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1.- OBJETIVO

Describir el procedimiento para realizar la entrega del producte terminado en funcion de los requerimientos
establecidos por la instancia, asegurando Iz preservacion del mismo.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para la recepcion del producto terminado, el embargue, la transportacion y depasito en

el almaceén de la instancia, hasta el resguardo y entrega de las notas de remision de embarques al Departamento
de Facturacién y Embarques.

3.- REFERENCIAS

Norma IS0 9001:2015

P-PR-02 Procedimignto “Control de Producto No Conforme”

P-PR-03 Procedimiento “Lineas de Apoyo”

F-CO-01-04 Orden de Trabajo

F-CO-D4-05 Relacion de materiales recibidos ai dia.

F-PR-01-22 Nota de Remisién de la Gerencia de Produccion

indicador mensual “Cumplimiento en los Tiempos de Entrega”

F-AD-02-01 Soficitud de servicio _
http:!lportaitransparencia.qob.mkipot]dependencia!shcwDependencia.do?methcd:beqin& idDependencia
- =11150

4.- DEFINICIONES

Nota de Remisién: Documento que respalda la entrega del producto terminado en condiciones adecuadas.
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Existen dos tipos de Notas de Remision:

» Elformato F-PR-01-22, con el cual la Gerencia de Produccién entera y hace entrega del producto terminado
al Departamento de Facturacién y Embargues, v

» El formato F-CO-02-01, con el cual el Departamento de Facturacién y Embarques entrega 2 la instancia el
producto terminado.

Almacén: Lugar propiedad de la instancia donde se entrega el producto terminado.

Forma de empaque: Cubierta que protege al producto terminado ya sea de manera individual {por ejemplo
cuando se pide cada ejemplar retractilado) o cuando los elemplares estan agrupados (por ejemplo en cajas o

paquetes manejables de aigin material en especial).  Generalmente, la instancia proporciona estas
especificaciones.

Forma de embarque: Se refiere a la forma en que se realizard la carga de paquetes, cajas o ejemplares de
producte terminado, en los vehiculos para su transportacion hasta el almacén de [z instancia. Puede ser a granel
{cuando son paguetes © cajas que se acomodan directa y uniformemente en los vehiculos) o en farimas {gue
pueden ir retractiladas para mayor proteccion def producto). Generalmente dependera de las necesidades y la
conveniencia tanto de la instancia como de IEPSA.

5.- FORMATCS

Nota de Remisién (F-C0-02-01) Rev. 5
Solicitud de vehiculo en arrendamiento para distribucién de materiales (F-C0O-02-02) Rev. 0

Rev. 1}
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€. - LINEAMIENTOS DE EMBARQUES

1. Es responsabilidad del Jefe de Facturacién y Embarques verificar que las condiciones de las unidades de
transporte sean las optimas para asegurar el transporte del producto terminado y no poner en riesgo Ia vida
de los choferes. También, debera asegurarse que no existan problemas gue pudieran provocar el deterioro

de las obras transpertadas, tales como agujeros por donde se pudiera meter agua, polvo u otros.

<. Es responsabilidad del Jefe de Facturacién y Embarques que todo el personal de este departamento que
conduzca unidades de transporte asignadas al drea cuente con licencias de conducir vigentes

correspondiente al tipo de unidad gue manejen.

3. Es responsabilidad del Jefe de Facturacién y Embarques solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacién de Servicios gue la documentacion oficial de las unidades de transporte {tenencia, verificacion v

seguro} asignadas al area, esté vigente y cumpla los requisitos legales correspondientes.

4. El Jefe del Departamento de Facturacion y Embarques deberd programar las entregas segin las
necesidades de las instancias y las fechas compromiso de entrega estipuladas en 1z orden de trabajo,

revisado diariamente;
Las prioridades de entrega con el Gerente Comercial, Subgerente Comercial o en ausencia el Jefe
de Cotizaciones vy Control Administrativo,

La relacion de materiales recibidos al dia por el Departamento de Facturacion y Embarques el
formato F-CO-04-05 con el objetc de devolverlos a la instancia preferentemente junto con la obra.

NCUADERNADORA PROGRESD
IS0 9007
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5. Porlo tanto, la forma de acomodo de los paquetes y/o tarimas en ias unidades de transporte dependera de
las necesidades y la conveniencia tanto de la instancia como de IEPSA. Por tanto, el ejemplo inciuido en

este procedimiento podra flexibilizarse en funcién de dichas necesidades.

8. El material serd distribuide y acomodado uniformemente de manera que, la capacidad de peso de las
unidades de transporte pueda soportar dicho material y cuidar de no exceder o rebasar el limite de peso y
volumen especificado en la matriz de capacidades y distribucién de carga del equipo de transporie.

7. Al recibir el producto terminado, el Jefe de Facturacion v Embarques y choferes deben revisar contra la orden
de trabajo (F-C(C-01-04) v contra la Nota de Remision de la Gerencia de Produccion (F-PR-01-22) que le han
sido entregadas, que estd empacado de acuerdo a las especificaciones sefaladas en la orden de trabajo (F-

CO-01-04). Se deben seleccionar al menos dos paquetes o cajas por tarima de cada pedido para su revision.

8. Cuando sea una linea de apoyo |2 que realice la entrega del producto terminado a la instancia, sera el
personal designado por la Gerencia de Produccion el encargado de realizar la revisidn de dicho producte, de

acuerde a lo establecido en el procedimiento P-PR-02 “Lineas de Apoyo”,

9. La recepcion de obras de produccion a2 embargues para entregas al Aimacén Central del Fondo de Cuitura
Econdmica se vera restringida a un horario de 9:00 2.m, a las 12:30 p.m., debido al horario establecido con la

instancia y por el tempo de revision de obras, salvo urgencias y peticiones de la instancia.

10, Las obras entregadas por produccion a embarques después de los horarios establecidos por los almacenes
de las instancias para la recepcion de las mismas, serén entregadas al dia siguiente, saivo urgencias y/o

peticiones de la instancia, previa coordinacion con los mismos.
11. Es responsabilidad del Jefe de Facturacion y Embarques gue todas las entregas de producto termi{nadc.se
realicen con el formate F-CO-02-01 “Nota de Remision®, guardar ei consecutivo y obtener el acuse de recibo
de conformidad por parte de la instancia, en la fecha de iz entrega, asi como el archive y resguardo de{l. 1

mismo.

w7 Rev. 11
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12, El chofer de cada unidad de transporte sera el responsable de |as condicicres de transportacien v entrega
del producto terminado, por lo que ef Jefe Facturacidn y Embarques debera realizar una entrega formal. Esta
actividad sera registrada mediante la firma por ambas partes del formato “Nota de Remision” (F-CO-02-01),

13. En caso de que existan falias o accidentes con alguno de los vehiculos de la empresa, ef Jefe de Facturacién
y Embarques sera gl responsable de llenar el correspondiente formato F-AD-02-01 “Solicitud de Servicio”, y
de darle seguimiento hasta que la unidad sea reparada.

14. La cantidad de ejemplares descrita en las “Notas de Remision” recibidas de la Gerencia de Produccion {F-
PR-01-22) deberan coincidir con las solicitadas en la Orden de Trabajo que le dio origen y el Jefe g8  wmmmm———
Facturacion y Embarques debera verificar esta informacion antes de elaborar la “Nota de Remisisn” con la ' :
que entregara a la instancia (F-CO-02-01). Excepto para las entregas parciales, en cuyo caso se
especificara que se trata de "una entrega parcial”. La surha de todas [as entregas parciales sera igual al fotal
de ejemplares solicitados por la instancia, mas los sobrantes si carresponde.

15. En caso de que el Area de Produccién entregue sobrantes de las drdenes de trabajo v la instancia no los

requiera se girara un oficio a la Gerencia de Operaciéon Administracién y Finanzas para que gire las
instrucciones correspondientes,

16. Las “Notes de Remision’ que deban repetirse deberdn cancelar a las originales, tanto en el sistema como
fisicamente. La primera remision cancelada se archivara ¥ se sustituird una vez recabados los sellos y firma

de conformidad de la instancia. La cancelacién de Ia primera no se realizara hasta no contar con la nueva y
fodo su respaldo,
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17. Cuando se trate de instancias que emitan “notas de entrada al almacen”, se debera obtener una remision

original firmada y/o sellada de recibido mientras continua el tramite de elaboracion de esta nota. Esta 22 Y
remisidn serd archivada como todas las demas.

18. No se podran relacionar dos o mas titulos en una misma “Nota de Remisien’, salvo necesidades de la
instancia, las cudles seran autorizadas por la Gerencia Comercial.

18. Cada "Nota de Remision” (F-CO-02-01) debe sustentar el nimero de gjemplares entregados de una sola
orden de trabajo, ya sean entregas totales o parciales.

20. El Jefe de Facturacion y Embarques debera contar con un tanto criginal de la *Nota de Remisién” (F-CO-02-
01) de la entrega total de producto terminade o las “Notas de Remisian” de parcialidades hasta completar el

total para que proceder a iz elaboracién de la factura correspondiente a la orden de trabajo entregada 2 la
instancia.

21, El Departamento de Facturacién y Embarques archiva y resguarda cada “Nota de Remision” (F-PR-01-22)

que proporciona la Gerencia de Produccién junto con el formato F-CO-G2-01 “‘Nota de Remisién de
embarques”.

22. Ei Departamento de Faciuracion y Embargues apoyara a la Subgerencia Comercial con actividades como:
devolucion de negativos y otros materiales a la instancia, presentacion de facturas a revision, entrega yfo
recoleccion de documentos, materiales o Vo.Bo.'s de Ia instancia, asi como el movimiento de materiales en
proceso de Lineas de Apoyo mas todos aguellos que considere convernientes.

23. Cuando se entreguen trabajos proporcionados por el drea de Preprensa que ne hayan requerido de ninguno
de los procesos posteriores de impresién y encuadernacion y para los cuales se haya elaborado una “Orden
de Trabajo" ‘“para efectos de control interno y facturacion” se elaboraran las respectivas "Notas de
Remisionas” de la misma manera que con fas “Ordenes de Trabajo” normales.

. Las solicitudes de resguarde de obras terminadas por parte de las instancias seran por escrito, mientras Ia
instancia define el lugar v fa fecha de entrega siendo comunicadz de la misma forma. ;

Rev. 11
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25. La facturacién de ejemplares entregados por embarques 2 la instancia, podré ser menor a ia cantidad de
ejemplares entregados por produccion a embarques, cuando, por ias caracteristicas de la operacion (Conteo
pieza por pieza en destino final por matriz de distribucion) impida Iz reposicion de ejemplaras,

26. El Departamento de Facturacién y Embarques deberd enterar al Jefe de Cotizaciones de la cancelacian de
Remisiones y de las entregas posteriores que generen las nuevas remisiones.

27. En caso de que el servicio proporcionado por algin transportista contratado por la Subgerencia de
Adguisiciones y Contratacion de Servicios para dar apoyo al Departamento de Facturacion y Embargues sea
reportado por la instancia por alguna anomalia en la entrega de su producto al jefe de este departamento,
éste lo informara a dicha Subgerencia a través de una nota informativa con copia al Gerente Comercial v al

Gerente de Operacion, Administracién y Finanzas.

28. Cada 31 de Diciembre se procedera a cancelar el Glitimo nimero utilizado en el consecutivo del formato F-
C0-02-01 “Nota de Remision’.

29. En los casos en los que no se complete el firaje indicade en una Crden de Trabajo para el nuestra instancia
Fondo de Cultura Econdmica, se podra entregar hasta un 2% menos de dicho tiraje {excepto reprocesos con

carge a la instancia, ver lineamiento No. 30), o en su caso se negociara la entrega de menor cantidad,
siempre y cuando la cantidad de ejemplares terminados esté amparada con las notas de remisién

correspondientes.,

RNADORA PROGRESO

JE

A

COPIA CONTROLADA
I1SO 9001

30. En virtud de la merma que se genera cuando se reprocesa una obra, para el caso especifico de reprocesos
con cargo a la instancia, se facturara el total de ejemplares obtenidos tras la realizacien del reprocessc

correspondiente con base en {as notas de remision de la Gerencia de Produccian.

31. Para el caso de que la entrega de materiales a las instancias se realice mediante el Arrendamiento de
vehiculos terrestres proporcionades por un tercero, se deberan observar ias siguientes actividades de

IMPRESCRA Y ENCY
NG

control:

a) En funcion de la cantidad de tarimas y el pesc de las rnismas mediante Jas cuales la Gerencia de
Produccion o las Lineas de Apoyo proporcionen al Departamenio de Facturacion y Embarques el
preducto terminade, se determinara el tipo de vehiculo para realizar la distribucion y entrega de

materiales y/o producto terminado, de acuerdo con la siguiente tabla:

Trailer s =
Caja 48 Remolque 82.94 25 Det3a22
Tortory 40.32 14 DeGat2
Rabén 24.20 8 De5a 8
Camioneta 3.5 11.70 35 De2ad
Van 6.70 13 1
Kangoo 3.00 0.65 1 E i

Rev. 11
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b) La solicitud de vehicuios se realizara mediante correo electrénico y el documento denominado “Solicitud
de vehiculo en arrendamiento para distribucion de materiales” F-CO-02-02 Rev. 0
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO; $.4L DE C.V, Lt ok Sk
SOLIKCITUD DE VENICULO BN ARRENDAMIENTO PARA DISTRIBUCION CE MATERIALES

()
PROVECOORES DE TRANGPORTE:

HPO DI VERICUL O 3 ®/~\ et FECHA! @
LUGAR OF ENTREGA DILMATERIALES: _if) ELIENTE: (’F ‘) .
ATT LTS t(,:Aj OROEN DE 1RABRIO [OT); £9 :_________., i
FECHA PARA ENTREGA a j
i
| ODBCRVACIONTS: __

g COREIMACION DE LA £0LICTUN o, vido g

Mearite 5 hma dol THalar el

i
seLLTe
[T T — " 2 :

¢) Mediante la aplicacion Google Maps se calculara la di
destino, y para el computo de los dias

stancia recorrida entre el punto de origen y el
de 600 kilometros recorridos por dia ap

que se pagaran por la renta del vehiculo se estima un promedio
roximadamente (24 horas),

Rev. 11
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7. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor —| | No. l ‘ ENTREGA DEL PRODUCTO
PLANEACION
Jefe de * Realiza inspeccion fisica de las unidades de transporte. Prueba que se
Facturacion y encuentren en buenas condiciones mecénicas y de seguridad e higiene v
Embarques confirma que cuenten con el combustible suficiente para salir 2 realizar ias
entregas del dia. Toma nota de las deficiencias para realizar “Solicitud de
Servicio” (F-AD-02-01). N
EJECUCION
Jefe de 2 Verifica con la Gerencia de Produccion que efectivamente le sean
Facturacion y entregadas las ordenes de trabajo que tiene programado entregar.
Embargues
Produccion 2 Entrega Remisidon de Produccion al Departamenio de Facturacion y
Embarques informandole que la obra esta lista para entregarse a la
instancia.
Jefe de 4 Firma de enterade en la remision de produccién y

Facturacion y
Embarques /
Chéferes

revisa el producto
terminado con la “Orden de Trabaje” (F-CO-01-04) v con la *Nota de
Remision” de la Gerencia de Produccion (F-PR-01-22),

Jefe de
Facturacion vy
Embarques /

o,

Verifica de acuerdo a la remision de Produccion la cantidad de efemplares,
caracteristicas del producto, forma de empague e identificacion, vy contintia
con la actividad No. 7

Chéferes

Jefe de & Elabora la nota de remisién (F-CO-02-01) a partir de 1a nota de remision de

Facturacién y produccion para que a su vez la entregue a fa linea de apoye. En este caso,

Embarques / el cuadro de verificaciéon de la “Nota de Remision” de Produccion no es

Choferes Hlenado.

Jefe de 7 Si la cantidad de ejemplares no coincide con su "Orden de Trabajc" no firma

Facturacion v de recibido la "Nota de Remision” que le entregé la Gerencia de Produceion,

Embargues Antes de recibir el producto terminado verifica con la Subgerencia Comercial
si es posible entregar un parcial de la obra, de ser asi solicita a Produscion
que rectifique la remisidn en el rubro de cantidad vy entonces firma la “Nota
de Remision” de Produccion por el parcial que e esta siendo entregado.

Jefe de 8 Si el producto terminado vy la “Nota de Remision” de la Gerencia de

Faciuracion y Produccion estan correctos v se cumple con la forma de empague, recibe el

Embargues producto para iniciar su embarque. Si la forma de empaque, 1a limpieza o
alguna de las condiciones del producto no es correcta, reperta iz diferencia a
la Gerencia Comercial y Gerenciza de Produccicn para que se de al
seguimiento de iz correccion hasta obtener el producte que debe entregarse
a la instancia ¢ cambio de la Remisién de Produccidn a la diferencia de
cantidad y se informe oportunamente a la instancia.

Jefe de g Gira instrucciones a los cheferes para que inicie el embarque del producto

Facturacién y terminado, segln programa de entrega. Verifica las condiciones y peso del

Embarques embargue y se asegura de que el producto terminade no corre ningdn riesgo

de maliratarse mientras estd siendo transportade.(Ver

matriz  de
| capacidades de carga v distribucion del 2quipo de transporte)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ
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Jefe de 10 El area de Atencién Institucional con el Jefe de facturacion y Embarques
Facturacidon y programa las entregas de acuerdo & las necesidades de la instancia v
Embarques planifica ias necesidades de transporte. Consulta las prioridades con el
Subgerente Comercial o en su ausencia con el Jefe de Cotizaciones v
Control Administrativo o con ¢l Gerente Comercial.
Notz: En caso de saturacion de ruta o equipo de transporte, se solicitara a
adquisiciones via Gerencia Comercial, el alquiler de equipo de transporte
gue apoye la logistica de enlrega.
Jefe de 11 Elabora “Nota de Remision” (F-CO-02-01) segun el instructivo de lienado de
‘| Facturacion y este procedimiento, (4 originales simples que se entregaran de la siguiente
Embarques manera: 1 a la instancia, en 2 se obtiene el acuse de recibo de conformidad
por parte de la instancia y 1 Ultima en la que se recopila la firma de! 9~
autorizacion peor parte de la Gerencia Comercial o en su ausencia del| | % 1
Subgerente Comercial, Gerente de Administracion y Finanzas o Gerente de \ - i
produccion y sea entregada a vigilancia para obtener el permiso de salida de g
la unidad de transporte con el producto terminado, para instancias en |
general} y (8 ariginales simples para FCE). i 2}
Jefe de 12 Entrega las "Notas de Remision” (F-CO-02-01) 2 los choferes, verifica el ; all
Facturacion y adecuado entendimiento de la ruta de entrega especialmente [as prioridades f o \ £
Embarques con que deben entregarse las obras y autoriza su salida de la empresa. i‘ & ki; _
e -
Jefe de 13 informa a la Gerentia Comercial sobre la salida de las obras, 1l &
Facturacién y | 8 8
Embargues <
Chofer / 14 lLlega al almacén de la instancia. Si la instancia acepta el producto %
Ayudante terminade, procede a la descarga del producto terminado, cuidande el ]
maneio de los paquetes desde la unidad de transporte hasta el sitio indicado
por la instancia, Sino lo acepta, realiza las actividades del numero 25 al 26,
Chofer / 15 Cuenta con la instancia los paguetes entregados y concilia con fa “Nota de | =mg
Ayudante Remision” (F-CO-02-01), solicita nombre, firma de quien recibe, selio de la ‘ %ﬁ{m
empresa (solo si lo tiene) v la fecha de recibide, - @;ﬁ“ﬂ@%
Chofer/ 186 Regresa a I[EPSA. Entrega “Notas de Remision” recibidas de conformidad T —
Ayudante por fa instancia al Jefe de Facturacion y Embargues y reporta cuaiquier falia ’
mecanica o accidente con las unidades de transporte para que se proceda
de inmediato al llenado de una solicitud  de servicio. ContinGa con Iz
actividad Ne. 30,
Chofer / 17 8i la instancia no recibe el producto terminade, notifica al Jefe de
Ayudante Facturacion y Embarques, y regrasa a [EPSA cen el matenial completo, tal
como lo indicz la "Nota de Remision”. Se solicitara a la instancia si asi lo
desea, anctar en la remision 2 ¢ I2s causas de rechazo.
Jefe de 18 ldentifica el producte con el formato F-PR-02-01 “Etiqueta de rechazo
Facturacién y externofinterno” (roja), v lo devueive z la Gerencia de Produccion.
Embarques Asimismo, solicita fa firma de quien lo recibe (por parte de la CGerencia de-
Produccién) en la Nota de Remisidn original. Se define en coordinacion con
Jefe de Cotizaciones y Control Administrative la responsabilidad del
reproceso y se procede a la recotizacién del trabajo {ver procedimiento P-
CO-01)
Subgerente 19 Verifica ia inconformidad de la instancia y pregunta sobre la urgencia para
| Comercial recibir el trabajo corregido. Se sigue el procedimiento: “Control de Producto
i i lno Conforme”,

Rev. 11}
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Subgerante 20 Solicita al Departamento de Cotizaciones la confirmacién de 13 fecha

Comercial solicitada por la instancia o la propuesta mas viable para su cumplimiento y
se asegura de comunicarlo a la instancia oportunamente y de que este
guede satisfecho con la propuesta.

Subgerente 21 Gira Instrucciones para que el Analista Especializado haga la orden de

Comercial L 1 trabajo comrespondiente.

CONTROL.

Jefe de 22 Verifica que las obras hayan sido entregadas en los lugares correctos y con

Facturacion y los ejemplares completos, Se asegura de que la “Nota de Remision” cuente

Embarques con los datos de la instancia que se soliciian.

Jefe de 23 Entrega original de las “Notas de Remision” recibidas per 12 instancia.

Facturacién y

Embarques

Jefe de 24 Archiva y resguarda las “Notas de Remision” recibidas por la instancia, las

Facturacion y “Notas de Remision” entregadas por lz Gerencia de Produccion v el formato

Embarques “Entrega de Producto Terminado” (Este altimo formato no aplica para los
pedidos del FCE que se entreguen en su almacén y entregas realizadas por
Lineas de apoyo, en virlud de que no es necesario el uso de vehiculos).

Jefe de 25 Da seguimiento a las drdenes con entregas parciales, a la programacion de-

Facturacion y fechas de entrega de los complementos para que sean tfomados en cuenta

Embargues en su préxima programacion de entregas de acuerdo a las entregas de
produccion.

Jefe de 28 Revisa y aplica los criterios para seleccionar el vehiculo a utilizar con

Facturacion y relacién nimers y peso de las tarimas mediante las cuales el drea de

Embarques produccion entrega el producto terminado al Departamento de Facturacion y
Embarques para su distribucion v entrega.

Jefe de 27 Verifica la distancia recorrida por los vehiculos arrendados por un tercero y

Facturacidn y los dias que se pagaran por la renta de los mismos.

Embarques
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8.~ Diagrama de proceso
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Réaf:;;i Produccion e e retmisian Control dg
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LAceptae!
productn ol
sroa do l
Embarquos?
z Recibe producte v
fima y selade |
recibido g
= Productitn
Aplicacidn del
Procodimiento de
“Control de :
Producio no
conforme”
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9.- Carga de Producto Terminado
Ejemplo ~“Camidn Torton”

1. Tamafio de las tarimas

Grande 1.20 Mts.
[ ] | §
| ] | 2
£ &
5 _
Z| E 8
| ] ? 38 g
2 2
| ] | >| 8
2
2
:‘,:'E
e
Chica
T ] | 1 Metro
| L] |
| | ] l
| L] l
74 Cms.

Rewv. 11
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2. Medidas del cajoén “Camién - Torton”

CARGA: 14 TONELADAS

ALTO: 2.21

ANCHO: 2.31 METROS

IMPRESORA Y ENCUA

LARGO: 6.62 METROS
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3. Medidas de la carga dentro del cajon (en tarimas)

Pagina 13 de 21

26 Cms. { Espacic libre
Altura de {a estiba:
Maximo 1.95 BMts. ol
{Incluye 15 Cins. de altura por tarima) 7
A
1.80 2
Rfits. 8
E
§ e
i

]
15 Cms. -—]“V U

[ 1] ||

IMF?\ESORA ¥ EMCUAL
=9

4. Carga de paquetes a granel: promedio de 3000 paguetes

&
q
5
&
‘.—-
!
O
£
o
O
O

8
8.

Espacio libre
Altura maxima: 1.85 Mits.

Acomodo de paquetes:

en el piso y pegado en

ias paredes para evitar
movimientos.
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10.- Entrega de Producto Terminade {(Remisién)
F-CO-02-01 REV. 5

MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESG.
SA DECV,

B
MOTADE REMISION
y i —
OFICRIAS ¥ PLANTAT N, 478

y TEAR SO L AN MU e dhed
MENICS, D.F. A 10 OE MARTC DE 2017

G L ORI THISORITES TR OO, ERSAIE SN SR
DELEAIION TR AT, . Dl RedOn GLF.

e comrere, BEIST. HAL DE ESTUDIOS SISTORICOS DE LA REVOLICION
TN, memscr:  BARRANCS DEL MUERTO 275 B8, SOL. SAM JOSE PISURGENTES

F R e Rl e, v B LR A G
# - P AL RS 7
: Aroealic {\ 7 }

: LERC ELTAMPAS CONSTITUACIONGLES" s

TIRCY 1,000 -
ENCUIRADERNACION MASTATURA, e

i WIETEOT ;

GE ENTREGAN 335 PaDURTES COM 3 EIEPLARES CAL

WS 3 EREPLAR

: ENTREGA DUMPLETA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESD

COPiA CONTROLADA
150 2001

IEPSA

i

i

i

! i

- i

: !

i " !

i Ly UE YIS CIRTE PLATAS: P |

L i !
L

i

i
§ . ;
i L Mt Flisn ) Frnptun o B H
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Objetivo:

Instructive de llenado
Nota de Remision

Respaldar adecuadamente la entrega de producto terminade a lz
instancia,

Jefe del Departamento de Facturacion y Embarques

Frecuencia:
Responsable de la revision:

_Responsable de la autorizacién:

Para cada entrega gue se realice.
Subgerente Comercial
Gerente Comercial

Forma de Llenado: Por sistema
No. Elemento Descripcioén

1 [ No. de Remisién Verificar que el nimero consecutivo que le asigna el sistema de manera
automatica sea corracto,

2 | Fecha Escribir la fecha del dia en que se realiza la entrega.

3 0.7 No. Escribir el nimero de "Orden de Trabajo" del producto que se entrega.

4 | Ciiente Anotar el nombre de la instancia. .

5 | Direccion Escribir la direccion de la instancia al cual se va a hacer la entrega.

8 | Cantidad Anotar el nimero de ejlemplares a eniregar.

7 | Articulo Anotar el nombre de la obra, y detallar la cantidad de ejemplares a
entregar por tarimas o por paquetes (si es a granel).

8 |Unidad de Transporte | Esceger la opcion comrespondiente al nimero de placas del vehiculo. En

placas caso de sermagulila, escoger la opcidn "N/A" (No aplica)

g | Recibi de Conformidad La instancia escribe su nombre, firma v sella (solo si lo tieng) con fecha en
que recibe de conformidad el producto terminado. La persona encargada
de realizar la entrega debe obtener estos datos completos.

Rev. 11
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11.- Solicitud de vehicuio en arrendamiento para distribucion de materiales.

F-CO-02-02 Rev. 0

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESOQ, S.A. DE C.V.

SOLICITUD DE VEHICULO EN ARRENDAMIENTC PARA DISTRIBUCION DE MATERIALES

PROVEEDORES DE TRANSPORTE: @

(i i r{ ‘: 1 1: ‘312
I
FOLIQ: O

PG ;
C) )
TIPO DE VEHICULO: Lo, . FECHA:
! 4
LUGAR DE ENTREGA DE”SERIALES: U CLIENTE: (83 "
—r (9 )
MATERIALES: 5 ORDEN DE TRABAJO (OT): .
FECHA PARA ENTREGA: m
P -
10
OBSERVACIONES:

CONFIRMACIGN DE LA SOLICITUD DEL VEHICULO

{ b g

SOLICITO

12

}

I3

A

Hombre y Firma def proveedor

Nombre v firma del Titular del Bepartamento de Facturacion y Embargues

- 1 A F-C0-02-02 Rev. 0

Rev, 11
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instructivo de llenado
Solicitud de vehiculo en arrendamiento para distribucién de materiales.

Objetivo: Centar con el amendamiento de vehiculos terresires para la
distribucion y entrega de materiales y producto terminado.
Responsable de |a elaboracion: | Jefe del Departamento de Facturacién y Embarques
Frecuencia: + oo CUaNdo Io requieran las Gerencias Comercial y de Produccion | .
Responsable ! Subgerente Comercial
Respensable de la autorizacién:  Gerente Comercial ;
[Forma de Lienado: _ Word .
o
No. Elemento Descripeion 2| 2
1 | Folio Nimero consecutivo, g _%
2 | Proveedores de transporte | Nombre del o de los proveedores adjudicados. % 9 -
3 | Tipo de vehiculo Nombre del vehiculo a utilizar por su capacidad de carga ol §
4 |Lugar de entrega de|Indicar el lugar designado por la instancia ft r:§ O
materiales 5 : z
5 | Materiales Indicar la descripcion de materiales a distribuir y entregar. 2l &
& | Fecha para entrega Indicar la fecha pactada para la entrega de materiales o producto ﬁ 8
terminado. < g
7 |Fecha 7 Anotar la fecha de la solicitud del vehiculo Pl
8 |Cliente” Anctar el nembre del cliente i3
9 | Orden de Trabajo (OT) Anolar ef nimero de la Orden de Trabajo (OT) &
1G | Observaciones Anotar cualquier circunstancia o incidencia que complemente la solicitud E3
11 | Confirmacion de la solicitud | Anotar el nombre v firma del proveedor del servicio, ’
de vehiculo.
12 | Solicité Anctar el nombre y firma del titular del Departamento de Facturacion vy
embargues.

Rev. 11
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12.- Matriz de Capacidades y Distribucion de Carga del Equipo de Transporte

' FONDO

2 DE CLIETURA
| BCOMOMICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Entrega de Producto Terminado
MATRIZ DE CAPACIDADES Y DISTRIBUCION DE CARGA DEL EQUIPO DE TRANSPORTE PROPIEDAD DE §
IEPSA =
Sl g
0
(<
2 «
ol &
. VAN o] 3
2010 2007 zl & =
1313-C 5392-BZ 124 WWU 999-VGES JAB-AJP v §
MIERCOLES JUEVES MIERGOLES | VIERNES MARTES 2l 6 o
25 2.28 1.39 1.39 1.39 =1 O @&
25 2.26 1.87 1.87 1.87 g 2
6.1 4.03 3:15 3.158 3.15 ;‘_‘ O
38.13 20,77 el
8 Gdes, 17 6 Gdes 8 N/A NIA N/A g g
chicas chicag 7]
18,381 8,106 4,354 4354 4,354 &
6,927 3810 2.445 2,443 2,443 b
11,455 4796 1,911 1511 7,817 =

La carga del equipe de transporte se ve condicionada a cuatro varianies:

a) Cargaagrangl
b) Carga entarimas
¢) Peso del paguete / caja

d} Dimensiones de paquete/ caja
Verificando que no exceda la capacidad de carga del equipo de transporte

Para determinar el peso de los pagueies se cuenta con una bascula ubicada en el area de embarques en la que
se deberan pesar los paquetes o cajas a cargar para el embarque del producto

A

Rev. 11
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13. — ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

Todos somos clientes y 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 labor 2 su vez es
la materia prima para otros procesos.

Por elio, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el g
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para gue el cliente externoc este satisfecho, depe { gy
estar satisfecho el cliente interno. o | g

' i i
De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir;,g :
con el objetivo de satisfacer a nuestro cliente sea interno o externo ya que nuestro trabajo siempye:
impactara en el resultado final de otras 4reas. | <

'
|

ORA

|t £
Particularmente, cada area podra consultar y/o actualizar quiénes son sus clientes internos y externdff <
para cada uno de sus procesos en el Manual de Gestién de la Calidad de [EPSA. &

14.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION.

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

COPIA COMTROLADA
IS0 9001

IEPSA

£

15. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

IMPRESORA Y ENCUADERMA

De conformidad con el “Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo del

Aplicacion General en Materia de Control Interno”, publicade en el Diario Oficial de la Federacion el 3
* de noviembre de 2018,

Todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacion y mejoramiento
continue del control interno institucional,

El control interno institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos que tienen el
praposito de:

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

Obtener informacion confiable y oportuna;

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o dafios al erario federal

&

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

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, el Manuaj de

Bienvenida y los Manuales, Procedimientos e [nstructivos que rijan nuestro trabajo.

2, Lievar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propdsitc de
coadyuvar al cumplimiento de metas v objetivos dentro del Marco Juridico aplicable;
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3. Asegurarse de que la informacién 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 periddicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por

area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar ef logro de los objetivos
© causar dafos al erario federal.

15.1.- OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINSTRACION DE
RIESGOS

Ligvar a cabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades gue se realizan de acuerdo
a la funcién para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto v frecuencia de ocurrencia, -

2. Llevar a cabo las actividades de contrel para la administracion adecuada de los riesgos.

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

Todos los Servidores Publicos responsables de cada area tienen la obligacion de informar por oficio o
por correo electrénico a la Coordinacion de Informatica v al Departamento de Recursos Humanos la
cancelacion de los accesos a los sistemas internos del personal que causa baja de IEPSA.

16 — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

~ Ninguna.

Rev. 11
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