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Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:

X | Calidad.

Salud y Seguridad en el Trabajo.
Ambiental.

X | Soporte Administrativo.

(F-SC-05-01) Revisién del Producto Terminado. Rev. 1.
(F-SC-05-03) Seguimiento del Proceso y del Producte. Rev. 0.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

1.- OBJETIVO.

Verificar cada etapa de los procesos dando seguimiento oportuno al producto y en conjunto con las
areas interesadas establecer los mecanismos que aseguren la Calidad de la Produccién, mediante el
Sistema de Gestion de la Calidad.

2.- ALCANCE.

Este procedimiento apllca en cada etapa del proceso productivo hasta el producto terminado,
mediante muestreos aleatorios basandose en la tabla militar estandar para verificar el cumplimiento
de las especificaciones autorizadas por la Instancia, llevandolas a cabo cotidianamente mediante la
orden de trabajo.

3.- REFERENCIAS.

Norma 1SO 9001: 2015.

P-SC-02 “Acciones Correctivas y Preventivas’.

P-DG-01 “Revisiones Generales’.

Instructivos de operacién aplicables.

Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”.
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=beginé id
Dependencia=11190.

4.- DEFINICIONES.
0.T.- Orden de Trabajo.

Tabla Militar Estandar.- Sistema basado en muestreos aleatorios por lotes para la aceptacion o
rechazo de atributos en un producto.

7

%

Técnico Especializado.- Persona con los conocimientos especiales en una materia determinada; y
que da seguimiento interno a los requerimientos de cada Instancia.

No conforme: Incumplimiento de un requisito y/o servicio adquirido por la entidad.

Producto: Resultado de un proceso que cumple con especificaciones para su manufactura, destinado
a un cliente.

Partes Interesadas.- Es el conjunto de factores internos y externos que ejerce influencia sobre la
organizacion.

Refiere a las areas dentro de IEPSA que participan en la elaboracién de los trabajos realizados
Subgerencia Comercial (Atencion Institucional, Embarques), Gerencia de Produccion; Adquisiciones;
Coordinacién de Innovacion y Calidad; Instancias de la empresa y proveedores.

«A%:b_ﬁ

5.- MARCO JURIDICO.

Manual de Organizacién de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.

Manual de Sistema de gestién de Calidad de IEPSA.

Ley General de Responsabilidad Administrativa. :

“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 03 de Noviembre del 2016.
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6.- LINEAMIENTOS GENERALES.

1. El proceso de Seguimiento al Producto, serd un apoyo a los mecanismos ya existentes de
Aseguramiento de la Calidad en cada proceso. Por lo tanto, su instrumentacion sera aleatoria,
de acuerdo a los criterios establecidos en este procedimiento.

2. Se tendréan dos medios para realizar el seguimiento al producto:

a) Formato F-SC-05-01 Rev. 1 “Revision del Producto Terminado”.
b) Formato F-SC-03 Rev. 0 “Seguimiento del Proceso y del Producto’.

3. Estos mecanismos se aplicaran aleatoriamente, en funcién de lo siguiente:
a) Segun la carga de trabajo del Técnico Especializado de Calidad.

b) Notificara a la Coordinacién de Innovacién y Calidad, los hallazgos detectados en cada
revision y las 6rdenes que se estan trabajando en las diferentes &reas. El reporte
dependera de la carga de trabajo del Técnico Especializado de Calidad.

4. Eventualmente, la informacién captada en los recorridos pueden ser fuente de acciones
preventivas y/o correctivas; segln lo determinen la Gerencia de Produccién y la Coordinacién
de Innovacién y Calidad, para su integracion en el Comité de Calidad.

6.1. LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO AL PROCESO PRODUCTIVO.
1. Los criterios para seleccionar las areas a revisar seran:

a) Indicaciones del ftitular de la Coordinacién de Innovacion y Calidad, Gerencia o
Coordinador de Produccién.

b) Incidencias detectadas en el propio proceso, que obliguen a realizar uno o varios
seguimientos posteriores y/o resultades de los recorridos en periodos anteriores
conforme a lo registrado en el formato F-SC-05-03 “Seguimiento del Proceso y del
Producto”.

2. En cada inspeccion de alguna orden de trabajo y dependiendo del lote, se revisara el producto
terminado y del proceso productivo conforme al muestreo establecido en la tabla militar
estandar. En caso de encontrar volver a muestrear el lote ya inspeccionado se ampliaré la
muestra.

3. El orden, la frecuencia y el alcance de la revisién en las dreas las podra determinar quien
realice los recorridos; quien evaluara todo aquel proceso critico a través de las inspecciones
anteriores y la propia carga de trabajo para realizar los recorridos.

6.2. LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DEL PRODUCTO TERMINADO.

1. En cuanto a la Inspeccién del Producto Terminado, la cantidad de érdenes de trabajo a revisar
sera determinada en funcion de los siguientes factores:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

a) Se consideraran las 6rdenes de trabajo que hayan tenido algin defecto durante el
recorrido y aquellas en especial indicadas por Gerencia o Coordinador de Produccion y
Coordinacion de Innovacion y Calidad.

b) Todas aguellas obras que se encuentren en proceso de empaque.

c) Cada vez que se inspeccione alguna orden de trabajo y dependiendo del lote; se revisara
el Producto Terminado con un muestreo minimo de 32 ejemplares. En caso de encontrar
algun defecto, se ampliaré el muestreo anterior basédndose en la tabla Militar Estandar y a
su vez tomando en cuenta el procedimiento P-PR-02 “Producto No Conforme”.

d) Cuando una obra presente algin defectivo, se informara al Supervisor en turno o
Coordinador de Produccion, a través del formato F-SC-05-01 “Inspeccion del Producto
Terminado”: siendo los responsables de definir el curso de accion a seguir del producto.

e) Todo producto no conforme bajo el criterio del Técnico Especializado de Calidad y/o
Coordinacion de Innovacion y Calidad y la Gerencia de Produccion, serd registrada con
formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de..." con la finalidad de evitar reclamos
con la Instancia.

f) Es responsabilidad del Técnico Especializado de Calidad, resguardar una muestra del
Producto Terminado en la fecha que se culminé su proceso; el cual debera colocar una
etiqueta de identificacion que contenga nimero de orden de trabajo, fecha de empaque y
turno en que se empaco.

g) El resguardo de los ejemplares de producto terminado, sera de acorde al tiempo que la
Gerencia de Produccion designe. Los formatos pertenecientes a este procedimiento,
seran resguardados conforme al tiempo establecido en Archivo General de la Nacion.

h) Todo producto no conforme seré asignado al area de cuarentena con su respectiva hoja
de identificacién de acorde al proceso en el que se detectd (Ver procedimiento P-PR-01)
con etiqueta circular azul, el cual, contendra la falla detectada y se dara seguimiento en el
formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...”, informando a la Gerencia de
Produccion, Coordinador o supervisor de produccion, para la accién inmediata.

En caso de destruccién del producto, se elaborara la Accidn Correctiva con el previo
seguimiento que contiene el formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...”,

6.3. 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 Integral de la entidad, se requiere que todos los usurarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Que debemos saber en
cuanto al Control de los Documentos del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al
principio de cada carpeta de procedimiento e instructivos de SGC.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.
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8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

SEGUIMIENTQ DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO

5-‘5Responsable U lINol | Método ‘ i

Técnico ESpEClallZEIdO de 1 Imprime la cantidad requerida del formato F-SC-05-03

Calidad. “Seguimiento del Proceso y del Producto” e inicia su recorrido
en la impresion y después en la encuadernacion.

Técnico Especializado de 2 El producte que no cumpla con los requerimientos de calidad,

Calidad. informara al supervisor en turno, para que atienda el hallazgo

conforme a los procedimientos P-PR-01"Control, Seguimiento v
Medicion del Proceso y Producto’, P-PR-02 “Producto No
Conforme” y P-SC-04 “Seguimiento de Satisfaccién al Cliente”.

Para efectos de control el producto no conforme se registrara
en el formato F-SC-04-02 "Seguimiento de Quejas Mes de...”.

REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

'Responsable ' ‘No. A i
Técnico Espemahzado de 3 1mpr|me la cantidad requerida del formato F-SC-05-01 “Revrs:on
Calidad. del Producto Terminado”, para realizar un muestreo del
producto en proceso de empaque durante el recorrido, antes de
entregar a la Instancia.

Supervisor y/o Coordinador de 4 Entrega o envia mediante correo electrénico al Técnico

Produccion Especializado de Calidad, una relacion de [as probables
ordenes de trabajo a entregar durante la semana, para que
sean revisadas como prioridad.

Técnico Especializado de 5 El producto terminado que no cumpla con los requerimientos de

Calidad/ Embarques/ Atencion calidad, informara al supervisor en turno para que atienda la no

Institucional. conformidad en base al procedimiento P-PR-02 “Control de
Producto No Conforme”; notificando al area de embarques y la
Atencion Institucional, para que la entrega se posponga con la
Instancia hasta asegurar que el producto esta bien.

Supervisor en turno/ Operador. 6 Procedera a la revision del numero 5, hasta descartar los

ejemplares defectivos y nofificara cuando haya terminado el
Técnico Especializado de Calidad, quien volvera a realizar su
muestreo y determinara si procede entregar a embargues.

Rev. 5



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

2 FONDO
I Te DE CULTURA
: D I J X ECONGMICA
SECRETARIA DE EDUCACIGN BUBLICA : v ED! Jﬁ
MITEPSA
P-SC-05

Pagina 7 de 17

EJECUCION

SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO

'Responsable

Witodc

Técnico Especié'hza'do

Del nimero 1 acude a las areas del proceso productivo;

Calidad. solicitando al operador la orden de trabajo en proceso y visto
bueno autorizado del supervisor en turno.

Técnico Especializado de 8 ¢ El operador cuenta con o solicitado en el nimero 77

Calidad/ Supervisor de

Produccién/ Operador de cada No. Investiga con el supervisor en turno, la causa raiz por la

area. que el operador no cuenta con la herramienta principal de su
proceso y posteriormente operader firmara de enterado del
hallazgo detectado en formato F-SC-05-03 “Seguimiento del
Proceso y el Producto”. Contintia con el nimero.9.
Si. Inspecciona el producto mediante un muestreo aleatorio,
verificando que cumpla con las especificaciones de la orden de
trabajo.

Técnico Especializado de 9 ;Cumple con las especificaciones de la orden de trabajo y

Calidad/ Coordinador ylo calidad requerida?

Supervisor de Produccion.
No. Da aviso inmediato al Supervisor y/o Coordinador de
Produccién, quienes determinaran el curso de accién de la
orden de trabajo en cuestion del nimero 8.
Si. Contintia con namero 10.

Operador/ Supervisor de | 10 | Firma de conformidad en formato F-SC-05-03 “Seguimiento del

Produccién, Proceso y del Producto”, ante los hallazgos detectados por el
Técnico Especializado de Calidad. ’
El supervisor en turno firmard en lugar del operador si el
hallazgo es critico.

Supervisor en turno. 11 Del nimero 10, si el hallazgo es critico dara la orden para la
revisién al 100% y segregara el producto malo del bueno.
El producto que no cumple con las especificaciones debe
enviarse al area de cuarentena.

Técnico Especializado de 12 Del namero 11, volvera a realizar un muestreo mas amplio

Calidad. apoyandose de la tabla militar Estandar para asegurar que el

producto puede continuar al siguiente proceso.

En caso de encontrar defectivos en el lote ya revisado, volvera
a informar al supervisor en turno para que revise de nuevo
hasta asegurar que el producto puede continuar con el proceso
siguiente.

Rev. 5
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REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

.Responsable.

../[!Método ||

13

Conforme al nimero 3 y 4 localiza los lotes con el producto

Técnico Especializado de
Calidad. terminado a entregar e imprime las 6rdenes de trabajo para su
inspeccién aleatoria.
Técnico Especializado de 14 | Revisa el producto en procesc de empaque, de acuerdo a
Calidad. Lineamientos para la Revisién del Producto Terminado.
Técnico Especializado de | 15 | Realizard un muestreo con un minimo de 32 piezas del
Calidad. producto terminado a revisar, verificando que cumpla con la
calidad y especificaciones que indica la orden de trabajo y/o
visto bueno autorizado por la Instancia.
Técnico Especializado de| 16 | ¢(Cumple con las especificaciones que indican la orden de
Calidad. trabajo?
No. Informa al supervisor en turno, quien determinara la accién
a seguir en el formato F-SC-05-01 “Revisién del Producto
Terminado”, firmando de enterado.
Si. Continta con la revisién de la calidad del producto.
El operador firmara de enterado conforme al ntimero 10
Técnico Especializado de 17 ¢ Los ejemplares presentan defectos?
Calidad.
No. Contintia con numero 18.
Si. Regresa al nimero 16 hasta que el producto cuente con la
calidad requerida por la Instancia.
Técnico Especializado de | 18 | ¢Hay duda respecto al contenido del ejemplar?
Calidad.

No. Contintia con ndmero 19.

Si. Solicita el visto bueno y/o libro muestra autorizado por la
Instancia en CTP o fotomecanica, para asegurar que Ia
formacion del ejemplar cumple con las especificaciones que
requiere la Instancia e informa de inmediato a la Gerencia o
Coordinador de Produccion, en caso de haber inconformidad.

Rev.5
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 Responsable : _|/No :
Técnico Espemahzado de | 19 <,El eJempIar esté acorde al visto bueno autorlzado por la
Calidad. Instancia?

No. Informa al Coordinador y Supervisor de Produccién del
hallazgo, para corroborar si el cambio no autorizado fue
solicitado a destiempo y no se vio reflejado en [a orden de
trabajo por el area de cotizaciones.

Si. ContinGia con namero 20.

Técnico Especializado de| 20 Devuelve las muestras del Producto Terminado y registra el
Calidad. resultado de la inspeccién en formato F-SC-05-01; entregando
el documento al supervisor en turno, para que firme de enterado
sobre lo detectado.

El documento debe estar firmado con fecha del hallazgo por
calidad y produccién. En caso de ser un rechazo interno,
regresar al nimero 5 y 6.

CONTROL

SEGUIMIENTO DEL PROCESQ Y DEL PRODUCTO

- Responsable RNt TMEtod o)t R R
Técnico Especnahzado de | 21 Captura la informacion obtenida del numero 12, en
Calidad. “Concentrado del Seguimiento del Proceso y del Producto”.

Técnico Especializado de | 22 Envia por correo electrénico a la Gerencia de Produccion, las
Calidad. incidencias que se observaron durante el recorrido realizado en
el proceso productivo y archiva el documento en la carpeta
correspondiente.

REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

. Responsable i N o
Técnico Especializado de | 23 | Captura la informacién obtenida del namero 20 en
Calidad. ‘ “Concentrado de Revisién del Producto Terminado”.

Técnico Especializado de | 24 | Envia per correo electrénico las incidencias que se chservaron
Calidad. durante el recorrido a Gerencia de Produccién; archiva el
documento en la carpeta correspondiente.

Las ordenes de trabajo con defectivos critico deben registrase
en el formato F-SC-04-02 "Seguimiento de Quejas Mes de...".

Rev. 5 . | | K)/




FONDO

) EDUCACION Bt

i ™™
ZCRETARIA DE EDUCACIGN RUBLICA ﬂ_\tﬁf[&]ﬁl ‘yi-q #Jpgiﬁ‘\\

P-SC-05

Pagina 10 de 17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

EVALUACION Y MEJORA

‘Responsable . |'No.' | Método kR it

Técnico Espemahzado de | 25 Informa ante el Comlté de la Calidad de IEPSA si emsten

Calidad y Areas involucradas. acciones correctivas, preventivas y/o mejora, derivada de los
' recorridos realizados.

Técnico  Especializado de | 26 ¢ Existe alguna accién correctiva del nimero 247

Calidad y Areas involucradas.
Si. Es responsabilidad del Técnico Especializado de Calidad
elaborar la accion correctiva y dar seguimiento hasta que el
producto sea entregado a la Instancia.

La accion correctiva quedara cerrada conforme al
procedimiento P-SC-02 y cuando haya realizado las encuestas
de satisfaccién a la Instancia (Ver procedimiento P-SC-04);
siempre y cuando en la nueva entrega con la Instancia, no sea
rechazada por lo ya detectado u otro defecto.

La Cédula de Accion Correctiva, se integrara el costo de
reproceso cuando aplique.

El Técnico Especializado de | 27 Notificara via correo electrénico a la Coordinacion de
Calidad. Innovacién y Calidad, que durante el periodo de recorridos gue
realizd a cada etapa del proceso productivo, no se generd
ninguna accién correctiva/ preventiva.

Coordinacién de Innovacion y | 28 Solicitara al Técnico Especializado de Calidad, la entrega de las
Calidad. acciones correctivas con las firmas de las areas involucradas
que se generaron en el nimero 26; para su resguardo.

Gerencia de Produccién, 29 Del nimero 26 y 28, en base a lo acordado en la accion

' correctiva, llevara a cabo las modificaciones en los instructivos
de operacion que asi lo ameriten para el aseguramiento de la
calidad de los productos y de requerirlo también sea aplicable a
este procedimiento.

Técnico Especializado de | 30 'Da seguimiento a las acciones determinadas y repite el proceso
Calidad. de Seguimiento del Producto.

Rev. 5
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F-SC-05-01.

REVISION DE PRODUCTO TERMINADO

Instancia:

Faon
\LJ

Titulo de |a obra en a y/o lomo:
Tipo de empague:

Medlda gel corte final del producto: @

Tamadlo del lote s
Inspecclonar,

®

Tamaiiode
Ia munEtra.

Turno.

——
T T {10 Jrariazeos en La mspeccidn

| Impresién diterante al Wo,Bo. Autorizado por s Instancia, Lome arrugadeo.
| Plojos manor » Immy noe meayor s S puntor en una misms zona, Lamo con burbujas manor» S mm da largo.
Valo en lmagan. Taxto en lomo descantrado mayor a 2 mm.
Rayonas en (nterioras, Adhesive en laterales excaso y/o enaxcaso.
| Impresidn de texto llegliblef testo tapado o letrss tapadas, PROCESD DE FCRRADD, |Adhesivo en lomo v/o laterales cristalizado
| Variacién da tonos.en papal. Forro rayado en bandas.
| Fuara de ragistro. Libros lomudos y/o redondos,
| Varlacién de tone en lmprasitn dal forec /o tasce, Doblezde solapa chuscc y da la altura da Cara Lon -2 mm,
| PROCESOOE [—— Libroda cb
IMPRESIGN, apintes, rode cabera,
Pliezo sin Impreslén enfreate y'ovuelta. Salapa cortads,
Invazidn da tarc an intarlor /o forro. Files blancos en corte da ple o cabaza mancreza~1mm,y
-2mm.
[factc muare, Kedida final diferente a lo aspecificadeo [-1 mm]).
T —— FROCESO DECCORTE.  [piginaz sin cortar yfo con guias,
Formacién arronss del compsginado. i i Al o,
Tints sacs, Libro revantado de ple y/o cabaza.
4 Libro chueco [medida diterente pie/cabeza).
Cajasde imprasion dasajustadas, necentradas.
Aplicacién de la pelicula diferanta a to uspacificado an |a O.T. Excasc da sdhesivo an lome.
PROCESODE | Plastificado defectuaao [arrugas, burbuja, dexprendimientia). PROCESO DE
LAMMINADD,.  |Corre de palicula pordebajodel tamafnfinal. ENCOLADO. Suclos por mal mane o de material,
Pertada tallada. Medida de tarlatana incorracte raspects al nimaro de plieges.
PRCCESC CCRTE |Refine fuara du la guls de carte, Varlacidn an al tamafio de las bisagras (+/- 0.5 mm).
POLAR
Doblaztuera de cajas. Puntas dela cartera mal dobladas,
Manchas de grasa, CARTERA, Pagado de cublarma defectuosa.
DOBLEZ. Ceblazinvertido. Carters con tEpas chuecss.
Pliego con puntas dobladas, Tawto an loma convariacion mayor a 2 mm.
Pllagzo tallado,
i Varlaclon onla cuida de grapa, Pegade de puardas defactuoso.
| Crapa levantada. Intaricres daspezadcda la cartera,
| NGRARROL, Campaginacidn mal. Paginas con manchaa da adhesivo,
‘ Doble pliago, PASTA DURA, Cncaja chuaco.
| Duisler pitagc Cejdn encara,
ALCE, Malcempaginade. ] Mal centrada sl intarior.Interior mal centrado de pley cabaza,
Poxicidn da pliego lnvertida, Ylsapra cavantada por axcasoda prasidn.
Costura floja o mal gistribulan, Empague maltratado,
PROCESGDE |Pllesos rotes o perforados, Cantidad de ejemplares diferante a la atiquata de
COSTURA, Plisgox 3in cocar. Suclos por mal manejo de material.
Demasiada presién an los axtremos, PROCOICCL Ratractilade rotc,
RETRACTILADOY
Mal paz; Producto sin retractilar.
M2l pagado de ilustracionss. EPAGUS,
Wal pogado de guardas, Estiva del producto daflado.
LABCRMANUAL, Colocacian de guardepoivas; fajilla errdnea, Etiquata de Identiflcacién no coincide con el producto
Mal dasintercalade. CTROS:
| PN CBSERVACIONES
| \ T }
p
|
|
|
ELABOR®: ENTERADO: FECHA:
e v
| | |
‘ (=0l | |
TECNICO ESPECIALIZADO DE CALIDAD SUPERVISOR EM TURNG, | F-5C-05-01 Rew.1

Rev. 5
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REVISION DEL PRODUCTO TERMINADO.

Objetivo:

Asegurar que el producto terminado cumpla con las especificaciones
de la orden de trabajo, en base al visto bueno autorizado por la
Dependencia; con la finalidad de evitar entregas de producto
defectuoso, que pueda dar origen a un rechazo parcial o total de [a
produccion.

Responsable de la
elaboracién:

Técnico Especializado de Calidad.

Frecuencia:

Aleatoria.

Responsable de la revisién:

Coordinacién de Innovacién y Calidad.

Responsable de la
autorizacion:

Coordinacién de Innovacion y Calidad.

Forma de llenado: Manual.

No. Elemento. Descripcion.

1. |Instancia. Escribe el nombre del interesado conforme a la orden de trabajo del
producto que se va a inspeccionar.

2. |OT. Escribe la orden de trabajo del producto en proceso de empaque.

3. Titulo. Escribe el titulo d.e la obra; previa especificacién en la orden de trabajo.

4. Tipo de empaque.

Anota la forma de empaque del producto; previa indicacién en Ia orden
de trabajo.

5 Medida del corte final.

Anota la medida real del producto (largo y ancho) y coteja conforme a
lo especificado en la orden de trabajo.

6. Tamano del lote

inspeccionar.

a

Anota la cantidad de ejemplares que va a tomar para su inspeccion;
consulta la tabla militar estandar del formato F-SC-05-03 Rev. 0.

Foc Tamaric de muestra.

Cantidad de ejemplares a revisar va en funcién de la cantidad total del
lote a inspeccién en base a la tabla de muestreo que contiene el
formato F-SC-05-03 Rev. 0.

8. Turno. Anota el turno en que realizé la inspeccion.
9. |HALLAZGOS EN LA | Con una “X" marcara el defectivo que detectd en la muestra tomada.
INSPECCION. Ver los defectivos en procedimiento P-PR-02 "Producto No Conforme”.
10. | OBSERVACIONES. Describe el defecto mayor y la cantidad de ejemplares que detectd en
el tamafio de muestra aplicado, asi como la accién que el supervisor
indique.
11. | Técnico Especializado de | Escribe el nombre de quien realiza la inspeccion del producto y firma el

Calidad.

documento.

Rev. 5
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Descripcién.

No. Elemento.
12. | Supervisor en turno. Escribe el nombre del supervisor; el cual confirma que esta enterado
' sobre los hallazgos detectados durante la inspeccién del producto
terminado e indica la accién a tomar firmando el documento.
13. |Fecha. Anotar el dia que realizé la inspeccion.

Rev.5
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F-SC-05-03 Rev. 0

i
SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO i
| ‘ |
| | | |
i AREA, Prage ] R e i oot [ ieles do Calidad IR : ;
| A | o cteracon | O | [ o e  osevaciones reano
i MANUALES! (&]l o It p g L sy .
T tazs0 el 6| 68
eloJolicifo)— o: ®
0. T I T AN AT
' Sup. waotasz00. (| x| ET s0
Fecha_____ 3201010000 | 5| L[ Ll | ties
19001335000 | % | W | m | 200
o or siatoo el el 6 |
' Taaseo (el [ e T m
C VoBe. sotatzoo [l | 0| se
Sup, a0ie3200 (W] k| £ 80
Fecha_____ az01at0000 [ L L s ]
10001825000, | X | M| M| 2000
cor Cstapeo |E| @ | 6] s2)
""""" autase0 |7 m | W | s
O WoBn 50101200 |G| 4| & | 30
Sup, i @otasz00 W] K | €| 80
Fecha___ azotatonoe |3 L | Lm0
10001 35000 | x| | w200
oor Hsraze0 || 6)e 32 23] 5] 0
' 2000500 | [ | o] el sa Th]iz) 8] e) 1fi0
O Vo.Bo. B L i e B
S 120003200 || x|kl ieo ! [ 3] e] x| o] fm i
Fecha_ 320110000 | 0| L | L. | 125 |5|o|10]1] 21|22
T0o619 35000 | €| W | W || 200 | 7] o|18|55] -
LBoT, stazeo [l el e | s k] 2l 5] e
| N Camenon | Fw | lni e Ja)z) 8l e )0
0 Ve.Bo, CS0ia1R00 |G| J | 500 [ 2| 5| 58|t
| Sup, w2otaa200 ||k | k0| e | a)'e] |0 ]
Fecha_____ 3201at0000 |0 L[ L |z | s efie|n] 22z
| 0001a 35000 | (M [ M| 200 || ofm|ts| |
T o7 B0 [ElG | € 32 2] s 56
N . DT I T S R R R
o VnEa T I T T R I R
Sup, ) 120003200 ] K[k iTeo sl a] 1] 0| M|z
Fecha (azovwt0000 [l L [ 125 5] ] 10]1] 21]22] <
10001435000 | K | M 200 | 7] aaefos] é—
JRY oy NEA T | Areals inspecelonar | NCAT| T Kreade BV, | 'NCAT] Theoa detiverson | NCA' |"| G
Tinta1X} 6.5 [ TP Gragas P e B |
Tinta2X 2 alee Bolero Rustico cosida Wiréo | |
TinaaXd 1.0 Costura Rustico fresida | o
|Acantadoy Enrolad Forraco 25 B . ) . . . O
_ ncat 2.5( corte rrtateral O U e oy o N |
Laminade ; | | | .
Ratractilado ! }Mambrey |
7-5C-05-03 Rav. 0 [T I T o \F'”““j |
i foet ‘ S TRRERR: T
| |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO.
SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO.

Objetivo: Asegurar que durante las etapas del proceso productivo, cumpla
a pie de magquina con las especificaciones de la orden de trabajo
y requerimientos de |a Instancia, a través de los Procedimientos
de |la Gesticn de la Calidad.

Responsable de la elaboracion: Técnico Especializado de Calidad.

Frecuencia: Aleatoria.

Responsable de la revision: Coordinacién de Innovacion y Calidad.

Responsable de la autorizacion: Coordinacién de Innovacion y Calidad.

Forma de llenado: Manual.

No. Elemento. Descripcion.

1 Fecha. Anotar la fecha en la que se lleva a cabo el recorrido.

5 Hora. Anotar |la hora en la que se lleva a cabo el rec:of’rido.

Area, maquina o labores Anotar el area, maquina o labor manual en donde se lleva a cabo

3. manuales. el recorrido.
Anotar el nombre completo del maestro(a) u operador(a) con

4, Maestro(a) u operador(a). quien se realizé la revision.
Se debe anotar la orden de trabajo que estd en proceso. Si
cuenta con visto bueno, se registra la fecha que esta escrita en

5. Cuenta con. el visto bueno, y el nombre del supervisor de producciéon gue
autorizo la muestra.
Se debe anotar la cantidad que lleva de produccién al momento

8. Tamalfio de lote. de realizar el recorrido.
Con base al nim. 6, y de acuerdo al area a inspeccionar, se
marca con una X la letra de cdédigo de tamarfio de muestra.

7. Niveles de inspeccion. Durante la inspeccion, el producto sera aprobado o rechazado
con base al Nivel de Calidad Aceptable.

8 Observasionse. Anotar las observaciones que hayan surgido durante la revision.

: : Firma del operario con quien se llevé a cabo la revision.
9. Firma operario.
10. | Nombre y firma. Anotar nombre y firma de quien realizé el recorrido.

Rev. 5
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ECRETARIA DE EDUCACION RUBLICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

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

11.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

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

R
12. - CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL. \3‘.

De conformidad con el “ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo
de Aplicacién General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
3 de Noviembre del 2016".

Todos los servidores publicos tenemos la cobligacién 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 proposito de:

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

Obtener informacién confiable y oportuna,

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

AN

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

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

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

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

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

Rev. 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

(1) 180 8001:2015 — numeral 0.2 “Principios de la gestidn de la calidad"; numeral 5,1,2 "Enfoque al cliente”; numeral 5.3 "Roles, responsabilidades y autoridades
en la organizacion’, inciso "d",

12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS.

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

1. ldentificar los riesgos de acuerdo a la 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 DEL PERSONAL.

Todos los servidores publicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o
por correo electronico a la Coordinacién de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la
cancelacion de los accesos a los sistemas interncs del personal que causa baja de IEPSA.

13. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS.

P-PR-01 “Control, Seguimiento y Medicién del proceso y Producto”.

P-SC-02 “Producto No Conforme”.

P-SC-04 "Seguimiento de Satisfaccién al Cliente™.

14.- ANEXOS.

Ninguna.

Rev. 5
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NOMBREBEL: FECHA Y No, DE| 17-DiC- xm<_w_oz
Uon:_smz._.om SEGUIMIENTO AL PRODUCTO. v-wo-om. : xm<_m_oz
USA DE LA MODIFICACIO
PROCEDIMIENTOS. [ 1  oireccion cenERAL
SEGUIMIENTO AL x INNOVACION Y CALIDAD
PRODUCTO. L
MANUAL DE ] ALMACEN
PROCEDIMIENTOS. ! ADQUISICIONES
SEGUIMIENTO AL CONTENIDO: Se agrega el punto 12.2.- “Obligacidn del 1 comeroms
PROCESO Y AL o Thekiibives a8 Tenado G5 1 responsable...”, como parte de las acciones de !
PRODUCTO. el www 1 ace 9979 | mejora del programa de trabajo de Control Intemo || x| PRopUcciON
10. Enfoque al cliente- | INstitucional 2018. | praweacion
CONTENIDO: proveedor. Pég. 16. [ | MANTENIMIENTO
1 ) 11. Recomendaciones  de | DESARROLLODE PERSONAL
9. Instructivos de llenado de | Instancias de Fiscalizacién. Pag. | Cambia la descripcion del proceso y sus .|
los formatos. Pag. 10. 16. y involucrados para una mejor rastreabilidad y
10. Enfoque al cliente- | 12. Control Interno Institucional. responsabilidad del seguimiento del proceso y del
proveedor. Pag. 13. Pag. 16. - :
11. Control Interno | 12.1.- Obligaciones  del producto conforme & la orden de trabajo
Institucional. Pag. 13. Responsable de Intervenir en la
12. Vinculacién con otros | Administracion de Riesgos. Pag.
Sistemas. Pag. 14. 17.
12.2.- Obligacion del
Responsable de Informar la Baja
de Personal. Pag. 17.
13. Vinculacion con ofros
sistemas. Pag. 17.
14. Anexos. Pag. 17.
ELABGRO REVISO / ; AUTORIZO EMISION
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“EDUCACION

cumplimiento de las
especificaciones autorizadas por
la Instancia, llevandolas a cabo
cotidianamente mediante la
orden de trabajo.

3.- REFERENCIAS.

Norma ISO 9001:2015.

apoyado de las actividades | Anexo "Qué debemos saber en
de  Aseguramiento de | cuanto al control de los

calidad; ejecutadas | documentos del Sistema de
cotidianamente. Gestién Integral”.
hitp://portaltransparencia.gob.mx/|
3.- REFERENCIAS. ot/dependencia/showDependencia.d
Norma 1509001 2000, plmethod-heeing id | cambios por actualizacién del Sistema de Gestién de
Acuerdo por el que se | Dependencia=11190. la Calidad
establecen las  Normas ’
Generales de  Control | 4.- DEFINICIONES. J . =y
Interno en Ambito de Ila | O.T.- Orden de Trabajo. Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
Administracion publica es la persona que lleva acabo la inspeccién del
2 Federal. Tabla  Militar  Estandar.- | producto terminado y subprocesos.
Sistema basado en muestreos
4.- DEFINICIONES. m_mmsnom por lotes para la | Cambiala descripcion del proceso y sus
—— Mﬂ%“.m%mah: ::o Bmﬂmﬁwmo de | involucrados para una mejor rastreabilidad y
RS- P ' responsabilidad del seguimiento del proceso y del
5.- MARCO JURIDICO. Técnico Especializado.- | Producto conforme a la orden de trabajo.
Manual de Organizacién de | Persona con los conacimientos
Impresora y | especiales en una materia
Encuadernadora Progreso | determinada; y que da
S.A.de C.V. seguimiento interno a los
requerimientos de cada
Instancia.

-No conforme: Incumplimiento
de un requisito y/o servicio
adquirido por la entidad.

Producto: Resultado de un
proceso que cumple con
especificaciones para su

ELABOR AUTORIZO EMISION
«\m
Ma. Carmen Segundo Carmona Ing. Emmmﬂw%m,mm\ﬂwﬁ:. Lic. ﬁmﬁdmzmzmu Ortega
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SN 7

“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
03 de Noviembre del 2016.

6.- LINEAMIENTOS
GENERALES.

1. El proceso de
Seguimiento al Proceso y al
Producto serd un apoyo a
los mecanismos ya
existentes de
Aseguramiento de la
Calidad en cada proceso.
Por lo tanto, su
instrumentacion serd
aleatoria, de acuerdo a los
criterios  establecidos en
este procedimiento.

2. a. Revision de la Calidad
del Producto Terminado
Rev.0.

b. Seguimiento del Proceso
y del Producto, a través del
formato F-SC-05-01.

Estos mecanismos se
aplicaran aleatoriamente, en
funcién de lo siguiente:

a. Segln de la carga de
trabajo del Analista
Especializado de Calidad.

6.-
GENERALES.
1. El proceso de Seguimiento al
Producto, serd un apoyo a los
mecanismos ya existentes de
Aseguramiento de la Calidad en
cada proceso. Por lo tanto, su
instrumentacion sera aleatoria,
de acuerdo a los criterios
establecidos en este
procedimiento.

LINEAMIENTOS

2. a. Formato F-SC-05-01 Rev.
1 “Revision del Producto
Terminado™.

b. Formato F-SC-03 Rev. 0
“Seguimiento del Proceso y del
Producto”.

3. [Estos mecanismos
aplicaran  aleatoriamente,
funcién de lo siguiente:

a. Segun de la carga de trabajo
del Técnico Especializado de
Calidad.

b. Notificard a la Coordinacidn
de Innovacion y Calidad, los
hallazgos detectados en cada
revision y las drdenes que se
estdn trabajando en las
diferentes dreas. El reporte
dependerd de la carga de
trabajo del Técnico

se
en

Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccién del
producto terminado y subprocesos.

Cambia la descripcion del proceso y sus
involucrados para una mejor rastreabilidad vy
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo

ELABORC

Ma. Carmen Segundo Carmona

REVISO //APROBO

AUTORIZO EMISION

Ing. Lidia Péfez Serafin.

Hoja 1de 1

Lic. >#ﬁw#on.&w=mw Ortega
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2. Cada vez que se
inspeccione alguna O.T. y
dependiendo del lote; se
revisara el producto
terminado con un muestreo
minimo de 32 ejemplares.
En caso de encontrar algtn
defecto, se ampliara el
muestreo anterior.

3. Cuando una obra
-presente algln defectivo, se
informara al_Supervisor en
turno o Coordinador del
Produccién, a través del
formato F-SC-05-01Revisién
del Producto Terminado. Y
seran los responsables de
definir el curso de accién a
seguir del producto.

LINEAMIENTOS PARA EL
SEGUIMIENTO AL
PROCESO PRODUCTIVO.

1. Los
seleccionar
revisar seran:

a. Indicaciones de Ia
Gerencia o Coordinador de

criterios  para
las dreas a

Produccion.
b. Incidencias detectadas en
el propio proceso, que

-obliguen a realizar uno o
varios seguimientos

posteriores yfo resultados
de los recorridos en
periodos anteriores

conforme a lo registrado en
el formato F-SC-05-03
Seguimiento del Proceso y
del Producto.

estandar. En caso de encontrar
volver a muestrear el lote ya
inspeccionado se ampliard la
muestra.

3. El orden, la frecuencia y el
alcance de la revisién en las

areas las podrd determinar
quien realice los recorridos;
quien evaluard todo aquel

proceso critico a través de las
inspecciones  anteriores y la
propia carga de trabajo para
realizar los recorridos.

6.2. LINEAMIENTOS PARA
LA REVISION DEL
PRODUCTO TERMINADO.

1.En cuanto a la Inspeccion del
Producto Terminado, la cantidad
de 6rdenes de trabajo a revisar
serd determinada en funcion de
los siguientes factores:

a. Se consideraran las 6rdenes
de trabajo que hayan tenido

algun defecto durante el
recorrido y aquellas en especial
indicadas por Gerencia o

Coordinador de Produccidén y
Coordinacién de Innovacién y
Calidad.

Se cambia la palabra “Analista por Técnico™; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccion del
producto terminado y subprocesos.

Camhia la descripcion del proceso y sus
involucrados para una mejor rastreabilidad y
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo.

I
Ma. Carme ‘gundo Carmona

REVISO / oBO

AUTORIZO EMISION

Ing. Lidia Serafin.

Hoja1de 1

[
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fecha que se culminé su
proceso; el cual debera colocar
una etiqueta de identificacion
que contenga nimero de orden
de trabajo, fecha de empaque y
turno en que se empaco.

g. El resguardo de los
ejemplares de producto
terminado, sera de acorde al
tiempo que la Gerencia de
Produccion designe. Los
formatos pertenecientes a este
procedimianto, seran
resguardados  conforme  al &
tiempo establecido en Archivo | Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
General de la Nacién. es la persona que lleva acabo la inspeccion del

ucto termi :
h. Todo producto no conforme oo ringHay Sukproceasns

4 serd asignado al 4érea de Cambi I d N del
cuarentena con su respectiva anbig:” 'a sAclipoion AL

hoja de identificacién de acorde | involucrados para una mejor rastreabilidad y
al proceso en el que se detecté | responsabilidad del seguimiento del proceso y del
(Ver procedimiento P-PR-01) | producto conforme a la orden de trabajo.

con etigueta circular azul, el
cual, contendra la falla
detectada y se dara seguimiento
en el formato F-SC-04-02
“Seguimiento de Quejas Mes
de...”, informando a la Gerencia
de Produccion, Coordinador o
supervisor de produccién, para
la accién inmediata.

En caso de destruccion del
praoducto, se elaborara la Accion
Correctiva con el previo
seguimiento que contiene el

formato F-SC-04-02
“Seguimiento de Quejas Mes
de...”
ELABORO AUTORIZO EMISION
A
%
{
Ma. Carmen Ségdndo Carmona Ing. Lidia Pérez Serafin, Lic. >E@mon=ncm~ Ortega

Hoja 1 de 1 F-SC-01-02 Rev.9
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Calidad. No. 4. Localiza los
continentes con el producto
terminado a entregar, de
acuerdo a la relacion de
O.T's que proporcion6
produccian.

Analista Especializado de
Calidad. No. 5. Determina
las OT's que proporciond
produccién.

Analista Especializado de
Calidad. No. 6. Escoge
aleatoriamente los
ejemplares a revisar y
verifica que cumplan con las
especificaciones  de su
respectiva orden de trabajo.
Analista Especializado de
Calidad. No. 7. ;Cumple
con las especificaciones?
Analista Especializado de
Calidad. No. 8. Si. Continta
el proceso.

Analista Especializado de
Calidad. No. 9. No.
Contintia con la actividad
No. 18.

Analista Especializado de
Calidad. No. 10. Revisa la
cantidad de las muestras
seleccionadas con base en
los aspectos contenidos en
el formato  F-SC-05-01
Revisién del Producto
Terminado.

Analista Especializado de
Calidad. No. 11. glos
ejemplares presentan
defectos?

Analista Especializado de
Calidad. No. 12. Si.

Producto  Terminado®, para
realizar un  muestreo  del
producto en proceso de
empaque durante el recorrido,
antes de entregar a la Instancia.
Supervisor ylo Coordinador
de Produccién. No.4. Entrega
o envia mediante correo
electrénico al Técnico
Especializado de Calidad, una
relacién de las probables
ordenes de trabajo a entregar
durante la semana, para que
sean revisadas como prioridad.

Técnico Especializado de
Calidad/ Embarques/ Atencidn
Institucional. No.5. El producto
terminado que no cumpla con
los requerimientos de calidad,
informard al supervisor en furno
para que atienda la no
conformidad en base al
procedimiento P-PR-02 “Control
de Producto No Conforme”;
notificando al area de
embarques y la  Atencion
Institucional, para que la entrega
se posponga con la Instancia
hasta asegurar que el producto
esta bien.

Supervisor en - turno/
Operador. No.6. Procederaala
revision del nimero 5, hasta
descartar los ejemplares
defectivos y notificara cuando
haya terminado el Técnico
Especializado de Calidad, quien
volverd a realizar su muestreo y
determinara si procede entregar
a embarques.

Cambia la descripcion

Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccién del
producto terminado y subprocesos.

involucrados para una mejor rastreabilidad y
responsabilidad del seguimiento del proceso y del

producto conforme a la orden de trabajo

Cambia la palabra “Revisién por Inspeccion” en el
formato; con la finalidad obtener
evaluacion del producto contra especificaciones.

Se cambia la palabra “Analista por Técnico™; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccion del
producto terminado y subprocesos.
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

FONDO
DE CULTURA
ECONOMICA

»

BETEPSA

resultado de la inspeccién
en el formato F-SC-05-01
con firma de enterado del
Supervisor en turno.

SEGUIMIENTO DEL
PROCESO Y DEL
PRODUCTO.

Analista Especializado de
Calidad. No. 22. Acude a

las areas del proceso
productivo que haya
determinado revisar.

Registra en el formato F-
SC-05-01 Seguimiento del
Proceso y del Producto:
nombre del operador, hora,

drea, maquina ¢ labor
manual, O.T en proceso y
Vo.Bo. autorizado  del

supervisor en turno.
Analista Especializado de
Calidad. No. 23. EI
operador cuenta con lo
solicitado en el nimero 22?7
Analista Especializado de
Calidad. No. 24. No.
Investiga con el supervisor
en turno, la causa raiz por la
que el operador no cuenta
con lo solicitado.

Analista Especializado de
Calidad. No. 25. Si.
Continda el proceso.
Analista Especializado de

trabajo y calidad requerida?

No. Da aviso inmediato al
Supervisor y/o Coordinador de
Produccién, quienes
determinaran el curso de accion
de la orden de trabajo en
cuestién del nimero 8.

Si. Contintia con ntimero 10.

Operador/  Supervisor de
Produccion. No.10. Firma de
conformidad en formato F-SC-
05-03 “Seguimiento del Proceso

y del Producto®, ante los
hallazgos detectados por el
Técnico  Especializado  de
Calidad.

El supervisor en turno firmaréa en
lugar del operador si el hallazgo
es critico.

Supervisor en turno. No.11.
Del nimero 10, si el hallazgo es
critico dara la orden para la
revision al 100% y segregara el
producto malo del bueno.

El producto que no cumple con
las especificaciones debe
enviarse al area de cuarentena.
Técnico Especializado de
Calidad No.12. Del nimero 11,
volvera a realizar un muestreo
méas amplio apoyandose de la
tebla militar Standar para
asagurar que el producto puede

Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccion del
producto terminado y subprocesos.

Cambia la descripcion del proceso y sus
involucrados para una mejor rastreabilidad y
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo.

Calidad. No. 26, | continuar al siguiente proceso.

Inspecciona el producto | En caso de encontrar defectivos

mediante un  muestreo | en el lote ya revisado, volvera a

aleatorio. Verificando que | informar al supervisor en turno

cumpla con las | para que revise de nuevo hasta

especificaciones de la OT. asegurar que el producto puede oL

: f . & \ 5 N
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION pUBLICA

FONDO
DE CULTURA
ECONOMICA

Analista Especializado de
Calidad. No. 34. Si
Registra  incidencias y
defectivos encontrados del
producto en el archivo de
Tabulacion de Defectivos.
Analista Especializado de
Calidad. No. 35. No.
Continta el proceso.
Analista Especializado de
Calidad. No. 36. Continta
con la actividad 49.

SEGUIMIENTO DEL
PROCESO Y DEL
PRODUCTO

Analista Especializado de
Calidad. No. 37. Registra
en el concentrado del
Seguimiento del Proceso y
del Producto la informacion
captada en el recorrido.

Analista Especializado de
Calidad. No. 38. Elabora el

Reporte de Incidencias
observadas.
EVALUACION Y MEJORA

Analista Especializado de
Calidad. No. 39. Envia por
correo el Reporte de
Incidencias observada en
los recorridos.

Analista Especializado de
Calidad. No. 40. Informa
ante el Comité de Ia
Calidad, los resultados y
acciones relevantes

Técnico Especializado de
Calidad No.15. Realizard un
muestreo con un minimo de 32
piezas del producto terminado a
revisar; verificando que cumpla
con la calidad y especificaciones
que indica la orden de trabajo
y/o visto bueno autorizado por la
Dependencia

Técnico Especializado de
Calidad No.16. ;Cumple con
las especificaciones que indican
la orden de trabajo?

No. Informa al supervisor en
turno, quien determinard la
accion a seguir en el formato F-
SC-05-01 “Revision del
Producto Terminado®, firmando
de enterado.

Si. Contintia con la revision de
la calidad del producto.

El operador firmara de enterado
conforme al numero 10 Técnico
Especializado de Calidad
No.17. iLos ejemplares
presentan defectos?

No. Contintia con niimero 18.

Si. Regresa al nimero 16 hasta
que el producto cuente con la

calidad requerida por la
Instancia.
Técnico Especializado de

Calidad No.18. No. Continta
con nimero 18.

Si. Solicita el visto bueno yfo
libro muestra autorizado por la
Instancia en CTP 0
fotomecénica, para asegurar
que la formacién del ejemplar

Se cambia la palabra “Analista por Técnico”; ya que
es la persona que lleva acabo la inspeccion del
producto terminado y subprocesos.

Cambia la descripcion del proceso y sus
involucrados para una mejor rasireabilidad y
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo.

(e
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SECRETARIA DE EDUCACION PUSLICA

B FONDO
3 DE CULTURA
ECONOMICA

MUTEPSA

caso de ser un rechazo interno,
regresar al nimero 5 y 6.

CONTROL

SEGUIMIENTO DEL PROCESO
Y DEL PRODUCTO.

Técnico Especializado de
Calidad No.21. Captura la
informacion obtenida del nimero
12, en “Concentrado del
Seguimiento del Proceso y del
Producto”.

Técnico Especlalizado de
Calidad No.22. Envia por correo
electronico las incidencias que
se observaron durante el
recorrido realizado en el proceso
productivo a Gerencia de
Produccion y  archiva el
documento en la carpeta

correspondiente.

REVISION AL PRODUCVTO
TERMINADO.

Técnico Especializado de
Calidad No.23. Captura Ila
informacién obtenida del nimero
20 en “Concentrado de Revision
del Producto Terminado®.

Técnico Especializado de
Calidad No.24. Envia por
correo electrénico las

incidencias que se observaron
durante el recorrido a Gerencia
de Produccién; archiva el
documento en la carpeta
correspondiente.

Las ordenes de trabajo con
defectivos critico deben
registrase en el formato F-SC-
04-02 "Seguimiento de Quejas
Mes de...".

Cambia

la descripcion
involucrados para una mejor
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo.

del

proceso y sus
rastreabilidad y

ELABORO
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areas por las que pasoé el
ejemplar, segun lo indicado
enla OT.

No.5. defectos encontrados
en el ejemplar. Registrar en
el recuadro si es que
presenta alguno de los
defectos que se mencionan.
No.6. Otro. Marcar en caso
de que el ejemplar presente
otro defecto y que no se
mencione en el formato.
No7. Otro defecto
encontrado.  Escribir el
nombre del defecto que se
haya detectado y que no se
mencione en el formato.
No.8. No de paquetes
abiertos. Anotar en nimero
de paquetes que fueron
abiertos para la revisién de
la orden.

No.9. Ejemplares revisados.
Anotar en nlmero de
ejemplares que  fueron
revisados.

No.10. defecto encontrado
en mas de un ejemplar.
Anotar el nOmero del
defectivo que se presentd
en mas de un ejemplar.
No.11. Observaciones.
Registrar las observaciones
y/o incidencias que se
presentaron  durante Ia
revision de la OT.

No.12. Revis6. Firma de
quien realiza la revisién.
No.13. Enterado. Firma del
Supervisor en turno o
Coordinador de Produccion.

Técnico  Especializado  de
Calidad, la entrega de las
acciones correctivas con las
firmas de las areas involucradas
que se generaron en el nimero
26; para su resguardo.

Gerencia de  Produccion.
No.29. Del numero 26 y 28, en
base a lo acordado en la accién
correctiva, llevara a cabo las
modificaciones en los
instructivos de operacién que
asi lo ameriten para el
aseguramiento de la calidad de
los productos y de requerirlo
también sea aplicable a este
procedimiento.

Técnico Especializado de
Calidad No.30. Da seguimiento
a las acciones determinadas y
repite el proceso de
Seguimiento del Producto.

indica la O.T.

Cambia la descripcion

Cambian caracteristicas en el formato del Producto
Terminado, con la finalidad de obtener una mejor
evaluacién y verificacion de las especificaciones que

involucrados para una mejor
responsabilidad del seguimiento del proceso y del
producto conforme a la orden de trabajo.

rastreabilidad vy
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No.3. Titulo. Escribe el titulo de
la obra; previa especificacién en
la orden de trabajo.

No.4. Tipo de empaque. Anota
la forma de empaque del
producto; previa indicacion en la
orden de trabajo.

No.5. Medida de corte final.
Anota la medida real del
producto (largo y ancho) y coteja
conforme a lo especificado en la
orden de trabajo.

No.6. Tamafo del lote a
inspeccionar. Anota la cantidad
de ejemplares que va a tomar
para su inspeccion; consulta la
tabla militar estandar del
formato F-SC-05-03 Rev. 0.
No.7. Tamafio de muestra.
Cantidad de ejemplares a
revisar va en funcion de la
cantidad total del lote a
inspeccién en base a la tabla de
muestreo que contiene el
formato F-SC-05-03 Rev. 0.
No.8. Turno. Anota el turno en
que realizé la inspeccion.

No.9. Hallazgo en la inspeccidn.
Con wuna "X marcara el
defectivo que detecté en la
muestra tomada. Ver los
defectivos en procedimiento P-
PR-02 “Producto No Conforme®.
No.10. Observaciones. Describe
el defecto mayor y la cantidad
de ejemplares que detecté en el
tamanio de ruestra aplicado, asi
como la accién que el supervisor
indique.

No.11. Técnico Especializado de
Calidad. Escribe el nombre de
quien realiza la inspeccion del

Cambian caracteristicas en el formato del Producto
terminado, con la finalidad de obtener una mejor
evaluacion y verificacion de las especificaciones que
indica la O.T. y la calidad el producto.
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12.1.- OBLIGACIONES DEL
RESPONSABLE DE
INTERVENIR EN LA
ADMINSITRACION DE
RIESGOS.

12.2.- OBLIGACION DEL
RESPONSABLE DE

INFORMAR LA BAJA DEL ar daclorn —
PERSONAL. Se anexa recomen es..., con la n cion

- 11; y 12.1 obligaciones del responsable..., como
17 wwm\mﬂam_;_wwmh%>zmooz parte de las acciones de mejora del programa de
P-PR-01 “Control, m.mmc_a_mao trabajo de Control Interno Institucional 2017.
y Medicion del proceso y
Producto”.
.P-8C-02 “Producto No
Conforme”.
P-SC-04 "Seguimiento de
Satisfaccion al Cliente”.
14.- ANEXOS.
Ninguno:
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