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INTRODUCCION.

Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA) ofrece a la Secretaria de Educacion
Publica, a las Entidades y Dependencias del Sector Federal y al mercado de la industria grafica

libros en pasta blanda o dura, folletos, revistas, dipticos, tripticos, etc. Los clientes de IEPSA son en

su mayoria Instituciones del Sector Publico, en especial del sector educativo y comparten con
nosotros su gran responsabilidad y compromiso social con la educacién de nifios, adultos,
indigenas y las familias mds necesitadas de la Republica Mexicana. Imprimir libros es una actividad
noble que apoya esta causa. La calidad de los mismos permitird al usuario final un mejor
aprovechamiento del material y de sus clases y los recursos que destina el gobierno a estos
programas estaran respaldados de nuestra parte por el cumplimiento de las caracteristicas
requeridas.

(14
Mision. &)

]
“Somos una empresa paraestatal, con recursos propios para su funcionamiento, sectorizada a la %f
Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal; dedicada a las artes graficas en el ramo de | >
impresién y encuadernacion de publicaciones de tipo cultural, educativo y técnico. Que fomenta la 5 p
cultura y satisface las necesidades de las diferentes Instancias del Gobierno Federal mediante el { i
cumplimiento de un Sistema de Gestién de la Calidad”. :

ANADORA PROGRESD

sz =

Visidn.
“Aspiramos a ser una empresa modelo y competitiva en el ramo de las artes graficas, que apoye los
requerimientos de las diferentes Instancias dedicadas a la educacién y la cultura, en una relacién

permanente con accionistas, trabajadoresy proveedores”.

Valores y Principios

Definir y difundir una cultura organizacional es una manera en la cual la gente busca un propodsito
comun y un desempefio superior.

la cultura de la empresa tiene normas de comportamiento congruentes con sus valores vy
creencias; de esta forma todo el personal sabe qué acciones son permitidas y cuales merecen ser

rechazadas, también ésta cultura da sentido al trabajo y encamina los esfuerzos hacia el rumbo
fijado en la Vision de la empresa, tan es asi que se cuenta con un Cédigo de Conducta de las

personas servidoras publicas de Impresoray Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

IEPSA tiene los principios que aplican las personas servidoras publicas en el desempefio de su

empleo, cargo, comision o funcion:

- Legalidad - Eficiencia - Eficacia - Honradez - Disciplina

- Imparcialidad - Lealtad - Profesionalismo - Integridad - Objetividad X
% | : R
/g 'I QL
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En IEPSA imperan los siguientes valores:

- Interés publico - lgualdad y no discriminacion - Respeto a los derechos

humaneos
- Equidad de género - Respeto - Entorno culturaly ecoldgico
- Cooperacidn - Liderazgo - Transparencia
- No al acoso - No a la corrupcion

- Rendicion de cuentas

REFERENCIA.
Codigo de Conducta de las personas servidoras publicas de Impresora y Encuadernadora Progreso,

S.A deCV.

ORGANIGRAMA.
A continuacién se representa la estructura organica vigente de la empresa, mediante el

organigrama siguiente:
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La plantilla de personal que integra la empresa estd conformada por colaboradores organizados
en: Direccion General, Gerencias, Subgerencias, Coordinaciones y Jefaturas de Departamento
cuyas funciones y atribuciones se describen en el Manual de Organizacion de Impresora vy
Encuadernadora Progreso, S.A. de C\V., disponible en la Normateca interna institucional

(http://iepsa.gob.mx/portal/index.php/normaieca—in‘teri'ia).

DIRECCION GENERAL

El objetivo principal es dirigir la encuadernacion, distribucidn y suministro de materiales impreso
de contenido educativo, artistico y cultural, cumpliendo con los objetivos alineados al Plan <
Nacional de Desarrollo, relacionados con la promocion de la educacién y el desarrollo de und©

economia competitiva y generadora de empleos, }

4

. ; &

GERENCIA DE OPERACION, ADMINISTRACION Y FINANZAS %

[

El objetive es administrar el aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales
de las tecnologias informaticas de la entidad, conforme a las disposiciones normativas aplicables

asi como coordinar los procesos de subcontratacién de servicios a fin de que la empresa logre 13 &

mision, objetivo y metas institucionales y sectoriales, alcanzando su desarrollo econémico '

.43

]
H

productivo.

SCORAY
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GERENCIA COMERCIAL

El objetivo es coordinar las actividades de la fuerza de ventas, los planes y de comercializacién y
mercadeo, a fin de lograr el posicionamiento de |a empresa, con base en fas politicas establecidas
para la promocién, distribucidn, venta de productos y servicios.

GERENCIA DE PRODUCCION

El objetivo es dirigir la fabricacidn de los productos y servicios ofrecidos por IEPSA, satisfacer los
requisitos solicitados por los clientes y superar los esténdares de calidad establecidos por las
normas y disposiciones aplicables, promaoviendo el uso de tecnologia de punta que a su vez motive
al personal a trabajar y desarroliar los procesos productives en un ambiente de mejora continua.

COORDINACION DE INNOVACION Y CALIDAD

El objetivo es establecer, administrar y evaluar el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) las
medidas de seguridad e higiene y atender los requerimientos de otros organismos, a fin de lograr
el cumplimiento de la normatividad aplicable y la calidad en las actividades de IEPSA.

e
“
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1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION.

En el presente Manual de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. (IEPSA) se registra un
Sistema de Gestién de la Calidad en la empresa, que se desarrolla, mejora y mantiene de acuerdo a
los requerimientos de la norma internacional ISO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad —
Requisitos. Y con su equivalente nacional norma mexicana NMX- CC-9001-IMNC-2015. Con ello o
demuestra su capacidad de proporcionar productos que satisfagan los requisitos de sus clientes, ; i

los legales y reglamentarios aplicables y aspirar a aumentar la satisfaccion de todas nuestras partes; &
interesadas. &

{ <
§ =
; CJ

i
“

El Sistema de Gestién de la Calidad estd conformado por una serie de procedimientos y manuales:

que se encuentran de manera documental en la oficina de la Coordinacién de Innovacion y Calidad; =
donde: a{
o Se identifican los procesos para el Sistema de Gestion de la Calidad. } B
e La secuencia e interaccion de los procesos. ! \;

Los procedimientos e instructivos de trabajo del Sistema de Gestion de la Calidad determinan:
e Laidentificacion de las etapas de Planificar-Hacer-Verificar-Actuar. E
e Los criterios y métodos documentados necesarios para asegurarse de que tanto Ia 4

operacién como el control de los procesos son eficaces, y que a través de ellos se deﬂnera
los mecanismos para realizar el seguimiento, la medicidn y el analisis de éstos.

La Direccién General a través de sus Gerencias proporciona los recursos y la informacion necesaria
para la realizacion de la operacion de la empresa y el seguimiento a los procesos.

La Gerencia de Operacién, Administracion y Finanzas es la encargada de administrar los recursos
humanos y financieros de la empresa. La informacién requerida en cada proceso es definida por los
responsables y documentada a través de los procedimientos e instructivos de trabajo.

Las actividades son coordinadas por las diversas dreas de las Gerencias para dirigir y controlar los
procesos internos y externos (estos dltimos dentro de IEPSA son conocidos como Lineas de Apoyo,
con sus respectivos procedimientos) de acuerdo a los requisitos del Sistema de Gestion de la

Calidad.

Elementos de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad:

Proceso de Gestion de la Calidad.
e P-DG-01 Revisiones Gerenciales.
e P-SC-01 Elaboracién y Control de Documentos y Registros.
e P-SC-02 Acciones Correctivas para el Sistema de Gestién de Calidad.
e P-SC-03 Auditorias Internas.
e P-SC-04 Seguimiento de Satisfaccion al Cliente. 3\\\
e Comités Institucionales. \'j )

e , \
Rev. 20 P 17 \
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Proceso Administrativo de Apoyo
* P-AL-01 Almacén e Inventarios.
¢ P-CO-05 Facturacién.
* P-RH-01 Reclutamiento y Seleccién de Personal.

* P-RH-02 Capacitacidn.

s P-RH-03 Némina.

* P-CN-01 Registro de Operaciones,

® P-CN-02 Cuentas por pagar.

* P-CN-03 Determinacién del Costo de Produccidn.

s P-CN-04 Bancos.

¢ P-CN-05 Fondo fijo de Caja.

* P-CN-06 Conteo fisico y Valuacién de Inventario.

s P-CN-09 Cobranza.

* P-P5-01 Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.
P-P5-02 Suficiencia Presupuestal y Presupuesto Comprometido.
¢ P-PS-03 Presupuesto Devengado.

* P-P5-04 Presupuesto ejercido y pagado.
*  P-MA-01 Mantenimiento Preventivo.
¢ P-MA-02 Mantenimiento Correctivo.

5

SOR&YENCUADERNAQORAFROGRESO
STRO
150 9401

3

IMPR

Manuales Administrativos de Aplicacién General emitidos por la Secretaria de la Funcién
Publica.

* Normas Internas Administrativas.

Proceso Comercial y Prestacién del Servicio.
¢ P-CO-01 Gestion, Revisién y Seguimiento del pedido.
¢ P-C0-02 Entrega del Producto Terminado.
* P-CO-06 Ventas y Atencién Institucional.

Proceso de Produccién.
e P-PL-01 Planeacion y Control de la Produccidn.
* P-PR-01 Control, Seguimiento y Medicién del Proceso v Producto. .
¢ P-PR-02 Control de Producto no conforme.
* P-PR-03 Lineas de Apoyo.
* P-5C-05 Seguimiento al Producto.

Subprocesos de Produccién y Prestacién del Servicio.

Los clientes solicitan una cotizacién y una vez aceptada, nos entregan materiales (archivos
digitales, muestras, originales mecanicos y/o negatlvos) e iniciamos la produccién de ejemplares a
través de Ios subprocesos siguientes:

\,

!
. s ﬁ\_
. Ew o Kﬁj%

I3 B
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e Pre-prensa: Digitalizacién de imagenes, pruebas para visto bueno, imposicion y salida de
negativos.

e CTP (Directo a placas): Generacion de placas sin necesidad de generar negativos. En forma
directa se transfiere la informacién de un archivo digital a una placa.

Fotomecanica: Formacién de plantillas de negativos y las pruebas requeridas a partir de los
mismos.

e Transporte: Transformacion de imagen de un negativo a una ldmina pre sensibilizada.
e Impresién: Impresién de pliegos en maquinas planas, rotativa o digital.

e Vibrado: Acomodo de pliegos.

e Corte: Corte de hojas por secciones.
. o}
e Doblez: Doblez de pliegos. @
% . . o
e Alce: Compaginacion de pliegos doblados. 9
e Encuadernacién: Pasta blanda, dura o engrapado. £
o Laminado: Adhesién de acabado pldstico de forros o cubiertas. g -3
[ = |
< oz _— <l O .-
Para ejemplares en encuadernacion blanda se desarrollan los siguientes subprocesos: Z| # 2
. s 3 T (olg
e Fresado y rustica cosida; ?-h(' 5 o
= 5 BV
e Forrado; ol « 7
e Corte trilateral. i
-1 O
@y
Para ejemplares en encuadernacion pasta dura se desarrollan los siguientes subprocesos: Q

f

e Pegado de guardas, costuray encolado;
e Pegado de fuerza y cabezada;

e Flaboracion de carteras;

e Encaje.

IMPR]

Para ejemplares en engrapado se desarrollan los siguientes procesos:
e Engrapado; o I
e Corte Trilateral. !

Para el cuidado del producto terminado se desarrollan los siguientes procesos:

e Retractilado: Colocacién de una pelicula strech a los ejemplares para una mejor
presentacion y conservacion;

e Empaque: Proteccion de ejemplares;
e Embarque y entrega al cliente. ?

Rev. 20
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Representacion gréfica de fa estructura de la norma internacional 1ISO 9001:2015. Con el ciclo

PHVA

SGC

Organizacién
Y su contexto

o

&

Sty

e

ww*“‘*wm&‘"@%

S
:

#  Apoyo A

t“'ﬂz:::.;;,s_,,;gwﬁ‘

X Operacidn /
r

Planificar ™. _.~" Hacer
I e P e .
P 4 & e o

Requisitos i Vd N 7 ’
del Cliente rzéf ‘g\ i ¢ Evaluacion

¢ Planificacién E’ Liderazgo . del

& FERY 3 desempefio

k\ e Ry %

N o g%

L e e ey et

Necesidades y

Actuar f,ww = Verificar

)

. Mejora |

Satisfaccion
dela
Instancia

PHADORA PROGRESD

4
S0 %001

Resu t'ﬁcloéj
deliSGC &

expectativas . Jj @% _
de las partes it Producto y ~\
interesadas servicio i
pertinentes
"i
El ciclo PHVA (Planear—Hacer—Verlfrcar—Actuar) puede describirse brevemente como sigue: 7

Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos y los recursos necesarios para -
generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y Ias politicas de la
Organizacion, e identificar y abordar los riesgos y fas oportunidades;

Hacer: Implementar lo planificado:

i
I
i
k
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Verificar: Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los procesos y los
productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los requisitos y las

actividades planificadas e informar sobre los resultados;

Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS.

La norma IS0 9001:2015 se basa en los principios de la Gestién de la Calidad descritos en la norma
mexicana NMX-CC-9000-1IMINC-2015.

Los principios de la Gestion de la Calidad son:

Enfoque al cliente y partes interesadas (internas y externas);
e Liderazgo;

e Compromiso de las personas;

e Enfoque a procesos;

e Mejora;
e Toma de decisiones basada en la evidencia;

UADERNADORA PRC

|©

HAFRESORA Y EN

e Gestion de las relaciones.

Para el correcto uso de este manual es necesario consultar las siguientes normas:

NMX-CC-9000-IMNC-2015. Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de marzo de 2016. Esta norma proporciona
una referencia esencial para la comprension e implementacién adecuada de la norma internacional

ISO 9001:2015.

NMX-CC-9004-IMNC-2009. Gestion para el éxito sostenido de una organizacién-Enfoque de
Gestién de la Calidad. Publicada en el Diario Oficial de la Federacidon el 21 de enero de 2010. Esta

norma proporciona orientacién para las organizaciones que elijan ir mas alla de los requerimientos

de la norma internacional 1ISO 9001:2015.

NMX-CC-19011-IMNC-2012. Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestidn. Esta norma
proporciona orientacién sobre la gestién de un programa de auditoria al Sistema de Gestion de la

Calidad.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Para los fine

s de este documento, se aplican los términos y definiciones incluidos en la norma

mexicana NMX-CC-9000-IMNC-2015 Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y

vocabulario.

~)
.”‘-z
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION.
4.1 Comprension de la Organizacién y de su contexto.

Impresora y Encuadernadora Progreso, S. A. de C. V., debe observar todo el entorno normativo y
estructural de la Administracién Pdblica Federal, asi como a la normatividad aplicable a una
Sociedad Anénima sujeta a las disposiciones de las autoridades fiscales (Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico), laborales {(Secretaria del Trabajo y Previsién Social), de seguridad social (Instituto
Mexicano del Seguro Social), ambientales (Secretaria de Medio Ambiente de Ia Ciudad de México,
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales), de Proteccién Civil ¥ Sanitarias(Secretaria de
Salud), entre otras.

Para conocer el contexto tanto interno como externo de fa Organizacién, la Alta Direccién lleva a
cabo reuniones de asuntos relevantes con las areas operativas y administrativas de I3 Organizacién
con la finalidad de recabar informacién respecto a las cuestiones internas y externas con las gue se
vincula la empresa y que son pertinentes para sus principales propésitos cdmo: la satisfaccion del
ciiente, una direccién estratégica, capacidad para lograr los resultados previsto y el cumplimiento
de obligaciones que establece Ia normatividad aplicable que se ven reflejados en un producto de
calidad, o aquellas situaciones que afectan al proceso v sistemas en la organizacion, entre otros.
Dichas reuniones las podra llevar a cabo al menos dos veces por afio o cuando la Alta Direccién lo
disponga.

4.2 Comprensién de las necesidades Y expectativas de las partes interesadas.

Con la finalidad de proporcionar productos que satisfagan los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables, se determinan las partes interesadas internas y externas sul
necesidades y/o expectativas que son pertinentes para el Sistema de Gestién de la Calidad
IEPSAy los requisitos pertinentes que debe cumplir Ia Organizacidn:

Rev. 20 \
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Representacion grafica de las partes interesadas para el Sistema de Gestion de la Calidad

PARTES INTERESADAS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Vo s

ISO 5001 : 2015

<
g
=t
Q
E
P4
(€]
O
=
Q.
O
o

Sindicato

Trabajadores

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

| Clientes * Direccion General
{ *  Gerencias Proveedores
( « Subgerencias 1
) Tt |
‘i » Coordinaciones ;|
| « Jefaturas de Departamento il ‘
| | Competidores s £ Maquiladores i

" PARTES INTERESADAS Entorno

Consejode INTERNAS Econdmico,
| Administracién Politico y Social.

Habitantes

Asambleade circundantesala Instancia ; |
fiscalizadora: ASF F /

Accionistas empresa

Gabierno: SHCP, STPS, IMSS, SEP,
SEP, SEMARNAT, SEDEMA,
CONUEE, PROTECCION CIVIL.

“~.._  PARTESINTERESADAS

\
I , .
\ \ g
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El Sistema de Gestién de la Calidad establece los procedimientos a seguir vy el desarrollo de
actividades documentadas, con la finalidad de proporcionar datos confiables, demostrar la
efectividad del propio sistema; de igual forma dar los resultados esperados a las partes interesadas
internas y externas.

4.3 Determinacion del aicance del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

El alcance del Sistema de Gestion de |3 calidad de IEPSA incluye a los procesas y subprocesog
definidos para:

“Impresion y encuadernacion de libros en acabado: ristico cosido, fresado y pasta dura; revistas;
folletos; carteles; dipticos; tripticos; polipticos; agendas y cualquier material editorial”,

El Sistema de Gestién de la Calidad de IEPSA no considera el disefio y desarrollo, debido a gue los
clientes proporcionan sus disefios, ni tampoco el numeral 8.5.1 inciso (f) de la Norma.

Al hablar de la satisfaccidn del cliente se considera cubrir todas sus necesidades y expectativas,
esto quiere decir que el SGC se enfoca hacia una planeacién para integrar opciones que satisfagan
sus necesidades y aspirar a aumentar la satisfaccién de los clientes en materia editorial y darles un
plus adicional.

Lo anterior no afecta la capacidad o responsabilidad de la Organizacién para proporcionar el
producto o servicio de acuerdo a los requerimientos de los clientes.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

<
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Todos nuestros productos y servicios pueden verificarse mediante actividades de seguimiento y
medicién en cada una de sus etapas. (Con excepcién del numeral 8.5.1 inciso {f1).

En el alcance del Sistema de Gestién de Calidad estan contemplados los factores internos que
representan nuestra fortaleza y en los cuales encontramos oportunidades dentro del mercado de
las artes graficas al cual pertenecemos.

Dichas fortalezas nos han proporcionado ventajas competitivas ante los diversos clientes que nos
han permitido ser rentables para los Accionistas y el Consejo de Administracidn.

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad ¥ Sus procesos.

IEPSA ha establecido, implementado, mantenido vy mejorado su Sistema de Gestién de la Calidad y
tiene claramente identificados sus procesos empleados en la Organizacidn, as/ como fas secuencias
e interacciones, entradas vy salidas de sus procesos.

.
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5. LIDERAZGO.

5.1 Liderazgo y compromiso.

La Direccién General se asegura que las responsabilidades estdn definidas Yy son comunicadas
dentro de la Organizacion, asi mismo asume Ia responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con
relacion al desempefio y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, ante las partes interesadas.

Es a través de la estructura documental (Manuales, Procedimientos e Instructivos de operacién y
de trabajo) que se establece |a responsabilidad y autoridad en funcién de cada broceso del Sistema

de Gestidn de ia Calidad,

En este contexto la Alta Direccién cumplira con su liderazgo y compromiso utilizando para este fin
las Reuniones de Asuntos Relevantes y el informe de Revisiones Gerenciales respecto al Contexto
de la Organizacidn, Partes Interesadas Pertinentes {externas e internas), Alcance del Sistema de
Gestién de la Calidad, Politica de ia Calidad, Objetivos de Ia Calidad, Comunicacion, Procesos,

Subprocesos, Roles, Responsabilidades,
Oportunidades, Apoyo, Medicién, Evaluacién y Me

Institucional.

jora; con el propdsito de lograr la Misidn

MANUALES.

¢ODIGO AREA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

M-SC-01 Innovacidn y Calidad  [Manual del Sistema de Gestién de [a Calidad ]

Autoridades, Acciones para abordar Riesgos v

ar

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROG

PROCEDIMIENTOS.
cODIGO AREA DESCRIPCION DEL DOCUMENTC
P-DG-01 Direccion General  Revisiones Gerenciales
P-SC-01 Innovacion y Calidad  |Flaboracién y Control de Documentos v Registros
p-sC-02 fnnovacion vy Calidad  |Acciones Correctivas para el Sistema de Gestién de Calidad

P-SC-03 Innovacion y Calidad  jAuditorias Internas

P-SC-04 Praduccién Seguimiento de Satisfaccién al Cliente
P-5C-05 Produccion Seguimiento al Producto
P-CO-01 Comercial Gestidn, Revisién vy Seguimiento del Pedido
P-CO-02 Comercial Entrega del Producto Terminado
P-CO-05 Comercial Facturacion

P-CO-06 Comercial Ventas y Atencién Institucional
P-RH-01 Recursos Humanos  Reclutamiento y Seleccién de Personal
P-RH-02 Recursos Humanos  [Capacitacién

P-RH-03 Recursos Human?;)s Nomina

P-AL-@1 Almacén ! Almacén e Inventarios

» )
Rev. 20 s B \

3.7 )




REYTEPSA

IMPRCSCPA Y CHCUACERNADORA
PROCRLSO.5.ADEC V.

-

NORMATIVIDAD INTERNA ADMINISTRATIVA Y DE APOYO

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD B

P-PL-01 Produccién Planeacion y Control de la Produccion

P-PR-01 Produccion Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto

P-PR-02 Produccion Control de Producto No Conforme

P-PR-03 Produccién Lineas de Apoyo

P-MA-01 Mantenimiento Mantenimiento Preventivo

P-MA-02 Mantenimiento Mantenimiento Correctivo

P-CN-01 Contabilidad Registro de Operaciones

P-CN-02 Contabilidad Cuentas por Pagar

P-CN-03 Contabilidad Determinacién del Costo de Produccién

P-CN-04 Contabilidad Bancos .
P-CN-05 Contabilidad Fondo Fijo de Caja §
P-CN-06 | Contabilidad/Almacén |Conteo fisicoy Valuacién de Inventario |
P-CN-09 Cobranza Cobranza f
P-PS-01 Presupuesto Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto 3
P-PS-02 Presupuesto Suficiencia Presupuestal y Presupuesto Comprometido <
P-PS-03 Presupuesto Presupuesto Devengado % {
P-PS-04 Presupuesto Presupuesto Ejercido y Pagado ?5 E i

3 &
S

AREA DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Recursos Humanos  [Manual de Organizacion
Cobranza y Organizacion|Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas de
Documental Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de
L Adquisiciones, Arrendamientos, Y Servicios relacionados
Adquisiciones .

con Bienes Muebles de Impresora y Encuadernadora
Progreso, S.A. de C.V.
Manual de Integracién y Funcionamiento de la Unidad de|
Transparencia y el Comité de Transparencia Impresora
Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion
Adquisiciones final y baja de bienes muebles de Impresora Y

Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones|
de Bienes Muebles, Arrendamientos de Bienes Muebles,

IMPRESCRA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

Asuntos Juridicos

Adquisiciones = .. ,
prestacion de servicios de cualquier naturaleza y obras |
publicas. .

Manual de Operacién de la Normateca Interna de y

Operaciones y Proyectos

especiales Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A.de C.V.

Acuerdo mediante el cual se adecta el Acuerdo por el que
se constituye la Unidad de Transparencia de Impresora y
Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Asuntos Juridicos

-

e

W
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Acuerdo por el cual se constituye la Unidad de

Asuntos Juridicos Transparencia y el Comité de Transparencia, ambos de
fmpresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

Lineamientos por los que se estabiece el Proceso de Calidad
Regulatoria en Impresora y Encuadernadora Progreso, 5.A,

Operaciones y Proyectos
especiales

O
i
ok
4]
de C.V. £
Normas y bases para la adquisicion, enajenacién, ot
Adquisiciones arrendamiento y comodato de Bienes inmuebles de g %
Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. ; g}
Cobranza y Organizacién Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de {g E
Documental Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V. % 8
.. [Normas y Bases para cancelar adeudos a cargo de terceros LH <
Cobranza y Organizacion Zy
y a favor de Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de O
Documental >q U
C.V. é ¥
0
[¥a]
ﬁ
5.2 Politica. z

Politica de Calidad de |EPSA

150 9001

“Satisfacer los requerimientos de los clientes en cuanto a los bienes y servicios solicitados,
atendiendo las necesidades Y €xpectativas de las partes interesadas, mediante un servicio de
vanguardia y el cumplimiento de los indicadores establecidos en nuestro Sistema de Gestién de |a
Calidad, asi como las metas y objetivos institucionales en un ambiente de mejora continua”.

La Politica de Calidad, sera revisada cada vez que haya cambio del Titular de la Direccién General
de [EPSA o bien, se tenga un periodo de continuidad mayor a 6 afios en la Direccién General.
También se podrad considerar una revision de fa Politica de Calidad, a solicitud de cualguier
personal de mando de la Entidad,

La Direccién General establece, implementa y mantiene ia Politica de Calidad en coordinacién con
el grupo Gerencial, ésta politica es difundida a través de diferentes medios, como: tarjetas
impresas, carteles, anuncios, lonas, en el Programa de Orientacién a Trabajadores de Nyevo
Ingreso (POTNI), sitio web Y reuniones informativas o de trabajo. De esta manera nuestra Politica
de Calidad esta disponible para todas las partes interesadas pertinentes.

Todo el personal de IEPSA y partes interesadas pertinentes que interactien en el SGC deberdn
tomprometerse a comprender y aplicar la Politica de Calidad en sy labor diaria para lograr la
conformidad de los requisitos del SGC y cumplir con el propdsito Institucional,

Nuestra Poiitica de Calidad es la base referencial para definir los objetivos de la calidad y esta
integrada por elementos que contribuyen al propdsito y contexto de la Organizacién ademss de
incluir el compromiso de cumpii@ con los requerimientos de nuestros clientes y mejorar
continuamegte la eficacia del Sistemé- de Gestion de la Calidad. \/

|
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5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la Organizacion.

La plantilla del personal que integra la empresa esta conformada por trabajadores y trabajadoras
organizados en Gerencias, Subgerencias, Coordinaciones y Departamentos, de esta manera se
asegura que las responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes se comunican y
comprenden por la Entidad.

En seguida se presentan los diagramas de fiujo de las tres gerencias que conforman [EPSA!

MPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPlA CORTROLADA
150 9061
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Las funciones dentro del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) se describen a continuacién:
Direccion General.

Funciones:

Administrar a la Entidad ejerciendo las facultades que el puesto le otorga, con base en las
disposiciones normativas aplicables a la Entidad, con el objeto de alcanzar las metas y
objetivos de IEPSA, suscribir acuerdos, contratos, convenios y demds actos juridicos que
demande la administracidn y representacién de la empresa para el cumplimiento de sus

objetivos.

Dirigir las estrategias y acciones que permitan alcanzar los objetivos que garanticen el
cumplimiento de las metas institucionales y sectoriales, considerando las disposiciones
normativas establecidas para la planeacidn estratégica de las Entidades de I3
Administracidn Publica Federal.

Coordinar la elaboracién y la forma en que se dard seguimiento al Plan Estratégico
Diagnésticos Organizacionales, Programas de Desarrollo, etc. de manera articulada al Plar
de Desarrollo y el Plan Sectorial, en congruencia con las disposiciones normativas qug
regutan a las Entidades Paraestatales a fin de dar cumplimiento al objeto social de IEPSA.

P

Coordinar las acciones contenidas en el Plan Estratégico o Programas de Desarrolio que
determine el Organo de Gobierno para alcanzar las metas a corto, mediano y largo plazo d

la Entidad.

254
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Determinar los Sistemas de Calidad que permitan a la Entidad satisfacer los requisitos
solicitados por los clientes.

Evaluar y establecer las acciones de mejora en los mecanismos de calidad para determinar
la eficiencia y eficacia con que se desempefia la Entidad.

Determinar las modificaciones necesarias en la estructura, organizacién, sistemas y
procedimientos de |a Entidad para el logro de los objetivos establecidos.

Evaluar el Sistema de Gestién de |a Calidad y la mejora continua:

* Comunicar a la Organizacidn la importancia de satisfacer tanto los requisitos de los
clientes como los legales y reglamentarios.

*  Asegurar el cumplimiento de |a Politica de la Calidad establecida.

o Asegurar el cumplimiento de los Objetivos de la Calidad.

* Llevar a cabo las revisiones a través del Comité de Calidad o de la forma que decida la

Alta Direccidén.
*  Asegurar la disponibilidad de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

1

X
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Asegurar que los requisitos de los clientes se determinan y se cumplen con el propésito

de aumentar su satisfaccion.
Asegurar que las responsabilidades estan definidas y son comunicadas dentro de la

Organizacion.

Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Organizacidn, a intervalos planificados,
para asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia continuas. La revision debe
incluir la evaluacion de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar -
cambios en el Sistema de Gestidon de la Calidad, incluyendo la Politica de la Calidad y Fra

los Objetivos de la Calidad.

9. Ejercery cumplir las demas facultades y obligaciones que le sefialen las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables.

Gerencia de Operacion, Administracion y Finanzas.

Funciones:

COPIA CONTROLADA
IS0 9001

1. Autorizar la aplicacidn e inversion de los recursos financieros, asegurando que se dé
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables, asi como autorizar la estrategia
para operar flujo de efectivo y de inversiones, a fin de obtener el maximo rendimiento y

salvaguardar los intereses financieros de la Entidad.

T ~y

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

2. Supervisar las acciones necesarias para cumplir con el Plan Nacional de Desarrollo y demas
programas institucionales establecidos para alcanzar los objetivos de IEPSA.

3. Coordinar y controlar el presupuesto anual de IEPSA, administrando el ejercicio de las
partidas presupuestales para las diferentes areas de la empresa.

4. Autorizar los parametros y politicas que se manejaran tanto en el anteproyecto de
presupuesto como en el programa operativo anual. = |

5. Administrar la adquisicion de materia prima, recursos materiales, las contrataciones para la
prestacion de servicios generales y obra publica, conforme a las disposiciones y normas
aplicables, con la finalidad de proveer los insumos, recursos materiales y servicios
necesarios para el funcionamiento y operacion de la Entidad.

6. Administrar el almacenamiento vy distribucién de materia prima vy vigilar el inventario para
asegurar que la Entidad cuente con los materiales necesarios para el proceso productivo.

7. Administrar el capital humano aplicando las disposiciones normativas, con el objeto de
acrecentar y conservar los esfuerzos, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, etc., del personal de IEPSA, en beneficio de la empresa y del propio trabajador.

| | s
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8. Coordinar la oportuna aplicacion de las remuneraciones y prestaciones a que tienen
derecho los trabajadores de la Entidad, con base en la normatividad vigente.

9. Autorizar el Programa Anual de Capacitacién de la Entidad y vigilar las actividades para su
cumplimiento.

10. Ejercer las demads funciones que le sean encomendadas de acuerdo al dmbito de sus
facultades.

Gerencia Comercial.

Funciones:

1. Establecer relaciones comerciales con los clientes y posibles clientes del sector publico
privado para promover la venta de productos y servicios realizados por IEPSA.

2. Planear y coordinar las actividades comerciales de IEPSA con el fin de aprovechar todas lag
oportunidades de venta.

COPiA CORTROLADA
150 9001

3. Proponer las metas de venta y determinar las acciones para el logro de los objetivos
comerciales de IEPSA.

4. Autorizar las cotizaciones que serén presentadas a los clientes para la venta de servicios de
impresion y encuadernacion.

IMBRESORA Y EMCUADERNADORA PROGRESO

5. Autorizar los pedidos de los clientes, establecer condiciones de costos, tiempos de entrega
y emitir [a solicitud de produccién.

6. Establecer y coordinar los mecanismos de comunicacién con los clientes para llevar a cabo
la cobranza relacionada con la venta de productos.

7. Autorizar el expediente que integra la documentacidn soporte para que [EPSA participe
como proveedor, en las licitaciones publicas, concursos por invitacién o procedimientos de
cualquier organismo o Institucién publica o privada.

8. Negociar con los clientes, {os cambios en las condiciones pactadas inicialmente, derivado de

las revisiones en los avances de las obras, los analisis de desviaciones en la produccion o
cualguier situacién imprevista. |

9. Coordinar el cumplimiento de las especificaciones técnicas de entrega, transportacion,
seguridad e higiene del producto terminado establecidas por los clientes.

10. Establecer y coordinar los mecanismos de facturacién conforme a los requisitos de los
clientes y lineamientos establecidos en la materia.
T
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11. Establecer los mecanismos para dar cumplimiento a las politicas y procedimientos
comerciales en IEPSA con el fin de incrementar y mejorar la calidad de sus servicios.

12. Ejercer las demas funciones que le sean encomendadas de acuerdo al ambito de sus

facultades.

Gerencia de Produccion.

Funciones:

1. Coordinar durante el ultimo bimestre de cada afio, el presupuesto anual del drea de

Produccidn del siguiente ejercicio.

ERNADORA PROGRESQ

2. Dirigir todo el proceso productivo de las é&reas de Fotomecanica, Impresion y
Encuadernacion, asi como el mantenimiento preventivo de las instalaciones, equipo vy

)
S
&
@]
3

maquinaria.

3. Dirigir los procesos de coordinacion entre la Produccién y la Gerencia Comercial, en cuanto
a la recepcion, programacién y plazos de entrega de los trabajos solicitados por los clientes.

<7
0
<
-
&)
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=
P
O
8
it
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O
(&)

4. Establecer la cantidad de materia prima y materiales necesarios para ejecutar las érdenes

IMPRESORA Y ENCUAD
Ny

de trabajo en el tiempo establecido.

5. Determinar si el personal de planta trabajard tiempo extraordinario para entregar
oportunamente las érdenes de trabajo, asi como comunicdrselo al drea correspondiente
para el pago.

6. Determinar y coordinar el proceso productivo con el fin de que cumplan con lo establecido
en las normas nacionales e internacionales de la gestidn de la calidad para la elaboracién de

los productos de IEPSA.

Informar oportunamente a las dreas que lo requieran las especificaciones técnicas,
estandares de calidad y caracteristicas de los productos elaborados contribuyendo a la

7.
toma de decisiones.

8. Establecer los programas de produccion diarios y semanales y dirigir las actividades
encaminadas a cumplir oportunamente con las érdenes de trabajo.

9. Fortalecer el proceso productivo mediante la implementacién de estudios que permitan |
mantener a la vanguardia la maquinaria y equipo necesarios para la fabricacién de los *
productos de la Entidad.

10. Evaluar el avance de las 6rdenes de trabajo para determinar al personal de planta que ser3

acreedor a los incentivos por alta productividad. |
| w- )
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11. Ejercer las demads funciones que le sean encomendadas de acuerdo al ambito de sus

facultades.

Coordinacidn de Innovacion y Calidad.

Funciones:

1. Implementar y conservar el Sistema de Gestién de la Calidad, en todos los procesos de
IEPSA, en cumplimiento de los requisitos de las Normas nacionales e internacionales.

SO

Informar a la Direccién General sobre la eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad en
todas las dreas de la empresa y proponer cualquier necesidad de mejora en el mismo.

£

2.

3. Presentary dar seguimiento a los resultados derivados de las Revisiones Gerenciales ante el
Comité de la Calidad, con el fin de evaluar el cumplimiento y la efectividad del Sistema de

Gestion de la Calidad,

4. Establecer las acciones correctivas o preventivas para evitar la incidencia en nd
conformidades existentes o posibles en el desempefio del Sistema de Gestién de la Calidad.:

of
)
s
&
& o
=%
‘ng [+
o 8
< 2
£
O
[o}

5. Coordinar la realizacion de auditorias internas y externas, con el fin de evaluar el
cumplimiento de los requerimientos del Sistema de Gestién de la Calidad. i

IMPRESORA Y ENCUACERNADORA PROGE

6. Promover en todos los niveles de la Organizacion el cumplimiento del Sistema de Gestidn
de la Calidad y la completa satisfaccion en los requisitos solicitados por los clientes.

7. Realizar revisiones aleatorias al proceso productivo y al producto terminado o en proceso,
para verificar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad.

8. Dar seguimiento a las observaciones, quejas y sugerencias del cliente en cuanto al '-ﬁ":‘\
cumplimiento de los requisitos por parte de IEPSA, asi como implementar acciones de \.
mejora. v

9. Coordinar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de la Calidad entre los

organismos externos y IEPSA.

10. Supervisar el cumplimiento de las normas en materia de seguridad e higiene en todas las

dreas de la empresa, para prevenir accidentes laborales y conservar la salud de los

trabajadores.

11. Cumplir con los requerimientos solicitados por diferentes organismos {STPS, SEMARNAT,
CONUEE, etc.), con el objetivo de lograr que las actividades que se realizan en IEPSA se

apeguen a las normas estipuladas para su operacion.

.

12. Ejercer las demas fu

nciones que le sean encomendadas de acuerdo al ambito de sus
facultades. ) K

-
", 4

\
i -
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6. PLANIFICACION.

Recomendaciones de Instancias de Fiscalizacion.

Durante la ejecucién de los procesos y procedimientos que pertenecen al Sistema de Gestion de la
Calidad de IEPSA se deberdn incorporar las recomendaciones preventivas definitivas, emitidas por
Instancias de fiscalizacién con el fin de evitar recurrencia en las observaciones determinadas y

aprovechar las oportunidades de mejora detectadas para propiciar la mejora continua.

Control Interno Institucional.

Incorporar en el desempefio de la operacién el 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 Diario Oficial de la Federacion el 3 de Noviembre

del 2016 y su tltima reforma del 05 de septiembre de 2018".

Es responsabilidad de los servidores publicos contribuir a Ia actualizacion y mejoramiento continuo
del Control Interno Institucional.

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

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

1.
institucionales

2. Obtener informacion confiable y oportuna,
3. Cumplir con el marco juridico, y
4. Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

Por lo que su logro es responsabilidad del personal de IEPSA:

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la Entidad, el Codigo
de Etica de la Administracidn Publica Federal y los manuales, procedimientos e instructivos

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

Asegurarse de que la informacion que se genera sea confiable y oportuna, para seguir
propiciando la adecuada rendicion de cuentas por parte de IEPSA y su ejercicio

\ \

\
7

transparente como Entidad Paraestatal;y

\"i,".

i
|

A
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4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto al inventario de riesgos por area, a fin
de prevenir las situaciones de riesgo que puedan afectar el logro de los objetivos o causar

dafios al erario federal.
Obligacién del responsabie de informar ia baja del personal.

Todos los servidores publicos responsables de cada 4rea tendran la obligacidn de informar
mediante oficio o correo electrénico a la Coordinacién de Innovacidn y Calidad, Coordinacién de

Informatica, al Departamento de Recursos Humanos y al Departamento de Almacén e Inventario
sobre el personal que causa baja de IEPSA o cambia de adscripeiodn, con la finalidad de cancelar los o
accesos a los sistemas internos. i
S
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades. &
el o«
Obligaciones del responsable de intervenir en la administracion de riesgos. g %
z{ & =
Llevar a cabo la administracién de riesgos de cada una de las actividades que se realizan d 3%’7 § §
acuerdo a la funcién para determinar lo siguiente: 2 3 3
-
1. Identificar los riesgos de acuerdo a la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia. N o
2. Uevar a cabo las actividades de control para la administracidn adecuada de los riesgos. 37
o
Para ello el “Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control fnternof’§ | ¢l
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de noviembre de 2016 y su ultima reforma 3

05 de septiembre de 2018, establece la metodologia de administracién de riesgos que debe
aplicarse para la administracién de los mismos, en el que se establecen acciones de control y
actividades que deben realizarse, las cuales se plasman en el Programa de Trabajo de

Administracién de Riesgos de cada afio.

Seguimiento a la Satisfaccidn del Cliente:

Se mantiene un procedimiento para realizar el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del cliente con respecto al cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion,

ademds de los factores de precio, calidad y tiempo de entrega.

1

v

i

b
1
4

Son fuentes de informacion para la medicion de la satisfaccién del cliente

¢ Quejas del cliente.
* Encuesta de satisfaccion del cliente.
e Ordenes de Trabajo series 7000 (reprocesos con cargo a IEPSA).

Derivado de esta medicién se generan las acciones correctivas, que posteriormente se da

seguimiento hasta su conclusion.

]
v

REFERENCIAS.
i\\}\:‘?

Procedimiento de Seguimi!{?nto de Satisfaccion al Cliente (P-SC-04).
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6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos.

Se han definido e implementado los siguientes Objetivos de la Calidad, los cuales son coherentes
con la Politica de la Calidad de IEPSA y que son medibles, son objeto de seguimiento, son

pertinentes para la conformidad de nuestros productos y servicios con el fin de lograr el aumento

de la satisfaccion de nuestros clientes y sirven como referentes para evaluar el desempefio del
Sistema de Gestidn de la Calidad de la empresa:
2
1. Cumplir el 100% del presupuesto de ventas. %’
0
2. No tener mas del 3% de quejas, del total de ordenes de trabajo y &
requisiciones entregadas en cada mes. g 2 ;
<
(=3 N :
. . < ]
3. No tener mas del 0.3% del costo de produccion por concepto de reprocesos. 4 }E =it
I =z 9
) Z o
En lo que refiere al objetivo 1. “Cumplir el 100 % del presupuesto de ventas”, cabe mencionar que | 5 3 e
debido a que IEPSA es una Entidad Paraestatal del Gobierno Federal, puede ser afectado en forma :!z;: =
considerable el porcentaje de cumplimiento, por diversas disposiciones gubernamentales, tipo de | >- S
cambio, politicas econdmicas, situaciones sanitarias, procesos electorales y situaciones no g /
controlables ni consideradas dentro de la misma Administracion Puablica Federal. Dichas E‘j
situaciones se podran exponer en los informes de Comités o en las reuniones que determine la Altaj %

Direccion.

Para el objetivo 2. El drea de Calidad de Produccidon realizara las encuestas de “Satisfaccion del
cliente” y captara las quejas, a fin de consensarlas con la Gerencia de Produccion y entre ambas
determinar las oportunidades de mejora y tomar la percepcidon de manera objetiva que tienen los

clientes hacia IEPSA.

En el objetivo 3. El “Costo de los reprocesos” sera originado en todo momento por procesos

comerciales y productivos dentro de IEPSA, debido a que los reprocesos externos tendran una \

revision especial por parte de la Gerencia de Produccion y la Gerencia Comercial. \
\

Seran difundidos junto con la Politica de Calidad por diferentes medios: tarjetas impresas, carteles,
anuncios, lonas, en sitio web, reuniones informativas y de trabajo, de tal forma que esté disponible

para todas las partes interesadas y personas trabajadoras de IEPSA.

6.3 Planificacién de los cambios.

Se han definido los Objetivos de la Calidad que pueden lograrse y ser medibles, para tener efectos
deseables, reducir efectos no deseados y conseguir mejorar nuestro Sistema de Gestion de la

Calidad y la Politica de la Calidad de IEPSA.

El seguimiento y la medicién del comportamiento de los objetivos se realizan por mes,
estableciendo las acciones correctivas para su mejora o en su caso las oportunidades.

\ " ‘.“\."\
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La Direccién General debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al cliente?
asegurandose de que:

a} Se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos de los clientes vy
los requerimientos legales y reglamentarios aplicables;

b) Se determinan y consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los productos y servicios y la capacidad de aumentar la satisfaccién de los

clientes;

c) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccidén de los clientes.

La Direccién General se involucra en las juntas de trabajo con las dreas de Produccién, Comercial y
Operacion, Administracion y Finanzas, para revisar el cumplimiento a los reguerimientos de

produccidn y toma de acciones.

La planeacion de la calidad establece cémo seran cumplidos los requerimientos de los productos,
la cual incluye:

* Planeacion de la produccidn.

s Definicidn de requisitos para la calidad.

» Establecimiento de criterios de aceptacién.

* ldentificacion de necesidades de equipo de inspeccién, medicién y prueba, requeridos parg

la verificacion de las caracteristicas del producto.
* Mantenimiento del equipo requerido para alcanzar la calidad.

¢ Recursos materiales para su ejecucion.
* Recursos Humanos: capacitacién y entrenamiento en las actividades que afecten la calidad

!MPRESOR&YENCUADEEN&DORAPROGRESO
COPLA COMTROLADA :
150 9007

LEPSA

del producto.
* Aseguramiento de la integridad del Sistema de Gestién de la Calidad cuando se planifican e A

implementan cambios en éste, lo cual implica la revisidn de creacion, modificacién o baja de "
documentacion, la correlacién entre los procedimientos y la definicién de la estructura del

SGC.

REFERENCIA.
Listado de Procedimientos descritos en el numeral 5.1 de este documento, pdgina 20.

7. APOYO. |
| /
|

7.1 Recursos, i
La Direccion General en coordinacién con la Gerencia de Operacién, Administracién y Finanzas,

determinan y autorizan tos recursos humanos, infraestructura y ambiente de trabajo necesario
para el mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y su mejora continua, asi como lo

necesario para aumentar la satisfaccion del cliente.
IS0 9001:2015 numeral 0.2 “Principios d? fa Gestién de la Calidad”; numerol 5.1.2 "Enfoque ol cliente”; numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y

outoridades en la oniganizucicin", incisod.

E} ,
. . -
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7.2 Competencia.

El personal contribuye a cumplir los requerimientos de la calidad del producto y servicio, teniendo
la capacidad necesaria para realizar su trabajo, es decir que cuenta con el conocimiento, habilidad
y requerimientos necesarios.

En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, se determina la competencia que debe
tener el trabajador y si se requiere se le proporciona el entrenamiento correspondiente y se
procede a verificar su competencia.

El &rea de Recursos Humanos revisa continuamente el desempefio laboral del personal a través de
la deteccién de necesidades de capacitacion asi como a través de un sistema abierto de

comunicacion para sugerencias y opiniones.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Capacitacion (P-RH-02).
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal (P-RH-01).

7.3 Toma de conciencia.

Se promueve en el personal la toma de conciencia de la importancia de las actividades y de cémo
contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, a través de una comunicacion dirigida a todo el
personal, boletines, reuniones de trabajo periddicas orientadas a la importancia de satisfacer las
necesidades de los clientes y al trabajador de nuevo ingreso con el Programa de Orientacion al

Trabajador de Nuevo Ingreso (POTNI).

La Direccidn General dard a conocer a toda la Entidad por cualquier medio fisico o digital, a la
persona responsable de los eventos de Auditoria Interna de Calidad y Auditoria Externa de ISO
9001.

Por lo anterior, las funciones de la persona responsable seran las siguientes:

Asegurarse que se establezcan, se implementen y se mantengan los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de Calidad.

Informar a la Direccién General sobre el desempefio del Sistema de Gestidn de Calidad y de
cualquier necesidad de mejora.
Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de los clientes en
todos los niveles de la Organizacion.
Resguardar toda la informacién documental y electrénica del Sistema de Gestién de la
Calidad de IEPSA. ‘-\
) \
\,,/ |
Rev. 20 ‘ LY
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* Dar seguimiento a todos los hallazgos de las auditorfas de calidad, asi como realizar
acciones con la finalidad de que se mantenga operando un Sistema de Calidad Gtil y
eficiente.

7.4 Comunicacién.

La Direccion General establecerd los procesos de comunicacidon apropiados dentro de la
Organizacién a través de:

Plan de Comunicacidn: Comunicar a todos los niveles de la Entidad, la importancia de satisfacer los
requisitos de los clientes y los requerimientos del Sistema de Gestién de la Calidad, tanto legales
como reglamentarios, manteniendo la eficacia de la Politica de la Calidad.

<{
Medijos: Reuniones de trabajo, tableros informativos, servicio de intranet, folletos, medios < _
impresos, visuales y recursos disponibles (anexos a recibos de némina, lonas, etcétera). g =
=
= [V
Los procedimientos definen los canales de comunicacién para el flujo adecuado de la informacién 2 g?
durante la ejecucién de las actividades de cada proceso y la interrelacién de las mismas. ;:f B
O
. )
7.5 Informacion documentada. .

Se tiene un procedimiento para controlar los documentos y registros que integran el Sistema de
Gestién de la Calidad.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

Existen politicas para definir los puestos responsables para la elaboracidn, revisién, aprobacién
autorizacion de la emisién de los documentos. El procedimiento define: un método de codificacién
para cada nivel de la estructura, control de los cambios, control de las revisiones y control de

documentos externos.

Los documentos se mantienen en los puntos de uso y la distribucién se realiza a través de las
Gerencias de area, quienes son las responsables de la conservacion de los archivos electrénicos y
de toda la documentacidn impresa, relativa al Sistema de Gestién de la Calidad.

Los documentos normativos de origen externo, que son aplicables a la Entidad y que determina que
son necesarios para la planificacién y la operacién del Sistema de Gestién de la Calidad, se
encuentran disponibles en la plataforma nacional de transparencia fraccién | articulo 70 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, dicha fraccion se actualiza
trimestralmente y su difusion es de acuerdo a la normatividad aplicable que las diferentes
entidades gubernamentales determinan. La normatividad aparece en el rubro de informacién
publica y buscar lo relativo a Impresora y Encuadernadora Progreso, S.A. de C.V.

hitps.//tinvurl.com/v7vawr 7

i

Ademds de que con esta medida se busca que la documentacién que se consulta, se encuentre
. .. | . .

actualizada, previniendo de esta manera el uso no intencionado de documentos obsoletos, se

\ i
A i - /
’ ,I § - ‘ \\:‘i,,. A
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tiene facilmente la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la retencién y la disposicidn de
los registros, permanecen legibles y facilmente identificables.

REFERENCIAS.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Se cuenta con un procedimiento que define los lineamientos de la codificacion de los registros
para su identificacion, que mantiene un control de los registros de calidad que integran el Sistema
de Calidad en la cual se indica el periodo de retencién y la forma de almacenamiento.

Sin embargo cabe resaltar que cada drea generadora de manuales, procedimientos, instructivos,
formatos y diagramas y sus respectivos archivos electrénicos, es responsable de resguardar toda la
informacion, documentos y archivos electrénicos en versiones completamente editables. Todos los

registros estan a disposicion del personal que lo requiere.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Elaboracion y Control de Documentos y Registros (P-SC-01).

8. OPERACION.

8.1 Planificacion y control operacional.

RNADORA PROGRESO

IMPRESORA Y ENCUADE
L

11, ey

Se cuenta con procedimientos de mantenimiento correctivo/preventivo de maquinaria y equipo
de produccién, asi como el Manual Administrativo para mantenimiento de inmuebles, el Acuerdo
para el uso y aprovechamiento de TIC'S, que aseguren que la infraestructura cumple con las
necesidades de la organizacion, dentro del cumplimiento del marco normativo de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales, Secretaria de la Funcién Publica y demds normatividad aplicable a IEPSA.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Mantenimiento Preventivo (P-MA-01).

Procedimiento de Mantenimiento Correctivo (P-MA-02).
Normas de Seguridad e Higiene en el trabajo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

La Direccion General a través de la Comision de Seguridad e Higiene de IEPSA, genera un entorno
respetuoso, igualitario y equitativo de trabajo, combinando factores humanos vy fisicos para el
cumplimiento de los requisitos del producto, tales como el mantenimiento de seguridad, orden y

limpieza en toda la Organizacion.

Se realizan recorridos de verificacién trimestrales de instalaciones por parte de la Comisidn de
Seguridad e Higiene los cuales estan a cargo de la Coordinacion de Innovacién y Calidad, misma
que se encarga de vigilar, verificar y controlar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas
(NOM) aplicables a Impresora y Encuadernadora Progreso S.A de C.V, por parte de la Secretaria
del Trabajo y Prevencion Social, la Secretaria deé Medio Ambiente y Recursos Naturales, Secretaria

del Medio Ambiente de la Ciudad de México, Pr&,teccién Civil, etcétera.

1 '
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8.2 Requisitos para los productos y servicios.

La Gerencia Comercial mantiene el canal de comunicacién con los clientes relativo a:

o informacion sobre el producto.

* Estado que guardan sus pedidos.

e Modificaciones a sus requerimientos.

¢ Canalizacién a Reclamaciones {personal en contacto con los clientes).

La Gerencia Comercial y la Gerencia de Produccion generan con las areas internas la informacié
necesaria para retroalimentar al cliente de acuerdo a sus necesidades y retroalimentan a |
Coordinacion de Innovacion y Calidad sobre dichas acciones.

REFERENCIAS.

Procedimiento de Ventas y Atencion Institucional (P-CO-06).
Procedimiento de Gestion, Revision y Sequimiento del Pedido (P-CO-01).
Procedimiento de Planeacion y Control de ta Produccion (P-PL-01).
Procedimiento Seguimiento de Satisfaccion al Cliente (P-SC-04).

Se tienen definidas bajo procedimiento las responsabilidades de la preservacién del material del
cliente mientras se encuentren bajo el control de la Organizacién, esto incluye 1a identificacio’n.
verificacion, proteccion y salvaguarda. Se informa al cliente cuando su material se pierda o

deteriore o cuando éste es inadecuado para su uso, se mantienen registros de esta accién. -

El material suministrado por el cliente es preservado durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto.

REFERENCIAS. ‘
Procedimiento de Ventas y Atencidn Institucional (P-CO-06). ‘1

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios. i

IEPSA no disefia ni desarrolla productos, ya que sus clientes proporcionan el disefio y archivos para
fa elaboracién de los libros. En muchos de los casos se trata de reimpresiones a ediciones
anteriores, se trabajan los archivos para adecuarlos a las especificaciones de la maguinaria y el
proceso y se ofrecen servicios adicionales como la distribucion, empagues o armado de algin
pagquete gue representan un plus a la razén social. 3

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

Se mantienen procedimientos de adquisiciones y contratacion de servicios, conforme lo establecen
los manuales administrativos de aplicacion general en materia de adquisiciones, arrendamiento y
servicios del sector publico y de recursos materiales, gque aseguran gue todo producto adquirido
por la organizacién sea cohforme con los requerimientos de compra especificados, por lo tanto se
aplican caontroles adecuadfys fanto al proveedor como al producto adguirido.

‘ FE ‘\ , ‘ \‘;h\.
R | \
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Se evaluan, seleccionan y reevaltian a los proveedores con base en su capacidad para proveer
productos y servicios en concordancia con los requerimientos especificados.

Los proveedores son clasificados dependiendo del impacto de los materiales comprados para la
fabricacion del producto, con base en ello, se mantiene un control de su desempefio.

Los proveedores involucrados en el proceso de prestacion de servicio mantienen mecanismos de
comunicacion que permite definir claramente las necesidades y expectativas de ambas partes.

Se mantienen registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accién necesaria que se

derive de las mismas.

Los procedimientos que se utilizan para realizar las adquisiciones, describen el producto o servicio

que se va adquirir asegurando que estos se encuentren correctamente definidos antes de

comunicarselos al proveedor.
Se mantienen procedimientos de verificacion de los productos comprados que aseguren que se
cumplen con los requisitos especificados.

Cuando se requiera llevar a cabo la verificacién en las instalaciones del proveedor, la Organizacién
debe establecer en la informacién de compra las disposiciones para la verificacion pretendida vy el

método para la liberacion.

T
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REFERENCIA.
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios del Sector Publico.
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales.

Manual de Procedimientos P-PR-03 Lineas de Apoyo.

8.5 Produccidn y provision del servicio.

La Organizacion mantiene un listado de requisitos necesarios para la fabricacién del producto
definidos por los clientes y se asegura de cumplir los requisitos especificados, incluyendo los

requisitos para las actividades de entrega y posteriores a la misma.

Se tienen definidos los métodos de seguimiento y medicion a realizar en las etapas de realizaciéon

del producto y los equipos de medicidn necesarios.
Se cuenta con un Programa que asegura que el equipo de medicidn esta debidamente

®
calibrado en periodos definidos segtn sea el caso.

La calibracion se realiza segtin sea el caso con organismos externos.

Se mantienen instructivos de uso para los equrpos de medicidon que requieren ajustarse o

reajustarse segln sea necesario.
Se mant:enen identificados los equipos de acuérdo a su estado de calibracion.
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Se mantienen los equipos en condiciones adecuadas para protegerse contra dafios y
deterioros durante su uso y manipulacion asi como ajustes que pudieran invalidar el
resultado de la medicién.

Cuando se detecta que el equipo no esta conforme con los requisitos se evalla y registra |
validez de los resultados, las mediciones y se toman las acciones pertinentes sobre e

equipo y sobre cualquier producto afectado.

aﬂ_‘..
£

ettt ot e M ey s ot

e Se mantienen registros de los resultados de [a calibracion y verificacion.

= 2

REFERENCIAS.
Instructivos de Calibracion y Uso de Equipos.
Programa de Calibracion parg Instrumentos de Medicion en IEPSA (F-PR-01-48).

Instructivo de Instrumentos de Medicién (I-PR-01-27).

Los requisitos no establecidos por los clientes pero necesarios como pueden ser 0s requisitos i
legales y tos especificados para el uso previsto del producto, se aplicaran cuando procedan.

El requerimiento 8.5.1 inciso (f) de la Norma ISO 9001:2015 no aplica para nuestro Sistema dg__

Gestidn de Calidad, ya que este inciso esta orientado para la calidad de productos o servicios que
requieran validacion -posterior a la entrega, estos productos o servicios son de caracteristicas
intangibles, es decir no pueden validarse solamente de manera fisica. IEPSA por su parte cuenta

con el procedimiento para verificar la calidad de los productos y servicio previo a su entrega al
cliente.
8.6 Liberacion de los productos y servicios.
i

Se mantiene un pracedimiento de gestion, revision y seguimiento del pedido gue garantiza una L
adecuada comprension de tos requerimientos y especificaciones necesarias para la realizacién del e
producto. A través de la implantacion y mantenimiento de procesos de comunicacion con el cliente b

asi como la revision de toda [a informacién con las dreas internas, se asegurara:

e Comprension de |a definicion de los requisitos del producto.

s Resclver las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los
expresados previamente.
¢ Asegurar la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Mantener registros de todo lo referente a contratos, pedidos u érdenes de trabajo, asi como
también las acciones derivadas y en aquellos casos en que el cliente expresa verbalmente sus
requerimientos, éstos Ultimos deberan ser confirmados y documentados antes de su aceptacidn.

Por otro lado, en caso de realizar un cambio en cuanto a los requerimientos del producto, es
obligatoric que todos -]os documentos relevanties sean debidamente guardados, y de gue el
personal involucrado y responsable de los cambios en los requerimientos este enterado.

.'\I N
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REFERENCIAS
Procedimiento de Control, Sequimiento y Medicion del Proceso y Producto (P-PR-01)

Procedimiento de Control de Producto no conforme (P-PR-02)

Procedimiento de Seguimiento al Producto (P-SC-05)
Procedimiento de Entrega del producto terminado (P-CO-02)

8.7 Control de las salidas no conformes.

Se mantiene un procedimiento que define las actividades y responsabilidades para Ia

identificacién y control del producto no conforme para prevenir su uso o entrega no intencional al
cliente. Las no conformidades identificadas en el producto son tratadas de la siguiente manera

seguin corresponda:

a) Se recibe por medio de llamada telefénica o correo electrénico, cualquier observacién o
queja del cliente y se canaliza al area responsable de atender la situacidn.

DORA PROGRESO
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b) Eliminar las desviaciones detectadas y volver a verificarse para demostrar el cumplimiento

NCUAQE:\N 2.

a los requerimientos.

E

c) Autorizando la liberacién del producto por las autoridades pertinentes o en su caso, por el

cliente previa negociacion con el mismo.

IMPRESORA Y

d) Se mantienen registros de las acciones correctivas de las no conformidades, asi como de las
concesiones que se hayan obtenido.

e) Después de la entrega o cuando se ha iniciado el uso del producto se tomaran las acciones
apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales de la no conformidad.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Control del Producto No Conforme (P-PR-02).

Procedimiento de Acciones Correctivas para el Sistema de Gestién de Calidad (P-SC-02). |

Todos nuestros productos pueden verificarse mediante actividades de seguimiento y medicidn en =N
cada una de sus etapas y para asegurarse de la continuidad de los procesos existen mecanismos
\

documentales que sirven de guia para verificar los requisitos de los clientes.
Se mantiene identificado el producto a través de formatos de identificacion durante todos los

procesos de fabricacion.
Asimismo se mantiene identificado el estado del producto de acuerdo a los resultados de

seguimiento y medicién durante todo el proceso.

]

REFERENCIAS. \\
Instructivo para la identificacion y rastreabilidad (I-ER—OI—M).
- \‘ ¥
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9. EVALUACION DEL DESEMPENO.

Se mantienen procedimientos e instructivos de operacidn que definen fas caracteristicas del
producto a verificar en cada proceso para constatar que se cumplen con las especificaciones del

mismo.

Para los productos y servicios se realizan reportes de control que evidencian la conformidad con
los criterios de aceptacion. Los registros indican las personas que autorizan la liberacion del
producto.

La liberacién del producto se realiza hasta que éste haya cumplido (aprobado) con todos los

requerimientos, en caso confrario se mantienen los registros de la responsabilidad de su

liberacion o del cliente cuando proceda.

En relacidn al recurso humano, existen mecanismos de [a Administracidon Publica Federal, que son
aplicados en IEPSA para dar seguimiento y evaluar el desempefio de todo el personal que labora en

[EPSA.

En relacidn a las partes interesadas externas, IEPSA cumple sus obligaciones vy rinde cuentas a
entidades gubernamentales, de seguridad social (iMSS}, fiscal (SHCP), laboral {STPS) y ambiental

IMPRESGRA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

COPIA CONTROLADA

Halaaiat

(SEDEMA Y SEMARNAT), sobre sus actividades y recursos, para contar con una cultura de
responsabilidad, evaluacién y mejora en nuestro centro de trabajo y asi cumplir con la

normatividad vigente y aplicable.
9.1 Seguimiento, medicién, anilisis y evaluacidn.

La Direccion General se asegura de la operacion eficaz y eficiente de los procesos necesarios para
la realizacion del producto.
La interrefacidn de los procesos pertinentes para el sistema de gestién de la calidad estd definida

de acuerdo al diagrama descrito en el numeral 4.4 de este documento.

La mejora continua de nuestros procesos es una estrategia sistematica y periodica que se basa en
la definicién de los resultados requeridos de cada proceso, {a identificacion de los elementos de
entrada y salida, asi como las actividades necesarias para su logro.

Para 1a planificacidn de 1a realizacién del producto se tiene determinado lo siguiente:

1. ldentificacion de los requerimientos a cumplir por el producto.
2. Definicién de los procesos directos y de apoyo para la realizacién del producto.

3. Definicién a través de procedimientos cémo, quién y cuando se realizan las actividades
dentro de cada proceso clave y de apoyo asi como las instrucciones de trabajo necesarias
para guiar a los invdlucrados en cada proceso a la correcta ejecucién del trabajo.
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4. Definicion de los métodos de verificacién para asegurar que el producto, durante el proceso
de fabricacion y al término del mismo, cumpla con las especificaciones y requerimientos
establecidos ya que incorpora los atributos y caracteristicas necesarias para su uso eficiente

y efectivo.

5. Control de todos los registros que evidencien el cumplimiento de los procesos y que el
producto elaborado por IEPSA cumple con las especificaciones y requerimientos
establecidos.

Se preserva la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al destino
previsto. Esta preservacion incluye la identificacién, manipulacién, embalaje, almacenamiento y

proteccién.

REFERENCIAS.
Instructivo de Preservacion de Materiales, Material en Proceso y Producto Terminado (I-PR-01-15).

Procedimiento de Entrega del Producto Terminado (P-CO-02).

Como parte del control al proceso productivo se da un seguimiento puntual para garantizar su
mejor eficiencia, a través de la supervision de los subprocesos y la medicion a las variables que
corresponden a cada operacién, generdndose evidencias objetivas fundamentadas en la
verificacion, con el fin de evitar productos no conformes.

Asimismo se complementa con mecanismos de anadlisis y evaluacién en cada etapa del proceso,
mediante inspecciones aleatorias de aseguramiento de calidad desde el inicio del proceso
productivo hasta el producto terminado, dando seguimiento oportuno al producto y cumplir con
los lineamientos y especificaciones de calidad requeridos por los clientes, los cuales se ejecutan
cotidianamente a todas las érdenes de trabajo.

A esto se le suma un programa anual de calibracion para instrumentos de medicién en IEPSA que
tiene como objetivo mantener los equipos e instrumentos de medicién en buen funcionamiento.
Esto para garantizar la fiabilidad de los datos de medicién obtenidos, ademas de reducir su margen
de error y brindar datos confiables que impactan en la calidad de cada una de las etapas del

proceso.

Adicionalmente se cuenta con mecanismos de evaluacién a los productos y servicios otorgados a
los clientes, cuando ya se han entregado a su destino final, el cual consiste en la aplicacidn de
encuestas en forma aleatoria a los clientes que se les haya entregado producto terminado.

En esta retroalimentacion se detectan quejas, sugerencias o felicitacion a la prestacion del servicio,
detectando oportunidades de mejora y elaborando acciones correctivas, en su caso, para una

mejora continua.

REFERENCIAS
Procedimiento de Control, Sequimiento y Medicion del Proceso y Producto (P-PR-01)
Procedimiento de Seguimiento de Satisfaccion al Cﬁénte (P-SC-04)

Rev. 20 1'“-‘ | \\
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Procedimiento de Seguimiento al Producto (P-SC-05)

9.2 Auditoria interna.

Se mantiene un proceso de Auditoria Interna por la propia Organizacién para evaluar las fortalezas

ENADORA PROGRESO

£

IMPRESORA Y ENCUAD

y debilidades del Sistema de Gestidn de Calidad y se determina si:
a} esconforme con:
1. losrequisitos de la Norma Mexicana NMX-CC-9001-IMNC-2015.
2. losrequisitos propios de la Organizacién
b) se ha implementado y mantenido eficazmente.
Se desarrolla un Programa de Auditorias Internas de forma anual, considerando el estado vy la
importancia de los procesos y las areas a auditar; asi como el cumplimiento de lo requerido por la
Norma.
Para esto se cuenta con un Manual de Procedimientos de Auditorias Internas que establece la
metodologia para evaluar el grado de cumplimiento de la Norma, en el cual se definen las
responsabilidades de cada uno de los involucrados en la realizacidon de la Auditoria; log
lineamientos para la planificacion de la Auditoria que comprende entre otros aspectos: los criterioy

30900
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para la seleccién de las Personas Servidoras Ptblicas que participardn en las actividades d
auditoria, con base en los resuitados de una capacitacion y evaluacion previa; los criterios a
evaluacién y el alcance de la Auditoria; las éreas a auditar; las listas de verificacion, etc. También se
define la forma en que se dara a conocer el resultado de la Auditoria, y en qué consisten las
actividades de seguimiento derivadas de las no conformidades detectadas, Para finalmente

presentar el informe de resultados de la Auditoria a la Direccién General.

Es importante mencionar que en dicho Manual también se especifican los tiempos y formas para
mantener los registros y documentos que de ello deriven. Para tal fin es importante conocer el
Manual de Procedimientos de Auditorias internas al Sistema de Gestién de ia Calidad.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Auditorias Internas (P-SC-03).

9.3 Revisidn por la Direccién.

La Direccidn General revisard de manera semestral a través de Comité de Calidad el Sistema de
Gestion de la Calidad para asegurar el cumplimiente a los requerimientos especificados y su
eficacia. Dichas revisiones seran posteriores a las Juntas de Consejo de Administracién de la

Entidad.

El Comité de Calidad presenta la informacion de entrada para la revision por la Direccion General,
la cual incluye: ;

1
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a) El estado de las acciones de las revisiones por la Direccién previas;

b) Los cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al Sistema de

Gestion de la Calidad;

c) La informacién sobre el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad

incluidas las tendencias relativas a:

1) La satisfaccion del cliente y la retroalimentacién de las partes interesadas

pertinentes;
2) Elgrado en que se han logrado los objetivos de la calidad;

3) Eldesempefio de los procesos y conformidad de los productos y servicios;

4) Las no conformidades y acciones correctivas;
5) Los resultados de seguimiento y medicién;
6) Los resultados de las auditorias;

7) El desempefio de los proveedores externos.

d) La adecuacion de los recursos;

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y las oportunidades (ver

numeral 6.1 de este manual);

f) Las oportunidades de mejora.

La informacién de salidas derivada de la revisién por la Direcciéon General deben incluir las

decisiones y acciones relacionadas con:

a) Las oportunidades de mejora;

b) Cualquier necesidad de cambio en el Sistema de Gestién de la Calidad;

c) Las necesidades de recursos.

La Organizacion conserva la informacién documentada como evidencia de los resultados de las

revisiones por la Direccion.

El Comité de Calidad y la Alta Direccién estableceran las necesidades de recursos para la eficacia
del Sistema de Gestion de la Calidad tomando como base los resultados de la informacién gerencial

y las disposiciones en la materia de la Administracion Publica Federal.

REFERENCIAS
Procedimiento de Revisiones Gerenciales (P-DG-01)

10. MEJORA.

10.1 Generalidades.

Y
ay
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La Coordinacion de Innovacion y Calidad, da seguimiento al desarrollo y conclusion de las acciones
correctivas y en coordinacién con otras areas determinan las oportunidades de mejora
encontradas, e implementan cualquier accién necesaria para dar cumplimiento a los requisitos del
cliente y aumentar la satisfaccion del mismo. Estas incluyen:

a) Mejorar los productos y servicios para cumplir los requisitos, asi como considerar fa
necesidades y expeciativas futuras.

b} Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

c) Mejorar el desempefio vy la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

10.2 No conformidad y accion correctiva.

A fin de lograr la eficiencia, la planeacién para la prevencion de no conformidades debera aplicarsa
en forma sistémica y fundamentarse en la evaluacion del desempefio histérico de datos con e
objeto de observar tendencias e interpretar objetivamente el desempefio de la Organizacién y e
producto. Los datos pueden ser generados de las siguientes fuentes:

COPLA COMTROLADA

s Revision de las necesidades vy expectativas de los clientes.

e Resultados de la Revision Gerencial por la Direccion General a través del Comité de Calidad.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

i
s Resultados del analisis de datos, acciones correctivas y oportunidades de mejora. £
s Se mantiene un procedimiento documentado para definir los requisitos para determinar las
no conformidades potenciales y sus causas.
» Determinar e implementar las acciones necesarias.
» Registro de los resultados de las acciones tomadas.
s Resuitados o decisiones adoptadas en las Revisiones de asuntos Relevantes que realiza Ia
Alta Direccion.
El Sistema de Gestion de la Calidad plantea las acciones correctivas a usarse como herramientas |
para la mejora y se considera comao fuentes de informacidn para identificar: ) *;;:{\\'\r
* Queijas de los clientes.
e Auditorfas Internas / Externas.
= Andlisis de datos.
¢ Proceso. \3
* Producto. P "
e Sistema. !
s Ordenes de Trabajo series 7000.
* Revisiones Gerenciales. y
; 4 / Sy
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e Reprocesos Internos.
Se mantiene un procedimiento para revisar las no conformidades y determinar su causa raiz,
establecer las acciones necesarias para evitar su recurrencia, registrar los resultados y revisar su

cumplimiento.

Finalmente las personas titulares de cada drea pueden determinar las consecuencias y las acciones
a implementar para corregir la deficiencia, no conformidad o hallazgo.

REFERENCIAS.
Procedimiento de Revisiones Gerenciales (P-DG-01).

Procedimiento de Acciones Correctivas para el Sistema de Gestion de Calidad (P-SC-02).
Procedimiento de Seguimiento de Satisfaccion al cliente (P-SC-04).

Procedimiento de Seguimiento al producto. (P-SC-05).
Manual Administrativo de aplicacion general en materia de control interno.

COPIA CONTROLADA
ISC 2001

10.3 Mejora continua.

IMPRESORiA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

La produccion y la prestacidn del servicio se llevan a cabo bajo condiciones controladas:

Disponibilidad de la informacién que describe las caracteristicas del producto como son la

orden de trabajo y muestras aprobadas.
Procedimientos e instrucciones de trabajo que describen la secuencia de actividades a
realizar para la fabricacién del producto.

Procedimientos para la disponibilidad y mantenimiento del equipo y materiales para la
fabricacion del producto o prestacion del servicio.

Procedimientos para el seguimiento y medicion del proceso y producto.

e Actividades de liberaciény entrega.

e Actividades de satisfaccion al cliente. 3

La mejora de la eficiencia de los procesos de la Organizacion es buscada por todas las dreas
operativas y administrativas de la Enditad para incrementar la efectividad del Sistema de Gestidn

de la Calidad.

Las fuentes para la mejora continua son: la Politica de la Calidad, la medicién de los Objetivos de la
Calidad, los resultados de las Auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y la revisién
por la Direccion y las reuniones de Asuntos Relevantes que convoca la Alta Direccion.

Sin embargo, también se consideraran actividades de mejora, las que la Administracion Publica
Federal determine a fin de optimizar procesos sustantivos de la Entidad, la adquisicién de nueva
tecnologia, implementacion de técnicas y métodos de trabajo. El plazo para determinar su eficacia
e incorporacion al Sistema de Gestion de la Calidad puede ser de hasta un afio, en lo que se

desarrolla y opera la actividad de mejora.
\ Y,
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Las evidencias para ir documentando la mejora serdn toda la documentacion, correos electrénicos
y minutas de reunion gue se generen entre los involucrados.

Por lo anterior es obligatorio gue todas las actividades que comprenda el Sistema de Gestidn de {a
Calidad, se encuentren debidamente documentadas con el soporte auxiliar basico y necesario de
acuerdo a cada actividad.

11. ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR?

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

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

De esta forma, todas las dreas 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 podrd consultar y/o actualizar quienes son sus clientes internos
externos para cada uno de sus procesos, en el Manual de Gestion de la Calidad de IEPSA.

12.ANEXOS

Ninguno.

autoridades en la organizecion®, inciso d. |
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