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1.- OBJETIVO

Garantizar el flujo continuo, oportuno y certero del funcionamiento del proceso productivo gue permita el
control de las variables que intervienen en la transformacion del producto, generando evidencias objetivas
basadas en la verificacion, para obtener la calidad requerida en los impresos de IEPSA.

2.- ALCANCE
Aplicable a todos los procesos de produccion.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015.

Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad”.
Orden de trabajo (F-CO-01-04).

Documentos de apoyo (Como ejemplo tenemos: matriz de d istribucion).

Control de Producto no Conforme (P-PR-02).

Instructivos de operacion de cada proceso.

Acciones Correctivas para el Sistema de Gestion de Calidad (P-SC-02).

4.- DEFINICIONES

Variables a controlar: Son aquellas caracteristicas que se presentan en los procesos productivos y que se
deben mantener dentro de un parametro preestablecido para el aseguramiento de la conformidad del producto
final.

Centro de costo: Son las maquinas o centros de trabajo ubicadas en el proceso productivo que ofrecen un
valor agregado a los impresos de IEPSA.

5.- MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento interior de trabajo de Impresora y Encuadernadora Progreso de S. Ade C.V.

Cbdigo de conducta de las personas servidoras puiblicas de IEPSA.

“Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Control Interno”, publicado en el DOF, el 12, de julio del 2010 y reformado el 03 de Noviembre del 2016 y el

5 de septiembre del 2018. -
- Manual de Organizacion de Impresora y Encuagernadora Progreso S.A. de C.V. 2

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.
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RECEPCION ARCHIVOS Y PRUEBAS

Prepensa coorg:iina, administra y da seguimiento a cada una de las ordenes de trabajo recibidas en
cuanto a materiales para impresion se refiere (Archivos, Plotters, dummy’s, libros muestra, Vo.Bo.)

Preprensa trabaja los archivos propiedad de la instancia para generar las pruebas de color digitales
y/o plotter para visto bueno de la instancia requirente.

Frepen_sa inicia el proceso de produccién de las drdenes con Pruebas de color autorizadas por la
instancia de acuerdo al programa de produccion.

Proceso de produccion:
Preprensa y/o Fotomecanica
CTP

Impresién

Acabado

REGISTRO DEL REPORTE DE PRODUCCION

El operador de cada méaquina, en cada uno de los procesos productivos debe registrar oportunamente
en el sistema “Reporte de Produccion”, el tiempo productivo empleado en cada una de las érdenes de
trabajo realizadas, registrando el ntimero de OT, la hora de inicio, la hora de término, la cantidad
producida.

El supervisor dara seguimiento puntual a la captura de las 6rdenes de trabajo en el sistema "Reporte
de Produccién” a efecto de verificar la veracidad de la informacién registrada y referida en el numeral
anterior.

SUPERVISION DE PRODUCCION

Los supervisores daran seguimiento puntual a la produccién conforme a las especificaciones técnicas
sefialadas en la orden de trabajo y en apego al programa de produccion.

Los supervisores daran visto bueno a pie de maquina a cada uno de los procesos de produccion que
permitan procesar las érdenes de trabajo conforme a las especificaciones técnicas de la orden de
produccion.

El visto bueno debera contar con la fecha, nombre y firma del supervisor que autoriza, esto para
asegurar la correcta trazabilidad del proceso.

La supervision se dividira en las responsabilidades de los procesos de impresion y de acabado.

El supervisor resguardara los vistos buenos que emita en cada proceso productivo y sometera su
destruccion a consideracion de la Gerencia de Produccion, cuando menos cada seis meses, siempre y
cuando las obras estén terminadas, entregadas, remisionadas , facturadas y pagadas.

Los supervisores emplearan el visto bueno de la Instancia (pruebas de color digital y plotter, muestra,
dummys y cualquier otro elemento de apoyo) para el control de los procesos a su cargo, mismos que
deberan remitir a Preprensa en un término méaximo de 5 dias habiles al término de la obra.

CONTROL DE CALIDAD

El personal operativo de produccion de cada proceso productivo es responsable de la materia prima
suministrada, de la calidad de su proceso, asi como del buen uso, manejo y conservaciéon de la
magquinaria y equipo en que se desempefa; y por su parte la empresa a través de la Coordinacién de

*\ Produccion y la Gerencia de Produccion son responsables de abastecer los instrumentos de medicion

\asi como de los elementos necesarios para realizar el control de calidad en la linea de produccion.
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> El supervisor de calidad inspeccionara conforme al procedimiento P-SC-05 “Seguimiento al Producto”,

y a los criterios que se definan en la Gerencia de Produccion.

> El supervisor de calidad notificara verbalmente y de manera inmediata la desviacion y/o problema
detectado durante el proceso de produccion al supervisor a cargo, y documentalmente conforme a los

formatos F-SC-05-03 “Seguimiento del proceso y del producto”

y F-8C-05-01 “Revision del Producto

terminado”, y para las incidencias en apego al procedimiento P-SC-04 “Seguimiento de Satisfaccion al
Cliente”. Dichas notificaciones se entregaran a la Coordinacion de Produccién, Coordinacion de Lineas

de Apoyo y a la Gerencia de Produccién.

> El supervisor de calidad tiene la autoridad de detener el proceso de produccién que conforme a los

criterios establecidos, presenten desviaciones en el proceso.

5. SEGUIMIENTO DEL PROCESO

El control, seguimiento y medicién del proceso y producto, se observa conforme a las variables

especificadas en los instructivos de operacion de cada proceso.

v

Los operadores responsables del proceso inspeccionaran de

conformidad a las especificaciones

técnicas de la orden de trabajo, cuidando en todo momento las medidas de higiene y seguridad del

area.

> Cuando se genere un reproceso se registrara en el sistema “Reporte de Produccion” con la indicacion

de reproceso.

Y

ver P-PR-02 “Control de Producto No Conforme”.

Para la liberacion de los materiales que sufran algun tipo de desviacion se aplicara el siguiente criterio:

Para las desviaciones criticas se aplicara el criterio de la Gerencia de Produccion en acuerdo con el

coordinador de produccion.

Para las desviaciones mayores se aplicara el criterio del Coordinador de produccién en acuerdo con &l

supervisor del proceso productivo involucrado.

Para las desviaciones menores se tomara el criterio del supervisor del proceso productivo.

» En caso de que se cancele o se reciba una sustitucion de orden de trabajo que implique cambio en las
especificaciones, todo el material sin procesar que dicho cambio lo excluya y no fuese necesario para
continuar el proceso, sera devuelto al almacén mediante el formato F-PR-01-50 “Formato de
Devolucion de Materia Prima al Aimacén”, en un plazo no mayor a 30 dias habiles a la recepcion de
dicha notificacion. En el caso de que dicha orden se encuentre fuera de las instalaciones de IEPSA,
se debera solicitar por escrito la devolucion al responsable de dicho material. Sise proceso el material

de manera parcial o total, se debera notificar por escrito al area

comercial con copia al almacén, para

que estos giren instrucciones al responsable el fin de dicho material.

6. EL CONTROL DE PLACAS DE IMPRESION OFFSET

Preprensa solicitara por orden de trabajo la cantidad de placas
para el proceso de impresion.

» Preprensa suministrara a CTP, las placas de impresion offset
solicitadas

de impresion offset que se requieran

conforme las ordenes de produccion

» CTP genera el “Reporte de CTP y Fotomecanica para Impresion” F-PR-01-62 para un mayor control

en las placas listas para impresion.

Las placas ya utilizadas por impresion se concentran por parte de la Coordinacion de produccién a

efecto de informar el volumen y peso estimado a la Gerencia
procedimiento de desincorporacion de bienes correspondiente.

|Rev. 1
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EL CONTROL DE LOS DESPERDICIOS GENERADOS EN EL PROCESO DE PRODUCCION

Cualquier residuo industrial o merma de papel resultado del proceso de produccion debera canalizarse
como un desecho final susceptible de venta, mismo que puede ser objeto de recuperacion o reciclaje.

Solo en los casos que asi se convenga contractualmente con la Instancia, se podra realizar |a
devolucién de los residuos 0 merma debidamente identificado.

Los residuos se clasifican en:

a. Materiales recolectados por la red de succién de papel y carton
b. Materiales sobrantes del proceso

¢. Productos terminados con defectos de fabricacion

d. Productos terminados sobrantes de la orden de trabajo

Materiales recolectado por la red de succion de papel y carton corresponde a los procesos de corte,
refine de encuadernado, refine de engrapado y corte trilateral.

La red de succion de papel y cartén forma parte de las instalaciones de IEPSA y el mantenimiento de
la misma se encuentra bajo su cargo.

La red de succion de papel y cartén se compactara en pacas para su manejo y destino final.

Materiales sobrantes del proceso que corresponda a los procesos de alce, costura, pegado de
guardas, plastificado, carteras, forrado, engrapado y encaje en maquina y manual; los cuales se
identificaran y concentraran en tarimas para su trituracion y/o entrega al recolector de residuos y/o
merma.

Productos terminados con defectos de fabricacion son todas aquellos ejemplares con imperfecciones
en su conformacion, compaginacién, repinte, velo, mal costura, encuadernacién defectuosa o
cualquier otra que identifica a un producto no conforme, se identificara y concentrara en tarimas para
su trituracion y posteriormente su entrega al recolector de residuos industriales o merma.

Productos terminados sobrantes de la orden de trabajo ya retractiladas se resguardaran por un minimo
de 30 dias en las instalaciones de IEPSA y podran ofrecerse a la Dependencia requirente para su
aprovechamiento o destino final segun se disponga, una vez que se asegure la entrega total
debidamente remisionada y facturada, de no ser requeridos por la instancia se procede al deshecho.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al Sistema
de Gestion de la Calidad de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al

Contr
carpeta
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de los Documentos del Sistema de Gestién de la Calidad”, que esta situado al principio de cada
de procedimientos e instructivos del Sistema de Gestién de la Calidad. _—a;.
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor ’ No L Descripcion de Actividad [
PLANEACION
Analista especializado "‘
de la Subgerencia 1 Entrega orden de trabajo a la Gerencia de produccion.
comercial
Analista especializado Entrega materiales o elementos tales como: archivos electronicos, muestras e
de la Subgerencia 2 impresion de corr[dg_ laser; propiedad de la Instancia al drea de Preprensa
Comercial para su cotej_o,_ revision y seguimiento.
Continta Actividad 7.
Recibe orden de trabajo (érdenes nuevas y/o sustituciones) e informa
Asistente de la Gerencia 3 electrénicamente a los involucrados en el proceso productivo (Gerente de
de Produccién Produccion, Coordinacion de produccion, Coordinacién de lineas de apoyo,
supervisores de produccion y encargados de area).
Coordinacion de Lineas 4 Coordina la actualizacion del reporte Avance de produccién con el area de
de Apoyo Preprensa y Produccion almacenado en Ia red comtn de IEPSA.
Con base en el reporte Orden de trabajo y en comunicacién con la
Coordinacién de Produccion y la Gerencia de Produccion organiza el personal
Supervisores de 5 necesario para cada uno de los procesos.
produccién Identifican en la orden de trabajo si se requiere visto bueno a pie de maquina
por parte de la Instancia y coordinan a los operadores responsables de los
procesos para su preparacion.
gere(rjmlte ‘i{e P(;Od“mié”’ dentifica los indicadores del érea productiva (érdenes de trabajo, tiraje
P?o?jru'cr(]:?ér?; 5 6 mensual por maquina, obras del periodo). Que forman parte de su planeacion
Supervisores operativa.
EJECUCION
Responsable de , ; >
Pre;-ensa | 7 | | Analiza la orden de trabajo y define.
R ble d Recibe el material propiedad y/o elementos de la Instancia tales como:
stljrzrr‘]zz 2 8 archivos electrénicos, dummys, muestras o impresion de corrida laser; y
P realiza las actividades 10 a 23.
Responsable de 9 Destina los m:a_teriales al area correspondiente (Preprensa/Fotomecanica) y
Preprensa realiza las actividades 24 a la 33.
Recibe de la Jefatura del Departamento de Cotizaciones orden de trabajo y
genera un expediente que incluye: orden de trabajo, lista de verificacion y la
ista (P 10 entrega de los materiales del &rea de cotizaciones, registra en el sistema de
Analista (Preprensa) Control CTP la llegada de los materiales y en caso de que el impreso
corresponda a Encuadernados solicita al area de fotomecanica el calculo del
tamafio de grueso de lomo.
Revisa las ordenes de trabajo recibidas (liberadas) y coordina a los
Responsable de 11 Operadores de preprensa para la elaboracién de pruebas dg color.léser 0
Preprensa plotter, necesarias para solicitar el visto bueno de la Instancia requirente y
Lhac:e el respaldo correspondiente en el servidor de archivos PDF1.
7 i
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Toma el expediente asignado por el Responsable de Preprensa, revisa queW
los archivos correspondan a las especificaciones descritas en la orden de
Operador de Preprensa 12 trabajo y analiza.

¢El archivo y elementos cumplen con los requerimientos de la orden de
trabajo para su procesamiento?

No. Operador detecta y registra en la lista de verificacion y entrega al
responsable de Preprensa, quién elabora la Nota Informativa y notifica al
area de cotizaciones y/o Atencién Institucional mediante el formato Entrega de
Material / Nota informativa “F-PR-01-53" sobre las condiciones del archivo:
medidas, resolucion, rebases, fuentes, guias de corte y cualquier otra
diferencia que imposibilite el procesamiento de la orden de trabajo y requiera
la correccion o aclaracién por parte de la Instancia.

Este formato permite informar cualquier otra incidencia 6 retroalimentacién a
la informacién que requiera dicha area.

Regresa Actividad 7.

Operador de Preprensa 13

Si. Revisa que las caracteristicas de los archivos correspondan a las
indicadas en la orden de trabajo y realiza el requisitado de la lista de
verificacion del expediente de la orden de trabajo y realiza los ajustes
14 necesarios para el proceso de _impresién con ayuda de PitStop Fales como:
Operador de Preprensa Ajuste de cajas, posicion de folios, modo de color CMYK, resolucion, fuentes
incrustadas, rebases y cualquier otra accion de disefio necesaria para el
armado de pliegos.

Para el caso de obras encuadernadas, ajusta el tamafio de lomo del forro
segun el calculo considerado.

Una vez revisados los archivos y preparados,

Para textos. Realiza el armado de pliegos por medio del programa de
imposicion instalado dentro del flujo de trabajo Prinect de Heidelberg,
15 adecuandose a las caracteristicas de papel, medida y acabado para proceder
a generar las pruebas de color plotter necesarias para recabar el visto bueno
de la Dependencia.

Para forros u otros impresos. Imprime en plotter las pruebas de color
necesarias para recabar el visto bueno de la Dependencia.

Operador de Preprensa

Controla proceso y variables del producto a traves de la aplicaciéon de los

Responsable de instructivos de operacion que le proporcionan los parametros a seguir para

Preprensa y 16 mantener el control durante todo el proceso asi como las variables del

Operadores de producto a controlar para asegurar la conformidad del producto y el plan de no

Preprensa conformidad a seguir cuando no se cumplan con los requerimientos
especificados.

Responsable de Prepara la Entrega de Material / I\{ota informativa “F-PR-01-53" o acuse via
Preprensa y Analista de 17 sistema Control CTP para el envio de las pruebas de cqlor plotter y las
Preprensa entrega al area de Atencion Institucional para recabar el visto bueno de la
Dependencia.

{l\
Una vez concluido el proceso de Preprensa y recibidas las pruebas de color
plotter con el visto bueno de la Dependencia previamente devueltas por el
Operador de Preprensa 18 area de atencion Institucional, procede a la entrega de materiales y archivos
electronicos cargados en el sistema Prinect de Heidelberg conforme al
instructivo de operacion al area de Filmacion y Revelado de placas (CTP).
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Recibe informacién y materiales de apoyo de parte del operador de1
Preprensa, tales como: orden de trabajo con la medida de papel para
impresion y en el caso de impresién de textos: pruebas plotter autorizadas
Operador de CTP 19 con el visto bueno de la Dependencia, corrida laser o libro muestra
autorizados y para impresion de forros: prueba plotter autorizada con el visto
bueno de la Dependencia,

Y firma de recibido en el Expediente del area de Preprensa.

Verifica, analiza y compara que las especificaciones técnicas indicadas en la
Operador de 20 orden de trabajo correspondan con el material de apoyo y al archivo dentro
Fotomecanica del flujo de trabajo para proceder a Ia filmacion de placas, determina:

¢ Cumple con los requerimientos de la orden de trabajo?

No. Avisa al operador y responsable de Preprensa para la revision ylo
Operador de CTP 21 | | correccion en la informacion.
Regresa Actividad 12.

Si. El trabajo es enviado al CTP BasysPrint o Kodak, dependiendo de las
caracteristicas del archivo y acabados finales para filmar y revelar placas
tanto de texto como de forro, registra via sistema reportes de produccién y a
Su vez se genera el formato “Reporte de CTP y Fotomecanica para Impresion”
Operador de CTP 22 | | F-PR-01-62, verifica que las placas de impresién offset no tengan ningun
defecto después del proceso de revelado e identifica las placas con la orden
de trabajo proporcionada por el operador de preprensa en la que debe
plasmarse la medida de papel en la que debe imprimir. Conforme al
instructivo I-PR-01-3.

Entrega al prensista que requiere las placas de impresidn offset de la orden
Operador de CTP 23 | |de trabajo, muestras o pruebas plotter y registra la entrega en la Bitacora de
Préstamo de Materiales. '

Continda en el numeral 34.

Operdgor do Recibe los materiales propiedad de la instancia (negativos y libros muestra) y
fotomecanica/ 24 de trabai ionad | depart to de Cotizaci

Responsable orden de trabajo, proporcionados por el departamento de Cotizaciones.
Operador de 25 Revisa y analiza la orden de trabajo.

Fotomecanica ¢ El material cumple con las especificaciones?

Si.- Procesa los materiales de acuerdo a las caracteristicas de la orden de
Operador de trabajo y se registra via Sistema reportes de produccion. Por lo que revisa el
Fotomecanica 26 material proporcionado por la Dependencia y procesa los negativos (incluye
limpieza, realizacién de cambios de texto, retoque y formacion de pliegos).
Continda actividad 28.

No.- Genera observaciones e informa al responsable de Preprensa para
Ofaikiger da elaboracion y firma de formato Entrega de Material / Nota informativa “F-PR-
thomecénica N 27 | |01-53" y entrega a Departamento de Cotizaciones, la cual sefiala las

observaciones, comentarios y/o propuesta de solucion. Procedimiento de
Control del material suministrado por la Instancia.

Controla proceso y variables del producto a través de la aplicacion de los

Operador de 28 instructivos de operacion y referencias visuales, que le proporcionan los
Fotomecanica parametros a seguir para mantener el control durante todo el proceso y hace
/l el registro en Sistema reportes de produccion.
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Operador de
Fotomecanica

29

—t

Entrega al operador de transporte los negativos para procesar las placas de
impresion offset con las referencias que el proceso requiera, asegurando que
el sobre de negativos y las referencias se encuentren correctamente
identificados.

Operador de Transporte

30

Recibe sobre de negativos, referencias y materiales de apoyo de parte del
operador de Fotomecanica. Analiza, verifica y compara la informacién con el
material de apoyo y determina.

¢Cumple con los requerimientos para su proceso?

Operador de Transporte

31

No. Avisa al operador de Fotomecanica para la revision y/o correccion de los
negativos, seglin corresponda.
Regresa Actividad 24.

Operador de Transporte

32

Si. Genera placas de impresion offset, realiza ponchado, limpia ambas caras
del marco de vacio, coloca la plantilla segun la medida del negativo, se
expone la placa por 22 segundos, retira la placa y coloca en Ia procesadora
de placas para ser procesada y se aplica goma arabiga. Registra via Sistema
reportes de produccion el proceso e identifica las placas con una orden de
trabajo en la que se registra la medida de papel en la que se va a imprimir.
Coloca las placas en el area de CTP habilitada para el dispendio de placas de
impresion offset, asi como los materiales de apoyo.

Supervisor
de impresién

33

Analiza las especificaciones de la orden de trabajo, coordina la solicitud y
recepcion de insumos de produccion, asigna la orden de trabajo a cada
proceso productivo en maquina y centro de costo conforme al programa de
produccion y tripulacién disponible, proporciona vistos buenos segln
corresponda a la ruta de manufactura definida y da continuidad para la
ejecucion del impreso solicitado conforme a los procesos: impresién plana,
rotativa,

Asimismo verifica y se coordina con el area Coordinacion de lineas de apoyo
sobre aquellos procesos o subproductos destinados a este fin, para la
continuidad de los procesos parciales y/o totales de las ordenes de
produccioén.

A continuacion se describe el proceso productivo general, conforme a la
infraestructura interna de IEPSA (maquinaria y equipo) y es explicativo de la
responsabilidad de cada uno de los miembros y no es limitativo a una
clasificacion o tipo de impreso en particular, por lo que las especificaciones
tecnicas de cada obra o publicacion se describen ampliamente en el formato
orden de ftrabajo y la responsabilidad de la ejecucion corresponderé al
personal operativo, supervision, coordinacion y gerencias que se describe en
cada etapa del proceso productivo sefialado a continuacién.

Cortador de Guillotina
Lineal

34

Proceso de Corte Lineal. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de corte lineal en los equipos Guillotina
Polar 1, 2 6 3, cuyo proceso puede ser para division de pliego con refine para
ingresar a Prensa, corte de produccién en proceso o de producto terminado,
segun corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
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de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
pliegos cortados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusién
del proceso de corte.

Prensista de prensa
plana offset SM 1, SM 2,
SM3,CD40SM5

35

Proceso de Impresién Plana Offset. Analiza las especificaciones de la orden
de trabajo, recaba placas de impresién, prepara el equipo y realiza el proceso
de impresion offset en el equipo asignado “SM 1, SM 2, SM 3, CD 4 6 SM5",
requeridos para la orden de produccion, pudiendo ser texto de interiores,
forros, guardas, dipticos, carteles, folders, tarjetas y/o segln corresponda al
impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso. La muestra de impresion podra ser autorizada por la
Dependencia en caso de que la orden de trabajo lo sefale.

Durante el proceso de impresién se aplicard el plan de muestreo de
seguimiento sefialado en el instructivo de operacion y la verificacion de los
parametros tomaran como referencia los elementos proporcionados: Muesira,
Prueba de color autorizada, pantone, el vobo del supervisor y cualquier otro
de referencia.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignaciéon a la orden de trabajo el firaje
impreso por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de la actividad.
Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Prensista de prensa
rotativa offset M600

36

Proceso de Impresion Rotativa Offset. Analiza las especificaciones de la
orden de trabajo, recaba placas de impresion y el papel requerido el cual se
lleva un registro en el formato F-PR-01-63 “Registro de Consumo de papel’,
prepara el equipo y realiza el proceso de impresion offset en el equipo
asignado “M600", requeridos para la orden de produccién, pudiendo ser con
el acabado en interiores Chopper, Doble paralelo, tabloide y/o segun
corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso. La muestra de impresion podra ser autorizada por la
Dependencia en caso de que la orden de trabajo lo sefale.

Durante el proceso de impresién se aplicara el plan de muestreo de
seguimiento sefialado en el instructivo de operacion y la verificacion de los
parametros tomaran como referencia los elementos proporcionados: Muestra,
Prueba de color autorizada, pantone, el vobo del supervisor y cualquier otro
de referencia.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el tiraje
impreso por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de la actividad.
Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
caodigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusién
del proceso de in]presic’m.
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Proceso de Impresién Digital. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, recibe archivos de impresion, prepara el equipo y realiza el proceso
de impresion digital en el equipo asignado “"Digimaster o Indigo”, requeridos
para la orden de produccion, pudiendo incluir el acabado en doblez,
encuadernado hotmelt y/o segtin corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso. La muestra de impresion podra ser autorizada por la

P_rgnsist_a de prensa Dependencia en caso de que la orden de trabajo lo sefiale.
digital Digimaster o 37 Durante el proceso de impresion se aplicara el plan de muestreo de
Indigo seguimiento sefalado en el instructivo de operacion y la verificacién de los

parametros tomaran como referencia los elementos proporcionados: Muestra,
Prueba de color autorizada, pantone, el vobo del supervisor y cualquier otro
de referencia.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignaciéon a la orden de trabajo el tiraje
impreso por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de la actividad.
Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Doblez. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de doblado de pliegos o tamarios, en
los equipos “Dobladoras Stahlifolder”, requeridos para la orden de produccion,
tales como: 1, 2 o 3 dobleces naturales, paralelo, doble paralelo, dipticos,
tripticos, polipticos, segln corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el numero de
pliegos doblados por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Maquinista de Doblez 38

Proceso de Alce. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo, prepara
el equipo y realiza el proceso de alzado (compaginado) de los pliegos
previamente doblados o procesados en los equipos de Encuadernado
Starplus o Bolero, conforme a las indicaciones de la orden de trabajo.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

4 El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares compaginados, el horario de inicio y término de la
actividad.

Maquinista de Alce 39
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Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
cédigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Costura con hilo. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de costura con hilo en los
equipos de Costura Inventa y Ventura de los pliegos previamente alzados.
Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
40 calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares cosidos con hilo, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Magquinista de Costura

Proceso de Laminado. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de laminado térmico en el equipo
Laminadora Autobond Heidelberg, cuyo proceso puede ser con pelicula
brillante o0 mate, segtin corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
pliegos laminados, el horario de inicio y término de la actividad. .
Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de laminado.

Magquinista de laminado 41

Proceso de Corte de Carton. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de corte de cartén en el equipo
Kolbus, cuyo proceso representa division de cartoné para tapas para ingresar
a Equipo Carteras Kolbus, segln corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
42 controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
pliegos cortados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de corte.

Corte de cartén A

Proceso de Carteras. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,

gﬂea%;,qs::sde B 43 | | prepara el equipo y realiza el proceso de armado y pegado de carteras en el
equipo Kolbus. Este proceso también puede ser manual.
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Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacién a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares armados de cartera, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Pegado de guardas. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de pegado de guardas en el
equipo Siglosh. Este proceso también puede ser manual.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
Maquinista de Pegado a4 calidad del impreso.

de guardas El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el numero de
juegos o ejemplares pegados de guarda, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Asentado y Encolado. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de asentado y encolado en el
equipo Kolbus. Este proceso también puede ser manual.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
Maquinista de Asentado | | . calidad del impreso. . _ _

y Encolado El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
ejemplares encolados y asentados, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a

codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de asentado y encolado.

Proceso de Encuadernado en Pasta Dura. Analiza las especificaciones de la
orden de trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de encuadernado en
el equipo Kolbus, cuyo proceso puede ser con lomo cuadrado, redondeado,
pasta dura, flexicase o segln corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y

Maquinista de
Encuadernado Past 46

Dura .
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
\ calidad del impreso.
El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
@e Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
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ejemplares encuadernados, el horario de inicio y téermino de la actividad.
Preferentemente el proceso de encuadernado de pasta dura en paralelo se

realizara el proceso de fabricacion de carteras. Al producto se colocara una
maculatura y permanecera en reposo por lo menos 24 horas.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusién
del proceso de encuadernado kolbus.

Maquinista de
Encuadernado hotmelt

47

Proceso de Encuadernado hotmelt. Analiza las especificaciones de la orden
de trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de encuadernado en los
equipos Starplus o Bolero, cuyo proceso puede ser rustico fresado, rustico
cosido, con o sin solapa, a doble produccion o segun corresponda al impreso
solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacién a la orden de trabajo el nimero de
ejemplares encuadernados, el horario de inicio y término de la actividad.
Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiguetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de encuadernado hotmelt.

Magquinista de
Engrapado

48

Proceso de Engrapado. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de engrapado en el equipo Stitchmaster
Heidelberg, cuyo proceso puede ser individual, a doble produccion o segln
corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacién del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
ejemplares engrapados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
cddigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de engrapado.

Revision de producto
final

49

Proceso de Revision. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara la tripulacion y realiza el proceso de revisioén de especificaciones de
la orden de trabajo que puede incluir: limpieza, retiro de rebaba, pegado de
lateral, y cualquier otro segun corresponda al impreso solicitado, con objeto
de que el producto final cumpla con la calidad y especificaciones solicitadas
por la Instancia.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El operador asignado al centro de costo, registra en el sistema de Reportes
de produgcion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de ejemplares
revisadof, el horario de inicio y término de la actividad.
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Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a |
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de revision. Este proceso de revision preferentemente se
realizara en paralelo al proceso de retractilado y empague.

Maquinista de
retractilado y empaque

Proceso de Retractilado. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de retractilado térmico en el equipo
Retractiladora Shanklin, segun corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

50 El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
ejemplares retractilados, el horario de inicio y término de la actividad.
Empacan e identifican el producto terminado y las tarimas conforme al
formato del proceso, etiquetan conforme a codigo de colores autorizado y
notifican al Supervisor el avance y conclusién del proceso de retractilado y
empaque. El proceso de empaque puede tomar como referencia la matriz de
distribucion sefialada en la orden de trabajo.

Eﬁgﬁxz‘r’;;&n 51 | |Genera remisidn de la orden de trabajo para la entrega al area de
Embarques.

Supervisor de. Entrega producto terminado acompafiado de la remisién soporte de la orden

Eacusdemacion 52 de trabajo al encargado del area de embarques, asi como las muestras
solicitadas por la Instancia para el tramite de facturacion segun corresponda.

CONTROL

Supervisores. de drea y Da seguimiento a las 6rdenes de trabajo en el proceso de fabricacion y

Stomingdoide 5 registra en el Analisis por O.T

Produccion gisire & P n

Gerencia de Produccién,

Coordinacion de :

Produccion y 54 Analizan desviacion de los procesos.

Supervision de

Produccion

EVALUACION / MEJORA

Gerencia de Produccirﬂ

55

Evalia comportamiento de indicadores del area, analiza causas, revisa
informacion soporte generada por el Sistema de Reportes de produccion

Gerente de Produccion
Coordinador de
Produccién y Superviso
de Produccién

[Rev. 16

Consolida, analiza y define estrategias de mejora de los resultados arrojados
por el comportamiento de los indicadores por lo que establece las acciones

correctivas y preventivas.
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9. - INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS FORMATOS

F-PR-01-03 REV.4 “TRANSPORTE/ PREPRENSA DIGITAL”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO. SA

TRANSPORTE

TEPSA

}

L)
w &

L

RN S — 3

Rev. 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE TRANSPORTE/ PREPRENSA DIGITAL. Rev. 4.

Obietivo: Contar con un documento que permita controlar el tipo placa
jetivo: oL : S
que se realizara para la impresion de texto, forro, u otros.
Elaboracion: Personal del drea de transporte.
Frecuencia: Por cada orden de produccion.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacién: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcion
1 |OT. Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 |Forro Marca con una “X" en el caso de forro o seleccion de color.
3 | Texto Marca con una “X" en el caso de interiores a una tinta.
4 | Titulo Anotar el titulo de la orden de trabajo
5 | Pliegos trabajados Marca con plumén o sefiala con pluma los pliegos trabajados
6 |Fecha de elaboracion | Anotar la fecha en que se elaboraron las placas
' de placas.
7 | Elaboré Anotar el nombre de la persona que elaboré las placas
8 | Estado de Inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio.
Color Verde Produccion Correcta.
Color Azul Produccion por revisar.
Color Rojo Es produccion defectuosa.

s\_ E=
Y
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F-PR-01-42 Rev.4 “CORTE DE CARTON?”

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

" CORTE DE CARTON

ORDEN DE TRABAJO: @

TITULO: <:>
CANTIDAD: <:>

TAMANO: <:>

CORTADOR: @

FECHA @

ESTADO DE INSPECCION PROBLEMA:

™ O

-PR-01-4
\ REV 4 F-PR-01-42
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE CORTE DE CARTON. Rev. 4.

Objetivo:

Contar con un documento que permita identificar y controlar la cantidad
de carton cortado para la elaboracion de carteras asi como el calibre del
mismo.

Elaboracion:

Cortador de carton.

Frecuencia:

Por cada orden de produccion.

Responsable de la Revisién:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacién: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

8 Problema

No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 Titulo Anotar titulo de la obra.
3 Cantidad. Anotar la cantidad cortado para esa orden.
4 Tamario. Anotar el tamafio final.
5} Cortador. Registrar el nombre del cortador que proceso dicho material.
6 Fecha. Registrar la fecha de proceso.
7 Estado de Inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio.

Color Verde Produccion Correcta.

Color Azul Produccion por revisar.

Color Rojo Es produccion defectuosa.

Registra en el caso de haber la desviacién existente.

|Rev. 16 ~
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F-PR-01-04 Rev. 4 “MATERIA PRIMA PARA IMPRESION”

MATERIA PRIMA PARA IMPRESION

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE CV.

ORDEN DE TRABAJO

TIPO DE PAPEL / TAMANO

FORMATO

GRAMAJE

CORTADOR

FECHA

@@@(9@9 9

CANTIDAD

ESTADO DE INSPECCION
O

V4 F-PR-01-04

el

—
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE MATERIA PRIMA PARA IMPRESION. Rev. 4,

Objetivo: Conta.r con un dqcumentp que pc'ermita controlar la ldentificacion de los T
materiales en el area de impresion.
Elaboracién: Operadores de impresion.
Frecuencia: Por cada continente.
Responsable de la Revision: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacién: [ Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcion
1 | Orden de Trabajo. Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 |Tipode papei/tamano Anotar el tipo de papel/tamafio requerido.
3 | Formato Anotar el formato de la orden de trabajo.
4 | Gramaje Anotar el gramaje que tiene el papel que se identifica.
5 | Cortador Se registra el nombre del cortador que proceso.
6 |Fecha Registrar la fecha en la que se proceso.
7 | Cantidad Registrar la cantidad procesada.
8 | Estado de inspeccion | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio.
Color Verde: Produccion correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosa.

[V
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F-PR-01-05 REV. 4 “IMPRESION ROTATIVA”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DEC.V.
IMPRESION ROTATIVA

ORDEN DE TRABAJO <&

No. DE PLIEGO <>

CANTIDAD (s .

PRENSISTA

FECHA o

| ESTADO DE INSPECCION PROBLEMA
N — — e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE IMPRESION ROTATIVA. Rev.4

Obietivo: Contar con un documento que permita controlar la Identificacion
jetivo: - ; ;
de los materiales impresos en la rotativa.
Elaboracion: Operadores de la rotativa.
Frecuencia: Por cada continente.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabajo. Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 No pliego Anotar el nimero de pliegos impresos.
3 Cantidad Anotar la cantidad de pliegos impresos.
4 Prensista Apunta el nombre del operador quien esta realizando la obra.
5 Fecha Registra el dia, mes y afio en que se esta realizando la obra.
6 Estado de Inspeccion. | Registrar el estado de inspeccién del material de acuerdo al siguiente criterio:
ColorVerde Produccién Correcta.
Color Azul Produccioén por revisar.
Color Rojo Es produccion defectuosas.
7 Problema Registra en el caso que exista alguna desviacion, u observacion.

=3
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F-PR-01-06 REV. 4 “IMPRESION TEXTOS”

TEPSA

O.T.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO S.A. DE

IMPRESION TEXTO.

TITULO:
PRENSISTA: @
VIBRADOR: @
CORTADOR : @

PRENSISTA VIBRADO CORTADOR
FECHA @_) @
CANTIDAD @ @ @

No PLIEGO:

AN

ESTADO DE INSPECCION

el

PROBLEMA

F-PR-01-06
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE IMPRESION TEXTO. Rev.4.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar la Identificacion
de los materiales en las areas de impresién, vibrado, y corte.

Elaboracion:

Prensista, Vibrador, Cortador.

Frecuencia:

Por cada pliego gue se procese.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. | Elemento Descripcion
1 | Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 | Titulo Anotar el titulo de la orden de trabajo que se elabora.
3 | Prensista Anotar el nombre del prensista que elaboré el proceso.
4 | Vibrador Anotar el nombre del vibrador que elaboro el proceso.
5 | Cortador Anotar el nombre del cortador que elaboré el proceso.
6 | Prensista Fecha Anotar la fecha en que se imprime el pliego.
7 | Prensista Cantidad Anotar la cantidad total de pliegos impresos.
8 | Vibrador fecha Anotar la fecha que se vibra el pliego.
9 | Vibrador Cantidad Anotar la cantidad de pliegos vibrados
1011 | Cortador Fecha Anotar la fecha que se corta el pliego.
12 | Cortador Cantidad Anotar la cantidad de pliegos cortados.
13 | No de Pliegos. Anotar el nimero de pliegos que conforma dicha orden.
Estado de Inspeccion | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio.
Color Verde Produccién Correcta.
Color Azul Produccion por revisar.
Color Rojo Es produccion defectuosas.
14 | Problema Anotar el tipo de No Conformidad a corregir o problema ocurrido.
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F-PR-01-07 REV. 4 “IMPRESION DE FORRO / CUBIERTA”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO S.A. DE CV.

IEPSA
IMPRESION DE FORRO / CUBIERTA

ORDEN DE TRABAJO: O

PRENSISTA: ©_ O

VIBRADOR: 3

CORTADOR: @

()
LAMINADOR: 2
i
TITULO DE LA OBRA: (o F
PRENSISTA VIBRADOR CORTADOR LAMINADOR
CANTIDAD
N
FECHA U
CANTIDAD TOTAL DE FORROS @
PROBLEMA
ESTADO DE INSPECCION
) (=)
Rev.4.
F-PR-01-07
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO IMPRESION DE FORRO/CUBIERTA. Rev. 4.

Obijetivo:

Contar con un documento que permita controlar la identificacion
de los materiales en las areas de impresion, vibrado y corte para
los forros.

Elaboracion:

Prensista, Cortador, Vibrador, Laminador, Cortador.

Frecuencia:

Por cada forro/cubierta que se imprime.

Responsable de la Revisidn:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcion

1 Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.

2 Prensista Anotar el nombre del prensista que elaboré el trabajo.

3 Vibrador Anotar el nombre del vibrador que elabor el trabajo.

4 Cortador Anotar el nombre del cortador que elaboré el proceso.

5 Laminador Anotar el nombre del laminador que elaboro la orden de trabajo.

6 Titulo de la obra Registrar el nombre del titulo de Ia obra.

7 Diferentes procesos | Anotar la cantidad total de forros que se imprimieron por parte del prensista, la
cantidad de forros vibrados en ese proceso y la cantidad total de forros
cortados.

8 Cantidad total de |Registrar la cantidad total de forros.

forros
9 Estado de Inspeccién. | Registrar el estado de inspeccién del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
10 | Problema. Registra la causa por la que se encontrd alguna No Conformidad en la obra.

|Rev. 16
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F-PR-01-09 REV. 4 “DOBLEZ”

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

DOBLEZ

PROGRESS

o.T (V)

TITULO: (2>

@ TIPO DE @
FECHA: ENCUADERNACION:

(5)
OPERADOR/TURNO:

PROCESO @
SIGUIENTE:

No. DE
PLIEGO

CANTIDAD @

No. DE
PLIEGO

CANTIDAD

PROBLEMA

ESTADO DE INSPECCION

O,

F-PR-01-09 REV. 4

\\{ £
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE DOBLEZ. Rev.4.

Objetivo: Contgr con un documento que perrpita controlar la —‘
Identificacion de los materiales en area de doblez.
Elaboracion: Operador, auxiliar de doblez.
Frecuencia: Por cada continente terminado.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacién: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcidn

1 | Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.

2 | Titulo de la Obra Anotar el titulo de la orden de trabajo

3 |Fecha Registrar la fecha en que se doblé el material de la orden de trabajo.

4 | Tipo de Anotar que tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.

encuadernacion Anotar el nombre del operador y su turno en el que labora.

5 | Operador/ turno Anotar el proceso siguiente de la orden de trabajo.

6 |Proceso siguiente Apunta el numero de pliego que se encuentran en ese continente.

7 | Ndmero de pliego. Anotar la cantidad total de pliegos doblados.

8 |Cantidad Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:

9 | Estado de Inspeccion | Color Verde: Produccion Correcta.

Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.

10 Problema. Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.

=+
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F-PR-01-10 REV.4 “ALCE”

INMPRESORA Y ENCUADERNADORS PROGRESO S.A. DE CAL
ALCE
O.T. (1)
Nz
THLO: m
TiTuL 2
_ . TIPO DE
FECHA: Q ENCUADERNACION: @
\__/
OPERADOR /
TURNO: _ m
N
CANTIDAD: (o)
L
PROBLEMA
ESTADD BE INSPECCION
()
N’
©.
F-PRO-QI-10 REV 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE ALCE. Rev.4.

. Contar con un documento que permita controlar la Identificacion
Objetivo: . .
de los materiales en area de alce.
Elaboracién: Operador, auxiliar de alce.
Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual,

No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 Titulo de la Obra Anotar él titulo de la orden de trabajo
3 Fecha Registrar la fecha en que se alzé el material de la orden de trabajo.
& Tipo de Anotar que tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.
encuadernacion Anotar el nombre del operador y el turno en el que laboro.
5 Operador / turno Anotar la cantidad total de pliegos alzados que tiene el continente.
6 Cantidad Registrar el estado de inspeccién del material de acuerdo al siguiente criterio:
7 Estado de Inspeccion | Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
8 Problema. Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-11 REV. 4 “ENGRAPADO”

ENGRAPADO

ORDEN DE TRABAJO @

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE cv.

recHA )

TITULO DE LA OBRA: @

CANTIDAD: @

OPERADOR ! TURNOQ: @
PROBLEMA

ESTADOD DE MSPECCION
©, -
N
EPROT-1Y REV. &

|Rev. 16

\




EDUCACION

REIEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESD, S. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto PAGINA 37 DE 77
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE ENGRAPADO. Rev.4.

o Contar con un documento que permita controlar la
Objetivo: gl o . p

Identificacion de los materiales en 4rea de engrapado.
Elaboracion: Operador, auxiliar de engrapado.
Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de Ia Revision:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcion

1 Orden de Trabajo. Anotar el numero de la orden de trabajo.

2 Fecha Registrar la fecha en que se engrapo el material de |2 orden de trabajo.
Anotar el titulo de la orden de trabajo.

3 Titulo de la Obra Anotar la cantidad total de ejemplares.

4 Cantidad Anotar el nombre del operador y su turno en el que labora.

5 Operador / turno Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:

6 Estado de Inspeccion | Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.

7 Problema. Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.

|Rev. 16

W\




 EDUCACION RETEPSA

TAEIA BT S u0At AN RURLIeS IMPRESGRAY ENCUADERNADORA
RS PROGRESO, S, A. DE €. V.,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01

Control, Seguimiento y Medicion del Proceso y Producto PAGINA 38 DE 77

F-PR-01-12 Rev. 4. “COSTURA”

IMPFRESORA ¥ ENCUADERNADORA PROGRESO $.4. DE C.V.

COSTURA

O.T. O

TITULO DE LA OBRA: _
I O S 0

ENCUADERMACION:

OPERADOR ! TURND: @

OBLEMA
ESTADO DE INSPECCION FROBL

9

F-PR-0i-12 REV. 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE COSTURA Rev. 4.

Obietivo: Contar con un documento que permita controlar Ia
jetivo: . v | o . .
identificacion de los materiales en area de costura.
Elaboracion: Operador, auxiliar de costura.
Frecuencia: Por cada continente terminado.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacidn: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcion
1 | Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 | Titulo de la Obra Anotar el titulo de la orden de trabajo.
3 |Fecha Registrar la fecha en que se procesot el material de |a orden de trabajo.
Anotar que tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.
4 |Tipo de
encuadernacion Anotar el nombre del operador y su turno en el que labora.
5 | Operador/ turno Anotar la cantidad total de pliegos cosidos.
6 | Cantidad Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:
7 | Estado de Inspeccion | Color Verde: Produccion Correcta.

Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosas.
8 Problema. Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-13 REV. 4 “FORRADO”
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE FORRADO. Rev. 4.

Contar con un documento que permita controlar la

Objetivo: : : L . ;

J identificacién de los materiales en area de forrado.
Elaboracién: Operador, auxiliar de forrado.
Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de la Revisién:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacién: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcién
1 Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 Titulo de la Obra Anotar el titulo de la orden de trabajo.
3 Fecha Registra la fecha en se proceso el material de Ia orden de trabajo.
4 Tipo de Anotar que tipo de encuadernacién se va a realizar para dicha obra.
encuadernacion
5 Forrador. Anotar el nombre del operador de la forradora.
6 Cortador. Anotar el nombre del operador de la maquina de corte trilateral.
7 Forrado Cantidad Anotar la cantidad total de ejemplares forrados.
8 Forrado Fecha Anotar la fecha de los ejemplares forrados
9 Corte Trilateral Anotar la cantidad total de ejemplares cortados
Cantidad
10 | Corte Trilateral Anotar la fecha de los ejemplares cortados
Fecha
11 Estado de Inspeccion | Registrar el estado de inspeccién del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosa.
12 | Problema Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-14 REV. 4 “LABOR MANUAL”

LABOR MANUAL O
ORDEN DE TRABAJO: 1
TiTULO: (=)
CANTIDAD: %
LABOR MANUAL REALIZADA :
REALIZO: 5
FECHA: ()
- PROBLEMA
ESTADO DE INSPECCION
2 N
@ W
BBV F-PR-01-14
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE LABOR MANUAL. Rev.4.

Obietivo: Contar con un documento que permita la identificacion del
jetivo: : ;
trabajo realizado manualmente.,
Elaboracién: Operadores de los diferentes procesos.
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsabile de la Autorizacion: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabajo. Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 Titulo Anotar el nombre de Ia obra.
3 Cantidad. Anotar el nimero de piezas realizadas.
4 Labor manual Registrar la labor que se te asigno.
realizada.
& Realizo. Registrar el nombre del encargado de la manualidad.
6 Fecha. Registrar fecha en que se realiza la manualidad.
7 Estado de inspeccion. | Registrar el estado de inspeccidn del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
8 Problema. Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-16 REV. 4 “PASTA DURA”

IEPSA IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE CV.

BCAIEenARDRA

BROGRESS

PASTA DURA

4
ORDEN DE TRABAJO: O

FECHA:
TiTULO DE LA OBRA m

CANTIDAD g )

Nl
PROCESO
ASENTADO Y CORTE ENCAJE REDONDEO FUERZA Y
ENCOLADO TRILATERAL Y CAJOS CABEZADA
OPERADOR
FECHA 3 SL
CANTIDAD Mo
PROBLEMA

ESTADO DE INSPECCION

()

F-PR-01-16
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PASTA DURA. Rev.4.

Objetivo: Cont;r con un documento que permita la identificacién del W
trabajo realizado de pasta dura.

Elaboracion: Personal del area.

Frecuencia: Por cada orden de produccion.

Responsable de la Revisién:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. | Elemento

Descripcion

1 | Orden de trabajo.
2 |Fecha.

3 | Titulo de la obra.
4 | Cantidad.

5 Proceso

6 | Estado de inspeccion.

7 Problema

Anotar el numero de Ia orden de trabajo.

Anotar la fecha cuando se empieza a trabajan en la orden de trabajo.
Registrar el nombre completo de la obra a procesar.

Registrar la cantidad realizada de la obra.

Registrar el operador, |a fecha y cantidad del proceso al gue se refiere:
Asentado y Encolado.

Corte Trilateral.

Encaje.

Redondeo y Cajos.

Fuerza y Cabezada.

Registrar el estado de inspeccidn del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.

Color Azul: Produccion por revisar.

Color Rojo: Es produccion defectuosa.

Registra la causa por la que se encontro alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-17 REV. 5. “RUEDA”
Sl IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO 5.4, DE C.v. @f%@é
IEPSa

FECHA:

ORDEN DE TRABAJO: ﬂQ

RUEDA

Pomm g
s )e

CANTIDAD REQUERIDA:

&
0.

CANTIDAD FALTANTE:

O,

&s*x@o DE INSPECCION

OBSERVACIONES

O,

©

 MATERIAL

SOBRANTE | CANTIDAD

PUEGD

. MATERIAL

 SOBRANTE

| CANTIDAD

CESERY.

(2)

()
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE RUEDA. Rev. 5.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar |a
identificacion de los materiales para rueda de las obras.

Elaboracién:

Operadores de los diferentes procesos.

Frecuencia:

Por cada sobrante de una orden de trabajo en su proceso de
produccion.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcion
1 | Orden de Trabajo Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 |Fecha Registrar la fecha en la cual se empieza a trabajar con este proceso.
3 | Cantidad Requerida Registrar la cantidad requerida para cerrar la rueda de impresion.
4 | Cantidad Faltante Registrar la cantidad faltante del pliego para cerrar la rueda de impresion.
5 |Estado de inspeccion | Registra el estado de inspeccion de la orden de trabajo.
Criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosa.
6 | Observaciones Registrar algin comentario que describa el estatus de la orden de trabajo.
7 | Material Sobrante Registrar la cantidad de piezas excedentes de la rueda de impresion.
8 |Cantidad Registrar la cantidad de pliegos existentes.
9 | Pliego Registrar el nimero de pliego que corresponda a la orden de trabajo.
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F-PR-01-18 REV. 4 “PRODUCTO TERMINADO”

iy il IMPFRESORA ¥ ENCUADERNADORA

IEPSA

PRODUCTO TERMINADO

O.T. ©
TITUL G: @

INSTAMCIA: @

PAGUETES O CAJAS CAJE EXCEDEMTE

FECHA:
EMPACADOR O REVISOR: - @
TOTAL
CAMTIDAD DE CANTIDAD POR PAQUETE © CANTIDAD DEL
EJEMPLARES

® >

O,

ESTADO DETNSPECCION

F-PR-01-18
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE PRODUCTO TERMINADO. Rev.4.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar la liberacién
del producto terminado para su entrega.

Elaboracion:

Empacador.

Frecuencia:

Por cada orden de trabajo.

Responsable de la Revisién:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabajo Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 | Titulo de la obra Anotar el nombre de la obra.
3 |Instancia Registrar el nombre completo de la instancia que solicito el pedido.
4 |Fecha Registrar la fecha en la cual se empieza a trabajar con este proceso.
5 |Empacador o Revisor | Anotar el nombre del empacador o revisor de la orden de trabajo.
8 | Cantidad de Paquetes | Registrar la cantidad de paquetes o cajas empacadas
0 cajas
7 | Cantidad por paquete | Registrar la cantidad de piezas por paquete o caja.
o caja
8 | Cantidad de Registrar la cantidad de piezas excedentes.
excedente
9 |Total de ejemplares Anotar el total de ejemplares empacados.
10 | Estado de inspeccién | Registra el estado de inspeccion de la orden de trabajo.
Criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
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F-PR-01-22 REV. 5 “NOTA DE REMISION”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESG,
SADBECY. T
KOFTA DE R VEESEON
Mo, (1)
CIUDAD DE MEXICO & (2.
INSTANCIA: 2/
_f Cantidag s g
(4 &)

______ VERIFICACION DE PRODUCCION 1

Paquetes revisados, ;—‘5'4'
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA DE REMISION. Rev. 5.

Contar con un documento que permita controlar las entregas ]

bjetivo: - 2
Objetivy de producto terminado Produccion - Embarques.
Elaboracion: Supervisor de Acabado.
Frecuencia: Por cada orden de produccion.

Responsable de la Revisién:

Supervisor de Acabado.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor de Acabado.

Forma de llenado:

Via sistema.

No. | Elemento Descripcion
1 No. De remision Se genera el nimero de nota de remisién de manera automatica.
2 |Fecha Anotar fecha en la que se elabora la nota de remisién.
3 |Instancia Anotar el nombre de la instancia.
4 | Cantidad Anotar la cantidad de ejemplares entregados.
5 | Descripcion de la Anotar Titulo de la obra, tiraje, cantidad de paguetes con el nimero de
entrega ejemplares que contiene cada uno, si se trata de una entrega parcial o
completa, tipo de encuadernacion y orden de trabajo.
6 |Paquetes Revisados. |Anotar el niumero de paquetes revisados.
7 | Tipode Marcar con una “X” el tipo de encuadernacion que corresponde a la orden de
encuadernacion. trabajo.
8 | Tipo de acabado. Marcar con una “X” el tipo de acabado que corresponde a la orden de trabajo.
9 | Forma de Empaque Marcar con una “X” la forma de empaque del producto terminado.
10 | Identificacion Marcan con una “X” si cuenta con la papeleta con los datos correspondientes.
11 | Verificd Anotar el nombre y la firma de la persona encargada de la supervision del
producto terminado.
12 | Peso Anotar el peso que corresponde a cada uno de los paquetes del producto
terminado.
13 | Observaciones Anotar las observaciones segun sean necesarias.
14 | Enterado Anotar el nombre y la firma de la persona que da seguimiento a la entrega del
producto terminado.
15 | Conformidad. Anotar el nombre y la firma de la persona encargada de recibir el producto
terminado.
|Rev. 16

]V



28] EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA

PROGRESQ, S A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto

P-PR-01

PAGINA 52 DE 77

F-PR-01-43 REV. 4 “CARTERAS”

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

CARTERAS
ORDEN DE TRABAJO: @
TITULO: @
CANTIDAD: O
REALIZO: @
FECHA: @
- PROBLEMA
ESTADOQO DE INSPECCION
N
O -
REV. 4

F-PR-01-43
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO PARA CARTERAS. Rev. 4.

Objetivo: Contar con un documento que permita la identificacion de las
carteras realizadas.
Elaboracioén: Personal del area.
Frecuencia: Por cada orden de produccion.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcion
1 Orden de trabajo. Anotar el numero de la orden de trabajo.
2 |Titulo. Registrar el nombre completo de la obra.
3 | Cantidad. Registrar la cantidad realizada de la obra.
4 | Realizé. Registrar el nombre completo de la persona que procesé el material.
5 |Fecha. Anotar la fecha de proceso de la orden de trabajo.
6 |Estado de inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente
criterio:
Color Verde: Produccién Correcta.
Color Azul: Produccién por revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosa.
7 | Problema Registra la causa por la que se encontrd alguna No Conformidad en la obra.

=
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F-PR-01-44 REV. 4 “NEGATIVOS”

NEGATIVOS

Cliente:

Titule de la Obra:

Papel:

Nimero de Edicisn:

Fecha de Entrega:

(1)
()
()
O
©
o

Muestra:

ESTADO DE INSPECCION f PROBLEMA

©)

No. De Orden de trabajo

Q)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE NEGATIVOS. Rev. 4.

Contar con un documento que permita controlar Ia
Objetivo: identificacion de los negativos en el area de fotomecanica y
Pre-Prensa.
Elaboracion: Formadores y encargado de Pre-Prensa.
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador.
Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripcidn
1 Instancia Se registra el nombre de la Instancia al que pertenecen los materiales.
2 Titulo de la obra. Registra el titulo de la orden de trabajo.
3 Papel. Registra las caracteristicas del papel que se requiere en la orden de trabajo
(Medidas especiales)
4 Numero de edicion. Registra el nimero de edicion de la orden de trabajo.
5 Fecha de entrega. Registra la fecha de entrega solicitada por la Instancia.
6 Muestra. Especifica en caso de existir.
7 Estado de inspeccién. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccién Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosas.
Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
8 Problema. Registra el nimero de orden al que se refiere.
9 Numero de orden de
trabajo :
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F-PR-01-46 REV. 7 “LISTADO DE INSTRUMENTOS DE MEDICION”

LISTA DE INSTRUMENTODS DE MEDCION

(D > H O 000

4
T ESTAGEE e il
ST RIMER T xM mEATON | RESPONSARLE | cobicn] DPODECSLEmAcoN
1 T 3 S ARTA T TR
| PRODUCORON | BASCULA BLECTRONICA | BlAtrSIER 688 465 SERIE 7614 BAL
BP0 SE CONMBI O R i hpaur Pl v

2 | PREPRENSS Agin Pt

MPRESORAS HACNTT 5y o
EQUIPOSDE COMPURAVE | 7 %AT PRO INTEL XEON

1 BUERRENGR IUMPRESIRAS o i
EGUIR DF DOMETn |3 x
FSORAS NMONTTGR LED 2
T TMAC PRO IS EL XEON
3 23
[

4 3 PREPRENG, pECh 0%

01 PREPEENG

ISIPRES
EHUTROS [

L]

HERUERTRS B OO O 1 TRAL PRO TN

¢ PREDRINGS

IMPRESOR S SCNIE R
g R ERLIPOS DE COMPLTGE | 1 MAC PR DT EL NEON
08 I IMPRESOIAS MODNITOR LED 7
EUIPOSEE COMPLITOE | 1 PLOTTER #P80N

B | PREPREMNSA o Bl

i IMPEESW AL
EGUIPON OE COMPUTG L
RPHESORSS

o | poener T8 ¥ 62

EAPREBION

ESURCOMET RO TV N

AL PRLR A B2E
FATEGA DAY INSCET PREN NE PARTT

s ek S s PR
51| PRODHICTRON i i
s ] svpRERON ™ HERIE 456505
SRS CLNDUCTIVIDND ;
i i mﬁ!’"ﬂzﬁ?‘ﬁﬂi DEPHY T e =
VAPRESION SERIE B380008
14 IMPRESOR e SR
B IMERENON XARITE hOEN S0 SERIE 038201 | ] DR
B AMRESION HRIT MO0 SO0 SFIIE 038300 meErez
ERell Wi E e T STAREET 200D 458 [ MILGL
- - o R B T 0 95 0 e e e g R 3
1] IMPRESON T REPNICA, R
1 PRODRCTRON A ELECT RN HRAR G5 465 SERIE 7613
0 | PRODBCCIGN MICREREET RO
ek
F-PR-D1-46 REV.7 q

|Rev. 16




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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto PAGINA 57 DE 77

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO LISTA DE INSTRUMENTOS DE MEDICION. Rev. 7

o Contar con un documento que permita registrar, controlar e

Objetivo: ) = ; L
identificar los instrumentos de medicion.

Elaboracion: Supervisores.
Frecuencia: Anual.
Responsable de la Revisién: Supervisores.
Responsable de la Autorizacion: Supervisores o/ Coordinador.
Forma de llenado: Maquina (computadora).

No. | Elemento Descripcion

1 No. Anotar de manera cronoldgica la numeracion de la lista.

2 |Area Se registra el area responsable del instrumento.

3 | Instrumento Registrar el nombre del instrumento.

4 | Modelo Se registra el modelo del instrumento.

5 | Estado de calibracion | Se registra con una “X” si la calibracion esta hecha o esta pendiente.

6 | Responsable Se registra el puesto de la persona responsable del instrumento.

7 | Codigo Registrar el cédigo del instrumento

8 | Periodo de calibracién. | Se registra con una “X” si la calibracién es semanal 0 mensual.

9 | Tipo de calibracion. Se registra con una “X” si la calibracién es interna (IEPSA) 6 con apoyo de
L proveedor externo.
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F-PR-01-48 REV. 7 “PROGRAMA DE CALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE
MEDICION EN IEPSA”

PROGRAMA DE CALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE MEDICION EN IEPSA

fPEEE LN .
@_ 2002111 11T

i ¢ ENE | BRI MAR 1 i
1 ks SERE TS BOm 4
QL e DR ROt slefsfatatab lebalotala s ¥ AlTel
1| BASCLLA BLECTRONICS 1000 ke
2
" FRUIFOR DE CTMPTT T
APRESD)

i 3
p FQ%?%HE{ MPUTGE
BB ROR AR
o EGHPOS DE oML
: PUPRESORAS

e EGUIPOE D CORPLTIG |
) IAPREGIR A5
5 FLp Pers TIF CEIMDUT IR
B BEPRESOEAS
e EQUEPOS DE COMPUTRE
‘ IMPRIESORAS ,
1] DURGSMETRD PTC INSTRUMENS
A ALY RIS 31 G0
i t“‘ﬁﬁ m»‘; 5’&1 ’s“
i
g RECHTIMTE RO ST ARET
1] BAYULA BLECTRONICL 100 ke
i BASCULA REECTRORICS thy
b MTCROME T R ﬁ :

FPR-OL-48REY. 7 ‘
ELABORG: AUTORIZO:

O ] - ©

|Rev. 16




IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO,S.A. DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto PAGINA 59 DE 77

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE PROGRAMA DE CALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE MEDICION EN IEPSA.

g Contar con un programa de calibracion que permita registrar,

Objetivo: : o ) e .
controlar e identificar los instrumentos de medicién a calibrar.

Elaboracion: Supervisores.
Frecuencia: Anual.
Responsable de la Revisién: Supervisores.
Responsable de la Autorizacion: Supervisores o Coordinador.
Forma de lienado: Magquina (computadora).

No. Elemento

Descripcién

=

No.
2 Nombre del Equipo
3 Planeado / Real

4 Meses y semanas
5 Elabord

L 6 Autorizo

Anotar de manera cronologica la numeracion de Ia lista.

Registrar el nombre del equipo.

Registrar la semana y en su caso la semana en que se realizd el servicio
Planeada para su calibracién.

Se registra en que mes y semana se calibrara.

Registrar el nombre y firma de la persona responsable de la Programacion de
la Calibracion.

Registrar el nombre y firma de la persona que autorizo la Programacion de la

|Rev. 16
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F-PR-01-50 REV. 4 “FORMATO DE DEVOLUCIONES DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.

GERENCIA DE PRODUCCION
IEPSA FORMATO DE DEVOLUCION DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN

FECHA{ 1 ﬁ CAUSAS @ FOLIO

NO CORRESPONDE A LAS ESPECIFICACIONES CONTENIDAS EN LA CRDEN DE TRABAJO
POR MODIFICACIONES YIO SUSTITUCIONES DE LA ORDEN DE TRABAIO @
POR AHORRO DE MATERIAL EN LOS PROGESOS PRODUCTIVOS
|1 por canceLacion oe oroen oe Trasa

| Jomascauses

ESPECIFIQUE

— ————

[0.T./ANO DESCRIPCION UM.___ |CANTIDAD TOTAL |

EQN O D110 —

|
|
| |
| | |

WUTORIZO ENTREGA  MATERIAL RECIBE MATERIAL

(GERENCIA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DE PRODUCCION |
V. 4 F-PR-01-50
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEVOLUCION DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN. Rev. 4.

Controlar la devolucién oportuna de las materias primas(
Objetivo: papel, tin’gg, maculatura y otras materias primas en general
que se utilizan para los procesos productivos) al almacén
general
Elaboracion: Supervisor o Coordinador.
Frecuencia: Cada vez que se efectia una devolucién.
Responsable de la Revisién: Supervisor o Coordinador.
Responsable de la Autorizacién: Coordinador o Gerencia.
Forma de llenado: Manual.
No. | Elemento Descripcion
1 Fecha Anota el dia, mes y afio en que se realiza la devolucion.
2 | Causas Elige y sefiala con una X la causa por la que se devuelve la materia prima.

En caso de no encontrar la opcién adecuada, sefiala el rubro de “otras
causas” y especifica las razones o motivos que dan lugar a la devolucion

3 |Folio Asignar y anotar el nimero de folio consecutivo

4 | Orden de trabajo/afio | Anotar el nimero de la O.T. que corresponde asi como el afio de origen
Describir a detalle, la materia prima que se devuelve.

5 | Descripcion Anotar la unidad de medida de acuerdo a la descripcidn de la materia prima

6 | Unidad de medida que corresponda ( It, kg, mts, piezas, efc)

7 | Cantidad Anotar la cifra que corresponde de acuerdo a la unidad de medida.

8 |Total Anotar la cantidad total de material a devolver.

9 |Autorizo Anotar el nombre y obtiene la firma autégrafa del Gerente de Produccion.

10 | Entrega Anotar el nombre y firma la persona que se responsabiliza de la entrega

11 | Recibe La persona responsable que revisa y recibe el material por parte del almacén,

anotar el nombre y firmar el documento
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F-PR-01-53 REV. 4 “ENTREGA DE MATERIALES / NOTA INFORMATIVA”

RNADORA PROGRESO, S A.DE.CV

GERENCIA DE PRODUCCION
ENTREGA DE MATERIRLES

ATERCION A CLIENTES
PREPRENSA 12

INSTUNCHA Ho DE DRDEN TRASAJID 'ﬁ'fam

OO O

ENTREGA DE MATERIALES

ENTREGO : RECIBIO
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NORBRE Y FiRhiA

REV.4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENTREGA DE MATERIALES / NOTA INFORMATIVA. Rev. 4.

Controlar los materiales que son enviados a la Instancia para

Obijetivo: Vo.Bo., asi como realizar comunicados referentes a los mismos
mediante notas informativas.

Elaboracicin: Operadq(es del area de Preprensa y Fotomecanica de
Produccion.
Cada vez que se envian materiales a la Instancia para Vo.Bo. 6

Frecuencia: comunicados referentes a los mismos mediante notas

informativas.

Responsable de la Revisién:

Mandos medios del drea de produccion.

Responsable de la Autorizacién: Mandos medios del area de produccion.

Forma de llenado:

Manual / PC.

No. | Elemento Descripcién
1 Para Indica el area a donde seran enviados los materiales y/o la nota informativa.
2 |De Area que lo envia.
3 Fecha Fecha en que se genera él envio de materiales y/o la nota informativa.
4 Instancia Nombre de la Instancia.
5 No de Orden de Indica la orden de trabajo a la que se hace referencia.
Trabajo Titulo de la orden de trabajo.
6 Titulo Se describen los materiales que seran entregados para Vo.Bo. y/o la nota
informativa.
7 Describir el asunto Firma de personal del area de Produccion.
8 Entrego Firma del personal del area donde se hace la recepcién de materiales para
9 Recibido Vo.Bo. y/o nota informativa.
10 | Asunto Materiales que se entregan para Vo.Bo. y/o nota informativa.
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F-PR-01-59 REV. 5 “LISTA DE VERIFICACION”
Pagina 1
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F-PR-01-59 REV. 5 “LISTA DE VERIFICACION”

Pagina 2
F-PR-01-59 Rev. 5.0
Al hacer correcciones marcadas por el cliente: Al ajustar el lomo revisar:
Realizar todas y cada una de las correcciones marcadas por el cliente en Las guias de corte deben quedar igual al trazo y fuera del rebase
5 las pruebas ploter Rebases minimo de 3mm
Hacer laser de las paginas corregidas y cotejar nuevamente que las correc- 9 Archivo y ploter con firma de Vo. Bo. del cliente deben ser iguales
ciones solicitadas por el cliente se hayan realizado debidamente v pegarlas Segun indicaciones en el trazo centrar tipografia y logos en lomo, texto en
sobre la pdgina marcada 1a, 4a forros y solapas
Cuando el documento se tenga que procesar a tintas directas checar pdgina Injertar leyenda de ajuste de forro
por pagina que no existan pantones duplicados y que Gnicamente estén
definidos el nimero de pantones indicados en la OT Fecha Operador Observaciones
Fecha Operador Observaciones ~
6\} 10 )
IMPOSICION DE INTERIORES IMPOSICION DE FORROS
Leer OT vy revisar sustituciones Leer OT v revisar sustituciones . . A
7 Si ya existe imposicion, cotejar que coincida con la dltima OT, sino existe 11 Si ya existe imposicion, cotejar que coincida con la tltima OT, sino existe
realizarla basandose en OT actualizada realizarla basandose en OT actualizada )
Revisar los ploters y verificar que todas las correcciones marcadas hayan Checar que las notas del check list hayan sido tomadas en cuenta
sido realizadas, cotejando con laser pegadas en ellos — Cotejar en pliego: rebases, textos y logos negros no calados, ndmero de
Checar que las notas del check list hayan sido tomaclas en cuenta tintas igual a OT, fuentes incrustadas, imagenes a 300 dpi, medida de papel
Cotejar en pliego: alineacién de folios, guias, rebases, tamafio de pagina se seglin OT .
gtin OT, ndmero de tintas igual a OT, fuentes incrustadas, textos en negro — Revisar que exista prueba ploter con Vo. Bo. y ploter con trazo OK
con overprint, nimero de pliegos igual a OT — Cotejar que ambos sean iguales (leer completo)
— Medida a guias de corte iguales en todas las paginas — Enviara placasv
_ Realizar dummy’s de compaginacién’ —_ Entregar material a CTP
Enviar a placas ]
Entregar material a CTP Fecha Operador Observaciones
Fecha Operador Observaciones
8 /i 12 /L

N
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
LISTA DE VERIFICACION REV.5

Objetivo:

Contar con una lista de verificacion de las variables a controlar durante
la revision de los archivos de la Instancia, que se procesen en el area
de Pre-Prensa.

Responsable de Ia elaboracién:

Operador de Pre-Prensa.

Frecuencia:

Cada vez que se revisen los materiales de la Instancia (archivos
magneticos), antes de la salida de pruebas para visto bueno y después
de recibido el visto bueno y/o correcciones de la Instancia.

Responsable de Ia revisién:

Operador de Pre-Prensa

Responsable de la autorizacion:

Operador de Pre-Prensa

Forma de llenado:

Manual.

No.

Elemento

Descripcion

Interiores

Este apartado se liena antes de dar salida a las pruebas para visto bueno, al
revisar los archivos de interiores.

Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en este apartado.
En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna anomalia en el
archivo de interiores, se debera anotar en los renglones del campo No. 2.

Fecha — Operador —
Observaciones

Describir la anomalia encontrada durante la revision de los archivos de
interiores, anotando la fecha en que se detecto, el nombre del operador y las
observaciones detallandolo.

Forro

Este apartado se llena antes de dar salida a las pruebas para visto bueno, al
revisar los archivos de forro/cubierta.

Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en este apartado.
En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna anomalia en el
archivo de forro, se debera anotar en los renglones del campo No. 4.

Fecha — Operador —
Observaciones

Describir la anomalia encontrada durante la revision de los archivos de forro,
anotando la fecha en que se detectd, el nombre del operador y las
observaciones detallandolo.

Al hacer correcciones
marcadas por la
Instancia.

Este apartado se llena después de que se han recibido las pruebas con visto
bueno, cuando la Instancia ha marcado correcciones en ellas.

Anotar conforme se realice cada una de las actividades enlistadas en este
apartado. En caso de que se detecte alguna anomalia durante la realizacion
de las correcciones, se debera anotar en los renglones del campo No. 6.

rador —
es

Fecha —
Observaci

Describir la anomalia enconfrada durante la realizacién de correcciones
marcadas por la Instancia, anotando la fecha en que se detectd, el nombre
del operador y las observaciones detallandolo.

Este apartado se llena después de que se han recibido las pruebas con visto
bueno de interiores, y en su caso, después de haber realizado las
correcciones marcadas por la Instancia. '

Anotar conforme se realice cada una de las actividades enlistadas en este
apartado. En caso de que se detecte alguna anomalia durante la imposicién
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No. Elemento Descripcion

Describir la anomalia encontrada durante Ia imposicién de interiores,
anotando la fecha en que se detecto, el nombre del operador y las
observaciones detallandolo.

Fecha — Operador —
Observaciones

Este apartado se llena después de que se han recibido las pruebas con visto
bueno de forro/cubierta, al ajustar el lomo.

Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en este apartado.
En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna anomalia durante
el ajuste del lomo, se debera anotar en los renglones del campo No. 10.

9 Al ajustar el lomo
revisar

Describir la anomalia encontrada durante el ajuste del lomo, anotando la
fecha en que se detectd, el nombre del operador y las observaciones
detallandolo.

Fecha — Operador —

10 Observaciones

Este apartado se llena después de gue se han recibido las pruebas con visto
bueno de forro/cubierta.

Anotar conforme se realice cada una de las actividades enlistadas en este
apartado. En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna
anomalia durante la imposicion de forros, se debera anotar en los renglones
del campo No. 6.

11 Imposicién de Forros

Describir la anomalia encontrada durante la imposicion de forros, anotando Ia
fecha en que se detectd, el nombre del operador y las observaciones

detallandolo.

Fecha — Operador —

12 Observaciones
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F-PR-01-60 Rev. 5 ENTREGA DE MATERIALES A LA
SUBGERENCIA COMERCIAL ViA SISTEMA

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

GERENCIA DE PRODUCCION
ENTREGA DE MATERIALES A LA SUBGERENCIA COMERCIAL
FolioNa. (1) Ciudad de México a dd2) det 2019
SE HACE ENTREGA DEL MATERIAL CORRESPONDIENTE A:
3 5 U
CLIENTE: @
. CANTIDAD . DESCRIPCION @ @ OBSERVACIONES

ENTREGO RECIBI DE COMFORMIDAD
Nomibrs: ; ) @
Firma:
F-PRO1E0 Rev s
/4
//
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENTREGA DE MATERIALES A LA SUBGERENCIA COMERCIAL ViA SISTEMA. Rev.5.

Controlar los materiales que son enviados a la Instancia para
Objetivo: Vo.Bo., asi como realizar comunicados referentes a los
mismos via sistema.
Elaboracién: Operadores del area de Pre-Prensa.
Frecuencia: Cada vez que se envian materiales a la Instancia para Vo.Bo.
Responsable de la Revisién: Mandos medios del area de produccion.
Responsable de la Autorizacién: Mandos medios del area de produccion.
Forma de llenado: Via sistema.
No. Elemento Descripcion
1 Folio El sistema asigna el folio consecutivo.
2 Fecha Fecha en que se genera el envio de materiales.
3 oT Se registra el nimero de la OT a la que se hace referencia.
4 C Instancia Se anota el nombre de la Instancia.
5 Cantidad Se registra la cantidad de materiales entregados.
6 Descripcion Se describen los materiales que seran entregados.
7 Observaciones Se anota cualquier observacion referente a la entrega de los materiales.
8 Entregd Nombre y firma del personal que entrega y/o sello del area de Produccion.
9 Recibi de conformidad | Nombre y firma del personal que hace la recepcion de materiales y/o sello del
area que recibe.

n za

W
—
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F-PR-01-61 Rev. 0 “REPORTE DE MANO DE OBRA POR ORDEN DE TRABAJO”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A.DE C.V.
REPORTE DE MANC DE OBRA POR ORDEN DE TRABAJO

i ' Tstul& Eiemplares
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE MANO DE OBRA POR ORDEN DE TRABAJO. REV.0

Contar con un documento que permita registrar, controlar e
Obijetivo: identificar las variables de cada proceso y del producto y la
mano de obra, requerida en cada orden de trabajo.
Elaboracion: Personal Operativo.
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.
Responsable de la Revision: Supervisor de cada area.
Responsable de la Autorizacién: Supervisor de cada area.
Forma de llenado: Via SISTEMA.
No. Elemento Descripcion
1 Fecha de inicio Fecha en la cual se empieza a trabajar con este proceso.
2 Orden de Trabajo. Numero de la orden de trabajo.
3 Titulo de la obra Anotar el nombre de la obra sobre la cual se trabajara.
4 Hora de Inicio. Apunta la hora cuando se empezo a trabajar en dicha orden de trabajo.
5 Area 0 maquina. Marca el area o maquina en donde se esta trabajando.
6 Observaciones. Registra la actividad que se esta realizando segtin la orden de trabajo.
7 Niliffisro:de cambios: Fﬁ)\r%l,ér;tsoel numero de cambios que se utilizaran para la elaboracion de dicho
8 Cantidad. Registra la cantidad final, segun sea el caso del proceso realizado.
9 Hora final. Marca la hora en la que se finalizé el proceso.
10 |AfodelaO.T Se anota afio de liberacion de la orden de trabajo.
il Descripcidn. Se registra la descripcion de la materia prima.
12 | Unidad de Medida. Se registra la unidad de medida para realizar el trabajo.
13 Fecha de final Fecha en la cual se termina con este proceso.
14 | Ejemplares Se registra la cantidad de ejemplares de la Orden de Trabajo.

%
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F-PR-01-62 REV. 0 “REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION”

JEDUCACION  REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION SETEPSA

FECHA: @

b e e R : AVANCE DE OBRAS i :
| ORDENES DE TRABAJO DE 4x4 TINTAS CON PLACAS ek i ST
e i mi e : 'ORDENES DE TRABAJO PENDIENTES DE PLACAS o
TINTAS O.T. NUM. DE OT. O.T.
4% O.T. TEXTO MEDIDA FORRO MEDIDA TINTAS TEXTO MEDIDA FORRO MEDIDA
O O+ 1o @ G ©)
s 5 7 9
3 N2/ \L/ A"/ 1)
: . AVANCEDEOBRAS = ] 5
ORDENES DE TRABAJO DE 1x1 TINTAS CON PLACAS PARA IMPRESION
TINTAS O.T. MU, bE or. TEXTO | MEDIDA
10 o.T. TEXTO MEDIDA EORRO MEDIDA TINTAS
< P (20 ) @
C 13 C 15 17 ) g
T ) ()
p— @ 19 N
[ | 6 )
14 )
REV.0 F-PR-01-62

&

ELABORO AUTORIZA ,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION

Contar con un documento que permita registrar, controlar e

Objetivo: identificar el proceso de las placas requeridas en cada orden
de trabajo.

Elaboracion: Personal Operativo.

Frecuencia: Por cada orden de trabajo.

Responsable de la Revisién:

Supervisor de cada area.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor de cada area.

Forma de llenado:

Manual.

Seccidén de Ordenes de Trabajo 4x4 Tintas con Placas para Impresién

No. | Elemento Descripcion
1 Fecha. Fecha en la cual se realiza el proceso.
2 Tintas 4x4. Anotar el nimero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo.
3 Orden de Trabajo. NUmero de la orden de trabajo.
4 Texto. Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)
5 Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de trabajo.
6 O.T. Forro. Numero de la orden de trabajo.
i Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
Seccién de Ordenes Pendientes de Placas
No. Elemento Descripcion
8 Num. De tintas. Anotar el numero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo por procesar.
9 Texto. Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, l&minas, guardas, ect.)
10 | Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de trabajo.
11 | O.T. Forro. Numero de la orden de trabajo.
12 | Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de trabajo.
Seccién de Ordenes de Trabajo 1x1 Tintas con Placas para Impresién
No. Elemento Descripcion
13 | Tintas 1x1. Anotar el nimero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo.
14 | Orden de Trabajo. Numero de la orden de trabajo.
15 | Texto. Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)
16 | Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
17 | O.T. Forro. Numero de la orden de trabajo.
18 Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de trabajo.
19 Num. De tintas. Anotar el numero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo por procesar.
20 | Orden de Trabajo. Numero de la orden de trabajo.
21 Texto. Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)
22 | Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
23 Elaboro Nombre y firma quien elaboro el reporte.
24 | Autoriza Nombre y firma del Supervisor que autoriza el reporte.
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F-PR-01-63 REV. 0 “CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600”

EDUCACION ~ CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600 BETEPSA

HPSESORA Y THCUAZTANSDORA

. . BRGGAEAD, 5. A PEC ¥
FECHA: @ OPERADOR: @
TURNO: ( 2 ) OT: (5)
SUPERVISOR: (3) No. DE PLIEGO: (s6)

DESCRIPCION DE LA MERMA EN PLIEGO @ CONSUMO DE mm@
! (Ks) PAPEL RECIBIDO Ko
2 (Kg) PAPEL EN PLIEGO BUENO (Kg)
3 (Kg) PAPEL EN PLIEGO MERMA (Kg)
4 (Kg) PAPEL BLANCO (Kg)
5 (Kg) CONO (Kg)
6 (Kg) TAPAS (Kg)
7 (Ke) TOTAL DECONSUMO DE PAP (101 (Kg)
8 (Kg) S—
9 (Kg)
10 (Kg)
12 (Kg) BALANCE DE CONSUMO DEPAPEL
13 (Kg) FACTOR: (Kg)
14 (Kg) TIROS: (Kg)
15 (Kg) PAPEL REQUERIDO: (Kg)
16 (Kg) PAPEL CON 3% DE MERMA (Kg)
17 (Kg) KILOO0S AUT ORIZADOS (Kg)
18 (Kg) CONSUMO REAL: (Kg)
19 (Kg) SOBRECONSUMO: (Kg)
20 (Kg)

SUBTO TAL DE MERMA EN PLIEGO (Kg) @

OBSERVA CIONES: @ REVISO: @

REV.0 F-PR-01-63
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600 REV. 0

Contar con un documento que permita registrar y control del

Rijete: papel en cada orden de trabajo.
Elaboracion: Personal Operativo.
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.
Responsable de la Revisién: Supervisor de cada area.
Responsable de la Autorizacién: Supervisor de cada area.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripcion
1 Fecha. Fecha en la cual se realiza el proceso.
2 Turno. Anotar el turno en el que corresponde.
3 Supervisor. Anotar el nombre del supervisor a cargo del turno.
4 Operador. Anotar el nombre del operador a cargo del turno.
8 O.T. Anotar la orden de trabajo correspondiente.
6 No. De pliego. Anotar el nimero de pliegos correspondiente a la orden de trabajo.
7 Descripcion de Ia Anotar los paros y los kilos de papel que se presentan en el turno
merma en pliegos. correspondiente.
8 Subtotal de merma en | Anotar el total de kilos de los paros que se presentan en el turno
pliego. caorrespondiente.
9 Consumo de papel. fmota_r la descripcion del papel utilizado en el proceso para la orden de
rabajo.
10 g:;?a'lde consumo de | g anota el total de kilos utilizados.
11 Balance de consumo | El supervisor calculara si hubo un sobre consumo del papel de la orden de
de papel. trabajo.
12 Revision. Firma del supervisor a cargo del turno correspondiente.
13 Obewaciones Se anota si hay alguna observacion importante del proceso.
!
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10. — ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR *

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

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que les proporcionamos a

nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho, debe estar satisfecho el cliente
interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el 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 procesos, en el Manual de Sistema de Gestidn de la Calidad.

11. - RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se debera incorporar las recomendaciones preventivas, definitivas, emitidas por Instancias de fiscalizacién con
el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12. - CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el “ACUERDO por el que se emiten [as Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial dela Federacion el 03 de Noviembre de
2016 y reformado el 5 de septiembre del 2018.

Todos los servidores publicos 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 propésito de:

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

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

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

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

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

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

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area, a fin de
prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los Objetivos o causar dafios al erario federal.

\ -

1“.’.‘.?O 9001:2015 numeral 0.2 “Principios de la Gestion de Calidad™ numeral 5.1.2 ‘Enfoque al cliente”, numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades

en la organizacion”, inciso d. l;’
P
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12.1. - OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Llevar a cabo la admiracion 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 Ia magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar a cabo las actividades de control para la administracion adecuada de los riesgos.
12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DE PERSONAL

Todos los servidores puiblicos responsables de cara rea tienen la obligacion de informar por oficio o por correo electronico
a la Coordinacion de Informética y al Departamento de Recursos Humanos, la cancelacion de los accesos a los sistemas

internos del personal que causa baja de IEPSA. ;

13. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
P-SC-04 "Seguimiento de Satisfaccion al Cliente”.
P-SC-05 “Seguimiento al Producto”.

P-CO-06 “Ventas y Atencion Institucional”

14. — ANEXOS

Ninguno.
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