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1.- OBJETIVO

Describir el procedimiento para realizar la entrega del producto terminado en funciéon de los
requerimientos establecidos por el Cliente, asegurando la preservacion del mismo.

2.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para la recepcion del producto terminado, el embarque, la transportacion y
depésito en el almacén del cliente, hasta el resguardo y entrega de las notas de remision de
embarques al departamento de Facturacion y Embarques

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2008

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

P-PR-03 Procedimiento “Lineas de Apoyo”

F-C0O-01-04 Orden de Trabajo

F-C0O-04-05 Relacion de materiales recibidos al dia.

F-PR-01-22 Nota de Remision de la Gerencia de Produccién
Indicador,mensualyCumplimientorendos,TiemposideEntrega”

F-AD-02-01 Solicitud/de servicio
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=beqgin& idD

ependencia=11190
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4.- DEFINICIONES

Nota de Remision: Documento que respaida la entrega del producto terminado en condiciones

adecuadas. Existen dos tipos de Notas de Remision:

> El formato F-PR-01-22, con el cual la Gerencia de Produccién entera y hace entrega del producto
terminado al departamento de embarques, y

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

Almacén: Lugar propiedad del cliente, 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 ejemplares estan agrupados (por
ejemplo en cajas o paquetes manejables de algun material en especial). Generalmente, el cliente
proporciona estas especificaciones.

Forma de embarque: Se refiere a la forma en que se realizara la carga de paquetes, cajas o
ejemplares de producto terminado, en los vehiculos para su transportacion hasta el almacén del
cliente. Puede ser a granel (cuando son paquetes o cajas que se acomodan directa y uniformemente
en los vehiculos) o en tarimas (que pueden ir retractiladas para mayor proteccién del producto).
Generalmente dependera de las necesidades y la conveniencia tanto del cliente como de IEPSA.

5.-FORMATOS

Nota de Remision (F-CO-02-01) Rev. 5
Entrega de Producto Terminado (F-CO-02-02) Rev. 5

6. - LINEAMIENTOS DE EMBARQUES

1. Es responsabilidad del Jefe de Facturacién y Embarques verificar que las condiciones de las
unidades de transporte sean las éptimas para asegurar el transporte del productoc terminado y no
poner en riesgo la vida de los choferes. También, debera asegurarse que no existan problemas
que pudieran provocar el deterioro de las obras transportadas, tales como agujeros por donde se
pudiera meter agua, polvo u otros.

2. Es responsabilidad del Jefe de Facturacion y Embarques que todo el personal de este
departamento que conduzca unidades de transporte asignadas al area, cuente con licencias de
conducir vigentes correspondiente al tipo de unidad que manejen.

3. Es responsabilidad del Jefe de Facturacion y Embarques solicitar a la Subgerencia de
Adquisiciones que la documentacion oficial de las unidades de transporte (tenencia, verificaciéon y
seguro) asignadas al area, esté vigente y cumpla los requisitos legales correspondientes.

4. El jefe del Departamento de Facturacién y Embarques debera programar las entregas segun las
necesidades de los Clientes y las fechas compromiso de entrega estipuladas en la orden de
trabajo, revisado diariamente:

* Las prioridades de entrega con el Gerente Comercial, Subgerente Comercial o en
ausencia el Jefe de Cotizaciones y Control Administrativo,
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= La relacibn de materiales recibidos al dia por el Departamento de Facturacién y
Embarques el formato F-CO-04-05, con el objeto de devolverlos al cliente preferentemente
junto con la obra.

5. Por lo tanto, la forma de acomodo de los paquetes y/o tarimas en las unidades de transporte
dependera de las necesidades y la conveniencia tanto del cliente como de IEPSA. Por tanto, el
ejemplo incluido en este procedimiento podra flexibilizarse en funcién de dichas necesidades.

6. El material sera distribuido 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 transporte.

7. Al recibir el producto terminado, el Jefe de Facturacion y Embarques y choferes deben revisar
contra la orden de trabajo (F-CO-01-04) y 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 sefialadas 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 la que realice la entrega del producto terminado al cliente, sera el
personal designado por la Gerencia de Produccion el encargado de realizar la revisién de dicho
producto, de acuerdo a lo establecido en el procedimiento P-PR-03 “Lineas de Apoyo”.

9. Larecepcion de obras/de produccion a embarquesiparasentregas al Almaceén Central del Fondo
de Cultura Econbémica se vera restringida a un horario de 9:00 a.m. a las 12:30 p.m., debido al
horario establecido con el cliente y por el tiempo de revisién de obras, salvo urgencias y peticiones
del cliente.

10. Las obras entregadas por produccion a embarques después de los horarios establecidos por los
almacenes de los clientes para la recepcién de las mismas, seran entregadas al dia siguiente,
salvo urgencias y/o peticiones del cliente, previa coordinacién con los mismos.

11. Es responsabilidad del Jefe de Facturacién y Embarques que todas las entregas de producto
terminado se realicen con el formato F-CO-02-01 "Nota de Remision”, guardar el consecutivo y
obtener el acuse de recibo de conformidad por parte del Cliente, en la fecha de la entrega, asi
como el archivo y resguardo del mismo.

12. El chofer de cada unidad de transporte sera el responsable de las condiciones de transportacion y
entrega del producto terminado, por lo que el Jefe Facturacién y Embarques debera realizar una
entrega formal. Esta actividad sera registrada mediante la firma por ambas partes del formato
“Entrega del Producto Terminado” (F-CO-02-02).

13. En caso de que existan fallas o accidentes con alguno de ios vehlculos de la empresa, el Jefe de
facturacién Embarques sera el 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 Remisién” recibidas de la Gerencia de

Produccién (F-PR-01-22) deberan coincidir con las solicitadas en la Orden de Trabajo que le dio
origen y el Jefe de facturacion y Embarques debera verificar esta informacion antes de elaborar la
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

“Nota de Remisién” con la que entregara al Cliente (F-CO-02-01). Excepto para las entregas
parciales, en cuyo caso se especificara que se trata de "una entrega parcial”. La suma de todas
las entregas parciales serd igual al total de ejemplares solicitados por el cliente, méas los sobrantes
si corresponde.

En caso de que el Area de Produccion entregue sobrantes de las 6rdenes de trabajo y el cliente
no los requiera se girard un oficio a la Gerencia de Administracion y Finanzas para que de las
instrucciones correspondientes.

Las "Notas de Remision” que deban repetirse deberan cancelar a las originales, tanto en el
sistema como fisicamente. La primera remisién cancelada se archivara y se sustituira una vez
recabados los sellos y firma de conformidad del cliente. La cancelacién de la primera no se
realizara hasta no contar con la nueva y todo su respaldo.

Cuando se trate de Clientes que emitan “notas de entrada al almacén”, se debera obtener una
remisién original firmada y/o sellada de recibido mientras continta el tramite de elaboracién de
esta nota. Esta remisién sera archivada como todas las demas.

No se podran relacionar dos o mas titulos en una misma “"Nota de Remisién”, salvo necesidades
del cliente, las cuales seran autorizadas por la Gerencia Comercial.

Cada "Nota de Remision” (F-C0O-02-01) debe sustentar el nimero de ejemplares entregados de
una sola orden de trabajo, ya sean entregas totales o parciales.

El Jefe de Facturacion y Embarques debera entregar una/copia original de 1a “Nota'de Remisién”
(F-C0O-02=01)._de  la entrega total de producto terminado o las “Notas de ‘Remision’, de
parcialidades hasta completar el total al Jefe de Facturacién y Cobranza, para que proceda este
ultimo a la elaboracién de la factura correspondiente a la orden de trabajo entregada al cliente.

El Departamento de Facturacion y Embarques archiva y resguarda cada “Nota de Remisién” (F-
PR-01-22) que proporciona la Gerencia de Produccién junto con el formato F-CO-02-01 “Nota de
Remision de embarques” y por aparte el formato F-C0O-02-02 “Entrega de Producto Terminado”,
Este ultimo formato no aplica cuando la entrega se realice en el almacén del FCE, entregas al
cliente directas por lineas de apoyo y cuando el cliente lo recoge en nuestras instalaciones.

El Departamento de Facturacién y Embarques apoyard a la Subgerencia Comercial con
actividades como: devolucion de negativos y otros materiales al Cliente, presentacién de facturas
a revision, entrega y/o recoleccion de documentos, materiales o Vo.Bo.’s de los cliente, mas todos
aquellos que considere conveniente.

Cuando se entreguen trabajos proporcionados por el area de Preprensa que no hayan requerido
de ninguno de los procesos posteriores de impresion y encuadernacion y para los cuales se haya
elaborado uha "Orden de Trabajo” “para efectos de control interno y facturacién” se elaboraran las
respectivas “Notas de Remisiones” de la misma manera que con las “Ordenes de Trabajo”
normales.

En caso de que existan fallas o accidentes con algunos de los vehiculos de la empresa, el Jefe
de Facturacion y Embarques sera el responsable de llenar al correspondiente formato F-AD-02-01
*Solicitud de Servicio”, y de darle seguimiento hasta que la unidad sea reparada.
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25.

26.

27.

28.

29.

30

31.

Las solicitudes de resguardo de obras terminadas por parte de los clientes seran por escrito,
mientras el cliente define el lugar y la fecha de entrega siendo comunicada de la misma forma.

La facturacion de ejemplares entregados por embarques al cliente, podra ser menor a la cantidad
de ejemplares entregados por produccién a embarques, cuando, por las caracteristicas de la
operacion (Conteo pieza por pieza en destino final por matriz de distribucidn) impida la reposicién
de ejemplares.

El Departamento de Facturacion y Embarques deberé enterar al jefe de cotizaciones y control
administrativo de la cancelaciéon de Remisiones y de las entregas posteriores que generen las
nuevas remisiones.

En caso de que el servicio proporcionado por algun transportista, contratado por la Subgerencia
de Adquisiciones y Contratacién de Servicios para dar apoyo al departamento de Embarques, sea
reportado por el cliente por alguna anomalia en la entrega de su producto al jefe de este
departamento, éste lo informaréa a dicha Subgerencia a través de una nota informativa con copia al
Gerente Comercial y al Gerente de Administracién y Finanzas.

Cada 31 de Diciembre se procedera a cancelar el Ultimo nimero utilizado en el consecutivo del
formatopF=€0=02-01 “NotardesRemision”.

En‘los casos en‘los que no se complete el'tiraje indicado en una Orden de Trabajo para el nuestro
cliente FCE, se podra entregar hasta un 2% menos de dicho tiraje (excepto reprocesos con cargo
al cliente, ver lineamiento No. 31), 0 en su caso se negociara la entrega de menor cantidad,
siempre y cuando la cantidad de ejemplares terminados esté amparada con las notas de remision
correspondientes.

En virtud de la merma que se genera cuando se reprocesa una obra, para el caso especifico de
reprocesos con cargo al cliente, se facturara el total de ejemplares obtenidos tras la realizacién del
reproceso correspondiente, con base en las notas de remisién de la Gerencia de Produccion.
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7. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor ‘ ‘No.‘ ‘ ENTREGA DEL PRODUCTO

PLANEACION

Jefe de Recibe copia de ordenes de trabajo (F-CO-01-04), las clasifica por

Facturacion fecha para dar seguimiento.

y

Embarques

Jefe de Revisa las entregas del dia, segun ordenes de trabajo.

Facturacion

y

Embarques

Jefe de Programa las entregas de acuerdo a las necesidades del cliente y

Facturacion planifica las necesidades de transporte. Consulta las prioridades

y con el Subgerente Comercial o en su ausencia con el Jefe de

Embarques Cotizaciones y Control Administrativo o con el Gerente Comercial.
N6tafiEnrcaso de saturaciondelrita’® equipoddentransporte), se
solicitara. a’ adquisiciones /via Gerencia Comercial, el alquiler \de
equipo de transporte que apoye la logistica de entrega.

EJECUCION

Jefe de Realiza inspeccién fisica de las unidades de transporte. Prueba que

Facturacion se encuentren en buenas condiciones mecanicas y de seguridad e

y higiene y confirma que cuenten con el combustible suficiente para

Embarques salir a realizar las entregas del dia. Toma nota de las deficiencias
para realizar “Solicitud de Servicio” (F-AD-02-01).

Jefe de Verifica con la Gerencia de Produccién que efectivamente le sean

Facturacion entregadas las ordenes de trabajo que tiene programado entregar.

y

Embarques

Jefe de Confirma con los encargados de almacén de cada cliente la hora en

Facturacion que se efectuara la entrega y bajo qué condiciones cuando:

y * Las entregas sean fuera del horario de almacenes,

Embarques = Se esta en espera de confirmacién de algun aspecto por

parte del cliente. (Lugar, hora, responsable de la
recepcion, e.t.c.)

Produccién Entrega Remision de Producciéon al Departamento de Ventas y
Embarques informandole que la obra esta lista para entregarse al
cliente.

Jefe de Firma de enterado en la remisién de produccion y revisa el producto

Facturacién terminado con la “Orden de Trabajo” (F-CO-01-04) y con la “Nota de

y Remision” de la Gerencia de Produccion (F-PR-01-22).

Embarques

/

Choferes

Rev. 9
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Jefe de 9 Verifica de acuerdo a la remision de produccién la cantidad de

Facturacién ejemplares, caracteristicas del producto, forma de empaque e

y identificacién, y continGa con la actividad No. 13.

Embarques

/

Chéferes

Jefe de 10 Si es una linea de apoyo la que realiza la entrega del producto

Facturacién terminado, recibe de Produccién la “Nota de Remisién” (de acuerdo

y a lo establecido en el procedimiento P-PR-03 “Lineas de apoyo”).

Embarques

/

Choferes

Jefe de 11 Elabora la nota de remision (F-CO-02-01) a partir de la nota de

Facturacion remisién de produccién para que a su vez la entregue a la linea de

y apoyo. En este caso, el cuadro de verificacion de la “Nota de

Embarques Remisién” de Produccién no es llenado.

/

Chéferes

Linea de 12 Después de realizar la entrega, envia a producciéon las notas de

Apoyo remision ,selladas y/ogfirmadas por gel.cliente, dedonde se ,e
canalizaran a embarques para que proceda a realizar las actividades
No. 30'en adelante.

Jefe de 13 Si la cantidad de ejemplares no coincide con su “Orden de Trabajo”

Facturacién no firma de recibido la “Nota de Remision” que le entregé la Gerencia

y de Produccion. Antes de recibir el producto terminado verifica con la

Embarques Subgerencia Comercial si es posible entregar un parcial de la obra,
de ser asi solicita a Produccidon que rectifique la remisién en el rubro
de cantidad y entonces firma la “Nota de Remisién” de Produccién

or el parcial que le esta siendo entregado.

Jefe de 14 Si el producto terminado y la “Nota de Remision” de la Gerencia de

Facturaciéon Produccién estan correctos y se cumple con la forma de empaque,

y recibe el producto para iniciar su embarque. Si la forma de

Embarques empagque, la limpieza o alguna de las condiciones del producto no es
correcta, reporta la diferencia a la Gerencia Comercial y Gerencia de
Produccién para que se de al seguimiento de la correccion hasta
obtener el producto que debe entregarse al cliente 6 cambio de la
Remisién de Produccién a la diferencia de cantidad y se informe
oportunamente al cliente.

Jefe de 15 Verifica que la plataforma de carga y descarga, esté disponible,

Facturacién coordinandolo con el Jefe de Almacén y Servicios Generales.

y

Embarques

Jefe de 16 Gira instrucciones a los choferes para que inicie el embarque del

Facturacion producto terminado, segun programa de entrega. Verifica las

y condiciones y peso del embarque y se asegura de que el producto

Embarques terminado no corre ningun riesgo de maltratarse mientras esta
siendo transportado.(Ver matriz de capacidades de carga vy
| distribucién del equipo de transporte)
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Jefe de 17 Llena el formato F-CO-02-02 “Entrega del Producto Terminado”, lo
Facturacion firma y solicita al Chofer que firme después de verificadas las
y adecuadas condiciones mecanicas y de seguridad e higiene.
Embargues

Jefe de 18 Elabora "Nota de Remision” (F-CO-02-01) segun el instructivo de

Facturacion llenado de este procedimiento, (4 originales simples que se

y entregaran de la siguiente manera: 1 al cliente, en 2 se obtiene el

Embarques acuse de recibo de conformidad por parte de! cliente y 1 Gltima en la
gue se recopila la firma de autorizacién por parte de la Gerencia
Comercial o en su ausencia del Subgerente Comercial, Gerente de
Administracién y Finanzas o Gerente de produccion y sea entregada
a vigilancia para obtener el permiso de salida de la unidad de
transporte con el producto terminado, para clientes en general) y (9
originales simples para FCE).

Jefe de 19 Entrega las “Notas de Remisién” (F-CO-02-01) a los choferes,

Facturaciéon verifica el adecuado entendimiento de la ruta de entrega,

y especialmente las prioridades con que deben entregarse las obras y

Embarques autoriza su salida de la empresa.

Jefe de 20 Informa a la Gerencia Comercial sobre la salida de las obras.

Facturacion

y

Embarques

Chaofery 21 Llega, al almacen.del cliente." \Si el cliente acepta, el producto

Ayudante terminado, procede a la descarga del producto terminado, cuidando
el manejo de los paquetes desde la unidad de transporte hasta el
sitio indicado por el cliente. Si no lo acepta, realiza las actividades
del numero 25 al 29.

Chofer / 22 Cuenta con el cliente los paquetes entregados y concilia con la “"Nota

Ayudante de Remision” (F-CO-02-01), solicita nombre, firma de quien recibe,
sello de la empresa (solo si lo tiene) y la fecha de recibido.

Chofer/ 23 Regresa a IEPSA. Entrega "Notas de Remisién” recibidas de

Ayudante conformidad por el cliente al Jefe de facturacién y Embarques y
reporta cualquier falla mecanica o accidente con las unidades de
transporte para que se proceda de inmediato al llenado de una
solicitud de servicio. Continua con la actividad No. 30.

Chofer/ 24 Si el cliente no recibe el producto terminado, notifica al Jefe de

Ayudante Embarques, y regresa a IEPSA con el material completo, tal como lo
indica la “Nota de Remisién”. Se solicitara al cliente si asi lo desea,
anotar en la remision la o las causas de rechazo.

Jefe de 25 Identifica el producto con el formato F-PR-02-01 “Etiqueta de

Facturacién rechazo externof/interno” (roja), y lo devuelve a la Gerencia de

y Produccioén,.

Embarques Asimismo, solicita la firma de quien lo recibe (por parte de la
Gerencia de Produccién) en la Nota de Remisién criginal. Se define
en coordinacién con Jefe de Cotizaciones y Control Administrativo la
responsabilidad del reproceso y se procede a la recotizacion del
trabajo (ver procedimiento P-CO-01)
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Subgerente 26 Verifica la inconformidad del cliente y pregunta sobre la urgencia

Comercial para recibir el trabajo corregido. Se sigue el procedimiento: “Control
de Producto no Conforme”.

Subgerente 27 Solicita a la Subgerencia de Planeacién y Programacién de la

Comercial Produccion la confirmaciéon de la fecha solicitada por el cliente o la
propuesta mas viable para su cumplimiento y se asegura de
comunicarlo al cliente oportunamente y de que este quede satisfecho
con la propuesta.

Subgerente 28 Gira Instrucciones para que el Analista Especializado haga la orden

Comercial de trabajo de la serie 7000.

CONTROL

Jefe de 29 Verifica que las obras hayan sido entregadas en los lugares

Facturacion correctos y con los ejemplares completos. Se asegura de que la

y “Nota de Remision” cuente con los datos del cliente que se solicitan.

Embarques

Jefe de 30 Entrega original de las “Notas de Remision” recibidas por el cliente a

Facturacion Facturacion y cobranza.

y

Embarques

Jefe de 31 Archiva y resguarda las “Notas de Remision” recibidas por el cliente,

Facturacién las “Notas de Remision” entregadas por la Gerencia de Produccion y

y el formato “Entrega de Producto Terminado® (Este dltimo formato, no

Embarques aplicapara los pedidos/del FCE que se entreguen en su almacen |y
entregas realizadas por Lineas de apoyo, en virtud de que no es
necesario el uso de vehiculos).

Jefe de 32 Realiza inspeccién fisica de las unidades de transporte y revisa que

Facturacion tengan combustible suficiente para realizar las entregas al dia

y siguiente.

Embarques Si es necesario prepara “Solicitud de Servicio” (F-AD-02-01) para
que sea corregida cualquier falla sea mecanica o fisica, y le da
seguimiento hasta que le entreguen el vehlculo en buen estado.

Jefe de 33 Cierra los vehiculos con llave y entrega las llaves a “Vigilancia” para

Facturacion su custodia.

y

Embarques

Jefe de 34 Da seguimiento a las ordenes con entregas parciales, a la

Facturaciéon programacion de fechas de entrega de los complementos para que

y sean tomados en cuenta en su préxima programacion de entregas

Embarques de acuerdo a las entregas de produccion.
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EVALUACION / MEJORA

Jefe de 35 Coordina aplicacibn de mantenimiento preventivo y pagos
Facturacion reglamentarios a las unidades de transporte.

y

Embarques

Jefe de 36 Informa al Jefe de Cotizaciones y Control Administrativo sobre el
Facturacién cumplimiento de las entregas (fecha, cantidades) de acuerdo a los
y requerimientos del cliente. mediante indicador mensual
Embarques “Cumplimiento en tiempos de entrega’.

Jefe de 37 Integra el informe de materiales transportados.

Facturacién

y

Embarques

Rev. 9
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Diagrama de Flujo del proceso
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Carga de Producto Terminado
Ejemplo —“Camion Torton”

1. Tamario de las tarimas

Grande 1.20 Mts.

[ ] | 1.04 Mts.

Chica

[ 1 | 1 Metro

74 Cms.

15 Cms. {
Rev. 9 I:l
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2. Medidas del cajon “Camién - Torton”

CARGA: 14 TONELADAS
PLACAS: KU-71-564

ALTO: 2.21

ANCHO: 2.31 METROS

LARGO: 6.62 METROS

RJ‘ 1
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3. Medidas de la carga dentro del cajon (en tarimas)

26 Cms. { Espacio libre
Altura de la estiba:
maximo 1.95 Mts.
(Incluye 15 Cms. de altura por tarima)
1.80
Mts.

15 Cms. > |_| U u |__J

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

Espacio libre } 26 Cms.
Altura maxima: 1.95 Mts. B e e s s e SR L S K

Acomodo de paquetes:
en el piso y pegado en —
las paredes para evitar
movimientos.
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5. Forma de acomodo de tarimas dentro del cajon

31 Cms.
Aprox
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F-CO-02-01 REV. 5

I@I IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO I@I

S.A. DE C.V.
TEPSA TEPSA
NOTA DE REMISION
OFICINAS Y PLANTA: (1D No
SAN LORENZO TEZONCO 244 COL. PARAJE SAN JUAN TELS. 612-07-26, 612-32-46, 612-46-06
DELEGACION IZTAPALAPA. C. P. 09830, MEXICO D.F. 612-25-26, 612 15-66, FAX 612-71-81

@ MEXICO,D.F.A DE DE 2009

CLIENTE: O
DIRECCION: Q )

R.F.C. [EP-921123-J76 CED. EMP. 131174 REG. CANAGRAF 5

r
(6D Cantidad (D Articulo )

1,540 PROGRAMA DE DESARROLLO DGETI 2001-2006

UNICA ENTREGA

ENVIADOS EN 85 PAQUETES CON 18 EJS. C/U
Y UN PAQUETE CON 10 LIBROS

O.T. No:

L UNIDAD DE TRANSPORTE PLACAS: CAMIONETA 8583BR

)

RECIBI DE CONFORMIDAD

NOMBRE

FIRMA

Rev. 9 SELLO O FECHA
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Objetivo:

Responsable de la elaboracion:

Frecuencia: _
Responsable de la revision:

Responsable de la autorizacion:

Instructivo de llenado
Nota de Remisién

Respaldar adecuadamente la entrega de producto terminado al
cliente.
Jefe del Departamento de Ventas y Embarques
Para cada entrega que se realice.
Subgerente Comercial
Gerente Comercial

Forma de Llenado: Por sistema
No. Elemento Descripcién
1 | No. de Remisién Verificar que el numero consecutivo que le asigna el sistema de
manera automatica sea correcto.
2 |Fecha Escribir la fecha del dia en que se realiza la entrega.
3 |O.T. No. Escribir el nimero de “Orden de Trabajo” del producto que se entrega.
4 |Cliente Anotar el nombre del Cliente.
5 | Direccion Escribir la direccion del Cliente al cual se va a hacer la entrega.
6 | Cantidad Anotar el numero de ejemplares a entregar.
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 | Escoger la opcion correspondiente al ndmero [de placas del vehiculo.
placas En case de ser maquilagescoger la opcian “N/AT (No aplica)
9 | Recibi de Conformidad El cliente escribe su nombre, firma y sella (solo si lo tiene) con fecha
en que recibe de conformidad el producto terminado. La persona
encargada de realizar |la entrega debe obtener estos datos completos.

Rev. 9
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ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO
Departamento de Embarques

F-C0-02-02
REV.5

. DATOS GENERALES
No. O.T. que entrega: @

REM@SN No.
Destino: @

Placas: Km.Inic. Km.Final:
® @ — O T—

Fecha: @
Hora Salida: @

Hora Llegada:

Chofer: @

Il. REVISION DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE

Combustible

Aceite

Transmision

Agua

Limpieza

Perforaciones

©)

@

©)

@

(16 )

lll. DESCRIPCION DEL EMBARQUE

(i)

Cantidad de paquetes:
____FEis

y un sobrante de

De:

ejemplares c/u, y un paquete de Ejs:

IV. VERIFICACION DEL EMBARQUE

Verificacion realizada:

@

JEFE DE EMBARQUES

/\

CHOFER

< V. OBSERVACIONES

Rev.9
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JEFE DE EMBARQUES

CHOFER

Instructivo de llenado

Entrega del Producto Terminado

Objetivo:

Dispo'ner de un formato que nos permita conocer las
condiciones de embarque vy transportacion del producto
terminado.

Responsable de la elaboracion: Choferes
Frecuencia: “

Responsable de la revision:
Responsable de la autorizaciéon: Gerente Comercial
Forma de llenado:

Para cada entrega que se realice
Jefe del Departamento de Ventas y Embarques

“Manual

No. | Elemento | Descripcion
1. DATOS GENERALES

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

2 |Hora Salida Anotar la hora de salida.

3 |Herallegada Anotar layhora desllegadas

4 |No. O.T. que entrega | Escribirlel nimero/de Orden de Trabajo\que va entregar.

5 | Remision"No. Anotar el nUmero'de remisién a‘la que corresponde.

6 | Destino Escribir el nombre del Cliente o lugar al que se dirigen.

7 | Placas Escribir el nimero de placas del vehiculo a utilizar.

8 | Km. Inicial/ Final Anotar el kilometraje con el que sale el vehiculo y con el que regresa.

9 | Chofer Anotar el nombre de la persona responsable de la entrega.

ll. REVISION DE LA UNIDAD DE TRANSPORTE
En este espacio se verifican las condiciones de:

10 | Combustible Escribir si tiene "1/3”, “1/2", “3/4” “lleno” o "vacio” segln corresponda.

11 | Aceite Marcar si cuenta con suficiente nivel de aceite.

12 | Transmisién Marcar si cuenta con suficiente nivel de transmision.

13 | Agua En caso de que falte, se debera poner inmediatamente para que en
este espacio siempre escriba “OK".

14 | Limpieza Verificar las condiciones higiénicas en la que se encuentra el
vehiculo, especialmente donde se acomoda el producto terminado.

15 | Perforaciones Confirmar que no existen perforaciones por donde pudiera entrar
agua, polvo u otros elementos que pudieran dafiar al producto
terminado.

lll. DESCRIPCION DEL EMBARQUE |

16 | Cantidad de paquetes | Si se entrega a granel, se anota cuantos paquetes se entregan y de

y ejemplares cuantos ejemplares consta cada uno. (Anota los sobrantes si fuera el
saso)
IV. VERIFICACION DEL EMBARQUE

17 | Verificacion realizada | Si el producto terminado se encuentra de acuerdo a los

requerimientos del cliente previamente establecidos en O.T.

Rev. 9
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18 | Firmas del Jefe de Firmar este formato de comun acuerdo, como evidencia de la
facturacion y verificacion de las condiciones del vehiculo y de entrega de las obras
Embarques y del (Jefe de Embarques) y de la aceptacién de las condiciones del mismo
Chofer (por parte del chofer).

V. OBSERVACIONES
19 | Observaciones Anotar aspectos o situaciones importantes necesarios de reportar
para posteriores consultas de expedientes o reporte de fallas
mecanicas o accidentes.

20 | Firmas del Jefe de Firmar este formato al concluir la entrega como evidencia de la
facturacion y verificacion de la conclusién del servicio.
Embarques y del
Chofer

Rev. 9
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MATRIZ DE CAPACIDADES Y DISTRIBUCION DE CARGA DEL EQUIPO DE
TRANSPORTE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS

P-CO-02
Entrega de Producto Terminado

Pagina 21 g2 2t

TEPS A

MATRIZ DE CAPACIDADES Y DISTRIBUGION DE CARGA DEL EQUIPQO DE TRASPORTE

MARCA CHEVROLE™ CHZVROLE™ FORC DM~
MODELO 1824 1935 2233 1258
PLACAS Fu-42-£91 £5-83-8P, 22-82-B2 KU-77-5684 kX
DIA DE DESCANSO Ningunc N ngune Jugves Miercoles M rgurs
ALTO {CAJON)MT 1, 5 t9 2.22 221 25
ANCRHO (CAJON} MT 168 212 2.2% 221 25
LARGO {CAJONI MT 202 227 4.02 8,82 21
oL CAJON} m® 4,63 LLE1 2677 32,80 23.13
N TARIN 0 4 Gdec § Chs. 8 5des. 8 Chs 11 Gdes. 20,Crs. 2 Gazs \17 Chs.
R (kg 3.240 6 507 8.106 22,455 18.3€1
SO VEHIC {Kg 2440 3.280 3:810 2462 & 927
ICAPACIDAD DE CARGA (Xg) s00 2657 47296 4000 11,458

La carga en el equipo de wansponte s& ve cendiconada a cuaTo vananies:

ajCarga a grane!,
byZarga en tarimas,
c) Peso del pagusete ¢ caja.

diDimencores del gagquete / caja
verificanao que no exceda 1a capacidad de carga del eguipo de transoorte.

Para cetsrmingr e paso de o

saquess se cuenta Son una bascula uhicaca en el drea de embargues
en la que se deberar sesar los

paguetes o caias a carga sara et embargue del sreducto.
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