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1.- OBJETIVO

Describir los lineamientos para obtener la autorizacidon para iniciar y terminar la produccion de una
obra cuando se genera una solicitud de pedido por parte del cliente; revisar que los requisitos
relacionados con la obra estén bien definidos; que no haya diferencias entre los requisitos del contrato

o pedido y los que habian sido expresados previamente, con el fin de saber si se tiene la capamdad de
cumpllr con los requisitos definidos.

2.- ALCANCE

El procedimiento inicia con la actividad de venta, proceso de cotizacion, aceptacion de la cotizacion
(formalizacion del pedido), elaboracion de las érdenes de trabajo, recepcion y entrega de materiales
del Fondo de Cultura Econémica y modificaciones a las ordenes de trabajo.

3.- REFERENCIAS

RESO

Norma 1SO 9001:2008

Registro de érdenes de trabajo

Listado de requisitos necesarios para el servicio

Tabulador de precios de |EPSA

Contrato de prestacion de servicios (IEPSA-FCE)

Curriculum Vitae de [EPSA.

Carta asignacion directa

P-DG-01 Procedimiento de Revision Gerencial.

P-CO-04 Procedimiento para el Control de Material Suministrado por el Cliente
P-SC-02 Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

P-SC-04 Procedimiento de Seguimiento al Cliente.

P-PL-01 Procedimiento de Planeacién y Control de la Produccién.
P-PR-01 Procedimiento de Control, Seguimiento y Medicion del Proceso y del Producto
F-C0O-04-01 Desviacién en el Material Propiedad del Cliente.
F-PL-01-02 Programa de Entregas al FCE.

F-PL-01-03 Solicitud de Autorizacién de cambio de fecha.
F-AD-02-01 Solicitud de Servicio.

F-SC-02-01 Cédula de correctivas / preventivas.

http://portaltransparencia.qob.mx/pot/dependencia/showDependencia.do?method=begin& idD
ependencia=11190
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4.- DEFINICIONES

Solicitud de cotizacion: Proceso mediante el cual el cliente establece los requisitos de su producto

que requiere le sea cotizado. Puede ser via telefénica o por medio de un escrito, el cual tiene ia forma
particular gue cada cliente le dé. '

Cotizacién: Documento informativo que establece el precio, caracteristicas y/o especificaciones
solicitadas por el cliente de un producto o servicio.

Carta de Aceptacién: Documento con el cual el cliente aprueba la solicitud del pedido para que la
produccién de un trabajo inicie. En ella especifica que se esta aceptando, segln precio vy
especificaciones técnicas detalladas. Si existe un pedido o contrato no se requiere este documento

Pedido o Contrato: Documento con el cual se formaliza la adquisicién - prestacion del servicio con el

cliente. Algunos clientes utilizan formatos diferentes como: "Pedido- Contrato" “Contrato”, “Requisicién
de Compra", “Orden de Compra®,

Tabuiador de precios: Documento proporcionado por IEPSA con el cual se obtienen los datos para

calcular ios precios que se le cobraran per cada trabajo realizado y sirve de base para cotizar. Se
tiene un tabuiador para el FCE y otro para los demas clientes.

Sobreprecio: Es el porcentaje que se determina gue debe aplicarse al monto cajculado mediante el

tabulador de precios, la suma de ambos conceptos dara el precio final que se estipula en la cotizacion
y aplica especiaimente para otros clientes diferentes al FCE.

Pruebas para visto bueno: Son las pruebas que se realizan antes de: elaborar negativos (si no han

sido proporcionados), elaborar ptacas, imprimir, doblar, coser, engrapar, empastar etc (si es que el
trabajo lo amerita).

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

Pliegos: Nimero de hojas de impresién y/o doblez que se requiere en el proceso

PiH: Hoja de papei extendido a un tamafio determinado en la que caben cierto numero de paginas

Tiros: El niimero de veces que pasa una hoja por la méagquina de impresion

Unidad/Medida (hoja/kilo); Se Uutiliza para. especificar si la impresién se realizara en méquina plana o
en rotativa.

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

Pruebas de color: Son necesarias antes o después de la elaboracion de negativos y antes de entrar
a impresién. En ellas el cliente da el visto bueno ne solo al contenido sinc también a los colores

obtenidos. Pueden ser cromalines, roles, chromacheck, color art, plotters, waterproof, etc. Sirven
como guia de impresion. -

Pagina 3 de 37
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Material que proporciona el cliente: Se refiere al material con el cual se realizara la produccién de la

obra. Este puede ser: archive magnético, dummy (muestra fisica) o impresién laser, originales
rmecanicos o negativos.

Reprocesos con carge a IEPSA: Se consideran reprocesos con cargo a IEPSA aquellos trabajos
que no cumplen con las especificaciones técnicas solicitadas por el cliente y que han sido previamente

confirmadas por este mediante la "Aceptacion de Cotizacién”, motivo por el cual devuelve la cbra para
gue se le realicen los cambios correspondientes.

Areas involucradas: Se refiere a las areas que reciben una copia de la “Orden de Trabajo” dentro de
IEPSA: Produccion, Almacén, Embargues, Contabilidad, Atencion a Clientes y Lineas de Apoyo
(siempre que se trate de Ordenes de trabajo nuevas o de sustituciones de orden de trabajo gque les

afecten directamente) y para la serie 7000 se entregan 2 copias mas, una para la Direccién General e
innovacion y calidad.

Nota Informativa: Escrito breve de uso interno, que se redacta cada vez que surge la necesidad de
aclarar algln punto en duda éntre las areas. Se emplea siempre que no se afecten el costo, las

especificaciones o la programacion de !a produccion, en cuyo caso se utilizara una “sustitucion de
orden de trabajo”.. ;

5.- MARCO JURIDICO

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.
Manual de Calidad de IEPSA.

6.- LINEAMIENTOS

6.1.- LINEAMIENTOS GENERALES

1. De la firma de documentos (cotizaciones, oficios, comunicados, etc) ia jerarquia sera como sigue:
a) Gerente Comercial
b} Subgerente Comercial

c) Jefe del Departamento de Cotizaciones

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

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

Con lo que se garantiza los gastos e.rogadOS para el cumplimiento del frabajo servicio contratado.
6.2.- LINEAMIENTOS PARA VENTAS

1. En la elaboracion del presupuesto de ventas se analizaré como minimo el comportamiento de

ventas de los ultimos 3 ar“]ds, las condiciones macroeconémicas imperantes y otros (que a criterio
del Area Comercial y areas Involucradas se definan como por ejemplo: tecnologiz,

etc.). -
N\
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2.

3.

4,

5.

6.

La oferta de servicios se realiza tanto a instituciones del sector plblicc como a empresas privadas,
para lo cual se debe tomar en cuenta la misién, visién y valores gue rigen a |[EPSA, asi como su
naturaleza juridica. . ‘

En caso de duda respecto a las condiciones bajo las que se contraerd un compromiso, &l servidor
plblico procedera a aclarar todas sus dudas antes de comprometer a IEPSA.

Evitar dar precios que no hayan sido calculados con el tabulador correspondiente (para los
procesos gue corresponda) vy gue puedan crear compromiscs econdmicos de [EPSA con el

cliente.

Tendran facultad para llevar a cabo la oferta de servicios de |EPSA a otras empresas: el Gerente
Comercizl, el Subgerente Comercial, el Jefe de cotizaciones, o cualgquier otra persona gue cuente
con capecitacién en la labor de ventas. Dichas actividades se han-concentrado en el presente
procedimiento como actividades del “vendedor” para facilitar su ubicacion.

En casos comercialmente justificados como estrategia para la atencidn encaminado a la
conservacion y satisfaccion de nuestros clientes, previa autorizacion de ia Direccién General, se
podran otorgar beneficios comerciales hasta un maximo del 1% del importe anual vendido al
cliente, dichos Geneficios Unicamente podran otorgarse mediante trabajos y/o servicios,
preferentemente utilizado la infraestructura de I[EPSA.

6.3.- LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE COTIZACIONES

A,

£

El personal autorizado solicitaré la elaboraciéon de una cotizacién a través de un escrito libre que
contenga informacion completa ya sea en papel o via correo electrénico, el personal de
cotizaciones cotejara la solicitud con el lineamiento 7 como material de referencia para el proceso
de analisis de informacion, para asegurar que esta correcta, si es asf se asignara un numero de

cotizacién.

Si existieran requisitos legales para proceder a la elaboracion del pedido, el cliente debera
mencionarlo y sera su responsabilidad proporcionarlo a IEPSA. Para ésto, la informacion quedara
por escrito en el formato de cotizacién que se presenta al cliente para su aceptacion.

{2 base para cotizar sera el tabulador de precios proporcionado por IEPSA desarrotiado en una
hoja de célculo para clientes en general. La utilizacién del sistema interno correspondera a los

desgloses del Fondo de Cultura.

E| tabulador de IEPSA se utilizara para todos los clientes a excepcion de! FCE y clientes con
alguna particularidad.

Los precios para las obras pertenecientes al FCE siempre seran el resultado de apticar las cuotas
establecidas por el tabulador de FCE para cada proceso y se reflejaran en el desglose de precios
que se envia al cliente para su posterior facturacién. Se considerara lo siguienter

a) Los precios de fos procesos que no existan en el tabulador de FCE seran solicitados a la

Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios.
b} Los.precios de negativos se calcularan utilizando el Tabulador FCE

COPIA CONTROLADA
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6. Para todos ios clientes con excepcién del FCE se le considera un porcentaje de sobreprecio el
cual sera el minimo de la utilidad y un adicional o no dependiendc de las caracteristicas técnicas
de la obra, el cliente o de las condiciones comerciales.

7. Las solicitudes de cotizacidn de los clientes deberén ser revisadas con detalle y sdlo se
presentara una cotizacion, si se cuenta con la infermacion completa.

Se considera informacion completa los siguientes puntos.

e |dentificacion de la obra por ejemplo (titulo)

Cantidad de ejemplares

Cantidad de paginas {si corresponde)

Tamario o medida final

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

Impresién de interiores y forro: numero de tintas, especificando numeros de PMS o seleccxon

de color segun corresponda

e Tipo de encuadernacion

e Qfras caracteristicas

e Tipo de pruebas para visto bueno antes de impresién

o Forma de empaque
Material gue proporciona el cliente: originales mecanicos, archivos magnéticos, negativos,
imagenes para escanear, efc.

= Tiempo de entrega solicitado (no necesariamente)

¢ Encaso de que existiera un requisito legal, para llevar a cabo la impresion de un determinado
material, el cliente lo mencionara al solicitar la cotizacion y en caso de que se aceptara esta,
lo proporcionara para proceder con la impresion.

2 © ° © @

IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPIA CORNTROLADA
I1SO 9001

8. Para los procesos de contratacion regulados por la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Sector Publico (sean de “Licitacion” o de "lnvitacién a cuando menos tres personas”)
o analogos, no se elaborara una "Cotizacion” sine que seré sustituida por una “Oferta Técnica”
donde se describan las caracteristicas técnicas del pedido, y una “Oferta Econémica” donde se
indigue el precio ofrecido por IEPSA para dicho trabajo; o bien el deccumento o formato solicitado
por el cliente.

8. El cotizador debera analizar el tipo de trabajo que le estd siendo solicitado y asegurarse de
entender fodas las actividades a realizar, materia prima y otros procesos que deben ser
presentados en la cotizacion, En caso de existir dudas sobre las especificacicnes se preguntara al
cliente o al area de adquisiciones segln corresponda; en caso de existir dudas sobre los
procesos, se consultara al area de “Produccion” sobre el proceso en el cual se tiene duda.

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

e Para Prensa Plana: _
Para calcular la necesidad de papel cuando se trabaja en prensa plana, es necesario aplicar la
siguiente formula:
Cantidad de papel [(Total de paginas X tiraje a imprimir)/ veces que cabe una pagina en el
-\phego frente y vuelta) X1+ % de merma.

‘7/;; “Rev. 2 J\ \\
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Es importante mencionar que la cantidad de papel para prensa plana siempre se determinara

en hojas.
a  Impresion en Rotativa:

Cuando se elige trabajar en rotativa, también es necesario identificar:

1.- la medida de |a bobina a utilizar (en IEPSA las bobinas que se utilizan con mas frecuencia
son de 71 cms., 73 cms., de 87 cms., 90 cms., de ancho, entre otras}
2.- cuantas veces cahe una pagina en un corie de bobina.

“Tamafios de bobina que se utilizan segln la medida del libro”

Tamano del libro { Tamafio de bobina Veces que cabe una pagina: o
' en un corte &
11.2 x 16.9 cms. 73 cms. 16 frente, 16 vuelta 41 £
13.7 x 21.0 cms. 87 cms. 16 frente, 16 vuelta g Zi:
15.5 x 23.0 cms. 73 cms. 8 frente, 8 vuelta i 0
21.5x27.5 cms. 87 cms. 8 frente, 8 vuelta é F;
21.5x27.5 cms. 90 cms. g frente, 8 vuelta a g
Como se puede observar, para el tamafio 21.5 x 27.5, se pueden utilizar 2 tamanos de bobina: LL-T\: ) %
i O
1.- Bobina de 87 cms.: cuando la impresién no es rebasada ZE/
2.- Bobina de 90 cms.: cuando la impresion es rebasada G

Cabe sefalar, que el desarrolio de la maquina (en |EPSA), es de 58 cms., es decir el ancho es
de 58 cms., vy el largo, puede ser de 73 o de 87 cms., o hasta un maximo de 92 cms., ya que

esta ultima es la medida maxima del largo de la rotativa de IEPSA.

Una vez identificada la bobina a utilizar, se procede al calculo de laminas, ajustes y tiros,

aplicando las siguientes formulas:

Laminas = se aplica la misma férmula que en prensa plana

Ajustes = nUmero de [aminas

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

Ei Fondo de Cultura Econdmica no tiene establecido un tabulador para ia impresion en

rowativa,

dependiende del tiraje, el numero de tintas y el tipo de papel.

Calculo de Papel para Rotativa.

razén por la cual IEPSA, pacta una cuota conveniente para ambas partes

Para determinar la cantidad de papel en bobina a utilizar, es necesario realizar dos calculos:

1.- Superficie/gramos
2.- Cantidad de papel

Superficie/gramos = [Desarrollo de bobina (58) X bobina a utilizar (71, 73, 87,90 692 cms.} X
gramaije de papel a utilizar (56, 60, 75,90 grs. etc.)]/ 10,000,000.

Sustituyendo:

Superficie / gramos = (58 ancho de bobina X 73 cms. X 75 grs.) / 10, 000,000.

Superficie / gramos = 0.031755

1SO 9001
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Cantidad de papel = superfiéie / gramos X namero de pliegos del libro X cantidad de libros &
imprimir mas porcentaje de merma.

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

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

Cantidad de papel = 16,070 kgs.

Es importante mencionar que |la cantidad de pape! para rotativa siempre se determinara en

kilogramos.

11. Para los precios de materia prima que no se encuentren en la lista de precios de papeles y
cartulina de IEPSA, asi como los precios de los procesos que no se realicen en |[EPSA, seran
solicitados & la subgerencia de adquisiciones mediante el foermate “solicitud de precios
adquisiciones” especificando sus caracteristicas técnicas, cantidad y urgencia. En su respuesta se
solicita que se proporcione el tiempo de entrega.

Para los desgloses de precios, en caso del FCE se aplicara ef desglose de las drdenes de trabajo

que se encuentra en el sistema de cotizaciones de IEPSA, para los demas clientes los desglosas
se realizaran en el tabulador de precios en Excel.

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

- COPIA CONTROLADA
iSO 9001

13. Para que una cotizacién sea oficial deberé ser presentada con papel membretado, debera
contener un numero consecutivo y la firma del Gerente Comercial o segln corresponda en la
jerarqula estipulada en este manual {en lineamientos generales, inciso 1).

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

“14. Para los clientes cuya serie de drdenes de trabajo sea 2000, 3000 6 4000, el tiempo de entrega

estipulade en cada cotizacién serd la suma de los tiempos proporcionado por la Gerencia de
Produccion, segln tabla de tiempos de produccion mas el tiempo proporcionado por la
"Subgerencia de Adquisiciones y Contratacion de Servicios”, mas 1 dia en su caso, para dar
oportunidad de gue Adguisiciones lleve a cabo su gestion de compra de papel, mas segun
corresponda, se agregaran‘los dias necesarios para realizar la entrega del producto.

Ademés se estipularan los horarios en que el cliente puede recibir.

La cotizacién deberé manifestar que el tiémpo de entrega en dias habiles o naturales, se
contabilizaran a partir de visto bueno. Cuando se requiera una fecha fija para entrega del

producto, se dara fecha' maxima al cliente para la recepcién del visto bueno para poder respetar la
fecha de entrega solicitada.

Este lineamiento no aplica para ef Fondo de Cultura Econémica, al cual no se le especificaran los
tiempos de entrega en sus cotizaciones, ya que estos se rigen por lo estipulado en el

"CONTRATC DE PRESTACICN DE SERVICIOS" vigente en el cual se establecen las pautas a
seguir en la prestacion del servicio.

15. La cotizagién debera contener una vigencia, estipulada con un méximo de 30 dias naturales,
excepto si la Sur_agerencra de Adquisiciones al proporcionar los precios de papel, establece alguna
vigencia de precios, en tal caso se plasmara la misma vigencia en la cotizacién. En caso de gue al




T FONDO
% /) DE CULTURA
ECONOMICA

SEP

SECRETANIA DF
EOLICACTON PUDLICA

P-CO-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Gestién, Revisidn y Seguimiento dei Pedido
Pagina 8 de 37

recibir los materiaies para su produccion, et plazo esté vencido y no se pueda mantener el precio,
se enviara una actualizacion de cotizacién. Si ef precio puede quedar igual a pesar dei tiempo
transcurrido se tomara como base la cotizacion enviada originalmente.

16. Cuando las cotizaciones requigran precios de preprensa se realizaran célculos de acuerdo a las
caracteristicas del trabajo.

17. Las Cotizaciones que incluyan procesos de pre prensa deberan ser analizadas con & responsable
de esta area, a fin de asegurar que se consideren todos los costes de ias actividades por realizar

en la medida de lo posible, sino, se tomaré un costo promedio.

18. Los reprocesos solicitados por el cliente seran cotizados y seguiran el procedimiento de
autorizacion de las cotizaciones normales.

18. Las cotizaciones con la mformac:én proporcionada por la Subgerencia de Adquisiciones y
Contratacion de Servicios asi como los papeles de trabajo se archivaran con su respectiva
cotizacion en la Subgerencia Comercial. Los acuses de las cotizaciones se quedaran bajo

custodia de la Gerencia Comercial.

20. Los porcentajes de sobreprecios aplicados a clientes diferentes al FCE podran variar, incluso en
trabajos parecidos, dependiendo de la época en que se realiza la obra, fas circunstancias de
produccion (carga de trabajo), del cliente y otros cambios en materia prima.

B T

21. La Gerencia Comercial en acuerdo previo con la Direccion General, podra vender 2 los clientes
trabajos al precio minimo calculado por el tabulador de |EPSA y sin ningln porcentaje de

sobreprecio.

22. Cuande la Gerencia Comercial considere necesario vender a un preCio inferior al indicade por el
tabulador de IEPSA, presentara a la Direccién General la propuesta y expondréa las razones que
justifiquen esta accién. La Direccién General tendra la Gltima palabra ante esta situacion.

23 Todas las cotizaciones aceptadas por el cliente deberan ser respaldadas con una “Carta de

Aceptacion”, excepto;

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

b) Las ofertas técnicas y econdmicas sujetas a procesos de Contratacién (sean de “Licitacion”,
de “invitacion a cuando menos tres personas’ o anilogos) donde aplica un “Oficio de
Adjudicacion® o comunicade similar que indigue el resultado a favor de la contratacién de
IEPSA como proveedor bajo los términos estipulados en las ofertas técnica y econdmica o en
&l escrito correspondiente. .

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

24, Cuando el cliente no especifique la forma de empaque para la obra, se asumird que sera en
paguetes con las siguientes caracteristicas: ‘
« Envoltura de papel kraft.

= Peso no mayor a 10 kilogramos por paquete.
-« Etligueta con nimero de orden de trabajo, titulo, cliente, fecha'y cantidad de ejemplares.

o Los libros deberan ser compensados. (No todos los lomos en la misma posicion)
= Sin fleje.
=  Sin caja.

& Rev, 22 R ' ' it
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25 Cuando en la elaboracidn de una obra se utilicen procesos no realizados en IEPSA y siempre que
sea posible, se le avisaran al cliente los tiempos “estimados” de elaboracion. Se debera recalcar

que son estimados y podran variar de acuerdo a la complejidad de los procesos. Se solicitaran
muestras del producto al cliente, cuando las haya.

26. Si el cliente requiere de un cambio en las especificaciones de la cotizacion gue ya fue aceptada se

solicitara la peticidn emitida por parte del cliente y Nota Informativa donde se indique el avance del
proceso; en caso de que la produccién haya iniciado se dara aviso al cliente a traves del
responsable de la venta informando el costo que esto implica.

Posterior a ello se procedera a la re-cotizacion conservando el mismo numero y solo se le
adicionara una letra que podra cambiar “N" nimero de veces.

Lo establecido en el parrafo anterior no aplicara a solicitud expresa del cliente, es decir se
procedera a la re-cotizacion conservando el mismo nimero, sin adicionar letra alguna.
Para proceder al cambio de OT se solicitara una carta aceptacion.

B0 |

'

27. En caso de que el cliente solicite la cancelacion de una orden de trabajo ya existente, se solicitara
por escrito la notificacion por parte del cliente y se solicitara al &rea de produccion el avance de la
misma para verificar los costos incurridos hasta el momento de la soficitud de cancelacion, con

esa informacién se elaborara una Nota Informaiiva donde se haga constar el avance de la orden
de trabajo.

Dichos costos se haran del conocimiento del cliente para gestionar el pago, a traves del
responsable de la venta.

Posterior a ello se procede a la cancelacion de la O.T.

<
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28. En caso de elaborarse varias cotizaciones consecutivas para un mismo proyecto, se cancelaran
aquellas que no sean-aceptadas por el clients. La cancelacidn debera ser por medio de un sello y
tambien en el sistema. Para asegurar la rastreabilidad de estos registros (cotizaciones y érdenes
de trabajo), via sistema se podra determinar qué ordenes de trabajo corresponden a una
cotizacidon aceptada por el cliente; y asi mismo, a qué cotizacion, orden de produccidn o concurso,

IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGR

perienece una determinada crden de trabajo. Ello para asegurar el adecuado control en los
procesos de cotizacion, generacion de orden de trabajo y cobranza.

29. Con ei fin de evitar que los costos adicionales, que no fueron calculados at momento de cotizar,
pue_dan provocar que los trabajos tengan algun tipo de perdida, el jefe del Depariamento
Cotizaciones debera considerar un 10% sobre el monto de los costos finales del trabajo a realizar,

este porcentaje podra tener un margen menor ¢ incluso podra ser negociable en aguellos casos
gue sean comercialmente viables para la Entidad.

30. Todas aquellas cotizaciones que se realicen en [EPSA, debido a caracteristicas técnicas, tiempos
de entrega o tipo de materiales, deberan estar sustentadas con costos proporcionados por el area
de Adquisiciones, con total apego al Manual de Procedimientos y al Solicitud de Precios a
Adquisiciones F-CO-01-02, con el fin de asegurar el margen minimo de utilidad para la Entidad.
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6.4.- LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE TRABAJO
1. Se abrira un expediente por orden de trabajo.

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

Serie 1000 FCE S

Serie 2000 y 3000 Proyectos especiales.
El Gerente Comercial o Subgerente Comercial autorizara la orden de trabajo para!
proyectos especiales mediante una nota informativa.

Serie 4000 Impresos (Varios Clientes)
Cuando ios nimeros de las érdenes de trabajo de la serie 4000 rebase el nomero
4989, seguira su continuacion con el nimero 5000, analogamente si rebasa el nimero
5999 seguira su continuacion con el numero 8000.

Serie 7000 Reprocesos Internos

Serie 8000 Solicitud de requisicién o servicio (Varios Clientes)

3. Todas las ¢rdenes de trabajo excepto las serie 1000 que se realicen deberan estar previamente
cotizadas y contar con una “Carta de Aceptacion”, “Contrato’, “Pedidc”, “Orden de servicio”, :
‘scolicitud de compra”, etc., de la oferta que le ha sido presentada mediante cotizacion {ver {
lineamiento No. 23 para elaboracion de cotizaciones). -

4. Las ordenes de trabajo con seria 8000, serén exclusivamente para la adquisiciéon de productos o
servicios, por parte de |a sugerencia de adquisiciones, en los que IEPSA no esta especializado
para su realizacion.

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

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

8. Del Fondo de Cuitura Econdmica (FCE), se recibira una “Orden de Produccion” per ellos emitida o
un comunicado que cumpla con la funcion de girar la instruccién para la produccién del material.

7. Los materiales enviados par parte dei cliente para el procesamiento de la orden de trabajo,
deberan ser cuantificados e identificados de acuerdo a las especificaciones de la orden de trabajo
y entregados al encargado del area de preprensa {negativos a fotomecdnica y archivos
eiectronicos a CTP). En caso de nc cumplir con las especificaciones se devolveran
inmediatamente al cliente para su correccion (Ver el procedimiento P-CO-04 "Control de Material
Suministrado por el Cliente”). En caso de que estén incompletos, se solicitara al cliente el material
faltante.

8. Los trabzjos recibidos deberan tener un visto bueno por parte del cliente antes de que sean
impresos, especialmente aquelios en los que el material proporcionado sea:
ay Archivos magnéticos
b) Originales mecanicos
c) Cambios a negatives ya existentes

e
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9. La Subgerencia Comercial-podra determinar la necesidad de realizar pruebas o repeticiones de

las mismas aunqgue el cliente no lo desee, a fin de asegurar la produccion correcta del trabajo
sclicitado.

10. Todos los cambios o solicitudes adicionales del cliente (afecten o no los costos y la programacion
de la produccion) serdn transmitides mediante una sustitucién de orden de trabajo.

11. Los cambios importantes en las caracteristicas técnicas de las ordenes de frabajo seran

; comunicados mediante una sustitucién de orden, siempre y cuande aln exista la posibilidad de
i realizar el cambio previa programacién de la produccion, revision de costos y/o renegociacion con
el cliente, en caso contrario se informara al cliente sobre el avance de su obra. Mientras se define

fa situacion se procedera a suspender temporalmente la orden de trabajo y por ende el avance de
la obra, a través de una nota informativa.

GRESO

12. Todas las sustituciones de érdenes de trabajo con excepcion de la serie 8000 se entregaran a la

Gerencia de Produccién, con el fin de que se agilice la atencién a las mismas, en el horario de
9:00 a 17:00 hrs para érdenes no urgentes o prioritarias.

13. Cuando existan desviaciones en las especificaciones indicadas para la produccion de una obra, la
Gerencia de Produccién mediante el formato F-CO-04-01 “Desviacion en el material propiedad del
cliente” presentara la situacion a consideraciéon de la Gerencia Comercial, quien determinara si
procede pedir el Visto Bueno al cliente de acuerdo a como se indica en |as actividades No. 63 a la

65 del presente procedimiento. El curso de accién que proceda, se lo informaré a la Gerencia de
Produccion en el apartado “Plan de accién a seguir’ del mismo formato.

IMPRESORAY ENCUADERNADORA PRO
COPIA CONTROLADA
ISO 9001

14, Para el caso de los reprocesos se establece lo siguiente:

a) Con cargo a IEPSA contaran con orden de trabajo de la serie 7000, para la cual el tiempo
de entrega se negociara con el cliente.

PoA

1

b) Con cargo al cliente seran respaldadoes per una orden de trabajo elaborada con el sistema
que indigue gue es un “reproceso”, con un nimero de crden diferente al que le dio crigen.

15. En caso de dudas sobre cecmo plantear la informacion contenida en las ordenes de trabajo para
algln proceso en especial, se consultaré con las personas del ‘drea de produccion segun sea el
caso,

16. Cada orden de trabajo contard con un expediente Unice identificado con la serie, el cliente, el

nimero de orden de trabajo y el afo, asi como el titulo de la obra. En él se archivara toda la
documentacién correspondiente.

17. Se podran recibir trabajos para Preprensa que no requieran de los demas procesos de
produccién, siempre y cuando puedan ser realizados en |[EPSA. Para ello, se elaborara una orden
de Trabajo para “efectos de control interno y facturacion”, la cual circulara como una orden de
trabajo normal.

18. Para cada “orden de trabajo” el departamento de cotizaciones imprimira un criginal y una copia
para cada area que esté involucrada en realizacion del producto, a continuacion se especifica;

Para series 1000, 2000, 3000 y 4000
a) Prodﬁién

i n
\\ .
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19.

20. La Gerencia de Produccion una vez recibido el material proporcionado por €l cliente, informara a
la Gerencia Comercial en forma expedita las irregularidades que presente dicho material dentro

by Almacén
c) Contabilidad ‘
d) Centrof Interno para expediente

Para series 8000

a) Almacén

b) Atencidn a clientes
c) Facturacion

d) Lineas de apoyo
e)

Control interno para expediente

Esto sélo aplicard para las ordenes de trabajo nuevas y para las sustituciones de orden que

afecten directamente a alguna de las areas antes referdas.

Para todos los casos, la “orden de trabajo" original se quedara en el departamento de cotizaciones
selladas por las areas involucradas correspondiente segln su serie. Por ningun motivo se dejaran
las drdenes y su material en lugares sin que el responsable o su designado los reciba. Para
cumplir este lineamiento el horario establecido por la Gerencia de Produccion para recibir ordenes
de trabajo nuevas y no urgentes o prioritarias es de lunes a viernes de las 9:00 am. a las 17:00

pm. excepto:

a) Las érdenes de trabaje urgentes o prioritarias.

b) Las entregas de material posteriores a la entrega de la orden de trabajo de aguellas

consideradas como “urgentes o prioritarias”.

Pagina 13 de 37
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del plazo mas corto a la recepcion de la orden de trabajo, segn lo permita la carga de frabajo,
con el fin de que se dé saiida a las pruebas para visto bueno lo antes posible. Dichas pruebas
para visto bueno se acompanaran con el material que proporcione el cliente para que este pueda
cotejarlo (siempre que el cliente proporcione algin material). En caso de pedidos urgentes o
prioritarios (con fecha de entrega inferior al tiempo planeado por Produccion), la Gerencia de

Produccion debe revisar y comunicar de forma urgente las fallas que presente mediante el formato
F-C0O-04-01 “Desviacion en el materiai propiedad del cliente”.

24. Cuando se presenten desfases en la programacion de fechas de entrega, estos seran negociados

con el cliente mediante una propuesta de cambio de fecha.

Esta informacion debera ser

proporcionada por la Gerencia de Produccion mediante el formato F-PL-01-03 "Solicitud de
autorizacion de cambio de fecha® si se trata de clientes diferentes al FCE, o mediante el formato

F-PL-01-02 “Programa de entregas al FCE" si son obras del FCE; con la debida anticipacion.

Solo se autorizara el cambio en la fecha de entrega:

Rav. 22

a)
b)

Ei cliente haya cumplido con oportunidad con |a entrega de materiales y Vo Bo's
Ei cliente no necesite el pedido para un evento con fecha y hora de celebracion fija.
c)

La fecha de entrega propuesta por €l cliente haya sido aceptada por la Gerencia de

Produccion.

d) La obra no sea una nueva edicién dei FCE.

e)

///\

La solicitud de autorizacién de cambio de fecha haya sido presentada con oportunidad.

COPIA CONTROLADA

150 9001
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f) El cliente sclicite cambio de fecha.

22. Si el cliente acepta la propuesta de cambio en la fecha de entrega, se comunicara la decision a la
Gerencia de Produccién mediante la sustitucion de orden de trabajo por “cambio de fecha de
entrega”. Si el cliente no la acepta, se debera justificar con mayor amplitud |2 solicitud de cambio
de fecha o no se ejecutara ningin cambio por lo que la fecha de entrega debe respetarse.

23. Para el FCE, los desfases en las fechas de entrega se negociaran mediante el formato F-PL-01-02
“Programa de Entregas al FCE” cuya periodicidad minima es semanal, por lo que la decisién del
cliente quedara respaldada por su firma en dicho formato.

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

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

b) En casc de que la cotizacion aceptada sefiale que la fecha de entrega estard sujeta al
cumplimiento de una condicidn {por ejemplo, “a partir de la obtencién del visto buenc” o “a
partir de la recepcion de materiales completos”), se asignaré la fecha que resulte de contar los
dias indicados en la cotizacion, a partir del dfa siguiente a la entrega de la orden de trabajo.
Esta fecha sera susceptible de modificarse de acuerdo a lo establecido en el siguiente inciso.

cy Al momento en gue se genere una orden de trabajo, si no se cuenta con la informacion de la
fecha exacta, se indicara la fecha gque corresponda conforme al instructivo de ilenado del
formato de la orden de trabajo de la pag. 30 numeral 22 (formato F-CO-01-04), que establece
los dias habiles con los que cuenta para producir y entregar el trabajo.

d) Para érdenes urgentes o priontarias (cuyo plazo de entrega sea menor al tiempo dado por la
Gerencia de Produccion), se pedra tomar como fecha de entrega la requerida por el cliente y

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPIA CONTROLADA
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aceptada por produccion.

25. Para cumplir con el lineamiento anterior, la recepcion de materiales por parte del ciiente en el area
comercial sera de 8:00 a 17:00 hrs. Los materiales que se reciban después de las 17:00 hrs., se
tomaran como recibidos al dia siguiente.

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

27. Cuando la impresion sea en fintas directas y el cliente no indique en su solicitud de cotizacion el
nimero de pantone correspondiente, se tomara dicha especificacion a partir de los materiales que
el cliente proporcione, siempre que estos sean negativos o archivos magnéticos. En este (ltimo
caso, sera el area de preprensa la encargada de proporcionar esta informacion al Analista

Especializado para que realicé la correspondiente sustitucién de orden de trabajo por la indicacion
de numero de pantone.

28. Para las obras cuya encuadernacion sea en pasta dura, el acabado del lomo slempre sera
cuadrado, @ menos que el cliente indique fo contrario (lomo redondo} en su orden de produccion
(para el caso-del FCE) o en su solicitud de cotizacion {para otres clientes)

29. Respecto a [as obras en pasta dura, se asignara el cartén calibre No. 30 a usar para su
encuadernacion.

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

4 ;w:';
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a) Forma Francesa si el ancho del ejempiar {primer medida) es mencr que su altura (segunda
medida). Ejemplo: 13.5x21.0cms., 21.5x 27 cms., etc.

b) Forma italiana si el ancho del E:Jemplar es mayor gue su altura. Ejemplo: 27.0 x 21 5, 15.0 x
10.0, efc.

31. Para las obras del FCE cuye colofén no se entregue al personal de IEPSA junto con la orden de
Produccion del cliente, se dara la instruccion en la orden de trabajo de injertar el colofén de casa.

32. Respecto al tipo de barniz o al laminado que se requiera para el acabado de ias obras, se asumira
que es brillante si el cliente no da la indicacion de que deba ser mate sea que se trate barniz de
maguina o barniz UV.

33. Cuando {a impresion sea a una tinta y el cliente no indique nimero de pantone en su solicitud de E
cotizacién, se asumira gue la impresién es en color negro.

(OLADA

e
i

34. Cuando la impresién sea a 4 tintas y el cliente no indigue nimeros de pantone en su solicitud de g
- colizacidn, se asumira que la impresién es en seleccién de color.

COPIA CONT
150 9001

CUADERNADORA P

35. Los precios de acabados 6 caracteristicas especiales para la realizacion de los trabajos solicitados
a cotizar por parte de los clientes deberian ser solicitados mediante el formato F-CO-02 (Solicitud

de Precio) al area de Adquisiciones, con et fin de no presentar cotizaciones con precios no
sustentados.

36. Es responsabilidad del Jefe de cotizaciones entregar a la subgerencia de adquisiciones el costo
de los procesos desgiosados en la cotizacion para efectos de la contratacion correspondiente.

6.5.- LINEAMIENTOS PARA LA COMUNICACION CON EL CLIENTE
1. Comunicacian por teléfono:

a) Cuando el cliente requiera informacién sobre el producto, por ejemplo dudas sobre el
contenide de su material, asesoria técnica, la comunicacién es con el analista dedicade a
elaborar las érdenes de trabajo o bien al Jefe de cotizaciones.

by El cliente necesita modificar el pedide original, tenga o no implicaciones en costos y en
tiempos que afectan la programacién fa comunicacion es con el Jefe de cotizaciones.

c} El cliente realiza una queja o sugerencia, se debe canalizar con fa Gerencia, Subgerencia o
jefaturas de departamento segln corresponda. En caso de ser una queja, se le da atencion
siguiendo el procedimiento de "Acciones Correctivas/ Preventivas” (P-SC-02) si asi procede.
De lo contrario, se envia comunicado a las areas correspondientes de dar solucion a las
quejas concretas manifestadas por gl cliente.

d) Existen materiales yfo vistos buencs pendientes por parte del cliente. Atencion a clientes debe
comunicarse con &l para dejarselo saber y solicitar la fecha de entrega de los mismos.

) Se requiere saber como le tegd el producto terminado al cliente, asi comao su nivel de
satisfacgion con dicho producto; (Ver el procedimiento P-SC-04 “Seguimiento al Cliente”).

Rev. 22




SEP

SECHETARTA DE
EDUCACION PUBLICA

2y EONDO
5 =) DE CULTURA
ECONGMICA

i F o : P-CO-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. Gestion, Revision y Seguimiento del Pedido
Pagina 16 de 37

f) El cliente realiza una devolucién de producto por no estar conforme. Se lo entrega al
departamento de embarques guien canaliza la situacién con el Gerente o Subgerente
Comercial. Este, se comunica con el cliente para escuchar las razones de su inconformidad.

2. Comunicacion personal:

a) Visitas de cortesia, para informar como va la produccion de una obra o pedido, entregar una
cotizacién, obtener un'Vo. Bo., recoger material pendiente, entre otros y de esta manera hacer

la atencién mas personalizada. Estas pueden ser realizadas por los jefes de departamento, la
subgerencia y / o gerencia comercial.

3. Comunicacién por escrito:

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

b) Procedimiento P-SC-04, mediante la "Carta Refroalimentacion al Cliente®, donde se le

agradecen sus comentarios, su disposicidn para responder a la encuesta y se le retroalimenta
sobre su grado de satisfaccién hacia 1IEPSA.

COPIA CONTROLADA
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7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actor J ‘ No.J l

GESTION Y REVISION DE PEDIDOS

IMPRESORAY ENCUADERNADORA PROGRESO

Jefe de 1. | |Recibe la solicitud de Cotizacién o correo electrénico, verifica con
cotizaciones  / Lineamiento 7 de "Lineamientos para la elaboracion de cotizaciones”,
Analista

gue tenga la informacién necesaria para cotizar. Consulta con el

cliente si hay requisitos iegales para la impresion del material, en
caso de que lo hubiera, se lo solicita.

especializado

Jefe de| | 2. |Si no estd completa la informacién habla con el prestador/cliente
cotizaciones para solicitar la informacion faltante para el céicule de ia cotizacion.
Jefe de 3.

En caso confrario analiza el tipo de frabajo que cotizara para
determinar las actividades y materia prima que deberan ser
consideradas en la cotizacién. Si existe alguna duda con los

pracesos, pregunta en Produccidn directamente al responsable del
roceso.

cotizaciones

Jefe de 4.

Los tiempos de entrega se validaran en la tabla de tiempos de
cotizaciones

produccion, en acabados especiales o urgencias se solicitara a la
Gerencia de Produccién los tiempos, en caso del FCE se envia la
orden de trabajo para su analisis correspondiente.

Si concluye que la "Gerencia de Produccion” tiene |a capacidad para
cumplir con [a solicitud anterior, sefiala de que acepta la fecha
solicitada por el cliente. Si el cliente nc establece una fecha

especifica, propone la cantidad de dias para poder realizar el trabajo
solicitado.

Gerente de 5.
Produccion
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Gerente de 8. | |Si concluye que la “Gerencia de Produccién” no puede cumplir con

Produccion las fechas de entrega solicitadas, propondra los tiempos de
produccién posibles de acuerdo a su programacion y carga de

i trabajo.

Jefe de T Si existe alglin proceso gue una vez evaluado se determine Ia

cotizaciones, imposibilidad de cotizar mediante parametro de tzbulador, se

Gerencia de determina solicitar a la Subgerencia de Adquisiciones y Contratacién

Produccion de Servicios, una cotizacion para dicho proceso, asi como log
tiempos de entrega mediante el formato "Solicitud de Precios a
Adquisiciones” (F-CO-01-02}.

Subgerente de 8. | |Devuelve el formato “Solicitud de Precios a Adquisiciones” con la

Adquisiciones y informacian de precios y tiempos de entrega proporcionados por el

Contratacion de proveedor.

Servicios . !

Jefe de 9.| | Recibe de la Subgerencia de Adquisiciones la informacién solicitada

cotizaciones asi como la confrmacion de los tiempes de la Gerenciz de
Produccién, determina el costo total de la obra; revisa los calculos y
conceptos correspondientes a la Cotizacion y los presenta a la
Subgerencia Comercial junto con las caracteristicas del trabajo.

Jefe de 10.| |Prepara el formato de cotizacién presentando las fechas propuestas

cotizaciones al cliente y deiando claro:

« Sison dias habiles o naturales,

e Que el tiempo de entrega, se contabilizaran a partir de visto
bueno. Cuando se requiera una fechz fija para entrega del
preducto, se dara fecha maxima al cliente para la recepcion
del visto bueno para poder respetar la fecha de entrega
solicitada.

» Que el precio variara dependiendo de las especificaciones
finales.

s Verifica que toda la informacién necesaria para prestar el
servicio esté contenida en el formato de cotizacion. Presenta

‘ toda la informacion al Subgerente Comercial.
Subgerente 11.| |Recibe los calculos y conceptos cotizados y verifica que esten de
Comercial o acuerdo a la Solicitud de Cotizacién, en caso de que no sea asi
Gerente solicita su verificacién y regresa al punto 25 de los lineamientos para
Comercial elaboracion de cotizaciones, de estas actividades si es correcto el
| | calculo sigue la secuencia.
Jefe de 12.| [Aplica el porcentaje de utilidad al célculo realizado y prepara la
cotizaciones “Cotizacién” (para los Procesos de Contratacion regulades por la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
prepara la "Oferta Técnica" y Ja “Oferta Econdmica” o el documento
|| |correspondiente).
Gerente 13.| | Firma la "Cotizacién” vy la turna a! prestador o cliente
Comercial o correspondiente.
senvider publico
con las
faculiades L

IS09001
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Especializado

Jefe de 14.| | Si la cotizacién es aceptada se recibe Ia carta de "Aceptacion de la

cotizaciones Cotizacion” de parte del Cliente vy la turna al Analista Especializado
para elaberar orden de frabajo.

Analista 16.| | Con la "Carta de Aceptacion de la Cotizacion ¢ contrato” con base al

Lineamiento 3 de Lineamientos de la Elaboracion 6rdenes de trabajo,
inicia el proceso de preduccién de la orden de trabajo.

Analista I 1186,
Especializado

Elabora la orden de trabajo v le asigna No. de O.T. de acuerdo al
Lineamiento No. 1 para “Eieboracion de ordenes de trabajo”. Siya
recibié el material proporcionado por el cliente, realiza las actividades
25 ala 33. Sino es asl, anotfa la indicacion “Materiales Pendientes”
en la orden de trabajo, para que pueda ser programada y la materia
prima adguirida, asi como otros procesos gue debieran confratarse.

Analista 17.
Especializado

Consulta detalles técnicos con los involucrados en los procesos de
preprensa, impresion y acabados o bien con los jefes de turno
(siempre y cuando sea necesario).

Analista 18.
Especializado

Recibe los materiales proporcionados por el Cliente (negativos).
Revisa los negativos (contra su ejemplar muestra o pruebas
. correspondientes), verifica que el ndmero de paginas y tintas
coincida con el ejemplar muestra, que el tamafic coincida con el
solicitado y que fos nimeros de pantone solicitados coincidan con el
marcado en los negativos. Firma de recibide conforme a estos
parametros.

En caso de que el cliente no especifique los nimeros de pantone, se
solicitaran al cliente.

Analista 19.
Especializado

Recibe los materiales preporcionados por el cliente (originales
mecanicos) revisa que tengan la calidad para ser fotografiados y que
las paginas estén completas. Firma de recibido conforme a estos
parametros,

Solicita pruebas azules a Produccion para visto bueno del cliente
antes de impresién, si asi lo solicita el cliente

Especializado

Analista 20.; | Solicita (en la Orden de Trabajo) pruebas azules y/o de color para
Especializado visto bueno segln sea el caso.

Analista 21.| | Confirma que el trabajo coincida con lo cotizado y con lo descrito en
Especializada la Orden de Trabaje.

Analista 22.| |Imprime la "Orden de Trabajo” en firme una vez revisada. Serie 7000
Especializado se imprimen 2 copias mas, una para la Direccion General

Analista [23.| |Identifica materiales con orden de trabajo (ejemplar, muestra,
Especializado dummy, pruebas de color, archivos magnéticos, etc.)

Analista 24.; |Entrega Orden de Trabajo original y el material (negativos, archivos

magneticos y/o pruebas autorizadas por el cliente segln se trate del
material que haya recibido) al area de preprensa, obteniendo el sello
de recibido en [a orden original. La secretaria coordina la distribucion
de las copias de la orden de trabajo a las areas involucradas (ver
lineamiento No. 17 para elaboracion de OTs).

Analista T r?
Especializado ‘

Cuando recibe los materiales pendientes proporcionados por el FCE,
realiza [a entrega al drea de preprensa mediante el formato F-CC-01-
! 05 Entrega de materiales a la gerencia de produccion.

Operador de ,
!

\

" Rev.22 |
45 {3

26.| | Revisa el material propiedad del cliente de acuerdo al procedimiento
Pfgprensa P-PR-01 “Control, medicién y seguimiento del proceso y del
Digital N Lgroducto".
B =
M @;ff.

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
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Atencién a 27.| | Se comunica con el cliente para solicitar nueve material, Vo Bo. o
clientes evaluar la situacion y acordar la nueva fecha de entrega, si asi
procede.
1 | Programa en su caso la entrega de material al cliente para Vo Bo. en
L los horarios disponibles del area.
Atencion a 28.| |Si se presentan solicitudes por parte de cliente para efeciuar
clientes modificaciones importantes a la obra (por ejemplo cambio de tiraje,
paginas, papei, tintas, etc), debera;
1) Suspender temporalmente la orden de trabaje mediante una
"Nota informativa”.
‘ 2) Informar al Sugerente de operaciones para que procedz a la
| cotizacion de los cambios y a consultar con la Gerencia de
Produccion sobre los cambios gue se produciran en la
programacién como consecuencia de la solicitud de
D! modificacion.
 Jefe de 29.| | Realiza una nueva "Cotizacion” gue conservara el numero original
i cotizaciones pero seguido de una letra consecutiva iniciando por la “A”, v ia envia
; al cliente para su analisis debido a los cambigs en [os terminos del
pedido original {en costos y tiempo de entrega principalmente). La
|| [nueva "Cotizacion” conservara la Jerarquia de firmas.
Cliente 30.| |Envia nueva “Carta de Aceptacion de la Cotizacién” la cual incluye
las modificaciones solicitadas.
Anatista 31.| |Mediante "Sustitucion de Orden de Trabajo” la cual incluye las
Especializado nuevas indicaciones, se activa la orden de trabajo que fue
|| |temporaimente suspendida.
Subgerente 32.] |Si se presentan solicitudes por parte de cliente para efectuar
Comercial cambios que no afecten el costo, las especificaciones © la
L programacion de la Produccién, da aviso al area de cotizaciones
mediante unz "Nota Informativa”.
Analista 33.| | Realiza modificaciones indicadas en la nota informativa a la orden de
Especializado trabaio, mediante una susiifucion de orden de frabajo.
Gerente de 34.; | En caso de gue existan desfases en ia programacién de ias érdenes
Produccién de trabajo, solicita autorizacion de cambio de fecha de entrega
mediante el formato F-PL-01-02 si se trata del FCE, 0 si se trata de
otros clientes mediante el formato F-PL-01-03 “Solicitud de
autorizacién de cambio de fecha de enirega® a la Gerencia
Comercial. Incluye ias causas del desfase (solo para el formato F-
' PL-01-03) v la nueva propuesta de entrega.
| Gerente 35.| | Para clientes diferentes al FCE, analiza la propuesta de cambio y las
Comercial, Jefe causas gue originaron el desfase. Comenta con el cliente la situacion
de cotizaciones, y procura obtener su autorizacion. De acuerdo a su respuesta, marca
Subgerente en el formato “Solicitud de autorizacien de cambio de fecha de
Comercial, entrega” si es aceptado o no, firma y entrega el formato con la
! respuesta al Gerente de Produccion. |
Si se trata del FCE, el cliente registra la respuesta en el formato |
F-PL-01-02 “Pragrama de Enfregas del FCE".
Gerente 36.

Comerciai, Jefe
de cotizaciones
Subgerente
Comercial.

Si el cliente estd de acuerdo gira instruccién para realizar 1a
sustitucion de Ia orden de trabajo “por fecha de entrega’”.
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[ Analista 37.| | Realiza sustitucion de orden de trabajo “por cambio en la fecha de
Especializado entrega” y distribuye todas las copias para conocimiento general de
las &reas involucradas.
Gerente de 38.| | Si el cliente no acepta la propuesta de cambio en la fecha original,
Produccién analiza las ¢rdenes de trabajo en proceso y presenta opciones de
negeciacion al Gerente Comercial.
Gerente de 39.| |Si la orden presenta desviaciones en el seguimiento de las
Produccién especificaciones técnicas solicitadas para la obra que esta en
proceso de produccién y/o otros defectos que pueden afectar la
conformidad del cliente con el producto terminado como por gjemplo
variaciones en el tamano, color, etc. presenta a consideracion de fa o)
Gerencia Comercial, mediante la entrega ejemplar muestra y si es E ;
necesario ejemplar con propuesta de solucién, ademas de los ]
efectos en la programacion de la entrega, si corresponde. &
Gerente 40.) |Analiza la situacidon vy si considera “aceptable la propuesta” la 2 <
| Comercial, presenta a consideracion del cliente para su evaluacion y visto o e
' Subgerente bueno. Si el cliente acepta la propuesta, firma de Vo Bo's. Si el a B
Comercial cliente la rechaza, o comunica al area produccién. Z| E 3
wl 7 o
Gerente 41.| | Da aviso al area de produccién para que se proceda a la correccion % 8 g
Comercial (si la abra no ha sido terminada ni entregada al Departamento de o] <
Subgerente Embarques), se realiza el formato F-5C-02-01 "Solicitud de Acciones & ol
Comercial de WMejoramiento ({correctivas/preventivas)’. Si la obra ya fue : o
entregada al cliente gira instrucciones para que se elabore "Orden de = /

. Trabajo” de la serie 7,000. o
Gerente 42.| | Sigue el procedimientc P-SC-02 "Acciones correctivas y/o £
Comercial, preventivas”. =
Subgerente
Comercial
CONTROL
Personal con \ 43.| [ Confirma que el pedido se encuentre listo para revisién v firma. Siya
poder de esta listo verifica que la informacién esté conforme a la cotizacian
representacion aceptada incluyendo las modificaciones gue se hubieran presentado
legal  (cuando en el proceso. Si todo estd bien, firma el pedido. Caso contrario
corresponda) realiza las actividades necesarias para que se corrija

L adecuadamente.
Atencion al| |44.| | En caso de que el cliente requiera informacion sobre el avance de la
cliente OT, da seguimiento a la Orden de Trabajo mediante el reporte del
sistema. Si es necesario realiza visitas a la planta para observar el
avance de las obras de sus clientes y asegurarse de gue no tienen
contratiempos.
Atencion al 45.| |Mantiene comunicacion con el Cliente {a solicitud de él) respecto al
cliente || lavance de la obra.
Al@entcw'én al 46. ’ Da seguimiento al avance de la programacion de fechas de entrega.
cliente
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EVALUACION Y MEJORA

Mediante ia presentacion a la Direccién General de los “Objetivas de

CGerente 47.
Comercial Calidad”, revisa mensualmente el cumplimiento de los objetives con
el Subgerente Comercial. De ser necesaric establece medidas
correctivas o planes contingentes para mejorar los resultados (Ver el
P-DG-01 "Procedimientc de Revisiones Gerenciales”).
Subgerente 48.| | Confirma cumplimiento de fechas de entregas.
Comercial
Subgerente 49.| |En caso de que el cliente manifieste alguna queja, recibe la
Comercial, reclamacién del cliente y la comunica a la Coordinacién d
Jefes de Innovacién y Calidad. :
Departamento | || i
Gerente, 50.| |Informa al cliente mediante llamada telefénica la forma en que esta 3
Subgerente i siendo atendida su queja v se le agradece la retrozalimentacion 3
Comercial ofrecida a IEPSA. 2
Coordinader 51.| | Da seguimiento al cumplimiento de acciones y propuestas de mejora. Z
de Innovacién P
Ly Calidad =y . 5
=
e

Rey. 22
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9.- FORMATOS E INSTRUCTIVCS DE LLENADO

Formato Cotizacion (F-CQ-01-01)
(1) Ciudad de México., a 24 de julic del 2016
(2) Cotizaci6n No. 0284/2016
F-CO-61-01

LIC. GRACIELA HERNANDEZ Y VIAZCAN
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PROGRESA

Presente

Me es grato saludarle y poner a su consideracion la siguiente cofizacion.

Titulo: @

Ejemplares: @ Paginas: @ Tamafio: @
Papel: Forros:
Interiores:

{mpresidn: @ Forros:

Interiores:

Acabado: @

Otras caracteristicas: @
FPruebas para Vo. Bo. @
fForma de empaque: @

El ciiente proporciona:

Precio Unitario “Sujeto a cambios en las especificaciones
Subtetal @ “técnicas del trabajo final.”
VA 16%
Total
Validez d@ oferta: 15 Dlas Tiempo de entrega:
17
Carta de “En caso de aceptar la cotizacién, favor de comunicarlo por escrito en hoja membretada,
Acepfacion: como se muesira en ef efempio anexo, con nombre, firma y cargo del Representante
Legal. Toda cancelacién (o cambio de especificaciones que altere los costos de una
cotizacién aceptada), se cobrard de acuerdo al avance del frabajo asi como el gasto de

Jos insumos que para tal fin se hayan adquirido al momento de notificar dicho cambioc.”
Es responsabilidad dei cliente avisar si existen requisitos legales o reglamentarios para
la elaboracion de su trabajo.

Observaciones: El precio del papel / insumo esté sujeto a cambio sin previo aviso. Para
foda cancelacién o modificacion a fa orden de trabajo, se realizara ef
cargo correspondiente.

ATENTAMENTE

A(Nombre completo)
Gerente Comercial
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Instructivo de ffenado Formato Cotizacion F-CO-01-01

Objetivo:

|Asegurar que los requisitos de la obra y sus condiciones de
entrega, segln solicitud del cliente estén definidos en Ia

....cotizacidn antes de aceptar el pedido.

Responsable de la elaboracion:  Jefe del Departamento de Cotizaciones g

Frecuencia:

Para cada solicitud de cotizacion gue se presente

Responsable de ia autorizacion: | Gerente Comercial

Forma de lienado:

Manual en la computadora

Pagina 24 de 37

No.

Elemento

Descripcitn

WA

o

10

i

12

13

Fecha de Entrega
Cliente

Titulo
Ejemplares

| Paginas
Tamaho
Papel

Impresién

Acabado
Oftras caracteristicas
Pruebas para Vo. Bo.

Forma de Empaqgue

14

El Cliente proporciona

15 | Precio

Numero de Cotizacion

Colocar la fecha en la gue se elabora la cotizacion.
Anoctar el numero consecutivo que |e corresponde a la cotizacion.
Escribir el nombre de la persona a la que va dirigida, su puesto y

GR‘chI“

nombre de la empresa...

Colocar el nombre de la obra que identifica la cotizacion.
Anotar el total de ejemplares que el Cliente requiere y especificar si
son libros, folletos, carteles, volantes, tripticos, etc.
Colocar el nimero de paginas de que consta el trabajo, incluyendo
paginas en blanco, laminas, encartes y otros que queden incluidos
dentro de interiores o que se anexen. Los trabsjos diferentes a
libros y revistas se contemplan en paginas, al tamario indicado.
: Escribir la medida final del trabajo al cual sera entregado (para
 trabajos diferentes a libros y revistas se debe indicar si este es
extendido, doblado, etc).

Escribir el papel que solicita el cliente para su obra {interiores,
forros), detallando las caracteristicas del papel, la cartulina, carton
(su gramaje, ccolor, textura, etc)

Anotar el numero de tintas al que sera impreso tanto en
interiores como en forros, frente y vueita.

Colocar el tipo de acabado, desglosarlo (rustico cosido, fresado,
pasta dura, grapa, doblez, etc) y si incluye laminado, barniz de
maqguina o barniz ultravioleta, mate o brillante.

Describir otros conceptos que se incluyen como: escaneo de
imagenes, colccacion de laminas, desplegados, disefio, etc. O bien
especificar si el cliente debe proporcionar algin requisito legal.
Detallar el tipo de pruebas que se realizara tanto para impresion de
interiores como para forros y acabados, inclusive si es visto bueno
a “pie de maguina”.

Indicar la cantidad de ejemplares por paquete, caja, bolsa, etc, asi
como otro tipo de especificaciones tales como flejado, etiquetado, |
caracteristicas de ‘as cajas o bolsas, etc.

Anotar el material que proporciona el cliente ya sea: archivo
magnetico, original mecanico, negativos (con pruebas finas, de
color o ejemplar muestra), fotografias para escanear, ete.

Escribir el precio unitario, Subtotal, IVA y el Total. Se inciuye nota

final”,

“‘sujeto a cambics en las especificaciones técnicas del trabajo

(o]
IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PR o

[
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16 | Validez de la oferta

17 | Tiempe de entrega

18 | Carta de Aceptacion

19 | Observaciones

20 | Firma

Escribir la vigencia de fa “Cotizacion”, con un maxime de 30 dias
naturales.

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

La cotizacién deberda manifestar que el tiempo de entrega en dias
habiles o naturales, se contabilizaran a partir de visto bueno.
Cuando se requiera una fecha fija para entrega del producto, se
dara fecha maxima al cliente para la recepcion del visto bueno
para poder respetar la fecha de entrega solicitada.
Escribir resaltando con italicas y en negrita fa leyenda: "En caso de
aceptar la cotizacion, favor de comunicarlo per cualquier medio
escrito. En caso de cancelacion se cobrara de acuerdo al avance
del trabajo al momento de notificar dicho cambio”.

Es responsabilidad del cliente avisar si existen, requisitos legales ©
reglamentarios para la elaboracion de su trabajo. Se anexa
ejemplo de la Carta Aceptacion. '

Se hace referencia a |a volatilidad del precio del papel ¢ insumos y
para toda cancelacion o modificacion de la orden de trabajo
generara un cargo el cual se le informara al cliente.

La “Cotizacion” debe ser firmada por la Gerencia Comercial, previa
rubrica de la Subgerencia. En ausencia de la Gerencia, firma el

GRE

Subgerente con la ribrica dei Jefe de cotizaciones.

o

]

oL

o

<

2t 8
3| 2
21 9 =
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z1 £ ®
o =,
ol £
S 2
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Ejemplo de Carta de Aceptacion

“Carta de Aceptacion”

Ciudad de México.,, 2 de del 20___

(Nombre completo)

Cargo
IEPSA
PRESENTE

Por medio del presente me permito informarle que la cotizacién numero

con fecha
, bara el titulo (o partidas)

., ha sido aceptada para un tiraje
, de acuerdo a las caracteristicas, precios y términos que en ella se establecen.

de

COPIA CONTROLADA
1SO 9001

Razén por la cual le solicito de la manera mas atenta gire sus apreciables instrucciones para que se
inicie el trabajo del titulc antes menciocnado.

IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA PROGRESO

ATENTAMENTE

Nombre, firma y cargo del responsable
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Formato Solicitud de Precios a Adquisiciones (F-C0-01-02)
SOLICITUD DE PRECIOS A ADQUISICIONES
COTRZACION  __r20__ ‘ @
mmmm
ESPACIO PARA LLENAR POR PARTE OE COMERGAL FC0.01.02 REV. 12
L. Papel,carculing, cartom \C' Q) CORCEPTG: @ ‘
Descr/j?cic'm Grs Tamaio Cantidad Unidz}g\ Pﬂe"’«'_?{:‘_}.\i_-_: Tiempo entrega]  Observacicones
D) ) W5 \3) Lo T ) o R b [ 1
: 1ol \
1ond 1
huid
@]
2. Ofros proceson fecra__ 1 mo_ (4} WORA: __HRs (5) | o
— - < <
Se solica precio de o- ()
Coniid aar o prece doghsade g ﬂ
Zeler pontn masdon con X =t O ~
| | Bl E g
2 =
b Z o
o
’a:s‘l S 2
ﬁac}g =4
&l &
Matenal proporcronado por P‘reciounrtam Tiempo de gentrega | Observaciones n;’- (W]
el cliente U siniVA | Proveedor | it J 5 _o._ﬁ?
[ DATOS PROPORCIINADOS: FOR ADQU?S‘-'C.‘ONES RECIBIDO/ SUBGERENCIA COMERCIAL EE |
(Nombre, thrma yseiia} O e _ (Wembre, firmay selio} @ 1
3 i ':5 E b
Fechis ‘Hnmk- Fechas Hora:
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Instructivo de llenado Formato Solicitud de Precios a Adquisiciones F-CO-01-02

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

| Frecuencia: Para cada solicitud de cotizacién que se presente

' Responsable de la revisién: | Subgerente Comercial

' Responsable de la autorizacién: | Gerente Comercial

Forma de llenado: "Manual en la computadora

No. Elemento Descripcion
1 | Cotizacion Indica el numero de la cotizacion que solicita el precio a adquisiciones.
2 | Cliente

Escribir el nombre de! cliente para el cual se necesita la informacion.
Especifica el tipo de categoria que se estd solicitando, pueden ser Impresion,

3 | Concepto Promocionales, Disefio, Papeles, flete y/o envid, otros (que no sean
mencionados en los anteriores).
4 |Fecha Indicar la fecha en la que se presenta la solicitud, 1]
5 | Hora Indicar la hora en que se presenta la solicitud. &
A. Liena esta seccion si se necesitan precios de papel, cartulina, carton. §
o i ibi a ist de papel, cartulina o cartdn (tipo, marca, coior, o
& | Déséripaion Describir |as caracteristicas de pape u (tip i el
textura). =zl &
7 | Grs. Anctar el gramaje al que se solicita el papel, cartén o cartulina. 8 :rl
g | Tamafo | Describir la medida del papel, cartulina o cartén (57x 87, 70x95, efc). <z: o T
9 |cantitiad ;nnci[rs:;aérala cantidad de materia prima de la que se requiere precio y tiempo de =l £ 8
: Ko : G o =y o o
10 | Unidad Anotar la unidad de medida que identifica a la materia prima (hoja, millar de < 8 8
hojas o kilo) ol <
Se deja en blanco para que el area de Adquisiciones pueda escribir et precio gl 5
11 | Precio por unidad sin IVA | unitario del kilo o millar de hojas al que se puede comprar el papel, cartulina o 1 O
cartén. é 1
12 | Tiempo de entrega Se deja en blanco para que e'l area de Adquisiciones pueda escribir el tiempo o
en que el proveedor entregaria la materia prima. =
v | obssREEEhEs Se deja en blanco para que el drea de Adquisiciones pueda realizar cualquier 92:

aclaracién o anctacion gue considere oporiuno.

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

14 D tall Describir el detalle de las caracteristicas del preceso o producto del cual se
elaies solicita cotizacion. Si se requiere el precio desglosado, se marca con una X los
rubros de cantidad de papel con su respectivo precio, Impresion y/o Acabados.

15 Material proporcionado Describir el material que nos envia el Cliente, a partir dei cual iniciara el

por el Cliente proceso solicitado.
16 | Pregis Unitario sin VA Ecjjiz:fr(:égoblanco para que Adquisiciones escriba el precio unitario del servicio
17 | Tiempo de entrega Dejar en blancq para que Adquisiciones indique el tiempo en el que el
proveedor podria entregar el frabajo solicitado.
K% | Bhsandsnes Se deja en blanco para que el area de Adquisiciones pueda realizar cualquier

aclaracion o anotacion que considere ocportuno,

19 | Datos proporcionados por Esrge;as :I?Dblanco para que sea llenado por Adguisiciones con nombre, firma,

Se sella con fecha, se escribe el nombre de quien recibe v la hora.

20 | Recibido
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Formato Orden de Trabajo (F-C0-01-04)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, S.4. DE C.V.
.. ORDEN.DE TRABAJO - |
'F-CO-01:04 Rov 1d = i

Mo du-:oﬁmd:‘an
@ FECHA OE ENTREGA

16/41/2012 (22)Dias habiles :
@ CLIENTE Y

PR

ORDEN DE TRARAJO

@ TTULO

-

PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR

ST25R012 %
5725 |3}
CONSUMIDOR.MEXICANO DEL SIGLO X030 et} ‘ne
18 ColZaGian Aceprda %
@ RUTOR / COLECCION t : 3501712 O%
Glempiarys PEginas Tamafo Encunderacion  Cen solopa?  Plps, fmpresidn  Pigs. Acabedo ‘é
@ REQUERRWIENTOS 2,000 224 21.00x29.50  Pasta Dora No 1400dcts 14s0eets | of <
o«
Cneniacion Laminaso! 8ame Ediadn Ralmpresidn O e
6 ) acamaDD Francesa Mate % 5 =
l=
PRUEBAS SOLICITADAS FPRUEBAS PLOTTER DE TEXTO, CUBIERTA Y GUARDAPOLVYO g—, “:.‘:— g
% de Camidao  Unlaag ud P
. MATERIALES oy _ Lams, Tiroe  Merma oe papal M';dsda o 8 9.,
T PAPEL COUCHE WP IMPORTADE DS 74 Tz 2aaetl el a2 MY mea % <« -
C  PARELCINIHE MRTECR £7 X977 15 GRS, 1o AE00 3Tai 1350 = % =
C  PAPEL BOND BIAHCO DE 70 4 244 <20 GRS R [ rEE b £ 3 O
F CERYULING COUCHE MP! IMPORTADA DE 70 X 45 260 T 35000 Boni L5060 Haia - b o
GRS . i | ] < T']
Ol CRARGNUEIS PORYAD0 UE 92X (T2 PUNTOS (90) | 16 | % g ! 0, 16, =4
@ FOTOMECANICA NIA

@ PREPHENSA

DAR SALIDA TEXTO, CUBIERTA Y GUARDAPOLYO ER PLACAS CTP
0 MATERIAL DEL CLIENTE

@ OBSERVACIONES

EORMA 0E EMPAQUE  RETRACTILADO INDIVIDUAL, EN PAGUETES MANEJABLES OF PAPEL KRAFY, ETIQUETADOS
z SUSTITUCIONES

1 PENDIENTES ARCHIVOS ELECTRONICOS

LOMO CUADRADO. LA CUSIEQTA Y EL GUARDAPOLYO LLEVARAN LAMINADO MATE

LABORES MANDALES CALOCAR GUADAPOLVO

NOICACIONES ESPECIALES

Revigd

Autorizé
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Instructivo de llenado Formato Orden de Trabajo F-CO-01-04

| Objetivo : |Solicitar la produccidn de una obra, proporcionar Ssu
' | descripcion técnica, los procesos de produccion involucrados y
jos materiales que se requieren para su elaboracion, asi como
los cambios en los requisitos del producto. Proporcionar
‘evidencia de los resultados de la revisién y de las acciones

-originadas.

Responsable de la elaboracion: alista Especializadc, i :
Frecuencia: - Para cada solicitud de trabajo que se presente. ol
Responsable de la revision: - Subgerente Comercial, previa rubrica del Jefe de cotizaciones. w
‘Responsable de la autorizacién: | Gerente Comercial =
 Forma de Llenado: ' Manual en la computadora g e . e
; =l
o
8l 3
No. Elemento | Descripcion z|l o -
1 | Fecha de Entrega ‘Fecha supeditada al ultimo visto bueno definitivo de la obra é = §
completa. ol 3 o
2 |Cliente y Orden de Anotar el nombre del Cliente y asignar el numero de orden de trabajo 3 ‘:z) -z
Trabajo consecutivo que le corresponda. Sl
3 | Titulo Escribir el nombre de la obra que se va a producir. 21 8
4 | Autor/Coleccion / Para las ordenes de trabajo serie 1000, se colocaré el nombre del <
Maodulo autor de la obra, la coleccion a la que pertenece o el modulo (si o)
existen), para las érdenes de trabajo serie 8000, se coloca si la orden E
de trabajo es "Solicitud de requisicion” o "Solicitud de servicio® y para <
las demas series servira para complementar el titulo de la obra (si el =
titulo excede de un nimero de caracteres).

5 | Requerimientos Escribir el total de ejemplares que el Cliente requiere, anotar el

nimero de paginas, la medida final al cual seré entregado el trabajo,
encuadernacion, si lleva solapa, escribir € numero de plieges con el
namero de paginas para impresion y para acabado.
6 |Acabado Indicar la crientacion del encuadernado, el acabado que se le dara al
material, ya sea mate o brillante, especificar el tipo de barniz, si serg
ultravicleta (brillante o mate) o de maguina (brillante ¢ mate), El
numero de edicion o reimpresion segun sea el ¢aso.
7 | Pruebas solicitadas Anotar el tipo de prueba que el cliente solicita (pruebas azules,
cromalines, etc) para dar visto bueno antes de impresion y si requiere
dar visto bueno a pie de maquina.
'En caso de que el cliente solicite una nueva prueba para visto bueno
debido a las correcciones marcadas en la prueba inicial, indicar la
fecha en que se esta solicitando (fecha de la sustitucion).
8 |Materiales Describir la materia prima que se utilizaré para la impresion (papel,
cartuling, cartdon). P/H: Anotar el nimerc de veces que cabe una
pagina y/o forro en una hoja (pliego extendido). Tintas: Escribir el
| numero de tintas que lleva fa impresidén y sus numeros de PMS.
Laminas: Colocar el nimero de laminas que se necesitan para
impresion. Tiros: Es el nimero de veces que entra un pliego por fa

Q\ cantidad total de pliegos por la cantidad de ejemplares a imprimir mas
]

la merma (lo calcula zutomaticamente el sistema). Porcentaje de
P \ \
07" Rev.22 P}‘{ \

merma: Anotar el porcentaje de merma de material asignado
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Cantidad de papel: Indicar la cantidad. de materia prima mas su
porcentaje de merma que se utilizara para la impresion y demas
procesos. Unidad/medida: Anotar la unidad de medida que identifica
& la materia prima (hoja ¢ kilo).

& | Folomecanica Describir las actividades a realizar en negativos para esta obra. {si
aplica)

10 |Preprensa Describir las actividades a realizar por e} departamento de preprensa,
a partir de los archivos magnéticos del cliente para esta obra.
Astmismo, se debe indicar si la salida sera en negativos o en placas
; CTP. {siaplica) | '

11 | Material del cliente Detallar el material que se recibe por parte del Cliente. Puede ser: i
negativos, archivos magnéticos, originales mecanicos, libros muestra 5
o algun otro proporcionado por el cliente. Indicar la cantidad y tipo de 65
material que se recibe. =¥
Si el material aln no ha sido entregado por ei cliente ai momento de :g
realizar la orden de ftrabajo, se anotara la indicacién “Material gy
Pendiente”. Esta indicacion cambiaré de acuerdo a como se -
entregue el material, generande una actualizacion de ia orden de
trabajo para Almacén y produccién (no es necesario generar una
sustitucion).

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

13 | Forma de empaque Describir la forma de empaque de la obra. Indicando el sistema de
empaque del cliente, etiquetade, peso u otras especificaciones
solicitadas por el cliente.

COPIA CONTROLADA, «
150 9001 '

e ———

14 | Sustituciones Anotar las sustituciones de la obra con el detalle que justifique el
cambio. '

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

16 | Reviso El Jefe de cotizaciones revisa la orden de trabajo antes de entregarla

a Preduccién vy la rubrica para que pueda seguir su curso. Una vez
entregada, el Subgerente Comercial firma, en sefal de cumplimiento
de este procedimiento. '

17 | Autorizo El Gerente Comercial firma de autorizada la orden de trabajo.

18 | Cotizacion Aceptada | Se anota el nimero de Cotizacién que el cliente acepté y autorizéd
para proceder a la produccién de ia obra.

19 |Fecha y No. De|Esundato que asigna automaticamente el sistema.

Cectizacion
20 | Labores manuzles Describir las actividades que implican labores manuales, como por
ejemplo: reprocesos, colocacion de guardapolves o fajillas, formas
especiales de empaque, y/o cualguier otra que implique la
intervencion de los operarios de planta para realizar operaciones
manuales o que estén fuera de Io convencional.
27 |indicaciones Indicar o recalcar aiguna caracteristica especial de la obra.
especiales
22 | Dias habiles -+ El sisterma integra los dias habiles a partir de la entrega completa de
materiales y Vo.Bo. Definitivo, determinados para ia entrega del
trabajo.
e, A
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Formato Entrega de Material a la Gerencia de Produccion (F-C0O-01-05)

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, 5.A. DE C.V, [t

ENTREGA DE MATERIAL A LA
GERENCIA DE PRODUCCION

@ Foli No. 18 3 Yéxico, D.f.a  de del

SE HACE ENTREGA DEL MATERIAL CORRESPONDIENTE A:
@ O.Y.: 537772013 GACETA CONBIOETICA NO. §

CLIENTE: COMISION NACIONAL DE BIOETICA
AUTOR: PAGINAS: 40 EDICION: 04

CANTIDAD DESCRIPCION i CBYERVACIGNES

SORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
COPlA CONTRCLADA
1SO 9001

E

IMPR

E-CO-01-05 REV {0
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Instructivo de Henado Formato
Entrega de Material a Ja Gerencia de Produccion F-CO-61-05

|Objetive:

Respaldar la entrega de materiales después de haber
enfregado una orden de trabajo con “"Materiales Pendientes”,
asl como la enfrega de vistos buenos y otros materiales que
‘ proporcione el cliente,

Responsable de 1a elaboracién: Analista Especializadc

Frecuencia:

Cada vez que se entrega material posterior a la entrega de la
| orden de trabajo.

_Responsable de larevision: | Subgerente Comercial
‘Responsable de la autorizacion: | Gerente Comercial
Forma de llenado:

| Por sistema. 3

No. | Elemento Descripcién

1 | Folio El sistema anota automaticamente el numerc de folic de la

' entrega.
2 |Fecha El sistema proporciona la fecha en que se esta realizando la
) entrega de materiales a produccion.
3 |07 Anctar el No. de la O.T. asi como el titulo que corresponde a la
obra.
4 | Cliente Anotar el nombre del cliente propietario del material.
5 | Cantidad

Anotar la cantidad de materiales que se le entregan: negativos
(sueltos o en pliego), libros muestra, archivos magnéticos, etc.
Deseribir los materiales que fueron propercionados por el cliente y
que se estan entregando a la Gerencia de Produccion.

Anotar alguna particularidad del material que se enirega (si es
necesario}.

6 | Descripcion
7 | Cbservaciones

3 1Entregd Anotar el nombre de la persona gue entrega o sus iniciales y su
i firma o rubrica.

Pedir el sello del drea que recibe los materiales, asi como el
nombre de quien recibe.

Sefalar si se requieren nuevas pruebas para visto bueno, en ¢aso
de que el cliente haya marcado indicaciones en las pruebas que se
le entregaron para su visto bueno.

Si los materiales que se entregan no son péra visto bueno, sefalar
N/A.

9 |Recibi de conformidéd

i 10 | Se requieren nuevas
pruebas parza visto
bueno.

COPIA CONTROLADA
1SO 9001

]

[ APRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
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Formato de Control de Expedientes (F-CO-01-14) .

FORMATO DE INTEGRACION DE EXPEDIENTES
: F-CO-01-14

FORMATO DE
INTEGRACION DE
EXPEDIENTES

OBSERVACIONES

CLIENTES

SOLICITUD DE
FECHA DE
COTIZACION.
FECHA DE
COTIZACION
DESGLOCE

il

Firma

FECHA DE CARTA
DE ACEPTACION,
DEL CONTRATO O
DESGLOCE.

NO. DE ORDEN DE
TRABAJO

<
[
<
-
[ —
Z 3
-
c O
C &
g
[«
C
Q

firmas

NOMBRE DE LA
OBRA

FECHA DE ALTA DE
LA ORDEN BE
TRABAJO

SALIDA DE VO. BO.

[MPRESORAY ENCUADERNADORA PROGRESO

Rev. 0

NOMBRE Y FiIRMA DE QUIEN
INTEGRA Y REVISA EXPEDIENTE
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Instructivo de lfenado
Formato de integracién de expedientes F-CO-01-14

[Objetivo:

I(_‘,ontrol:ar Documentar organizar y registrar todo el proceso
‘desde que se genera una cotizacién hasta que se factura y el
\ cliente paga a IEPSA.

Responsable de la elaboracién:

: Departamento comercial, analista especializado
| Frecuencia: Diaric

' Responsable de ta revision: ' Subgerente Comercial

'Responsable de la autorizacién: |

: | Gerente Comercial,

Sub Gerente Comercial

o anzlista
: - especializado. __ {8
, Forma de lienado: i Manual, =
B
| No. Elemento Descripcion | ig’i -
| 1 |[Clientes. Nombre del cliente o de la institucion para la cual se hars el 'V Z ‘3 2
trabajo. (& 2 @
{2t ¢ Q9
1I51.9 2
oy & ‘
2 |Fecha de soliciiud de|Fecha en que el prestador o el contacto de IEPSA con el cliente ﬁ%} o)
cotizacién emita ia solicitud de cotizacién a el area de operaciones i = 1/ &
3 | Soiicitud de cotizacion. | Fecha en la que se recibe la carta de aceptacién por parte del
cliente 0 en su caso se celebra el contrato, en su caso integrarse |
dicho documento ]
4 | No. De orden de trabajo.

Debera anotarse el numero de orden de trabajo que se asigno y en
su casc debe integrarse dicho documento.

5 | Nombre de la obra.

Debera anotarse el nombre de la obra y su tiraj
Fecha de alta de orden |Se debera anotar la fecha en que se dio de alta la orden de
8§ |de trabajo. trabajo.

Anotar fecha de visios buenos por el cliente
7 | Salida de Vo. Bo. :
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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, e resultado de nuestra labor, a su vez, s |a
materia prima para otros procesos.

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes intemos es tan importante como el que

proporcionamos a nuestros clientes externos, ya que para que el cliente externo esté satisfecho, debe
estar satisfecho el cliente internc.

De esta forma, todas las areas requerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con &l

objetivo de satisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro trabajo siempre impactaré
en el resultado final de otras areas.

GRESO

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

11. RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

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

COPIA CONTROLADA
15O 9001

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL

De conformidad con el “ACUERDQ 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 20167,

IMPRESORAY ENCUADERNADORA PRO

| L P
Todos los servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir @ la actualizacion y mejoramiento
continuo del Control Interno Institucional.

E! Control Interno Institucional es el conjunto de medios, mecanismos 0 procedimientos del cual todos
somos responsables, que tienen el propdsito de: ’

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

3. Cumplir con el marco juridico, y
4.

Evitar perdidas o dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilidad de todos los que laboramos en |[EPSA:
1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de
Bienver d\a\i los manuales, procedimientos e instructivos gue rijan nuestro trabajo.
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o

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

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

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

12.1 OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS ‘

Llevar acabo la admiracién 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 & la magnitud del impacto y frecuencia de ocurrencia.
2. Llevar acabo las actividades de control para la administracion adecuada de los riesgos.

12.2 OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DEL PERSONAL

CCPIA CONTROLADA
15O 9001

Todos los servidores plblicos responsables de cada area tendran la obligacién de informar mediante
oficio o cotrea electrénico a la Coordinacién de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la
cancefacion de los accesos a los Sistemas Internos del personal que causa baja de IEPSA.

ORA Y ENCUADERNADGRA PROGRESO
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13. ~ VINCULACION CON OTROS SISTEMAS
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