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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Gestidn, Revisién y Seguimiento del Pedido

1.- OBJETIVO

Describir los lineamientos para obtener la autorizacion para iniciar y terminar la produccion de un titulo
cuando se genera una solicitud de cotizacién por parte de una Instancia; revisar que los requisitos
relacionados con el titulo estén bien definidos; que no haya diferencias entre los requisitos del contrato
o pedido y los que habian sido expresados previamente, con el fin de saber si se tiene la capacidad de
cumplir con los requisitos definidos.

2.- ALCANCE

El procedimiento inicia con la actividad de venta, proceso de cotizacidn, aceptacion de la cotizacion
(formalizacion del pedido), elaboracién de las érdenes de trabajo, recepcién y entrega de materiales y
modificaciones a las 6rdenes de trabajo.

3.- REFERENCIAS

Norma ISO 2001:2015

Tabulador de precios de |[EPSA

Contrato de prestacién de servicios (IEPSA-FCE)

Curriculum Vitae de IEPSA.

Carta asignacion directa

P-DG-01 Procedimiento de Revisiones Gerenciales. ‘
P-SC-02 Procedimiento de Acciones Correctivas para el Sistema de Gestion de Calidad.
P-SC-04 Procedimiento de Seguimiento de satisfaccién al Cliente.

P-PL-01 Procedimiento de Planeacién y Control de la Produccidn.

P-PR-01 Procedimiento de Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto.
https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml?idEntidad=MzM=&idOrgano=MzM=&idSujetoObligado=M
TYy#inicio
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4.- DEFINICIONES

Solicitud de cotizacion: Proceso mediante el cual, una Instancia establece las especificaciones del
producto que requiere le sea cotizado. Por medio de un escrito, el cual tiene la forma particular que
cada instancia le dé y este debera ser enviado a la Direccion General.

Cotizacion: Documento normativo que establece el precio, caracteristicas y/o especificaciones,
solicitadas por una Instancia, de un producto o servicio.

Carta de Aceptacion: Documento con el cual, una Instancia aprueba la solicitud del pedido para que
la produccién de un trabajo inicie. En ella, especifica que se estd aceptando, segin precio y
especificaciones técnicas detalladas. Si existe un pedido o contrato no se requiere este documento.

Pedido o Contrato: Documento con el cual se formaliza la adquisicién — prestacion del servicio con
una Instancia. Algunas Instancias utilizan formatos diferentes como: “Pedido-Contrato”, “Contrato”,
"Requisicion de Compra”, “Orden de Compra”, entre otros.

Desglose de Cotizacién F-C0O-01-06: Documento elaborado por IEPSA con el cual se obtienen los
datos para calcular los precios que se le cobraran por cada trabajo realizado y sirve de base para
cotizar. Se tiene un desglose para el FCE y otro para los demas clientes.

Sobreprecio: Es el que resulta de aplicar en el Desglose de Cotizacién F-C0-01-06, un porcentaje o
monto, y que la suma de ambos importes daréa el precio final que se estipula en la cotizacion y aplica
especialmente para Instancias distintas al FCE.

Pruebas para visto bueno: Son las pruebas que se realizan antes de: elaborar negativos (si no han
sido proporcionados), elaborar placas, imprimir, doblar, coser, engrapar, empastar, etc (si es que el
trabajo lo amerita).

Coleccion: Conjunto de libros que retnen caracteristicas similares y que van dirigidos a un grupo
especifico de lectores.

Pliegos: Numero de hojas de impresion y/o doblez que se requiere en el proceso.
P/H: Hoja de papel extendido a un tamarfio determinado en la que caben cierto niimero de paginas.
Tiros: El niimero de pliegos o piezas producidas en un determinado proceso productivo.

Unidad/Medida (hoja/kilo): Se utiliza para especificar si la impresién se realizara en prensa plana o
en rotativa.

Porcentaje de merma: Indica la cantidad adicional de papel que se da para realizar los ajustes
necesarios en los procesos productivos involucrados.

Pruebas de color: Muestras impresas con la simulacion del color que se obtendra de un impreso
final. En ellas, la Instancia da visto bueno, no solo al contenido, sino también a los colores requeridos,
Actualmente y de manera general se utilizan plotters e impresiones laser, los cuales una vez
autorizados, sirven como guia de impresion en prensa.
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Material que proporciona la Instancia: Se refiere al material con el cual se realizara la produccion
de la obra. Este puede ser: archivo electronico, dummy (muestra fisica) o impresién laser, originales
mecanicos o negativos. También puede incluir el sustrato a utilizar.

Reprocesos con cargo a IEPSA: Se consideran reprocesos con cargo a IEPSA, aquellos trabajos
que no cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas por una Instancia y que han sido
previamente confirmadas por este, mediante la “Aceptacién de Cotizacién”, motivo por el cual,
devuelve el titulo para que se le realicen los cambios correspondientes.

Areas involucradas: Se refiere a las areas gue reciben una copia de la "Orden de Trabajo” dentro de
IEPSA: Produccion, Preprensa, Almacén, Embarques, Contabilidad, Atencién Institucional, Lineas de
Apoyo y Compras (siempre que se trate de érdenes de trabajo nuevas o de sustituciones de orden de
trabajo que les afecten directamente) y para la serie 7000 se entregan 2 copias mas, una para la
Direccion General y la segunda, para Innovacidn y Calidad.

Nota Informativa: Escrito breve de uso interno, que se redacta cada vez que surge la necesidad de
aclarar algln punto en duda entre las dreas. Se emplea siempre que no se afecten el costo, las
especificaciones o la programacion de la produccion, en cuyo caso se utilizard una “sustitucion de
orden de trabajo”.

5.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

6.- LINEAMIENTOS
6.1.- LINEAMIENTOS GENERALES

1. De la firma de documentos (cotizaciones, oficios, comunicados, etc.), la jerarquia sera como
sigue:
a) Direccion General
b) Gerente Comercial
c) Subgerente Comercial
d) Jefe del Departamento de Cotizaciones

2. Cada 31 de Diciembre se procedera a cancelar el dltimo nimero utilizado en los consecutivos de
los formatos: Cotizaciones (F-CO-01-01) y Ordenes de Trabajo (F-CO-01-04).

3. El porcentaje minimo de utilidad para IEPSA debera ser el 3% con respecto al monto de lo
cotizado para el trabajo contratado.

4. De conformidad con las Funciones de la Gerencia Comercial, descritas en el Manual de
Organizacion de IEPSA, Numeral 5 “Autorizar los pedidos de los clientes, establecer
condiciones de costos, tiempos de entrega y emitir solicitud de produccion”.

5. Asimismo, en el numeral 4 de las Funciones de la Subgerencia Comercial, del Manual de
Organizacién, se lee “Someter a aprobacién de la Gerencia Comercial los calculos y

™
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estadisticas de las cotizaciones de la Entidad, con el fin de incrementar la venta de
productos y servicios”.

Con lo que se garantiza los gastos erogados para el cumplimiento del trabajo servicio contratado.
6.2.- LINEAMIENTOS PARA VENTAS

1. En la elaboracion del presupuesto de ventas, se analizard como minimo, el comportamiento de
ventas de los ultimos 3 afios, las condiciones macroeconémicas imperantes y otros (que a criterio
del Area Comercial y areas Involucradas se definan, por ejemplo: tecnologia, competencia, etc.).

2. Laoferta de servicios se realiza tanto a instituciones del sector publico como a empresas privadas,
para lo cual se debe tomar en cuenta la mision, vision y valores que rigen a IEPSA, asi como su
naturaleza juridica.

3. En caso de duda respecto a las condiciones bajo las que se contraera un compromiso, el servidor
publico procederd a aclarar todas sus dudas antes de comprometer a IEPSA.

4. Tendran facultad para llevar a cabo la oferta de servicios de IEPSA a otras empresas: Direccion
General, la Gerencia Comercial, la Subgerencia Comercial, el Titular del Departamento de
Cotizaciones, el area de Atencion Institucional, o cualquier otra persona que represente los
intereses de la Entidad.

5. En casos comercialmente justificados como estrategia para la atencidn encaminado a la
conservacion y satisfaccion de las Instancias contratantes, previa autorizacion de la Direccidn
General, se podran otorgar beneficios comerciales hasta un maximo del 1% del importe anual
vendido a la Instancia, dichos beneficios Unicamente podran otorgarse mediante trabajos y/o
servicios, preferentemente utilizando la infraestructura de IEPSA.

6. La Gerencia y Subgerencia Comercial determinaran porcentajes de utilidad (14.5%) y costos
indirectos (10%) inferiores o superiores a los referidos, considerando la magnitud del trabajo, pero
no inferiores a los sefialados en el numeral 3 de los Lineamientos Generales de este Manual,
tomando en consideracién los siguientes criterios:

a) El beneficio que generara dicha adjudicacién a los intereses de la Entidad.

b) El presupuesto asignado al proyecto encomendado, con el que las Instancias cuentan para la
gjecucion o cumplimiento del Programa Social, Cultural o Educativo que pretenden llevar a
cabo.

6.3.- LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE COTIZACIONES

1. El personal autorizado por la Instancia requirente, solicitara la elaboracién de una cotizacién a
través de un escrito libre, dirigido a la Direccién General, que contenga informacién completa,
ya sea en papel o via correo electronico, a través de un correo electrénico oficial, remitido a la
cuenta institucional asignada a la Direccion General, direccion.general@iepsa.gob.mx, siendoel *
filtro inicial establecido.

El personal de cotizaciones cotejara la solicitud con el lineamiento 7 como material de referencia

para el proceso de andlisis de informacién, para asegurar que esté correcta, si es asi se asignara
un numero de cotizacidn. De esta manera se da el inicio del proceso de cotizacion.

Rev. 31 . \(
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2. Si existieran requisitos legales para proceder a la elaboracién del pedido, la Instancia debera
mencionarlo y sera su responsabilidad proporcionarlo a IEPSA. Para esto, la informacion quedara
por escrito en el formato de cotizacién que se presenta a la Instancia para su aceptacién.

3. La base para cotizar es: el desglose de precios de IEPSA (F-C0-01-06, Rev. 1) desarrollado en
una hoja de célculo para las Instancias en general y la hoja de desgloses desarrollada
expresamente para las obras del Fondo de Cultura Econdmica.

4. El Desglose de Cotizacion (F-CO-01-06, Rev. 1) de IEPSA se utilizara para todas las Instancias a
excepcion del FCE e Instancias con alguna particularidad.

5. Los precios para los titulos pertenecientes al FCE siempre seran el resultado de aplicar las cuotas
establecidas por el tabulador de FCE para cada proceso y se reflejaran en el desglose de precios
que se envia a la Instancia para su posterior facturacién. Se considerara lo siguiente:

a) Lo§’precios de los procesos que no existan en el tabulador de FCE seran solicitados a la
Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.
b) Los precios de negativos se calcularan utilizando el Tabulador FCE

6. El porcentaje de incremento de utilidad sera del 14.5% y 10% para costos indirectos los cuales
aplicaran a Instancias en general, con excepcién del FCE. Para proyectos e Instancias especiales,
se determinara el porcentaje de utilidad, ya sea por porcentaje o monto, dependiendo de la
complejidad del proyecto y la estrategia de ventas. En caso de que estos porcentajes sean
menores o mayores, se autorizara por la Gerencia Comercial o la Subgerencia Comercial, a través
de la firma del Desglose en las Cotizacion (F-CO-01-06), siempre y cuando la utilidad por proyecto
no sea menor al 3%.

Esta disminucion, habra de aplicarse, salvaguardando el patrimonio econdémico de la Institucion.

Para los casos anteriores, donde se reduzca o se incremente el porcentaje de utilidad o el
de costos directos, dentro del formato F-CO-01-06 Desglose de Cotizacién, en la parte
inferior de los rubros seiialados, aparecera el nombre y cargo del Servidor Piblico que
autorizara dicha disminucion, Gerente o Subgerente Comercial, segiin sea el caso y la firma
autégrafa que da certidumbre de dicho ajuste.

: i
7. Las solicitudes de cotizacion de las Instancias deberan ser revisadas a detalle y sélo se
presentara una cotizacion, si se cuenta con la informacion completa.

Se considera informacion completa los siguientes puntos.

¢ |dentificacion de la obra por ejemplo (titulo).

e (Cantidad de ejemplares (tiro).

e Cantidad de paginas (si corresponde).

e Tamafio o medida final.

e Tipo de papel, cartulina y/o material para interiores y forro, etc.

e Impresién de interiores y forro: numero de tintas, especificando nimeros de PMS, negro y/o
seleccién de color segln corresponda.

e Tipo de encuadernacion.

e Otras caracteristicas.

e Tipo de pruebas para visto bueno antes de impresion.

s Forma de empaque.

4
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e Material que proporciona la Instancia: originales mecanicos, archivos electronicos, negativos,
imagenes para escanear, efc.

e Lugary tiempo de entrega solicitado (de acuerdo con la urgencia de la Instancia).

e En caso de que existiera un requisito legal, para llevar a cabo la impresion de un determinado
material, la Instancia debe mencionarlo al solicitar la cotizacién y, en caso de que se aceptara
esta, lo proporcionara para proceder con la impresion.

8. Para los procesos de contratacion regulados por la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (sean de “Licitaciéon” o de “Invitacién a cuando menos tres personas”)
o analogos, no se elaborara una “Cotizacion” sino que sera sustituida por una “Oferta Técnica”,
donde se describan las caracteristicas técnicas del pedido, y una “Oferta Econdmica” donde se
indique el precio ofrecido por IEPSA para dicho trabajo; o bien el documento o formato solicitado
por la Instancia.

9. El cotizador debera analizar el tipo de trabajo que le esta siendo solicitado y se asegurara de
entender todas las actividades a realizar, materia prima y otros procesos que deben ser
presentados en la cotizacion. En caso de existir dudas sobre las especificaciones se preguntara a
la Instancia o al érea de adquisiciones seguln corresponda; en caso de existir dudas sobre los
procesos, se consultara al area de “Produccion” sobre el proceso en el cual se tiene duda.

10. El area Comercial priorizara en sus ventas y desgloses de cotizaciones, la elaboracién de los
productos con la capacidad instalada de |a Institucion.

11. La merma para impresion y procesos se determinara con base en las caracteristicas técnicas del
proyecto.

e Para impresion en digital, la merma minima sera del 10% en impresién en negro y 30% para
impresion a color, mas un porcentaje extra por tipo de caracteristicas técnicas.

= Para impresion en plana o rotativa, la merma minima se obtendra de |la “TABLA DE MERMAS
PARA IMPRESION PRENSA PLANA Y ROTATIVA” vigente, mas un porcentaje extra por el
tipo de caracteristicas técnicas, es decir al tipo de impresién, cantidad de tintas, la cantidad
de ejemplares, el tipo de acabado, etc.

e Para servicios de impresion externa, cuando IEPSA no tenga la infraestructura para procesos
especiales, para brindar el servicio, el proveedor determinara la cantidad necesaria de papel
para poder elaborar el proyecto, dicha informacién se analizara con el area de produccién y
compras.

12. En caso de urgencias, el analista especializado consultara el inventario de papel propiedad de
IEPSA, para verificar si se encuentra en existencia el papel y la cantidad que requiere para
elaborar la orden de trabajo. En caso de que Almacén cuente con el papel requerido, se
consultara a la Subgerencia de Adquisiciones el costo, mismo gue se registrara en la cotizacion

: e [
como se detalla a continuacion: 4{

v" Para Prensa Plana:
Para calcular la necesidad de papel cuando se trabaja en prensa plana, es necesario aplicar #
la siguiente formula: f
Cantidad de papel [(Total de paginas X tiraje a imprimir)/ veces que cabe una pagina en el
pliego frente y vuelta] X 1 + % de merma.
Es importante mencionar que la cantidad de papel para prensa plana siempre se
determinara en hojas.

[
|
l
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v Impresién en Rotativa:
Cuando se elige trabajar en rotativa, también es necesario identificar:

1. La medida de la bobina a utilizar (en IEPSA las bobinas que se utilizan con mas
frecuencia son de 71 cm, 73 cm, de 87 cm, 90 cm de ancho, entre otras)
2. Cuantas veces cabe una pagina en un corte de bobina.

Tamarios de bobina que se utilizan segtin la medida del libro

Tamafio del libro | Tamafio de bobina Veces que cabie una paging
en un corte

11.2 x 16.9 cm. 73 cm. 16 frente, 16 vuelta
13.7x21.0 cm. 87 cm. 16 frente, 16 vuelta
15.5x23.0 cm. 73 cm. 8 frente, 8 vuelta
21.5x27.5cm. 87 cm. 8 frente, 8 vuelta
21.5x27.5¢cm. 90 cm. 8 frente, 8 vuelta

Como se puede observar, para el tamario 21.5 x 27.5, se pueden utilizar 2 tamafios de bobina:

1.- Bobina de 87 cm: cuando la impresion no es rebasada.
2.- Bobina de 90 cm: cuando la impresién es rebasada.

Cabe sefialar, que el desarrollo de la maquina (en IEPSA), es de 58 cms., es decir, el largo es
de 58 cm, y el ancho, puede ser de 73 o de 87 cm, 0 hasta un maximo de 92 cm, ya que esta
ultima es la medida méxima del ancho de la rotativa de IEPSA.

Una vez identificada la bobina a utilizar, se procede al calculo de [aminas, ajustes vy tiros,
aplicando las siguientes formulas:

Laminas = Se aplica la misma formula que en prensa plana.
Ajustes = Numero de laminas.

Tiros = Total de pliegos del libro X tiraje a imprimir.
Pliegos = Total de paginas del libro / 16.

El Fondo de Cultura Econdmica no tiene establecido un tabulador para la impresiéon en
rotativa, razén por la cual, IEPSA pacta una cuota conveniente para ambas partes,
dependiendo del tiraje, el nimero de tintas y el tipo de papel.

Calculo de Papel para Rotativa.

Para determinar la cantidad de papel en bobina a utilizar, es necesario realizar dos calculos:
1.- Superficie/gramos

2.- Cantidad de papel

Superficie/gramos = [Desarrollo de bobina (568) X bobina a utilizar (71, 73, 87,90 6 92 cm) X
gramaje de papel a utilizar (56, 60, 75,90 gr, etc.)] / 10,000,000.

Sustituyendo:
Superficie / gramos = (58 ancho de bobina X 73 cm X 75 gr) / 10, 000,000.
Superficie / gramos = 0.031755

Cantidad de papel = superficie / gramos X nimero de pliegos del libro X cantidad de libros a
imprimir mas porcentaje de merma.

Rev. 31
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Calcular la cantidad de papel para 20,000 libros tamario 15.5 X 23.0 de 352 paginas en papel
de 75 grs.

Cantidad de papel = 0.031755 superficie / gramos X 22 pliegos X 20,000 libros X 1.15 (1+15%
de merma)

Cantidad de papel = 16,070 kgs.

Es importante mencionar que la cantidad de papel para rotativa siempre se determinara en
kilogramos.

13. Para los precios de materia prima que no se encuentren en la lista de precios de papeles y
cartulina de IEPSA, asi como los precios de los procesos que no se realicen en |IEPSA, deben ser
solicitados a la Subgerencia de Adquisiciones mediante el formato “Solicitud de Precios a
Adquisiciones” F-CO-01-02, especificando sus caracteristicas técnicas, cantidad y urgencia. Se
solicita que la Subgerencia de Adquisiciones proporcione el tiempo de entfrega, cuando responde.

Para los desgloses de precios, en caso del FCE se aplicara el desglose generados en la hoja de
célculo desarrollada para tal efecto, para los demas clientes los desgloses se realizaran en el
Desglose de Cotizacion F-CO-01-06, en Excel.

14. Todo el alcance y/o salvedades considerados en el calculo de una cotizacion seran puestos por
escrito en la presentacion de esta.

15.-Para que una cotizacién sea oficial, debera ser presentada con papel membretado, debera
contener un numero consecutivo y la firma del Gerente Comercial o segln corresponda en la
jerarquia estipulada en este manual (Lineamientos Generales, numeral 1).

16. Para las Instancias cuya serie de érdenes de trabajo sea 2000, 3000 6 4000, el tiempo de entrega
estipulado en cada cotizacion sera la suma de los tiempos proporcionado por la Gerencia de
Produccion, segun tabla de tiempos de produccion vigente, mas el tiempo proporcionado por
la “Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios”, mas 1 dia en su caso, para dar
oportunidad de que Adquisiciones lleve a cabo su gestion de compra de papel, mas segun
corresponda, se agregaran los dias necesarios para realizar |la entrega del servicio contratado.

Ademas se estipularan los horarios en que la Instancia puede recibir.

La cotizacién debera manifestar que el tiempo de entrega en dias habiles o naturales, se
contabilizaran a partir de visto bueno. Cuando se requiera una fecha fija para entrega del
producto, se dara fecha maxima a la Instancia para la recepcién del visto bueno, para poder
respetar la fecha de entrega solicitada.

Este lineamiento no aplica para el Fondo de Cultura Econdmica, al cual no se le especificaran los
tiempos de entrega en sus cotizaciones, ya que estos se rigen por lo estipulado en el “Contrato
de Prestacién de Servicios” Vigente, en el cual se establecen las pautas a seguir en la
prestacion del servicio.

T

17. La cotizacion debera contener una vigencia, estipulada con un maximo de 30 dias naturales,
excepto si la Subgerencia de Adquisiciones, al proporcionar los precios, establece alguna vigencia
mayor, en tal caso, se plasmara la misma vigencia en la cotizacion. En caso de que al recibir los
materiales para su produccion, el plazo esté vencido y no se pueda mantener el precio, se enviara

,'f"
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18.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

una actualizacion de cotizacion. Si el precio puede quedar igual a pesar del tiempo transcurrido se
tomara como base la cotizacién enviada originalmente, actualizando |a fecha de la misma.

Cuando las cotizaciones requieran precios de preprensa, se realizaran calculos de acuerdo a las
caracteristicas del trabajo.

Las Cotizaciones que incluyan procesos de preprensa deberan ser analizadas con el responsable
de esta area, a fin de asegurar que se consideren todos los costos de las actividades por realizar
en la medida de lo posible, sino, se tomara un costo promedio.

Los reprocesos solicitados por una Instancia, serén cotizados y seguiran el procedimiento de
autorizacion de las cotizaciones normales.

Las cotizaciones con la informacion proporcionada por la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios asi como los papeles de trabajo se archivaran con su respectiva
cotizacion en el Departamento de Cotizaciones. Los acuses de las cotizaciones se quedaran bajo
custodia de la Gerencia Comercial, en el Departamento de Cotizaciones.

Los porcentajes de sobreprecios aplicados a Instancias diferentes al FCE podran variar, incluso en
trabajos parecidos, dependiendo de la época en gue se realiza el titulo, las circunstancias de
produccién (carga de trabajo), de la Instancia y otros cambios en materia prima, por instrucciones
expresas de la Gerencia o Subgerencia Comercial.

La Gerencia Comercial, previa autorizacion de la Direccién General, podra vender a las Instancias
trabajos al precio minimo calculado por el Desglose de Cotizacion F-C0O-01-06 de IEPSA vy sin
ningun porcentaje de sobreprecio.

Cuando la Gerencia Comercial considere necesario vender a un precio inferior al indicado por el
tabulador de |IEPSA, presentara a la Direccion General la propuesta y expondra las razones que
justifiquen esta accién. La Direccion General tendra la dltima palabra ante esta situacion.

Todas las cotizaciones aceptadas por la Instancia deberan ser respaldadas con una “Carta de

Aceptacion”, excepto:

a) Las cotizaciones presentadas al FCE, en cuyo caso se recibe una orden de produccion.

b) Las ofertas técnicas y econdmicas sujetas a procesos de Contratacion (sean de “Licitacion”,
de “Invitacién a cuando menos tres personas” o analogos) donde aplica un “Oficio de
Adjudicacion”, fallo o comunicado similar que indique el resultado a favor de la contratacion de
IEPSA como proveedor bajo los términos estipulados en las ofertas técnica y econdémica o en
el escrito correspondiente.

c) Se reciba por parte de la Instancia cualquiera de los siguientes documentos: pedido, contrato,
contrato-pedido, orden de servicio, solicitud de compra, firma de aceptacion y cualquier otro
formato que expida la Instancia en donde notifique a IEPSA como proveedor del servicio.

Cuando la Instancia no especifique la forma de empaque para la obra, se asumira que sera en
paquetes con las siguientes caracteristicas:
e Envoltura de papel kraft.
e Peso no mayor a 10 kilogramos por paguete.
e FEtiqueta con numero de orden de trabajo, titulo, cliente, fecha y cantidad de ejemplares.
e Los libros deberan ser compensados. (No todos los lomos en la misma posicion)
e Sinfleje.

o Sincaja. \\L
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27. Cuando en la elaboracion de una obra se utilicen procesos no realizados en IEPSA y siempre que
sea posible, se le avisara a la Instancia los tiempos estimados de elaboracién. Se debera
recalcar que son estimados y, podran variar de acuerdo a la complejidad de los procesos. Se
solicitaran muestras del producto a la Instancia, cuando las haya.

28. Si una Instancia requiere de un cambio en las especificaciones de la cotizacion que ya fue
aceptada, se solicitara la peticion emitida por parte de dicha Instancia y Nota Informativa donde
se indique el avance del proceso; en caso de que la produccién haya iniciado, se dard aviso a la
Instancia, a través del responsable de la venta, informando el costo que esto implica.

Posterior a ello se procederd a la re-cotizacion, conservando el mismo nimero y sélo se le
adicionara una letra que podra cambiar “N” nimero de veces.

Lo establecido en el parrafo anterior no aplicara a solicitud expresa de la Instancia, es decir, se
procedera a la re-cotizacion conservando el mismao nimero, sin adicionar letra alguna.

Para proceder al cambio de OT se solicitara una carta aceptacion.

29. En caso de que la Instancia solicite la cancelacion de una orden de trabajo ya existente, se
solicitara por escrito la notificacion por parte de la Instancia y se solicitara al area de produccion el
avance de la misma para verificar los costos incurridos hasta el momento de la solicitud de
cancelacion, con esa informacién se elaborara una Nota Informativa donde se haga constar el
avance de la orden de trabajo.

Dichos costos se haran del conocimiento de la Instancia para gestionar el pago, a través del
responsable de la venta.
Posterior a ello, se procede a la cancelacién de la O.T.

30. En caso de elaborarse varias cotizaciones consecutivas para un mismo proyecto, se cancelaran
aquellas que no sean aceptadas por la Instancia. La cancelacion debera ser por medio de un sello
y también en el sistema. Para asegurar |a rastreabilidad de estos registros (cotizaciones y érdenes
de trabajo), via sistema, se podrd determinar qué ordenes de trabajo corresponden a una
cotizaciéon aceptada por la Instancia; y asi mismo, a qué cotizacidén, orden de produccion o
concurso, pertenece una determinada orden de trabajo. Ello para asegurar el adecuado control en
los procesos de cotizacion, generacion de orden de trabajo y cobranza.

31. Con el fin de evitar que los costos adicionales, que no fueron calculados al momento de cotizar,
puedan provocar que los trabajos tengan algun tipo de perdida, el Titular del Departamento de
Cotizaciones debera considerar un 10% sobre el monto de los costos finales del trabajo a realizar,
este porcentaje podra tener un margen menor o incluso podra ser negociable en aquellos casos
que sean comercialmente viables para la Entidad.

32. Todas aquellas cotizaciones que no se realicen en IEPSA, debido a caracteristicas técnicas,
tiempos de entrega o tipo de materiales, deberan estar sustentadas con costos proporcionados
por el area de Adquisiciones, con total apego al Manual de Procedimientos y a la Solicitud de
Precios a Adquisiciones F-C0O-01-02, con el fin de asegurar el margen minimo de utilidad para la
Entidad.

33. La Gerencia Comercial en coordinacién con sus areas determinaran el porcentaje de gastos
indirectos con base en informacién proporcionada por la Gerencia de Operacion, Administracion y
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Finanzas previa solicitud, indicando los gastos de administracion y operacién anuales, los cuales
se reflejaran en los desgloses de las cotizaciones a elaborar.

6.4.- LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE TRABAJO
1. Se abrira un expediente por orden de trabajo.

2. Con el fin de controlar las érdenes de trabajo que se generen, el sistema asignara el ndmero
consecutivo que les corresponde, segln la serie.

Serie 1000 FCE.
Serie 2000 y 3000 Proyectos especiales.

¥ El Gerente Comercial o Subgerente Comercial autorizara la orden de trabajo para
proyectos especiales mediante una nota informativa.

Serie 4000 Impresos (Diversas Instancias).

v Cuando los nimeros de las érdenes de trabajo de la serie 4000 rebase el nimero
4999, seguira su continuacion con el nimero 5000, analogamente si rebasa el ndmero
5999, seguira su continuacion con el nimero 6000.

Serie 7000 Reprocesos Internos.
Serie 8000 Solicitud de requisicion o servicio (Diversas Instancias).

3. Todas las 6rdenes de trabajo, excepto las serie 1000, que se realicen, deberan estar previamente
cotizadas y contar con una “Carta de Aceptacién”, “Contrato’, “Pedido”, “Orden de Servicio”,
“Solicitud de Compra®, etc., de la oferta que le ha sido presentada mediante cotizacion (ver
lineamiento No. 24 para elaboracion de cotizaciones).

4. Las ordenes de trabajo con serie 8000, seran exclusivamente para la adquisicién de productos o
servicios, por parte de la Sugerencia de Adquisiciones, en los que IEPSA no esta especializado
para su realizacion.

Estas drdenes de trabajo contaran con la leyenda “Solicitud de Requisicién” o “Solicitud de
Servicio”, segln sea el caso, el cual sera especificado en el apartado coleccién/autor, del formato
F-CO-01-04.

5. De ser necesario, el analista especializado consulta el numeral 7 de “Lineamientos para la
elaboracién de cotizaciones”, para la elaborar la orden de trabajo.

6. Del Fondo de Cultura Econémica (FCE), se recibira una “Orden de Produccién” por ellos emitida o
un comunicado que cumpla con la funcion de girar la instruccion para la produccion del material.

7. Los materiales enviados por parte de la Instancia, para el procesamiento de la orden de trabajo
deberan ser cuantificados e identificados de acuerdo a las especificaciones de la orden de trabajo
y entregados al encargado del area de preprensa (negativos a fotomecanica y archivos
electrénicos a CTP). En caso de no cumplir con las especificaciones se devolveran
inmediatamente a la Instancia para su correccion (Ver el procedimiento P-CO-01 “Gestion,
revision y seguimiento del pedido”). En caso de que estén mcompletos se solicitara a la Instancia
el material faltante.
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8. Los trabgjos recibidos deberan tener un visto bueno por parie de la Instancia antes de que sean
impresos, especialmente aquellos en los que el material proporcionado sea:

a) Archivos electronicos.
b) Originales mecanicos.
c) Cambios a negativos ya existentes.

9. La Subgerencia Comercial podra determinar la necesidad de realizar pruebas o repeticiones de
las mismas aunque la Instancia no lo desee, a fin de asegurar la produccién correcta del trabajo
solicitado.

10. Todos los cambios o solicitudes adicionales por parte de una Instancia (afecten o no los costos y
la programacion de la produccion), seran transmitidos mediante una sustitucion de orden de
trabajo.

11. Los cambios importantes en las caracteristicas técnicas de las 6rdenes de trabajo seran
comunicados mediante una sustitucién de orden, siempre y cuando, aun exista la posibilidad de
realizar el cambio, previa programacion de la produccion, revision de costos y/o renegociacion con
la Instancia, en caso contrario se informara a la Instancia sobre el avance de su obra. Mientras se
define la situacion, se procedera a suspender temporalmente la orden de trabajo y por ende, el
avance de la obra, a través de una nota informativa.

12. Todas las sustituciones de drdenes de trabajo, con excepcion de la serie 8000, se entregaran a la
Gerencia de Produccion, con el fin de que se agilice la atencion a las mismas, en el horario de
9:00 a 17:00 hrs. para érdenes no urgentes o prioritarias.

13. Cuando existan desviaciones en las especificaciones indicadas para la produccion de una obra, la
Gerencia de Produccion, mediante el formato F-CO-06-04 “Bitacora del Seguimiento al Producto y
Atencion Institucional”, presentara la situacién a consideracion de la Gerencia Comercial, quien
determinara si procede a pedir el Visto Bueno a la Instancia, de acuerdo a como se indica en las
actividades No. 63 a la 65 del presente procedimiento. El curso de accién que proceda, se lo
informara a la Gerencia de Produccion en el apartado “Plan de accion a seguir’, del mismo
formato.

14. Para el caso de los reprocesos se establece lo siguiente:
a) Con cargo a |[EPSA contaran con orden de trabajo de la serie 7000, para la cual el tiempo
de entrega se negociara con la Instancia.
b) Con cargo a la Instancia seran respaldados por una orden de trabajo, elaborada con el
sistema, que indique que es un “reproceso”, con un numero de orden diferente al que le
dio origen.

15. En caso de dudas sobre como plantear la informacion contenida en las 6rdenes de trabajo para
algln proceso en especial, se consultard con las personas del area de produccion segln sea el
caso.

16. Cada orden de trabajo contara con un expediente (nico identificado con la serie, la Instancia, el
numero de orden de trabajo y el afio, asi como el titulo de la obra. En él se archivara toda la
documentacién correspondiente. /
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17. Se podran recibir trabajos para Preprensa que no requieran de los demas procesos de
produccién, siempre y cuando puedan ser realizados en IEPSA. Para ello, se elaborara una orden
de Trabajo para “efectos de control interno y facturacién”, la cual circulara como una orden de
trabajo normal.

18. Para cada ‘orden de trabajo”, el Departamento de Cotizaciones imprimird tres originales y una
copia para cada area que esté involucrada en la realizacion del producto, a continuacion se
especifica:

Para series 1000, 2000, 3000 y 4000

a) Produccion (original, debidamente firmada).

b) Preprensa (copia con firmas).

c) Almacen (original, debidamente firmada).

d) Contabilidad (copia con firmas).

e) Control Interno para expediente (original, debidamente firmada y sellada por las otras
areas).

f) Facturacion y embarques (copia con firmas).

Para series 8000 “Solicitud de requisicion”

Almacén (original, debidamente firmada).

Atencién Institucional (copia con firmas).

Embarques (copia con firmas).

Lineas de Apoyo (original, debidamente firmada).

Control Interno para expediente (original, debidamente firmada y sellada por las otras
areas).

) Facturacion y embarques (copia con firmas).

Lo 808

(o]

Para series 8000 “Solicitud de servicio”

a) Compras (original, debidamente firmada).
b) Control Interno para expediente (original, debidamente firmada y sellada por compras).

Esto sdélo aplicara para las dérdenes de trabajo nuevas y para las sustituciones de orden que
afecten directamente a alguna de las areas antes referidas.

19. Para todos los casos, la “orden de trabajo” original se quedara en el Departamento de
Cotizaciones, selladas por las areas involucradas correspondiente, segin su serie. Por ningin
motivo se dejaran las ordenes y su material en lugares sin que el responsable o su designado los
reciba. Para cumplir este lineamiento, el horario establecido por la Gerencia de Produccién para
recibir 6rdenes de trabajo nuevas y no urgentes o prioritarias es de lunes a viernes de las 9:00
a.m. a las 17:00 pm. excepto:

a) Las é6rdenes de trabajo urgentes o prioritarias.
b) Las entregas de material posteriores a la entrega de la orden de trabajo de aquellas
consideradas como “urgentes o prioritarias”. L

20. La Gerencia de Produccion una vez recibido el material proporcionado por la Instancia, informara
a la Gerencia Comercial en forma expedita las irregularidades que presente dicho material dentro
del plazo mas corto a la recepcién de la orden de trabajo, seguin lo permita la carga de trabajo,

x\ /
Rev. 31 /4




EDUCACION MUTEPSA

IMPRESORA Y ENCUADEANADCRA
PROCRESC,.S.A.DEC. V.

SECTRETARIA UE EDUCACION PUBLICTA

P-CO-01
Pagina 15 de 44

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Gestion, Revision y Seguimiento del Pedido

con el fin de que se dé salida a las pruebas para visto bueno lo antes posible. Dichas pruebas
para visto bueno se acompanaran con el material que proporcione la Instancia para que este
pueda cotejarlo (siempre que dicha Instancia proporcione algtin material). En caso de pedidos
urgentes o prioritarios (con fecha de entrega inferior al tiempo planeado por Produccién), la
Gerencia de Produccion debera revisar y comunicar de forma urgente las fallas que presente
mediante el formato F-CO-06-04 “Bitacora del Seguimiento al Producto y Atencion Institucional”.

21. Cuando se presenten desfases en la programacién de fechas de entrega, estos seran negociados
con la Instancia mediante una propuesta de cambio de fecha. Esta informacién debera ser
proporcionada por la Gerencia de Produccion, mediante el formato F-PL-01-05 “Programa de
Produccién Semanal de IEPSA” si se trata de clientes diferentes al FCE, o mediante el formato F-
PL-01-02 “Estado de Ordenes de Trabajo Rev. 6” si son obras del FCE; con |la debida anticipacion.

Solo se autarizara el cambio en la fecha de entrega cuando:

a) Una Instancia no haya cumplide con oportunidad con la entrega de materiales y VoBo.

) Dicha Instancia no necesite el pedido para un evento con fecha y hora de celebracion fija.

c) La fecha de entrega propuesta por la Instancia haya sido aceptada por la Gerencia de
Produccion.

d) La obra no sea una nueva edicion del FCE.

e) La solicitud de autorizacion de cambio de fecha haya sido presentada con oportunidad.

f) La Instancia solicite cambio de fecha.

22. Si la Instancia acepta la propuesta de cambio en la fecha de entrega, se comunicara la decisién a
la Gerencia de Produccion mediante la sustitucion de orden de trabajo por “cambio de fecha de
entrega”. Si la Instancia no la acepta, se debera justificar con mayor amplitud la solicitud de
cambio de fecha o no se ejecutara ningun cambio, por lo que la fecha de entrega debe respetarse.

23. Para el FCE, los desfases en las fechas de entrega se negociaran mediante el formato F-PL-01-02
“Estado de ordenes de Trabajo” cuya periodicidad minima es semanal, por lo que la decision del
Fondo quedara respaldada por su firma en dicho formato.

24. La fecha de entrega para las ordenes de trabajo serie 2000, 3000 y 4000 se determinara de la
siguiente manera:

a) En caso de que la cotizacion aceptada sefiale una fecha de entrega especifica, se asignara
como fecha de entrega de la orden, el dia acordado con la Gerencia de Produccion.

b) En caso de que la cotizacion aceptada sefiale que la fecha de entrega estara sujeta al
cumplimiento de una condicién (por ejemplo, “a partir de la obtencién del visto bueno” o “a
partir de la recepcion de materiales completos”), se asignara la fecha que resulte de contar los
dias indicados en la cotizacion, a partir del dia siguiente a la entrega de la orden de trabajo.
Esta fecha sera susceptible de modificarse de acuerdo a lo establecido en el siguiente inciso.

c) Al momento en que se genere una orden de trabajo, si no se cuenta con la informacion de la
fecha exacta, se indicara la fecha que corresponda conforme al instructivo de llenado del
formato de la orden de trabajo, numeral 22 (formato F-CO-01-04), que establece los dias
habiles con los que cuenta para producir y entregar el trabajo.

d) Para ordenes urgentes o prioritarias (cuyo plazo de entrega sea menor al tiempo dado por la |
Gerencia de Produccion), se podra tomar como fecha de entrega la requerida por la Instancia = |
y aceptada por la Gerencia de Produccion.

V4
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Para cumplir con el lineamiento anterior, la recepcion de materiales por parte de una Instancia en
el area comercial sera de 9:00 a 17:00 hrs. Los materiales que se reciban después de las 17:00
hrs., se tomaran como recibidos al dia siguiente.

El analista especializado dedicado a elaborar érdenes de trabajo, contabilizara e identificara los
materiales de la Instancia en el plazo mas corto posible, dependiendo de la carga de trabgjo.

Cuando la impresidn sea en tintas directas y la Instancia no indique en su solicitud de cotizacion el
numero de pantone correspondiente, se tomara dicha especificacion a partir de los materiales que
la Instancia proporcione, siempre gue estos sean negativos o archivos magnéticos. En este tltimo
caso, sera el area de Preprensa la encargada de proporcionar esta informacion al Analista
Especializado, para que realicé la correspondiente sustitucion de orden de trabajo por la
indicacion de ndmero de pantone.

Para las obras cuya encuadernacion sea en pasta dura, el acabado del lomo siempre sera
cuadrado, a menos que la Instancia indique lo contrario (lomo redondo) en su orden de produccién
(para el caso del FCE) o en su solicitud de cotizacion (para otros clientes).

Respecio a las obras en pasta dura, se asignara el carton calibre No. 30 a usar para su
encuadernacion.

Para todos los casos, la orientacion del libro se determinara de |a siguiente manera:

a) Forma Francesa si el ancho del ejemplar (primer medida) es menor que su altura (segunda
medida). Ejemplo: 13.5x21.0 cms., 21.5x 27 cms,, efc.

b) Forma ltaliana si el ancho del ejemplar es mayor que su altura. Ejemplo: 27.0 x 21.5, 15.0 x
10.0, etc.

Respecto al tipo de barniz o al laminado que se requiera para el acabado de las obras, se asumira
gue es brillante si la Instancia no da la indicacion de que deba ser mate, sea que se trate barniz
de maquina o barniz UV.

Cuando la impresion sea a una tinta y la Instancia no indique nimero de pantone en su solicitud
de cotizacion, se asumira que la impresién es en color negro.

Cuando la impresion sea a 4 tintas y la Instancia no indique nldmeros de pantone en su solicitud
de cotizacion, se asumira que la impresion es en seleccion de color.

Los precios de acabados & caracteristicas especiales para la realizacion de los trabajos que se
solicita cotizar por parte de una Instancia, deben ser solicitados mediante el formato F-CO-02
(Solicitud de Precio) al area de Adquisiciones, con el fin de no presentar cotizaciones con precios
no sustentados.

Para las ordenes de trabajo cuyos procesos se realizan en |IEPSA, que por alguna razon saldran a
magquila, sera responsabilidad del Gerente y Subgerente Comercial, coordinarse con la Gerencia
de Produccion y la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios, con la finalidad de
comparar los costos de los procesos que se adjudicardn a los prestadores de servicios
(magquiladores), y estos sean acorde y no mayor a los costos reflejados en los desgloses de las
cotizaciones autorizadas por la Instancia.
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36. Para fines de consuita y con el propésito de que el drea de Facturacion, tenga a su alcance la
informacion necesaria, tendra acceso al expediente que de manera fisica integra la Unidad
Departamental de Cotizaciones tales como: Orden de trabajo, cotizacion, carta de aceptacion. Lo
anterior para una adecuada elaboracion de las facturas que esta area genera.

6.5.- LINEAMIENTOS PARA LA COMUNICACION CON LAS INSTANCIAS
1. Comunicacién por teléfono:

a) Cuando una Instancia requiera informacion sobre el producto, por ejemplo dudas sobre el
status de su material, asesoria técnica, o algln otro dato; la comunicacién sera con el area de
Atencion Institucional quien podra apoyarse para la asesoria correspondiente con el Titular del
Departamento de Cotizaciones.

b) Sidicha Instancia necesita modificar el pedido original, tenga o no implicaciones en costos y
en tiempos que afectan la programacién la comunicacién, la comunicacion sera con el area de
Atencidn Institucional.

c) Cuando una Instancia realiza una queja o sugerencia, se debe canalizar con la Gerencia,
Subgerencia o Jefaturas de Departamento, segln corresponda. En caso de ser una quejg, se
le da atencidn, siguiendo el procedimiento de “Acciones Correctivas Para el Sistema de
Gestion de la Calidad” (P-SC-02) si asi procede. De lo contrario, se envia comunicado a las
areas encargadas de dar solucidn a las quejas concretas, manifestadas por la Instancia.

d) Cuando existen materiales y/o vistos buenos pendientes por parte de la Instancia, Atencién
Insitucional debe comunicarse con &l para dejarselo saber y solicitar la fecha de entrega de
los mismos.

e) Se requiere saber como le llegd el producto terminado a la Instancia, asi como su nivel de ’
satisfaccion con dicho producto; (Ver el procedimiento P-SC-04 “Seguimiento de satisfaccion / /

al Cliente”).

f) Si una Instancia realiza una devolucion de producto por no estar conforme. Se lo entrega al [ /
Departamento de Embarques, quien canaliza la situacion con el Gerente o Subgerente ‘
Comercial. Este, se comunicara con la Instancia, para conocer las razones de su
inconformidad.

2. Comunicacién personal:

a) Visitas de cortesia, para informar como va la produccién de una obra o pedido, entregar una /

cotizacion, obtener un Vo. Bo., recoger material pendiente, entre otros y de esta manera hacer 1
la atencién mas personalizada. Estas pueden ser realizadas por los Jefes de Departamento, la
Subgerencia y/o Gerencia Comercial. |

3. Comunicacion por escrito: -

a) Procedimiento P-CO-01, mediante los formatos: ‘
e Cotizacion F-CO-01-01.
e (Carta de aceptacion.
e Otros comunicados mediante oficio o nota informativa.

Rev. 31 \<’
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor No. GESTION Y REVISION DE PEDIDOS
Titular del Recibe la Solicitud de Cotizacion o correo electronico, por medio de un
Departamento i, turno emitido por la Direccién General, verifica con el numeral 7 de
de Cotizaciones ‘Lineamientos para la elaboracidon de cotizaciones”, que tenga la
/ Analista informacion necesaria para cotizar. Consulta con la Instancia si hay
Especializado requisitos legales para la impresion del material, en caso de que lo
hubiera, se lo saolicita.
Titular del 2. Si no esta completa la informacion, solicita a Atencién Institucional
Departamento entablar dialogos con la Instancia, para solicitar la informacion faltante
de Cotizaciones para el calculo de la cotizacién.
Titular del En caso contrario, analiza el tipo de trabajo que cotizara para determinar
Departamento 3. las actividades y materia prima que deberan ser consideradas en la
de Cotizaciones cotizacion. Si existe alguna duda con los procesos, pregunta en
/ Analista Produccidn, directamente al responsable del proceso.
Especializado
Titular del Los tiempos de entrega se validaran en la tabla de tiempos de
Departamento 4, produccion, en acabados especiales o urgencias se solicitara a la
de Cotizaciones Gerencia de Produccion los tiempos, en caso del FCE se envia la orden
/ Analista de trabajo para su analisis correspondiente.
Especializado
Si concluye que la “Gerencia de Produccién” tiene la capacidad para
Gerente de 5. cumplir con la solicitud anterior, sefiala de que acepta la fecha solicitada
Produccién por la Instancia. Si dicha Instancia no establece una fecha especifica,
propone el plazo para poder realizar el trabajo solicitado.
G Si concluye que la “Gerencia de Produccion” no puede cumplir con las
erente de i . ’ s
- 6. fechas de entrega solicitadas, propondra los tiempos de produccion
Produccién ' _ i :
posibles de acuerdo a su programacion y carga de trabajo.
Titular del Si existe algun proceso que, una vez evaluado, se determine la
Departamento 7. imposibilidad de cotizar mediante parametro del Desglose de Cotizacion
de Cotizaciones, F-C0O-01-08, se determina solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones y
Gerencia de Contratacion de Servicios, una cotizacion para dicho proceso, asi como
Produccion los tiempos de entrega, mediante el formato “Solicitud de Precios a
Adquisiciones” (F-CO-01-02).
igggiesriiirgﬁedsey 8 Dc-:=\fu<ie£\4rz=T el formatq "Soliqitud de Precios a Adquisipiones” con la
5 ‘ informacién de precios y tiempos de entrega proporcionados por el
Contratacion de
e proveedor.
Servicios
Titular del Recibe de la Subgerencia de Adquisiciones la informacion solicitada, asi
Departamento 9. como la confirmacion de los tiempos de la Gerencia de Produccion.
de Cotizaciones Determina el costo total de la obra; revisa los calculos y conceptos
[Analista correspondientes a la Cotizacién y los presenta a la Subgerencia
Especializado Comercial junto con las caracteristicas del trabajo.
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Titular del Prepara el formato de cotizacién, presentando las fechas propuestas a la
Departamento 10. Instancia, sefalando:
de Cotizaciones = Sison dias habiles o naturales.
/Analista e Que el tiempo de entrega, se contabilizard a partir de visto
Especializado bueno. Cuando se requiera una fecha fija para entrega del
producto, se dara fecha maxima a la Instancia para la recepcion
del visto bueno, para poder respetar la fecha de entrega
solicitada.
e Que el precio variard, dependiendo de las especificaciones
finales.
e Verifica que toda la informacién necesaria para prestar el
servicio esté contenida en el formato de Cotizaciéon F-CO-01-01.
Presenta toda la informacién al Subgerente Comercial.
Subgerente 0 Recibe los calculos y conceptos cotizados y verifica que estén de
Gerente 11. acuerdo con la Solicitud de Cotizacion, en caso de que no sea asi,
Comercial solicita su verificacién y regresa al punto 26 de los lineamientos para
elaboracién de cotizaciones, de estas actividades, si es correcto el
calculo, sigue la secuencia.
Titular del Aplica el porcentaje de utilidad al céalculo realizado y prepara la
Departamento 12. “Cotizacién” (para los Procesos de Contratacion regulados por la Ley de
de Cotizaciones Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, prepara la
/Analista ‘Oferta Técnica” y la “Oferta Econdmica” o el documento
Especizalizado correspondiente).
Gerente Firma la “Cotizacion” y la turna al prestador o a la Instancia
Comercial o 13. correspondiente.
Servidor Publico
con facultado.
Titular del Si la cotizacidon es aceptada, se recibe la carta de “Aceptacion de la
Departamento 14. Cotizacion”, de parte de la Instancia y la turna al Analista Especializado
de Caotizaciones para elaborar las ordenes de trabajo correspondientes.
Analista Con la “Carta de Aceptacidon de la Cotizacion o Contrato”, con base en el
Especializado 15. numeral 3 de Lineamientos de la Elaboracion de drdenes de trabajo,
inicia el proceso de produccidn de la orden de trabajo.
Analista Elabora la orden de trabajo y le asigna No. de O.T. de acuerdo al
Especializado 16. Lineamiento No. 1 para “Elaboracién de ordenes de trabajo”. Si ya
recibié el material proporcionado por la Instancia, realiza las actividades
25 ala 33. Sino es asi, anota la indicacion “Materiales Pendientes” en la
orden de trabajo, para que pueda ser programada y la materia prima
adquirida, asi como otros procesos que debieran contratarse.
Analista Consulta detalles técnicos con los involucrados en los procesos de
Especializado 17. preprensa, impresién y acabados o bien con los jefes de turno (siempre y
cuando sea necesario).
Analista Recibe los materiales proporcionados por la Instancia (negativos).
Especializado 18. Revisa dichos materiales (contra su ejemplar muestra o pruebas

correspondientes), verifica que el nimero de paginas y tintas coincida
con el ejemplar muestra, que el tamafio coincida con el solicitado y que
los nimeros de pantone solicitados coincidan con el marcado en los
negativos. Firma de recibido conforme a estos parametros.

Cuando los nimeros de pantone no estén especificados, se solicitara tal

Rev. 31
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Analista Recibe los materiales proporcionados por la Instancia (originales
Especializado 19. mecanicos) revisa que tengan la calidad para ser fotografiados y que las
paginas estén completas. Firma de recibido conforme a estos
parametros.
Solicita pruebas azules a Producciéon para visto bueno de la Instancia
antes de impresidn, si asi lo solicita esta.
Analista 20. Solicita (en la Orden de Trabajo) pruebas ploter (negro) y/o de color para
Especializado visto bueno, segln sea el caso.
Analista 21. Confirma gue el trabajo coincida con lo cotizado y con lo descrito en la
Especializado Orden de Trabgjo.
Analista 22. Imprime la “Orden de Trabajo” en firme una vez revisada. Serie 7000 se
Especializado imprimen 2 copias mas, una para la Direccién General.
Analista 23. Identifica materiales con orden de trabajo (ejemplar, muestra, dummy,
Especializado pruebas de color, archivos magnéticos, etc.).
Analista Entrega Orden de Trabajo original y el material (negativos, archivos
Especializado 24, magnéticos y/o pruebas autorizadas por la Instancia, segln se trate del
material que haya recibido) al area de preprensa, obteniendo el sello de
recibido en la orden original.
Analista Al recibir los materiales pendientes proporcionados por el FCE (cuando
Especializado 25, estos materiales no se entregaron junto con la orden de produccion de
FCE), realiza |la entrega al 4rea de preprensa, mediante el formato F-CO-
01-05 Entrega de materiales a la Gerencia de Produccion.
gfeir?ednzrade 26 Revisa el material propiedad de la lln§tancia de acuerdo al procedimiento
Digital : P-PR-01 “Control, medicién y seguimiento del proceso y del producto”.
Atencién a Se comunica con la Instancia en cada caso para: solicitar nuevo material,
Clientes 27, solicitar VoBo. o evaluar la situacion y acordar la nueva fecha de
entrega, si asi procede.
Programa en su caso, la entrega de material a dicha Instancia para
VoBo. en los horarios disponibles del area.
Atencion a Si se presentan solicitudes por parte de la Instancia para efectuar
Clientes 28. modificaciones importantes a la obra (por ejemplo cambio de tiraje,
paginas, papel, tintas, etc.), debera:
1) Suspender temporalmente la orden de trabajo mediante una “Nota
informativa”.
2} Informar al Subgerente Comercial para que ordene la cotizacién de
los cambios al Titular del Departamento de Cotizaciones y, a
consultar con la Gerencia de Produccién sobre los cambios que se
produciran en la programacién como consecuencia de la solicitud de
modificacion.
Titular del Realiza una nueva “Cotizacion” que conservara el nimero original pero
Departamento 29. seguido de una letra consecutiva, iniciando por la “A”, y la envia a la
de Cotizaciones Instancia para su analisis, derivado de los cambios en los términos del
pedido original (en costos y tiempo de entrega principalmente). La nueva
“Cotizacion” conservara la jerarquia de firmas.
Instancia 30. Envia nueva “Carta de Aceptacion de la Cotizacion” la cual incluye las
modificaciones solicitadas.
Analista Mediante “Sustituciéon de Orden de Trabajo”, la cual incluye las nuevas
Especializado 31. indicaciones, se activa la orden de frabajo que fue temporalmente
suspendida.
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Subgerente Si se presentan solicitudes por parte de la Instancia para efectuar

Comercial 32. cambios que no afecten el costo, las especificaciones o la programacion
de la Produccion, da aviso al érea de cotizaciones mediante una “Nota
Informativa”.

Analista 33 Realiza modificaciones indicadas en la nota informativa a la orden de

Especializado trabajo, mediante una sustitucién de orden de trabajo.

Gerente de En caso de que existan desfases en la programacion de las ordenes de

Produccién 34. trabajo, solicita autorizacion de cambio de fecha de entrega, mediante el
formato F-PL-01-02 si se trata del FCE, ¢ si se trata de otras Instancias,
mediante el formato F-PL-01-05 “Programa de Produccién Semanal de
IEPSA”, a la Gerencia Comercial. Incluye las causas del desfase (sélo
para el formato F-PL-01-03) y la nueva propuesta de entrega.

Gerente Para Instancias distintas al FCE, analiza la propuesta de cambio y las

Comercial, 35. causas que originaron el desfase. Comenta con la Instancia la situacién y

Titular del procura obtener su autorizacion. De acuerdo a su respuesta, marca en el

Departamento formato “Solicitud de autorizacion de cambio de fecha de entrega” si es

de Cotizaciones, aceptado o no, firma y entrega el formato con la respuesta al Gerente de

Subgerente Produccion.

Comercial, Si se trata del FCE, el mismo registra la respuesta en el formato F-PL-
01-02 “Estado de ordenes de Trabajo Rev. 6

Gerente Si la Instancia esta de acuerdo, gira instrucciones para realizar la

Comercial, 36. sustitucion de la orden de trabajo “por fecha de entrega’.

Titular del

Departamento

de Cotizaciones

Subgerente

Comercial.

Analista Realiza sustitucion de orden de trabajo “por cambio en la fecha de

Especializado 37 entrega” y distribuye todas las copias para conocimiento general de las
areas involucradas.

Gerente de Si la Instancia no acepta la propuesta de cambio en la fecha original,

Produccién 38. analiza las o6rdenes de trabajo en proceso y presenta opciones de
negociacion al Gerente Comercial.

Gerente de Si la orden presenta desviaciones en el seguimiento de las

Produccidn 39. especificaciones técnicas solicitadas para la obra que esta en proceso de
produccién y/o otros defectos que pueden afectar la conformidad de la
Instancia con el producto terminado, como por ejemplo variaciones en el
tamafio, color, etc. presenta a consideracion de la Gerencia Comercial,
mediante la entrega ejemplar muestra y si es necesario ejemplar con
propuesta de solucidn, ademas de los efectos en la programacién de la
entrega, si corresponde.

Gerente Analiza |a situacién y si considera “aceptable la propuesta”, la presenta a

Comercial, 40. consideracién de la Instancia para su evaluacion y visto bueno. Si dicha

Subgerente Instancia acepta la propuesta, firma de Vo. Bo.. Si, por el contrario, la

Comercial rechaza, lo comunica al area produccién.
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Gerente Da aviso al area de produccion para que se proceda a la correccién (si la

Comercial 41, obra no ha sido terminada ni entreg?da al Departamhe_nto de Enjba"rqugs),

Subgerente se realiza el formato F-SC-02-01 Qedul_a dg Acmo‘n correctiva”. Si la

Comercial obra ya fue entregada a la Instancia, gira instrucciones para que se
elabore “Orden de Trabajo” de |a serie 7,000.

Gerente Sigue el procedimiento P-SC-02 “Acciones Correctivas para el Sistema

Comercial, 42, de Gestidn de Calidad”.

Subgerente

Comercial

CONTROL

Personal con Confirma que el pedido se encuentre listo para revision y firma. Si ya

poder de | [43. esta listo, verifica que la informacién esté conforme a la cotizacion

representacion aceptada, incluyendo las modificaciones que se hubieran presentado en

legal  (cuando el proceso. Sitodo esta bien, firma el pedido. Caso contrario realiza las

corresponda) actividades necesarias para que se corrija adecuadamente.

Atencién a En caso de que la Instancia requiera informacion sobre el avance de la

Clientes. 44, OT, da seguimiento a la Orden de Trabajo mediante el reporte del
sistema. Si es necesario, realiza visitas a la planta para observar el
avance de las obras de cada Instancia y se asegura de gue no tienen
contratiempos.

Atencion al| |45. Mantiene comunicacién con la Instancia (a solicitud de ésta) respecto al

Clientes. avance de la obra.

Atencidn a| |46. Da seguimiento al avance de la programacién de fechas de entrega.

Clientes.

Gerencia de Cuando el area de Produccién ha determinado realizar uno o varios de

Produccién 47. los subprocesos de produccion, a través de Lineas de Apoyo, solicita via
oficio o mediante correo institucional, a la Gerencia Comercial, por medio
de su Subgerencia, informacién detallada de dicha orden u érdenes de
trabajo.

Subgerencia Da oportuna respuesta, tan pronto como sea posible mediante oficio,

Comercial 48. donde informara los costos y los montos maximos que la entidad puede
pagar, por servicios de magquila, para cada proceso especifico de
produccion (impresion, acabados, etc.), de acuerdo con la cotizacion
desglosada y hecha del conocimiento de la Instancia requirente.

EVALUACION Y MEJORA

Gerente Mediante la presentacion a la Direccidon General de los “Objetivos de
Comercial 49 Calidad”, revisa mensualmente el cumplimiento de los objetivos con el
Subgerente Comercial. De ser necesario, establece medidas correctivas
o planes contingentes para mejorar los resultados (Ver el P-DG-01
“Procedimiento de Revisiones Gerenciales”).

Subgerente 50. Confirma cumplimiento de fechas de entregas.

Comercial

~

8
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Subgerente En caso de que una Instancia manifieste alguna queja, recibe la
Comercial, 51. reclamacion de ésta y la comunica a la Coordinacién de Innovacion y
Jefes de Calidad.

Departamento

Gerente, Informa a la Instancia, mediante llamada telefonica, la forma en que esta
Subgerente 52. siendo atendida su queja y se le agradece la retrozlimentacion ofrecida a
Comercial IEPSA.

Coordinador Da seguimiento al cumplimiento de acciones y propuestas de mejora.

de Innovacion y 53.

Calidad

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con la finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos internos que pertenezcan al
Sistema de Gestion de la Calidad de |la entidad, se requiere que todos los usuarios que consuiten
este documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en
cuanto al Control de los Documentos del Sistema de Gestién de la Calidad”, que esta situado el
principio de cada carpeta de procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Rev. 31
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9.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

Formato Cotizacion (F-C0-01-01)
(1) Ciudad de México., a 24 de julio del 2016
(2) Cotizacién No. 0284/2016

F-CO-01-01
LIC. GRACIELA HERNANDEZ Y VIAZCAN
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PROGRESA
Presente
Me es grato saludarle y poner a su consideracion la siguiente cotizacion.
Titulo: @
Ejemplares: @ Péginas: @ Tamafio: @
Papel: Forros:
Interiores:
Impresién: Forros:
Interiores:
Acabado:
Otras caracteristicas: @
Pruebas para Vo. Bo. @
Forma de empaque: @
El cliente proporciona: @
Precio Unitario “Sujeto a cambios en las especificaciones
Subtotal @ técnicas del trabajo final.”
IVA 16%
Total
Validez d oferta: 15 Dias Tiempo de entrega:
17
Carta de "En caso de aceptar Ia cotizacion, favor de comunicarlo por escrito en hoja membretada,
Aceptacién: como se muestra en el ejemplo anexo, con nombre, firma y cargo del Representante
Legal. Toda cancelacion (o cambio de especificaciones que altere los costos de una
cotizacion aceptada), se cobrara de acuerdo al avance del trabajo asi como el gasto de

los insumos que para tal fin se hayan adquirido al momento de notificar dicho cambio.”
Es responsabilidad del cliente avisar si existen requisitos legales o reglamentarios para
la elaboracidn de su trabajo.

Observaciones: El precio del papel / insumo esta sujeto a cambio sin previo aviso. Para
toda cancelacién o modificacién a la orden de trabajo, se realizara el
cargo correspondiente.

ATENTAMENTE

REV.14 (Nombre completo)
Gerente Comercial
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Instructivo de llenado Formato Cotizacién F-CO-01-01

Asegurar que los requisitos de la obra y sus condiciones de
Obijetivo: entrega, segun solicitud de la Instancia estén definidos en Ia
cotizacion, antes de aceptar el pedido.
Responsable de la elaboracién: | Titular del Departamento de Cotizaciones
Frecuencia: Para cada solicitud de cotizacion que se presente
Responsable de la autorizacién: | Gerente Comercial
Forma de llenado: Manual en la computadora
No. Elemento Descripcion
1 | Fecha de Entrega Colocar la fecha en la que se elabora la cotizacion.
2 | Numero de Cotizacién | Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a la cotizacion.
8 | ipetamcia Escribir el nombre dga la persona a la que va dirigida, su puesto y
nombre de la Instancia o Empresa.
4 | Titulo Colocar el nombre de la obra que identifica la cotizacion.
5 |Ejemplares A_notar_el total de ejemplares que la Instar!cig requiere y especificar
si son libros, folletos, carteles, volantes, tripticos, etc.
Colocar el nimero de paginas de que consta el trabajo, incluyendo
6 | Paai paginas en blanco, laminas, encartes y otros que queden incluidos
aginas o ] .
dentro de interiores o que se anexen. Los trabajos diferentes a
libros y revistas se contemplan en paginas, al tamafio indicado.
Escribir la medida final del trabajo al cual sera entregado (para
7 | Tamano trabajos diferentes a libros y revistas se debe indicar si este es
extendido, doblado, etc).
Escribir el papel que solicita la Instancia para su obra (interiores,
8 |Papel forros), detallando las caracteristicas del papel, la cartulina, carton
(su gramaje, color, textura, etc)
9 |Impresién Anot.ar el numero de tintas al que sera impreso tanto en
interiores como en forros, frente y vuelta.
Colocar el tipo de acabado, desglosarlo (rustico cosido, fresado,
10 |Acabado pasta dura, grapa, doblez, etc) y si incluye laminado, barniz de
maquina o barniz ultravioleta, mate o brillante.
Describir otros conceptos que se incluyen como: escaneo de
11 | Otras caracteristicas imagenes, colocacién de laminas, desplegados, disefio, etc. O bien
especificar si la Instancia debe proporcionar algtn requisito legal.
Detallar el tipo de pruebas que se realizara tanto para impresion de
12 | Pruebas para Vo. Bo. |interiores como para forros y acabados, inclusive si es visto bueno
a "pie de maquina”.
Indicar la cantidad de ejemplares por paquete, caja, bolsa, etc, asi
13 | Forma de Empaque como otro tipo de especificaciones tales como flejado, etiquetado,
caracteristicas de las cajas o bolsas, etc.
Anotar el material que proporciona la Instancia, ya sea: archivo
14 | La Instancia magnético, original mecanico, negativos (con pruebas finas, de
proporciona color o ejemplar muestra), fotografias para escanear, etc.
Escribir el precio unitario, Subtotal, IVA y el Total. Se incluye nota
15 | Precio “sujeto a cambios en las especificaciones técnicas del trabajo
final”.
\ /
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Escribir la vigencia de la “Cotizacion”, con un maximo de 30 dias
naturales.

Se escribe el tiempo que se requiere para la produccion de esta
obra a la fecha compromiso ya conciliada con todos los
involucrados.

La cotizacion debera manifestar que el tiempo de entrega en dias
habiles o naturales, se contabilizaran a partir de visto bueno.
Cuando se requiera una fecha fija para entrega del producto, se
dara fecha maxima a la Instancia para la recepcion del visto bueno,
para poder respetar la fecha de entrega solicitada.

Escrito, resaltado con itélicas y en negritas, la leyenda: “En caso
de aceptar la cotizacién, favor de comunicarlo por cualguier medio
escrito. En caso de cancelacion se cobrara de acuerdo al avance
18 | Carta de Aceptacion del trabajo al momento de notificar dicho cambio”.

Es responsabilidad de la Instancia avisar si existen, requisitos
legales o reglamentarios para la elaboracién de su trabajo. Se
anexa ejemplo de la Carta Aceptacion.

Se hace referencia a la volatilidad del precio del papel o insumos y
19 | Observaciones para toda cancelacién o modificacion de la orden de trabajo
generara un cargo el cual se le informara a la Instancia.

La “Cotizacion” debe ser firmada por la Gerencia Comercial, previa
20 |Firma rubrica de la Subgerencia. En ausencia de la Gerencia, firma el
Subgerente con la rubrica del Titular del Departamento de
Cotizaciones.

16 | Validez de la oferta

17 | Tiempo de entrega

Rev. 31
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Ejemplo de Carta de Aceptacion

“Carta de Aceptacién”

Ciudad de México.,,a de del 20__.
(Nombre completo)
Cargo
IEPSA
PRESENTE
Por medio del presente me permito informarle que la cotizacién numero con fecha
, para el titulo (o partidas) , ha sido aceptada para un ftiraje

de , de acuerdo a las caracteristicas, precios y términos que en ella se establecen.

Razon por la cual le solicito de la manera mas atenta gire sus apreciables instrucciones para que se

inicie el trabajo del titulo antes mencionado.

ATENTAMENTE

Nombre, firma y cargo del responsable

Rev. 31
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Formato Solicitud de Precios a Adquisiciones (F-C0O-01-02)
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Instructivo de llenado Formato Solicitud de Precios a Adquisiciones F-CO-01-02

Respaldar los montos cobrados en las cotizaciones con los
Objetivo: precios proporcionados por el area que adquirira el bien o
servicio, asi como determinar su tiempo de entrega.
Responsable de la elaboracion: | Titular del Departamento de Cotizaciones.

Frecuencia: Para cada solicitud de cotizacion que se presente.
Responsable de la revision: Subgerente Comercial.
Responsable de la autorizacién: | Gerente Comercial.
Forma de llenado: Manual, en la computadora.
No. Elemento Descripcién
1 | Cotizacién Indica el nimero de la cotizacién que solicita el precio a adquisiciones.
2 | Instancia Escribir el nombre de la Instancia para la cual se necesita la informacién.
Especifica el tipo de categoria que se esta solicitando, pueden ser Impresion,
3 | Concepto Promocionales, Disefio, Papeles, flete y/o envid, otros (que no sean
mencionados en los anteriores).
4 | Fecha Indicar la fecha en la que se presenta la solicitud.
5 |Hora Indicar la hora en gue se presenta la solicitud.

A. Llena esta seccidn si se necesitan precios de papel, cartulina, cartén.
Describir las caracteristicas de papel, cartulina o cartén (tipo, marca, color,

6 | Descripcidn
textura).
7 | Grs. Anotar el gramaje al que se solicita el papel, cartén o cartulina.
8 | Tamano Describir la medida del papel, cartulina o cartén (57x 87, 70x85, etc).
9 |Cantidad Iennc:lrzzrala cantidad de materia prima de la que se requiere precio y tiempo de
10 | Unidad An.otar Ia_ unidad de medida que identifica a la materia prima (hoja, millar de
hojas o kilo)

Se deja en blanco para que el area de Adquisiciones pueda escribir el precio
unitario del kilo o millar de hojas al que se puede comprar el papel, cartulina o
cartén.

Se deja en blanco para que el area de Adquisiciones pueda escribir el tiempo
en gue el proveedor entregaria la materia prima.

Se deja en blanco para que el area de Adquisiciones pueda realizar cualquier
aclaracién o anotacion gue considere oportuno.

B. Llena esta seccidn si los precios que se requieren corresponden a otros procesos necesarios para la
produccion de una obra y que estos no se realicen en IEPSA.

Precio por unidad sin

1 va

12 | Tiempo de entrega

13 | Observaciones

Describir el detalle de las caracteristicas del proceso o producto del cual se

14 | Detalles solicita cotizacion. Si se requiere el precio desglosado, se marca con una X los

rubros de cantidad de papel con su respectivo precio, Impresién y/o Acabados.

Material proporcionado | Describir el material que nos envia la Instancia, a partir del cual iniciara el

por la Instancia proceso solicitado.

Dejar en blanco para que Adquisiciones escriba el precio unitario del servicio

solicitado.

Dejar en blanco para que Adquisicicnes indique el tiempo en el que el

proveedor podria entregar el trabajo solicitado.

Se deja en blanco para que el érea de Adquisiciones pueda realizar cualquier

aclaracién o anotacién que considere oportuno.

19 Datos proporcionados Se deja en blanco para que sea llenado por Adquisiciones con nombre, firma,
por hora y sello.

20 | Recibido Se sella con fecha, se escribe el nombre de quien recibe y la hora.

\ /
N
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16 | Precio unitario sin IVA

17 | Tiempo de entrega

18 | Observaciones
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Formato Orden de Trabajo (F-CO-01-04)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.A. DE C.V.
ORDEN DE TRABAJO ‘

No. de cotizacidn:|
39316

F-CO-01-04 Rev 10

meseemess 1671112012 () Dias habiles WTTTTR

CLIENTE Y 572502012 e
5725

ORDEN DE TRABAJO PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR

TITULC CONSUMIDOR MEXICANO DEL SIGLO XXI
18 Conzacen Acepiada
AUTOR ! COLECCION ! 350112
Ejemplares FPaginas Tamariic Encuademacion Con solapa? Plgs. Impresién  FPlgs. Acabado
REQUERIMIENTOS 2,000 224 21.00 x 29.50 Pasta Dura No 14.00de 16 14.00de18
Onientacidn Laminado: EBamiz: Edicién Reimpresién
ACABADQ Francesa Mate

PRUEBAS SOLICITADAS PRUEBAS PLOTTER DE TEXTQ, CUBIERTA Y GUARDAPOLVO

GO GOEE

% de Camtidad Unidad

MATERIALES PH Tintas Liams. Tiros Merma de pagel Medida
T PAPEL CQUCHE M.P IMFORTADQ DE 70 X 55/ 150 GRS, 8 | 4/4 seleccion/seleccidn 12 | 129,360 18% 32320 Heja
C PAPEL COUCHE MATE CE 57 X 87 /135 GRS. 2 | 40 seleczén 4 2800 0% 1300 Hcia
G PAPEL BOND BLANCO DE 70 X 35/ 120 GRS. 4 | oo 0 c| 8.0% 1.080, Hea
F  CARTULINA CCUCHE M.P. IMPORTADA DE 70X 85/ 200 2 | 50 selecsion, pms pen 5 3300 30% 1,300 Hcja

GRS. ‘ ! ‘ I

C: CARTON GRIS MPORTADO DE 82X 127/120 PUNTOS (20) 16 | 00 [ | 10%| 275 Hoa

FOTOMECANICA N/A

PREPRENSA DAR SALIDA TEXTO, CUBIERTA Y GUARDAPOLVO EN PLACAS CTP

MATERIAL DEL CLIENTE 1 PENDIENTES ARCHIVOS ELECTRONICOS

OBSERVACIONES LOMO CUADRADO, LA CUBIERTA Y EL GUARDAPOLVO LLEVARAN LAMINADO MATE

FORMA DEEMPAQUE  RETRACTILADO INDIVIDUAL, EN PAQUETES MANEJABLES DE PAPEL KRAET, ETIQUETADOS

SUSTITUCIONES

LABORES MANUALES  COLOCAR GUADAPOLVO

OEEEE®®

INDICACIONES ESPECIALES

@© Q)

Elaboré Revisé Autorizé // /

18/ 02012 1432:38
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Instructivo de llenado Formato Orden de Trabajo F-CO-01-04

Objetivo :

Solicitar la produccidn de wuna obra, proporcionar su
descripcidn técnica, los procesos de produccion involucrados y
los materiales que se requieren para su elaboracion, asi como
los cambios en los requisitos del producte. Proporcionar
evidencia de los resultados de la revision y de las acciones
originadas.

Responsable de la elaboracién: | Analista Especializado.

Frecuencia:

Para cada solicitud de trabajo que se presente.

Responsable de Ia revision:

Subgerente Comercial, previa rubrica del Titular del
Departamento de Cotizaciones.

Responsable de la autorizacion: | Gerente Comercial

Forma de Llenado:

Manual, en la computadora

No.

Elemento

Descripcion

1

Fecha de Entrega

Fecha supeditada al dltimo visto bueno definitivo de la obra
completa.

Cliente y Orden de
Trabajo

Anotar el nombre de la Instancia y asignar el nimero de orden de
trabajo consecutivo que le corresponda.

Titulo

Escribir el nombre de la obra que se va a producir.

Autor/Coleccion /
Modulo

Para las drdenes de trabajo serie 1000, se colocara el nombre del
autor de la obra, la coleccion a la que pertenece o el modulo (si
existen), para las drdenes de trabajo serie 8000, se coloca si la orden
de trabajo es “Solicitud de requisicién” o “Solicitud de servicio” y para
las demas series servird para complementar el titulo de la obra (si el
titulo excede de un numero de caracteres).

Requerimientos

Escribir el total de ejemplares que la Instancia requiere, anotar el
numero de paginas, la medida final al cual sera entregado el trabajo,
encuadernacion, si lleva solapa, escribir él numero de pliegos con el
nimero de paginas para impresién y para acabado.

Acabado

Indicar la orientacidn del encuadernado, el acabado que se le dara al
material, ya sea mate o brillante, especificar el tipo de barniz, si sera
ultravioleta (brillante o mate) o de maquina (brillante o mate). El
nimero de edicidn o reimpresion segun sea el caso.

Pruebas solicitadas

Anotar el tipo de prueba que la Instancia solicita (pruebas azules,
cromalines, etc) para dar visto bueno antes de impresion y si requiere
dar visto bueno a pie de maquina.

En caso de que la Instancia solicite una nueva prueba para visto
bueno debido a las correcciones marcadas en la prueba inicial,
indicar la fecha en que se esta solicitando (fecha de la sustitucion).

Materiales

Describir la materia prima que se utilizara para la impresién (papel,
cartulina, carton). P/H: Anotar el niumero de veces que cabe una
pagina y/o forro en una hoja (pliego extendido). Tintas: Escribir el
nimero de tintas que lleva la impresion y sus numeros de PMS.
Laminas: Colocar el nimero de laminas que se necesitan para
impresion. Tiros: Es el nimero de veces que entra un pliego por la
cantidad total de pliegos por la cantidad de ejemplares a imprimir mas
la merma (lo calcula automaticamente el sistema). Porcentaje de

Rev. 31
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merma: Anotar el porcentaje de merma de material asignado.
Cantidad de papel: Indicar la cantidad de materia prima mas su
porcentaje de merma que se utilizard para la impresiéon y demas
procesos. Unidad/medida: Anotar la unidad de medida que identifica
a la materia prima (hoja o Kilo).

Describir las actividades a realizar en negativos para esta obra. (si
aplica)

Describir las actividades a realizar por el Departamento de
Preprensa, a partir de los archivos magnéticos de la Instancia para
esta obra. Asimismo, se debe indicar si la salida sera en negativos o
en placas CTP (si aplica).

Detallar el material que se recibe por parte de la Instancia. Puede
ser: negativos, archivos magnéticos, originales mecanicos, libros
muestra o algln otro proporcionado por la Instancia. Indicar la
cantidad y tipo de material que se recibe.

Si el material atn no ha sido entregado por la Instancia al momento
de realizar la orden de trabajo, se anotard la indicacién “Material
Pendiente”. Esta indicacion cambiara de acuerdo a como se
entregue el material, generando una actualizacién de la orden de
trabajo para Almacén y Produccidén (no es necesario generar una
sustitucion).

Escribir observaciones que se consideren importantes para
12 | Observaciones complementar una indicacion, pueden ir dirigidos a cualquiera de las
areas que reciben la orden de trabajo.

Describir la forma de empaque de la obra. Indicando el sistema de
13 | Forma de empaque |empaque de la Instancia, etiquetado, peso u otras especificaciones
solicitadas por ésta.

Anotar las sustituciones de la obra con el detalle que justifique el
cambio.

15 | Elabord Firma quien elabora la orden de trabajo (Analista Especializado).

El Titular del departamento de cotizaciones revisa la orden de trabajo
antes de entregarla a Produccion y, la rabrica para que pueda seguir
su curso. Una vez entregada, el Subgerente Comercial firma en sefial
de cumplimiento de este procedimiento.

17 | Autorizd El Subgerente Comercial firma de autorizada la orden de trabajo.

Se anota el nimero de Cotizacién que el cliente acepté y autorizd
para proceder a la produccién de la obra.

9 | Fotomecanica

10 |Preprensa

11 | Material del cliente

14 | Sustituciones

16 |Revisé

18 | Cotizacion Aceptada

Fecha y No. De

19 Cotizacion

Es un dato que asigna automaticamente el sistema.

Describir las actividades que implican labores manuales, como por
ejemplo: reprocesos, colocacion de guardapolvos o fajillas, formas
20 |Labores manuales especiales de empaque, y/o cualquier otra que impliqgue la
intervencién de los operarios de planta para realizar operaciones
manuales o que estén fuera de lo convencional.

Indicaciones

21 ; Indicar o recalcar alguna caracteristica especial de la obra.
especiales
El sistema integra los dias habiles a partir de la entrega completa de
22 | Dias habiles materiales y Vo.Bo. Definitivo, determinados para la entrega del
trabajo.

Rev. 31 \
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Formato Entrega de Material (F-CO-01-05)

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

@ ENTREGA DE MATERIAL A LA o
GERENCIA DE PRODUCCION

Folio No. 18 @ @ México, D.F.a de del

SE HACE ENTREGA DEL MATERIAL CORRESPONDIENTE A:

O.T: 5377/2013 GACETA CONBIOETICA NO. 9

CLIENTE: COMISION NACIONAL DE BIOETICA

AUTOR : PAGINAS: 40 EDICION:  0/0
3 CANTIDAD | DESCRIPCION OBSERVACICNES |
@ 1 Los archivos estan liberados son los misme de la OT 5182. @ @
ENTREGO RECIBi DE CONFORMIDAD
Nombre: __ @ Nombre: W
OIS i T 02 0 oo
T Si No NiA
Se requieren nuevas pruebas para visto bueno? O A @

F-C0-01-05 REV 10

Rev. 31
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Instructivo de llenado Formato
Entrega de Material F-CO-01-05

Respaldar la entrega de materiales después de haber
Objstivo: enj[regado una orden de trabajo con “Materiales Per?dientes”,
. asi como la entrega de vistos buenos y otros materiales que
proporcione el cliente.
Responsable de la elaboracidn: | Analista Especializado, Atencién Institucional
Frecuencia: Cada vez que se entrega material posterior a la entrega de la
orden de trabajo.
Responsable de Ia revisién: Subgerente Comercial
Responsable de la autorizacion: | Gerente Comercial
Forma de llenado: Por sistema.
No. Elemento Descripcion
Se seleccionara el destino de la entrega del material de acuerdo al
nimero de la serie de la orden de trabajo. Si la orden de trabajo es
de serie 1000, 2000, 3000 o 4000, el destino sera Produccion, el
1 | Destino formato aparecera con el titulo “Entrega de material a la Gerencia
de Produccién”, si la orden de trabajo es serie 8000 el destino sera
Adquisiciones y el formato aparecera con el titulo “Entrega de
material a la Subgerencia de Adguisiciones”.
> | Eolio El sistema anota automaticamente el nimero de folio de la
entrega.
El sistema proporciona la fecha en que se esta realizando la
3 |Fecha ; L
entrega de materiales a produccién.
oT Atr:otar el No. de la O.T. asi como el titulo que corresponde a la
obra.
Cliente Anotar el nombre de la Instancia, propietario del material.
Banfidad Anotar la canti_dad dt_a materiales que se le entreg;an: negativos
(sueltos o en pliego), libros muestra, archivos magnéticos, etc.
Describir los materiales que fueron proporcionados por la Instancia
7 | Descripcion y que se estan entregando a la Gerencia de Produccion o la
Subgerencia de Adquisiciones.
8 | OBsBRGECGHEs Anotar glguna particularidad del material que se entrega (si es
necesario).
3 Anotar el nombre de la persona que entrega o sus iniciales y su
4 |Enizego firma o rubrica.
i . Pedir el sello del area que recibe los materiales, asi como el
10 | Recibi de conformidad nombre de quien recibe,
Sefialar si se requieren nuevas pruebas para visto bueno, en caso
Se requieren nuevas de que la Instancia haya marcado indicaciones en las pruebas que
11 | pruebas para visto se le entregaron para su visto bueno.
bueno. Si los materiales que se entregan no son para visto bueno, senalar
N/A.
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Formato Desglose de Cotizacién (F-C0O-01-06)

DESGLOSE DE COTIZACION -

COTIZACION No 0000/2021 00/00/2021
CUENTE: Encuadernacién EE
@ TRABAJ
TIRAIE: 0 [ 0 PAGINAS: O
FORROS: INTERIORES PLANA: INTERIORES ROTATIVA: \\
MEDIDA DE PAPEL: o x 0 TIPO DE PAPEL: o TIPO DE PAPEL: 0
TAMARIO FINAL: 0 X 0
TIPO DE PAPEL: [} MEDIDA DE IMPRESION: 0 X 0 PAGINAS: o
AN DE OBAA PAGINAS: 0 PAGINAS POR PLIEGO 0
TINTAS o X 0 PAGINAS POR PLIEGO o NUMERO DE PLIEGOS: 0.0C0
FORROS POR HOJA! 0 NUMERO DE PLIEGOS: 0,000 MEDIDA DE BOSINA: 0 >
TIROS POR HOJA. 0 TINTAS 0 X 0 GRAMAJE DE BOBINA; 0
MERMA 0% 0% 0% PIEZAS POR HOJA: 1 CESARROLLO DE 8OBINA 58
CARTOM: 0 TIRCS POR HOJA: 1 MERMA DE PAPEL: 0%
FUELLE: 0 MERMA 0% 0% 0%
GUARDAS o PP 0 DOBLECES: [ TINTAS: 0o X 0
TINTAS GUARDAS 0 ALCE: 0 RUSTICA PEGADA: 0
PAPEL CAMISAS: 0o PP O GRAPA: [ GRAPA, 0 )
TINTAS CAMISAS: [ RUSTICA PEGADA: [
UTILIDAD: 1usn )
FUERZA: 0 COSTURA [
CABEZADA 0 CARTERA: 0
INDIRECTOS: 10%
PAPEL KRAFT: 0 PASTA DURA o
TARLATANA 0 CORTE Y REFINE: 3
DCBLEZ [ RETRACTILADO o >
CAJAS: 0 DIGITALIZACION 0
PLECADC O SUAJADO 0 \
SUAJE: 0
LAKINADO: [ Aruro Mufiz Solo
BARNIZ UV, [ 4
CORTE Y REFINE: 4
EMPACUE Y ACARREQ: 0
COLOCACION CECINTILL @
0 ] 0

PRECIO UNITARIO FORRO: 0.0000 0.0000 0.0000
PRECIO UNITARIQ INTERIOR: D.0000 0.0000 0.0000
ROTATIVA 0.0000 0.0000 0.0000
PRECIO UNITARIO TOTAL: 0.0000 0.0000 0.0000
IMPORTE TOTAL: - - -

0.00 0.00 0.00

No Aplica Alfredo Pacheco Lopez. /
Elaboro Revisé &
Cotizador

F-CO-01-06 DESGLOSE DE COTIZACION Rev. 1 o™
X
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COTIZACION DE FORRO

CLIENTE: 0
TRABAJO: o COTIZACION No. 0000/2021
P, UNITARIO P. UNITARIO P. UNITARIO
TIRAJES: . — . — 0
PAPEL FORRO 0
PAPEL CAMISAS 0
PAPEL GUARDAS o
0 0 o
MEDIDA DE PAPEL: Q X o CANTIDAD DE HOJAS | - T - | - 1
MEDIDA FINAL 0 % [+ PRECIO PAPEL X MILLAR: -
COSTO DE PAPEL: - - -
TIROS POR HOJA: 0
FORROS POR HOJA: 0
MERMA 0% 0% 0%
FTE VTA
IMPRESION 0 X 0

MATERIA PRIMA/PRECIO PAPEL: s - -

Procesos/Mano de obra

LAMINAS: b} - # -
IMPRESION: o] 0 0 - - S
CARTOM: 45 - - -
FUELLE: 0.178 - - =
GUARDAS - - - - < -
IMPRESION GUARDAS 0 - - =
PAPEL CAMISAS: - - - - - 5
IMPRESION CAMISAS: 0 - = =
FUERZA: 0.022 - - -
CABEZADA: 0.26 - - =
PAPEL KRAFT: 0.002 - - -
TARLATANA: 0.0341 - = 2
DOBLEZ 80 - - -
CAJAS: 20 - - -

PLECADC O SUAJADO 350 - - -

SUAJE: 1200 - B =
LAMINADO 0 - - -
BARNIZ UV, 0 - - =
CORTE Y REFINE 8 - - -

EMPAQUE Y ACARREOC: 10 - - -

USO DE SUELC 1 - = *
SUB-TOTAL: - - =

14.5% UTILIDAD: = = -

10.0% INDIRECTOS - - £
TOTAL: - - .

F-L0O-01-08 DESGLOSE DE COTMIZACION Rev. 1
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COTIZACION DE INTERIOR PLANA | I
@RABAJO: 0 COTIZACION No. 0000/2021

P. UNITARIO P. UNITARIO P. UNITARIO
S | I | o
PAPEL o]
0 0 0
CANTIDAD DE HOJAS | - | - | -

PRECIO PAPEL X MILLAR: -

MEDIDA DE IMPRESION: t] X 0
TIROS POR HOJA: 1 COSTO DE PAPEL: - - -
NUMERO DE PAGINAS: 0

PAGINAS POR PLIEGO: 0

TOTAL PLIEGOS: 0.000

MERMA 0% 0% 0%
FTE VTA

IMPRESION 0 X 0

MATERIA PRIMA/PRECIC DE PAPEL: - - 3

Procesos/Mano de obra

LAMINAS: o - g 5
IMPRESION: o 0o 0 = s ;
DOBLEZ &0 5 < &
ALCE: 50 = . .
GRAPA: 400 = s &
RUSTICA PEGADA: 1.1 . - .
COSTURA: 0.17 5 s =
CARTERA: 7.00 - - B
PASTA DURA 7.00 < 2 e
CORTE Y REFINE: 185 - - -
RETRACTILADO 1 = "
DIGITALIZACION 145 . - =
SUB-TOTAL: - - N (

14.5% UTILIDAD: - - "

10.0% INDIRECTOS - - -

TOTAL: - - -

/7

F-CQ-01-06 DESGLOSE DE COTIZACION Rev. 1
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COTIZACION DE INTERIOR ROTATIVA | 1.2
@ CLIENTE: 0

PAPEL: PRECIO POR KILO: -
: TOTAL DE KILOS: -
TIRAJE -
TIROS P/PLIEGO: -
PAGINAS: -
TIRAJE TOTAL: -
PAGINAS POR PLIEGC: -
TOTAL DE PLIEGOS: -
MEDIDA DE BOBINA: -
GRAMAJE DE BOBINA: -
DESARROLLO DE BOBINA: 58
MATERIA PRIMA/PRECIO
DE PAPEL: -
MERMA DE PAPEL: 0% Procesos/Mano de obra
IMPRESION: E
LAMINAS: -
TINTAS: -
HOT-MELT -
GRAPA -
EMPAQUE -
SUB-TOTAL %
14.5% UTILIDAD -
10.0% INDIRECTOS: -
TOTAL: -
P. UNITARIO: -
PRECIO / PLIEGO: -
F-CO-01-06 DESGLOSE DE COTIZACION Rev. 1

Rev. 31
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Instructivo de llenado Formato
Desglose de Cotizacién F-CO-01-06

Contar con una herramienta de facil manejo y dtil para realizar los
Objetivo: célculos generales de los costos de cotizacién que deriven de los
trabzjos de las Instancias diversas.

Responsable de

alAb GEAGIBI Anzlista especializado (Cotizador).

Para cada partida que pueda ser cotizada, de manera interna, en cada
solicitud de cotizacion.
Titular del Departamento de Cotizaciones.

Frecuencia:

Responsable de Revision:
Responsable de
Autorizacion;

Subgerente o, en su caso, Gerente Comercial.

La caratula necesita ingreso manual de algunos datos. Derivado de
estos, los célculos en las hojas subsecuentes: forros e interiores en
prensa plana o interiores en rotativa, son generados a partir de los
primeros.

Forma de llenado:

No. | Elemento | Descripcion
CARATULA[1]

Numero consecutivo, que fue asignado a la solicitud de cotizacion de la
Instancia. En los casos en que los trabajos sean de dos o mas partidas,
1 Numero de | se diferenciaran con el nimero consecutivo, entre paréntesis, después
Cotizacion del nimero de cotizacion. Ejemplo: 0001/19 (1), 0001/19 (2), 0001/19
(3)... 0001/19 (n).

2 | Fecha de elaboracion | Dia en que fue elaborado.

3 | Cliente Instancia que emite dicha solicitud, para la elaboracién de un trabajo.
Titulo de la partida especifica de la solicitud que se va a cotizar. Si la
4 | Trabajo solicitud es de dos o mas partidas, el titulo cambiara, de acuerdo con el

numero consecutivo asignado en el numeral 1.

Cantidad de ejemplares que la Instancia solicita cotizar por titulo
(numeral 4). Se pueden cotizar 3 opciones para cada titulo.

El tipo de encuadernado que la Instancia solicita, para el acabado de
cada titulo. Estos pueden ser: 1. Engrapado a caballo, 2. Rustica
pegada (hot melt), 3. Rustica cosida, 4. Pasta dura, 5. Sdlo cartera en
pasta dura, 6. No aplica.

Nimero total de paginas que consta el trabajo, incluyendo paginas en
blanco, laminas, encartes y otros que queden incluidos dentro de
interiores o que se anexen. Los trabajos diferentes a libros y revistas se
contemplan en paginas, al tamafio indicado.

Caracteristicas de los | Se ingresan, en esta area, todas las caracteristicas que la Instancia

5 | Tiraje

6 | Encuadernacion

7 | Paginas

8 . . =
forros sefiala, deben llevar los forros del trabajo solicitado.
- n registrar los requisitos solicitados para la impresion de
Caracteristicas de los Se ere g o _q 25 Raie P -
9 ———— interiores, en 2 opciones: prensa plana o rotativa, dependiendo,
principalmente, del volumen de la solicitud, indicado en el punto 5.
Caracteristicas, si la
aA impresioén de | Se cotizan interiores impresos en prensa plana, para trabajos con tiros
interiores se llevara a | menores y para trabajos de gran volumen.
cabo en prensa
o\ /
\ /
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plana.
Caracteristicas, si la | El primer criterio para cotizar en rotativa es el tiro, el cual debe ser, al
9B | impresion de | menos de 10,000 unidades. Ademas de este criterio, la complejidad de
interiores se llevard a | cada trabajo seré la que determine cuél es la mejor opcidn para llevar a
cabo en rotativa. cabo los trabajos solicitados por cada Instancia.
El calculo total que resulta del ingreso de las caracteristicas para cada
10 | Importe total uno de los trabajes solicitados por una Instancia. Es redondeado a 2
decimales.

El analista especializado (cotizador) que ingresa y revisa los datos de
cada uno de los trabajos solicitados por la Instancia.

Generalmente, es revisado por el Titular del Departamento de
12 | Personal que Revisa | Cotizaciones y, en asuntos especificos, por el Subgerente o Gerente
Comercial.

Esta area, donde se muestran los porcentajes de utilidad (14.5%) y de
costos indirectos (10%), se activa cuando se ha tomado la
determinacion de realizar una disminucion a dichos porcentajes,
13 | Autorizacién Especial | derivado de la intencién de ofrecer un precio mas atractivo y
competitivo a la Instancia.

Estos cambios sélo pueden ser autorizados por la Gerencia o la
Subgerencia Comercial, segun sea el caso.

11 | Personal que Elabora

Il | Cotizacién de forro Los datos se auto generan, a partir de los ingresos que se realizan en la
caratula (l).

lil.1 | Cotizacién de interior | Se auto generan los datos contenidos en esta hoja, cuando se ingresan

plana en el numeral 9A de la caratula, cuando se decide que la opcidn para

imprimir es en prensa plana.

lll.2 | Cotizacién de interior | Se auto generan los datos contenidos en esta hoja, cuando se ingresan
rotativa. en el numeral 9B de la caratula, cuando se decide que la opcién para
imprimir es en rotativa.

En su generalidad, el desglose final se compondra de:Caratula (l),
Cotizacion de forro (ll) y, sélo una opcién entre Cotizacion de interior
NOTA: plana (lll.1) o Cotizacién de interior rotativa (11l.2). la caratula debe ir
debidamente firmada y las hojas adicionales deberan ser rubricadas por
los involucrados.

Rev. 31 VAN
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR'

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

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que
proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho, debe
estar satisfecho el cliente interno.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el
objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactara
en el resultado final de otras areas.

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

11. RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

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

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con el “ACUERDO por el gue se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de

Noviembre del 2016" y reformado el 5 de Septiembre del 2018.

Todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacion y mejoramiento
continuo del Control Interno Institucional.

El Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual todos
somaos responsables, que tienen el proposito de:

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

4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

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

P

1. 1SO 9001:2015 Numeral 0.2 “Principios de la Gestidn de la Calidad”; numeral S.12 “Enfoque al cliente”; numeral
5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién®, inciso d.

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

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

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

4. Actualizar y tomar acciones periddicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area, a fin
de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar 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. ldentificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar acabo 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 tendran la obligacién de informar mediante
oficio o correo electrénico a la Coordinacion de Informatica, al Departamento de Recursos Humanos y
Departamento de Almacén, la cancelacion de los accesos a los Sistemas Internos del personal que
causa baja de IEPSA.

13. REGISTRO Y CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

El responsable del area de Cotizaciones debera documentar las salidas no conformes de su proceso
en el formato F-MSC-01-01 rev.0 “Registro de las salidas no conformes de los procesos’, que se
encuentra en el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad M-SC-01, con la finalidad de llevar un
registro para evitar su recurrencia con los siguientes datos:
Fecha en la que ocurre la salida no conforme.

e Gerencia y area administrativa donde ocurre.

e Descripcion de la no conformidad de la salida del proceso.

e Acciones realizadas respecto a la deteccion de la salida no conforme.

¢ Concesiones obtenidas respecto a la salida no conforme (autorizaciones, eliminacion,

aceptacion, visto bueno, etc.)
e Nombre del responsable que autoriza la concesion.
e Cargo del responsable

Dicho formato debera llenarse y enviarse por correo a la Coordinacién de Innovacion y Calidad:
calidad@iepsa.gob.mx y auxiliar.calidad@iepsa.gob.mx para su integracién, registro y control de las
salidas no conformes de las areas administrativas, para su posterior informe a la Alta Direccién.

Rev. 31 \/
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14. - VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
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