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IMPRESCORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO

1.- OBJETIVO

Garaniizar ¢l flujo continuo, oporfune y certero del funcionamiento del proceso productivo que permita el
control de las variables que intervienen en [a transformacién del producto, generando evidencias objetivas
basadas en la verificacion, para obtener la calidad requerida en los impresos de IEPSA.

2.- ALCANCE )

Aplicable a todos los procesos de produccion. ,,f
/f;

3.- REFERENCIAS /

Norma 130 9001:2015.
Anexo “Qué debemos sabear en cuante al control de los documentos del Sistema de Gé
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Orden de trabajo (F-CO-01-04}.

Documentos de apoyo (Como ejemplo tenemos: matriz de distribucion).
Control de Producto no Conforme (P-PR-02).

instructivos de operacion de cada procesa.

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

4.- DEFINICIONES

Variables a controfar: Son aguellas caracteristicas que se presentan en los procesos productivos v que se
deben mantener dentro de un parametro preestablecido para el aseguramiento de la conformidad del producto

final.

Centro de costo: Son las maguinas o centros de trabajo ubicadas en ef proceso productivo gue ofrecen un
valor agregado a fos impresos de IEPSA.

5.- MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Manual de Organizacion de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.
Manual de Sistema de Gestidén de Calidad de |EPSA.

Ley General de Responsahilidades Administrativas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a [a Informacion Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Cadigo de conducta de las personas servidoras pubficas de IEPSA.

Reglamento interior de trabajo.
“Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia

de Control Interno”, publicado en el DOF, el 03 de Noviembre del 2016 y reformado el 5 de septiembre del
2018,

6. — LINEAMIENTOS

1. RECEPCION ARCHIVOS Y PRUEBAS

% El area de cotizaciones y/o Atencion Institucional entrega archivos, muestras, dummy's propiedad de
la instancia al area de preprensa, para que fos operadores del area realicen la revision, ajuste,
correccidon y generen pruebas de color digitales y/o plotter para visto bueno de la Dependencia, las
cuales se entregan al proceso de CTP en el momento que son liberadas por el area correspondiente,
para generar placas que se utilizaran en el proceso de impresion.

» Elresponsable del area de Preprensa coordina y da seguimiento a cada una de las 6rdenes de trabajo

recibidas.

2. REGISTRO DEL REPORTE DE PRODUCCION

» FEl operador de cada maquina con asignacion de centro de costo registrara coportunamente en el
sistema "Reportes de Produccion”, por lo que capturara el proceso en tiempo y forma al inicio vy al
término de cada orden de trabajo. Lo anterior de acuerdo con la capacitacion recibida por la
Coordinacion de Informatica ya que dicha informacion alimenta al sistema “Determination de Costos
de Produccion” que actualmente opera en la Subgerencia de Recursos Humanos y Fin cieros.

» El supervisor dara seguimiento puntual a la captura de las drdenes de trabajo en el sig fema *Reporte
de Produccion” a efecto de verificar la veracidad de la informacion registrada.

(\
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La Coordinacién de Informatica y la Unidad Departamental de Soporte Técnico brindaran 1a asistencia
tecnica, mantenimiento, capacitacion y actualizacién del sistema “Reportes de Produccion® que estara
alineado al sistema de costos vigente en la entidad.

SUPERVISION DE PRODUCCION

Los supervisores daran seguimiento puntual a la produccidn conforme a las especificaciones técnicas
sefialadas en la orden de trabajo y en apego al programa de érdenes de produccion.

Los supervisores daran visto bueno a pie de maquina a cada uno de los procesos de produccion que
permitan procesar las ordenes de trabajo conforme a las especificaciones técnicas de la orden de
produccién.

El visto bueno debera contar con la fecha, nombre y firma del supervisor que autoriza, esto para
asegurar |a correcta trazabilidad del proceso.

La supervision se dividira en las responsabilidades de los procesos de impresion y de acabado.

El supervisor resguardara los vistos buenos de cada proceso en el area y sometera su destruccion
consideracion de la Gerencia de Produccion, cuando menos cada seis meses, siempre y cuando
obras estén terminadas, entregadas, remisionadas y facturadas.

Los supervisores emplearan el visto bueno de la Instancia (pruebas de color digital y plotter, muest
dummys y cualquier otro elemento de apoyo) para el control de l0s procesos a su carge, mismos g
deberan remitir al area de Preprensa en un término maximo de 5 dias habiles al término de la obra.

Y
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CONTROL DE CALIDAD

El personal operativo de produccion  de cada centro de costo es responsabie de 3 materia prir
suministrada, de la calidad de su proceso, asi como del buen uso, manejo y conservacion dell
maquinaria y equipo en que se desempefia; y por su parte la empresa a través de la Coordinacion :i@j
Produccion y la Gerencia de Produccion son responsables de abastecer los instrumentos de medici :%
asi como de los elementos necesarios para realizar ef control de calidad en la linea de produccion.
El supervisor de calidad inspeccionara conforme al procedimiento P-S3C-05 “Seguimiento al Product
y a los criterios que se definan en la Gerencia de Produccion,

£l supervisor de calidad notificara verbalmente v de manera inmediata la desviacion y/o probie
detectado durante el proceso de produccion al supervisor a cargo, y documentalmente conforme a | &
formatos F-5C-05-03 "Seguimienio del proceso v del producto” y F-SC-05-01 "Revision de! Produgo
terminado”, y para las incidencias en apego al procedimiento P-8C-04 "Seguimiento de Satisfaccion

@Dif&
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Cliente”. Dichas notificaciones se entregaran a la Coordinacion de Produccion, Coordinacion de Lineas

de Apoyo vy a fa Gerencia de Produccion.
El supervisor de calidad tiene la autoridad de detener el proceso de produccion que conforme a los
criterios establecidos, presenten desviaciones en ei proceso.

AREA COMERCIAL

En las reuniones periddicas convocadas por la Gerencia Comercial se definiran los procesos,
prioridades y compromisos de las drdenes de trabajo para lo cual la Coordinacion de Produccién, la
Coordinacién de Lineas de Apoyo y los supervisores deberan dar seguimiento puntual para atender
los compromisos y necesidades de cada una de las Instancias.

Acudirén a las reuniones cuando menos un representante adscrito a la supervision de ta Coordinacion
de Produccion o de la Coordinacion de Lineas de Apoyo.
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6. SEGUIMIENTO DEL PROCESO

> El control, seguimiento y medicidn del proceso y producto, se observa conforme a las variables
especificadas en los instructivos de operacion de cada proceso.

> Los operadores responsables del proceso inspeccionaran de conformidad a las especificaciones
técnicas de la orden de trabajo cuidando eh todo momento las medidas de higiene vy seguridad del
area.

¥ Cuando se genere un reproceso se registrara en el sistema Reporte de Produccion con la indicacion
de reproceso.

» Para la liberacion de los materiales que sufran algtin tipo de desviacidon se aplicara ef siguiente criterio:

v

¥
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ver P-PR-02 “Control de Producto No Conforme”.

Para las desviaciones criticas se aplicara el criterio de la Gerencla de Produccién en acuerdo con el
coordinader de produccién y cuando proceda con la Gerencia Comercial.

Para las desviaciones mayores se aplicard el criterio det Coordinador de produccion en acuerdo con el
supervisor del area involucrada.

Para las desviaciones menores se tomara el criterio del supervisor del area.

En caso de que se cancele o se reciba una sustitucion de orden de trabajo aue implique cambio en las
especificaciones, todo el material sin procesar que dicho cambio lo excluya y no fuese necesario para
continuar el proceso, sera devuelto al almacén mediante el formato F-PR-01-50 "Formato de
Devolucion de Materia Prima al Almacén”, en un plaza no mayor a 30 dias habiles a la recepcion de
dicha noftificacién. En el caso de que dicha orden se encuentre fuera de las instalaciones de IEPSA,
se debera solicitar por escrito la devolucion al responsable de dicho material. Si se proceso el material
de manera parcial o total, se debera notificar por escrito al rea comercial con copia al almacén, para
que estos giren instrucciones al responsable el fin de dicho material.

EL CONTROL DE PLACAS DE IMPRESION OFFSET

El area de Preprensa soficitara por orden de trabajo la cantidad de placas de impresion offset que se

requieran para el proceso de impresion, _
El drea de Preprensa suministrara las placas de impresién offset conforme las ordenes de produccion

solicitadas al érea de CTP.
Responsabilidad de CTP generar el "Reporte de CTP y Fotomecanica para Impresion” F-PR-01-82

para urn mayor control en las placas.
El area de Preprensa al término de la produccion de las érdenes de trabajo recopilara, concentrara las

placas de impresion e informara el volumen y peso estimado a la Gerencia de Produccion para que
inicie el procedimiento de desincorporacion de bienes correspondients.

EL CONTROL DE LOS DESPERDICIOS GENERADOS EN EL PROCESO DE PRODUCCION

Cualquier desperdicic o merma de papel resultado del proceso de produccion debera canalizarse
como un desecho final susceptible de venta, mismo que puede ser objeto de recuperacion o reciclaje.
Solo en los casos que asi se convenga contractualmente con la Instancia o Dependgncia requirente,
se podra realizar la devolucion del desperdicio debidamente identificado. {l
Los desperdicios se clasifican en: f

a. Materiales recolectados por la red de succion de papel y carton

b. Materiales sobrantes del proceso

¢, Productos terminados con defectos de fabricacion

d. Productos terminados sobrantes de [a orden de trabajo

IMPRESORA Y ENCUADERMNARORA FROGRESO
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» Materiales recolectado por [a red de succion de papel y cartén corresponde a los procesos de corte,
refine de encuadernado, refine de engrapado y corte trilateral.

» La red de succion de papel y carton forma parte de las instalaciones de |IEPSA y el mantenimiento de
la misma se encuentra bajo su cargo.

» Lared de succion de papel y cartén se compactara en pacas para su manejo y destino final,

> Materiales sobrantes def proceso corresponde a los procesos de alce, costura, pegado de guardas,
plastificado, carteras, forrado, engrapado y encaje en magquina y manual; los cuales se identificaran y
concentraran en tarimas para su trituracion y/o entrega al proveedor recolector de desperdicios.

b

Productos terminados con defectos de fabricacion son todas aquellas obras con imperfecciones en su
conformacion. compaginacion, repinte, velo, mal costura, encuadernacién defectuosa o cualquier otra
gue identifica a un producto no conforme, se identificara y concentrard en tarimas para su trituracion y
posteriormente su entrega al proveedor recolector de desperdicios.

» Productos terminados sobrantes de la orden de trabajo ya retractiladas se resguardaran por un minimgs
de 30 dias en las instalaciones de IEPSA y podran ofrecerse a la Dependencia requirente para s
aprovechamiento o destino final segin se disponga, una vez que se asegure la entrega totdlo
debidamente remisionada vy facturada. i

>

La Gerencia Comercial se coordinara con las Dependencias requirentes con ohjeto de acordar el us
aprovechamiento o destino final de las obras terminadas, que responde a ia necesidad de evitar u
mal uso, aprovechamiento o explotacion de obras con derechos de autor,

9. LA COORDINACION DE LINEAS DE APOYO

La Coordinacion de Lineas de Apoyo es fa responsable de elaborar y firmar las solicitudes de papel de
cada una de las ordenes de trabajo.

LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Con ta finalidad de mantener la integridad de los documentos normativos infernos que pertenezcan al Sistema
de Gestion de la Calidad de la entidad, se requiere que todos los usuarios que consulten este
documento, conozcan y cumplan con lo establecido en el Anexo “Qué debemos saber en cuanito al
Control de los Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad”, gue esta situado al principio de cadal

IMPRESORA Y ENCUADERMADORA PROGRE

carpeta de procedimientos e instructives del Sistema de Gestion de la Calidad. L
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7. - DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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LCCEDIMIENTOS,

8. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion de Actividad

L-‘HLU'MUEKNADORA PROGRESO

oy

Actor i ] No ! |
PLANEACION
Analista especlalizado _
de la Subgerencia 1 Entrega orden de trabajo a la Gerencia de produccion.
comercial
Analist ializad Entrega materiales o elementos tales como: archivos electronicos, muestras e
nais’a especia izado impresion de corrida |éser; propiedad de la Instancia al area de Preprensa
de la Subgerencia 2 ; o L
Comercial para su cotejo, revision y seguimiento.
Contintia Actividad 7.
Recibe orden de trabajo (6rdenes nuevas y/o sustituciones) e informa
Asistente de la Gerencia 3 electronicamente a los involucrados en el proceso productivo (Gerente de
de Produccion Produccion, Coordinacion de produccién, Coordinacién de lineas de apoyo,
supervisores de produccion y encargados de area).
Coordinacion de Lineas 4 Coordina la actualizacion del reporte Avance de produccién con el drea de
de Apoyo Preprensa y Produccion almacenade en la red comin de [EPSA.
Con base en el reporte Orden de trabajo y en comunicacion con |
Coardinacion de Produccion y la Gerencia de Produccion organiza el person
Supervisores de 5 necesario para cada uno de los procesos.
produccian [dentifican en la orden de trabajo si se requiere visto bueno a pie de maquin
por parte de la Instancia y coordinan a los operadores responsables de lo §
procesos para su preparacion, i
ggg?;’;fa%ifgzd““mm ldentifica los indicadores del area productiva (6rdenes de trabajo, tirajeg
Produccion y 5] rmensual por maguina, obras del periodo). Que forman parte de su planeacidrg
Supervisores operativa. o
EJECUCION 3
Responsable de . , X
pre:rensa 7 | | Analiza la orden de trabajo y define.
Responsable de Recibe el material propiedad y/o elementos de la Instancia tales como:
F’i’ep?l’ensa 8 archivos electronicos, dummys, muestras o impresion de corrida laser; y
realiza las actividades 10 a 23.
Responsable de 9 Destina los materiales al area correspondiente (Preprensa/Fotomecanica) vy
Preprensa realiza las actividades 24 a la 33.
Recibe de la Jefatura del Departamento de Cotizaciones orden de trabajo y
genera un expediente que incluye: orden de trabajo. lista de verificacion y la
Analista (Preprensa) 10 entrega de los materiales del area de cotizaciones, registra en el sistema de
P Control CTP la llegada de los materiales y en caso de que el impreso
corresponda a Encuadernados solicita al area de fotomecanica el calculo del
tamano de grueso de fomo.
Revisa las ordenes de trabajo recibidas (liberadas) y coordina a los|
Responsahle de 11 Operadores de preprensa para la elaboracién de pruebas de color laser o
Preprensa plotter, necesarias para solicitar el visto bueno de la Instancia requirente y
hace el respaldo correspondiente en el servidor de archivos PDF 1,
) T
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Operador de Preprensa

12

Toma el expediente asignado por el Responsable de Preprensa, revisa que
los archivos correspondan a las especificaciones descritas en la orden de

trabajo y analiza.
LEl archivo y elementos cumplen con los requerimientos de la orden de

trabajo para su procesamiento?

Operador de Preprensa

13

No. Operador detecta y registra en la lista de verificacion y entrega al
responsable de Preprensa, quién elabora la Nota Informativa y noftifica al
area de cotizaciones y/o Atencion Institucional mediante el formato Entrega de
Material / Nota informativa ‘F-PR-01-53" sobre las condiciones del archivo:
medidas, resolucién, rebases, fuentes, guias de corte y cualguier otra
diferencia que imposibilite el procesamiente de la orden de trabajo y requiera
la correccion o aclaracion por parte de la Instancia.

Este formato permite informar cualquier ofra incidencia 6 retroalimentacion a
la informacion que requiera dicha area.

Regresa Actividad 7.

Operador de Preprensa

14

8i. Revisa que las caracteristicas de los archivos correspondan a las
indicadas en la orden de trabajo y realiza el requisitado de la lista de
verificacion del expediente de la orden de trabajo y realiza los ajustes
necesarios para. el proceso de impresion con ayuda de PitStop tales como:
Ajuste de cajas, posicion de folios, modo de color CMYK, resolucion, fuentes
incrustadas, rebases y cualquier otra accion de disefic necesaria para el

armado de pliegos.
Para el caso de obras encuadernadas, ajusta el tamario de lomo del forro

segln el calculo considerado.

Qperador de Preprensa

19

Una vez revisados los archivos y preparados,
Para textos. Realiza el armado de pliegos por medio del programa de
imposicién instalado dentro del fiujo de trabajo Prinect de Heidelberg,
adecuandose a las caracteristicas de papel, medida y acabado para proceder
a generar las pruebas de color plotter necesarias para recabar el visto bueno
de la Dependencia.
Para forros U otros impresos. Imprime en plotter las pruebas de color
necesarias para recabar el visto bueno de [a Dependencia.

Responsable de
Preprensa y
Operadores de
Preprensa

18

Controla proceso y variables del producto a traves de fa aplicacion de los
instructivos de operacion que le proporcionan los parametros a seguir para
mantener el control durante todo el proceso asi como las variables del
producto a controlar para asegurar la conformidad del producto vy el plan de no
conformidad a seguir cuando no se cumplan con los requerimientos

especificados.
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Responsable de
Praprensa y Analista de
Preprensa

17

Prepara la Entrega de Material / Nota informativa “F-PR-01-53" 0 acuse via
sistema Control CTP para el envio de ias pruebas de color plotter y las
entrega al area de Atencion Institucional para recabar el visto bueno de la

Dependencia.

Opeérador de Preprensa

18

Una vez concluido el proceso de Preprensa y recibidas las pruebas de color
plotter con f visto bueno de la Dependencia previamente devueltas por el
area de atencion Institucional, procede a la entrega de materiales y archivos
electronicos cargados en el sistema Prinect de Heidelberg conforme al

instructivo de operacion al érea de Filmacion y Revelado de placas (CTP).
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Recibe informacion y materiales de apoyo de parte del operador de
Preprensa, tales como: orden de trabajo con la medida de papel para
impresion y en el caso de impresién de textos: pruebas plotter autorizadas

Fotomecanica

Operador de CTP 19 con el visto bueno de la Dependencia, corrida laser o libro muesira
autorizados y para impresién de forros: prueba plotter autorizada con el visto
bueno de {a Dependencia.

Y firma de recibido en el Expediente del area de Preprensa.
Verifica, analiza y compara que ias especificaciones técnicas indicadas en ia

Operador de 20 orden de trabajo correspondan con el material de apoyo y al archivo dentro

Fotomecanica del flujo de trabajo para proceder a la filmacion de placas, deterrmina;
¢ Cumple con fos requerimientos de 1a orden de trabajo?

No. Avisa al operador y responsable de Preprensa para la revision yoc

Operador de CTP 21 | | correccion en la informacion. >

Regresa Actividad 12, [
8i. El trabajo es enviado al CTP BasysPrint o Kodak, dependiendo de lab$
caracteristicas del archivo y acabados finales para filmar y 1evelar placa
tanto de texto como de forro, registra via sistema reportes de produccion y
Su vez se genera el formato “Reporte de CTP y Fotomecanica para [mpresidn

Cperador de CTP 22 F-PR-01-62, verifica que las placas de impresion offset no tengan ningu
defecto después del proceso de revelado e identifica las placas con la orde

de trabajo proporcionada por el operador de preprensa en la gque debs

plasmarse la medida de papel en la gue debe imprimir. Conforme al

instructivo [-PR-01-3.

Entrega al prensista que requiere las placas de impresion offset de la orden
Operador de CTP 23 | |de trabajo, muestras o pruebas plotier y registra la entrega en la Bitacora de

Préstamo de Materiales.

Contintia en el numeral 34. 4‘
g ?:F;aedgn?fa / 24 Recibe los materiales propiedad de la instancia (negativos y libros muestra) y
Responsable orden de trabajo, proporcionados por el departamento de Cotizaciones.
Operador de 25 Revisa y analiza la orden de trabajo.
Fotomecanica ¢ El material cumple con las especificaciones?

Si.- Procesa los materiales de acuerdo a las caracteristicas de la orden de
Operador de " trabajg y s@ regigtra via Sistema reportes j:ie produceidn. Por lo que rgvisa el
Folomecanica material proporcionado por la Dependencia y procesa los negativos (incluye

limpieza, realizacién de cambios de texto, retoque y formacion de pliegos).

Continug actividad 28.

No.- Genera observaciones e informa al responsable de Preprensa para
Operador de elaboracion y firma de formato Entrega de Material / Nota informativa "F-PR-
Fotomecanica 27 | 101-53" y entrega a Departamento de Cotizaciones, la cual sefala las

observaciones, comentarios y/o propuesta de solucién. Procedimiento de

Control del material suministrado por la Instancia.

Controla proceso y variables del producto a través de ia apficacion de los
Operador de 28

instructivos de operacién y referencias visuales, que le proporcionan los
parametros a seguir para mantener el control durante toado ef proceso y hace

el registro en Sistema reportes de produccion.

o).
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Entrega al operador de transporte los negativos para procesar las placas de

Operador de 29 impresion offset con las referencias que el proceso raguiera, asegurando que
Fotomecanica el sobre de negatives y las referencias se encueniren correctamente
identificados.

Recibe sobre de negativos, referencias y materiales de apoyo de parte del
30 operador de Folomecanica. Analiza, verifica y compara la informacion con &l
material de apoyo y determina.,

¢ Cumple con jos requerimientos para su proceso?

Operador de Transporte

No. Avisa al operador de Fotomecanica para la revision y/o correccion de los
Operador de Transporte 31 negativos, segan corresponda.
Regresa Actividad 24.

Si. Genera placas de impresion offset, realiza ponchado, limpia ambas caras
del marco de vacio, coloca la plantilla segln la medida del negativo, se

expong la placa por 22 segundos, refira la placa y coloca en la procesadora
Operador de Transporte 32 de placas para ser prf)cesada y e apifca goma arabiga. Registra via Sistema#

reportes de produccion el procese e idantifica las placas con una orden de
trabajo en la que se registra la medida de papel en la que se va a imprimir.
Coloca las placas en el area de CTP habilitada para el dispendio de placas de
impresion offset, asi como los materiales de apoyo.

Analiza las especificaciones de la orden de frabajo, coordina la solicitud v
recepcion de insumos de produccidn, asigna fa orden de trabajo a cada
proceso productivo en méguina y cantro de costo conforme al programa dg
produccién y tripulacién disponible, proporciona vistos buenos segdn
corresponda a la ruta de manufactura definida y da continuidad para 15
gjecucion del impreso solicitado conforme a los procesos: impresion plana
rotativa,

Asimismo verifica y se coordina con el drea Coordinacion de lineas de apoyd
) sobre aguellos procesos o subproductos destinados a este fin, para Ig
Supervisor 33 | |continuidad de los procesos parciales y/o fotales de las Grdenes de
de impresion o2

proguccion.

A continuacion se describe el proceso productivo general, conforme a |l
infragstructura interna de IEPSA (maquinaria y equipo) y es explicafivo de I3

IMPRESCRAY ENCUADERNACOR A PROGRESD
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responsabilidad de cada uno de los miembros y no es limitativo a una
clasificacion ¢ tipo de impresc en particular, por lo que las especificaciones
técnicas de cada obra o publicacion se describen ampliamente en el formato
orden de trabajo y la responsabilidad de la efjecucidn correspondera af
personal operalivo, supervision, coordinacion y gerencias que se describe en
cada etapa del proceso productivo sefialado a continuacion.

Procesn de Corte Lineal. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de corte fineal en los equipos Guillotina
Polar 1, 2 6 3, cuyo proceso puede ser para division de pliego con refine para
ingresar a Prensa, corte de produccion en proceso ¢ de producto terminado,

Cortador de Guilofina 24 | | segln corresponda al impreso solicitado.
Para el desarrolio de sus actividades toma como referencia los instructivos de

Lineal
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.
Eﬁ magquinista / operador asignado al gentro de costo, registra en el sistema
{Rev. 15 ‘k\\
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de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
pliegos cortados, el horario de inicio y término de la actividad,

Identifica las tarimas conforme al formato de! proceso, efiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de corte.

Prensista de prensa

plana offset SM 1, SM 2,

SM3,CD408M5

36

Proceso de Impresion Plana Offset. Analiza las especificaciones de la orden
de trabajo, recaba placas de impresion, prepara el equipo y realiza el proceso
de impresion offset en el equipo asignado “SM 1, SM 2, SM 3, CD 4 6 SM5",
requeridos para la orden de produccién, pudiendo ser texto de interiores,
forros, guardas, dipticos, carteles, folders, tarjetas y/o segun corresponda al
impreso soficitado,

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacidn del proceso, genera muestra, solicita visto buenc del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso. La muestra de impresion podra ser autorizada por la
Dependencia en caso de que la orden de trabajo lo sefale.

Durante el proceso de impresidon se aplicara el plan de muestreo de
seguimiento sefalado en el instructive de operacion y la verificacion de lod
parametros tomaran como referencia los elementos proporcionados: Muestra
Prueba de color autorizada, pantone, e vobo del supervisor y cualquier ofrg
de referencia.

Ef maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistemd
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el tirajg
impreso por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de la actividad.
ldentifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme 4
cédigo de colores autorizado y notifican al Supervisor ef avance y conclusion
del proceso de impresion.

Prensista de prensa
rotativa offset MG00

36

Proceso de lmpresion Rotativa Offset. Analiza las especificaciones de g
orden de trabajo, recaba placas de impresion y el papef requerido ef cual sd
fleva un registro en el formato F-PR-01-63 “Registro de Consumo de papel
prepara el equipo y realiza el proceso de impresion offset en el equipo
asignado "M600", regueridos para la orden de produccion, pudiendo ser con
el acabadc en interiores Chopper, Doble paralelo, tabloide yfo segun
corresponda al impreso solicitado.
Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor yj

IMPRESCRAY ENCU&DERN&EORA PROGRESD
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controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros d
calidad del impreso, La muestra de impresion podra ser autorizada por la
Dependencia en caso de que la orden de trabajo lo sefiale.

Durante el proceso de impresién se aplicara el plan de muestreo de
seguimiento sefialado en el instructivo de operacion y fa verificacion de los
parametros tomaran como referencia los elementos proporcionadoes: Muestra,
Prueba de color autorizada, pantone, el vobo del supervisor y cualquier ogro
de referencia.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el tiraje
impreso por cada tipo de pliego, el horario de inicio y término de fa actividad.
Identifica fas tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan confarme’ a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conciuémn
del proceso de impresidn. 4
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Prensista de prensa
digitaf Digimaster o
Indigo

37

Proceso de Impresién Digital. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, recibe archivos de impresién, prepara el equipo y realiza el proceso
de impresion digital en el equipo asignado ‘Digimaster o Indigo”, requeridos
para la orden de produccion, pudiende incluir el acabado en doblez,
encuadernado hotmelt y/o segin corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muesira, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso. La muestra de impresion podra ser autorizada por la
Dependencia en caso de que la orden de trabajo o sefials.

Durante e proceso de impresion se aplicara el plan de muestrea de
seguimiento sefialado en el insfructivo de operacion vy Ia verificacion de los
parametros tomaran como referencia los elementos proporcionados: Muestra,
Prueba de color autorizada, pantone, el vobo del supervisor y cualquier otro
de referencia.

El maquinista / operador asignado af centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el tiraje
impreso por cada tipo de pliego, sf horario de inicio y término de la actividad.
identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiguetan conforme a
codigo de colores awtorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion

del proceso de impresian.

Maquinista de Doblaz

38

Proceso de Doblez. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara ef equipe y realiza el proceso de doblado de pliegos o tamafios, en
los equipos "Dobladoras Stahifolder”, requeridos para la orden de produccion,
tales como: 1, 2 o 3 dobleces nafurales, paralelo, doble paralelo, dipticos,
fripticos, polipticos, seglin corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus aclividades toma como referencia ios instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto v el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maguinista / operador asignado al ceniro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccitn con asignacion a la arden de trabajo el namero de
pliegos doblados por cada tipo de pliego, el horario de inicio y t#érmino de la
actividad.

Identifica [as tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion

del proceso de impresion.
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Maquinista de Alce

38

Proceso de Alce. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo, prepara
el equipo y realiza el procese de alzade (compaginado) de los pliegos
previamente doblados © procesados en los eguipos de Encuadernado
Starplus o Bolero, conforme a las indicaciones de fa orden de trabajo.

Para &l desarrolio de sus actividades foma como refergncia los instructivos de
operacidon del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto v el progeso conforme a los parametros de
calidad del impreso.
El maguinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes defpraduccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares compaginados, e horario de inicio y término de la

ELY

actividad.
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Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusién
del proceso de impresion.

Maquinista de Costura

40

Proceso de Costura con hilo. Analiza las especificaciones de ja orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de costura con hilo en ios
equipos de Costura Inventa y Ventura de los pliegos previamente alzados.
Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto buenc del supervisor y
cantrola fas variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignade al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares cosidos con hile, el horario de inicio v término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiguetan conforme a

codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Magquinista de laminado

41

Proceso de Laminado. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara e equipo y realiza el proceso de laminado térmico en el equipo
Laminadora Autobond Heideiberg, cuyo proceso puede ser con pelicula
brillante o mate, seglin corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maguinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de frabajo ef nimero de
pliegos laminados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del procese, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de laminado.

Corte de carton

42

Proceso de Corte de Cartdn. Analiza las especificaciones de la orden de
frabajo, prepara &l equipo y realiza el proceso de corte de cartdn en el equipo
Kolbus, cuyo proceso representa division de cartoné para tapas para ingresa

IMPRESORA Y EMNCUADERMADORA PROGRESD
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a Equipo Carteras Kolbus, segln corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrallo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del preducto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
pliegos cortados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado vy notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de corte.

Maquinista de Armado
de Carteras

43

Proceso de Carteras. Analiza las especificaciones de !a orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de armado y pegado de carteras en ei
equipo Koibus. Este proceso también puede ser manual, %
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Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
juegos o gjemplares armados de cartera, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Pegado de guardas. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de pegado de guardas en el
equipo Siglosh. Este proceso también puede ser manual.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los pardmetros de
Maquinista de Pegado a4 calidad del impreso.

de guardas El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacién a la orden de trabajo el nimero de
juegos o ejemplares pegados de guarda, el horario de inicio y término de la
actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de impresion.

Proceso de Asentado y Encolado. Analiza las especificaciones de la orden de
trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de asentado y encolado en &l
equipo Kolbus. Este proceso también puede ser manual.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
Maquinista de Asentado 45 calidad del impreso. ' ) _

y Encolado El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nimero de
ejemplares encolados y asentados, el horario de inicio y término de la

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO
CCPIA CONTROLADA
1SO 9001

actividad.

ldentifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de asentado y encolado.

Proceso de Encuadernado en Pasta Dura. Analiza las especificaciones de la
orden de trabajo, prepara el equipo y realiza el proceso de encuadernado en
el equipo Kolbus, cuyo proceso puede ser con lomo cuadrado, redondeado,
pasta dura, flexicase o segtin corresponda al impreso solicitado.

Maguinisi de Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de

gﬁf;‘ B B % operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistema
de Reportes de produccién|con asignacion a l?a orden de trabajo el numero de
|Rev. 15
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gjemplares encuadernados, el horario de inicio y término de la actividad.
Preferentemente el proceso de encuadernado de pasta dura en paralelo se
realizara el proceso de fabricacion de carferas. Al producto se colocara una
maculatura y permanecerd en reposo por fo menos 24 horas.

ldentifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusion
del proceso de encuadernado kolbus.

Proceso de Encuadernado hotmelt. Analiza las especificaciones de la orden
de trabajo, prepara el equipo vy realiza el proceso de encuadernado en los
equipos Starpius o Bolero, cuyo proceso puede ser rustico fresado, rustico
cosido, con o sin solapa, a doble produccién o segiin corresponda al impreso
solicitado.

Para el desarrolfo de sus actividades toma como referencia los instructivos
Magquinista de operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del sgperviso
Encuadermado hotmelt 47 coqtrola fas‘ variables del producto y el proceso conforme a los parametros
calidad del impreso.

El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el siste
de Reportes de produccion con asignacion a i3 arden de trabajo el nimero
ejemplares encuadernados, el horario de inicio y término de la actividad.
ldentifica {as tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conform
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conclusi
del proceso de encuadernado hotmelt.

Proceso de Engrapado. Analiza las especificaciones de la orden de traba
prepara el equipo vy realiza el proceso de engrapado en el equipo Stitchmas
Heidelberg, cuyo proceso puede ser individual, a doble produccién o seg
corrasponda at impreso solicitado,

Para el desarrolle de sus actividades toma como referencia los instructivos
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor
Magquinista de 48 controla las variables del producto v el proceso conforme a los parametros H
Engrapado calidad del impreso.
El maquinista / operador asignado al ceniro de cosio, registra en el sisterha
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de Reportes de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nomero te
ejemplares engrapados, el horario de inicio y término de la actividad.

Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiguetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor el avance y conciusion
det proceso de engrapado.

Proceso de Revisién. Analiza las especificaciones de Ja orden de trabajo,
prepara la tripulacion y realiza el proceso de revision de especificaciones de
la orden de trabajo gue puede incluir: limpieza, retiro de rebaba, pegado de
lateral, y cualguier otro segln corresponda al impreso solicitado, con objeto
de que el producto final cumpla con fa calidad y especificaciones solicitadas
por la instancia.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor vy
controla fas variables del producto y &f proceso conforme a los parametros de
calidad del impreso.

El operador asignado al centro de costo, registra en e sastema de Repories
de produccion con asignacion a la orden de trabajo el nume:‘p de ejemplares
revisados, el horario de inicio y término de la actlv dad i

Revision de producto
’ 49
inal
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Identifica las tarimas conforme al formato del proceso, etiquetan conforme a
codigo de colores autorizado y notifican al Supervisor ¢l avance y conclusion
del proceso de revision. Este proceso de revision preferentemente se
realizara en paralelo al proceso de retractiladoe y empaque.

Proceso de Retractilado. Analiza las especificaciones de la orden de trabajo,
prepara el equipo y realiza el proceso de retractilado térmico en el equipo
Retractiladora Shanklin, segun corresponda al impreso solicitado.

Para el desarrollo de sus actividades toma como referencia los instructivos de
operacion del proceso, genera muestra, solicita visto bueno del supervisor y
controla las variables del producto y el proceso conforme a los parametros de

calidad del impreso.

Magquinista de
retractilado y empaque

50 El maquinista / operador asignado al centro de costo, registra en el sistem
de Reportes de produccién con asignacion a la orden de trabajo el nimero
ejemplares retractifados, el horario de inicio y término de la actividad. q
Empacan e identifican el producto terminado y las tarimas conforme E
formato del proceso, etiquetan conforme a cédigo de colores autorizado [y
notifican al Supervisor el avance y conclusion del proceso de retractilado %
empaque. El proceso de empaque puede tomar como referencia la matriz gleg <
distribucion sefialada en la orden de trabajo. s )
Supsivisorde Genera remision de la orden de trabajo para la entrega al area PE § -
Encuadernacion 51 Embarques. ffj 'f; §
Supervisor de Entrega producto terminado acompafiado de la remisién soporte de la orde$ S 2
ERisHatEmasitn 52 | |de trabajo al encargado del area de embarques, asi como las muestfdsf =<
solicitadas por la Instancia para el tramite de facturacion segln correspond ;_‘-' 9
37
CONTROL U%:
Supervisores de area y Da seguimiento a las 6rdenes de trabajo en el proceso de fabricaciony | §
Coordinador de 53 . A =
Praduccion registra en el Analisis por O.T.
Gerencia de Produccion,
Coordinacion de
Produccion y 54 Analizan desviacion de los procesos.
Supervision de

Produccion

EVALUACION / MEJORA

Evalia comportamiento de indicadores del area, analiza causas, revisa

Covarelaids Produstion 58 informacion soporte generada por el Sistema de Reportes de produccion

Giefehte-te Produscion; Consolida, analiza y define estrategias de mejora de los resultados arrojados
Coerfinadarde 56 por el comportamiento de los indicadores por lo que establece las acciones

Produccién y Supervisor . .
de Produccion correctivas y preventivas.

|Rev. 15
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9. ~ INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS FORMATQS

F-PR-01-03 REV.4 “TRANSPORTE! PREPRENSA DIGITAL”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESD SA DECVY
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE TRANSPORTE/ PREPRENSA DIGITAL. Rev. 4.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar el tipo placa
que se realizara para la impresion de texto, forro, u otros.

Elaboracion:

Personal del area de transporte.

Frecuencia:

Por cada orden de produccion.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador.

.| Responsable de la Autorizaciéon: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

No. | Elemento Descripcion
o1 |OT. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
- 2 |Forro Marca con una "X” en el caso de forro o seleccion de color.
3 |Texto Marca con una X" en el caso de interiores a una tinta.
4 | Titulo Anotar el titulo de la orden de trabajo
5 |Pliegos trabajados Marca con plumén o sefiala con pluma los pliegos trabajados
6 | Fecha de elaboracion | Anotar la fecha en que se elaboraron las placas
de placas.
7 | Elaboré Anotar el nombre de la persona que elaboro las placas
8 | Estado de Inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio.
Color Verde Produccion Correcta.
Color Azul Produccion por revisar.
Color Rojo Es produccion defectuosa.

|Rev. 15
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F-PR-01-42 Rev.4 “CORTE DE CARTON"

| EDPSA IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ S.A DE C.V.

" CORTE DE CARTON

ORDEN DE TRABAJO: @

]

TITULO: @

CANTIDAD: @

TAMANO: @

CORTADOR:

FECHA @

ESTADO DE INSPECCION PROBLEMA:

—
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ

FORMATO DE IDENTIFICACION DE CORTE DE CARTON. Rev. 4,

Contar con un documento que permita identificar y controlar la cantidad

Objetivo: de carion cortado para la elaboracidn de carteras asi como el calibre del
HSMD.
Elaboracién: Cortador de cartdn.

Frecuencia: Por cada orden de produccion. "

Responsable de la Revisién: Supervisor u operador. e

Responsable de la Auforizacion: | Supervisor u operador. &

Forma de llenado: Manual. Q

b

[

No. [ Elemento Descripcidn b

1 Orden de Trabajo. Anotar el ndmero de la orden de trabajo. b

2 Titulo Anotar titulo de |a obra. o

3 Cantidad, Anotar la cantidad cortade para esa orden. e

4 Tamario. Anotar el tamario final. 4

5 Cortador. Registrar el hombre del cortador que proceso dicho materiat. b

9] Fecha. Registrar la fecha de proceso. >
7 Estado de Inspaccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio} 3 &

Color Verde Produccion Correcta. .

Color Azul Produccion por revisar, of

Color Rojo Es produccién defectuosa. s

8 Problema Registra en el caso de haber la desviacion existente. T

{Rev. 15
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F-PR-01-04 Rev. 4 “MATERIA PRIMA PARA IMPRESION”

MATERIA PRIMA PARA IMPRESION

R AR

LEPSA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE CV.

14
ORDEN DE TRABAJO @ ol
[%5]
)
TIPO DE PAPEL / TAMARNO m i
2
FORMATO N
I
ol @
GRAMAJE Al o
=< [®] e
@ 1 2 5
CORTADOR Wi oE &
O R
FECHA 0] «
Z B
. Lut Oy
CANTIDAD @ P
Ly
o
&
o4
e
=

ESTADO DE INSPECCION
O

REV 4 F-PR-01-04

e

e
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE MATERIA PRIMA PARA IMPRESION. Rev. 4.

Contar con un decumento que permita confrolar la ldentificacion de los
materiales en el drea de impresion.

Objetivo:
Elaboracicn: Operadores de impresion.
Frecuencia: Por cada continente.
Responsable de la Revisidn: Supervisor U operador.
Supervisor u operador.

Responsable de ia Autorizacion:

Manual.

Forma de llenado:

Elemento

Descripeion

Orden de Trabajo.
Tipo de papelftamaiic
Formato

Gramaje

Cortador

Fecha

Cantidad

Estado de inspeccion

WD U S W N |

Anotar el nlimero de la orden de trabajo.
Anotar el tipo de papeltamafic requerido.

Anotar el formato de la'orden de trabajo.

Anotar el gramaje que tiene el papel que se identifica.

Se registra el nombre del cortador que proceso.

Registrar la fecha en la que se procesd.

Registrar la cantidad frocesada.

Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio
Color Verde: Produccién correcta.

Color Azul: Produccion per revisar.
Color Rojo: Es produccién defectuosa.

UADERNADGRA PROGRESO

IMPRESGRA Y ENG
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F-PR-01-05 REV. 4 “IMPRESION ROTATIVA”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.V.
or vy IMPRESION ROTATIVA

ORDEN DE TRABAJO <

No. DE PLIEGO <3

CANTIDAD |

PRENSISTA

FECHA N

ELTADC DE INSPECCION PROBLEMA

KN 4

F-PR-01-05

NCUADERMADORA PROGRESO

IMPRESORAY E

|Rev. 15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE IDENTIFICACION DE IMPRESION ROTATIVA. Rev.4

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar la ldentificacion
de los materiales impresos en la rotativa.

Elaboracién:
Frecuencia:

Operadores de la rotativa.

Por cada continente.

Responsable de la Revisién:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador,

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento Descripcion

1 Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.

2 No pliego Anotar el nimero de pliegos impresos.

3 Cantidad Anotar la cantidad de pliegos impresos.

4 Prensista Apunta el nombre del operador quien esta realizando la obra.
5 Fecha Registra el dia, mes y afio en que se esta realizando la obra.
6 Estado de Inspeccion.

Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde Produccion Correcta.

Color Azul Produccion por revisar.
Color Rojo Es produccion defectuosas.

7 Probiema

Registra en el caso que exista alguna desviacion, u observacion.

|Rev. 15
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F-PR-01-06 REV. 4 “IMPRESION TEXTOS”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO S.A. DE

TEPSA

IMPRESION TEXTO.

O.T. O,
TITULC: @

PRENSISTA: (?i)

VIBRADOR: @

CORTADOR : @

PRENSISTA VIBRADO GORTADOR

FECHA @ @) @
D)

CANTIDAD @ @
No PLIEGO: @

ESTADO DE INSPECCION

PROBLEMA

<

REV. 4

F-PR-01-06
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INSTRUCTIVQ DE LLENADD

FORMATO DE IDENTIFICACION DE IMPRESION TEXTO. Rev.4.

Contar con un documento que permita controlar 1a Identificacion
de los materiales en Jas areas de impresién, vibrado, y corte.

Objetivo:
Elaboracion: Prensista, Vibrador, Cortador.
Frecuencia: Por cada pliego que se procese,
Responsable de la Revision: Supervisor u operador.
Supervisor 1 operador,

Responsable de la Autorizacion:

Forma de llenado: Manual. [
cI.i‘E

g

O

No. | Elemento Descripcion &

1 | Orden de Trabajo. Anotar &l nimero de Ia orden de trabajo. 3
-2 | Titulo Anctar el titulo de la orden de trabajo que se elabora. o
3 | Prensista Anotar el nombre del prensista que elabor6 el proceso. <

4 1Vibrador Anotar el nombre del vibrador que elabord el proceso. Z

5 |Cortador Anctar el nombre del cortador que elabord ef proceso. o

6 |Prensisia Fecha Anotar la fecha en que se imprime el pliego. g

7 | Prensista Cantidad Anotar {a cantidad total de pliegos impresoes. g

8 |Vibrador fecha Anotar ta fecha que se vibra el pliego. .

9 1 Vibrador Cantidad Anotar fa cantidad de pliegos vibrados 3
1011 | Cortador Fecha Anotar la fecha que se corta el pliego. s
g

o=

13 | No de Pliegos,

12 | Cortador Cantidad

Estado de Inspeccian

Anctar la cantidad de pliegos cortados.
Anotar el nmero de pliegos gue conforma dicha orden.
Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criter,

S

50 900

Color Verde Produccion Correcta.
Color Azul Produccion por revisar.

Color Rojo Es produccion defectuosas.
Anotar el tipo de No Conformidad a corregir o problema ocurrido.

14 | Problema

|Rev. 15
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F-PR-01-07 REV. 4 “IMPRESION DE FORRO / CUBIERTA”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO §.A. DE CV,

TEPSA

IMPRESION DE FORRO / CUBIERTA

ol
1
ﬁ ‘
ORDEN DE TRABAJO: @ 8l
[+
. [«W
PRENSISTA: @ O sl o«
VIBRADOR: 3 g
=
CORTADOR: () 2% R
pa— el 8 o
LAMINADOR: R 20 % ®
TN S5
TITULO DE LA OBRA: e Zl -
PRENSISTA VIBRADOR EORTADOR LARINATOR 9
CANTIDAD &
TN &
FECHA ./ =
CANTIDAD TOTAL DE FORROS @
, PROBLEMA
ESTADO DE INSPECCION

© D

F-PR-01-07 Revd.
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INSTRUCTIVO DE LILLENADO

FORMATQ IMPRESION DE FORRO/CUBIERTA. Rev. 4.

Contar con un documento gue permita controlar la identificacion
de los materiales en las dreas de impresion, vibrado y corte para

Objetivo:

los forros.
Elaboracion: Prensista, Cortador, Vibrador, Laminador, Cortador.
Frecuencia: Por cada forrofcubierta gue se imprime.

Supervisor u operador,

Responsable de la Revisién:

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador,

Forma de llenado: Manuai,
No. Elemento Descripcion

1 Orden de Trabajo. Anotar &l nimero de la orden de trabajo.

2 Prensista Anotar el nombre del prensista que elabord el trabajo.

3 Vibrador Anotar el nombre del vibrador que elabord el trabajo.

4 Cortador Anotar &l nombre del cortador que elaborb el proceso.

5 Laminador Anotar el nombre del laminador gue elabord la orden de trabajo.

6 Titulo de la obra Registrar el nombre del titulo de la obra.

7 Diferentes procesos | Anotar la cantidad fotal de forros que se imprimieron por parte del prensista, la
cantidad de forros vibrados en ese proceso y ia cantidad fotal de forros
cortados.

8 Cantidad total de|Registrer ta cantidad total de forros.

forros
9 Estado de Inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azut: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
10 | Problema, Registra |a causa por la gue se encontré alguna No Conformidad en la obra.

IMPRESCRAY ENCUADERNARORA PROGRESO
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#-PR-01-09 REV. 4 “DOBLEZ”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESQ SA DECV.

IEPSA DOBLEZ
PROGRESO

oT (V)

2
TITULO: (~>

O e O
FECHA:

ENCUADERNACION:
5

QPERADORITURNO: O

PROCESO @

SIGUIENTE:

No. DE

PLIEGO

L

CANTIDAD @

No. DE
PLIEGO
CANTIDAD
i EROBLEMA
ESTADO DE INSPECCION
F-PR-01-08

REV. 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE DOBLEZ, Rev.4.

Contar con un documento que permita controlar la

Qbjetive; Identificacion de los materiales en area de doblez.
Elaboracion: Operador, auxiliar de doblez.
Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de la Revisidn:

Supervisor u operador.

Responsable de fa Autorizacion:

Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manual.

Elemento

Descripcion

=
o

O~ PWN

Orden de Trabajo.
Titulo de la Obra
Fecha

Tipo de
encuadernacion
Operador / turno
Proceso siguiente
Nuamero de pliego.
Cantidad

Estado de Inspeccion

Anotar el nimero de la orden de trabajo.

Anotar el titulo de la orden de trabajo
Registrar la fecha en que se dobl6 el material de la orden de trabajo.

Anotar gue tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.

Anotar el nombre del operador y su turno en el que labora.

Anactar el proceso siguiente de la orden de trabajo.

Apunta el nimero de pliego que se encuentran en ese continente,

Anotar la cantidad total de pliegos doblados.

Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criterio:
Color Verde: Produccion Correcta.

Color Azul: Produccion por revisar.

Color Rojo: Es produccion defectuosa.

Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.

RESO

Y
e

Problema.
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F-PR-01-10 REV .4 “ALCE"
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INSTRUCTIVC DE LLENADO

FORMATO DE ALCE. Rev.d.

Contar con un documento gue permita controlar la ldentificacion

Objetivo: de los materiales en area de alce.
Elaboracion: Operador, auxiliar de alce.

Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de la Revision: Supervisor u operador.

Responsabie de la Auforizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado: Manual.

Na. Elemento

Descripcion

Orden de Trabajo.
Titulo de la Obra
Fecha

Tipo de
encuademacion
Operador / turno
Cantidad

Estado de Inspeccion

BN VI RN

~ 3O,

8 Problema.

Anotar el nomero de la orden de trabgjo.

Anotar él titulo de la orden de trabajo

Registrar |a fecha en que se alzé &l material de ta orden de trabajo.
Anotar gue tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha cbra.
Anotar ef nombre del operador y &l furno en el que labord.

Anotar ja cantidad total de pliegos alzados que tiene el continente.
Regisirar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criteria;
Color Verde: Produccion Correcta.
Cofor Azul: Produccion por revisar.

Color Rojo: Es produccion defectuosa.
Registra la causa por la gue se encontro alguna No Conformidad en la cbra.
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F-PR-01-11 REV. 4 “ENGRAPADO”

IMPRESORA Y ENCUADERNADURA PROGRESDO S.A DECV.

f ENGRAPADLO
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IMPRESORA'Y ENCUADERNADORA
PROGRESQ, S.A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE ENGRAPADO. Rev.4,

Contar con un documento que permita controlar la

Ohjetivo: P . )
} identificacion de los materiales en area de engrapado.

Elaboracion: Operador, auxiliar de engrapado,

Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsable de la Revisidon:

Supepvisor U oparador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manuatl.

No. Elemento Descripcion
1 Orden de Trabgjo. Anotar el nUmero de la orden de frabajo.
Fecha Registrar la fecha en que se engrapo el material de 1a orden de trabajo.

Anotar el titulo de ia orden de trabajo.

3 Titulo de ta Obra Anotar la cantidad total de ejemplares.

4 Cantidad Anotar el nombre del operador y su turnc en el que labora,

5 Operador / turno Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguienie criterio:

6 Estado de Inspeceion | Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: s praduccidn defectuosa.

7 Problema. Registra la causa por la que se encontrd alguna No Conformidad en fa obra.
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MANUAL DE PROCEDIV
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F-PR-01-12 Rev. 4. “COSTURA”

IMPRESORA Y ERCUADERNADDRA PROGRESO 5 A DE CY.

COSTURA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE COSTURA Rev. 4,

Contar con un documento gue permita controlar I

Objstivo: ) T 5 ,

i identificacidn de los materiales en area de costura.
Elaboracion: Operador, auxiliar de costura,
Frecuencia: Por cada continente terminado.

Responsabie de la Revision:

Supervisor U operador.

Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.

"1 Forma de Henado:

Manual.

No. : Elemento Descripeidn
1 |[Orden de Trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo.
2 [ Tiuio de |la Obra Anotar el titulo de la orden de trabajo.
3 |Fecha Regdistrar la fecha en que se procesd el material de [a orden de trabajo.
Anotar que tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.
4 |Tipode
encuadernacion Anotar ef nombre del operador y su turno en el que labora.
5 | Operador/ turno Anotar la cantidad total de pliegos cosidos.
6 | Cantidad Registrar el estado de inspeccidn del material de acuerdo al siguiente criterio:
7 | Estado de Inspeccion | Color Verde: Produccion Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosas.
8 Problema. Registra la causa por la que se encontrd alguna No Conformidad en la obra.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE FORRADO, Rev. 4.

Contar con un documento que

permita controlar la

identificacion de los materiales en area de forrado.

Objetivo:
Elaboracion: Operador, auxiliar de forrado.
Frecuencia: Por cada continente terminado.
Responsable de la Revisién: Supervisor u operador,
Supervisor u operador,

Responsable de la Autorizacion:

Manual.

GREZO

Forma de flenado:

' Elemento

Descripcidn

aww_»g

WO e~ d ;M

11

Orden de Trabajo.
Titulo de la Obra
Fecha

| Tipo de

encuadernacion
Forrador.

Cortador,

Forrado Cantidad
Forrado Fecha

Corte Trilateral
Cantidad

Corte Trilateral
Fecha

Estado de Ingpeccion

Anoctar el nimero de la orden de trabajo.
Anotar el titulo de ia orden de frabajo.

Anctar el nombre def operador de la forradora.

Anotar ia cantidad total de ejemplares forrados.
Anotar la fecha de los ejemplares forrados
Anotar la cantidad total de ejemplares cortados

Anotar la fecha de los ejemplares cortados
Color Verde: Produccion Correcta.

Color Azul; Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.

Registra Ia fecha en se proceso el material de la orden de trabajo.
Anotar gue tipo de encuadernacion se va a realizar para dicha obra.

Anotar el nombre del operador de fa maquina de corte trilateral,

Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente criter

o

IMPRESORA Y ENCUADERNARORA PR

150 9661

Registra la causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra.

12

Problema
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F-PR-01-14 REV. 4 “LABOR MANUAL”"

LABOR MANUAL
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CANTIDAD: % ;
LABOR MANUAL REALIZADA : 31!
REALIZO: Q £l
FECHA: () o3
~ PN
- PROBLEMA g ;f) g
ESTADO DE INSPECCHON % U 3
) ol i
© — ||
< §
o
3

F-PR-01-14

[Rev. 15




IMPRESORA ¥ ENCUADERNADORA
PROGRESCG, S.A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. P-PR-01
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto PAGINA 43 DE 81

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE L ABOR MANUAL. Rev.4.

Contar con un documento que permita la identificacion del

Objetivo: - .
trabajo realizado manualmente.

Elaboracion: Operadores de los diferentes procesos. -

Frecuencia: Por cada orden de trabajo.

Responsable de ia Revisidn:

Supervisor U operador,

Responsable de la Auforizacion: Supervisor u operador.

Forma de llenado:

Manuai.

No. Elemento . Descripcion

1 Orden de Trabajo. Anotar ef ndmero de la orden de frabajo.

2 Titulo Anotar el nombre de la obra.

3 Cantidad. Anotar el nlimero de piezas realizadas.

4 Labor manual Registrar la fabor que se te asigno.

realizada.

5 Realizo. Registrar el nombre del encargado de la manualidad,

8 Fecha. Registrar fecha en que se realiza la manualidad.

7 Estado de inspeccién. | Registrar el estado de inspeccion del malerial de acuerdo al siguiente criteric
Color Verde: Produccién Correcta,
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Roie: Es produccion defectuocsa.

8 Problema. Regisira [a causa por {a que se encontré alguna No Conformidad en la obra.
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F-PR-01-16 REV. 4 “PASTA DURA"
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BROGRESO
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ORDEN DE TRABAJO:

PASTA DURA

15C 2001
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INSTRUCTIVO DE LLENADD

FORMATO PASTA DURA. Rev.4.

Contar con un documento que permita la identificacion del

Objetivo: trabajo realizado de pasta dura.
Elahoracion: Personal del area.
Frecuencia: Por cada grden de produccion.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador,

Responsabie de la Autorizacion: Supervisar u operador,

Forma de llenado:

Manual.

6 | Estado de inspeccion.

7 Problema

No. | Elemento Descripcion
1 | Orden de trabajo. Anotar el nimero de la orden de trabajo,
2 | Fecha. Anotar la fecha cuando se empieza a trabajan en la orden de trabajo.
3 | Titulo de la obra. Registrar ¢l nombre completo de la obra a procesar,
4 i Cantidad. Registrar la cantidad realizada de la obra.
5 [Proceso Registrar el operador, ia fecha y cantidad del proceso al que se refiere:

Asentado y Encolado.
Corie Trilateral.
Encaje.

Redondeo y Cajos.
Fuerza y Cabezada.
Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo at siguiente criterid
Color Verde: Produccion Correcta.

Coior Azul: Produccion por revisar.

Cofor Rojo: Es produccion defectuosa.

Registra la causa por la gue se encontré alguna No Conformidad en ia obra.
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F-PR-01-17 REV. 6. “RUEDA”

IMPRESORA Y ENCUARERNADORA PROGRESD 8.8, DE C.¥,
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P-PR-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
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Control, Seguimiento y Mediciéon del Proceso y Producto

INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE RUEDA. Rev. 5.

Contar con un documento que permita controlar la

Observaciones
Material Sobrante

Cantidad
Pliego

O~ ®

Objetivo: identificacion de los materiales para rueda de las obras.
Elaboracion: Operadores de los diferentes procesos.
Frecuencia: Paor cad{a. sobrante de una orden de trabajo en su proceso de
produccién,
Responsable de la Revisién: Supervisar u operador.
Responsable de la Autorizacion: Supervisor u operador.
Forma de llenado: Manual.
No. Elemento Descripeidn
1 [ Orden de Trabajo Anotar el numero de fa orden de trabajo.
2 iFecha Registrar la fecha en la cual se empieza a trabajar con este proceso.
3 | Cantidad Requerida | Registrar la cantidad requerida para cerrar la rueda de impresion.
4 | Cantidad Faltante Registrar la cantidad faltante del pliego para cerrar la rueda de impresién.
5 | Eslado de inspeccion | Registra el estado de inspeccion de la orden de trabajo.
Criterio:

Color Verde: Preduccion Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.

Color Rojo: Es produccion defectuosa.
Registrar algun comentario que describa el estatus de la orden de trabajo

Ragistrar la cantidad de plezas excedentes de la rueda de impresién.

Registrar fa cantidad de pliegos existentes.
Registrar el niimero de pliego que corresponda a la orden de trabajo,

i
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F-PR-01-18 REV. 4 “PRODUCTO TERMINADOQ"
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

P-PR-01

Control, Seguimiento y Medicion del Proceso y Producto PAGINA 49 D 81

INSTRUCTIVO DE {.LENADO

FORMATO DE PRODUCTO TERMINADO. Rev.4.

Contar con un documento que permita controlar la liberacién

Objetivo: del producto terminado para su entrega.
Elaboracidn: Empacador,
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.

Responsable de la Revision:

Supervisor u operador.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor u operador.

fForma de llenado:

No, Elemento Deseripcidn
1 [ Orden de Trabajo Anotar el nimero de la arden de trabajo.
2 |Titulo de fa obra Anotar el nombre de fa obra.
3 |instancia Registrar ¢l nombre completo de Ia instancia gue solicito el pedido.
4 |Fecha Registrar |a fecha en la cual se empieza a frabajar con este proceso.
5 | Empacador o Revisor | Anotar el nombre del empacador o revisor de la orden de trabajo.
6 |Cantidad de Paquetes | Registrar fa cantidad de paguetes o cajas empacadas
o cajas
7 | Cantidad por paquete | Registrar la cantidad de piezas por paguete o caja.
0 caja
8 {Cantidad de Registrar fa cantidad de piezas excedenies.
excedente
9§ |Total de ejemplares | Anotar ¢l total de ejempiares empacados.
10 | Estado de inspeccion | Registra el estado de inspeccion de la orden de trabajo.
Criterio:
Color Verde: Produccion Correcta,
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa.
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IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
PROGRES(, S. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Control, Seguimiento y Medicién del Proceso y Producto

P-PR-01

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOTA DE REMISION. Rev. 5.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar las entregas
de producto terminado. Produccion - Embargues.

Etaboracion:

Supervisor de Acabado.

Frecuencia:

Por cada orden de produccion,

Responsable de la Revisidon:

Supervisor de Acabado.

PAGINA 51 DESI
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IEPSA

Responsable de la Autorizacién: Supervisor de Acabado,
Forma de llenado: Via sistema.
No. | Elemento Descripcion
1 | No. De remision Se genera el nimero de nota de remision de manera automatica. &
2 |Fecha Anotar fecha en la que se elabora la nota de remision. o
3 |Instancia Anotar el nombre de la instancia, O
4 | Caniidad Anotar la cantidad de ejemplares enfregados. &
5 | Descripcidn de la Anotar Titulo de la obra, tiraje, cantidad de paquetes con el namero H&
enirega ejemplares que contiene cada uno, si se trata de una entrega parciall B
completa, tipo de encuadernacion y orden de trabajo. g
6 |Paquetes Revisades. | Anotar el nimero de pagueties revisados. B
7 |Tipode Marcar con una “X" el tipo de encuadernacion que corresponde a la orden g
encuadernacion, trabajo. =
8 | Tipo de acahado. Marcar con una “X” et tipo de acabado que corresponde a la orden de trabajé z
8 |Forma de Empaque Marcar con una "X* la forma de empaque del producto terminado. i>-
10 | Identificacion Marcan con una “X” si cuenta con la papeleta con los datos correspondientes. S |
11 | Verificd Anotar el nombre y la firma de la persona encargada de la supervision 4§
producto terminado. w
12 jPeso Anotar ef peso que corresponde a cada uno de 0s paquetes del produgtés
terminado. -
13 | Observaciones Anotar las observaciones segin sean necesarias,
14 | Enterado Anotar el nombre y la firma de la persona que da seguimiento a la sntrega del
producto terminado.
15 | Corformidad. Anotar el nombre y la firma de la persona encargada de recibir ef producto

terminado.
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F-PR-01-43 REV. 4 “CARTERAS”

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

CARTERAS
ORDEN DE TRABAJO: @
TITULO: @
CANTIDAD: ) o
[
REALIZO: D g
3l s
A
= [ T—
FECHA: <:> zli 8
o O o
< I 1%
S
el IS
_ PROBLEMA =1 0
ESTADO DE INSPECCION i g
O
=

)

REV. 4 F-PR-01-43
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO PARA CARTERAS. Rev. 4.

Contar con un documento gue permita la identificacion de las

Objetivo: carteras realizadas.
Elaboracidn: Personal del area,
Frecuencia: Por cada orden de produccidn.
Responsable de fa Revision: Supervisor u operador.
Supervisor u operador,

Responsable de la Autorizacién:

Manual.

Forma de Henado:

|Rev. 15

No. | Eiemento Descripcidn
1 i Orden de trabajo. Anotar el htimero de la orden de trabajo.
2 | Titulo, Registrar el nombre completo de la obra.
3 | Cantidad. Redistrar la cantidad realizada de la obra.
4 | Realizd. Registrar el nombre completo de la persona que procesé el material.
5 |Fecha. Anotar la fecha de proceso de fa orden de trabajo.
8 1 Estado de inspeccién. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguientg
criterio:
Color Verde: Produccién Correcta.
Color Azul: Produccion por revisar.
Color Rojo: Es produccion defectuosa,
7 iProblema Regisira fa causa por la que se encontré alguna No Conformidad en la obra | ;
a
5
=
)
£
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O
i
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F-PR-01-44 REV. 4 “NEGATIVOS”

IMFRESORA YW ENCUADERMADDRAPRCGRESD S A DECY

IEPSA

Chente

Tiulo de la Oora

| G

Fapel.

@
&
©,
Mumero de Edicidn. @
©
©

«
Lort
!
£ s
Fecha de Entrega .. o3
0o
[} %]
Muestra

COPIA

ESTADO DE [NSPECCION | PROBLEMA

@ O

IMPRESORA Y ENCUADERMADORA PROGRESD

No. De Orden de frabajo

9

REY.4 F-PR-D1-44
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PAGINA 35 DE 81

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO DE NEGATIVOS., Rev. 4.

Objetivo:

Contar con un documento que permita controlar ia
identificacion de los negativos en el area de fotomecanica y

Pre-Prensa.

Formadores y encargado de Pre-Prensa.

Elaberacion:
Frecuencia:

Por cada orden de trabajo.

Supervisor u operador,

Responsabie de la Revisidn:

Supervisor U operador.

Responsable de la Autorizacion:

Manual.

Forma de lenado:

trabajo

g Nuamero de orden de

No. Elemento Descripcion
1 fnstancia Se registra el nombre de fa Instancia al que pertenecen los materiales. Q
2 Titule de la obra, Ragistra el titulo de la orden de trabajo. %f
3 Papel. Registra las caracteristicas del papel que se requiere en la orden de trabajo} &
{(Medidas especiales) &
4 Niumero de edicion. Registra el numero de edicidn de la orden de trabajo. 3
5 Fecha de entrega. Registra la fecha de entrega solicitada por la Instancia. O
B Muesira. Especifica en caso de existir. gf
7 Estado de inspeccion. | Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo ai siguiente criterio: | &
Color Verde: Produccion Correcta. &
Color Azul: Produccién por revisar. 5
Color Rojo: Es produccion defectuosas. 2
Registra la causa por la que se encontro alguna No Conformidad en la obra. | I
8 Problema. Registra el nimero de orden al que se refiere. St
¢
g.

|Rev. 15
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F-PR-01-46 REV. 7 “LISTADO DE INSTRUMENTOS DE MEDICION”

@@CQ

(5)

LISTA DE INSTRUMENTOS DF MEDICHON
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO LISTA DE INSTRUMENTOS DE MEDICION. Rev. 7

s L Cortar con un documenta que permita registrar, controlar e
Objetivo: . g . iix
identificar los instrumentos de medicion,
Elaboracion: Supervisores.
Frecuencia: Anual.

Responsable de la Revision:

Supervisores.

,
LAY

Responsable de 1a Autorizacion: Supervisores of Coordinador.

Pk ati wd

_ Forma de llenado;

Maquina (computadora).

No. | Elemento Descripcién
1 [No Anotar de manera cronolbgica la numeracion de la lista.
2 |Area Se registra el area responsable del instrumento.
3 | Instrumento Registrar el nombre del instrumento.
4 | Modelo Se registra el modelo del instrumento.
5 |Estado de calibracion ! Se registra con una “X” si la calibracian esta hecha o esta pendiente.
6 |Responsable Se registra el puesto de la persona responsable del instrumento.
7 | Codigo Registrar el cédigo del instrumento
8 | Periodo de calibracién. | Se registra con una "X" si la calibracion es semanal o mensual.
9 [ Tipo de calibracion. Se registra con una “X’ si la calibracién es interna (IEPSA) 6 con apoyo de
proveedor externo,

|Rev. 15
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F-PR-01-48 REV. 7 “PROGRAMA DE pALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE
MEDICION EN IEPSA”

PROGRAMA DE CALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE MEDICION EN IEPSA
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FORMATO DE PROGRAMA DE CALIBRACION PARA INSTRUMENTOS DE MEDICION EN IEPSA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Contar con un programa de calibracion que permita registrar,

Objetivo: controlar e identificar los instrumentos de medicion a calibrar.
Elaboracién: Supervisores.
Frecuencia: Anual.
Responsable de la Revision: Supervisores.
Supervisores o Coordinador.

Responsable de la Autorizacion:
Maquina (computadora).

Forma de llenado:

Descripcion

No. Elemento
1 No.
2 Nombre del Equipo
3 Planeado / Real
4 Meses y semanas
5 Elaboré
§] Autorizo

Anotar de manera cronolégica la numeracion de la lista.

Registrar el nombre del equipo.
Registrar la semana y en su caso [a semana en que se realizd el servicio

Planeada para su calibracion.

Se registra en que mes y semana se calibrara.
Registrar el nombre y firma de la persona responsable de la Programacion de

la Calibracion.
Registrar el nombre y firma de la persona que autorizo la Programacion de la

Calibracion.

|Rev. 15
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F-PR-01-50 REV. 4 “FORMATO DE DEVOLUCIONES DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO S.A. DE C.
GERENCIA DE PRODUCCION

oo
i R :
IEPSAFO MATO DE DEVOLUCION DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN

S

™ g
T

4
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130 3007

FECHA{ 1 CAUSAS @) FOLIO
10 CORRESPONDE A LAS ESPECIFICACHINES CONTERDAS EN LAGRBIN BE TRARAID
POR HODFCACICRES Yil) SUSHITUCIONES DE LA ORBEN DE TRABAID @
POR ARGRRO DE MATERIAL EH L DS PROCESDS PRODUCTOS %)
L
j POR CANCELACHN BE DRDEN I TRARAID i'}
(%]
:f GTRAS CAUSAS &
ESPECIFIQUE él“;,
it
£
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e
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AUTORIZD ENTREGA  MATERIAL RECIBE MATERIAL =
HERENCIA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DE FRODUCCION
REV. 4 F-PR-01-50
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Control, Seguimiento y Medicion del Proceso y Producto

P-PR-01

PAGINA 61 DE 81

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEVOLUCION DE MATERIA PRIMA AL ALMACEN, Rev. 4.

Obijetivo:

Controlar la devolucion oportuna de las materias primas(
papel, tinta, maculatura y otras materias primas en general
que se utilizan para los procesos productivos) al aimacén
general

_| Elaboracion:

Supervisor 0 Coordinador.

Frecuencia:

Cada vez que se efectda una devolucion.

Responsable de la Revision:

Supervisor ¢ Coordinador.

Responsable de la Autorizacion:

Coordinador o Gerencia.

Forma de llenado:

Manual.

No. | Elemenio

Descripcion

1 Fecha
2 |Causas

Folio

Descripcion

Cantidad
Total
Autorizo
Entrega
Recibe

O~ W, B

UL N
PN |

Crden de trabajo/afio

Unidad de medida

Anota el dia, mes y afic en que se realiza la devolucion.

Elige y sefiala con una X fa causa por la que se devuelve la materia prima,

En caso de no encontrar la opcion adecuada, senala e rubro de “otras
causas” y especifica las razones o motivos que dan lugar a la devalucion
Agignar y anotar el nimero de folio consecutivo

Anotar ef nimero de la O.T. que corresponde asi como el afio de origen
Describir 2 detalle, la materia prima que se devuelve.

Anotar la unidad de medida de acuerdo a la descripcion de fa materia primdg
que corresponda ( It, kg, mis, piezas, etg)

Anotar Ia cifra que corresponde de acuerdo a la unidad de madida.

Anotar la cantidad total de material a devolver.

WAPRE

SORAY ENCUARERNADQRA PROGRESO

COPLA CONTROLADA

150 9001

Anotar el nombre y obtiens la firma autégrafa del Gerente de Produccidén.
Anotar el nombre y firma la persona que se responsabiliza de la enfrega
La persona responsable que revisa y recibe el material por parte del almacén,
anotar el nombre y firmar el documento

|Rev. 15
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F-PR-01-51 REV. 4 “SOLICITUD DE REPOSICIONES AL AREA DE IMPRESION”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESCQ S.A.DECLV.
GERENCIA DE PRODUCCION

SOLICITUD DE REPQSICIONES AL AREA DE IMPRESION

IEPSA

ORDEN DE TRABAJO:

SOLICITANTE: @ 0T 'O Q
\2/ i
£
AREA RESPONSABLE: @ FEGHA: /Z\ g
N &
PLIEGC Y0 FORRO. m CANTIDAD: @ 3 «@!
Q4
£ ol
L) 9 e
EyE OB
Wi oo
w}
18 3
D <
Z D
wt &
PLACAS: (7 g‘} O
3
PAPEL: (8) ol
p— [
Z
CAUSA; @
FIRMA SOLICITANTE GERENCIA DE PROD. ENTERADOQ SUP. IMPRESION
REV 4 F-PR-01-51

pc T

pris
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IMPRESORAY ENCUADERMADORA

PROGRESO, 5. A DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

P-PR-01

Control, Seguimiento y Medicion del Proceso y Producto PAGINA 63 DE 81
INSTRUCTIVCG DE LLENADO
SOLICITUD DE REPOSICIONES AL AREA DE IMPRESION. Rev. 4.
Objetivo: Documentar los reprocesos que se originan en los diferentes

procesos praductives ¥ que demandan la impresion de material.,

Elaboracién:

Supervisor o Coordinador.

Frecuencia:

del area de produccion.

Cada vez que exista uha reposicion por parte de algan proceso

Responsable de la Revisién:

Supervisor o Coordinador.

Responsable de la Autorizacion:

Gerencia de Produccion.

Forma de lienado:

Manual,

fRev, 15

=T
No. | Elemento Descripcion s
1 Solicitante Anatar el nombre def selicitante de la reposicion o
2 oT Anotar el ndmero de la OT O
3 Area responsable Anotar el area responsable de a reposicion a.
4  |Fecha Anotar la fecha en que solicita la reposicién 5
5 . |Pliego yfo Forro Anotar el o los pliegos yfo forros a repetir b
8 Cantidad Anotar la cantidad de pliegos o forros a repetir fé
7 Placas Anctar las placas necesarias a repetir &
8 Papel Anotar el papel que se necesitara para realizar la reposicion g
9 Causa Anotar la causa de la reposicion 3
10 | Firma solicitante Firma del solicitante de la reposicion Z
11 [ Gerencia de produccion | Firma del Gerente de Produccion 3
12 | Enterado Supervisor de | Firma del Supervisor de Impresién Ty
Impresién 2
=
3

COPIA COMTROLADA
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F-PR-01-53 REV. 4 “ENTREGA DE MATERIALES / NOTA INFORMATIVA”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESC, 5.A. DE .GV

GERENCIA DE PRODUGGION
z ENTREGA DE MATERIALES
F-PR-01-93-REN4

TN
PRRE: TATEWGION B CLIEWTES 1 !
BE PREPBENSA L 2 -

FECHA HETANCIA Ho DE OROSH TRABAJD ﬂmla

OB ONRO O,

ENTREGA DE MATERIALES

Q,

ENTAEGO ' REGIBIC

ol Blc

ROMBRE ¥ FIRMA : ' NOMBAE ¥ FIRNA

REV 4

Ca TS TYE oA T A
NTROLADA

P
COPiaA T0

HAPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRES

iRev. 15
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INSTRUCTIVO BE LLENADO

ENTREGA DE MATERIALES / NOTA INFORMATIVA, Rev. 4,

Objetivo:

Controfar los materiales que son enviados a Ia Instancia para
Vo.Bo., asi como realizar comunicados referentes a los mismos

mediante nofas informativas.

Elaboracidn:

Operadores del drea de Preprensa y Fotomecanica de
Produccion.

Frecuencia:

Cada vez que se envian materiales a la Instancia para Vo.Bo. &
comunicados referentes a los mismos mediante notas
informativas,

Mandos medios del area de produccion.

Responsable de la Revision:
Responsable de la Autorizacion: Mandos medios del area de produccion.
Forma de llenado: Manual / PC,

Descripcion

No. | Elemento
1 Para indica ef drea a donde seran enviados los materiales y/o la nota informativa.
2 IDe Area que fo envia.
3 Fecha Fecha en que se genera &l envid de materizles y/o la nota informativa.
4 tnstancia Nombre de la Instancia.
5 No de Orden de Indica la orden de trabajo a la que se hace referencia.
Trabajo Titulo de ta orden de irabajo.
6 Titulo Se describen los materiales que seran entregados para Vo.Bo. y/o la nold
informativa. >
7 Describir el asunto Firma de personal def area de Produccion. i}
8 Entrego Firma del personai del area donde se hace la recepcion de materiales pa‘l 5
9 Recibido Vo.Bo. y/o nota informativa.
10 | Asunto Materiales que se entregan para Vo.Bo. y/o nota informativa.

{Rev. 15

\

L COPIA CONTROLADA,
1ISQ-9001

Yy

IEPSA

W

S/




BROGHESD, S A DE W,

Control, Séfguimientbmy

g

Medicidn del Proceso-y Producto

PAGINA 66 DE 81

F-PR-01-57 REV. 5 “MATERIAL PARA INTEGRARSE AL PRODUCTO”

MATERIAL PARA INTEGRARSE
AL PRODUCTO

. O
DESCRIPCION: @ i
His
Q
PROCESO EN EL O &l
QUE SERA UTILIZADO: = =l g
21D
AN
—————————————————————————————————— &y
1w
T B
PROPIEDAD DE LA INSTANCIA () ik
>
2
INSTANCIA: m s
(<) |
0.T: 4@ TITULO: i
CANTIDAD: m
M
OBSERVACIONES
E£STADO DE INSPECCION O
9
!
I
H
Rev 5 F'
F-PR-01-57 e
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PAGINA 67 DE 81

INSTRUCTIVO DE LLENADO

MATERIAL PARA INTEGRARSE AL PRODUCTOQ. Rev. 4.

identificar el material para integrarse al producto de IFPSA o

Objetivo: de la Instancia.

Elaboracidn; Operario.
Cada que exista material para integrarse la producto por
parte de |EPSA {(Materia prima, material para empaque, etc)

Frecuencia:

o cada vez que la Instancia nos enirega materiales para que
sean integrados al producte.

Responsgable de la Revision:

Supervisor U operador.

Responsable de Ia Autorizacion:

Supervisor u operador,

Forma de llenado:

Manual.

2
o
No., Elemento Descripcién g
1 Descripeion Describen los materiales que seran integrados al producte. o
2 Proceso en el que sera Anctar e proceso en el que sera utilizado dicho material. >, Pt
utilizado Q1 <
3 Propiedad de la Instancia Llenar cuando el material es proporcionado por fa Instancia. § o =
4 Instancia Nombre de la Instancia a gquien pertenece el material. g1 5 2
& | No de Orden de Trabajo Orden de trabajo en fa que seran uiilizados los materiales. Q g O
8 |Titulo Titulo de [a orden de trabajo. a1 o« —
7 Cantidad Indicar la cantidad de materiales propiedad de la Instancia a ser|[ 2 “%
utilizados. >1 O
8 Estado de inspeccidn Registrar el estado de inspeccion del material de acuerdo al siguiente || 3
criterio: e
Color Verde: Produccién Correcta. B
Color Azul: Praduccién por revisar. =
Color Rojo: Produccion defectuosa, -
9 Observaciones Observaciones o comentarios.

[Rev. 15
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F-PR-01-59 REV. 5 “LISTA DE VERIFICACION”
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F-PR-01-59 REV. 5 “LISTA DE VERIFICACION”
Pagina 2

F-PR-01-59 Rev. 5.0

Al ajustar el lomo revisar:
— Las guias de corte deben quedarigual al trazo y fuera del rebase
Rebases minimo de 3mm
Archiva y ploter con firma de Vo. Bo. del cliente deben ser iguales
Seg(n indicaciones en el trazo centrar tipograffa y logos en lomo, texto en
12, 4a forros y solapas
_—_Injertar leyenda de ajuste de forro

Al hacer correcciones marcadas por el cliente:

Realizar todas y cada una de las correcciones marcadas por el cliente en
las pruebas ploter

¢/ Hacer laser de las paginas corregidas y cotefar nuevamente que las correc- G
ciones solicitadas por el cliente se hayan realizado debidamente y pegarlas
sobre la pagina marcada

. Cuando el documenta se tenga que procesar a tintas directas checar pagina
por pégina que no existan pantones duplicados y que dnicamente estén

definidos el nimero de pantones indicados en fa OT Fecha Operador Observaciones
Fecha Operador Observaciones ™
10
Kﬁ ) /" ®
¢
r/ i i
14
p
»
i 4
o
d|
IMPOSICION DE INTERIORES IMPOSICION DE FORROS E 9{
H ol
Leer OT y revisar sustituciones __ Leer OT y revisar sustituciones 5 8 -
7 Si ya existe imposicién, cotejar que coincida con la dltima OT, sino existe 11 5i ya existe imposicidn, cotejar que coincida con la dltima OT, sino existd of — 8
realizarla basandose en OT actualizada realizarla basandose en OT aclualizada E ; Z o
__ Revisar los ploters y verificar que todas las correcciones marcadas hayan ____ Checar que las notas del check list hayan sido tomadas en cuenta =3 8 Q
sido realizadas, cotejando con laser pegadas en elios ____ Cotejar en pliego: rebases, textos y logos negros no calados, ndmero dg E) & A
_ Checar que las notas del check list hayan sido tomadas en cuenta tintas igual a OT, fuentes incrustadas, imdgenes a 300 dpi, medida de pape - =
Cotejar en pliego: alineacién de folios, guias, rebases, tamaiio de pagina se segln OT ufi &
gin OT, ndmero de tinlas igual a OT, fuentes incrustadas, textos en negro Revisar que exista prueba ploter con Vo, Bo. y ploter con trazo OK ™ w
con overprint, ndmero de pliegos igual a OT — Cotejar que ambos sean iguales (lecr completo) E v,
____ Medida a guias de corte iguales en todas las paginas ____ Enviar a placas d
__ Realizar dummy’s de compaginacion __ Entregar material a CTP Y
___ Enviar a placas ol
____ Entregar material a CTP Fecha Operador Observaciones g
Fecha Operador Observaciones
L
8 ) I

/

‘\\../
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
LISTA DE VERIFICACION REV.5

Obietive:

Contar con una lista de verificacion de las variables a controlar durante
la revision de los archivos de la Instancia, que s& procesen en el area
de Pre-Prensa.

Responsable de fa elaboracion:

Operador de Pre-Frensa,

Frecuencia:

Cada vez que se revisen los materiales de la Instancia (archivos
magnéticos), antes de ia salida de pruebas para visto bueno y despues
de recibido el visto bueno y/o correcciones de la Instancia.

Responsable de la revision:

Operador de Pre-Prensa

Responsable de la autorizacion:

Operadar de Pre-Prensa

=1
[
<L
ol
[ ——
B
o O
[
U @
=
[
]
[

Forma de llenado: Manual.
No. Elemenio Descripeion s
: . . [nd
Este apartado se liena antes de dar salida a ias pruebas para visto bueno, a 9
revisar los archivos de interiores. &
1 interiores Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en esie apartadoli«
En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte aiguna anomalia en el
archivo de interiores, se debera anotar en los renglones del campo No. 2. )
P4
Fecha — Operador — Describir la anomalia encontrada durante la revisidn de los archivos de %
2 - interiores, anofando la fecha en que se detectd, el nombre del operador v lasg <
Observaciones ! . =
observacionas detallandolo. O
e
LS
Este apartado se llena antes de dar salida a las pruebas para visto bueno, alf >
revisar los archivos de forrofcubierta. §
3 Forro Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en este apartado.| 8
En casc de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna anomalia en &l g
archivo de forro, se debera anotar en los renglones del campo No. 4. =
Fecha — Operador — Describir la anomalla encentrada durante' la revision de los archivos de forro,
4 : anotando la fecha en que se detectd, el nombre del operador y las
Observaciones . .
chservaciones detaliandolo.
Este apartado se Hlena después de que se han recibido las pruebas con visto
Al hacer correcciones | bueno, cuando la Instancia ha marcada correccionas en elfas,
5 marcadas por [a Anotar conforme se realice cada una de las actividades enlistadas en este
Instancia, apartado. En caso de que se detecte alguna anomalia durante la realizacion
de las correcciones, se debera anotar en los renglones del carmpo No. 8.
_ Describir la anomalia encontrada durante la realizacidn de correcciones
Fecha — Operador — : .
& Observaciones marcadas por |a Instancia, anotando la fecha en que se detectd, el nombre
dei operador v las observaciones detailandaoio.
Este apartado se llena después de que se han recibido las pruebas con visto
) bueno de interiores, y en su caso, después de haber realizado las
7 mposicion de ¢orrecciones marcadas por la instancia.

Interiores

apartado. En caso de que se detecte alguna anomalia durante la imposicion

de interiores, se debera anotar en los renglones del caimnpo No. 8.

{Rev. 15
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Na, Elemento Descripcion
Fecha — Operador — Describir la anomalia enconirada du'rgmte la imposicion de interiores,
8 ; anotando la fecha en que se detecto, el nombre del operador y las
Observaciones - :

observaciones detallandolo.

Este apartado se llena después de que se han recibido las pruebas con visto
; bueno de forro/cubierta, al ajustar ef lomo.
star el fomoe ; ' " .

9 gv?;l;r © Anotar si cumple con cada una de las variables enlistadas en este apartado.
En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna anomalfa durante
el ajuste del lomo, se debera anotar en ios renglones del campo No. 10.

Fecha — Operador Describir la anomalia engontrada durante el ajuste del lomo, anotando fa

10 Observaciones fecha en gue se detectd, ef nombre def operador y las observaciones
detallandolo.

Este apartade se llena después de que se han recibido {as pruebas con visto
bueno de forro/cubiera.

11 Imposicion de Forros Anotar conforme se realice cada una de las aclividades enlistadas en este
apartado. En caso de que no se cumpla alguna, o se detecte alguna
anomalia durante la imposicion de fotros, se debera anotar en los renglones
det campo No. 6.

_ _ | Describir la anomalia encontrada durante la imposicién de forros, anotando la

12 Fecha — Operador fecha en que se detectd, el nombre del operador y las observaciones

Observaciones

detallandolo.

|Rev. 15
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F-PR-01-60 Rev. 5 ENTREGA DE MATERIALES ALA
SUBGERENCIA COMERCIAL VIA SISTEMA

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO, 8.A. DE LY,
GERENCIA DE PRODUCCION

ENTREGA DE MATERIALES A LA SUBGERENCIA COMERCIAL

Folin No, @

0.7

CLIENTE: @

CANTIDAD

DESCRIPCION @

ENTREGO

Hambre:

Firma:

BE Hﬁ% ENTREGA DEL MATERIAL CORRESPONDIENTE A

Ciudad de Méxizp a ci dai 20

@ OBSERVACIONES

RECIBI DE GOMFORMIDAD

®

F.PR.01.80 Rev

T
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ENTREGA DE MATERIALES A LA SUBGERENCIA COMERCIAL VIA SISTEMA. Rev.5.

Controlar los materiales que son enviados a la Instancia para

Objetivo: Vo.Bo., asi como realizar comunicados referentes a los
mismaos via sistema.
Elaboracion: Operadores del grea de Pre-Prensa.

Frecuencia:

Cada vez que se envian materiales a la instancia para Vo.Bo.

Responsable de la Revisién:

Mandos medios del drea de produccion.

Responsable de ia Autorizacion:

Mandos medios del drea de produccion.

Forma de Henado:

Via sistema.

IMPRESORA Y ENCUADERNADOCRA PROGRESO

COPIA CONTROLADA

15O 9001

No. | Elemento Descripcion

1 Folio El sistema asigna el folic consecutivo.

2 Fecha Fecha en gue se genera el envic de mafleriales.

3 oT Se registra el nimero de la OT a la que se hace referencia.

4 C Instancia Se anota el nombre de la instancia.

5 Cantidad Se registra {a cantidad de materiales entregados. i
8 Descripcion Se describen los materiales gue seran entregados.

7 Observaciones Se anota cualquier observacidn referente a la entrega de los materiales.

8 Entregd Nombre y firma del personai gue entrega y/o sello del area de Produccion.

9 Recibi de conformidad | Nombre y firma del personal que hace la recepcion de materiales y/o sello del

area que recibe.
%
N\ ///xr
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F-PR-01-61 Rev. 0 “REPORTE DE MANO DE OBRA POR ORDEN DE TRABAJQ”

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESO SA DECY.
REFORTE DF MANC DE OBRA POR ORDEN DE TRABAID

FEPA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE MANO DE OBRA POR ORDEN DE TRABAJO. REV.0

Contar con un documento que permita registrar, controlar e
identificar as variables de cada proceso y del producto y la

Objetivo:
mano de obra, requerida en cada orden de trabajo.
Elaboracion: Personal Operativo.
Frecuencia: Por cada orden de trabajo.
Responsable de la Revision: Supervisor de cada area.
Supervisor de cada area.

Responsable de la Autorizacion:

| Forma de llenado: Via SISTEMA.
No. Elemento Descripcion
1 Fecha de inicio Fecha en la cual se empieza a trabajar con este proceso.
2 Orden de Trahajo. Namero de la orden de trabajo.
3 Titulo de la obra Anotar el nombre de la obra sobre la cual se trabajara.
4 Hora de Inicio. Apunta la hora cuando se empezo a trabajar en dicha orden de trabajo.
5 Area o maquina. Marca el area o maquina en donde se esta trabajando.
6 Observaciones. Registra la actividad que se esta realizando segtin la orden de trabajo.
7 Miimsro:da camibios, ;\r;z)l.éi;t:cei numero de cambios que se utilizaran para la elaboracién de dicho
8 Cantidad. Registra la cantidad final, segun sea el caso del proceso realizado.
9 Hora final. Marca la hora en la que se finalizé el proceso.
10 |AfodelaO.T Se anota ario de liberacion de la orden de trabajo.
11 | Descripcion. Se registra la descripcion de la materia prima.
12 Unidad de Medida. Se registra la unidad de medida para realizar el trabajo.
13 | Fecha de final Fecha en la cual se termina con este proceso.
14 Ejemplares Se registra la cantidad de ejemplares de la Orden de Trabajo.
)
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F-PR-01-62 REV. 0 “REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION”

i1 EDUCACION  REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION %;EPSA
FECHA:
3 _ AVANCE DE QBRAS o e
onnemfs DE TRABAJ(} BE am*n NTAS coN PU\CAS :
B ARA IMPRESION. i : o;msmss DETRABAJO PENDIENTES uspmms
TINTAS o.T. NUM. DE [*N .Y,
ana o1, TEXTO MEDIDA FORRO MEDIDA TINTAS TEXTO MEDIDA FORRO KELDA
@ (2) (5) (s) C 0 ) @ I
DT OO O
2/ L Lo/ Q
‘Lﬁ
[
o)
o
[
[
<
[ <
[ .}
<3 [ J—
E [ o
o B
Wiz o
)] Ie)
ELIEEI
i 4
Z i
[ 6
dw i O
LT AVANCE DE GRRAS. L ; F} ¥
~ DRDENES DE TRABAID DE 1x1 TINTAS CON PLACAS PARA IMPRESION. 19
TINTAS .1, NUM. DE Ll
191 0.1 TEXTO MEDIDA FORRD MEDIDA TINTAS Q.. TEXTO MEDIDA g
©) ©) s
~ e 20 p7) il
13 C 5 ) (17 N |
ey | O
164)
{ 1 J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE CTP Y FOTOMECANICA PARA IMPRESION

’CTbjetivo;

Contar con un documento que permita registrar, controlar e
identificar el proceso de las placas requeridas en cada orden

de trabajo.

Personal Operativo.

Elaboracion:

Por cada orden de trabajo.

Frecuencia:

Supervisor de cada area.

Responsable de la Revision:
Responsable de la Autorizacion:

Supervisor de cada area.

Manual,

Forma de llenado:

Seccidén de Ordenes de Trabajo 4x4 Tintas con Placas para Impresion

Descripcion

No. Elemento
Fecha.
Tintas 4x4.

~NOO;S WN =

Orden de Trabajo.

Fecha en la cual se realiza el proceso.
Anotar el numero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo.

Ndmero de la orden de trabajo.
Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)

RNADORA PROGRESO

Texto.
Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de frabajo.
O.T. Forro. Numero de la orden de trabajo.
Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de |a orden de trabajo.
Seccion de Ordenes Pendientes de Placas
No. Elemento Descripcion
8 Num. De tintas. Anotar el numero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo por procesar.
9 Texto. Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)
10 | Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
11 O.T. Forro. Numero de la orden de trabajo.
12 Medida. Anotar la medida de acuerdo a la formacién requerida de la orden de trabajo.
Seccion de Ordenes de Trabajo 1x1 Tintas con Placas para Impresion
Descripcion

No. Elemento

13 Tintas 1x1.

15 | Texto.

16 Medida.

17 O.T. Forro.
18 Medida.

18 Num. De tintas.

14 | Orden de Trabajo.

20 | Orden de Trabajo.

Anotar el nimero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo.
Niamero de la orden de frabajo.

Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)
Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
Numero de la orden de trabajo.

Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.
Anotar el numero de tintas de acuerdo a la orden de trabajo por procesar.
Numero de la orden de trabajo.

Indicar el tipo de proceso a realizar (texto, laminas, guardas, ect.)

Anotar la medida de acuerdo a la formacion requerida de la orden de trabajo.

Nombre y firma guien elaboro el reporte.
Nombre y firma del Supervisor que autoriza el reporte.

{7

IMPRESORA Y ENCUAD
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21 Texto.
22 | Medida.
23 Elaboro
| 24 |Autoriza
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F-PR-01-63 REV. 0 “CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600”

., EDUCACION  CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600 BT EPSA
FECHA: @ QPERADOR o e
TURNCE ( 2 > 0T < 5 > -
SUPERVISOR: ( 3 ’ Mo, DE PLEE): ( 6 )
CONSUMO i)E'FA?EL( 9 ’

DESCRIPCION DELS MERMA FN PLIEGO @

I K PAPEL RECIHIDD £
z : ke FAPEL EN PLIEGO BUENO fhe)
B iKg) PAPEL BN PLIEGO MERMA (Ked
4 g PAPEL BLANCO (km
E (K} COND (Kg)
5 (Kg) TAPAS o Ky
7 iKg) TOTAL BE CONSUSO DE PAPE] ( 10\ (kg
8 ik gt

9 (Ke)

10 (Ke)

1} (Kg)

12 {Ke) BALANCEDECONSUMO DEPAPEL @
i3 (0] FACTOR: {Ku)
4 Ky TIROS {Ku
15 Ry PAPEL REQUERIDO: (K}
6 1Kg) PAPEL CON 3% DE MERMA {Kg
i? (Kg) KILOOS AUTORIZADOS (Kgy
TE 1Kg) CONSLMO REAL: {Ke}
19 Ky SOBRECONSUMO, Kg}
0 {Kg)

SURTO TAL DE MERMA EN PLIEGO {Kg) @

(BSERVACIONES: @ REVISO: @

IMPRESORA Y ENCUADERNADORA PROGRESG

REV. ¢ F-PR-H-63
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1

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONTROL DE BOBINA DE PAPEL DE ROTATIVA M-600 REV. 0

Objetivo: Contar con un documento que permita registrar y control del
) papel en cada orden de trabajo.

Elaboracion: Personal Operativo,

Frecuencia:

Por cada orden de trabajo.

Responsable de la Revisién:

Supervisor de cada area.

Responsable de la Autorizacion:

Supervisor de cada area,

Forma de ilenado:

IMPRESORAY ENCUADERNADURA PRETws

ROLADA

N R

150 9001

Manugl.
No. | Elemento Descripeion
1 Fecha. Fecha en [a cuai se realiza el proceso. C
2 Turno. Anotar el turno en al que corresponde. Y
3 Supervisor. Anotar el nombre del supervisor a cargo del turno. R
4 Operador. Anotar el nombre del operador a cargo del turne. ‘
5 O.T. Anotar la orden de trabajo correspondiente.
8 No. De pliego. Anotar el nimero de pliegos correspondiente a la orden de trabajo.
- Descripcion de la Anotar los paros y los kilos de pape! que se presentan en ef turno
merma en pliegos, correspondiente.
8 Subtotal de merma en | Anotar el total de kilos de los paros que se presentan en el turno
J pliego. correspondiente.
9 Consumo de papel. ﬁgg;?é la descripcion del papel utilizado en el proceso para s orden de
10 gz;a;ide consumo de Se anota el total de Kilos utilizados.
11 Balance de consumo | El supervisor calculara sf hubo un sobre consumo del papel de la orden de
de papel. trabajo.
12 | Revision, Firma del supervisor a cargo del turno correspondiente.
13 | Observaciones Se anota si hay alguha observacion importante del proceso.
! \
\
t
|
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR "

Todos somos clientes v a la vez proveedores de ofros procesos, ya que tal como necesitamos de ofras éreas 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 infernos es tan importante como el que les proporcionamos a
nuestros clientes externcs, ya que para gue el cliente externo esté satisfecho, debe estar satisfecho e cliente

inferna.

De esta forma, todas las dreas reguerimos trabajar con el Enfoque Cliente-Proveedor, es decir, con el objetivo de
salisfacer a nuestro cliente, sea interno o externo, ya que nuestro irabajo sfermpre impactard en el resultado final de otras

&reas.

Particularmente, cada area podra consultar yfo actualizar quiénes son sus clientes internos v externos para cada uno de

sus procesos, en el Manual de SBistema de Gestién de {a Calidad.

11. - RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

Se debera incorporar las recomendaciones preventivas, definitivas, emitidas por Instancias de fiscalizacion
el fin de evitar recurrencia en 1as observaciones determinadas.

12. — CONTROL INTERNG INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el "ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativ
Aplicacién General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial dela Federacion el 03 de Noviembr
20186 y reformado el 5 de sepliembre del 2018,

Todos ios servidores publicos tenemos la obligacion de contribuir a la actualizacién y mejoramiento continuo
Control interno Institucional.

El Control Interno Institucional es e! conjunto de medios, mecanismos o procedimientos del cual todos son
responsables, que tienen el propédsito de:

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

DORA PROGRESO

L
Ko
%

1

2

3. Cumplir con el marco juridico, v

4. Evitar pérdidas ¢ dafios al erario federal.

Para continuar lograndolo, es responsabilicad de fodes los que laboramos en IEPSA:

IS0 9003

1. Conocer el Reglamento interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad, el Manual de Bienvenida y los

manuales, procedimientos e instructives que rifan nuestro trabajo.

2. Llevar a cabo nuestras actividades tal como se describe en ellos, con el propositc de coadyuvar al

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

3. Asegurarse de que la informacién que generemos sea confiable y oportuna, para seguir propiciando el

adecuado rendimiento de cuantas por parte de IEPSA y su gjercicio transparente como entidad paraestatal; y

4. Actualizar y tomar acciones periédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por ared, a fin de

prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los Objetivos o causar dafios al erario federal.

.'SO 90GT:2015 numeral 0.2 *Brincipios de la Gestion de Calidad™ numeral 5.1.2 "Enfoque al clienie”, numeral 5.3 *Roles, responsabilidades y auloridades §

e fa organizacién’, inciso d
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12.1. - OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Llevar a cabo la admiracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a la funcion
para determinar lo siguignte:

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

12.2.- OBLIGACION DEL RESPONSABLE DE INFORMAR LA BAJA DE PERSONAL

. Todos los servidores publicos responsables de cara drea tienen la obligacion de informar por oficio o por correo electrénico
a la Coordinacidn de Informatica y al Depariamento de Recursos Humanos, la cancelacion de los accesos a los sistemas

internos del personal que causa baja de IEPSA.

13.— VINCULACION CON OTROS SISTEMAS

P-8C-04 “Seguimiento de Satisfaccion al Cliente”.
P-8C-05 “Seguimiento al Producto”.

P-CO-08 "Ventas y Atencion institucional” o
£
e
14. - ANEXOS 3
e g
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