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1.- OBJETIVO
. Control de recepción y revisión de los materiales y materia prima que ingresan al Almacén general,
asl como el abastecimiento de los mismos en tiempo y forma.

2.-ALCANCE
Es aplicable a todas las materias primas y materiales recibidos en el Almacén

3.- REFERENCIAS
Norma ISO 9001 :200B
Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ámbito de la
Administración Pública Federal
Anexo "Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestión Integral"
Procedimiento P-AD-01 Selección, Evaluación y Reevaluación de proveedores.

4.- DEFINICIONES
Sistema de inventarios: Medio electrónico de registro de entradas y salida de materias primas y
materiaies recibidos en el Almacén.

5.- MARCO JURfOICO
Manual de Organización de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO S. A. DE C. V.

Disposiciones Constitucionales.

}> Constitución Politica de los Estados Unidos.
I

Leyes

}> Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.
}> Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos.
}> Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
}> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.

Reglamentos.

}> Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.
}> Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
}> Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Público.

Rev. 12



• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales PÁGINA 3 DE 30

Dec~etos

~ ljlecreto del Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal.

~ lilecreto por el que los Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública
Federal y Servidores Públicos hasta el nivel de Director General en el Sector Centralizado o su
equivalente en el Sector Paraestatal, deberán rendir al separarse de su, Cargos o comisiones, un
informe de los asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y
fTIateriales 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 aplicarán en la entrega y
recepción del despacho de los asuntos a cargo de los Titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administración Pública Federal y de los Servidores Pública Federal y de los Servidores
Públicos hasta el nivel de Director General en el Sector Paraestatal.{D.O.51-X-1988) Fe de Erratas
(D.O.20-IX-1988).

~ Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepción y disposición de los
obsequios, donativos o beneficios en general que reciban los Servidores Públicos. (D.O. 26-VII-
1994)

~ Acuerdo por el que se determinan los Servidores Públicos que deberán presentar declaración de
Situación Patrimonial en adición a los que se señalan en la ley de la materia. (D.OA-IV-1997)
Reformado ( 0.0. 23- XI-2000).

~ Acuerdo por el que se establece los lineamientos a que se sujetará la guarda, custodia y plazo de
cónservación del Archivo Gontable Gubernamental. (D.0.25-VIII-1998)

~ Acuerdo que establece los Lineamientos Generales para la Aplicación de Ahorro de Energla en
Inmuebles de la AdministraCión Pública Federal. (0.0.16-111-1999) Articulo: 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
Administración Pública Federal cómo una Comisión lntersecretarial de carácter permanente.
(D.O. 4-XII-2000)

I

I
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CIRCULARES.

~ Oficio-Circular SP/100-0222 del 8 de enero de 2001, emitido por el Titular de la Secretaria de
Contralorla y Desarrollo Administrativo, en el que se establece la obligación de crear un'grupo de
trabajo para la identificación de áreas de oportunidad en la Entidad para la reducción del gasto,

LINEAMIENTO

~ LINEAMIENTO general para la administración de almacenes de las dependencias Y entidades de
la Administración Pública Federal. Pubiicada en el Diario Oficial del 11 de noviembre de 2004,
emitido por el Titular de la Secretaria de la Función Pública,

Rev,12
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6. - LINEAMIENTOS

1, Es responsabilidad del Almacén:

a) Generará todas las requisiciones previa solicitud de las áreas, en el formato F-AL-01-02
"Requisición de Compra", a través del Sistema de Inventarios,

b) Generará las requisiciones que procedan a falta de material que se manejan,

e) Las requisiciones en el caso de papel, únicamente procederá a falta de existencia en el
Almacén, misma que será soportada por la orden de trabajo respectiva; y deberá ser
autorizada por los responsables de la Gerencia Comercial, Subgerencia Comercial o
Departamento de Cotizaciones,

d) El responsable del Almacén verificará que la entrada de mercanclas al Almacén este
soportada por la requisición correspondiente, asl mismo, deberá asegurarse que todos los
movimientos de compra sean incorporados al sistema de inmediato al recibir la materia prima,

e) Deberá revisar que las especificaciones contenidas en la factura o remisión del proveedor
correspondan con los considerados en la requisición, en caso de que exista alguna diferencia,
no se aceptarán los artlculos; notificándole al proveedor esas diferencias, salvo que se trate
de diferencias en cantidades de bienes o mercanclas de fabricación especial.

f) No se recibirán artlculos que no reúnan las caracterlsticas requeridas, y en su caso se
elaborará el formato F-AD-01-03 "Reporte de inconformidad de materiales y/o seguimiento de
devoiuciones"", en caso de que la materia prima sea devuelta por no cumplir con los
requisitos del pedido y/o falta de calidad, se dará aviso a la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratación de Servicios asl como a la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros
para que se tomen las previsiones correspondientes,

g) La verificación de los materiales y/o materia prima será visual en cuanto a su presentación de
I empaque y embalaje. En caso de no considerarlo adecuado, comunicará al área de

adquisiciones para su seguimiento que garantiza la confonmidad de los mismos. La
conformidad del producto, según lo indicado en la orden de trabajo y uso, será determinado
por el área usuaria.

h) El área solicitante del papel deberá informar con oportunidad al área de Almacén de las no
confonmidades detectadas asl como segregar el material, procediendo a la devolución del
mismo.

i) El almacén deberá realizar inspecciones previas (visuales a los materiales con más de un año
de resguardo) antes de que sean utilizados para garantizar las condiciones óptimas para su
uso.

j) La identificación de papel propiedad del cliente será realizado anotando manualmente en el
formato "Etiqueta para identificación de materia prima" F-AL-01-12, propiedad del cliente.

k) Por razones de espacio, una vez entregado el papel a producción, este último, podrá indicar
las secciones de papel que correspondan a las diferentes OTo por medio de una papeleta
indicando el número de OT,

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

Rev, 12 ••IEPSA
COPIA CONTROLADA

ISO 9001 Di
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1) En caso de que los materiales de una orden de trabajo deban entregarse a una linea de
apoyo para su procesamiento, se deberá aplicar lo establecido en el instructivo I-AL-01-06
"Entrega de materiales a Lineas de Apoyo".

m) En el caso que el área de cotizaciones notifique la modificación 6 cancelación de una orden de trabajo,
el almacén procederá a solicitar la devolución de los materiales que ya no vayan a ocuparse, a los
responsables del área que los hubiere recibido, para dar su reingreso al almacén siempre y cuándo el
material aun no haya sido procesado. .

n) En el caso que la materia prima de una obra cancelada ó modificada haya sido procesada, se le
informara al área de Cotizaciones y de contabilidad para su seguimiento correspondiente.

o) Definirá el titulo y uso del formato F-AL-01-D3dependiendodel movimiento a realizar: (Vale de Salida
(IEPSA),Vale de Entrada (IEPSA),Vale de Salida (Cliente)o Vale de Entrada (Cliente).

p) Revisará la salida de mercancías, previa solicitud de las áreas solicitantes mediante el formato F-AL~01-
03 identificadó como "Vale de salida (IEPSA)", mismo que se generará en forma consecutiva automática
a través del Sistema de inventarios, que contendrá la firma de la persona responsable del área que
recibe, la que entregará por parte delAlmacény la del jefe deAlmacén respectivamente.

q) En los casos en que el área solicitante requiera papel, laminas y película en la solicitud de materiales al
Almacén, deberá ser requisitada con el número de Orden de trabajo correspondiente y en el caso que se
requiera material para pruebas, será autorizado por el Gerente de Producción o Coordinador y se
considerará como uso general.

r)

s)

t)

Controlará el total de las operaciones que sean inherentes al Almacén de entradas y, salidas de
materiales (de IEPSA y entregados por el cliente) que se deberán reflejar en el sistema de inventarios.

Llevará a cabo un inventario al 100% (por lo menos una vez al ano) mediante recuento físico de los
materiales en existencia del Almacén General. .
El inventario se realizará con el apoyo del área de Contabilidad a fin de garantizar la fiabilidad del
mismo. Los resultados serán entregados por el área de Contabilidad al Almacén para que se analice la
información; en caso de haber diferencias, se proceda a su corrección y/o aclaración para
posteriormente validarla en apego a la normatividad establecida, otorgándose un margen de diferencia
del 1%en el resultado del mismo.

Adicionalmente, se realizaran pruebas selectivas mensuales para la verificación del inventario con base
los materiales de mayor movimiento. Dichas verificaciones no generarán registro alguno ya que la
finalidad de realizarlas es comprobar el inventario, el cual se actualizará al momento de detectarse
alguna diferencia entre lo físico Y lo registrado en sistema.

u) El fonnato F-AL-01-01 "Solicitud de Materiales" será considerando como parte del inventario al
momento de realizarse la revisión.

v) Generará el listado de materiales existentes en el Almacén y otorgará una copia a las áreas ínvolucradas
en la realización del inventario.

w) La diferencia entre la cantidad de papel solicitada en bobina y la entregada para procesamiento de
órdenes de trabajo, podrá ser de hasta un 10% más, debido a la variación de peso (kilos) de cada rollo.
Este porcentaje podrá ser rebasado en caso justificado.

Rev.12
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LINEAMIENTO ÚNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al Sistema de
Gesti9n Integral de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este documento, conozcan
y cumplan con lo establecido en el Anexo I<Qué debemos saber en cuanto al Control de los Documentos
del Sistema de Gestión Integral", que está situado al principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos
del SGC.

f

IMPRESORA-Y ENCUADERNADORA PROGRESO
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7.- Diagrama de Flujo del proceso
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8.• DESCRIPCiÓN DEL PROCEDIMIENTO

Actor

PLANEACIÓN

Jefe de
Almacén

EJECUCiÓN

I~I

1.

Descripción de Actividad

Recibe "Solicitud de Materiales" y/o "Orden de Trabajo", verifica las
existencias en "Sistema de Inventarios" y flsicamente.
En caso que no haya existencia de materiales, se genera la
"Requisición de compra", vla sistema de inventarios y se entrega a la
Subgerencia de Adquisiciones.

Subjefe de 2
Almacén /
Auxiliar
Subjefe de 3
Almacén /
AU,xiliar

Subjefe de 4
Almacén /
Auxiliar
Subjefe de 5
Almacén /
Auxiliar
Subjefe de 6
Almacén /
Auxiliar
Subjefe de 7
Almacén /
Auxiliar

Subjefe de 8
Almacén /
Auxiliar
Subjefe de 9
Almacén /
Auxiliar

Rev.12

Recibe materias primas y/o materiales solicitados en requisición.

Solicita factura y/o remisión al proveedor para verificar los conceptos
consignados al mismo, que coincidan con la "Solicitud de materiales"
en las condiciones pactadas. Asf mismo solicita Ficha Técnica,
Certificado de Calidad o carta compromiso" para garantizar las
caracterfsticas del papel y tintas, previa solicitud. realizada por la
Subgerencia de Adquisiciones al proveedor.

Verifica fisicamente el material y/o materia prima contra la infonnación
proporcionada por el proveedor.

¿Cumplen con las condiciones requeridas?

NO. Rechaza material e infonna a la Subgerencia de Adquisiciones.

SI. Realiza la inspección visual en los materiales y/o materia prima.
Sella factura y/o remisión de acuse y coloca folio, registra en el
"Consecutivo de entradas" anotando la fecha, proveedor, tipo de
compra, número de factura y/o remisión. Firma factura de recibido y
entreQa al proveedor oriQinal Quedándose una copia de la misma.
Los materiales y/o materia prima los transporta y almacena de acuerdo
al grupo de familia a que correspondan los materiales.

Una vez acomodado el material y/o materia prima, identifica el material
a través del formato F-AL-01-12 Etiqueta para Identificación de Materia
Prima. Se etiquetará el estado en el cual está guardado el papel (stock o
número de orden de trabajo). ~

IMPRESO~Y ENCUADERNAPORAPRO~

• COPIACONTROLADA l'IB
IEPSA ISO 9001
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Subjefe de c:¡o- Da entrada en el "Modulo de movimientos" del "Sistema de inventarios
Almacén / compra" anotando los datos del proveedor y/o cliente, número de
Auxiliar factura, cantidad, guarda y se genera el "Reporte según sea el caso

mismo que se entrega copias correspondiente de los movimientos con
el docto soporte a la Subgerencia de Contabilidad con facturas
oriqinales a la Subaerencia de Adquisiciones.

Subjefe de 11 Recibe la "Solicitud de material" de ias áreas usuarias del almacén y
Almacén / prepara materiales y/o materia prima en caso de que se requiera papel,
Auxiliar cartulinas y cartón.

En caso de solicitar papel en varias "Solicitudes de material" se genera
concentrado en "Vale provisional" para optimizar espacio y agilizar la
entrega - recepción del mismo y solicita firma de conformidad. En caso
de solicitar material para reproceso deberán de solicitarlo con el
formato "Solicitud de material para reproceso", debidamente autorizado

--:¡z- Dor el Gerente del área solicitante o Coordinador.
Subjefe de Registra las salidas de los materiales y/o materias primas en sistema
Almacén / de Inventarios en él modulo "Movimientos".
Auxiliar -

CONTROL I,,
Subjefe de ~ Proporciona 105 materiales y/o materia prima' al solicitante y solicita
Almacén / firma de conformidad del responsable del área. :
Auxiliar --:¡¡-Subjefe de Al generar el "Vale de salida (IEPSA)", en sistema se genera el
Almacén / "Reporte de entradas y salidas del almacén" el cual se entrega copia a
Auxiliar la Suboerencia de Contabilidad.

EVALUACION / MEJORA

Jefe de D Realiza mensualmente inventarios selectivos de acuerdo a los
Almacén. materiales y/o materia prima con mayor movimiento, asl mismo verifica

visualmente las condiciones actuales de preservación en que se
encuentran 105nroductos.

Rev.12
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F-AL-01-01 Rev.S
c __ ' ~. ~~_ ••_,_" "' _

F-AL.01.01

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V.

I I I

DESCRIPCION

SOLICITUD DE MATERIALES
FECHA
!!~fERENCIAAREl

ClAVE

[ AC0T09RIZO __ ][~__ Cb_CHO~][ SOLICITO

]

Rev.12
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Instructivo de llenado
Solicitud de materiales

,~bj~i¡~o:---'---.:::: --::::--::]'~~t::~i~~;::~~~j¡::::R~~::~~~~:~~~~~~~s~I;~~~~~;;~~ite-~I]
: RllllP()nlllJllle de.IIJ.e1lill()cació-"-: IT ()da.s11111ár¡¡<ls.lJlllJ<lriasal.""lrnac;éQ, . 1

LF'c.ec:ulll1c.j'i:". ....._ '.'.'_ ...__, __.Jc::<lcJlI_~e.ll_gu.E!J.".9lJiElrIlQllIá!e_a,lllJslJlIrills_1l111tEl~i¡)1...-.---1
L ~e.spo"s.a.bIElde_'_a_.cEl\,-ls.i(),,:. j F'"r¡;onlllde. !,Irnac~~..... . .. 1
¡f{llIlPo.nllllll.leAe.lalilltocización.:iPElrllonal¡j".""lrnacén.......... ¡
:1"()c_I11~<J,E!lle_n,,<I():_.,......._..... ........!Mal1,ual ..-. ..- ..- ---..-"..- ...- :

No. Elemento Desccipción
1 Fecha. Anotar la fecha del dla oue solicita el material la área usuaria
2 Area Anotar el nombre del área solicitante.
3 Descrioción Anotar el nombre del material vio materia prima Que se solicita.
4 Cantidad Anotar cantidad solicitada del material v/o materia prima.
5 Unidad de Medida. Anotar la caracterlsticas en que se solicita el material y/o materia

I prima (pieza, kilo, litro, etc__l.
6 Orden de trabajo. Anotar siempre y cuando se refiera a papel, carlón, laminas y

I pelfcula __
7 Solicito Firma persona aue solicita el material v/o materia prima.
8 Desnacho. Firma persona del Almacén nue surte el material.
9 Autorizo Firma el Titular del Area nue solicita el material.
10 Clave Anotar la clasificación del material y/o materia prima que liene en le

almacén para la elaboración de un vale de salida.
11 Referencia Anola el número de movimiento que se generó al momento de

reaislrar los materiales en el sistema de inventarios.

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

REQUISICiÓN DE COMPRA

Folio Almacén UPedido Asignado fecha de elaboración

8 . (0 (0
Departamento 8Solicitante

, 8
CI~ve Cantidad U.M. Descripción del articulo

Para U50 de compras

Cotización 1 Cotización 2 Cotización 3

Proveedores que 5e eligieron para la compra Teléfono Persona que atendió

SOLICITA AlMACÉN COMPRAS

00 0 0
Almacén SubgllrllDcia de AllIquisioioneJ;' Conu",ulciCiQd.

Servlcloli

'F-Al-Ol-02 REV.4

F-AL-01-02 Rev. 4

Rev. 12
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Instructivo de llenado
Requisición de Compra

"'-_.---_._--_. __ .,--------,-"--,----, ....,._----,----,---,_., ..,-"'------"-_.--_ ...,-----------_ .•._----_., ...,--------_ .•._--_._-"-----
; Es el conducto para solicitar el material y/o materia prima para
,que el Almacén cuente con existencia necesaria para dar el
I servicio de las áreas de la empresa.

_~.~_SI''!!1.!l.'!!>!I!_(JI!.I'!_l!I"Il()!"e,!(}.!1_:_i}_l!fl!_cJl!_!\ll11a''é.r1 ._. . . .. _
Frecuencia: . Cada ves que exista un faltante o ha sea suficiente el material

: y/o materia prima en el Almacén. '
~l!.!l.I'c:>.!1_s,,!>!l!!f_l!!,,_r.e_~I.!l.i(}!1: L~l!!';l_c!e_!\!I11_ªg.E3.fl . . c__ ~_ .. __ . ..
Responsable de la autorización: ,Jefe de Almacén .
. 1'1)!_'!!lJ__(J~_I~!1,,(Jc:>:__ ____..___J_IIi1? ..n_L!"I, __ .______._....___ _ .._.__. .__ ,_._..

No. E/emento DescriDción
1 Folio de Almacén Indica el folio de control del almacén
2 No. de Pedido Indicar el número de pedido correspondiente a la requisición.

Asianado
3 Fecha de elaboración Anotar la fecha de elaboración de la reauisición.
4 Departamento Anotar el área quien solicita el servicio

Solicitante
5 Cuadro de Utilizado para realizar anotaciones tales como : especificaciones

Observaciones técnicas de los materiales , tiempo de, surtimiento, para que será
utilizado el material v/o materia prima, etc.

6 Ciave Indica elltem de inventario de almacén.
7 Cantidad ReaTstracantidad solicitada del material v/o materia prima.
8 Unidad de Medida Registro de la unidad de medida del material y/o materia prima que

se solicita.
9 Descripción del Descripción del material y/o materia prima que se solicita.

Articulo
10 Nombre y firma del Registra cantidad solicitada del material y/o materia prima.

Solicitante
11 Nambre y firma de/ Registrar el nombre y firmar al titular del Depto.

Almacén.
12 Nombre y firma del Registrar el nombre y firmar del que atiende la requisición.

departamento de
Compras.

Rev. 12



• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima vio Materiales PÁGINA 15 DE 30

F-AL-01-03 Rev. 4

Jefe del

C0 I

---- ----~~--~-L 0
ro •• ,,...... M_ •••

IMPRESORÁ-y. ENCUADERNADORA PROGRESO

Rev. \'2
¡~
, •IEPSA COPIA CONTROLADA

1509001



: Objetivo:

• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificación y Entrega
PÁGINA 16 DE 30de Materia Prima vIo Materiales

Instructivo de llenado
Vale de Salida (IEPSA)

.. .'i'fener'registradosydocumentados Tosmovimientos de salida]
i ylo entrada (por devolución) que soiicitaron las áreas usuarias i
1 del Almacén, incluyendo ios movimientos de material propiedad i

[~~~:~:~:~~~"qMii'¡t~~~'~~ri~;,~i",i;,~~==J
i~l!~p()nsllble <l.ela. lIl1t()rizaciÓn:. ¡Jef.,. cl.,AIIl1~cén.......... . J
:1'()rl1l.a.d.eUen.adC).:. . ....•......Ltylanu~L. ....•. ..............:

No. Elemento
1 TItulo

2 Area.

3 Clasificación
4 Descnoción
5 Unidad de medida
6 Cantidad
7 Orden de Trabajo

8 Jefe de Almacén
9 Despachado

Almacén
10 Recibi Material.
11 Fecha

Descrloción
Asignar el título del formato F-AL-01-03 dependiendo del movimiento
a realizar: (Val~ de Salida (IEPSA), Vale de Entrada (IEPSA), Vale de
Salida (Cliente) o Vale de Entrada' (Cliente),
Registrar el nombre del Area que requiere el material, asl como la
especificación del movimiento de acuerdo al requerimiento del
solicitante,
Reaistrar clave del material vio materia orima.
Automáticamente sé reaistra al colocar la clave,
Automáticamente se reaistra al colocar la clave.
Reaistrar la cantidad aue se entreao de la materia Grima vio material,
Registrar la Orden de trabajo solo en caso de láminas, papel,
oencula, cartón caias.
Firma de visto bueno el Jefe del Deoartamento de Almacén,
Firma la persona de almacén que surtió el material,

Firma la nersona nue recibe el material,
Reaistrar la fecha en aue se realiza el movimiento.

Rev. 12
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IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima ylo Materiales PÁGINA 18 DE 30

Instructivo de llenado
Reporte de Entradas la Almacén (Compra)

rinformar'ei'ingre'so demaierial y/o materia prima' al Almacén a]
¡ la Subgerencia de Contabilidad para que se lleve el registro i
I contable. ¡,..........jjefeéJéiílmaéén ...-- .. _.. ... '1

r, .~ .. ~::oÍJ.oooo.eo..nonoo..soi:o..~.la.b. !.eod.ooe
o
oooloo..a

oooo
e.ola

o
'
o

b.o..o.oo.ro..oaooo.coooo.oo.oi.ó.n..o: . '- --........................ .. --.. --.. 0 ••••• -- ••••• -- ••••••••••••••• ,.' .' .1.9adª\'e2:9iJ.eiQg.r<3~EliJnrTl_':'tEl~i:3ly/()rtl:3t<3riaprirT1ª.. . o.1
'.~.e.spo.nsable de la .rev.lsión: j Sub9Elrented.El.ReciJr~()s.'::IlJrna.n.o.s. y Xinan.ci<3ro~.. 1

•.f{Elsponll"l>le. cje. 1". ",ut()rlzaci~n:.loo13lJ bgeren.te. d.e.~<3C;u.rsosl-i.u.rTl.ano~ y Fin(3l1c:ie.ros oo o o J
¡ Formac!elolenad():. . o. __j\lI:3ªi~tElrnª ... o 0 __ •••• o.o.oo.....__.oo. __... __ • __.__ •• __.!

NOTA
Este reporte se genera automáticamente via sistema de inventarios; registrando la entrada de material

en el modulo de movimientos.

"'-

Rev. 12



U MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales pAGINA 19 DE 30

F-AL-01-06 Rev. 4

_. - - ..._- - -"--'-~St~ Il\1P.RF,SOIlA y ENCUADERNADORA ]'ROGRESO, S.A. DE C.V. t~fii¡,"0'.'" AlMACEN GENERAL
.EP,,',
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IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales PÁGINA 20 DE 30

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

iObjetl,/o:" ''' ':'i¡:¡iormarias'saiidas'demaíerfaiyiomaíeriaprimadeiAlmacé¡:¡l
: a la Subgerencia de Contabilidad para que se lleve el registro i

i i contable. :
i~~~po~sabi.ede.í~el~¡)or¡¡c¡4ii: LJei~.~~Ai,;,~~é¡:¡.'........................ 1
: Frecuencia: i Cada vez que se genera una salida de material y/o materia!
..........." ...., ",. ....," ,.¡prima.,." ., ., .. .,.•....................., . __..., __....J
i~espo.ns.abll! d.el.a..revisión: j SuI:JgerEl~<:iade(;on.ta.bHidad: j
iREl,;Il()nllal>leAe la llut()riz.aci6n: LJe¡fe.~ElAIIl1¡¡cé.n........ ....1
: Forma de llenado: .. ,.... .__ il'Ji¡¡ng¡¡I: __ , " ,.. '

NOTA
Este reporte se genera automáticamente via sistema de inventarios, registrando la entrada de material

en el modulo de movimientos.
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V.

ALMACEN GENERAL

FORMIDADFIRMA

RECIBI DE ALMACEN PAPEL EN BUEN
ESTADO, T AD UNIFORME.E(J

ALMACE 7 ÑERAL

Rev.12
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• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

I EPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima y/o Materiales PÁGINA 22 DE 30

Instructivo de llenado
Vale Provisional

i.objetivo: TAgiiizar.¡aentrega=recepciórleneí flreads.iñi.presIÓn .........¡
i ¡

:.~t:~llO~~jtcl.~la:la~~r~~:i:~~:U~~~~:{~ll;l;a~~p~p~Le.nj~ri~¡;~~Ii~IIU~~~.:~:.: :.:]

L~~"~pC?n~.~_~I"~"~.~"I_~.,r~Y.~~,i_~~;.."__..."j. f'~!_S!~~~!.º_~,_~t':l:1_,ª"r;:~D.Y.~~p.~'Y.i.~~r~~-'rD.p.r~~i"t.?_~:--_... ..--1
:~esJ>ol1slibl.e 1I.elli.lilltC)rlz.aci~n:. !Jefe.dElAlrn""én.... .. .. . J
:.1'orm a dellllll.acl.Cl: ...Lfv1." nu."L . . .J

No. Elemento
1 Fecha
2 Número
3 Orden de Traba.o
4 Descr; ción
5 Ho.as
6 Tolal

7 Des acho
8 Recibió de

Conformidad

Deseri eión
Anotar la fecha dei re uerimiento entre a del a eL
Anotar el número de re uerimiento del mismo a el
Anotar el número de orden de traba.o.
Anotar el ti o de a el con medida rama.e.
Anotar la cantidad ue re uiere la orden de traba. o.
Realizar la suma de las cantidades que se registraron con el
requerimiento de las OT de tal manera que se entrega el total que
suman las mismas.
Firma la ersona del Almacén ue realiza la entre a fisica.
Firma de recibido el supervisor de impresión

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

IEPSA

SOLICITUD DEMATERIAL PARA REPROCESO
FECHA G)--

AREl 0 REFERENCIA @
PIBTlDA DESCIIPCION O.M. CANTIDAD
G) 0 0 0

.

DATOS DEL REPROCESO

SOLICITO JEFE DE TURNO VO. Bo. GERENCIA

@

ISO 9001

Rev.12
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IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima vIo Materiales PÁGINA 24 DE 30

Instructivo de llenado
Solicitud de Material para Reproceso

:Obj¡;tivo: ....' .,'" ¡"DocUmentar'.cúandó....sesoliCile".maleriai 'para"reprocesos!
, ¡ indicando las causas del mismo. ¡

i~~:~~~~~;I::~¡;I~~I~:~~aci~.n:.IItdaa~~;t:~t~ttú~I¡~'!e~~:~~t~i¡~I~¡i~r~pi~~~s~~:::.,:,:J
: Responsable de la revisión: .. ! Jefede Almacén, :.'.Í3ii~p~n.s~¡'i~d¡;í~"iit~r¡z¡¡c.¡~n:]J.ei~'~~AfiTi~~én.-. ".',"", . ",',"""', ,',j
¡~()rrt1,a,c1~II~,n!lI,():...LI'J1,,,,DU¡¡J,,,-,,,,,, ¡

No. Elemento DescriDción .

1 Fecha Anotar la fecha en nue se reauiere la materia prima
2 Area, Anotar el área solicitante aue requiere la materia prima,
3 Partida, Anotar el numero si se solicitan vario tioos de materia prima
4 Descrioción. Anotar el nombre de la materia prima aue solicitan,
5 UM. Anatar la descnDción en Que se manela el material.
6 Cantidad. Anotar la cantidad aue solicita el área solicitante,
7 Orden de trabaio, ReQistrar la orden de trabaio aue va amparar el material solicitado,

8 Titulo, Anotar el nombre de la orden de trabaio,
9 Cliente, Anotar el nombre del cliente Que indica la orden de trabaio,
10 Causa Anotar cual fue el motivo, razón ylo circunstancia por lo que se esta

reprocesando la orden de trabaio, .
11 Responsable Anotar el departamento y persona, que causo el daño para generar el

reproceso,
12 Con camo Anotar a auien se le realizara el camo resnectivo,
13 Solicito, Firma la oersona del área solicitante.
14 Jefe de tumo Firma el encamado del departamento"
15 VA, 80 Gerencia Firma el titular del área solicitante,

Rev, 12
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ETIQUETA PARA IDENTlFICACION DE MATERIA PRIMA

TIPO DE PAPEL (2) PAPEL CULTURAL

••IEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V .ALMACEN GENERAL

. MEDIDA

GRAMAJE

CANT¡IDAD

CLAVE

FECHA

3850

,

I

Rev. 12
I

¡

TOTAL 38

IMPRESORA Y nlCUADERHADORA PROGRESO-_.....•'-
_ COP\AI::;~L~DA ~
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IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima vIo Materiales

PÁGINA 26 DE 30

Instructivo de llenado
Etiqueta para Identificación de Materia Prima

¡.Óh¡etivo: jldentiíicar .ilsicamenle. eí..malerfal .que. se ie . entrega .¡ji..tirea 1
¡solicitante. ¡

:.~~~P:iil!~~lii~~~íi:eil!~iir~~iÓii:J~~rs;()n.¡ji~~Airn:~~é.n.:......: ...:.... .......:•.•:_: •.•.:••__.._•.• :," -.--:.,••:J
: Frecuem,ia: '" " '" " !G¡¡~¡¡Vez,lJlJe¡¡E!,s()licit13l11at13ri¡¡L""", ..,',..J
',Resp,ons,a)le d,e la.,revisión: ,! Jefe deAlm,acén., .__,..__.,..J
Responsable de la autorización: ! Jefe de Almacén. i

: Forma-cie ¡¡.,-nado:' ' , -- '--}rJia~liai---- - •.• , -'-'--'-'---,

No. Elemento Descripción

1 Tino de Papel. Anotar el nombre de naDeL
2 Medida. Anotar la medida aue tiene el aaoel solicitado.
3 Gramaje. Anotar el Qramaie oue tiene el oaoel solicitada.
4 Cantidad. Anotar el numero de hoiasaue se esta entreQando
5 Clave. Anotar la clave correspondiente al tipo de material
6 Fecha. . Anotar la fecha en la aue se entreoa el materiaL
7 Fecha de ReceCJción. Anotar la fecha en oue se esta recibiendo la tinta
8 D.T. Anotar el número de órdenes que ampara dicha cantidad que se

entrena.
9 Cantidad. Anotar el número de hojas que soiicita cada una de las órdenes de

trabaio antes mencionadas.
10 Estado de Inspección, Colocar etiqueta verde si el estado de inspección es aprobado ó

colocar etiqueta roia si es rechazado el material

Rev. 12
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~
IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V. D:~~~

: ¡iiil!!ii 11111'lillllílilili!!ílllll!il'II~I¡IIII:!III'!iI:II:m~lillillllll'éi'lllllllllllilill!'llllllillllllllil]-E,PSA ~!r¡!il!¡~I!i!~IIIIIII~~illIH id I ,¡"I, 11 !J1,1' I ,1; ,~I!iil'! 'I~I~I!!II I~ 1° 1I 1:11I~ii:i¡~lli!i,1'111111'; 1I,"" I 111,1' 1"", 1; ,,1, '1' il"" I 1t";IIII!i:lllil 1!1111!~!¡m
F.AL-01.13

SOLICITUD DE REQUISICION
GFECHA

DEI (,) lREFERENCIA 0
OBSERVACIONES

f4\

(5) URGENTE C::6/ ORDINARIA
ClAVE DESCRIPCloN I.M. cunDAD o.T.
(7) (8) (9) (10') (11)

.

AUTORIZO ALMACEN GENERAL SOLICITO

~ ~ 0
IMPRESORA Y E

:; liito
Rev.12 •• COPIA CONTROLADA O

• lEPSA 1509001 .



• MANUAL DE PROCEDIMIENTOS P-AL-01

IEPSA Control, Verificación y Entrega
de Materia Prima ylo Materiales PÁGINA 28 DE 30

Instructivo de llenado
Solicitud de Requisición

J, ,_ "" _'" "_"" "."",,' ,_'",' "' __ '. ". ,__ "'" ,_ ',_, 'o, _'o, , ""í
¡riespo.ll~ab)~tleia.eIab:O-';aci()ri::T:f ~~~s)i~:'~ieasü~ü~r¡~sdelalii1~c:é.n: .•- .'.:..:'::. ::: .. ::: : .•. :•. 1

: Frecuencia: i Cada vez que se solicite un material no existente en el área del:
, i almacén. i
lrilisp~llsa~le:~~j~¡:eyIsió:n~:!)~fElde¡¡'l;;,ac~~: _ .. .....]
¡ Responsable de la autorización: I Jefe de Almacén. . i
•.Formatle ilen'atlo: rManüal........,
, •• __ __ ••• _ •• 1 __ "" __ • __ ._._ - .- ••• -------

No. Elemento DescriDción '
1 Area. Anotar la área solicitante,
2 Fecha. Anotar la fecha de la elaboración de la solicitud.
3 Referencia. Anotar el numero de requisición que se le asigno a la solicitud via

sistema de inventarios
4 Observación. Anotar alauna nota del material oue sé esta solicitando.
5 Urgente. Anotar con una X si el material que se esta solicitando es de vital

uraencia,
6 Ordinaria. Anotar con una X si el material que sé esta solicitando no es urqente.
7 Clave. Anotar la clave que se le asigna al articulo. ( uso exclusivo de

almacén).
8 Descripción. Anotar el nombre del articulo que sé esta solicitando.
9 u.m. Anotar el numero de medida del material que se esta solicitando,
10 Cantidad, Anotar la cantidad del material que sé esta solicitando.
11 O.T. Anotar el número de orden de trabajo si el material que se solicita es

de una orden de trabajo.
12 Autorizo. Firma efOerente del área solicitante.
13 Almacén General Firma de recibido el oersonal de almacén.
14 Solicito Firma la oersona que solicita la elaboración de la requisición.

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 necesitamos de
otras áreas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra labor, a su vez,
es la materia prima para otros procesos.

Por 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 áreas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir,
con el objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre
impactará en el resultado final de otras áreas.

Particularmente, cada área podrá consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestión de la Calidad de IEPSA.

11. - CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el "Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de
Control Interno en el Ambito de la Administración Pública Federal", publicado el 27 de Septiembre de
2006; todos los servidores públicos tenemos la obligación de contribuir a la actualización y
mejoramiento continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual
todos somos responsables, que tienen el propósito de:

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

2. Obtener intormación confiable y oportuna,
3, Cumplir con el marco juridico, y
4. Evitar pérdidas o da~os al erario federal.

Para continuar iográndolo, es responsabilidad de lodos los que laboramos en IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Código de Conducta de la entidad, el Manual
de Bienvenida y los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestrotrabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propósito de
coadyuvar al cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3' Asegurarse de que la información 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 periódicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por área, a fin de prevenir la realización de los riesgos que puedan afectar el logro de 105
objetivos o causar da~os al erario federal.

Rev.12

12. - VINCULACiÓN CON OTROS SISTEMAS

A fin de llevar a cabo correctamente estas actividades, puede consultar para mayor referencia el
procedimiento P-CI-01 Administración del Riesgo Institucional. oRA pRO
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• I-AL-01-02 DMANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION . ~
IEPSA . .~' . ';:¡il, PRESERV ACION DE PAPEL PÁGINA 1 DE 2

I Equipo/Herramienta Montacargas, Patín y Tarima
_.

Materiales Papel para Impresión en General.
Equipo de Seguridad Guantes, faja

Referencias No Anlica

Actor Descripción de actividad Aspectos críticos a verificar

1--

Subjefe de 1. Protección y Preservación del papel. ,¡' Deberá estar empacado con papel de
Almacén / envoltura.
Auxiliar de Descargar el papel verificando su buen
Almacén estado, tanto del papel como su cubierta, ,¡' En caso de que el papel se

ya sea paquete o tarima. recepcione a granel deberá de estar
forrado con pelicula de polielileno y

Revisar que se encuentre en buenas entarimado.
condiciones realizando la inspección
visual del mismo. ,¡' No deberá estar maltratado, arrugado

o en condiciones no optimas para su

" Ubicar el papel ya aprobado en su zona proceso.
de estibamiento almacén.

I ,¡' Verificación de datos de identificación
, Se identifica el papel. en. el paquete tales como: tipo de

papel, medida, gramaje cantidad, etc.
Capturar entrada en el Sistema de

I Inventarios.
, ,¡' Que cumplan con las caracterlsticas
'~ Los almacenes deberán estar cerrados del tipo de papel tales como: gramaje,~ cuando no sé este surtiendo papel. medida, etc.

i
¡
,

I,
i
! '----

Fecha y No.
De Revisión

Elaboró Revisó y Aprobó Autorizó Emisión

Rev.4 "

31/MARlO9/5
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IEPSA ~,~~PRESERV ACION DE PAPEL ¡;\;,.:".,,~PÁGINA 2 DE2

Actor

Subjefe de
Almacén /
Auxiliar de
Almacén

Rev.4

- ---_ .••.=====:-=:==::¡---,Descripción de actividad

-
Almacenamiento de Papel.

Acomodar el papel conforme Zona de
Estibamiento:

Esto es para todas las claves y varia en
zonas según cantidades o volúmenes
que contenga cada tipo de papel.

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

Identificar el material con letreros y/o
tarjeta para existencia física conforme a
su clasificación de almacén.

Entregar papel para producción
elaborando un formato 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).

Aspectos criticos a verificar

,/ No debe de tener contacto con el piso
deberá de estar entarimado,

,/ Respetar altura máxima de
estibamiento de 5 metros de piso a
techo,

,/ Controlar el manejo eficaz del papel y
movimiento del mismo para evitar
caída o deterioro,

,/ No mezclar tipos 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.

,/ Rotación de papel.

,/ R,,!spetarárea delimitada por franjas
anjarillas,
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MANUAL DE INSTRUCTIVOS DE OPERACION

PRESERVACION DE MATERIALES

I-AL-01-03

PÁGINA 1 DE 2
rJ].. .

. . ~, "~,: w,J

Equipo/Herramienta

Materiales
Equipo de Seguridad

Referencias

Montacargas, Patín y Tarima

Materia Prima en GeneraL
Guantes, faja

No Aplica.

./ Que no se encuentren caducos .

Asoectos críticos a verificar

./ Verificar que los datos que
contengan en su ficha de
identificación estén correctos.

./ Controlar el manejo eficaz y
movimiento de las tintas para
evitar caída o deterioro

las
peso,

./ Deberá estar sellado el producto
herméticamente o empacado
según sea el caso.

./ Que cumplan con
características requeridas:
color y su clave.

./ Supervisar que siempre se encuentre
dentro de la envoltura original para
evitar que se .velen, se doble,
acumule polvo .

./ Verificar que los datos que contengan
en su ficha de identíficación estén
correctos.

Colocarle su tarjeta de identificación.

Acomodar conforme a su clasificación
dentro del aimacén.

Verificar el buen estado de ias tintas al
momento de la recepción.

Descripción de actividad
TINTAS.

Estibar conforme lo indica el empaque
del mismo producto.

PLACAS.

Verificar el buen estado de las láminas al
momento de la recepción.

Evitar ser destapadas durante su
almacenamiento para evitar que puedan
secarse o entrarles polvo.

Acomodar conforme a su clasificación
dentro del almacén.

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.

1.

2.

Actor

Subjefe de
Almacén /
Auxiliar de
Almacén

,
•

Subjefe de
Almacén y
Auxiliar de
Almacén

.,

Fecha y No. Elaboró Revisó y Aprobó Autorizó Emisión
De Revisión

31-MAR-09/4 LIC. MIGUEL ANGÉL LIC. SERVANDO ARO. GUSTAVO A.
GONZÁLEZ MÉNDEZ RODRIGUEZ MEDRANO GUERRERO OCHOA

Rev.4
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,/. Que no se encuentren caducos.

Aspectos criticos a verificar

,/ Deberá estar sellado el producto
herméticamente o empacado.

,/ Verificar que los datos que contengan
en su ficha de identificación estén
correctos.

y
para

,/ Manejarlas en el transcurso del
movimiento con mucho cuidado para
evitar rayones o dobladuras.

,/ Que cumplan con las características
requeridas: litros, descripción y su
clave.

,/ Controlar el manejo eficaz
movimiento de los solventes
evitar caída o deterioro.

SOLVENTES.

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

Colocarle su tarjeta de identificación.

PLACAS.

Acomodar conforme a su clasificación
dentro del almacén.

Deberán estar en un lugar seco.

Descripción de actividad

Verificar el buen estado del envase de
los solventes al momento de la
recepción.

Colocarle su tarjeta de identificación
después de darle entrada al almacén.

Se ubican en un área exclusiva para los
mismos.

Se restringe la entrada a personal no
autorizado.

Se deberá mantener el lugar ventilado.

Deberán estar en su envase original
hasta el momento de su uso.

Deberán estar en un lugar seco a
temperatura ambiente.

Evitar contacto con las manos, usar
siempre guantes.

2.

3.

Actor

Subjefe de
Almacén y
Auxiliar de
Almacén

Subjefe de
Almacén I
Auxiliar de
Almacén

Rev.4
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INSTRUCTIVO DE OPERACION D' ,.~IEPSA ,. ~ fl>

ESTIBA DE PAPEL PÁGINA 1 DE2 - ",

,

Equipo/Herramienta Montacargas, Patrn y Tarima
Materiales Papel para Impresión en General.
Equipo de Seguridad Guantes, faja.

Referencias No Aolica

Actor Descripción de actividad Aspectos criticas a verificar

-
Subjefe de 1. Descargar el papel verificando su buen ,¡' Deberá estar empacado con
Almacén / estado, ya sea en paquete o tarima. papel de envoltura del fabricante.
Auxiliar de
Almacén ,¡' En caso de que el papel se

Proceso de estibamiento. recepcione a granel deberá de
estar forrado con película de

Introducir las orquillas del montacargas polietileno y entarimado.
en la tarima.

,¡' No deberá estar maltratado,
Levantar la tarima a una altura no mayor arrugado o en condiciones no
de 10 centímetros del piso antes de optimas para su proceso y
maniobrar el montacargas. estibamiento.

I

I
.

, Maniobrar el montacargas hasta el lugar.'Subjefe de 2. donde se ubicara el material que se va a,

Almacén I estibar.
Auxiliar de ,¡' Las orquillas no deberán quedar
Almacén Detener el montacargas de 20 a 30 cms. . fuera de la tarima esto para evitar

antes de la posición de descarga. atoramiento al momento de
depositar la carga en ei lugar de
la estiba.

,¡' 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. Elaboró Revisó y Aprobó Autorizó Emisión
De Revisión

31-mar-09/4
LIC. MIGUEL ANGÉL LIC. SERVANDO ARQ. GUSTAVO A
GONZÁLEZ MÉNDEZ RODRIGUEZ MEDRANO GUERRERO OCHOA

;1
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INSTRUCTIVO DE OPERACION

ESTIBA DE PAPEL

I-AL-01-05

PÁGINA 2 DE 2

Actor

Subjefe de
Almacén I

. Auxiliar de
Almacén

Descripción de actividad

Colocar una madera encima de la tarima
en donde se realizara la estiba.

Elevar la tarima a la altura donde se
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
alejándolo de la carga.

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

NOTA: Se debe considerar que la estiba
tendrá que estar apoyada en algún
elemento estructural (muro) por lo que
habrá de considerar que el peso que
soporte dicha estructura sea el mlnimo.

Aspectos críticos a verificar

.¡' Respetar altura máxima de
estibamiento de 5 metros de piso
a techo.

.¡' Controlar el manejo eficaz del
papel y movimiento del mismo
para evitar caída o deterioro.

.¡' Cuidar de no arrastrar las
horquillas con carga.

.¡" Respetar área delimitada por
franjas amarillas.

Rev.4
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11 INSTRUCTIVO DE OPERACION
I-AL-01-06 1mIEPSA ENTREGA DE MATERIALES A LíNEAS DE . ':"

APOYO PÁGINA 1 DE 2 - ,'.

Equipo/Herramienta

Materiales
Equipo de Seguridad

Referencias

Computadora.

N/A.
N/A.

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

Actor

SUbQerente
de
Adquisicion
es I,
Jefe de
Almacén /
Subjefe /
Auxiliar
Jefe de
Almacén /
Subjefe /
Auxiliar
Jefe de
Almacén /
Subjefe /
Auxiliar
Jefe de
Almacén /
Subjefe /
Auxiliar
Jefe de
Almacén /
Subjefe /
Auxiliar

1

2

3

4

5

6

Descripción de actividad

Una vez emitido el fallo para la
asignación de O.T's a Lineas de Apoyo,
envla copia del mismo al Departamento
de Almacén.

Recibe fallo para la asignación de
materiales a lineas de apoyo ó
comunicado de adjudicación directa,
seoún corresponda.
Revisa existencias de materiales. Si
cuenta con los materiales solicitados,
pasa a la actividad No. 6.

En caso de no contar con existencias
fisicas, procede a realizar la requisición
de las mismas.

Cuando sea surtido el material al
almacén, le informa a la linea de apoyo
para que se presente a recogerlo.

Prepara material para Linea de Apoyo.

Aspectos criticas a verificar

En caso de adjudicaciones directas,
recibe comunicado de la Subgerencia de
Adquisiciones, indicando las OTs a las
que se dará salida, las lineas de apoyo
asianadas y los trabajos a realizar.
Revisar:
-Lineas de apoyo adjudicadas.
-Proceso contratado.
-O.T's por cada licitante ganador.
Revisar:
-Orden de Trabajo.
-Materiales marcados en O.T.
-Inventario de almacén.
Asegurarse de solicitar el material
solicitado por la O.T. adjudicada

Asegurarse de preparar materiai
solicitado por la O.T. adjudicada.

Fecha y No. Elaboró Revisó y Aprobó Autorizó Emisión
De Revisión

31-mar-09/1
LIC. MIGUEL ANGÉL LIC. SERVANDO ARO. GUSTAVO A
GONZÁLEZ MÉNDEZ RODRIGUEZ MEDRANO GUERRERO OCHOA

Rev.1
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ENTREGA DE MATERIALES A LíNEAS DE
APOYO

J-AL-01-06

PÁGINA 2 DE 2
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Actor

Jefe de
Almacén I
Subjefe I
Auxiliar

Linea de
apoyo

Jefe de
Almacén I
Subjefe I
Auxiliar

Jefe de
Almacén I
Subjefe I
Auxiliar

Jefe de
Almacén I
Subjefe I
Auxiliar

Rev.1

7

8

9

9

10

Descripción de actividad
.

Entrega material a Lineas de Apoyo
seleccionadas, mediante el formato Vale
de salida (IEPSA) F-AL-01-03.

En caso de que el material haya sido
entregado a Producción, será la
Coordinación de Lineas de Apoyo la
responsable de la entrega de materiales
a la línea de apoyo, mediante una
"Salida de Materiales alineas de apoyo"
(F-PR-03-01 ó F-PR-03-04).

En caso de que el material sea surtido
por el proveedor directamente a la linea
de apoyo (maquiiadores), el Almacén
generará un vale de salida con concepto
de material entreaado directamente.
Recibe el material y firma el "Vale de
Salida" (F-AL-01-03) si el material es
entregado par el almacén; o en su caso,
el formato "Salida de Materiales a lineas
de apoyo" (F-PR-03-01 ó F-PR"03-05),
si la entrega la Coordinación de
Producción (Lineas de Apoyo).

En caso de que el área de cotizaciones
notifique via sustitución de Orden de
Trabajo, el cambio de especificaciones
en un material que ya haya sido
entregado, ó la cancelación de la OT,
solicita a la línea de apayo la devalución
del material que ya no se usará en el
procesamiento de la orden.

Reingresa el material que ha sido
devuelto con el formato vale de entrada
"Reparte de entradas y salidas del
almacén" (F-AL-01-06) y avisa al
Subgerente de Adquisiciones.

Procede a realizar con el material, lo
indicado por el área de cotizaciones.

Aspectos criticos a verificar

Asegurarse de:
-Entregar el material a la Linea de apoyo
seleccionada.
-Entregar oportunamente el material
marcado en la O.T. adjudicada (en cuanto
se tenga el material en IEPSA y se
presente la línea de apoyo a recogerlo).

Asegurarse de:
-Entregar el material completo a la Linea
de apoyo seleccianada.

Si el material no ha sido utilizado, solicitar
la dev91ucióndel mismo en las
instalaciones de IEPSA, y pedir por
escrito a cotizaciones, la respuesta de
qué hacer con el material una vez
devuelto.

Si el material ya ha sido utiiizado, notificar
por escrito al área de cotizaciones y a
contabiiidad, a fin de que sea cobrado
dicho material.

Verificar visualmente las condiciones de
los materiales devueltos (en cuanto a su
presentación de empaque y embalaje).

En caso de no considerarse adecuadas
las condiciones, notificar al Subgerente de
Adquisiciones, a Contabiiidad y a
Cotizaciones, a fin de que definan el
curso de acción a seauir.
Asegurarse de que el curso de acción
corresponda con lo indicado por el área

[ de cotizaciones.
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