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1.- OBJETIVO

Establecer un mecanismo para programar cada orden de trabajo en cada uno de los procesos de
fabricacion que garantice la entrega en forma y tiempo, asi como prever cualguier desviacion a su
cumplimiento. : '

2.- ALCANCE
Aplicable & todas las ordenes de trabajo de los clientes de [EPSA.

3.- REFERENCIAS

Norma 1SO 9001:2008

Orden de Trabajo.

(F-CO-01-03) Solicitud/confirmacion de tiempos de entrega para clisntes. ) i
Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambite de la
Administracion Publica Federal ‘-
Anexo "Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral®

4.- DEFINICIONES

Planeacidn de la Produccién: Consiste en identificar cada proceso de produccion requerido por orden de
trabajo y programar los tiempos de cada uno de estos en funcion de la capacidad productiva, para cumplir
con la fecha de entrega requerida por el cliente realizada a través del Analisis por O.T.

Control de la Produccion: Consiste en dar seguimiento 2! status segin Andlisis de cada orden de
trabajo en cada proceso de fabricacion.
Arrendamiento: Contrato de prestacion de servicio de maquinaria, equipo y unidades de transporte,
mediante el cual IEPSA ve incrementada la capacidad de produccién y distribucion para el cumplimiento
de los compromisos adquiridos por la entidad.

5.- MARCO JURIDICO

Manuzl de Organizacion de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO S. A.DEC. V.

6. - LINEAMIENTOS

1. Las urgencias v reprocesos deberdn considerarse como prioridad en el Analisis per orden de
trabajo (F-PL-01-04).

2. Esresponsabilidad del coordinador de produccion recibir los materiales gue se entreguen fuera del
horario establecido para tal efecto, esta recepcion podra ser delegada en la ausencia de éste al
subordinado inmediato, en ambos cascs se tendré que informar a la Gerencia de Produccion.

3. La Gerencia de Produccion reportara cualquier anomalia en los materiales suministrados por el
cliente a la Gerencia Comercial.

4. Siel cliente solicita un cambio en algun procese, es responsabilidad de la Gerencia de Produccion
informar 2 la Gerencia Comercial, de manera inmediata o al siguiente dia, la factibilidad de ésle,
atraso o reprogramacion para cambio de fecha que pudiera representar a través de correo
electronico.
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En caso de presentarse algln atraso en el proceso de alguna obra sera responsabilidad de la

Gerencia de Produccion informar a la Gerencia Comercial a través de correo electronico, fa nueva
fecha propuesta para iz entrege, dicho correo sera devuelio por la Gerencia Comercial, indicando

la aceptacion de esta nueva fecha o la no aceptacion, que en dicho caso se procedera a hacer el
estudio de factibilidad, atendiendo los incisos 1y 2 del punic 7.

Si la Gerencia Comercial y/o cotizaciones generaran una sustitucién de orden de trabajo por
cambio en las especificaciones de la obra, serd responsabilidad de la Gerencia de Produccion
informar esta sustitucion a los invelucrados directos que afecte la modificacion solicitada.

Es responsabilidad de la Gerencia de Produccién comunicar verbalmente o por escrite
dependiendo de la gravedad del asunto a la Direccion General las desviaciones detectadas
durante el proceso de fabricacion tales como:

a) Paros de maguina.

b) Ausencia del personal.

¢} Falta de material.

d) Ineficiencias del proceso.

e) Reprocesos.

| a Gerencia de Produccion debera dar seguimiento en funcién del Analisis por orden de trabajo
{F-PL-01-04) en tiempo y forma a la realizacién de las muesiras requeridas por &l cliente a fin de

aprobar su proceso (pliegos impresos, dummies, pruebas azules y/o vistos buenos a pie de |

magquina, etc.), ademas de proporcionarlos a la Gerencia Comercial.

La Gerencia de Produccion tomara come alternativas o propuestas lo siguiente, para los casos en

OGRESO

COPIA CONTROLADA
150 901

IMPRESORAY ENCUADERMADORA PR
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i

gy

!

que la capacidad productiva sea rebasada en jornadas normales y exista riesgo de incumplir con

la fecha de enirega requerida por el cliente.

1) Proponer la aplicacion de tiempo extra para Jos procesos requeridos, en funcion del Analisis
por orden de trabajo (F-PL-01-04).

2) Proponer enviar a arrendamiento en funcién a ia Orden de Trabajo mediante los formatos (F-

PL-01-06) Entrega de material para Produccion en Arrendamiento y (F-PL-01-07) Arrendamiento.

a) La Gerencia de produccién informara a la subgerencia de adquisiciones (Cep . a la Gerenca
Comercial) 2 través del formato de Arrendamiento (F-PL-07), aquellas ordenes de trabajo que
seran procesadas por el prestador de servicios (empresa arrendadora de maquinaria).

b) La Gerencia de Produccion informara el o los proceses requeridos

<) La Gerencia de Produccion entregara los materiales correspondientes (negativos, plotters, laser,
materia prima, etc) con el formate (F-PL-01-06) Entrega de material para Praduccion en
Atrendamiento.

Condluido el trabajo en la empresa arrendadora esta entragara el producto requerido con una

nota de remisidn propiedad de la misma.

e} Una vez que se efecta la entrega de los bienes y/o servicios por parte del prestador (empresa
arrendadora) se procedera a su recepcién de conformidad mediante el sello v/o firma

correspondiente en las remisiones y facturas po esta gerencia.

d)

3) Proponer enviar a lineas de apoyo los procesos requeridos en funcién del Analisis por orden
4)

de trabajo (F-PL-01-04).

Negociar posible cambio de fecha. Cuando esto suceda, se pondra en contacto via teiefonica
para la reprogramacion de la misma (atencion a clientes).

|
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La Gerencia Comercial solicita a la Gerencia de Produccién el célculo de el tiempo estimado a
través de “Solicitud de Tiempos de Entrega” para |a realizacion de la obra solicitada por el cliente,
este tiempo se determinard a partir del visto bueno, el cual serd devuelto por la Gerencia de
Produccion sellado y firmado por el responsable, en sefal de que acepta la fecha solicitada por el
cliente.

Este calculo se hara con ayuda de la hoja de caiculo disefiada para este fin que contempla los
procesos especificos requeridos en cada solicitud, asi como ia velocidad por procesc segin
caracteristicas de materiales, es importante hacer la aclaracion que los tlempos v velocidades
estan sujetos a la carga de trabajo que existe en ese momento y pueden variar al momento de
recibir el pedido y materiales.

Para efecto de esios célcuios se deben seguir los siguientes pasos basicos:

z) Se accesa a la hoja de calcule mediante la carpeta "Mis documentos” en la carpsta
“Confirmacic¢n de tlempos” de fa maguina asignada para la Gerencia de Produccion.

b) Se identifican las caracteristicas generales de la *Solicitud/Confirmacién de tiempos” formato
F-CO-01-03, en caso de que faltara algun dato para el calculo se regresa, o se pide via
telefonica a la Subgerencia Comercial, a criterio de la Gerencia de Produccién.

c) Sialguno de estos tiempos requiere el analisis de otra area como lo puede ser pre-prensa, se
asesora directamente con los responsables de esta para el caleulo de los tiempos.

d) Se abre el archivo de nombre “General” se identifican jos procesos que se requieren para la

elaberacion del material, asi como los tiempo en funcién de las caracteristicas del papel,

tamano, tipe de impresion, acabado.

e) En funcion de los tiempos calculados y la carga de trabajo se ofrece la fecha de entrega.

f) Se devuelve la forma F-CO-01-03 a la Subgerencia Comercial, debidamente firmada y con Iz
informacion requerida.

g) Se guarda el archivo con el mismo ndmero de la solicitud confirmacién que la Subgerencia
Comercial.

La Gerencia de Produccion debe informar a la brevedad posible el desfase en la programacion
con [a nueva propuesta de cambio en fecha de entrega, una vez agotadas las opciones 1y 2 del
punto 7. La Gerencia de Produccion presenta a la Gerencia de Comercial esta propuesta.

. Los canales de comunicacion definidos en el drea operativa para retroalimentar la informacién

referente a este procedimiento seran en el siguiente orden:
a) Gerencia de Produccion.

b) Coordinador de Produccion.

c} Jefes de Departamento.

d) Supervisor de area.

En el caso del FCE cuando las cantidades de ejemplares entregados es menor a la cantidad
solicitada en mas de un 2%, se debera completar el tiro.

Via sistema se generara el formato de “Analisis por orden de trabajo’, y puede ser consultado o
impreso por cualquier persona.

Sera _responsabilidad de los supervisores de cada drea dar el avance al término de cadz orden de
trabajo en el proceso correspondiente.
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Planeacion y Control De la Produccion.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos gue 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 ef Anexo “Qué debemos saber en cuanto al

Control de los Documentos del Sistema de Gestién Integral”, que ests situado al principio de cada
carpeta de procedimientos e instructivos del SGC.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPIA CONTROLADA
150 9001

REV. 10
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7. - Diagrama de Flujo del proceso
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC
| Actor ‘ | No. | ; Descripcién de Actividad j
PLANEACION
Gerente de En funcion del analisis por O.T. que se hace al programa previc, se
Produccion establece la disponibilidad de cada proceso en funcién de la carga de
; | | trabzjo para cada uno de ellos.
Gerente de Para la Planeacion y Control de la Produccian se analizan las :
Produccion caracteristicas de la orden de trabajo, y como resultado de este analisis g
se determinara la factibilidad de su fabricacion en el tiempo requerido etk
. por los ciientes. e}
Gerente de En funcion a la disposicion de la maquinaria se analizara la £
Produccién contratacion de una empresa arrendadora. =l §
Gerente de Como elementos para la programacion toma en cuenta la disponibiiidad | {8] 3
Produccién de materiales propercionados por el cliente. 21 L2 =2
gl & ]
2 21 9 o
EJECUCION 3l 9 2
o] £
; 1
Gerente de Para clientes distintos del FCE recibe solicitud/confirmacion de tiempos - O
Produccién de entrega. 7
o}
Gerente de Procede a realizar los célculos de los distintos procesos y registra en la E
Produccion solicitud/confirmacion de tiempos de entrega, si alguno de estos no se 5
procesara en |[EPSA se devuelve a la Subgerencia Comercizal con la -
fecha propuesta de entrega, con una nota indicando que se requiere
solicitar iempos de proceso en lineas de apoyo.
Subgerencia Devuelve copia de solicitud de confirmacion de tiempos de entrega.
Comercial /
Gerente de
Produccion
Subgerencia Carga cotizacion, una vez aceptados los tiempos de entrega emitidos
Comercial por la Gerencia de Produccion.
Subgerencia Realiza negociacion con el cliente de acuerdo a las propuestas de
Comerciai / fecha indicadas por la Gerenciz de Produccion.
Gerente de |
Produccion

REV. 10
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Gerenie de 10 Recibe y analiza caracteristicas de orden de trabajo
Produccion ¢ No. de gjemplares.
o Fecha de entrega.
« Materiales de fabricacion completos.
o Tipo de encuadernacion.
e Procesos de fabricacion adicionales.
» Vo.Bo. a pie de maguina. C
s Pruebas azules, S
e Muestras. 2
» Cambios dg orden de trabajo. =
o Prioridades en urgencias, reprocesos y normales. b=
o Caracteristicas de entrega y Distribucion. %\‘5
Gerente de 44 La orden de trabajo corresponde a una sustitucion o una urgencia? \E‘
Produccién 2
Gerente de 12 Si. Analiza status de los requerimientos de [as 6rdenes de trabajo, es\?_,
Produccion decir el avance real de los procesos de fabricacion. 1‘3-
Gerente de 13 | | Analiza el impacto de los cambios en el cumplimiento de! Analisis por
Produccion orden de trabajo (F-PL-01-04), y a través del mismo se documenta la \
nueva propuesta,
Gerente de 14 4 Es factible cumplir con los requerimientos de entrega de la sustitucion
Produccion © urgencia?
Gerenie de 15 Si. Se reprograma sustitucion o en su caso se programa la urgencia.
Produccién
Gerente de 16 No. Avisa a la Gerencia Comercial las causas por las cuales no
Produccion procede la orden de trabajo, y a través del Analisis por orden de trabajo
(F-PL-01-04) se documenta con la nueva propuesta de fecha a través
de correo electronico (para el FCE formato F-PL-01-02 el cual sera
devuelto por el cliente con firma y observaciones.
Gerente de 17 | | Cuando se trate de una orden normal, determina faciibilidad de
Produccién cumplimiento en fecha de entrega vs Anélisis por orden de trabajo
(F-PL-01-04).
Gerente de 18 Es factible cumplir con los reguerimientos de entrega de la orden de
Produccion trabajo?
Gerente de 19 Sl Al término de cada orden de trabajo se actualizara el avance del
Produccion proceso correspondiente.
Gerente de 20 Si no es factible; Avisa ef envic del © los procesos a realizar en
Produccion arrendamisnto.
Gerente de 21 Corrobora datos y ajusta tiempos a cada proceso de acuerdo a las
Produccion caracteristicas del material a través de la pantalla de! Sistema Integral,
Gerente de 22 No. Avisa a |z Gerencia Comercial las causas por las cuales no
Produccién procede la orden de trabajo a través de correo elecirdnico.
Gerente de i 238 Imprime Analisis por O.T. F-PL-01-04 y queda listo para consultas e
Producgion impresiones.

REV. 10
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Gerente de i 24 Comunica a Coordinadores de Produccion, Jefes de Departamento y
Produccion | Supervisores para su analisis.
i
CONTROL
Gerentede | | 25 Da seguimiento al avance real de fabricacion de las drdenes de trabajo
Produccion durante todo el proceso de fabricacién a través de la retroalimentacion
con.los Coordinaderes de Produccidn.
Gerente de 26 Informa diariamente a la Gerencia de Produccion el cumplimiento de
Produccion las ordenes a través del Analisis por C.T. via sistema integral. o
(Y2}
Gerencia 27 Revisan el cumplimiento a los requisitos del cliente en reunién de zﬂ“;
Comercial/- trabajo. o
Gerencia de e
Produccion 2] &
/Direccion 8l =
General 2l € 3
Gerente de 28 Evalta el cumplimiento al Analisis por orden de trabajo (F-PL-01-04), y| |E| £ 8
Produccion en caso de existir desviacion o refraso realiza lo siguiente: 2 S 9
a) Sise trata de obras del Fondo de Cuitura econdmica, envia| 3| < =
correo electronico a la Subgerencia Comercial, anexando | | & g
el formate (F-PL-01-02) Programa de entregas a! Fondo de >l ©
Cultura Econdmica en funcion del avance real de las| |
érdenes de trabajo y genera propuestas de accion para 2
cumplir con los requerimienios de entrega. Se valida E “%«.-
reprogramacion. = %@?f
b} Si se trata de clientes diferentes al Fondo de Cultura i %_
Econémica, envia correo electronico a la Subgerencia -
Comercial, indicando la nueva propuesta de fecha de
entrega en funcién del avance real de ias oOrdenes de
trabajo.
Subgerencia 28 Se comunica con el cliente para solicitar su autorizacion para el cambio
Comercial / de fecha de entrega y comunica su respuesta via elecironica zl
Gerente de Gerente de Preduccion.
Produccion ¢ Es autorizado?
Gerente de 30 Si. Reprograma fechas autorizadas y registra en Analisis por orden de
Produccién trabajo (F-PL-01-04) nuevas fechas propuestas, en el caso del Fondo
de Cultura Econdmica, de acuerdo al formato (F-PL-01-02) Programa
de entregas al Fondo de Cultura Econémica.
En el caso de las ordenes que no pertenezcan al Fonde de Cultura
Econémica, bastaréa con el correc electrénico que envie como
respuesta el drea comercial, para actualizar el Analisis por orden de
trabajo (F-PL-01-04).
Gerente de 39 Se analizan los procesos gue no se han realizado, y se evalla la
Produccion factibilidad de dicho cumplimiento. E
]
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Gerente de 32 En caso de no ser factible se envia el o los procesos a arrendamiento
Produccién 0 se propone enviar el proceso a la Linea de Apoyo.
Gerenie de 33 Contintia con procedimiento de lineas de apeyo.
Produccion
Gerente de 34 | | A través del Sistema Integral corrobora que la remision de producto
Produccion terminado emitida por el area de produccion corresponda a la cantidad
remisionada de producto terminado por el drea de Embarques.
]
Gerente de 35 ¢ Corresponde la informacién?
Produccion
7
Gerente de 36 | | Si. Desactiva orden de trabajo del Sistema Integral. \%
Produccion 9
Gerente de 37 | | No. Mantiene en Sistema. yﬁ
Produccién g
Gerente de 38 Investiga causas de la diferencia de cantidades remisionadas = inform
Produccién a las areas de preduccidon y embargues para que se tomen acciones
pertinentes del caso, por las areas involucradas.(Produccion vy
Embarques).

EVALUACION I MEJORA

| Gerente de
I Produccion

|

39

Participa en [a Evaluacién a los objetivos de calidad vy en las acciones
correctivas y preventivas derivadas de este analisis, que correspondan
a la Gerencia de Produccion.

REV. 10
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IEPSA

{MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V. ESTADO DE ORDENES DE TRABAJO DE
FONDO DE CULTURA ECONOMICA
Ordan Titutle Auter Edicitns o7, Ejemplares Fecha de Entrega Avance trge | Observaciones
Prod FOE Reimp. i
No, | Fecha Entrégadas De Requerida Propuesia Pro VoBo Imp Enc
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Instructivo de llenado
Programa de Entregas al FCE
Obijetivo: Establecer un mecanismo para asignar la orden de trabajo en|

cada uno de los procesos de fabricacion, con la finalidad de:
garantizar la entrega en tiempo y forma asi como prever
_ cualquier desviacion en el cumplimiento. !
Responsable de la elaboracion: Gerente de Produccion

Frecuencia: Semanal.

Responsable de [a revision: Gerencia de Produceién.

Responsable de la autorizacion: Gerencia de Produccion.

Forma de llenado: A traves del "Sistema Integral de Compu’co

Ne Elemento Descripcion

1 No. Orden Prod. FCE | Registra el numero de la Orden de FCE.

2 Fecha Registra la fecha de alta en ssitema.

%) Titulo Registra el nombre de |a obra.

4 | Autor Registra el nembre del autor de la obra requerida.

5 Edicion Reimp. Registra el nimero de edicion o reimpresion.

B Orden de trabajo Registra el nimero de orden v el afio de esta orden.

7 Ejemplares Registra el nimerc de ejemplares entregados al cliente.
eniregados

8 Ejemplares De Registra el numero de ejemplares solicitados per el cliente.

9 Fecha de enirega Registra fecha de inicic que solicito el cliente.
reguerida

10 | Fecha de Entrega Registra fecha de enirega de la obra segin la reprogramacion
Propuesta realizada.

11 1 Avance Registra el avance a la fecha de lg O.T.

12 Urge Marca cuando la 0.7, es urgente.

13 | Observaciones Anota las consideraciones pertinentes.

REV. 10
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F-PL-01-04 Rev. 5

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V.
ANALISIS POR ORDEN DE TRABAJO

Fecha de entrega OT. Urge Tituie | Autor | Ejernp. Tip. Plisos | Edic/Re | Materal Pendiente | Observacione | Lineas
Qriginal | Reprog. Enc. imp i Por Besde Hasta | s Apoyo
i
| | :
I
1 2 3 I 4 & 6 7 8 e 10 11 J 12 13 14 ; 15
|
I | | ;
\ | | 1
F-PL-01-04

COPIA CONTROLADA
1SO 9001

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
<= :

IEFSA

e,
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Objetivo:

‘Responsable de la elaboracion:
Frecuencia:

Responsable de ia revision:
Responsable de la autorizacion:

Instructivo de llenado
Analisis por Orden de Trabajo

Establecer un mecanismo para asignar la orden de trabajo en

cada uno de los procesos de fabricacian, con la finalidad de

garantizar la entrega en tiempo y forma asi como prever
cualquier desviacion en el cumplimiento.

‘Gerente de Produccion.

Diario.

Forma de lienado:

Gerancia de Produccion.

Gerencia de Produccion.

A través del *Sistema Integral de Computo®

40
v
L
[
0]
o
[+
o
47 <
Na. Elemento Descripcion 1(3 %
4| Original Indica la fecha original de la OT. 1= ]
2 | Reprog. Indica la fecha reprog. de la orden de Trabaio. | E
=0T Indica la orden de trabajo. it g
4 lUrge Indicar las ©.T. urgentes. Con prioridad. 13) <
5 | Titulo. Indica el titulo de la Obra, FANS
6 | Autor Registra el nombre del autor. Eol B
7 | Ejemp. Registra la cantidad de ejemplares. gy
g !Tip. Enc. Registra ¢l tipo de encuadernacion. g
9 | Pliegos Regisira el némero de pliegos de la obra. ‘;:2_ 2
10 | Edicion/Reimp. Registra el nimero de edicion de la obra. = ?égiw‘
11 | Material Pendiente Indicar si el material esta pendiente por el cliente o por produccion =
Por
12 | Material pendiente Indicar la fecha desde cuando estad pendiente el material,
Desds
13 | Material Pendiente Indicar la fecha hasta cuando estuvo pendiente el material.
Hasta
14 | Observaciones Registra observaciones que considere pertinenies,
15 |Linea de Apoyo Registra |z linea de apoyo cue realizara el proceso.

REV. 10
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Planeacién y Control De ia Produccion. FAGINA 16 DE 22

Objetivo:

Instructive de lienado

Programa de Produccion Semanal IEPSA

Establecer un mecanismc para asignar ia orden de trabajo en
‘cada uno de |os procesos de fabricacién, con la finalidad de

garantizar la entrega en tiempe y forma asi como prever

cualquier desviacion en el cumplimiento. ; ;‘

Responsable de la elaboracion: ' Gerente de Produccion.

Frecuencia:

Semanal,

Responsable de la revisién:
Responsable de la autorizacién: Gerencia de Produccion.

Gerencia de Produccion.

Forma de llenado:

A través del "Sistema Integral de Computo”.

No. Efemento Descripcion
1 |Fecha Escribir la fecha de |la semana en la gue se realiza €i trabajo.
2 | Ordenes de trabajo Registro en las ceidas en blanco, & numero de Orden de Trabejo po
maguing, de acuerdo a la simbologia establecida en el fermato.

REV, 10
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Planeacion y Control De la Produccidn.

F-PL-01-06
Entrega de material para Produccién en Arrendamiento Rev. 0

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A.DEC.V

ENTREGA DE MATERIAL PARA PRODUCCION EN
ARRENDAMIENTO

DATOS DE LA ORDEN
FECHA:@

oT's:(4)
e

MATERIAL ENTREGADO
®

COPIA COMTROLADA
1S0O 9001

)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

()
o
LIEPSA

B

ENTREGA RECIBE
NOMBRE Y FIRMA ] NOMBRE Y FIRMA

GERENTE DE PRODUCCION

k NOMERE Y FIRMA

REV. 10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENTREGA DE MATERIALES PARA PRODUCCION EN ARRENDAMIENTO

Objetivo:

Elaboracion:

Frecuencia:

Responsable de la Revision:
Responsable de la Autorizacion:

Controlar los  materiales que son enviados para

| DE CULTURA

arrendamiento.
Supervisores,

Cada vez que se envian materiales para arrendamiento.

Mandos medios del érea de produccién.
Mandos medios del &rea de produccion.

' Forma de llenado: Manual.
| No. | Elemento Descripcion
1 |Fecha Fecha en la que se entrega el material de produccion en
arrendamiento
2 | Cliente Se anota el nombrea del cliente.
3 | Titulo Titulo de |z orden de trabajo.
4 10T Se registra el nimero de la OT & la que se hace referencia.
5 | Material Entregado Descripcion del material a entregar.
8 |Entrega Nombre y firma del personal que entrega y/o selio del érea de
: Produccion.
7 | Recibe Nombre y firma del personal que hace la recepcion de materiales y/o
selio del area que recibe.
8 | Gerente de Firma o sello del area de produccion.
produceion

IMPRESORA Y ENMCUADERNADORA PROGRESO

COPIA CONTROLADA

1SO 9001

REV. 10
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F-PL-01-07 Rev. 0

Arrendamiento

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

FECHA@
o @ i - 4

PRQQESO{% REQUERIDO(S)

JUSTIFICACION DE SOLICITUD DE PRODUCCION

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPIA CONTROLADA
1SO 9001

PARA:
DE: 7
=
L B
Por este conducto me permito informarle la necesidad de utilizar el Arrendamiento g@f’%j
para [a (s} obra {s) enlistada (s}, debido a: St —
{ 3} Tiempo de entrega
{9

Proceso que ne se realiza en planta

Necesidad de magquinaria para mejorar tiempos de entrega

GERENTE DE PRODUCCION

@

NOMERE Y FIRMA

REV. 10
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ARRENDAMIENTO

Objetivo:

Elaboracién:

Controlar los procescs que son requeridos para la
elaboracion de una O.T
Supervisores.

Frecuencia: Cada vez que se envian materiales para arrendamiento.
Responsable de la Revision: Mandos medios del drea de produccion. -
Responsable de l2 Autorizacién:  Mandos medios del area de produccion.

Forma de lienado:

Manual.

o)
(%]
(1N}
%
No.| Elemento Descripcién o
1 |Fecha Fecha en gue se genera el envio de materiales. % @
= =
2 | Titulo Titulo de la orden de trabgjo. 21 <
il 8 3
3 |0OTs Se registra el nimero de la OT'S a la que se hace referencia. gt £ g
2 O ©
; ; ; ; b )
4 | Tiro Se registra la cantidad de materiales entregados Bl « =
. . e
5 |Cliente Se anota el nombre del cliente. ol
£V
6 |Procesos Requeridos |Se describe la justificacion y la necesidad de utilizar el arrendamiento 3
7 | Gerente de Firma o sello del area de produccion. = %%\%*}”
produccion - %rz

REV. 10
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

'_Todos somos clientes v a la vez proveedores de otros procesos, ya que tal como necesitamos de otras
areas para llevar a cabo correctamente nuestro trabajo, el resultado de nuestra iabor, a su vez, es la
materia prima para otros procesos.

Por eﬂq, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como &l gue le
proporcionamos & 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
objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactara en
el resultado final de otras areas.

Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externos
para cada uno de sus procescs, en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

11. - RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se debera incorporar los mecanismos de control que se deriven de las recomendaciones preventivas,
emitidas por instancias de fiscalizacién con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

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

Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
Obtener informacién confiable y oportuna,

Cumplir con el marco juridico, v

Evitar pérdidas o dafios ai erario federal,

ik ol B

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

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, ei 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 ai cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA vy su ejercicio transparente
como entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecte 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,

REV. 10

IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESO
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Planeacién y Control De la Produccion.

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “ACUERDO por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Adminisirativo

de Aplicacion General en Materia de Control Inferno” publicado en el 03 de Noviembre de 2016; todos los servidores
pibiicos tenemos la obligacién de contribuir a la actualizacién 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 propdsito de:

5. Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
6. Obtener informacion confiable y oportuna,

7. Cumplir con el marca juridico, y
8. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en [EPSA:
5. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, &l Manual de Bienvenida y

los manuales, procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

levar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propasito de coadyuvar al

cumplimiento de metas y objetivos, dentro del Marco Juridico aplicable;

7. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para seguir propiciando el

adecuado rendimients de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio transparente como entidad paraestatal; y
Actualizar y tomar acciones periddicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por areg, a fin

de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o causar dafios al erario
federal.

6.

" APRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPIA CONTROLADA
150 9001

121~ OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS

Llevar acabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a la
funcién para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia,
2

2. Llevar acabo las actividades de control para |2 administracion adecuada de |os riesgos.

12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DE PERSONAL

Todos los servidores plblicos responsables de cara édrea tienen la obligacion de informar por oficio o por correo

electrénico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, |a cancelacion de los accesos
a los sistemas internos del personal que causa baja de IEPSA.

13. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna

14. — ANEXOS

Ninguna.

REV. 10
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DIFUSION DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS DEL SGC

Estoy enterado (a) de los cambios realizados al documento:

P-PL-01 “Planeacién y Control de la Produccién”

NOTA: Una vez leido el documento, favor de destruir ésta y cualquier otra copia no
controlada que se le haya proporcionado. Para posteriores consultas, puede acudir a la carpeta
de procedimientos/instructivos destinada a su area 6 a la Coordinacidn de Innovacion, Calidad vy

Atencion a Clientes.

FECHA NOMBRE ~FIRM
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