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1.- OBJETIVO

Establecer un mecanismo que permita coordinar y conducir todas las operaciones del proceso productivo
requeridas para cada orden de trabajo, con el objetivo de garantizar en tiempo y forma la demanda

comercial.

2.- ALCANCE
Aplicable a todas las ordenes de trabajo de las Instancias de IEPSA.

3.- REFERENCIAS

Norma I1SO 9001:2008

Orden de Trabajo. )
Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el Ambito de la

Administracion Publica Federal
Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestién Integral®

4.- DEFINICIONES

Planeacién de la Produccion: Consiste en identificar cada proceso de produccion requerido por orden de
trabajo y programar los tiempos de cada uno de estos en la cadena productiva, con un previo analisis de
materiales para cumplir con la fecha de entrega requerida por la Instancia requirente.

Control de la Produccién: Consiste en dar seguimiento a cada uno de los procesos de produccion
establecidos en la planeacién y programacion de cada una de las ordenes de trabajo, para garantizar un

aprovechamiento optimo de los recursos asignados.

5.- MARCO JURIDICO
Manual de Organizacién de IMPRESORA Y ENCUADERNADORA, PROGRESO 8. A. DEC. V.

6. — LINEAMIENTOS

Priorizar la produccion interna con la ocupacion de la magquinaria y equipo interno respecto a la maquila o
lineas de apoyo.

Destinar a Lineas de apoyo externo Unicamente los procesos con que no cuenta IEPSA o cuyo tiempo de
entrega no permita atender oportunamente las necesidades de las instancias requirentes.

6.1 Lineamientos para planeacién

o La Gerencia de Produccién recibe y analiza las caracteristicas técnicas de la @rden de
Trabajo. [
No. De ejemplares [
Fecha de entrega requerida I
Materiales de Fabricacion | S
Tipo de encuadernacion =
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Proceso de fabricaciones adicionales
Caracteristicas de entrega y distribucion.

Es responsabilidad de la Coordinacion de Produccion realizar el analisis de los procesos
productivos, insumos, disponibilidad de maquinaria y programacion de mantenimiento
para generar el Programa de Produccién (F-PL-01-05)

Es responsabilidad del area comercial informar a la Gerencia de Produccion, la liberacion
de los archivos correspondientes a cada orden de Trabajo para su planeacion y

programacion.

Es responsabilidad del area comercial solicitar la confirmacién de fecha de entrega de
cada una de las érdenes de Trabajo, una vez liberada para su produccion.

La Gerencia de Produccién tomara como alternativa o propuesta para el caso en el que la
capacidad productiva sea rebasada en jornadas normales y exista riesgo de incumplir con
la fecha de entrega requerida por la instancia, lo siguiente:

1.- Proponer la aplicacién de tiempo extra para los procesos necesarios, en funcion del
analisis del Programa de Produccién (F-PL-01-05).

2.- Enviar a Lineas de apoyo los procesos requeridos en funcién del analisis del Programa
de Produccién (F-PL-01-05). )

3.- Solicitar posible cambio de fecha de entrega, a través del area comercial.

Es responsabilidad de la Gerencia Comercial informar a la Gerencia de produccion,
cualquier modificacion o sustitucién en la Orden de Trabajo por cambio en las
especificaciones técnicas de la obra.

En caso de existir algin cambio en alguno de los proceso de produccion de las Ordenes
de Trabajo que se encuentran en magquina, por parte de la instancia requirente, es
responsabilidad de la Gerencia de produccién confirmar al area comercial la factibilidad de
este, el atraso o re programacion de la misma, a efecto de recalendarizar la fecha de

entrega.

Las urgencias y reprocesos deberén considerarse como prioridad en el Programa de
Produccién (F-PL-01-05).

Es responsabilidad de la Gerencia Comercial en coordinacién con la Gerencia de
Produccién, informar sobre las Ordenes de Trabajo a las cuales se les dara un tratamiento
como prioridad o urgente, de acuerdo a las necesidades de las instancias requirentes.

Es responsabilidad unica de la gerencia de produccion, solicitar y autorizar los, cambios
necesarios en el Programa de produccion. g
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o Es responsabilidad de los encargados de érea y supervisores de produccién cumplir con
el Programa de Produccién (Pre prensa, CTP, Produccion, Lineas de Apoyo ¥

Mantenimiento).

o Es responsabilidad de los supervisores y encargados de areas adscritas a la Gerencia de
Produccién (Pre prensa, Produccion, Lineas de Apoyo y Mantenimiento) generar y
actualizar el reporte “Avance de Produccion” (F-PL-01-04), indicando los avances por area
de cada una de las Ordenes de Trabajo registradas.

e La Gerencia de Produccion debera dar seguimiento al Programa de Produccion y al
reporte de Avance de produccion para retroalimentar al area Comercial de cada una de
las Ordenes de Trabajo en proceso, a través de las reuniones de Atencion Institucional.

o Es responsabilidad de la Gerencia de Produccién comunicar verbalmente o por escrito
dependiendo de la gravedad del asunto a la Direccion General las desviaciones
detectadas durante el proceso de fabricacion tales como:

a) Paro de maguina

b) Ausencia de personal

c) Falta de material

d) Ineficiencias del proceso
e) Reprocesos

e En caso de presentarse algin atraso en el proceso de produccion de alguna Orden de
trabajo, seré responsabilidad de la Gerencia de Produccion informar a la Gerencia
Comercial a través de correo electrénico y/o reuniones de atencién institucional, la nueva
propuesta para la fecha de entrega, La Gerencia Comercial debera confirmar la
aceptacion o no aceptacion de la nueva fecha de entrega por el mismo medio.

o Los canales de comunicacién definidos en al @rea operativa para retroalimentar la
informacion referente a este procedimiento serén en el siguientes orden:

Gerencia de Produccion
Coordinador de produccion
Coordinador de Lineas de apoyo
Jefes de departamento
Supervisores de area

e Via sistema se generard el reporte de “Estado de Ordenes de Trabajo FCE vy otras
Instancias”, y puede ser consultado o impreso por cualquier persona. E

|
,F

—

g
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LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

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

REV. 11
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8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor M r

Descripcion de Actividad

PLANEACION
Gerente de Realiza un analisis por cada O.T. en el cual se establece la
Produccion disponibilidad de cada proceso requerido por la misma, en funcion de la
carga de trabajo en la linea de produccion.
Para la Planeacion y Control de la Produccion se analizan las
Gerente de caracteristicas de la orden de trabajo, y como resultado de este analisis
Produccion se determinara la factibilidad de su fabricacion en el tiempo requerido
por las Instancias requirentes.
Gerente de En funcion de la disponibilidad de los procesos en la linea de
Produccion produccion se analizaré la contratacion de una Linea de Apoyo externa.
Como elementos para la programacion toma en cuenta la disponibilidad
Gerente de de materiales proporcionados por la Instancia, materia prima e
Produccion insumos.
EJECUCION
Gerente de Para las instancias requirentes distintas del FCE se realiza la solicitud
. y confirmacién de tiempos de entrega via correo electronico.
Produccion
Procede a realizar los célculos de tiempos en cada uno de los procesos
requeridos por la orden de trabajo, en base en lo cual se confirma los
Gerente de tiempos de entrega, si alguno de los procesos no se realizara en
Produccion IEPSA, se notifica al &rea comercial la necesidad de revisar los tiempos
de entrega con las lineas de apoyo necesarias.
Subgerencia Se definen los tiempos de entrega y se confirman al area comercial.
Comercial / .
Gerente de
Produccion
: rga cotizacion, una vez aceptados los tiempos de en emitidos
Subgerencia Carg tizacion, una _’ept slo posd trega
; por la Gerencia de Produccion.
Comercial
Subgerencia Realiza negociacién con la Instancia de acuerdo a las propuestas de
Comercial / fecha indicadas por la Gerencia de Produccidn.
Gerente de
Produccién

REV. 11
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Recibe y analiza caracteristicas de orden de trabajo

s No. de ejemplares.

e Fecha de entrega.

o Materiales de fabricacion completos.

s Tipo de encuadernacion.
Gerente_c_ie 10 e Procesos de fabricacion adicionales.
Produccién ) iy

¢ Vo.Bo. a pie de maguina.

e Muestras.

o Cambios de orden de trabajo.

e Prioridades en urgencias, reprocesos y normales.

e Caracteristicas de entrega y Distribucion.
Gerente de 11 La orden de trabajo corresponde a una sustitucién o una urgencia?
Produccién
Gerente de 12 Si. Analiza status de los requerimientos de las 6rdenes de trabajo, es
Produccion decir el avance real de los procesos de fabricacion.
Gerente de 13 Analiza el impacto de los cambios en el cumplimiento de la fecha de
Produccién entrega, y se documenta la nueva propuesta.
Gerente de 14 ¢ Es factible cumplir con los requerimientos de entrega de la sustitucion
Produccién o urgencia?
Gerente de 15 | | Si. Se reprograma sustitucion o en su caso se programa la urgencia.
Produccion

No. Avisa a la Gerencia Comercial las causas por las cuales no
Gerente de 16 procede la orden de trabajo, y se documenta con la nueva propuesta
Produccion de fecha a través de correo electronico.
Gerente de 17 Cuando se trate de una orden normal, determina factibilidad de
Produccion cumplimiento en fecha de entrega.
Gerente de Es factible cumplir con los requerimientos de entrega de la orden de
Produccion 18 | |trabajo?
Gerente de 19 Si. Al término de cada orden de trabajo se actualizara el avance del
Produccién proceso correspondiente. (F-PL-01-02)
Gerente de 20 Si no es factible; Avisa el envio del o los procesos a realizar en Lineas
Produccién de apoyo.
Gerente de 21 Corrobora datos y ajusta tiempos a cada proceso de acuerdo a las
Produccion caracteristicas del material.
Gerente de 29 No. Avisa a la Gerencia Comercial las causas por las cuales no
Produccion procede la orden de trabajo a través de correo electronico.
Gerente de 23 Se actualiza el reporte “Estatus de Ordenes de trabajo” (F-PL-01-02) y
Produccion queda listo para consultas.

REV. 11
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Gerente de 24 Comunica a Coordinadores de Produccion, Jefes de Departamento v
Produccion Supervisores para su analisis.
CONTROL
Gerente d Da seguimiento al avance real de fabricacion de las érdenes de trabajo
P?rc?uci‘ .ﬁ 25 durante todo el proceso de fabricacion a través de la retroalimentacion
© 2 con los Coordinadores de Produccion.
Gerente de 26 Informa diariamente a la Gerencia de Produccion el cumplimiento de
Produccion las 6rdenes a través del reporte “Estado de Ordenes de Produccion”.
Gerencia
Comercial/- . - s . L
Gerbhcia de Revisan el cumplimiento a los requisitos de las Instancias en reunion
Produccién 27 | |de trabgjo.
/Direccion
General
Evallia el cumplimiento a la Programacion de las ordenes de trabajo (F-
PL-01-05) y en caso de existir desviacion o retraso realiza lo siguiente:
a) Si se trata de obras del Fondo de Cultura Econdmica, se
informa la propuesta de accién para cumplir con los
requerimientos de entrega (Junta comercia FCE). Se valida
Gerente de reprogramacion.
o 28
Produccion
b) Si se trata de una Instancia diferente al Fondo de Cultura
Economica, envia correo electronico a la Subgerencia
Comercial, indicando la nueva propuesta de fecha de
entrega en funcién del avance real de las drdenes de
trabajo.
Subgerencia Se comunica con la Instancia para solicitar su autorizacién para el
Comercial / cambio de fecha de entrega y comunica su respuesta via electronica al
Gerente de 29 Gerente de Produccion.
Produccion ¢ Es autorizado?
Si. Reprograma fechas autorizadas y se registra en reporte “Estado de
ordenes de trabajo” las nuevas fechas propuestas.
Gerente de 30 | | En el caso de las 6rdenes que no pertenezcan al Fondo de Cultura
Produccion Econdémica, bastard con el correo electronico que envie como
respuesta el drea comercial, para actualizar el reporte ‘Estado de
ardenes de trabajo”.
Gerente de 31 Se analizan los procesos que no se han realizado, y se evalia la
Produccién factibilidad de dicho cumplimiento.
Gerente de 32 En caso de no ser factible se propone enviar el proceso a la Linea de
Produccion Apoyo. /
REV. 11 —"‘%4
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Gerente de 33 Contintia con procedimiento de lineas de apoyo.
Produccion
A través del estatus de érdenes de trabajo corrobora que la remision de
Gerente de 34 producto terminado emitida por el érea de produccién corresponda a la
Produccion cantidad remisionada de producto terminado por el area de
Embarques.
Gerente de 35 | | ¢Corresponde la informacion?
Produccion
Gerente de | | 45 | | Si. Dar de baja orden de trabajo.
Produccion
Gerente de 37 | |No. Mantiene en Sistema.
Produccion
Investiga causas de la diferencia de cantidades remisionadas e informa
Gerente de 38 a las areas de produccién y embarques para que se tomen acciones
Produccioén pertinentes del caso, por las é&reas involucradas (Produccion y
Embarques).
EVALUACION / MEJORA
Participa en la Evaluacién a los objetivos de calidad y en las acciones
Gerente de . : : e
o5 39 correctivas y preventivas derivadas de este analisis, que correspondan
Produccion ? =
a la Gerencia de Produccion.

REV. 11
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Instructivo de llenado

Programa de Entregas al FCE

"Objetivo:

Establecer un mecanismo para asignar la orden de trabajo en
cada uno de los procesos de fabricacion, con la finalidad de

cualquier desviacion en el cumplimiento.

Responsable de la elaboracion:

Gerente de Produccion

Frecuencia:

Semanal.

Responsable de la revision:

Gerencia de Produccion.

Responsable de la autorizacién: | Gerencia de Produccion.

: Forma de llenado:

A través del “Estatus de Ordenes de trabajo”

No. Elemento Descripcién
1 | No. Orden Prod. FCE | Registra el numero de la Orden de FCE.
2 |Fecha Registra la fecha de alta en sistema.
3 | Titulo Registra el nombre de |a obra.
4 | Autor Registra el nombre del autor de la obra requerida.
5 | Edicién Reimp. Registra el numero de edicién o reimpresion.
6 | Orden de trabajo Registra el nimero de orden y el afio de esta orden.
7 Eﬁggféﬁz Registra el nimero de ejemplares entregados a la Instancia.
8 | Ejemplares De Registra el numero de ejemplares solicitados por la Instancia.
9 rFeeqCuh::’igZ entrega Registra fecha de inicio que salicito la Instancia.
10 Fecha de Entrega Registra fecha de entrega de la obra segun la reprogramacion
Propuesta realizada.
11 | Avance Registra el avance a la fecha de 1a O.T.
12 | Urge Marca cuando la O.T. es urgente.
13 | Observaciones Anota las consideraciones pertinentes.

REV. 11
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Instructivo de llenado
Programa de Produccién Semanal IEPSA

“Objetivo:

Establecer un mecanismo para asignar la orden de trabajo en
cada. uno de los procesos de fabricacion, con la finalidad de
garantizar la entrega en tiempo y forma asi como prever
cualquier desviacion en el cumplimiento.

Responsable de la elaboracion: | Gerente de Produccion.

Frecuencia:

Semanal.

Responsable de la revision: : Gerencia de Produccion.

'Responsable de la autorizacion: Gerencia de Produccion.

‘ Forma de llenado:

A través del "Estatus de Ordenes de trabajo”

No.

Elemento

Descripcion

1 |Fecha

Escribir la fecha de la semana en la que se realiza el trabajo.

2 | Ordenes de trabajo

Registro en las celdas en blanco, el nimero de Orden de Trabajo por
maquina, de acuerdo a la simbologia establecida en el formato.

REV. 11
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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 le
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 debera incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por las instancias de
fiscalizacién con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas.

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con el “ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno” publicado en el 03 de Noviembre de 2016,

Todos los servidores piiblicos tenemos Ia 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 todes somos
responsables, que tienen el proposito de:

Conducir las actividades correspondientes hacia el logro de los objetivos y metas institucionales
Obtener informacion confiable y oportuna,

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o dafos al erario federal.

0N

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

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Codigo de Conducta de la entidad, 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 proposito 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 periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por area, a fin
de prevenir la realizacion de los riesgos gue puedan afectar el logro de los objetivos o causar dafios al erario

federal.
(1) ISO 9001:2015 — numeral 0.2 “Principios de la gestion de Ia calidad”; numeral 5.1.2 “Enfoque al
cliente”; numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion”, inciso “d”. J ?
REV. 11 — _I .
g




[rE) FONDO
& 75 DE CULTURA
S0IE EconaMIcA

P-PL-01
Planeacién y Control De la Produccion. RGN e

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
funcion para determinar lo siguiente:

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

12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DE PERSONAL
Todos los servidores publicos responsables de cada drea tienen la obligacion de informar por oficio o por correo

electrénico a la Coordinacion de Informética y al Departamento de Recursos Humanos, la cancelacion de jlos accesos
a los sistemas internos del personal que causa baja de IEPSA.

13. — VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

Ninguna

14. — ANEXOS

Ninguna.
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