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1.- OBJETIVO

- Control de recepcion y revision de los materiales y materia prima que ingresan al Aimacén general,
asl como el abastecimiento de ios mismos en tiempo y forma.

2.- ALCANCE

Es aplicable a todas las materias primas y materiales recibidos en el Almacén

3.- REFERENCIAS

Norma 1SO 9001:2008 '

Acuerdo por el que se establecen fas Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la
Administracion Puablica Federal .

Anexo "Qué debemos saber en cuanto a! control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”
Procedimiento P-AD-01 Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de proveedores.

4.- DEFINICIONES

Sistema de inventarios: Medio electronico de registro de entradas y salida de materias primas y
materiales recibidos en el Almaceén.

5.- MARCO JURIDICO
Manual de Organizacion de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO 8. A.DEC. V.

Disposicionas Constitucionales.
» Constitucién Politica de los Estados Unidos.

Leyes

> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
> Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamentos.

» Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal.
¥ Reglamento de la Ley Federal de 1as Entidades Paraestatales. ]
> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
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Decretos
» Decreto del Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal.

> Decreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal y Servidores Publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado o su
equivalente en el Sector Paraestatal, deberan rendir al separarse de su, Cargos 0 comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y
materiales que tengan asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los
sustituyan en sus funciones. .

ACUERDOS

» Acuerdo mediante el cual se establece las disposiciones que se aplicaran en la entrega y
recepcion del despacha de los asuntos a cargo de los Titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal y de los Servidores Pdblica Federal y de los Servidores
Publicos hasta el nivel de Director General en el Sector Paraestatal {D.0.51-X-1988) Fe de Erratas
(D.O. 20-1X-1988).

> Acuerdo por el que sé establece el procedimiento para la recepcion y disposicién de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los Servidores Publicos. (D.O. 26-VII-
1994) .

> Acuerdo por el que se determinan los Servidores Publicos que deberan presentar declaracién de
Situacion Patrimonial en adicién a los que se sefialan en la ley de la materia. (D.0.4-1V-1997)
Reformado ( D.O. 23- XI-2000).

» Acuerdo por el que se establece los lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental. (D.0.25-VI1I-1 998)

» Acuerdo que establece los Lineamientos Generales para la Aplicacion de Ahorro de Energia en
Inmuebles de la Administracién Pablica Federal. (D.O.16-111-1 989) Articula : Octavo.

» Acuerdo que establece los Lineamientos y estrategias generales para fomentar el manejo
ambiental de los recursos en las oficinas administrativas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal como una Comisién Intersecretarial de caracter permanente.
(DJ.O. 4-X11-2000)
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CIRCULARES.

% Oficio-Circular SP/100-0222 del 8 de enero de 2001, emitido por el Titular de ia Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, en el que se establece la obligacion de crear un-grupo de
trabajo para la identificacion de areas de oportunidad en la Entidad para la reduccion del gasto.

LINEAMIENTO

$» LINEAMIENTO general para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de! 11 de noviembre de 2004,

emitido por el Titular de la Secretaria de la Funcién Publica.
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7

6. - LINEAMIENTOS

1.
a)

b)
c)

d)

)

k)

Es responsabilidad del Almacén :

Generara todas las requisiciones previa solicitud de las areas, en el formato F-AL-01-02
“Requisicién de Compra®, a través del Sistema de Inventarios.

Generara las requisiciones que procedan a falta de material que se manejan.

Las requisiciones en el caso de papel, unicamente procedera a falta de existencia en el
Almacén, misma que sera soportada por la orden de trabajo respectiva; y deberd ser
autorizada por los responsables de la Gerencia Comercial, Subgerencia Comercial o
Departamento de Cotizaciones.

El responsable del Almacén verificard que la entrada de mercancias al Almacén este
soportada por la requisicién correspondiente, asl mismo, debera asegurarse que todos los
movimientos de compra sean incorporados al sistema de inmediato al recibir la materia prima.

Debera revisar que las especificaciones contenidas en la factura o remisién del proveedor
correspondan con los considerados en fa requisicion, en caso de que exista alguna diferencia,
no se aceptaran los articulos, notificandole al proveedor esas diferencias, salvo que se trate
de diferencias en cantidades de bienes o mercancias de fabricacion especial.

No se recibiran artlculos que no rednan las caracteristicas requeridas, y en su caso se
elaborara el formato F-AD-01-03 “Reporte de inconformidad de materiales y/o seguimiento de
devoluciones”... en caso de que [a materia prima sea devuelta por no cumplir con los
requisitos del pedido y/o falta de calidad, se dara aviso a la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacién de Servicios asl como a la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
para que se tomen las previsicnes correspondientes.

La verificacian de los materiales y/o materia prima sera visual en cuanto a su presentacion de
empaque y embalaje. En caso de no considerarlo adecuado, comunicara al area de
adquisiciones para su seguimiento que garantiza la conformidad de los mismos. La
conformidad del producto, segln lo indicado en la orden de trabajo y uso, sera determinado
por ¢l area usuaria.

El drea solicitante del papel deberd informar con oportunidad al érea de Almacén de las no
conformidades detectadas asl como segregar el material, procediendc a la devolucién del
mismo.

El almacén debera realizar inspecciones previas (visuales a los materiales con mas de un afo
de resguardo) antes de que sean utilizados para garantizar las condiciones 6ptimas para su
uso.

La identificacion de papel propiedad del cliente sera realizado anotando manualmente en el
formato “Etiqueta para identificacién de materia prima” F-AL-01-12, propiedad del cliente.

Por razones de espacio, una vez entregado el papel a produccion, este Gltimo, podra indicar
las secciones de pape! que correspondan a las diferentes OT. por medio de una papeleta
indicando el namero de OT.

Rev. 12

4

(7] COPIA CONTROLADA
IEFSA

150 2001

IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESQ |




I@I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificacion y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales PAGINA 8 DE 30
) En caso de que los materiales de una orden de trabajo deban entregarse a una linea de

n)
0)

P

9

1)

u)
v)

w)

apoyo para su procesamiento, se debera aplicar lo establecido en el instructivo 1-AL-01-06
“Entrega de materiales a Lineas de Apoyo”.

En el caso que el area de cotizaciones notifique la modificacién 6 cancelacién de una orden de trabajo,
el almacén procedera a solicitar la devolucion de los materiales que ya ho vayan a ocuparse, a los
responsables del area que los hubiere recibido, para dar su reingreso al almacén siempre y cuando el
malerial aun no haya sido procesado. '

En el caso que la materia prima de una obra cancelada o modificada haya sido procesada, se le
informara al area de Colizaciones y de contabilidad para su seguimiento correspondiente.

Definira el titulo y uso del formato F-AL-01-03 dependiendo del movimiento a realizar: (Vale de Salida
(IEPSA), Vale de Entrada (IEPSA}, Vale de Salida (Cliente} o Vale de Entrada {Cliente}.

Revisara la salida de mercancias, previa soficitud de las areas solicitantes mediante el formato F-AL-01-
03 identificado como “Vale de salida (IEPSA)", mismo que se generara en forma consecutiva automatica
a través del Sistema de inventarios, que contendra la fima de la persona responsable del area que
recibe, la que entregara por parte del Almacén y la del jefe de Almacén respectivamente.

En los casos en que el area solicitante requiera papel, laminas y pelicula en 1a solicitud de materiales al
Almacén, debera ser requisitada con el nimero de Crden de trabajo correspondiente y en el caso que se
requiera material para pruebas, sera aulorizado por el Gerente de Produccién o Coordinador y se
considerara como uso general.

Controlard el total de las operaciones gue sean inherentes al Almacén de entradas y salidas de
materiales {de JEPSA y entregados por el cliente) que se deberan reflejar en el sistema de inventarios.

Llevara a cabo un inventario al 100% (por lo menos una vez al afio) mediante recuento fisico de los
materiales en existencia del Aimacén General. '

El inventario se realizard con el apoyo del area de Contabilidad a fin de garantizar la fiabilidad del
mismo. Los resultados seran entregados por ¢! drea de Contabilidad al Almacén para gue se analice la
informacion; en caso de haber diferencias, se precceda a su cofreccion y/o aclaracion para
posteriormente validarla en apego ala narmatividad establecida, otorgandose un margen de diferencia
del 1%en el resultado del mismo.

Adicionalmente, se realizaran pruebas selectivas mensuales para la verificacion del inventario con base
los materiales de mayor movimiento. Dichas venficaciones no generaran registro alguno ya que la
finalidad de realizarlas es comprobar el inventario, el cual se actualizara al momento de deteclarse
alguna diferencia entre lo fisico y lo registrado en sistema.

El formate F-AL-01-01 "Solicitud de Materiales” sera considerando como parte del inventarioc al
momento de realizarse la revision.

Generara el listado de materiales existentes en el Almacén y otorgara una copia a las dreas involucradas
en la realizacion del inventario.

La diferencia entre la cantidad de papel solicitada en bobina y la entregada para procesamiento de
érdenes de trabajo, podra ser de hasta un 10% mas, debido a la variacion de peso (kilos} de cada rollo.
Este porcentaje podra ser rebasado en caso justificado.

Rev. 12
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LINEAM[ENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al Sistema de
Gestion Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este documento, conozcan
y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al Control de los Documentos
del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos
del SGC.

' IMPRESORA' Y ENCUADERNADORA PROG
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor | ’ No. | | Descripcion de Actividad
PLANEACION
Jefe de 1. Recibe “Solicitud de Materiales" y/o "Orden de Trabajo”, verifica las
Almaceén existencias en “Sistema de Inventarios” y fisicamente.
En caso que no haya existencia de materiales, se genera la
‘| "Requisicién de compra”, via sistema de inventarios y se entrega a la
Subgerencia de Adquisiciones.
EJECUCION
Subjefe de| |2 Recibe materias primas y/o materiales solicitados en requisicion.
Alfnacén  /
Auxiliar
Subjefe de| |3 Solicita factura y/o remisidén al proveedor para verificar los conceptos
Almacén / consignados al mismo, que coincidan con la “Solicitud de materiales’
Augxiliar en las condiciones pactadas. Asi mismo solicita Ficha Técnica,
i Certificado de Calidad o carta compromiso” para garantizar las
: caracteristicas del papel y tintas, previa solicitud -realizada por la
Subgerencia de Adquisiciones al proveedor.
Subjefe de| |4 Verifica fisicamente el material y/o materia prima contra 1a informacién
Almacén f proporcionada por el proveedor.
Auxiliar
Subjefe de| |5 i Cumplen con las condiciones requeridas?
Almacén  /
Auxiliar
Subjefe de| |6 NO. Rechaza material e informa a la Subgerencia de Adquisiciones.
Almacén /|
Auxiliar
Subjefe dej |7 Sl. Realiza la inspeccion visual en los materiales y/o materia prima.
Almacén / Sella factura y/o remisién de acuse y coloca folio, registra en el
Auxiliar “Consecutivo de entradas” anotando la fecha, proveedor, tipo de
compra, nimero de factura yfo remision. Firma factura de recibido y
entrega al proveedor original quedandose una copia de la misma.
Subjefe de| (8 Los materiales y/o materia prima los transporta y aimacena de acuerdo
Almacén / al grupo de familia a que correspondan los materiales.
Auxiliar
Subjefe de| |9 Una vez acomodado el material y/o materia prima, identifica el material
Almacén / a través del formato F-AL-01-12 Etiqueta para ldentificacién de Materia
Auxiliar Prima. Se etiquetara el estado en el cual estéd guardado el papel (stock o
numero de orden de trabajo). N
MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
- ~
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Subjefe de| |10 Da entrada en el "Modulo de movimientos™ del “Sistema de inventarios

Almacén  / compra” anotando los datos del proveedor y/o cliente, nimero de

Auxiliar factura, cantidad, guarda y se genera el "Reporte seglin sea el caso
mismo que se entrega copias correspondiente de los movimientos con
el docto soporte a la Subgerencia de Contabilidad con facturas

, originales a la Subgerencia de Adquisiciones. .

Subjefe de| |11 Recibe la “Solicitud de material” de las areas usuarias del almacén y

Almacén [ ' prepara materiales y/o materia prima en caso de que se requiera papel,

Auxiliar cartulinas y carton. ‘
En caso de solicitar papel en varias "Solicitudes de material” se genera
concentrado en "Vale provisional’ para optimizar espacio y agilizar la
entrega - recepcién del mismo y solicita firma de conformidad. En caso
de solicitar material para reproceso deberan de solicitarlo con el
formato “Solicitud de material para reproceso”, debidamente autorizado
por el Gerente del area solicitante o Coordinador,

Subjefe de| [12 Registra las salidas de los materiales y/o materias primas en sistema

Almacén / de Inventarios en &l module “Movimientos”. '

Auxiliar

CONTROL |

Subjefe de| ;13 Proporciona los materiales y/o materia prima al solicitante y solicita

Almacén / firma de conformidad del responsable del area.:

Auxiliar .

Subjefe de| {14 Al generar el “Vale de salida (JEPSA)’, en sistema se genera el

Almacén / “Reporte de entradas y salidas del almacén” el cual se entrega copia a

Auxiliar la Subgerencia de Contabilidad.

EVALUACION f MEJORA

Jefe de 15 Realiza mensualmente inventarios selectivos de acuerdo a los

Almacén. materiales y/o materia prima con mayor movimiento, asi mismo verifica
visualmente las condiciones actuales de preservacion en que se
encuentran los productos. I

Rev. 12
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Instructivo de llenado
Solicitud de materiales
"Objetivo: " |Es el conducto para que el Usuario del Almacén solicite el

“fodas ias areas usuarias al Amacén.
a ves que requieran |a areas usuarias material

"I Personal de Almacén

No. Elemento Descripcién
1 | Fecha. Anotar la fecha del dia que solicita el material la area usuaria
2 |Area Anotar el nombre del area solicitante.
3 | Descripcion Anotar el nombre del material y/o materia prima que se solicita.
4 | Cantidad Anotar cantidad solicitada del material y/o materia prima.
5 | Unidad de Medida. Anotar la caracteristicas en que se solicita el material y/o materia
prima (pieza, kilo, litro, etc..).
6 | Orden de lrabajo. Anotar siempre y cuando se refiera a papel, carton, laminas y
pelicula..
7 | Salicito Firma persona que sclicita el material y/o materia prima.
8 |Despacho . Firma persona del Almacén que surte el material.
9 |Autorizo Firma el Titular del Area que solicita el material.
10 | Clave Anotar la clasificacién del material y/o materia prima que tiene en le
almacén para la elaboracion de un vale de salida.
11 | Referencia Anota el nimero de movimiento que se generd al momento de
registrar los materiales en el sistema de inventarios.

~ Rev. 12
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ, S.A. DE C.V.
REQUISICION DE COMPRA

Falio Almacén itpedide Asignado fecha de elabaoracidén
Departamento @
Solicitante
4 G
Para uso de compras
Clave Cantidad| U.M. Descripcién del articulo
P Cotizacidn 1| Cotizacién 2| Cotizacion 3
-G
Proveedores fue se eligieron para la compra Teléfono Persona gue atendid
SOLICITA ALMACEN COMPRAS
G G )
5 Sub in de Adquisisiones g C Gidn de
A"_nacen nhaneene Servicios :
'F-AL-01-02 REV.4

F-AL-01-02 Rev. 4
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Instructivo de llenado
Requisicion de Compra
Objetivo: | Es-el conducto para solicitar el material y/o materia prima para

Responsable de la elaboracion: | Jefe de Almacén

i que el Almacén cuente con existéncia necesaria para dar el
i servicio de las areas de la empresa.

Frecuencia:

Responsable de la revisién:

' Gada ves que exista un faitante 0 no sea suficiente el material
. y/o materia prima en el Almacén.
i Jefe de Almacen.

Responsable de la autorizacién: | Jefe de Almacén.

Forma de llenado:

' Manual.

No. ‘Elemento Descripcion
1 {Folio de Almacén Indica el folio de control del almacen ‘
2 |No. de Pedido | Indicar el nimero de pedido correspondiente a la requisicion.
Asignado
3 | Fecha de elaboracion | Anotar la fecha de elaboracion de la requisicion.
4 | Departamento Anotar el drea quien solicita el servicio
Solicitante
5 | Cuadro de | Utilizado para realizar anotaciones talés como : especificaciones
Observaciones técnicas de los materiales , tiempo de, surtimiento, para que sera
utilizado el material y/o materia prima, etc.
& |Clave Indica e! item de inventario de almacén. |
7 | Cantidad Registra cantidad solicitada del material y/o materia prima.
8 | Unidad de Medida Registro de la unidad de medida del material y/o materia prima que
se solicita. ‘
9 | Descripcion del | Descripcion del material y/o materia prima que se solicita.
Articulo '
10 |Nombre y firma del|Registra cantidad solicitada del material y/o materia prima.
Salicitante
11 |Nombre y firma del| Registrar el nombre y firmar al titular del Depto.
Almacén.
12 {Nombre y firma del|Registrar el nombre y firmar del que atiende la requisicion.
departamento de
Compras.

Rev. 12
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGCBS.A DE C.¥.

Mras  ssaos Vale de Salida (IEPSA){ 1
Fecha _ Area o L Folio Almacén |
@ow PLANAS ===Salida IEPSA=== . 1.978
: |
Clas}ﬂcacidn Descripcidn Cantldad Costo P, Total O.T.
- oo " =
| oncoq™, yEowe I S —
;_ Tatal do Salidas (EPSA) |
: * Jefe del Despachado Recibf

i T B R B e

| [MPRESCRA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

! - -
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Instructivo de llenado
Vale de Salida (IEPSA)
| Objetivo: ) i Fener registrados y documentados los movimientos de salida

y/o entrada (por devolucion) que solicitaron las areas usuarias
del Almacén, incluyendo los movimientos de material propiedad

No. Elemento Descripcion

1 | THulo Asignar el titulo del formato F-AL-01-03 dependiendo del movimienio
a realizar: (Vale de Salida (IEPSA), Vale de Entrada (IEPSA), Vale de
Salida (Cliente) 0 Vale de Entrada (Cliente).

2 |Area. Registrar el nombre del Area que requiere el material, asi como la
especificacion del movimiento de acuerdo al requerimiento del
solicitante.

3 | Clasificacién Registrar clave del material y/o materia prima.

4 | Descripcion Automaticamente sé registra al colocar la clave.

5 | Unidad de medida Automaticamente se registra al colocar la clave.

6 |Cantidad Registrar la cantidad que se enirego de la materia prima y/o material.

7 | Orden de Trabajc Registrar la Orden de trabajo solo en caso de laminas, papel,
pelicula, cartén, cajas. . ‘

8 1 Jefe de Almacén Firma de visto bueno el Jefe del Departamentc de Almacén.

9 | Despachado Firma la persona de almacén que surtié el material.

Almacén
10 | Recibi Material. Firma la persona que recibe el material. )
11 | Fecha Registrar la fecha en que se realiza el movimiento.

Rev. 12
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sRe IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGHRESQ, 8.4, DE C.V.,
T3y ALMACEN GENERAL

R:epnrte:dn Entradas al Almacén {Compra) del 28/04/2006

GClava Descripcién U .M. Concoplo  Ref. 0.7. W¥redlda Facture  Cantidad EfS  Existencla ArcaProv
awAmE EARTULINA OFALIMA CREMA DE $7 X 72 1 723 GRS Hoja |Campen [=1] ' so1|  oms2 15,000 00 15,600 00 | SANIPAP, S ADEC V,
02,0108 PLACA ELECTAA EXCELL DE 750 X 1033 X 30 Fitzs | Gompra 39 ' a8l 265m3 42000 435,00 | COMERGIALIZADORA DE INSUMOS
) GRAFICCS $ A DE GV
07 oiks LAMINA PRESENSIBILIZADA (H) T30 X 1030 X 10 Piaza | Comera 40 i adz| aar0y 12000 734 0b | DISTRIBUIDORES GRAFICOS DEL SUR,
. 8. DERL
.08 WASH .60 Tanio | Gompea 641 i L] I FUT 400 .00 | WTERNATIONAL PROVEEDORAOF
. INCUSTRIAS 3.4, QE &
13,0204 KESISTOL BLAHCO 881 Wia | Compra sz ' asa]|  aar2 400,00 20000 | PEGAMENT O UNIMER Y10 MIGUEL
AHGEL GARCIA RCIAS
150z CARTULINA COUEHE 2/Q ARILLAKTE DE 01 X 90 /210 B8RS Hom | Comma 642 i s04| 3570 ws00| . 12.74D 40 | CONSORCIQ PAPELERD BA OECV,
15 05HE. TARTULIHA GOUCHE 2/C SRILLANTE DE 61 X 90 /210 GRe Hoje | Compen ady ' 509 35675 #6000 16,400 00 | CONSORGID PAPELERO SA DECV,
15 0500} CARTULINA GGUCHE 2/C BRILLANTE DE 70 X 95 /210 GRE Eiojw | G L 1 0| M6 06.00 §.430.60 | CONSORGIO PATELERD § A DEC.V.
1302he ADHESIVO LATERAL Ko |Compms 844 ' 495 ADE4SO 208 .45 2,315 35 { BIEGLING MENICD, KA DE LY.
weaw | ADHESIVO LOMO ¥ia | Compra B4 i 46| ADE4sD 51290 $.704 00 | SIEGLING MEXICO. 5 A DE GV
08 02008 SOLUCION BUPER GRERN S/ ALCOHOL PIPLANAS Pamdn | Garepen s ' s02|  s0i anna ANes | PRONUCTNS LITOGRAFIGOS (1 LIS
FLORES GUILLEN )
05 62104 SOLUCION SUPER GREEN S1ALCDHOL PAROTATIVA Tamba | Casmprn L i s02| 5201 200 2,00 | PRODUCTOS LITOGRAFICOS (LUIS
) FLORES GUILLEN )
84 02402 ALCOHOL ISOPROFILICO INDUSTAIAL o |Gompra B3 ' w71 s201 1,800,00 1,780.00 | PRODUCTOS LITOGRAFICOS ( LUIS
FLORES BUYLLEN |
20,0304 PAPEL 3UNT ELANGU DE 87 GMS /84 GRS Kile | Compea oo ' s00  1m404 1277306 14,374.00 | FABRICA MEXICANA DE PAFEL 5 A DE
o
18 0vM PAPEL BOND DE 60 CM3./ 75 GRS, . Kily | Compra 0y [ | 14gn 4,135 00 17.648 00 | FAGRIGA MEXICANA DE PAPUL §.A DE
R eV
t

3 IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESO j

~k

]
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Instructivo de llenado
Reporte de Entradas la Almacén (Compra)

"Gbjetive: T informar el ingreso de material y/o materia prima al Aimacén a|

la Subgerencia de Contabilidad para que se lieve el registro |
contable. . N

: : Subgerente de Recursos Humanos

;Formadellenado:

NOTA

Este reporte se genera automiticamente via sistema de inventarios, registrando la entrada de material
en el modulo de movimientos.

Rev. 12
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V.

o g
g
. ALMACEN GENERAL iy
Reporie de Salidas del Almacén (Sallda IEPSA) del 2810412008
Clave Deacripcldn u. M. Conceplo  Rsf. OT. fPodido Factura  Cantldad B/S  Existancia ArenlProv

15058 CARTUCINA COUCHE 76 BRILLANTE DE 61 X 904 210 GRS, Hoja | Saliam EPSA 1876 | 25252005 [ 11600 18.480.00 | MAGUILA

1 0307 PAREL BOND DE 57 X 87175 GRS, Hoja | Salida iEPBA tiv6 | 25287 2008 0 1140.00 151,148.00 | MaQUILA

15,0818 GAHTULINA COUCHE 24; SRILLANTE DE B1 X 06 { 210 BR3, Hofs | Gulids IEPSA 1090 | 25387 2008 9 35.00 1B.T45.00 | MAGLILA

1500418 CARTULINA COUCHE 2/C DRILLANTE (3E 31 % 90§ 240 GRS Hoj | Belida IEPSA 1678 | 7529 2005 ¢ 500 18.030.895 | MAQUILA ]
1119705 TOALLA INDUSTRIAL DESEGHARLE Ploza | Sedlaa EPSA 1627 ' a 20000 280.00 | BAPRESION PLAKAE.
- 05138 ESFONIA COMFRIMDA DEL W 6 Pitze | Safida EPBA 1677 1 ] .00 91.00 } IMPRESIGH PLAKAE

004 BOLIGRAFO BIC Pisxn | Galica IEPEA 1877 ' ® 100 18600 | IMRRES!ON FLAHAS

W 00idg HAVAIA CUTTER (REPUESTO) (DU G110 PIEZAS Tobo [ Salea IEPSA 1977 ' [ [ 22000 | IMPREBION PLANAE ]

o7 0Tz PLUMIX BORADOR Fleza {Salida EPSA 677 ' [ 208 5000 | IMPRESION PLANAS

07 0703 PLUMIN DE ADICIGN FIND Floza | Saluin IEPSA 16FY ' a 200 2300 | IMPRESION PLANAS

15 @3 PAPEL BOND OF §7 X 87 1 15 GRS, Hoje | Bmhae IEPRA. 1678 | 253072008 a 506 00 156,843 60 | MADURA

1605118 CARTULINA COUGHE 200 RHILANTE DE 81 X 90210 GRS, Hop | Selie IEPA 1578 | 2830, 2005 ] 11500 1791800 | MABLILA

15,0303 FAFELBOND GE 57 X 87 /75 GRS Hold | Sakde IEFSA W28 1 26334 2005 ] 1,149 00 149,763 00 | MADLA

16 1818 CAMTULINA COUCHE 275 ERILANTE DE 81 % 807 710 GRS Hoe | 5akda IEPSA 1629 | 253353005 5 .00 17.090.00 | MAAQUILA

150303 PAPEL BOWD DE £7 X 37 /75 GRS, Hajo | Sutidn IEPSA 1670 | 283453008 2 389500 140003 60 | MAQUNA

150518 CARTULINA COUCHE 2C BRILLANTE DE 61 X 801210 GRS Hojs | Sulidu IEPSA 1570 | 2534, 2008 [] 23040 17.690 02 | MAQUELA

150302 PAPEL BOND DI 37 K 87 /15 GRS, Haja | Salids 18P3A 16T | 2599/ 2005 a 133000 144 RO | MADULA

1305418 CARTULINA COUCHE 2IC BRILANTE DE BI A 90123 GHS Hoja | Salida EPSA 6T | 26397 2004 2 10000 17,630.00 | MAQUILA

1104005 FI3RA VERDE Pinza | sahan EPSA 1579 i s a0 166 00 | JEFATURA DE TUANG

0 0302 CRAYOM OE CERA Piagn | Zalida IEPSA 1875 1 ] aco 15200 | JEFATURA DE TURNG

Q67RS | MABKING TAPE 1 Roko | daflay EPSA 167¢ ' [ 2t0 790U | JEFATIRA DE TURNO

1400650 PLUMIN MARCADOR PERIAANENT € Puza | Selkdz EPSA 1670 ] [ 200 000 | JEFATURA GE TURNO

10974 CINTA ABHESIVA DOBELE CARA DE 1 Py | Bailde IEPSA 1670 v [} a0 7690 | JEFAYUSA DE TURNG

a7 LUBRICANTE AGGEL Uoia | Gatlon IEPSA, 1679 B 0 100 3300 [ JEFATURA BE FURND

14,0000 MANEADGR ESTENBROCK Pioza | Seida IEPAA 1Ty ' Q 2.00 0000 § JEFATURA DE TURND

e ——
— RNADORA PROGRESO
PRESORA Y ENCUADE .
M -
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de Materia Prima y/o Materiales

Instructivo de llenado
Reporte de Salidas del Almacén (Salida IEPSA)

Objetwo ' : ‘Informar ias salidas de material ylo ‘materia prtma “del Almacén
. ' a la Subgerencia de Contabilidad para que se Ileve el registro |
5 ____________________________________________________________ COMtable. e e
‘_Bﬁﬁpsms_a_b_ls de la elaboracion: :Jefede Almaceén ..
Frecuencla Cada vez que se genera una salida de material yio materia :

. prl ma U S " R e

Forma defienado: .} Manuai R N —

NOTA

Este reporte se genera automiticamente via sistema de inventarios, registrando la entrada de material
en el modulo de movimientos.

Rev. 12
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S5.A. DEC.V.

ALMACEN GENERAL _rsoief

VALE PROVISIONAL

1277 PAPEL CULTURAL 57 X 87 50 GRS

2. 1272 PAPEL C CULTURAL 57 X 87 90 GRS. 11‘ 825
LA .

. ] ¥ H L R TN A¥sx

1 1275 |PAPEL CULTURAL 70 X 95 90 GRS, ' 3,02

2 1270 [PAPEL CULTURAL 70 X 95 90 GRS, 5 500

0 ¥

: ] 1 RIPCICO i ) A

1__ 1270 [CARTUILNA COUCHE 2/C IMP. 77 X 100 255 GRS, 295

2__ 1271 _|CARTUILNA COUCHE 2/C IMP. 77 X 100 255 GRS. 295

3 1274 |CARTUILNA COUCHE 2/C IMP. 77 X 100 255 GRS. 290

4 1277 |CARTUILNA COUCHE 2/C IMP. 77 X 100 255 GRS

RECIBI DE ALMACEN PAPEL EN BUEN
ESTADO, TP QAD UNIFORME.
FIRMAFORMIDAD
- NOTA; EN CASO DE DETECTAR CUALQUIER ( HUMEDAD, MEDIDA MENOR, VARIACION DE TONOQ ETC.
’ FAVOR DE REPORTARLO AL AREA DE ALMACEN INMEDIATAMENTE ANTES DE PROCESAR EL MATERIAL .

y IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESO

1

Rev. 1é COPIA CONTROLADA
LEPSA 1SO 9001
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Instructivo de llenado
Vale Provisional

______

| Objetivo: T Agilizar a entrega — recepcion en el area de Impresion

1
i
1

‘Formadellenado: " “iManual.

No. Elemento Descripcién
1 | Fecha Anotar la fecha del requerimiento y _entrega de| papel.
2 | Namero Anotar el nimero de requerimiento del mismo papel (partida).
3 | Orden de Trabajo Anotar el nimero de orden de trabajo.
4 | Descripcion Anotar el tipo de papel con medida y gramaje.
5 |Hojas Anotar 1a cantidad que requiere la orden de trabajo.
86 |Total Realizar la suma de las cantidades que se registraron con el

requerimiento de las O.T. de tal manera que se entrega el total que
suman las mismas. ) '

7 | Despacho Firma la persona del Aimacén que realiza la entrega fisica.
8 | Recibid de | Firma de recibido el supervisor de impresion ‘
- | Conformidad

Rev. 12
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F-AL-01-10 Rev.0

c IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V,
HI IH i Ll R S e |ggII”H il m LA
- J} F lh ’m 1 !i{ WNI :llf“ ) 'H n E‘mﬁq { m!,,ilﬂ |§|w§|" .HH|HILI | H #twu p rw ]- :

||I|l aunn |:m u: §1E1|L.‘1in il ||4-rm L .H‘ !. |i‘sH|

SOLICITUD DE MATERIAL PARA REPROCESO

_ FEGHA O
ARER @ REFERENCIA D)

man DESCRIPCION UM CANTIDAD
® O ® ®

DATOS DEL REPROCESO

LOT. | .- |CLUENTE: - ' CAUSA .~ | RESPONSABLE | CON CARGO

CTITULD .-

SOLICITO ( JEFE DE TURNO h Vo. Bo. GERENCIA
\, J
IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRﬁ
Rev. 12 = :
COPIA CONTROLADA :
IEP
e ISO 9001
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Instructivo de lfenado
Solicitud de Material para Reproceso

| Documentar cuando se soiiciten material para reprocesos |

E“Bhkj‘etivb: )
: indicando las causas delmismo. .
Area solicitante. B
i Cada vez que se solicite un mater N
_lJefedeAlmacen.
No. Elemento Descripciéon
1 {Fecha Anotar la fecha en que se requiere la materia prima
2 |Area. Anotar el area solicitante que reguiere la materia prima.
-3 | Partida. Anotar el numero si se solicitan vario tipos de materia prima
4 | Descripcion. Anotar el nombre de la materia prima que solicitan.
5 |UM Anotar la descripcién en que se maneja el material.
6 | Cantidad. Anotar |a cantidad que solicita el area soficitante.
7 | Orden de trabajo. Registrar la orden de trabajo que va amparar el material solicitado.
8 | Titulo. Anotar el nombre de la orden de trabajo.
9 | Cliente. | Anotar el nombre del cliente que indica la orden de trabajo.
10 | Causa Anotar cual fue el motivo, razén yfo circunstancia por lo que se esta
reprocesando la orden de trabajo. ‘
11 | Responsable Anoctar el departamento y persona, que causo €l dafio para generar el
reproceso. B
12 | Con cargo Anotar a quien se le realizara gl cargo respectivo.
13 | Solicito. Firma la persona del drea solicitante.
14 | Jefe de turmo Firma el encargado del departamento..
15 | Vo. Bo Gerencia Firma el titular del drea solicitante.

Rev. 12
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MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V.

ety - ALMACEN GENERAL

ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE MATERIA PRIMA

' TIPO DE PAPEL @ PAPEL CULTURAL

MEDIDA | (2) 57X87

GRAMAJE (s )90,GRS
CANTIDAD [(¢) 3,850
CLAVE (*) 15.01/05

FECHA 2-sep-11
C___OT. - II CANTIDAD. (ISR e

8 O,

TOTAL | 3.85 ")

‘ : IMPRESORA, Y ENCUADERNADORA PROGRESO
Rev. 12 s - T TN
| il COPIA COMTROLADA bt B

15Q 2001 BLEATN
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IEPSA Control, Verificacion y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales PAGINA 26 DE 30
Instructivo de llenado
Etiqueta para Identificacién de Materia Prima
“6’5,'5{'"\;16 """""""""""""""""""""""""" ’

No. Elemento Descripcién
1 | Tipo de Papel. Anotar el nombre de papel. '
. 2 | Medida. Anotar la medida que tiene el papel solicitado.
3 | Gramaje. Anotar el gramaje que tiene el papel solicitado.
4 | Cantidad. Anotar el numero de hojas que se esta entregando
5 |Clave, Anotar la clave correspondiente al tipo de material
6 |Fecha. Anotar la fecha en la que se entrega el material.
7 | Fecha de Recepcion. | Anotar la fecha en que se esta recibiendo la tinta :
8 |O.T. Anotar el numero de ordenes que ampara dicha cantidad gue se
. entrega.
9 | Cantidad. Anotar el nimero de hOjaS que solicita cada una de las ordenes de
trabajo antes mencionadas.
10 | Estado de Inspeccién. | Colocar etiqueta verde si el estado de inspeccion es aprobado 6
colocar etigueta roja si es rechazado el material

Rev. 12
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SOLICITUD DE REQUISICION

" FECHA (2
ARER D REFERENCIA (3)
OBSERVACIONES
R
o
) | URGENTE (¢J)] ORDINARIA
CLAVE DESERIPCION UM, [ cANTIDAD 0r.
@) ) ©)

|

AUTORIZO ] [ ALMACEN GENERAL } SOLICITO

Rev. 12
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IEPSA Control, Verificacion y Entrega
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Instructivo de llenado
Solicitud de Requisicién
fOpjetive: T T Requisitar por medio escrito ia elaboracion de una requisicion

Jefede Almacén. .
: 1 Jefe de

No. Elemento

) Descripcion '
1 | Area. Anotar la area solicitante.
2 | Fecha. Anotar la fecha de la elaboragién de la solicitud.
3 | Referencia. Anotar el numero de requisicion que se le asigno a la solicitud via
sistema de inventarios .
4 | Observacién. Anotar alguna nota del material que sé esta solicitando.
5 | Urgente. Anotar con una X si el material que se esta solicitando es de vital

urgencia.

6 | Ordinaria.

Anotar con una X si el material que sé esta solicitando no es urgente.

7 | Clave. Anotar la clave que se le asigna al articulo. { uso exclusivo de
almacén).

8 | Descripcion. Anotar el nombre del articulo que sé esta solicitando.

9 |um Anotar e} numero de medida del material que se esta solicitando.

10 | Cantidad. Anotar ia cantidad del material que sé esta solicitando.

11 [O.T. Anotar el nimero de orden de trabajo si el material que se solicita es

de una orden de trabajo.

12 | Autorizo.

Firma el gerente del area solicitan_te;

13 | Aimacén General

Firma de recibido el personal de almacén.

14 | Solicito

Firma la persona que solicita a elaboracion de la requisicion.

Rev. 12
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10. ~ ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesnamos de
otras reas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez,
€5 la materia prima para ofros procesos.

Par ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que le
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho,
debe estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir,
con el objetive de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactara en el resultado f nal de otras areas.

Particularmente, cada area podré consultar y/o actualizar guienes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestién de la Calidad de IEPSA.

11. - CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecide en el "Acuerdo por el gue se establecen las Normas Generales de
Controf interno en el Ambito de la Administracién Publica Federal”, publicado el 27 de Septiembre de
2008; todos los servidores pudblicos tenemos fa obligacion de contribuir a la actuallzacmn y
mejoramiento continuo de! Control Interno Institucional.

El Control Interno institucional es e} conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual
todos somos responsables, que tienen el propésito de:

1. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas
institucionales

2. Obtener informacién confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndole, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:;

1. Gonocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual
' de Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.
2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de
. coadyuvar al cumplimiento de metas y chjetivos, dentro del Marco Juridice aplicable;
3! Asegurarse de que la informacidon que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
' propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio
transparente como entidad paraestatal; y
4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la realizacién de los riesgos que puedan afectar el logro de los
objetivos o causar daﬁos al erario federal.

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el
procedimiento P-CI-01 Administracién del Riesgo Institucional.

12. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Rev. 12
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INDUSTRIA LIMPIA.

ANEXOS (Instructivos de Operacién)
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I-AL-01-02
@ MANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION

!E3PSA PRESERVACION DE PAPEL PAGINA 1 DE 2
Eqdi;aolHerramienta Montacargas, Patin y Tarima
Materiales Papel para Impresion en General.
Equipo de Seguridad Guantes, faja

Referencias

No Aplica

Actor Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Subjefe de Proteccidn y Preservacion del papel. v" Debera estar empacado con papel de
Almacen / envoltura,

Auxiliar de Descargar el papel verificando su buen : _

Almacén estado, tanto del papel como su cubierta, | |v" En caso de que el papel se
‘ ya sea paquete o tarima. recepcione a granel debera de estar

_ forrado con pelicula de polietiieno y
Revisar que se encuentre en buenas entarimado.

_ condiciones realizando la inspeccion
’ visual del mismo. ¥ No debera estar maltratado, arrugado
‘ 0 en condiciones no optimas para su
i Ubicar el papel ya aprobado en su zona proceso.
de estibamiento almacén.
i v" Verificacidn de datos de identificacion
) Se identifica el papel. en-el paquete tales como: tipo de
papel, medida, gramaje cantidad, etc.
: Capturar entrada en el Sistema de
f Inventarios.
i ¥ Que cumplan con las caracteristicas
g Los almacenes deberan estar cerrados del tipo de papel tales como: gramaje,
{ cuando no sé este surtiendo papel. medida, etc.
|
|
f
|
|
1
|
j
; Fecha y No. Elaboré Revisod y Aprobé Autorizé Emisién
1‘ De Revisién
: LIC. MIGUEL ANGEL - LIC. SERVANDO ARQ. GUSTAVO A,
. [_SV/MAR/09/5 GONZALEZ MENDEZ | RODRIGUEZ MEDRANO
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U MANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION

I

Actor Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Subjefe de Almacenamiento de Papel. No debe de tener contacto con el piso
Almacén / debera de estar entarimado.
Auxiliar de Acomodar el papel conforme Zona de
Almacén

Estibamiento:

Esto es para todas las claves y varia en
zonas segln cantidades o volimenes
gue contenga cada tipe de papel.

Clasificar el papel conforme a la clave
que tiene en el almacén.

Identificar el material con letreros yfo
tarjeta para existencia fisica conforme a
su clasificacion de almacén.

Entregar papel para  produccién
elaborando un formate de vale
provisional para identificarlos como papel
en proceso.

Se entregara papel siempre dando salida
a los materiales que hayan ingresado
primero . (Primeras entradas, Primeras
salidas PEPS). :

Respetar altura maxima de
estibamiento de 5 metros de piso a
techo .

Controlar el manejo eficaz de! papel y
meovimiento del mismo para evitar
caida o deterioro.

No mezclar t'ipos de lotes y/o tonos.

Supervisar que siempre se encuentre
dentro de la envoltura original para
evitar que se rompa, se doble,
acumule polvo, y sufra alteraciones
de humedad.

Rotacién de papel.

Respetar area delimitada por franjas
amarillas.

Rev.4
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@ MANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION

I-AL-01-03

PRESERVACION DE MATERIALES

PAGINA 1 DE 2

Equipo/Herramienta

Montacargas, Patin y Tarima

Materiales

Materia Prima en General.

Equi:po de Seguridad Guantes, faja

Referencias

No Aplica.

Actor

Descripcién de actividad

Aspectos criticos a verificar

Subjefe de 1.
Almacén /
Auxiliar de
Almacén

TINTAS.

Verificar el buen estado de las tintas al
momento de la recepcion.

' .

Acomodar conforme a su clasificacion
dentro del almacén.

Estibar conforme lo indica el empaque
del mismo producto.

Colocarle su tarjeta de identificacion.

Evitar ser destapadas durante su

almacenamiento para evitar que puedan |

secarse o entrarles polvo.

Controlar los movimientos que tengan las
tintas dando salida siempre a las tintas
que hayan ingresado primero (primeras
entradas, primeras salidas, PEPS) para
evitar que las mismas puedan secarse.

v" Debera estar sellado el producto
herméticamente o empacado
segln sea el caso.

v Verificar que los datos que
contengan en su ficha de
identificacién estén correctos.

¥ Que no se encuentren caducos.

v Que cumplan con las
caracteristicas requeridas: peso,
color y su clave,

v' Controlar el manejo eficaz vy
movimiento de las tintas para
evitar caida o deterioro

Subjefe de 2. PLACAS. ¥" Supervisar que siempre se encuentre
Almacény dentro de la envoltura original para
Auxiliar de Verificar el buen estado de las l&minas al evitar que se _velen, se doble,
Almaceén momento de la recepcion. acumule polvo.

: Acomodar conforme a su clasificacion | { v Verificar que los datos que contengan

k dentro del almacén. en su ficha de identificacion estén

‘ correctos.

! Fecha y No. Elaboré Reviso y Aprobd Autorizé Emisién

! De Revision

}

31-MAR-09/4 LIC. MIGUEL ANGEL LIC. SERVANDO - ARQ. GUSTAVO A

GONZALEZ MENDEZ | RODRIGUEZ MEDRANO GUERRERO OCHOA

Rev.

[ . S

.

T T e e e e T TR

=
AN




15~

I-AL-01-03
@ MANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION
IEPSA
Actor Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Subjefe de PLACAS. v' Manejarlas en el transcurso del
Almacén y movimiento con mucho cuidado para
Auxiliar de Deberan estar en un lugar seco . evitar rayones o dobladuras.
Almacén
Colocarle su tarjeta de identificacion.
Controlar los movimientos que tengan las
tintas dando salida siempre a las tintas
que hayan ingresado primero (primeras
entradas, primeras salidas, PEPS).
Subjefe de SOLVENTES. v" Deberd estar sellado el producto
Almacén / herméticamente o empacado.
Auxiliar de Verificar el buen estado del envase de _
Almacén los solventes al momento de la| |¥ Verificar que los datos que contengan
recepcion. en su ficha de identificacién estén
correctos.
Acomodar conforme a su clasificacion )
dentro del almaceén. v Que no se encuentren caducos.
Colocarle su tarjeta de identificacion| | ¥ Que cpmplaq con las ca_ra(.:?eristicas
después de darle entrada al almacén. relequendas: litros, descripcién y su
clave,
Se ubican en un area exclusiva para los
mismos. v’ Controlar el manejo eficaz y
movimiento de los solventes para
Se restringe ta entrada a personal no evitar caida o deterioro.
autorizado.
Se debera mantener el lugar ventilado.
Deberan estar en su envase original
hasta el momento de su uso.
Deberén estar en un lugar seco a
temperatura ambiente.
Evitar contacto con las manos, usar
siempre guantes.
R T
il
Rev. 4 g
ﬂ’.‘:




INSTRUCTIVO DE OPERACION

[-AL-01-05

ESTIBA DE PAPEL

PAGINA 1 DE 2

EquibolHerramienta Montacargas, Patin y Tarima
Materiales Papel para Impresion en General.
Equipo de Seguridad Guantes, faja.
Referencias No Aplica
Actor Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar

Subjefe de 1.
Almacén
Auxiliar de
Almacén

]

Subjefede | [
Almacén / )
Auxiliar de
Almacén

Descargar el papel verificando su buen

estado, ya sea en paquete o tarima.

Proceso de estibamiento.

Introducir las orquillas del montacargas
en la tarima.

Levantar la tarima a una altura no mayor
de 10 centimetros del piso antes de
maniobrar el montacargas.

Maniobrar el montacargas hasta el lugar
donde se ubicara el material que se va a
estibar.

Detener el montacargas de 20 a 30 cms.
antes de la posicién de descarga.

¥v" Debera estar empacado con
papel de envoltura del fabricante.

¥ En caso de que el papel se
recepcione a granel debera de
estar forrado con pelicula de
polietileno y entarimado.

v" No debera estar maltratado,
arrugado o en condiciones no
optimas para su proceso vy
estibamiento.

v Las orquillas no deberéan quedar
- fuera de |a tarima esto para evitar
atoramiento al momento de
depositar la carga en el lugar de
la estiba.

v No levantar la tarima no mayor a
la altura ya mencionada hasta
estar colocado en el lugar donde
se va a estibar.

Fecha y No.
De Revisién

Elabord

Revisé y Aprobé

Autorizé Emision

31-mar-09/4

LIC. MIGUEL ANGEL
GONZALEZ MENDEZ

LIC. SERVANDO
RODRIGUEZ MEDRANC

ARQ. GUSTAVQ A.
- GUERRERQO QCHOA
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encimara la misma procurando dejar de
10 a 15 cms. Sobre la pila en donde se
va a estibar.

Desplazar lentamente el montacargas
hacia delante para colocar la carga justo
encima de pila y recargarla encima
donde va a ser estibada.

Asegurar que la carga esté centrada a
donde va a ser depositada.

Inclinar la torre del montacargas en
forma vertical a fin de que sea
depositada la pila.

Bajar la horquilla solo lo suficiente para
desengancharla de la carga.

Retroceder con cuidado el montacargas
alejandolo de la carga.

Revisar alrededor para comprobar que
sea seguro manejar en el area de trabajo
y conducir para realizar la siguiente
estiba.

NOTA: Se debe considerar que la estiba
tendréa que estar apoyada en algin
elemento estructural (muro) por lo que
habrd de considerar que el peso que
soporte dicha estructura sea el minimo.

I-AL-01-05
@ INSTRUCTIVO DE OPERACION
Actor Descripcién de actividad Aspectos criticos a verificar
Subjefe de Colocar una madera encima de la tarima v" Respetar altura méaxima de
Almacén / en donde se realizara |a estiba. ' estibamiento de 5 metros de piso
‘| Auxiliar de a techo.
Almaceén Elevar la tarima a la altura donde se

v Controlar el manejo eficaz del
papel y movimiento del mismo
para evitar caida o deterioro.

v"  Cuidar de no arrastrar las
horquillas con carga.

v Respetar area delimitada por
franjas amarillas.

Rev. 4




.’ 1-AL-01-06
LUJ INSTRUCTIVO DE OPERACION
IEPSA ENTREGA DE MATERIALES A LINEAS DE
APOYO PAGINA 1 DE 2
EquipolHermmienta Computadora.
Materiales N/A.
Equipe de Seguridad N/A.

Referencias

Procedimiento P-AL-01 “Control, verificacion y entrega de materia prima y/o
materiales”, procedimiento P-PR-03 “Lineas de Apoyo”.

Actor

Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Subgerente 1 Una vez emitido el fallo para. la| | En caso de adjudicaciones directas,
de - asignacion de O.T's a Lineas de Apoyo, | | recibe comunicado de la Subgerencia de
Adquisicion envia copia del mismo al Departamento | | Adquisiciones, indicando las OTs a las
es | de Almacén. que se dara salida, las lineas de apoyo
* asignadas y los trabajos a realizar.
Jefe de 2 Recibe fallo para la asignacion de| |Revisar:
Almacén / materiales a lineas de apoyo 6| |-Lineas de apoyo adjudicadas.
Subjefe / comunicado de adjudicacion directa, | |-Proceso contratado.
Auxiliar segln corresponda. -0.T’s por cada licitante ganador.
Jefe de 3 Revisa existencias de materiales. Si| |Revisar:
Almacén / cuenta con los materiales solicitados, | |-Orden de Trabajo.
Subjefe / pasa a la actividad No. 6. -Materiales marcados en O.T.
Auxiliar -Inventario de almacén.
Jefe de 4 En caso de no contar con existencias| | Asegurarse de solicitar el material
Almaceén / fisicas, procede a realizar la requisicion | | solicitado por la O.T. adjudicada
Subjefe / de las mismas.
Auxiliar
Jefe de 5 Cuando sea surtido el material al
Almacen / almacen, le informa a la linea de apoyo
Subjefe / para gue se presente a recogerio.
Auxiliar -
Jefe de 6 Prepara material para Linea de Apoyo. Asegurarse de preparar material
Almacén / solicitado por la O.T. adjudicada.
Subjefe / .
Auxiliar
Fecha y No. Elabord Revisd y Aprobé Autorizé Emisién

De Revision

31-mar-09/1

LIC. MIGUEL ANGEL
GONZALEZ MENDEZ

LIC. SERVANDO
RODRIGUEZ MEDRANO

ARQ. GUSTAVO A.
GUERRERO OCHOA

Rev. 1




@ INSTRUCTIVO DE OPERACION -AL-01-08
IEPSA ENTREGA DE MATERIALES A LINEAS DE
APOYO PAGINA 2 DE 2
Actor Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Jefe de 7 Entrega material a Lineas de Apoyo| |Asegurarse de:
Almacén / seleccionadas, mediante el formato Vale | |-Entregar el material a ta Linea de apoyo
Subjefe / de salida (IEPSA) F-AL-01-03. seleccionada. '
Auxiliar -Entregar cportunamente el material
En caso de que el material haya sido| | marcado enla O.T. adjudicada (en cuanto
entregado a Produccion, serda la| |se tenga el material en IEPSA y se
Coordinacion de Lineas de Apoyo la| |presente la linea de apoyo a recogerlo).
responsable de la entrega de materiales
a la linea de apoyo, mediante una
“Salida de Materiales a lineas de apoyo”
(F-PR-03-01 6 F-PR-03-04).
En caso de que el material sea surtido .
por el praveedor directamente a la linea
de apoyo (maquitadores), el Almacén
generara un vale de salida con concepto
de material entregado directamente,
Linea de 8 Recibe el material y firma el “Vale de| |Asegurarse de:
apoyo Salida” (F-AL-01-03) si el material es| |-Entregar el material completo a la Linea
entregado por el almacén; o en su caso, | | de apoyo seleccionada.
el formato “Salida de Materiales a lineas
de apoyo” (F-PR-03-01 6 F-PR-03-05),
si lo entrega la Coordinacién de
Produccion (Lineas de Apoyo).
Jefe de 9 En caso de que el darea de cotizaciones| | Si el material no ha sido utilizado, solicitar
Almaceén / notifique via sustitucion de Orden de| |la devolucién del mismo en las
Subjefe / Trabajo, el cambio de especificaciones| |instalaciones de IEPSA, y pedir por
Auxiliar en un material que ya haya sido| |escrito a cotizaciones, la respuesta de
entregado, 6 la cancelacidn de la OT,| | qué hacer con el material una vez
solicita a la linea de apoyo la devolucién | | devuelto.
del material que va no se usard en el
procesamiento de la orden. Si el material ya ha sido utilizado, notificar
por escrito al area de cotizaciones y a
contabilidad, a fin de que sea cobrado
dicho material.
Jefe de 9 Reingresa el material que ha sido| | Verificar visualmente las condiciones de
Almacén / devuelto con el formato vale de entrada | | los materiales devueltos (en cuanto a su
Subjefe / ‘Reporte de entradas y salidas del| |presentacion de empaque y embalaje).
Auxiliar almacén® (F-AL-01-06) y avisa al
Subgerente de Adquisiciones. En caso de no considerarse adecuadas
las condiciones, notificar al Subgerente de
Adquisiciones, a Contabilidad y a
Cotizaciones, a fin de que definan el
curso de accidén a sequir.
Jefe de 10| |Procede a realizar con el material, lo| | Asegurarse de que ei curso de accién
Almacén / indicado por el drea de cotizaciones, corresponda con lo indicado por el area
Subjefe / ce de cotizaciones.
Auxiliar
Rev. 1 [ LT el
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