 
 área  de  producción  especificando  el 
 No. de brief. 

 Ubicación en el sistema 
 Catena 



 FO-GC-11-R0 

 INSTRUCTIVO DE TRABAJO:  PROYECTOS CON FSC 
 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  IMAGEN /EVIDENCIA  FORMATO 
 6.  Proceso de Compras 
 PR-CM-01 

 6.1  De  acuerdo  con  el  procedimiento  de 
 compras  PR-CM-01  se  deberá  dar  de  alta 
 en  el  sistema  "CATENA",  cualquier 
 material  nuevo  a  utilizar  indicando  al 
 inicio  de  la  descripción  "FSC"  como  se 
 muestra en el ejemplo. 

 Nota:  De  acuerdo  con  el  Uso  del 
 Addendum,  FSC  Product  Classification 
 FSC-STD-40-004a  V2-1  el  material 
 utilizado pertenece a la categoría W8. 

 6.2  El  comprador  verifica  en  la  pág  web  la 
 vigencia  de  proveedores  y  certificados. 
 Cuando  es  un  proveedor  nuevo  la 
 validación  se  hará  antes  de  hacer  la 
 orden  de  compra  y  si  es  un  proveedor 
 constante cada tres meses: 
 https://search.fsc.org/es/ 

 6.3.  Una  vez  entrando  a  la  página,  el 
 comprador  da  clic  en  “búsqueda 
 avanzada”,  selecciona  cada  uno  de  los 
 rubros.  Verifica  que  esté  vigente  el 
 certificado. 

 6.3.1.  Selecciona  la  sección  por  medio  de 
 la  cual  se  realizará  la  búsqueda  del 
 Número de Certificado: 
 1. Número del Código de Licencia 
 2. Nombre de la organización 
 3. País y localidad 
 4.  Tomar  captura  de  pantalla  y  subirla  a 
 CATENA al hacer la ODC 

 Ubicación en el sistema 
 Catena 



 FO-GC-11-R0 

 INSTRUCTIVO DE TRABAJO:  PROYECTOS CON FSC 
 DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD  IMAGEN /EVIDENCIA  FORMATO 
 6.3.2.  Selecciona  la  casilla  del  nombre  del 
 proveedor  y  se  da  clic  derecho  y  selecciona 
 certificado.  La  pantalla  muestra  domicilio, 
 nombre completo y contacto del proveedor. 

 6.4.  A  continuación  se  verificará  el  Número 
 de  Licencia  y  el  Código  de  Certificado  FSC, 
 para  asegurar  que  es  el  mismo  que  utiliza  el 
 proveedor  en  su  cotización,  factura  o 
 material promocional.  

 Se  verifica  la  declaración  de  salida  de  los 
 insumos  que  se  adquirirán,  porque  ésta,  se 
 traslada  tal  cual  a  la  factura  de  ARMO  al 
 Cliente,  de  acuerdo  con  lo  que  establece  el 
 Sistema  de  Transferencia,  que  es  el 
 Sistema  de  Control  que  emplea  ARMO  para 
 asegurar la trazabilidad. 

 Así  mismo,  se  revisa  el  estatus  del 
 Certificado  para  comprobar  su  vigencia, 
 fecha de emisión y de expiración. 

 6.5.  Una  vez  verificado  estos  datos  se 
 puede  realizar  la  ODC  de  acuerdo  con  el 
 procedimiento PR-CM-01. 

 Nota:  Es importante que el material que se 
 vaya a comprar no sea madera controlada  . 
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 7. Proceso Almacén PR-AL-01 

 7.1.  Recepción  de  materia  prima.  El 
 gerente  de  almacén  verifica  que  la 
 factura  del  proveedor  contenga  el 
 registro  la  declaración  FSC  del 
 material. 

 Una  vez  liberado  el  material  por  el 
 capitán  de  operación  se  registra  en 
 bitácora. 
 La  Gerencia  de  almacén  registra  la 
 entrada del material en Catena. 

 7.2.  Almacenaje.  El  Almacenista 
 resguarda  el  material  en  el  rack 
 asignado,  marca  con  el  color  en  el 
 canto  de  la  hoja  e  identifica  con  el 
 letrero "Material certificado". 

 7.3.  Entrega  de  material  a 
 producción.  La  Gerencia  de  Almacén 
 registra  en  bitácora  de  control  de 
 volumen  la  existencia  de  material  y  las 
 hojas  solicitadas.  El  almacenista 
 entrega  el  material  de  acuerdo  con  la 
 orden de surtido al operador. 
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 8. Producción Habilitado maderas 
 PR-PR-05 

 8.1.  La  jefatura  de  área  recibe  los 
 documentos,  Planos  FO-DI-02, 
 órdenes  de  trabajo  FO-DI-03  y  BOM 
 por  el  Líder  de  proyecto,  para 
 realizar  la  planeación  del  recurso 
 para la producción. 

 8.2  El  Operador  solicita  el  material 
 al  almacén  por  medio  de  la  Orden 
 de surtido en Catena. 

 8.3.  Una  vez  recibido  el  material  de 
 almacén  lo  identifica  de  manera 
 visual  con  una  etiqueta  imantada  de 
 FSC y sus datos correspondientes. 
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 8.4.  El  Operador  separa  los  cortes  en  una 
 tarima  e  identifica  en  otra  tarima  el  scrap  y 
 coloca el letrero de desperdicio. 

 En  caso  de  tener  sobrante  se  coloca  en  el 
 área asignada para FSC. 

 Se toma como: 
 Sobrante  >= 50% de la hoja. 
 Scrap  <49.9% de la hoja 
 Merma  = por defecto o error de producción 

 Si  el  área  habilitada  es  >=  al  80%  de  la 
 hoja  , se considera una hoja completa 

 Si  el  área  habilitada  ocupa  entre  el  50.1  y 
 80%, el restante  se contabiliza para scrap. 

 8.5.  El  capitán  de  Operaciones  inspecciona 
 y libera el material. 

 8.6.  Una  vez  liberado  el  material  el  operador 
 entrega al siguiente proceso. 

 NOTA:  Es  muy  importante  que  esté 
 identificado  el  material  en  cada  proceso  que 
 va  pasando,  para  asegurar  la  trazabilidad  y 
 no  se  mezcle  con  materiales  que  no  estén 
 certificados. 

 8.7.  Al  término  de  la  producción  la  Jefatura 
 de  habilitado  revisa  las  cantidades  de 
 sobrante  de  acuerdo  con  las  hojas 
 solicitadas  a  la  orden  de  surtido  y  registra 
 en  la  "bitácora  de  control  de  volumen"  estos 
 y las mermas si hubo. 

FO-CD-02-R0 CONTROL …

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FuyagIEkRzjSHIRL1J_Prx2Gguf1aNcfIa7Z0QyXKNU/edit?gid=0#gid=0
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 8.8 PRODUCCIÓN - Ensamble 
 maderas PR-PR- 07 y pintura 
 líquida PR-PR-08 

 8.8.1. Entre cada proceso verificar que 
 la documentación recibida como planos 
 FO-DI-02 y órdenes de trabajo 
 FO-DI-03 venga identificada como 
 proyecto con material FSC. 

 Validar el material recibido por 
 habilitado maderas esté identificado 
 como FSC. 

 8.8.2. Identificar y separar el material 
 durante el proceso 

 NOTA:  Es muy importante que esté 
 identificado en cada proceso que va 
 pasando para asegurar la trazabilidad y 
 no se mezcle con materiales que no 
 estén certificados. 

 8.8.3 Al entregar al siguiente proceso, 
 identificar el material como FSC. 
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 8.7 Producción Líneas de 
 ensamble PR-PR-12. 

 8.4.1.  Una  vez  terminado  el 
 producto  es  importante  que 
 después  del  embalaje  colocar  la 
 etiqueta  de  identificación  y  la 
 etiqueta FSC. 

 8.4.2.  Ya  identificado  el  producto 
 terminado  el  ayudante  general  lo 
 coloca  en  el  área  de  embarques  y 
 da avisos al líder del proyecto. 
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 9. Procedimiento de Logística 
 PR-LO-01 y Exportación 
 PR-LO-02 

 9.1.  El  Líder  de  proyecto  es  el 
 responsable  de  entregar  a  logística  el 
 proyecto  terminado  de  acuerdo  con  el 
 procedimiento  PR-LO-01,  PR-LO-02 
 anexando  la  nota  de  remisión 
 FO-CO-03  donde  señala  el  rubro  de 
 FSC. 

COMERCIAL

https://drive.google.com/drive/folders/18vMZzkIr3vsEcqUpbSXzHqBCP5PMjfhZ?usp=drive_link
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 10. Control de Volumen 

 10.1. Durante la producción del 
 proyecto y una vez entregado, los 
 responsables de Almacén, Hab. 
 madera, CyD, Calidad y comercial 
 deben de registrar en control de 
 volumen el cual se divide en dos 
 secciones. 

 Primera hoja - Entradas 
 La  hoja  de  control  de  volúmenes 
 contempla  la  participación  por 
 colores de las siguientes áreas: 
 Azul  -  Habilitado  maderas.  Es 
 registrado  por  el  jefe  de  área  de 
 maderas 
 * No. de brief 
 * Proyecto FSC 
 * Grupo de producto FSC 
 * Cantidad usada por producción 
 * Fecha de habilitado 
 * % Merma 
 * Scrap 
 * Observaciones 

CONTINUIDAD Y DES…

https://drive.google.com/drive/folders/1EL3kQNJMD-HLDwEn0EfYdvcYUxwescjh?usp=drive_link
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 Naranja  -  Almacén  .  Es  registrado  por 
 el gerente de almacén 
 *CUN 
 *Existencia en almacén de MP 
 *Cantidad recibida 
 *Cantidad entregada por Almacén 

 Segunda hoja 
 Rosa  -  Comercial.  Es  registrado  por 
 el KAM 
 *No. de brief 
 *Proyecto FSC 
 *Cantidad fabricada y vendida 

 Morado  -  Es  registrado  por  la 
 gerencia de CyD / Coord. SGI 
 *Cantidad entrada por producción 

 El  registro  en  el  control  de 
 volúmenes  de  entrada  se  hará 
 contemplando  el  proyecto  >  tipo  de 
 materia prima > fecha de habilitado. 

 Nota:  En  caso  de  utilizar  sobrante 
 FSC,  el  responsable  de  llevar  el 
 control  es  el  Jefe  de  habitados 
 maderas. 
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 11. Facturación PR-TS-01 

 11.1  El  KAM  solicita  el  No.  de 
 certificado  de  FSC  del  proveedor  al 
 comprador  y  realiza  una  prefactura 
 en  CATENA  colocado  en 
 observaciones este número, 
 recordando  que  es  un  sistema  de 
 control de transferencia. 

 11.2  Al  auxiliar  de  tesorería  le  llega 
 una  notificación  por  correo,  realiza 
 la  factura  y  en  el  apartado  de 
 observaciones  especifica  la 
 declaración  FSC  del  proveedor  y  el 
 No. de certificado por FSC de Armo. 

 Ejemplo de la prefactura en el Sistema 

 Factura del proveedor                                                     Factura de Armo 

 PREFACTURA - Ubicación 
 en el sistema Catena 

 FACTURA - Generación en 
 el sistema DITO 4.0 
 Interfactura 
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 12. Producto no conforme y 
 quejas de cliente PR-GC-06 

 Producto  no  conforme  FSC,  es 
 cuando  se  presenta  una  mezcla  de 
 materiales  NO  CERTIFICADOS  Y 
 CERTIFICADOS. 

 12.1.  El  Usuario  le  da  aviso  al 
 Capitán de operaciones. 

 12.2.  El  Capitán  de  Operaciones, 
 detendrá  el  proceso,  separa  e 
 identifica  con  una  etiqueta  de 
 PROD.  NO  CONFORME  y  coloca 
 en cuarentena. 

 12.3  El  Capitán  de  operaciones  y 
 los  involucrados  determinan  la 
 mejor  manera  para  descartar  el 
 material  y  asegurar  que  no  sea 
 entregado al cliente. 
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 12.4. Reclamaciones y queja del 
 cliente 

 En  caso  de  detectarse  productos  no 
 conformes  después  de  haber  sido 
 entregado al cliente. 

 12.5  El  KAM,  Notifica  al  coordinador  de 
 sistema  de  gestión  y  al  gerente  de 
 Continuidad  y  Desarrollo,  se  toman 
 acciones inmediatas. 
 Al  mismo  tiempo  el  gerente  de  Continuidad 

 y  Desarrollo  notificará  por  escrito  a  la 
 entidad  de  certificación  y  a  todos  los 
 clientes  directos  afectados  dentro  de  los  5 
 (cinco)  días  hábiles  posteriores  a  la 
 identificación  del  producto  no  conforme  y  se 
 conservarán dichos registros. 

 12.6  El  coordinador  del  sistema  de  gestión 
 en  conjunto  con  los  involucrados  analizan 
 las  posibles  causas  y  realizan  el  plan  de 
 acciones correctivas que garanticen: 

 *  Se  elimina  inmediatamente  cualquier 
 declaración FSC en el producto NC. 
 *  Se  registran  los  productos  como  no 
 certificados. 
 *  Se  detiene  de  inmediato  cualquier  venta 
 de productos no conformes. 
 * No se incorpora a otro producto FSC 
 * No se vende como producto FSC 
 * No se factura como producto FSC 
 *  Si  se  puede  incorporar  a  otros  productos 
 NO FSC. 

 Queda  registrado  en  el  formato  de  Reporte 
 de  no  conformidad  y  acciones  correctivas 
 FO-GC-07  el  coordinador  del  sistema  de 
 gestión  da  seguimiento  a  cada  evento  de 
 queja y las acciones requeridas. 

 FO-GC-07 Reporte de no conformidad y acción correctiva 

CONTINUIDAD Y DES…

https://drive.google.com/drive/folders/1EL3kQNJMD-HLDwEn0EfYdvcYUxwescjh?usp=drive_link
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 FSC  Forest Stewardship Council 

 CUN  Clave única numérica asignada a un material, insumo o servicio registrado en 
 CATENA 

 CATENA  Sistema ERP, donde se lleva el control del registro de la parte comercial y 
 financiero de Armo 

 BRIEF  Número de identificación del proyecto desde CATENA 

 OT  Orden de trabajo, documento que indica a producción que puede empezar una 
 operación, contiene instrucciones y especificaciones. 

 ODC  Orden de compra, documento que indica la solicitud autorizada para la compra 
 de un material, insumo o servicio. 

 CoC  Cadena de custodia 

 ALCANCE DE LA CERTIFICACIÓN: 

 Por tratarse de una sola ubicación, con una sola razón social, se trata de una  Certificación de Cadena de  Custodia única 
 (Certificación individual con múltiples sitios). 

 DECLARACIÓN QUE NOS APLICA:  FSC MIXTO 

 SISTEMA DE CONTROL FSC:  Por transferencia 


