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AMBITO AL QUE PERTENECE

Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:
X | Calidad

Salud y Seguridad en el Trabajo

X | Ambiental

X | Soporte Administrativo

FORMATOS

(F-AL-01-01) Solicitud de materiales. Rev. 8

(F-AL-01-02) Requisicion de compra. Rev. 5

(F-AL-01-03) Vale de Salida y/o Entrada (IEPSA), Vale de Salida y/o Entrada (Cliente) Rev. 5
(F-AL-01-04) Reporte de Entradas al Alimacén (Compra). Rev.4

(F-AL-01-06) Reporte de Salidas del Almacén (Salida IEPSA). Rev.

(F-AL-01-07) Vale provisional. Rev. 5

(F-AL-01-10) Solicitud de material para reproceso. Rev.0

(F-AL-01-12) Etiqueta para Identificacion de Materia Prima. Rev.5

(F-AL-01-13) Solicitud de Requisicion. Rev.0

(F-AL-01-14) Etiqueta para identificacion de Material. Rev.0
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1.- OBJETIVO

Que los procesos de control, recepcion y revision de activo fijo, materia prima y/o materiales que ingresan al
Almacén General de la entidad se apliquen correctamente, a fin de que el abastecimiento recepcion y entrega de

los mismos se realice en tiempo y forma.

2.- AMBITO DE APLICACION

Sera de aplicacion obligatoria al Departamento de Almacén e Inventarios para todas las materias primas y/o
materiales que ingresen y salgan del Almacén.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 9001:2015
Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestion Integral”

Procedimiento P-AD-01 Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios.

Portal de obligaciones y transparencia del Gobierno Federal.
http:f/portaltransparencia.qob.mx.’poﬂdependencéaishowﬁeoendencia.do?rﬁe*ﬁhoc&=i:-eaﬁn?; icdDegenden

a=11180

4.- DEFINICIONES

Almacén: la unidad de Servicio en los centros de trabajo que bajo normativa establecida, recibe, resguar
controla y entrega, los bienes que son adquiridos para el cumplimiento de las funciones de las demas ard

administrativas.

Alta de bienes: el registro de los bienes muebles en el Sistema de Inventarios de IEPSA por adquisicion.

DERNADOR® PROGRESO 1=-

A
AA

Area solicitante: las areas que de acuerdo con sus necesidades requieren bienes y materia prima para
cumplimiento de sus funciones.

COPIA CONTROLADA
IS0 9001

Baja: la cancelacion del registro de un bien en el Sistema de Inventario de IEPSA cuando el bien hubi
agotado su vida Util, deteriorado, robado o siniestrado.

WEPRESORR Y ENC

Bienes no utiles: los que por su estado fisico o caracteristicas técnicas ya no resultan funcionales, o bien, ¢
ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron.

&5

CABM: el Catalogo de Bienes Muebles que expide la Secretaria de la Funcién Publica Y que se utiliza para
identificar y clasificar los bienes por grupo genérico y especie.

DOF: el Diario Oficial de la Federacion.
Gerencia: Gerencia de Operacion, Administracién y Finanzas de [EPSA.
IEPSA: Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.

Indicador: Es un dato o conjunto de datos que brindan informacion cualitativa o cuantitativa conformada por
nameros o medidas que permiten medir o evaluar el procedimiento o actividad del inventario fisico.

Localizacion: la forma de representar, mediante una clave alfanumérica, la ubicacién de espacios del almacén
para el resguardo de los bienes y materia prima.

Manual: Manual de control, verificacion y entrega de materia prima y/o materiales.

\ , A\
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Manual General: Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales vigente.

Material obsoleto: el material que por la aplicacion de nuevas tecnologias, ha dejado de ser dtil.

Materiales de uso comiin: los bienes que son utilizados para fines diversos y por diferentes departamentos o

areas de especialidad.
Mobiliario y equipo: el bien mueble utilizado para el desarrollo de las actividades que realiza IEPSA, siendo
Susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual.

Nota de Baja: el documento soporte necesario para llevar a cabo |a baja de un bien mueble, en el cual se

describen sus caracteristicas.

presupuestario, la clave que le correspond
que se determine en IEPSA.

Reasignacién: el movimiento interno de mobiliario y/o equipo que modifica al responsable de su custodia dentro

de IEPSA, que efectdan las unidades administrativas.

Requisicién: documento emitido por el departamento de Almacén e Inventarios para la adquisicion de materia

prima y/o materiales y bienes.

Resguardo: el documento emitido por el responsable adscrito del area de Almacén e Inventarios, donde constan
los bienes muebles que se encuentra bajo la custodia de un servidor publico.

gistran las altas, bajas o modificaciones de

bienes muebles (activo fijo) que son recibidos en el Almacén y entregados para su uso guarda y custodia de

las areas administrativas.

@

Sistema de Inventarios: Medio electronico de registro de entradas y salida de materias primas y/o mate
bienes recibidos en el Almacén.

| =
=

5.- MARCO JURIDICO

Disposiciones Constitucionales.
> Constitucién Politica de los Estados Unidos.

—
]
<
(0]
o
NCUADER NADORA PROGR
A

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

>
» Ley General de Responsabilidades Administrativas. 1O <
> Ley Federal de las Entidades Paraestatales. |G| &
> Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico. > O
> Ley Federal de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica. g 4
> Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica. ]
&
2

Reglamentos.
> Reglamento de |a Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

1SO %001

> Reglamento de Ia Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
> Reglamento de Ja Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
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Decretos
> Decreto del Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal.

» Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los
los recursos que tengan asignados al momento de separars
el Diario Oficial de la Federacién el 14 septiembre de 2005.

Acuerdos
> Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se estable

materiales y servicios generales (D.O.F. 14-01-2015)

asuntos a cargo de los servidores publicos y de
e de su empleo, cargo o comision, publicado en

cen las disposiciones en materia de recursos

> Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de recepcion y disposicion de obsequios, regalos

o similares por parte de las personas publicas del Gobierno Federal (D.O.F. 12-11-201 9)
> Acuerdo por el que se modifica el diverso que determi
25-04-2013).

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

6. - LINEAMIENTOS
Es responsabilidad del Almacén:

6.1. Generar todas las requisiciones previa solicitud de las areas, en el formato F-AL-01-02 “Requisicion

Compra”, a través del Sistema de Inventarios.

6.2. Generar las requisiciones de compra que procedan cuando se requieran materiales para los proces

areas que lo requieran.

6.3. Las requisiciones en el caso de papel, Unicamente procedera a falta de existencia en el Almacg
cuando el papel que se encuentra en el stock no tenga las caracteristicas de calidad necesarias, mi
que sera soportada por la orden de trabajo respectiva con las cantidades exactas: y debera

na como obligatoria la presentacion de

declaraciones de situacién patrimonial de los servidores publicos federales, por medios de comunicad
electrénica, utilizando para tal efecto, firma electrénica avanzada, publicada el 25 de marzo de 2009 (D

autorizada por los responsables de la Gerencia Comercial y/o Subgerencia Comercial.

6.4. El jefe del Departamento de Almacén e Inventarios verificara que la entrada de materia prima y/o
materiales este soportada y sea congruente con la factura que ampara la entrega de dichos bienes, asi
mismo, revalidara la captura en el Sistema de Inventarios, que éste coincida con la requisicion de

compra y/o pedido.

6.5. Una vez que la entrada se esté ingresando al Sistema de Inventarios, y hubiera alguna diferencia en
cantidad o especificacion de materia prima y/o materiales, se le notificara de inmediato al proveedor y
no procedera su captura al Sistema, salvo que se trate de diferencias en cantidades de bienes o

mercancias de fabricacion especial.

6.6. No se recibiran articulos que no redunan las caracteristicas requeridas, en caso de que la materia prima
y/o materiales sean devueltos por no cumplir con los requisitos del pedido ylo falta de calidad, se dara
aviso a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién de Servicios asi como a la Subgerencia de

Recursos Humanos y Financieros para que se tomen las previsiones correspondientes.

6.7. La verificacion de materia prima y/o materiales sera visual en cuanto a su presentacion de empaque y
embalaje. En caso de no considerarlo adecuado, comunicara a la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacién de Servicios y al area de Produccisn para su seguimiento que garantiza la conformidad de

Rev. 15
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los mismos. La conformidad del producto, segln lo indicado en la orden de trabajo y uso, sera
determinado conjuntamente con el drea usuaria en el momento de su ingreso.

6.8. Derivado del punto anterior si el area solicitante del papel detectara alguna irregularidad en el material,
debera informar con oportunidad, no mas de un mes después de llegado el material al area de Almacén
de las no conformidades detectadas, segregarlo para proceder a la devolucién del mismo, siempre que

no haya sido refinado el papel y/o procesado el papel.

6.9. El almacén debera realizar inspecciones previas (visuales a la materia prima y/o materiales con mas de
un afo de resguardo) antes de que sean utilizados para garantizar las condiciones 6ptimas para su

uso.

6.10. La identificacion de papel que sea propiedad del cliente, se identificara anotando manualmente en el
formato F-AL-01-12 “Etiqueta para identificacion de material prima”, la leyenda: “Propiedad del Cliente”.

6.11.
Por razones de espacio en el Almacén, una vez entregado el papel al area de produccién, esta altima,

podra indicar las secciones de papel que correspondan a las diferentes Ordenes de Trabajo, por medio
del formato F-AL-01-12 “Etiqueta para identificacion de materia prima” indicando el nimero de

descripcion del papel y cantidad del mismo.

6.12. En caso de que la materia prima y/o insumos de una Orden de Trabajo deba entregarse a una lineg
apoyo para su procesamiento, debera registrarse en el Sistema de Inventarios al generar el vale
salida para el area de produccion, quien lo enviara a magquila, dicho registro quedara asentado eh
Reporte de salidas “Entrega de materiales a Lineas de Apoyo”.

FEOBRESO

6.13. En el caso que el area de cotizaciones notifique la modificacion, sustitucion o cancelacién de una Or
de Trabajo, el Almacén recibira la devolucion de la materia prima y/o insumos que ya no vayz
ocuparse, a los responsables del area que los hubiere recibido, para dar su reingreso al Alma

ﬁﬁrﬁ\@bom
COPIA CONTROLADA
ISO %001

siempre y cuando el material aun no haya sido procesado. ;f
6.14. El Almacén definira el titulo que llevara el formato F-AL-01-03 dependiendo del movimiento a real a"ﬁr:
‘(Vale de Salida (IEPSA), Vale de Entrada (IEPSA), Vale de Salida (Cliente) o Vale de Entfafa

(Cliente)”, segtin el movimiento que sea definido y aplica para notas de crédito. o

[RE]

[4

6.15. En el caso de que el area de cotizaciones cancele 0 modifiqgue una orden de trabajo y haya s§‘5‘i
procesada, el area de produccién informara a esta jefatura, para su seguimiento siempre y cuan 6‘% :

material no haya sido procesado.

6.16. El personal del Almacén revisara la salida de mercancias, previa solicitud de las areas solicitantes
mediante el Formato F-AL-01-03 identificado como “Vale de salida (IEPSA)", mismo que se generara en
forma consecutiva y de manera automatica a través del Sistema de Inventarios, que contendra nombre
y firma de la persona responsable del area que recibe, la que entrega por parte del Almacén y la del
Jefe del Departamento de Almacén e Inventarios, respectivamente.

6.17. En los casos en que el area solicitante requiera papel, laminas y pelicula en la solicitud de materiales al
Almacen, esta debera contener el nimero de Orden de Trabajo en la que se usara dichos materiales; y
en el caso que se requiera materia prima para pruebas, sera autorizado por el Gerente de Produccién o
Coordinador de Produccién y/o Coordinacién de Lineas de Apoyo y se considerara como uso general.

Rev. 15
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6.18. El personal del Almacén controlara el total de las operaciones gue sean inherentes a las entradas y
salidas de materia prima y/o materiales (de IEPSA y entregados por el cliente) que se deberan reflejar

en el Sistema de Inventarios.

6.19. El personal del Almacén llevara a cabo un inventario fisico al 100% (por lo menos una vez al afio)
mediante recuento de la materia prima y/o materiales en existencia en el Almacén General.

6.20. El inventario se realizard conjuntamente con el apoyo del area de la Subgerencia de Recursos
Humanos y Financieros y Contabilidad a fin de garantizar |a fiabilidad del mismo. Los resultados seran
entregados por el area de Contabilidad al Aimacén para que se analice la informacion; en caso de
haber diferencias, se proceda a su correccién y/o aclaracion para posteriormente validarla en apego a

la normatividad establecida, otorgandose un margen de diferencia del 1% en el resultado del mismo.

6.21. Adicionalmente, se realizaran inventarios ciclicos en forma semestral, para la verificacion del inventario
con base en materia prima y/o materiales de mayor movimiento. Dichas verificaciones no generaran
registro alguno ya que la finalidad de realizarlas es comprobar el inventario, el cual se actualizara al

momento de detectarse alguna diferencia entre lo fisico y lo registrado en Sistema de Inventarios.

6.22. El Jefe de Almacén e inventarios generara el listado de materia prima y/o materiales existentes en el
Almacen y otorgara una copia a las areas involucradas en la realizacion del inventario.

6.23. La diferencia entre la cantidad de papel solicitada en bobina y la entregada para procesamiento de
ordenes de trabajo, podra ser de un rango hasta del 5% de mas o de menos y/o el peso de una bobina,
debido a la variacion de peso (kilos) de cada rollo. Este porcentaje podra ser rebasado en caso

Justificado.
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 usuarios que consulten este documento, conozcan
y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanto al Control de los Documentos

del Sistema de Gestion Integral”, que esta situado al principio de cada carpeta de procedimientos e instructivas
del SGC.
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8. - DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.

8.1 Planeacion y Registro de recepcién y entrada de materiales.

Describir los procedimientos a seguir para la planeacion y compra de los materiales, bienes o materias primas

que utilizan las areas administrativas de IEPSA.

' Actorj [No. l [ Descripcién de Actividad

Area de 1. W Elabora Solicitud de Requisicién (F-AL-01-1 3), Solicitud de Materiales
Cotizaciones (F-AL-01-01) u Orden de Trabajo (OT) y entrega al Almacén con las
/ Area firmas respectivas.

produccion

2. Recibe Solicitud de Requisicion, Solicitud de Materiales y Orden de

Depto. de Trabajo, verifica las existencias de mercancias, bienes o materiales en
Almacén e el Sistema de Inventarios y fisicamente.

Inventarios ¢ Hay existencias?

NO: Se genera la Requisicion de compra (F-AL-01-02), via sistema de
inventarios (generando el nimero de folio) y se envia a la
Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién de Servicios
(Subgerencia). Pasa a actividad 3

Sl: Se elabora vale de salida correspondiente (F-AL-01-03), y se surte

el material requerido, y se firma de recibido. Finaliza proceso. §
mad

Subgerencia | | 3. Recibe Requisicion de Compra y procede a realizar Ia adquisicion de ,‘?
de los bienes y/o servicios. z
Adquisicione 8
Sy Inicia la compra conforme a los procedimientos del Manual de ﬁ.‘f
Contratacién Procedimientos de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles o
de Servicios y Contratacién de Servicios de cualquier naturaleza de IEPSA (P-AD-
/ Depto. de 01, rev.12)
compras

Rev. 15
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8.2 Registro de recepcion y entrada de materiales.

Efectuar la recepcion de los bienes adquiridos por IEPSA, verificando que los mismos cumplan con lo establecido
en la Requisicion de Compra, asi como registrar correcta y oportunamente, la entrada de todos y cada uno de los
materiales que ingresen al Aimacén de la entidad, con la finalidad de mantener actualizada la informacion relativa

a las existencias.

l Actor ] LNO. , L

Descripcion de Actividad

Depto. de 4, Recibe las materias primas o materiales del proveedor.

Almacén e

Inventarios Revisa que la entrega de materia prima y/o materiales cumpla con las
especificaciones establecidas en la Requisicién de Compra: verificando

de manera visual y contra factura o remisién, en su caso, requerira al
Area Solicitante el apoyo para la revisién y recepcion de la materia

prima y/o de los materiales.

¢ Cumple con las condiciones requeridas?

NO: Rechaza al proveedor los bienes o materiales e informa a la
Subgerencia y reinicia en procedimiento 4.

SlI: Recibe el bien, sella la factura y/o remisién asigna nimero de folio
de entrada de acuerdo al Sistema de Inventarios. Devuelve al
proveedor sus facturas para fines de pago. Continta en la

actividad 5.

NCUADERNADORA PROGRESO

Depto. de 5. En caso de entregas parciales se regresa al procedimiento No. 4
cuantas veces sea necesario hasta completar la entrega total de la

COPIA CONTROLADA
ISO 9001

Almacén e

Inventarios materia prima y/o materiales solicitados de acuerdo a la Requisicion de -
Compra. Pasa a actividad 6. Ib

O

Depto. de 6. Registra la entrada de materia prima y/o materiales en el Sistema de ,“f

Almacén e Inventarios, capturando la informacion necesaria para su identificacion, %

Inventarios asignando una etiqueta, para materia prima F-AL-01-12 (papel) y otra N
para materiales F-AL-01-14 (consumibles, papeleria, bienes y
refacciones).

Depto. de 7. Clasifica, distribuye y ubica la materia prima F-AL-01-12 Rev.5 y/o los

Almaceén e materiales F-AL-01-14 Rev.0 recibidos en las areas del Almacén que

Inventarios correspondan.

Instrumenta los mecanismos gue le permitan el debido control,
custodia y resguardo de los bienes recibidos, hasta en tanto son

entregados a las Areas Solicitantes.

Fin del Procedimiento.

L
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8.3 Identificacion, Alta y Registro de Bienes de Activo Fijo.

Llevar a cabo el alta de bienes de activo fijo, con la finalidad de administrar, registrar y controlar los bienes
muebles propiedad de IEPSA, conforme a las normas legales e internas, asi como para mantener actualizado el

registro de los bienes de activo fijo con los que cuenta IEPSA.

Actor No. | Descripcion de Actividad

Depto. de 8. Recibe el bien de activo fijo de acuerdo a las actividades 4 a 6 del
Almacén e procedimiento 8.2 Registro de recepcién y entrada de materiales.
Inventarios
Depto. de 9. Sella Factura con registro de entrada de bien.
Almacén e
Inventarios
Depto. de 10. Se asigna, de acuerdo con el Sistema de Activo Fijo, el nimero de
Almacén e inventario tomando en cuenta sus caracteristicas de acuerdo al CABM, o
Inventarios ano de adquisicién, marca, modelo, nimero de serie, tipo, estilo, color, g
etc.; asi como los datos del proveedor, RFC, numero de factura, 8
garantia, etc. &
. . . , . . | 2
Depto. de 11. Imprime y adhiere o instala en el bien, Ia etiqgueta que contiene el of 2
Almacén e numero de inventario y demas datos para su identificacion. g )
Inventarios gl = =
Depto. de 12. En respuesta a la solicitud del area, el Almaceén asigna al area los a % g
Almacén e bienes. 3| C a
Inventarios = éé
Depto. de 13. Captura en el Sistema de Activo Fijo los datos de Ia persona a quien 5 3
Almacén e quedara asignado el bien para su resguardo, como area, 17
Inventarios departamento, puesto, nimero de empleado, fecha de resguardo, etc. o
JiN]
[+
Depto. de 14. Imprime la hoja de resguardo, uno para el servidor publico a quien se le z
Almacén e asigna y otro para el expediente de Almacén. -
Inventarios
Depto. de 15. Procede a la entrega del bien en su area de trabajo de la persona a la
Almacén e que se le asignara, revisan conjuntamente el o los bienes entregados.
Inventarios /
Servidor
| publico
Servidor 16. El servidor publico recibe el bien de conformidad y procede a firmar las
Publico hojas de resguardo correspondientes.
Depto. de 17. Recibe las hojas de resguardo firmadas respectivamente de cada bien
Almacén e y lo archiva en sus expedientes para su guarda v custodia.
Inventarios L ; ° ’
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Area 18. En caso de que el bien ya este ingresado al Almacén y se solicite un
admiva. / cambio de resguardo, el area administrativa debera solicitar por escrito
Subgerencia al Almacen, la baja del bien a su resguardo.
Nota: En caso de baja de un servidor publico, el area de Recursos
Humanos avisara al Departamento de Almacén, para que este
realice la verificacion y descarga de los bienes asignados y, en
su caso, indique a que servidor publico seran reasignados. Pasa
a actividad 19.
Depto. de 19. El Departamento de Almacén e Inventarios reciben oficio y procede a
Almaceén e realizar las actividades 13 al 17 anteriores.
Inventarios
Depto. de 20. Integra expediente y archiva.
Almacén e
Inventarios
Fin del Procedimiento

Rev. 15
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8.4 Devolucion Interna de Bienes.

Describir y normar los procedimientos que debe realizar el Departamento de Almacén e Inventarios, para la
recepcion y el registro de los bienes que son devueltos por las distintas areas gue integran a IEPSA.

L Actor l ‘ No. l L Descripcidon de Actividad J
Area 21. Determina los bienes que seran devueltos al Almacén, obteniendo hoja
solicitante de resguardo con el que le fueron asignados.
Debera justificar mediante escrito las causas por las que el bien es
devuelto, entre las que pueden ser:
a) Mal funcionamiento del bien.
b) Defectos en su fabricacion.
c) Desaparicion de su necesidad.
d) Descompostura o deterioro, etc.
e) No cumple las caracteristicas técnicas. T
f) Mal estado. o
g) Obsolescencia, 2 i
h) Desgaste, etc. ]
Area 22. Enviar por oficio al Almacén la solicitud, anexando la justificacion de la A
solicitante devolucion y copia de la hoja de resguardo respectivo, llevando el bien i acf &
si es posible, o en caso de que no lo sea, personal del Almacén acudira :(:w)i 3
a retirarlo. :Z: | & =
Wiz R
Depto. de 23. Recibe oficio de solicitud de devolucion, revisa la justificacién o causa _3 ot Q
Almacén e de la devolucioén, si procede pasa a actividad 24. Oof « <
Inventarios i f S
Depto. de 24. Verifica que el bien se encuentre en las mismas condiciones en que fue f}; v
Almacén e asignado, o en su caso que las caracteristicas del bien coincidan con la S _’i
Inventarios justificacién de devolucién del Area Solicitante. ;f_? ‘
[AW
¢, Coincide con la justificacion de devolucion? =
NO: Rechaza y no recibe el material sujeto a devolucién, e indica al
area solicitante las causas del rechazo. Y reinicia en el
procedimiento 28.
Sl: Recibe el material y pasa al procedimiento 25.
Depto. de 285, El Almacén sella de recibido el bien y entrega copia al Area Solicitante,
Almacén e el cual amparara que el bien asignado ya fue devuelto al Almacén.
Inventarios /
Area
solicitante ]
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Depto. de 26. Si el bien se encuentra en buenas condiciones o la causa de
Almacén e devolucion no sea por descompostura, deterioro o mal funcionamiento,
Inventarios procede a anexar la justificacion de la devolucidon en el expediente
respectivo.
Nota: si se trata de un bien de activo fijo, para a la actividad 27.
Depto. de 27. Captura informacién de la devolucién del material en el Sistema de
Almacén e Activo Fijo.
Inventarios
Depto. de 28. Informara a la Subgerencia la causa de la baja, mediante una nota.
Almacén e
Inventarios
Depto. de 29. Instrumenta los mecanismos que le permitan el debido, control, guarda,
Almacén e custodia y resguardo de los bienes devueltos, hasta en tanto son
Inventarios entregados, nuevamente, a los usuarios finales.
Depto. de 30. Integra expediente y archiva.
Almacén e
Inventarios
Fin del Procedimiento.
—
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8.5 Devolucion al Proveedor.

Establecer las normas y procedimientos para la optimizacion del tiempo de devolucion de los productos al
proveedor, por no cumplir con las especificaciones requeridas por el usuario.

Actor l l No. I , Descripcion de Actividad
Depto. de 31. Procede a entregar al Proveedor el Iote completo de los materiales
Almacén e revisados, aciarando las causas de la devolucion.
Inventarios
Depto. de 32 Elabora Vale de salida (F-AL-01-03) y especifica la cantidad y
Almacén e descripcion del material, anotando los folios de entrada al Almacén
Inventarios respectivos, para mayor control.
o
443
Proveedor 33. Recoge el material y acuerda la fecha de reingreso de los materiales al o
Almacén de IEPSA. S
f.
Una vez que los materiales sean entregados de nueva cuenta, se 3 2
Hevara a cabo la revisién fisica correspondiente, mediante el g _j§
procedimiento 8.2 de este Manual. 9 =
- B S
[ B o
Depto. de 34. Da seguimiento a la devolucion del material y vigila su reingreso en g ]
Almaceén e tiempo y forma. ol « ©
inventarios 1
Depto. de 35. Archiva en el expediente correspondiente el Vale de salida (F-AL-01- z i
Almaceén e 03). o /
Inventarios %
i
Fin del Procedimiento Z
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8.6 Salida y Entrega de Materiales.

Establecer los lineamientos y la secuencia de las actividades para efectuar la entrega de la materia prima, bienes
0 materiales requeridos por las areas solicitantes de |IEPSA, asi como registrar correcta y oportunamente, la
salida de los bienes del Almacén, con el propédsito de mantener actualizada la informacion relativa a las
existencias bajo el control, custodia, resguardo y responsabilidad del Almacén.

L Actor l | No. ’ ' Descripcion de Actividad
Area 36. Solicita al Almacén los bienes o materiales a través de:
Solicitante e Solicitud de materiales (F-AL-01-01).

o Solicitud de Material para Reproceso (F-AL-01-10).
e Solicitud de Requisicion (F-AL-01-13).

Depto. de 37 Recibe documentos y verifica que estén debidamente requisitados.
Almacén e
Inventarios ¢,Los documentos se encuentran debidamente requisitados y firmados?

A
'~

NO: No recibe documentos y los regresa al Area Solicitante,
especificando las inconsistencias.

)
<t
< -
2
Sl: Sella de recibido y pasa al numeral 38. C,} -
Depto. de 38. Verifica la existencia de la materia prima, materiales y bienes. ;5
Almacén e e
Inventarios i Hay existencia suficiente? g

NO: Inicia en la actividad 2 del Procedimiento 8.1 Planeacién del
presente Manual, para la adquisiciéon de los mismos.

IMPRESORA, Y ENCUADERNADORA PROGRESO

Sl: Ubica su localizacion e inicia los tramites para la entrega de los
mismos. Pasa a actividad 39

Depto. de 39. Realiza la entrega de materia prima y/o materiales elabora Vale de
Almacén e Salida (F-AL-01-03), anexando la solicitud cuando es entrega a
Inventarios produccion y anexando remisiones firmadas y selladas cuando es

entregan a Lineas Apoyo, por lo que se procede a recabar las firmas de
recibido y de conformidad, por el Area solicitante

Area 40. Recibe la materia prima, materiales o bienes y firma de conformidad el
solicitante vale correspondiente y establece las medidas necesarias para la
guarda y custodia de los mismos.

Depto. de 41. Procede a archivar en el expediente correspondiente el Vale de Salida,
Almacén e para mantener actualizados los inventarios.

Inventarios

Depto. de 42, Procede, en su caso, a emitir el Reporte de Salidas de Almacén (F-AL-
Almacén e 01-06) en forma mensual o cuando le sea solicitado.

Inventarios

Rev. 15
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Depio. de
Almacén e

43.

integra documentos y archiva en expediente respectivo.

inventarios

Fin del Procedimiento

Rev. 15
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8.7 Indicadores de Control y Confiabilidad.

Para cumplir con lo establecido en el Manual Administrativo de Aplicacidon General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales, el Almacén elaborara Indicadores Operativos que mediran el movimiento de

bienes y mercancias, el grado de precision del inventario y el nivel de confiabilidad del mismo.

Para asegurar que la rotacién de inventarios sea la adecuada para cada articulo, se elaborara el Indicador de

Rotacién de Inventarios, cuyos procedimientos se describen a continuacion:

Descripcion de Actividad

Actor I [ No. | |

Depto. de 44, Seleccionar los principales articulos cuyo consumo y movimiento sea
Almacén e representativo, para elaborar los indicadores.
Inventarios
Depto. de 45, El personal designado por el Jefe del Almacén e Inventarios, debera de
Almacén e elaborar el indicador de forma semestral para cada articulo
Inventarios seleccionado, para un periodo determinado.

Depto. de 46. Conjuntar para cada articulo, la suma de las unidades registradas
Almacén e como salida de acuerdo al Sistema de Inventarios.

Inventarios

Depto. de 47. Tomar el total de inventario inicial del articulo y sumar las unidades
Almacén e registradas como entradas de acuerdo al Sistema de Inventarios.
Inventarios

Depto. de 48. Aplicar al articulo la siguiente operacion:

Almaceén e

Inventarios Total de salida de unidades del producto

Inventario Inicial + Entradas del producto

Depto. de 49. Ubicar el resultado obtenido dentro de los tres rangos siguientes:
Almacen. e Minimo: De 0.79 a 0.84

Inventarios Satisfactorio: De 0.85 a 0.94

Sobresaliente: De 0.95a 1.0

Depto. de 50. Elaborar el andlisis de los indicadores de rotacion de inventarios
Almacén e obtenidos para cada articulo, en caso de detectar diferencias, revisar
Inventarios cada caso particular para su rectificacion.

Depto. de 51. Archivar en expediente para fines estadisticos y de control.

Almaceén e

Inventarios

Fin del Procedimiento

Rev. 15
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Para determinar la confiabilidad de los registros del inventario, se elaborara el Indicador de Confiabilidad de

Inventarios, cuyos procedimientos se describen a continuacion:

Descripcion de Actividad

LActor j | No. } L

]

Seleccionar los principales articulos cuyo consumo y movimiento sea

Rev. 15

Depto. de B9,
Almacén e representativo, para elaborar los indicadores.
Inventarios
Depto. de 53. El personal designado por el Jefe del Aimacén e Inventarios, debera de
Almacén e elaborar el indicador de forma trimestral para cada articulo
Inventarios seleccionado, para un periodo determinado.
Depto. de 54, Obtener el saldo del inventario de cada articulo reportado por el
Almacén e Sistema de Inventarios, con fecha al periodo de analisis, contra el
Inventarios resultado de su conteo fisico (existencias reales).
Depto. de 55. Aplicar a cada articulo de consumo la siguiente operacion: :
Almaceén e <] .
Inventarios Conteo Fisico por partida del articulo X 100 &l oo
Existencia por partida registrada en el sistema g c';

Depto. de 56. Ubicar el resultado obtenido dentro de los tres rangos siguientes: al 3 g
Almacén e A S5 VU &
| 2 Minimo: + 20% Ol «
nventarios Satisfactorio: + 80% Z1 B

Sobresaliente: 100% ~f &

— — S— 30
Depto. de 57. Elaborar el analisis de los indicadores de confiabilidad de inventarios 9
Almacén e obtenidos para cada articulo, en caso de detectar diferencias, revisar &
Inventarios cada caso particular para su rectificacion. <
Depto. de 58. Archivar en expediente para fines estadisticos y de control.
Almaceén e
Inventarios
Fin del Procedimiento
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Para determinar la confiabilidad de los registros en el Sistema de Inventarios, se elaborara el Indicador de

Confiabilidad en el Registro de Movimientos de Inventarios, cuyos procedimientos se describen a
confinuacion;

L Actor T LNO. I | Descripcion de Actividad —|
Depto. de 59. El personal designado por el Jefe del Almacén e Inventarios, debera de
Almacén e elaborar el indicador de forma trimestral, para un periodo determinado.
Inventarios
Deplo. de 60. Obtener los reportes de existencia por articulo del Sistema de
Almacén e inventarios con corte al periodo de analisis, entre la suma del inventario
Inventarios inicial mas las entradas, menos las salidas de los insumos.
Depto. de 61. Aplicar a cada bien de activo fijo 6 articulo de consumo la siguiente %
Almacén e operacion: 2
Inventarios &
[ Existencia por bien o insumo segin sistema J X 100 j <
{inventario Inicial + Entradas) - (todas las salidas) * % 5:{
.
Depto. de 62. Ubicar el resultado obtenido dentro de los tres rangos siguientes: Zi 29
Almacén e s oo e
Inventarios Miniro: & 20% YRR
Satisfactorio: + 80% - w
Sobresaliente: 100% b ;—4:
Hy o
Depto. de 63. Elaborar el andlisis de los indicadores de confiabilidad en el registro de 2; ; ©
Almacén e movimientos de inventarios para cada articulo, en caso de detectar 11
Inventarios diferencias, revisar cada caso particular para su rectificacion. iy
(L
Depto. de 64. Archivar en el expediente para fines estadisticos y de control. =
Almacén e
Inventarios
Fin del Procedimiento
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8.8 Levantamiento Fisico y Actualizacién de Inventario.

Para el levantamiento fisico de Inventario de materiales, consultar los procedimientos establecidos en el “Manual

de Politicas y Procedimientos para el Conteo fisico y Valuacion de Inventarios” de la Subgerencia de Recursos

Humanos y Financieros.

Para asegurar la consistencia de los registros en el Sistema de Activo F ijo y las existencias fisicas de materia
prima y materiales, se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico de materia prima y materiales y de

activo fijo, cuyo objetivo es validar el nimero total de bienes con

proporcionar informacién confiable.

Actor LIE)._, L

Descripcion de Actividad

Depto. de 65. Enviara un comunicado especificando el periodo en el que se llevara a
Almacén e cabo el levantamiento fisico de materia prima y materiales, y la revision
Inventarios de los bienes de activo fijo.
El levantamiento de inventario de activo fijo, se realizara una vez al
anfo, de preferencia a principios del mes de diciembre.
El levantamiento fisico de materia prima y materiales, se realizara una
vez al afio, de preferencia a finales del mes de diciembre.
Depto. de 66. Selecciona al personal que se encargara del levantamiento fisico de
Almacén e materia prima y materiales, asi como de la revision de los bienes de
Inventarios activo fijo, en su caso requerira apoyo de las demas areas de IEPSA.
Depto. de 67. Inventario de activo fijo.
Almacén e Del Sistema de Activo Fijo, imprime la lista de los bienes de activo fijo
Inventarios que estan asignados a todo el personal de IEPSA.

Rev. 15

Lo separa por areas y departamentos y lo entrega al personal que
llevara a cabo la revision.
Sobre esta relacion se llevara a cabo la revision de los bienes bajo
resguardo y firmaran de conformidad el personal que realizé la revision.
Pasa a actividad 68.

Inventario fisico.
Para el levantamiento fisico de materia prima y materiales, se imprime

el Kardex eliminando la columna de existencias, para evitar inferir en el
personal que va a realiza el conteo.
Se entrega al personal que realizara el conteo, se llevara a cabo el

conteo fisico y se entregara un reporte de estado que guarda el
inventario, y en su caso especificar las diferencias detectadas y aclarar

que se cuentan, constatar su ubicacion fisica y
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las mismas. Pasa a actividad 77
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Depto. de 68. Durante la revision, se examinaran todos los aspectos que contenga la
Almacén e relacion de bienes asignados al servidor publico, por ejemplo; el
Inventarios / numero de inventario, el nombre del bien y descripcion.
Personal
operativo Se podran hacer las anotaciones pertinentes, respecto al estado que
guarde el bien.
Depto. de 69. La revision y conteo, se realizara a todas las areas administrativas.
Almacén e
Inventarios /
Personal
operativo
Depto. de 70. Se inicia con la revision del inventario de activo fijo por cada Gerencia,
Almacén e Subgerencia y Departamento.
Inventarios /
Personal O
operativo i
Depto. de s ¢Los bienes muebles estan en su lugar, se encuentran en buenas ‘5
Almacén e condiciones y coinciden con las caracteristicas de la hoja de £
Inventarios / resguardo? <l «
Personal % -
operativo NO: Aclara las irregularidades junto con el responsable del bien, hasta It 3 -
su aclaracion, se anota en el reporte, la situacion que ocurra. Pasa a la 2t E =2
actividad 72. gl 8 o
210 o
Sl: Valida los datos del bien en el reporte. Pasa a actividad 75. 5 ;5_
=1 8
Depto. de 72, Durante la revision de los bienes de activo fijo pueden presentarse las g
Almacén e siguientes situaciones: o
Inventarios / a) Que el bien no esté en su lugar o se encuentre otro bien. o <
Personal b) Que el bien se encuentre deteriorado o descompuesto. s EQ
operativo c) Que el bien esté extraviado o perdido. - o
d) Que el bien sea obsoleto.
e) Que el bien no se requiera en el area administrativa
NOTA: Si el servidor publico requiere un cambio en su resguardo de
bienes (alta o baja) debera invariablemente solicitarlo por
escrito al Departamento de Aimacén e Inventarios, mediante las
actividades 18 a 20 del Procedimiento 8.3 de este Manual.
Personal 73. En el caso de las situaciones a, b, d, e de la actividad anterior se
operativo del deberan apegar al procedimiento 8.4 del presente Manual. Pasa
Almacén / actividad 75.
Area
solicitante
Personal 74. En caso de la situacion c) de la actividad 72, se levantara una Acta
operativo del Administrativa asentando los hechos sucedidos, para los tramites
Almaceén / correspondientes. Termina procedimiento
Area
solicitante

Rev. 15
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Depto. de 75. Emite un informe a la Gerencia de Operacion, Administracién y
Almacén e Finanzas y a la Subgerencia de Adgquisiciones y Confratacion de
inventarios Servicios, en el cual se detallan los resultados de la revision de los
inventarios de activo fijo, anexando, en su caso, las actas
administrativas levantadas o los informes técnicos de deterioro,
obsolescencia, desuso o pérdida.
Peplo. de 76. integra documentos y archiva en expediente correspondiente.
Almaceén e
Inventarios
Depio. de 77 Se imprimen resultados del inventario y se entrega a la Subgerencia de
Almacén e Recursos Humanos y Financieros para su evaluacion.
Inventarios
Fin del Procedimiento

Rev. 15
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8.9 Baja y Destino Final de Bienes.

Descripciéon de Actividad

Actor f | No. | L

Depto. de 78. En base al levantamiento de Inventario de bienes de activo fijo,

Almacén e determinaré los bienes propiedad de IEPSA, que seran dados de baja

Inventarios por estar descompuestos, obsoletos, desuso, o término de vida il

Depto. de 79. ntegra y remite por oficio la relacién al responsable de Recursos

Almacén e Materiales {Subgerencia) indicando la cantidad, nimero de inventario y

Inventarios caracteristicas generales de los bienes muebles que ya no son Utiles
(obsoletos, descompuestos, deteriorados, etc) y que ponen a
disposicion final,

Sub- 80. Recibe relacion y consolida el Programa Anual de Disposicién Final y

gerencia de Baja de Bienes Muebles de IEPSA.

Adquisicione

s Procede conforme a las Normas Generales para el Registro,
Afectacion, Disposicion, Final y Baja de Bienes Muebles de IEPSA.

Depto. de 81. Procede a dar de baja del Sistema de Activo Fijo los bienes.

Almacén e

Inventarios

Depto. de 82. Imprime reporte del Sistema de Activo Fijo donde se corrobore que ya

Almacen e no estan registrados los bienes, y en su caso, vuelve a imprimir las

Inventarios hojas de resguardo.

Depto. de 83. Archiva en expediente respectivo.

Almacéen e

Inventarios
Fin del Procedimiento
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9.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.
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Instructivo de llenado
Solicitud de materiales
F-AL-01-01 Rev.8

Objetivo:

'Es el conducto para que el usuario del Almacén solicite el
: material que requiere para el desarrollo de sus funciones

'Responsable de la elaboracion:  Todas Ias areas usuarias al Amacén.

Frecuenci

'Responsable de la revisién: | Personal de Aimacén

Responsable de la autorizacion: ' Personal de Almacén
Forma de fienado:

. Cada ves que requieran la areas usuarias matenal

_ Manual

No. Elemento Descripcion
1 | Fecha. Anotar la fecha del dia que solicita el rmaterial la area usuaria.
2 |Area Anotar el nombre del drea solicitante.
3 | Descripcion Anotar el nombre del material y/o materia prima que se solicita.
4 | Cantidad
5

Anotar [a cantidad soficitada del material y/o materia prima.

Unidad de Medida.

Anotar las caracteristicas en que solicita el material y/o materia prima
(pieza, kilo, litro, etc.).

6 | Orden de trabajo Anotar siempre y cuando se refiera a papel, cartén, lamina y pelicuta.
7 1 Solicifo Nombre y Firma de la persona que solicita el material y/o materia
prima.
8 | Despacho Nombre y Firma de la persona del Almacén que surte el material.
8 | Autorizo Nombre y firma del titular del Area que solicita el material.
10 | Clave Anotar la clasificacién del material y/o materia prima que tiene en el
Almacen para la elaboracién de un vale de salida.
11 | Referencia

IMPRESORA Y EMCUADERNADOREA FROGRESO

ONTRCLADA

AT

1

CoP

EPSA

Anotar el nimero de movimiento que se generd al momento de

registrar los materiales en el sistema de inventarios.
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F-AL-01-02 Rev. 5

ce ggtéﬁfmu F-AL-01-02 Rev.5

ECONGMICA

lf@ﬂ* {EPSA IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S. A DE C.V.
REQUISICION DE COMPRA

77N
1 Folio de Almacén [U Fecha de elaboracién ‘!
Departan( 3 . of
Salicitan o
[YE
oz |
Obs iones ; 07 Bndd
@ Oi
o
Clave Cantidad | U.M. Descripcién del articulo 21 <
Py < B
' o7 ==
=O==0:=¢ 23
05‘ 5 92
< 8 o
21 Y e
L= <
i i )
>1 O

SOLICITA ALMACEN COMPRAS
© Cr (D
Irl de ¥ da

Jefe de Deparamento do Almacén
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R U

Instructivo de llenado
Requisicion de Compra
F-AL-01-02 Rev. 5

| Objetivo: o Es el conducto para solicitar el material y/o materia prima para
que el Almacén cuente con existencia necesaria para dar el

- .. |semicio de las areas de la empresa.
Responsable de la elaboracién: 'Jefe de Almacen e Inventarios. .
Frecuencia: Cada vez que exista un faltante o no sea suficiente el material o
e o ! ylo materia prima en el Almacén. _ 9
'Responsable de la revision: _Jefe de Almacén e Inventarios. o G
Responsable de la autorizacion: Jefe de Almacén e Inventarios. _ g;c_)
| Forma de llenado: Sistema. . <] <
3l 2
i 8
Zl ®E 3
w| £ o
No. Elemento Descripcién a1 & o
1| Folio de Almaceén Indica el folio de control del almacén 0l = =2
2 | Fecha de elaboracion | Anotar la fecha de elaboracion de la requisicion. = %
3 |Departamento Anotar el area quien solicita el servicio > O
Solicitante g )
4 | Cuadro de | Utilizado para realizar anotaciones tales como : especificaciones técnicas de )
Observaciones los materiales , tiempo de surtimiento, para que seré utilizado el material y/o &
materia prima, etc. z
5 |[Clave Indica el item de inventario de almaceén. L
6 | Cantidad Registra cantidad solicitada del material y/o materia prima.
7 | Unidad de Medida Registro de la unidad de medida del material y/o materia prima que
se solicita.
8 | Descripcién del | Descripcién del material y/o materia prima que se solicita.
Articulo
9 |Nombre y firma del|Registra el cargo, nombre y firma del Solicitante
Solicitante
10 | Nombre ¥ firma | Registrar el cargo, nombre y firmar al titular del Depto.
del Almacén.
11 | Nombre y firma del|Registrar el cargo, nombre y firmar del que atiende la requisicion.
departamento de
Compras.

Rev. 15
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F-AL-01-03 Rev. 5

Fecha de elaberacion

@ IMPRESORA Y ENCUADERNADORA P £SC, S.A. DEC.V.
- Vale de Szafida i
s i & .

Cliente, referencia ¢ razones:

Foli
12
532
Departamento is 2
el Impresién Planas / Carlos De la Rosa Ok )

. N
g 3 ) Cantidad 4 /‘ Descripcién del articula m
7
190 5 Y | PAPEL B0OK CREAM DE 70X 95/ 60 GRS, CALBRE 3.2 A J/
I 4070/2018

15.0, 6 oja | PAPEL COUCHE 2/C M.P. DE 61X 90/ 135 GRS.
18. J 840,00 ] Hoja |PAPEL COUCHE 2/C M.P. DE 61X 90/ 135 GRS. 4071/2018
‘ RESPONSABLE DE ALMACEN ! DESPACHA, f RECIEE
Nombre v firma
Nombre v firma Nombre y firma Y
L Almacén IJ Anafgb"_‘\ ! Tﬂ
W,
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Instructivo de llenado
Vale de Salida (IEPSA)
F-AL-01-03 Rev. 5

Objetivo:

__Rééppn'é'énﬁlé dela elra.bdl_‘aciénr'r

' Tener registrados y documentados los movimientos de salida
-y/o entrada (por devolucion) que solicitaron las areas usuarias

propiedad

“del Almacén, incluyendo los movimientos de material
_del cliente (entrada y salida).

| Frecuencia:

'Responsable de la revision:

:  Personal de Aimacén.

' Cada vez que se entregue material a las areas usuarias.
_Jefe de Almacén e Inventarios.

Responsable de la autorizacion: |
_Forma de llenado:

Via Sistema.

Jefe de Almacén e Inventarios. -

No. Elemento Descripcién
1 | Titulo Asignar el titulo del formato F-AL-01-03 dependiendo del movimiento
a realizar: (Vale de Salida (IEPSA), Vale de Entrada (IEPSA), Vale de
Salida (Cliente) o Vale de Entrada (Cliente).
2 | Departamento Registrar el nombre del Area que requiere el material. asi como la
Solicitante especificacion del movimiento de acuerdo al requerimiento del
solicitante.
3 | Clave Registrar clave del material y/o materia prima.
4 | Descripcion del | Automaticamente se registra al colocar la clave.
articulo
5 |UM. Unidad de Medida, automaticamente se registra al colocar la clave.
6 | Cantidad Registrar la cantidad que se entrego de la materia prima y/o material.
7 |O.T. Registrar la Orden de Trabajo solo en caso de laminas, papel,
pelicula, cartén, cajas.
8 | Responsable de |Nombre y Firma de visto bueno el Jefe del Departamento de
Almacén Almaceén.
9 | Despachado Nombre y Firma la persona de Almacén que surtio el material,
10 | Recibi Nombre y Firma la persona que recibe el material.
11 _| Fecha de elaboracion | Registrar la fecha en gue se realiza el movimiento.
12 | Cliente, referencia o|Registrar el Cliente y/o el concepto de la salida (mermas,
razones devoluciones al proveedor (notas de crédito) y reprocesos.
13 | Folio Almacén Numero que asigna el sistema del movimiento.

c
3N ol

ROCRE
NS

IMPRESORA Y ENCUADERNADORAF
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JTROLADA

o
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F-AL-01-04 Rev. 4

[MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ, 5.4. DE C.V.
ALMACEN GENERAL

Reporte de Entradas al Almacén (Compra) del 26/04/2006
Clave Descripeién u. . Concopte  Ref, O.T. #Pedido  Faclura  Cantidad E/S  Existencia AreaiProv
7T CARTULINA OPALINA CREMA DE §7 X 72 {225 GRS Hza | Comeee 632 ] 31 2862 1500005 1550900 | SANIFAP, SADECY
o7 Gris FLACS ELECTRA EXCELL DE 766 X 9030 % 20 Piacn | Gompea 856 : 222 95 axan CDUERCIALIZADORA BE INSULIOS
TRAFICOS, SA GE SV
C7.01705 LERINA PHESENSISILIZARA (N} 753X 1020 X 2 Cumpra 540 : 22| A3rUos <2008 DISTRIBUIDORES GRAFCOS GEL SUR,
GERL
50200 VIASH V20 Tarba |Compra 541 : sc4|  wepan 00 <06 | INTERNATIONAL PROVEEDORA DE
INDUSTRIAS $A DEC
130204 REZISTOL BLANGO 850 Kee | Compra : 1 I 20003 0250 | PEGAVMENTCS UNIVEX VIO MIGUEL
ANGEL GARCIA ROJAS
15 058 CARTULINA GOUCHE 2T BRILLANTE DE 61X 307219 GRS Hoa | Cemprs 633 ' Euc ] T ONSORCIO PAPELERO S A DECV
150518 CARTULINA GOUCHE /G BRILLANTE DS &1 X 867216 GRS Hoe |Compra ' 79| 3suig 0 | CONSORCIO PAPELERO S A DECV
150507 CARTULINA COUCHE /S BRILLANTE DE 70 X 354210 GRS, Hos |Cemrpis : g o0 ©0 | CONSORCIO PAPELERO S A DECY,
13.02:10 ADHESINO LATERAL Hils | Compra ' 435| ADEALD s a4 . | SIEGLNG 2EXIC0. SA BEC YV
13.02118 ADHESIVO LOMO Kiz  |Cempes Bag ' Angens d129c 420 00 | SIESLING AFQICO, 54 GECV
05 0215 SOLUSION SUPER SREEN S7ALCOHOL FiPLANAS Fertn |Compee g : 32| szt 4245 <200 | SRODUCTOS LITOGRAFICOS (LUIS Vo,
| FLORES GUILLEN Ll
£5.02:G4 SOLUCICN SUPER GREEN S!ALCOHOL PIIOTATIVA Turzo |Compra 28 : o I T 208 200 | PRODUCTOS LITOGRAFICOS (LUIS cf
FLQRES GUILLEN & 8
s 02058 ALCOHGL ISDPROPILICO IKDUSTRIAL e | Compra 545 : s2z| s R ;i PROLUCTOS LITDGRAFICOS (LUIS o
FLORES GUILLEN & [+ N
i
27 ouch PAPEL SOND BLANCU UE E7 TS /68 GRS, Kio | Gemprs = : 3 A E 1377500 MEXICANA TEFAPEL S4 DE {d
<]
i -
1503159 PAPEL BONC DE L0 CMS. Kile | Cempea w7 i a5 17,283 66 | FABRICA MEXICANA DE PAPEL S A OF 8 <1
v aad
bl ST
2 =3
wii b
) i r:f.'. [N
A i
= ! & (;:
L =
P
il

hh

SORA v

nes

r
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Instructivo de llenado
Reporte de Entradas la Almacén (Compra)
F-AL-01-04 Rev. 4

Objetivo: Informar el ingreso de material y/o materia prima al Almacén a
. la Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros para que .
el Departamento de Contabilidad y Costos lleve el registro |
Responsable de la elaboracion: Jefe de Amacéne Inventarios
Frecuencia: =~ [Cadavez que ingrese un material y/o materia prima_ )
Responsable de larevision:  Subgerente de Recursos Humanos y Financieros
Responsable de la autorizacion: | Subgerente de Recursos Humanos y Financieros.
' Forma de ilenado: . Via Sistema .
NOTA —
TS I §
Este reporte se genera automaticamente via Sistema de Inventarios, registrando la entrada de material fff.: 8 3
en el modulo de movimientos. i o2 7

Rev. 15
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St <

F-AL-01-06 Rev. 4

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.4. DR €.V,
ALMACEN GENERAL

Reponte de Salidas de! Almacén (Salida IEPSA) del 2810412006

Clave Oescnipeien w.a Consepto  Ref OF. #Padido  Factwrs  Cantiad /S Existencis ArealProy
150818 CAHTLR A COULHE 255 BRALANTE DE 54 2 937218 SRS Mojz | Sasaigess 6 | 2335, 2000 o 12560 120 | RAQLILA
15 A BAPFL DONG [E 5 KAT1I5 GRS om | Sai3a ERSA e o 113063 SR
15 Q5415 CARTYLRA COUSHE 26 DRELANTE NE 03 X 50725 SRS Hya | Saida IER3A “ave | 252252008 o k2] TLAES.05 | RAGULA
159505 CARTULING QOUCHE 20 BRRLANTE DE Gt X 87 5RS Hye |Sald2 IERSA 1675 | 26205 2008 ¢ 1563 1823060 | MAOUILA
110075 TALLAIMDUSTRIAL DESESHABLE Fiora | & [EPSA 1§77 H ¢ A 4005 [ IMPRESIIN FLANAS
ESPORA COMPRINIDA DEL # E Fiora | 3atdaEpaa s ; G [T 91 00 | IMPRESION FLANLS
4 60 BOLIGRAFO HIC Brzn | Sakea EPSA 1877 ; & i ito 195 0 | IMPRES DK PLAMAS
140085 HAVE S, CUTTER (REFLESTD) TUBG CFil FIECRS Tubn  LAslige ERSA 177 : c ven U0 § IMPRESION FLARAS
07 677 PLUMIN BORRADDR Prze | Salide IOP0A 1677 ‘ s =10 SE.00 | VAP ESifane FLA 9
o7 a7y PLUMI DE ADISION FINT Prasa | Saleta [EPSA [ E1ed Fate:) L
150253 PAFFLBOND BE 57 XA !74 GRS Mriz Foalia ERSA ) SRE 60 53,943 50 | AAGUILA %
15 9518 CARTULINA COUSHE 2N, SRICLANTE DE GF K 56 5 210 GRS. boia | Sabuls iEPE a 1IZ.65 7520 | MADUILA @
15022 PAFEL BOND DE 57 K87 175 GRS Haa | Sslidaizpsa o 114505 g
150508 CARTULINA COLUGHE 2(C BRI LANTE DEGT X 30,250 GRS, Hoja 1 Sahda 12056 1678 [ 2525, 2005 [ LG f -
15010 PAFPEL BOND OF 57X 07 i T4 GRS Hoja L4y 2037 ] 365500 RRQULS %
15065 CARTULINA COUTHE 2T SRILANTE DE 67 ¥ 431210 GRS, Haia 578 G 2007 MAGRSLA ] %
1502002 PAPELBIND 0T 57 X 37 175 GRS. O 675 3 EEE 126,563.03 | MADULA % C) e
TEAE, CAHGLINA COUCHE 3G SRELANTE DE 61 X 52 /215 GRS Heix | Saids IEPSA 578 ] Bt 17.530 (3 | BAADLILA 3% & g
402205 FIARS VEROE #ozs | Satdz IEPSA aie .- I ! azo S0 80 | JEFATURA BE TURND %3’ & O
10,0302 CRAYON OE CERA Peeed | Sanda IGFSA i : L ! 2L0 JEFATURA DE TURNG =L 8 8
1041505 FRSKING TARE §° Rolle [Saida IGPEA 7T i 2 pedia3 SEFATIRS, OF TUSNGE i :‘3 4 =
PLENIN HARCAGOR PERMRNENTE Fiaz3 | Savds IEPSA 1673 ‘ o i SEFATURS DE TURNO A I
CITA ADNESRA DOILE CARADE 4 Fiazx | Sehea IEPSR e ' ] 203 1538 ¢ JHEFATURA DE TURnG . O
o5 G157 LYBRICANTT, ACGEL Scta [ SanoniFRER 0% ' ] 103 un i FEFATIRA BE TURKD i; 3 W
T4 BInE HMARCADOR E8TEREROOK Peza [ Raiga EPUS W . a R VRR 0T | EFATHRA OF "URKD g
i |
23
% 2

Rev. 15




4l EPSA

E@U@A@E@N IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA
LT e e PROGRESO, 5. A. DE C. V.
P-AL-01

Pagina 42 de 62

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Almacén e Inventarios

Instructivo de llenado
Reporte de Salidas del Almacén (Salida IEPSA)
F-AL-01-06 Rev. 4

 Objetivo: : Informar las salidas de material y/o materia prima del Almacen
1a fa Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros para
. que el Departamento de Contabilidad y Costos lleve el registro s
e CONtable. .
Responsable de la elaboracién: | Jefe de Almacén e inventarios. ey
Frecuencia: . Cada vez que se genera una salida de material y/o materia‘  Ji¢;
Responsable de la revision: - Subgerencia de Recursos Humanos y Financieros en conjunto - g
L . . ‘ .con el Departamento de Contabilidad y Costos. SR . R
Responsable de la autorizacion:  Jefe de Almacén e Inventarios. of 2
| Forma de llenado: ‘ Sistema. 2 5
gl £ 8
Lr - £
ai 3 g
NOTA ¥ o 8
i o=
R £
Este reporte se genera automiticamente via Sistena de Inventarios, registrando la enfrada de materia ;" 8
en ¢l modulo de movimientos. ;
o
iy
b
a8,
=z
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F-AL-01-07 Rev. 5

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

ALMACEN GENERAT™

Uy

IEPSA

Vale Provisional w

3
Dgoucimte IMMN PLANAS / CARLOS DE LA ROSA
Cisve " DrewrIPCION s\ | or_lcanTibap [um.
27.20/153 _ |PAPEL BOOK CREAM DE 70 X 95/ 60 GRS. CALIBREN. __/ 1{ 6 ) 52,500] HOJA
2 ) e~ 7

CANBIO FISICO NO CUMPLE CON LAS CARACTERISTICAS DEL
MATERIAL SOLICITADO

Oln

4 RESPONSMACENW (

|
TN oLy

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
A AN SN A
F-AL-01-07 REV.5 o
o
<
=3
]
=z
Ly
-
o
o
@)
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Instructivo de llenado
Vale Provisional
F-AL-01-07 Rev. 5

| Objetivo:

Agilizar fa entrega — recepcion en el area de Impresion

Responsable de la elaboracion:  Personal de Almacen.

Frecuencia:

Responsable de la revision:

.. Cada vez que se pide papel en varias solicitudes, o
- Personal de Almacén y Supervisor de Impresion.

Forma de llenado:

Responsable de la autorizacién: Jefe de Almacén e inventarios,

- Manual.

No. Elemento Descripcién
1 | Fecha Anotar la fecha del requerimiento y entrega del papel.
2 | Clave Anotar el nimero de clave del papel.
3 | Departamento Anoctar el nombre de quien |o solicita.
Solicitante
4 | Descripcion Anotar el tipo de papel con medida y gramaje.
5 | Orden de Trabajo Anotar el nimero de orden de trabajo.
6 | Cantidad Realizar fa suma de las cantidades que se registraron con el

requerimiento de las Ordenes de Trabajo de tal manera que se
entrega el total que suman las mismas.

7 | Unidad de Medida

Anotar si se irata de piezas, kilos u hojas.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA P

ROGRESO

NI

150 001

8 | Responsable

Nombre y Firma del responsable del Almacén.

Almacén
8 | Despacho Nombre y Firma de la persona del Almacén que reafiza la entrega
fisica.
10 | Recibio Nombre y Firma de la persona que recibe
Conformidad

Rev. 15
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F-AL-01-10 Rev.0

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

SOLICITUD DE MATERIAL PARA REPROCESO
FECHA ©)
AREA @ REFERENCIA ©
GANTIDAD

PARTIDA DESCRIPCION UM.
@ ©) ©

——
UADERNADORA PROGRESG

<
Q)
3
DATOS DEL REPROCESO =4 g
| N cAUsAN BrEsFonsaEiE] feonicaReo! EJE R
) -
= o
® () (D (12) Z 5
- Q
<{ 1y
% ¢/
ol
l;‘:\! -'?'"‘3
= N
( JEFE DE TURNO Vo. Bo. GERENCIA = ﬁfﬁ‘j

SOLICITO
®) (14) (15)
Nombre y firma

Nombre y firma Nombre y firma

Rev. 15
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Instructivo de Henado

Solicitud de Material para Reproceso

F-AL-01-10 Rev.0

" Documentar cuando se soliciten material para reprocesos

Obijetivo:

~_indicando las causas del mismo,

Area solicitante.

Frecuencia:
Responsable de la revision:

. Cada vez que se solicite un material para reprocesos.
Jefe de Almacén e Inventarios.

Responsable de la autorizacion: |
' Forma de llenado:

Jefe de Almacén e Inventarios.
: Manual.

No. Elemento Descripcion
1 | Fecha Anotar la fecha en que se requiere la materia prima
2 | Area. Anotar el area solicitante que requiere la materia prima.
3 | Partida. Anotar el numero si se solicitan varios tipos de materia prima
4 | Descripcién. Anotar el nombre de la materia prima que solicitan.
5 |UM Anotar la descripcion de |a unidad de medida en que se maneja el
material.
6 | Canfidad. Anotar la cantidad que solicita el area solicitante.
7 | Orden de trabajo. Registrar la orden de trabajo que va amparar el material solicitado.
8 | Titulo. Anotar el nombre de la orden de trabajo.
9 | Cliente. Anotar el nombre del cliente que indica Ia orden de trabajo.
10 | Causa Anotar cual fue el motivo, razén y/o circunstancia por lo que se esta
reprocesando la orden de trabajo.
11 | Responsable Anotar el departamento y persona, que causo el dafio para generar el
reproceso.
12 | Con cargo Anotar a quien se le realizara el cargo respectivo.
13 | Solicito. Nombre y Firma de la persona del area solicitante.,
14 | Jefe de furno Nombre y Firma del encargado del departamento.
15 | Vo. Bo Gerencia Nombre y Firma del titular def area solicitante.

Rev.

15
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TEPSA

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

LMACEN GENERAL

ETIQUETA PARA IDENTIFICACION DE MATERIA PRIMA

01-12

TIPO DE PAPEL

(:) PAPEL CULTURAL

MEDIDA (2) 57X87 :

GRAMAJE (s )90,GRS O )

CANTIDAD |(4) 3,850 1 .
CLAVE () 15.01/05
1%,74 Al ESTADO DE INSPECCION %

(7 )—

N

73,850
O} O

I1SO 9001

TOTAL

3,85 )
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Instructivo de llenado

Etiqueta para Identificacién de Materia Prima

F-AL-01-12 Rev. 5

' Objetivo:

 Responsable de la elaboracion:

Identificar fisicamente la materia prima que se le enfrega al
. area solicitante. :
‘ Personal de Almacén.

Frecuencia:
Responsabie de fa revisién:

- Cada vez que se solicite material.
: Jefe de Almaceén e inventarios.

Responsable de la autorizacién: ' Jefe de Aimacén e inventarios.
i Forma de lienado:

“ Manual. §

| No. Elemento Descripcion

1 | Tipo de Papel. Anotar el nombre de papel.

2 i Medida. Anotar la medida que tiene el papel solicitado.

3 | Gramaje. Anotar el gramaje que tiene el papel solicitado.

4 | Cantidad. Anotar el ndmero de hojas que se esta entregando

5 | Clave. Anotar la clave correspondiente al tipo de material

6 | Fecha. Anotar ia fecha en la que se entrega el material.

7 |OT. Anotar el nimero de Ordenes de Trabajo que ampara dicha cantidad
que se entrega.

8 | Cantidad. Anotar el rimera de hojas que solicita cada una de las ordenes de
trabajo antes mencionadas.

9 | Estado de Inspeccion. | El personal del Almacén verifica las caracteristicas del papel que son
impresas en una hoja de color, o anterior para su mayor
identificacion de la materia prima que se entrega al area de
produccion marcando con un Vo. Bo

10 | Total Se registra la cantidad fotal de la Orden de Trabajo.

Rev. 15
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TIPS A

SOLICITUD DE REQUISICION

FECHA
ARER @ REFERENCIA
OBSERVACIONES
O

(s) URGENTE

ORDINARIA

CANTIDAD 0.T.

)
CLAVE DESCRIPCION U.M.
D D

ONNG

o . m

AN W s
AUTORIZO ALMACEN GENERAL

Nombre y firma Nombre y firma

A} I4 y
“Soritito

Nombre y firma

Rev. 15
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| Objetivo:

, Reé_pohsablé"dgé léélaboiqgjﬁh: ~ Todas las areas usuarias del almacén.

E Frecuencia:

i

| Responsable de la revisién:

' Responsable de la autorizacion: ' Jefe de Almacen e Inventarios,
| Forma de llenado:

Instructivo de llenado
Solicitud de Requisicion
F-AL-01-13 Rev. 0

- Requisitar por medio escrito la elaboracién de una requisicién

Cada vez que se solicite un material no existente en el 4rea del
‘almaceén. _ !
Jefe de Aimaceén e Inventarios.

_ Manual.

Rev. 15

No. | Elemento Descripcion = ,2_3 b
1 |Area. Anotar el area solicitante. 8| Z &
2 | Fecha. Anotar |a fecha de la elaboracion de la solicitud. o 8
3 | Referencia. Anotar el numero de requisicién que se le asigno a la solicitud via & f.j'.’! N

sistema de inventarios -~ S
4 | Observacion. Anotar alguna nota del material que sé esta solicitando. g
5 | Urgente. Anotar con una X si el material que se esta solicitando es de vital Q
urgencia. &
6 | Ordinaria. Anotar con una X si el material que sé esta solicitando no es urgente. "‘i
7 | Clave. Anotar la clave que se le asigna al articulo. (Uso exclusivo de ||~
almaceén).
8 | Descripcion. Anotar el nombre del articulo que sé esta solicitando.
9 UM Anotar la unidad de medida del material que se esta solicitando.
10 | Canfidad. Anotar la cantidad del material que sé esta solicitando.
11 |O.T. Anotar el ndmero de Orden de Trabajo si el material que se solicita
es de una Orden de Trabajo.

12 | Autorizo. Nombre y Firma del Gerente del area solicitante.

13 | Almacén General Nombre y Firma de recibido el personal de almacen.

14 | Solicito Nombre y Firma de la persona que solicita Ia elaboracion de la

L requisicion. J
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Etiqueta para Identificacion de Materiales
F-AL-01-14 Rev. 0
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Instructivo de llenado

Etiqueta para Identificaciéon de Materiales
F-AL-01-14 Rev. 0

 Objetivo: Identificar fisicamente el material que esta en resguardo y que

' se enfregara posteriormente al area solicitante.
Responsable de la elaboracién:  Personal de Almacén.

Frecuencia: Cada vez que se solicite material.
Responsable de la revisién: Jefe de Almacén e Inventarios.
Responsable de la autorizacion: ' Jefe de Almacén e Inventarios.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripcién
1 | Clave del material Identificador del material que es almacenado (clave Unica)
2 | Unidad de Medida. Presentacion en la cual el material se recibe (kilogramos, Litros, | | 2
Metros y Piezas). 'i_"
3 | Descripcion Nombre del material que es almacenado. 19
fi
<
[
C
9
L
0
4
e
L)
=
[A5]
-
<« A
2V
S
vy
[E8}
[+ 4
o,
2

15O 2001

Instructivo de Operacién
Preservacion de Papel
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Equipo/Herramienta

Montacargas, Patin y Tarima

Materiales

Papel para Impresion en General

Equipo de Seguridad

Guantes, faja, Botas y Casco

i

ORA Y ENCUA

OMTROLADA

COPIA

1SO 9001

Referencia No aplica
Actor No. Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Jefe de 1. | Proteccién y Preservacion del Debera estar empacado con papel
Almaceén / papel. de envoltura.
Auxiliar de 2
Almacén 2. | Descargar el papel verificando su | En caso de que el papel se reciba a oy
buen estado, tanto del papel granel, debera de estar forrado con 8
como su cubierta, (en paquete o | pelicula de polietileno y &
tarima). entarimado. <
O
3. | Revisar que se encuentre en | No debera estar maltratado, Lj
buenas condiciones realizando la | arrugado 0 en condiciones no 2
inspeccién visual del mismo. optimas para su proceso. n
4. | Ubicar el papel ya aprobado en la | Que cumplan con las
zona determinada. caracteristicas del tipo de papel
tales como: gramaje, medida, etc.
5. | Se identifica el papel.
6. | Capturar entrada en el Sistema
de Inventarios.
7. | Los almacenes deberan estar
cerrados cuando no sé este
surtiendo papel.
Actor No. Descripcién de actividad

Aspectos criticos a verificar 1

Rev. 15
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Jefe de
Almaceén /
Auxiliar de
Almaceén

10.

11.

12.

13.

14.

Almacenamiento de Papei.

Acomodar el papel en el zona
que se estibe:

Esto es para todas las claves y
varia en zonas seglin cantidades
o volimenes que contenga cada
tipo de papel.

Clasificar el papel conforme a la
clave que tiene en el almacén.

Identificar el material con letreros
y/o tarjeta para existencia fisica
conforme a su clasificacion de
almacén.

Entregar papel para produccidn
elaborando un formato de vale
salida para identificarlos como
papet en proceso,

Se eniregara papel siempre
dando salida a los materiales que
hayan ingresado primero
(Primeras entradas, Primeras
Salidas PEPS).

No debe de tener contacto con el
piso, debera de estar entarimado.

Respetar altura mdaxima de Ia
estiba de 5 metros de piso a techo.

Controlar el manejo eficaz del
papel y movimiento det mismo para
evitar caida o deterioro.

No mezclar tipos de lotes y/o tonos.

Supervisar que siempre se
encuentre dentro de la envoltura
original para evitar que se rompa,
se doble, acumule polvo, y sufra

alteraciones de humedad.
Rotacion de papel. &
&
. <
Respetar 4rea delimitada por o
franjas amariltas. =
>.
G
D

IS0 9001

P

Instructivo de Operacién
Preservacion de Materiales

| Equipo/Herramienta

| Montacargas, Patin y Tarima ]

Rev. 15




EDUCACION

AT EPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA

PROGRESO, S. A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Almacén e Inventarios

P-AL-01

Pagina 55 de 62

ROGRESO

~
V

IMPRESORA Y ENCUADRERNADORA

—
o
S
o
O
“

Materiales Materia Prima en General
Equipo de Seguridad Guantes, faja, Botas y Casco
Referencia No aplica
Actor No. Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
1. | TINTAS.
Jefe de Verificar el buen estado de las | Debera estar sellado el producto
Almacén / latas que contienen las tintas al | herméticamente o  empacado
Auxiliar de momento de la recepcion. segun sea el caso.
Almacén
Acomodar conforme a su | Verificar que los datos que
clasificacion dentro del almacén. contengan en su ficha de
identificacion estén correctos.
Estibar conforme lo indica el
empaque del mismo producto. Que no se encuentren caducos.
Colocarle su tarjeta de
identificacion. Que cumplan con las
caracteristicas de la requisicion
Evitar ser destapadas durante su | contra la etiqueta del producto.
almacenamiento para evitar que
puedan secarse o entrarles polvo. | Controlar el manejo eficaz y
movimiento de las tintas para evitar
Controlar los movimientos que | caida o deterioro.
tengan las tintas dando salida
siempre a las tintas que hayan | Analizar y tomar accién de las
ingresado  primero  (primeras | especificaciones del rombo de
entradas, primeras salidas, | seguridad del producto.
PEPS) para evitar que las
mismas puedan secarse.
Jefe de
Almacén / 2. | PLACAS.
Auxiliar de
Almacén Verificar el buen estado de las | Supervisar que siempre se
laminas al momento de la | encuentre dentro de la envoltura
recepcion. original para evitar que se velen, se
doble, acumule polvo.
Actor No. | Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar

Acomodar conforme a su
clasificacién dentro del almacén.

Manejarlas en el transcurso del
movimiento con mucho cuidado
para evitar rayones o dobladuras.

Rev. 15
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Deberan estar en un lugar seco.
Debera estar sellado el producto
Colocarle su tarjeta de | herméticamente o empacado
identificacion. seglin sea el caso.
Estibar conforme lo indica el
empaque del mismo producto.
Controlar los movimientos que
tengan las placas dando salida
siempre a las placas que hayan
ingresado  primero  (primeras
entradas, primeras salidas,
PEPS). ol
]
3. | SOLVENTES %
Jefe de o
Almacén / Verificar el buen estado del | Debera estar sellado el producto L >
Auxiliar de envase de los solventes al | herméticamente o empacado. & gj
Almacén momento de la recepcion. al 5 -
Verificar que los datos que zZl £ 8
Acomodar conforme a su |contengan en su ficha de w :C’S g
clasificacion dentro del almacén. identificacion estén correctos. g 3 2,
() =
- B
Colocarle  su  tarjeta  de | Que no se encuentren caducos. é Q
identificacion después de darle ab
entrada al almacén. Que cumplan con las o
caracteristicas requeridas; litros, i
Se ubican en un area exclusiva | descripcion y su clave. E
para los mismos y se restringe la =
entrada a personal no autorizado. | Controlar el manejo eficaz vy
movimiento de los solventes para
Se debera mantener el lugar | evitar caida o deterioro.
ventilado.
Evitar contacto con las manos, usar
Deberan estar en su envase | siempre guantes.
original hasta el momento de su
uso. Analizar y tomar accion de las
especificaciones del rombo de
Deberan estar en un lugar seco a | seguridad del producto.
temperatura ambiente.
Instructivo de Operacién
Estiba de Papel
Equipo/Herramienta Montacargas, Patin y Tarima
Materiales Materia Prima en General
Equipo de Seguridad Guantes, faja, Botas y Casco
Referencia No aplica ]

Rev. 15
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Actor No. | Descripcién de actividad Aspectos criticos a verificar
1. | Descargar el papel verificando su | Debera estar empacado con papel
Jefe de buen estado, ya sea en paquete o | de envoltura del fabricante.
Almacen / tarima.
Auxiliar de En caso de que el papel se reciba a
Almacén 2. | Proceso de estibamiento. granel debera de estar forrado con
pelicula de polietileno y
3. | Introducir las horquillas del | entarimado.
montacargas en la tarima.
No debera estar maliratado,
4. | Levantar la tarima a una altura no | arrugado o en condiciones no
mayor de 10 centimetros del piso | éptimas para su proceso y
antes de maniobrar el | estibamiento.
montacargas.
5. | Maniobrar el montacargas hasta | Las horquillas no deberan quedar
Jefe de el lugar donde se ubicara el | fuera de la tarima esto para evitar
Almacén / material que se va a estibar. atoramiento al momento de
Auxiliar de depositar la carga en el lugar de la
Almacén 6. | Detener el montacargas de 20 a | estiba.
30 cms. antes de la posicion de
descarga. No levantar la tarima no mayor a la
altura ya mencionada hasta estar
7. | Colocar una madera encima de la | colocado en el lugar donde se va a
tarima en donde se realizara la | estibar.
estiba.
Respetar altura maxima de
8. | Elevar la tarima a la altura donde | estibamiento de 5 metros de piso a
se encimara la misma procurando | techo.
dejar de 10 a 15 cms. Sobre la
pila en donde se va a estibar.
Actor No. | Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Jefe de 9. Desplazar lentamente el | Controlar el manejo eficaz del
Almacén / montacargas hacia delante para | papel y movimiento del mismo para
Auxiliar de colocar la carga justo encima de | evitar caida o deterioro.
Almacén pila y recargarla encima donde va
a ser estibada. Cuidar de no arrastrar las horquillas

Rev. 15
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10.

11.

12.

13.

14.

Asegurar que la carga esté
centrada a donde va a ser
depositada.

Inclinar la torre del montacargas
en forma vertical a fin de que sea
depositada la pila.

Bajar la horquilla solo lo suficiente
para desengancharla de la carga.

Retroceder con cuidado el
montacargas alejandolo de Ia
carga.

Revisar alrededor para
comprobar que sea seguro
manejar en el area de trabajo y
conducir para realizar la siguiente
estiba.

NOTA: Se debe considerar que la
estiba tendra que estar apoyada
en algin elemento estructural
(muro) por lo que habra de
considerar que el peso que
soporte dicha estructura sea el
minimo.

con carga.

Respetar area delimitada por
franjas amarillas y se encuentre en
areas seguras.

Uso de Iuces preventivas del
montacargas asi como el claxon
con la finalidad de anunciar el
movimiento o direccion del mismo.

El uso del casco se determinara de |
acuerdo a la maniobra si es o no
adecuado su uso.

Instructivo de Operacion
Entrega de Materiales a Lineas de

Apoyo

Equipo/Herramienta

Computadora

Materiales

N/A

Equipo de Seguridad

N/A

Rev. 15
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ISO 2001

IEPSA

| Referencia | P-PR—03 “Lineas de Apoyo”
Actor No. | Descripcién de actividad Aspectos criticos a verificar
Subgerente de | 1. Una vez emitido el fallo para la | En caso de adjudicaciones
Adquisiciones asignacion de O.T's a Lineas de | directas, recibe comunicado de la
Apoyo, envia copia del mismo al | Subgerencia de Adquisiciones,
Departamento de Almaceén. indicando las OTs a las que se
dara salida, las lineas de apoyo
Jefe de 2. Recibe fallo para la asignacion de | asignadas y los trabajos a realizar.
Almacén / materiales a lineas de apoyo o
Auxiliar de comunicado de  adjudicacion | Revisar:
Almacén directa, segun corresponda. -Lineas de apoyo adjudicadas.
-Proceso contratado.
3 Revisa existencias de materiales. | -O.T’s por cada licitante ganador.
Si cuenta con los materiales
solicitados, pasa a la actividad | Revisar:
No. 6. -Orden de Trabajo.
-Materiales marcados en O.T.
4. En caso de no contar con | -Inventario de almacén.
existencias fisicas, procede a
realizar la requisicion de las | Asegurarse de solicitar el material
mismas. solicitado por la O.T. adjudicada
5. Cuando sea surtido el material al | Recibir y verificar la entrega del
Almaceén, le informa a la linea de | material a los magquiladores con las
apoyo para que se presente a | remisiones correspondientes para
recogerlo. entregarlas al almacén.
6. Prepara material para Linea de | Asegurarse de preparar material
Apoyo. solicitado por la O.T. adjudicada.
7. Entrega material a Lineas de | -Entregar el material a la Linea de
Apoyo seleccionadas, mediante el | apoyo seleccionada.
formato Vale de salida (IEPSA) F-
L AL-01-03,
Actor No. | Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Jefe de En caso de que el material haya -Entregar oportunamente el
Almacen / sido entregado a Produccion, | material marcado en la O.T.
Auxiliar de sera la Coordinacion de Lineas | adjudicada (en cuanto se tenga el
Almaceén de Apoyo la responsable de la | material en IEPSA y se presente la
entrega de materiales a la linea | linea de apoyo a recogerlo).
de apoyo, mediante una “Salida

L

de Materiales a lineas de apoyo”

Rev. 15
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(F-PR-03-01 y/o F-PR-03-04).

En caso de que el material sea
surtido  por el proveedor
directamente a la linea de apoyo
(maquiladores), el  Almacén
generara un vale de salida con
concepto de material entregado
directamente.

Lineas de 8. Recibe el material y firma el “Vale | Asegurarse de:
apoyo de Salida” (F-AL-01-03) si el | -Entregar el material completo a la
material es entregado por el | Linea de apoyo seleccionada.
almacén; o en su caso, el formato
“Salida de Materiales a lineas de
apoyo” (F-PR-03-01 y/o F-PR-03-
05), si lo entrega la Coordinacion
de Produccién (Lineas de Apoyo).
En caso de que el area de
Jefe de 9. cotizaciones notifique via | Si el material no ha sido utilizado,
Almaceén / sustitucion de Orden de Trabajo, | solicitar la devolucién del mismo en
Auxiliar de el cambio de especificaciones en | las instalaciones de IEPSA, y pedir
Almaceén un material que ya haya sido | por escrito a cotizaciones, la
entregado, o la cancelacién de la | respuesta de qué hacer con el
OT, solicita a la linea de apoyo la | material una vez devuelto.
devolucion del material que ya no
se usara en el procesamiento de | Si el material ya ha sido utilizado,
la orden. notificar por escrito al area de
cotizaciones y a contabilidad, a fin
de que sea cobrado dicho material.
Actor No. | Descripcion de actividad Aspectos criticos a verificar
Jefe de 10. | Reingresas el material que ha | Verificar visualmente las
Almacén / sido devuelto con el formato vale | condiciones de los materiales
Auxiliar de de entrada “Reporte de entradas | devueltos (en cuanto a su
Almacén y salidas del almaceén” (F-AL-01- | presentacion de empaque y

06) y avisa al Subgerente de
Adquisiciones.

embalaje).

considerarse
condiciones,
Subgerente  de

En caso de no
adecuadas las
notificar al

Rev. 15
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Jefe de 11.. | Procede a realizar con el material,
Almaceén / lo indicado por el area de
Auxiliar de cotizaciones.

Almacén

Adquisiciones, a Contabilidad y a

Cotizaciones, a fin de que se

determine el curso de accion a
seguir.

Asegurarse de que el curso de
accion corresponda con lo indicado
por el area de cotizaciones.

10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

IMPRESORA Y ENCUADERNABORA PROGRESO

1SO 9001

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.
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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 Gestién de la Calidad de IEPSA.

11. — RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se deberan incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por instancias de fiscalizacién con
el fin de evitar recurrencias en las observaciones determinadas.

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL
De conformidad con lo establecido en el "ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manu

A19)

Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno”, publicado el 03 de noviembre de 201
todos los servidores publicos tenemos la obligacién de contribuir a la actualizacién y mejoramien

continuo del Control Interno Institucional.
El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual todos som

responsables, que tienen el proposito de: e
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Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
o
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2. Obtener informacién confiable y oportuna,
3. Cumplir con el marco juridico, y 53,
4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal. =1
>
Y
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Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en IEPSA:
1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, Cédigo de Etica de
servidores publicos de la Administracién Publica Federal, el Manual de Bienvenida y los manu

procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.
Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propésito de coadyuv

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

3.
propiciando el adecuado rendimiento de cuentas por parte de IEPSA Y su ejercicio transparente como

entidad paraestatal; y
Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area, a

4.
fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos o causar darios al
erario federal.
12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE RIESGOS
Llevar acabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a la funcién

para determinar lo siguiente:

1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar acabo las actividades de control para la administracién adecuada de los riesgos.

13. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

1. Manual de Organizacion de |IEPSA.
2. Manual de Procedimientos de Recursos Materiales y Servicios Generales de IEPSA.

3. Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles.
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Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para seguir
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