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1.- OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para asegurar la oportuna deteccién y tratamiento de las no conformidades
del producto que prevenga su uso o entrega no intencional, a través de lineamientos definidos por proceso
que indiquen el grado del defecto detectado y muestren su nivel de calidad.

2.- ALCANCE.

Aplica en todas las etapas del proceso de fabricacion del producto, mediante los parametros establecidos
para el seguimiento y medicién del producto interno y externo en los procesos de preprensa, filmacion y
revelado de placas “CTP”, fotomecanica, transporte, corte lineal, impresion (rotativa, planas, digital),
doblez, alce, costura, laminado, corte de cartén, armado de carteras, encolado, encuadernado de pasta
dura, encuadernado de hotmelt, engrapado, revisién de producto terminado (retractilado y empaque).

3.- REFERENCIAS.

Norma ISO 9001: 2015.

Manual del Sistema de Gestion de Calidad de IEPSA.

Manual de Procedimientos P-SC-02 “Acciones Correctivas para el Sistema de Gestion de la Calidad”.
Manual de Procedimientos P-PR-03 "Lineas de Apoyo”.

Manual de Procedimientos P-CO-02 "Entrega de Producto Terminado”.

Manual de Procedimientos P-AL-01 "Almacén e Inventarios”.

Orden de Trabajo (F-CO-01-04).

Instructivos de operacion y manuales de procedimientos aplicables.

Instructivo de defectivos. (I-PR-01-25)

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno

“Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de Noviembre del 2016 y
reformado el 5 de Septiembre del 2018.

4.- DEFINICIONES.

Conformidad: Indicacién o juicio afirmativo relativo a un producto o servicio cuando cumple con los
requisitos especificos solicitados y autorizados.
No conformidad: Incumplimiento de los requisitos especificos del producto o servicio solicitados y
autorizados.
Reproceso: Repeticion del Proceso por:

a) Pedido incompleto.

b) Imperfeccion en la calidad del producto.
Especificacion: Requisito técnico a los que debe apegarse un producto o servicio, para satisfacer las
necesidades del consumidor.

5.- MARCO JURIDICO.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Manual de Organizacién de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad M-SC-01.

Codigo de condugta de las personas servidoras publicas de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A.
de C.V.
Reglamento Interi

de Trabajo de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.
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6.- LINEAMIENTOS.
6.1.- LINEAMIENTOS PARA DESVIACIONES DE CALIDAD.

6.1.1.- Se considera desviacién de calidad cualquier defecto que se presente en la conformacion,
manufactura, proceso o producto terminado.

Por su naturaleza pueden ser internas, tratdndose de procesos y productos realizados con la
infraestructura de IEPSA o externas siendo los procesos destinados a través de lineas de apoyo ya sean
parcialmente o totales.

Una desviacion de calidad puede convertirse en un producto no conforme, por lo que es de vital
importancia cuidar los elementos que aseguren las especificaciones solicitadas por cada Dependencia.

Criterios del grado defectivo para medir en la produccion:

Defecto menor (1): No conformidad que NO pone en riesgo las caracteristicas de uso del producto final y
se encuentra dentro del minimo de calidad aceptable.

Defecto mayor (2): No conformidad que tiene la posibilidad de poner en riesgo las caracteristicas de uso
del producto final; por lo tanto, requiere de una revisién que permita determinar las acciones a seguir para
su correccion.

Defecto critico (3); No conformidad que afecta las caracteristicas de uso del producto final.
6.2.- LINEAMIENTOS GENERALES PARA LAS DESVIACIONES DE CALIDAD INTERNA.

6.2.1.- El 4area de preprensa: recibir archivos, muestras, dummy’s propiedad de la instancia y designar al
operador del area la revision, ajuste o correccién. Coordina y da seguimiento a cada una de las drdenes
de trabajo recibidas. Ver procedimiento P-PR-01.

6.2.2.- El Almacén: verificar que durante la recepcion de la materia prima, esta corresponda a las
caracteristicas o especificaciones requeridas. Ver procedimiento P-AL-01. De haber inconsistencia informa
a las areas correspondientes para su seguimiento.

6.2.3.- El Supervisor(a) de Produccion y el Técnico Especializado de Calidad: identifican e informan de las
‘desviaciones que se presenten inmediatamente al Coordinador de Produccion, quien se encargara de
notificar a la Gerencia de Produccién sobre el problema detectado, asi mismo la Gerencia de Produccion
indicara la disposicion a realizar del producto en el proceso que se encuentre; de observar cambios en
alguna caracteristica del producto que impida continuar su proceso conforme al procedimiento P-PR-01,
debera presentar a consideracion al area de Gerencia Comercial, sobre las desviaciones detectadas en la
orden de trabajo y se regirdn en base a los procedimientos P-CO-01 y P-CO-06.

6.2.4.- Los operadores de cada area del proceso productivo: verificar que la orden de trabajo tenga las
especificaciones que se requieren para su proceso, en caso de tener duda debe informar al Supervisor(a)
de Produccién en turno, quien daré seguimiento.

6.2.5.- El Coordjnador de Produccion y/o supervisores de produccién: agotar las posibilidades de
recuperar el prodiycto no conforme, con objeto de cumplir las especificaciones solicitadas en la orden de
trabajo. N

N
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6.2.6.- El area de Embarques: verificar la cantidad de producto entregado por produccion y que este
empacado de acuerdo a lo especificado en la orden de trabajo conforme a su procedimiento P-CO-02.

6.3.- LINEAMIENTOS PARA LOS CRITERIOS DEFECTIVOS.

6.3.1.- La Gerencia de Produccion, aprueba los criterios de acuerdo al defecto que puede generar
inconformidad con la Instancia al momento de procesar y recibir la produccion requerida. Estos margenes
se encuentran establecidos en cada instructivo de operaciones incluidas en el procedimiento P-PR-01.

6.3.2.- Los criterios establecidos en el instructivo de defectivos |-PR-01-25 por cada proceso productivo de
IEPSA, los cuales sefialan un grado de defecto identificado en funcién de la importancia detectada en el
transcurso del proceso en la Entidad; sin embargo el grado puede ser mayor o menor en funcion del tipo
de defecto que se presente en la linea de trabajo, por lo que sélo resulta explicativo y no limitativo de una
calificacion fija.

6.4. LINEAMIENTOS PARA LOS RECHAZOS EXTERNOS.

6.4.1.- Los rechazos externos seran informados por la Gerencia Comercial y/o la Subgerencia Comercial
via correo electrénico a la Gerencia de Produccion.

6.4.2.- Ante el producto rechazado dara seguimiento la Gerencia de Produccion y el Técnico Especializado
de Calidad, analizan la causa raiz de la no conformidad; debiendo informar oportunamente de la
desviacion del Producto no Conforme o indicaran la propuesta de la soluciéon por medio de correo
electrénico al titular de la Gerencia Comercial y/o Subgerencia Comercial, quienes tienen contacto directo
con la Instancia para aclarar la procedencia, rechazo, reposicion y solucién del producto rechazado.

6.4.3.- El area Atencion Institucional coordinar la recoleccion del producto rechazado con el area de
Embarques y este es entregado al Supervisor(a) de produccion en turno, con su hoja de identificacion F-
PR-02-01 “Formato de Rechazo Externo” colocando etiqueta circular azul hasta su disposicion final. El
producto debe quedar en el area de cuarentena, mientras no se tenga definido como se procedera para su
recuperacion.

6.4.4.- Los rechazos externos deben estar respaldados por el formato F-SC-02-01 (Cédula de Accidén
Correctiva, ver procedimiento P-SC-02); la accién debe generarla el area que aplique y/o el Técnico
Especializado de Calidad; anexando las muestras correspondientes de la no conformidad detectada en el
producto proporcionado por la Instancia durante el proceso de fabricacion y su entrega final.

En caso de recolectar el producto la Linea de Apoyo, debe informar a la Coordinacion de Lineas de Apoyo,
para que haga entrega del rechazo al Supervisor(a) de produccion en turno.

Cuando el rechazo sea por algun proceso parcial y/o total de la maquila, el titular de Lineas de Apoyo y el
Técnico Especializado de Calidad, daran el seguimiento conforme al procedimiento P-PR-03 y a lo citado
en la cédula de accion correctiva.

6.4.5.- La disposicion del producto no conforme recae en Gerencia, Coordinadores y Supervisores de
Produccion, conjuntamente con el titular de la Subgerencia Comercial y Gerencia Comercial.

6.4.6.- La Cogrdinacién de Produccion elabora el formato F-AL-01-10 “Solicitud de material para
reproceso’, ca a vez que haya una reposicion del producto no conforme, entregando el documento al
Almacén, quien\dara seguimiento conforme al procedimiento P-AL-01.

=
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6.4.7.- El personal operativo, Supervisores y Técnico Especializado de Calidad, verificar que la accion al
producto sea inspeccionada en todas las etapas del proceso hasta su empaque y conforme a la ceédula de
accion correctiva.

6.4.8.- El Almacén entregar el formato F-AL-01-10 a la Subgerencia de Recursos Humanos y Finanzas,
quien calculara el costo de los reprocesos cuando su reimpresion sea total o parcial por:

a) Rechazo del producto interno al 100%.
b) Rechazo del producto externo al 100%.
¢) Que los incisos a) y b), se convirtieron en una serie 7000. Ver procedimiento P-SC-04.

El costo de los reprocesos es entregado cada mes por la Subgerencia de Recursos Humanos y Finanzas
a la Coordinacién de Innovacion y Calidad.

6.4.9.- Produccion colocara una etiqueta circular roja de destruccién y debera ser colocado en la zona
designada, cuando el estatus final del producto rechazado no tenga solucién y debe segregarse de la
nueva.

6.5. LINEAMIENTO UNICO PARA EL CONTROL DE LOS DOCUMENTOS.

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

L0

Rev. 12




-
°

=
=
Q
]
Q
S
.=
=

z
w
m - m ©
<> o
ULES || ~
wg || 02 e
g Sla| £
< £ CONTROL
= 1 -
g« | o = PLANEACIGN EJECUCION
Zo a
E R
- ﬁ
§9
e 2 w“.
‘v £ Preprensa recibe archivos Revisa con
= propiedad de Iz Instancia de formalo F-FR-
== Subgerencia Comercial. 01-59 y F-CO-
0104, |
JnIl\\lc v
Qperador revisa el
= producto no eonforme
Los archive Informaa Atencin Formato F- ton O.T. e Instructivo
H <umplen con Institucional, hasta CO-01-05 y de cperacién que
Ll QU8 00 a3 Mg F-PRO1-53. aplique.
camblos en los
M materiales o archivos.
: X
S O Supervisor(a)
O [T informa a
T Entrega pruehas plotter para || Entrega con Coordinader y
N Yo Bo. a Subgerencia formato F-PR- Gerencia de
Z 0O Comercial ot-e. Produtcion dei
L O " rechazo. nara la
e -almacén venfica con
i cotizaciones de los \—' ;
O 1"\ CTP o Folomecanica cambios no Supenvisoria)
= Z n : verfican con realizados en O.T, Informa 3l Supervisor(a) enirega priducio
(] Subgerencia Comercial preprensa de acusrde informa al en turmo conforme al ‘erminado a
E 0_ inferma de la liberacion de = alo liberado y realiza coordnador de procedimienta P-8C-05, embarques.
T Ias obras a los involucrados Ia correccion. produccidn. delrechazo.
C C en el procese productivo. ~
o) Tho
x =2 e ¥ v
o D Técnico Continda su
O Planeation Para el proceso ?wm_.swﬁﬁ& L b e Especializado de inspaccién
w solicita el formalo F-8L-01- | im0 il Calidad revisa los conforme al
sustralo parasu || 01, enirega " " [ procesos de | procedimiente
O o impresion con 2 gbesader, impresitn hasta el P-SC-05.
_ E Almacsn, nlrllu\\\\\l producto
A D terminado.

Educacian Publica

taria de &

tarf

ecre

S

7.— DIAGRAMA DE FLUJO.

Rev. 12




&
w0
m , N -
= ]
ISHE MR
w @ .
w " = CONTROL
D on m o PLANEACION EJECUCION i
< =
Du ' = .
Zz - o +0 Areas involucradas
o m o frman accion
> corectiva.
P <
oD
=N 78 <
WA o |
Yy e 1 Coordinacién de @
& £ 1 Innovacion y Calicad da
seguimianto con el La Coordinacion de
precedimienio PSC-04 Innovacion y
para fa safisfaccién y Calidad resguarda
| Conciuye la entrega quejas de la Instancia. fa accion correctiva
! ofiginal.
1
1
. i e
M Embarques Informa a la Eldrea invelucrada
I Subgerencia || realizalas
Qw- r P.T.conla Comerzial, | modificacienes en
0 estancla. precedimientos e
0 F m:mqun..‘_,wow de
b= - operacion de
{| acuerdo a la accion
Z O il corractva,
w o | Atencié Institucional “
e | informa a las areas i
M 0 m involucradas en el i
ceso productive. -
m = ! bsuinda Supemvisoria] I| taCoortinacion de
| JP en tumo | tonovacion y
w O i designa el drea Calidad da
- } Embargues recoge el que revisard y seguimiento a los
o Q | producto rechazadoy | | EOURIACON || Lo acuerdes en la
O | ertrega al supervisor ge | | formala k- S ML acion correciva
R w | produccion en tumo. PR-02-01. hasta su cierre.
;
o. |
o | v
L R ] Gerencia de Produccicn
D o 1 convoca reunicn para la
i loma de accion con as
L 11} ] Areas muolucradas en
A D ﬁ 1 procesa productive,
1 |
2 | i
| Técnico
N 0 Especializado de
- O g ¥ Catcaseearta a
= — ion correctiva
© p = = ¥ !
) = _
= i
c & 0 t Planeacion programa Con F- !
m C ! repreceso y solicita AL-01-10. 1
= € material.
I
g
C =
<
et i
- i | |
= i PROCESC i SAUDA
Ja i H
Ok
&=
@
i

Rev. 12



‘Educacion

ecretaria de Educacién Publica

MIEPSA

IMPRESCRA Y ENCUADERNADORA
PROGRESO, S.A.DEC. V.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME.

P-PR-02

Pagina 9 de 16

8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PLANEACION.

Operador | Num. Descripcion de la Actividad.
. Informar al encargado del area de preprensa de la liberacion de los archivos
Area  de propiedad de la Instancia y da la orden para el inicio de la revision conforme a las
Atencion 1 caracteristicas que indica la orden de trabajo F-CO-01-04, y el instructivo de
Institucional. operacion I-PR-01-31 con formato F-PR-01-59 “Lista de Verificacion”.
¢ El archivo cumple con las caracteristicas que indica la orden de trabajo?
Encargado
de No. Informar al area de Atencidon Institucional, mediante formato F-PR-01-53
Preprensa/ “Nota Informativa/ Entrega de Materiales”; hasta que la Instancia acepte los
Operador de | 2 | cambios solicitados para su produccién.
Preprensa.
Si. Una vez que los cambios se hayan realizado, enviar pruebas plotter para su
visto bueno con formato F-PR-01-60 "Entrega de Materiales a la Subgerencia
Comercial via Sistema”, para su liberacion con la Instancia.

, Area de Atencion Institucional debe informar a las areas involucradas de la
Subgerencia aprobacion del visto bueno via correo electrénico o en las juntas que realiza.
Comercial/ Cualquier cambio en la cantidad o caracteristica de la materia prima, el area de
Cotizaciones. 3 | cotizaciones realiza los cambios en el sistema conforme al procedimiento P-CO-

06 “Ventas y Atencion Institucional” y P-CO-01 “Gestion, Revision y Seguimiento
del Pedido”.
. ¢ El sustrato cumple con lo requerido en la orden de trabajo?
Areas de
Planeacion/ No. Regresar al nimero 2, hasta el cumplimiento del nimero 3; en caso de haber
Coordinacion 4 omitido el area de cotizaciones las modificaciones requeridas en el sistema.
de Lineas de Para los materiales existentes deberan atenderse conforme al procedimiento P-
Apoyo. AL-01 “Almacén e Inventarios” y procedimiento P-PR-01 "Seguimiento y Medicién
del Proceso y Producto” y el instructivo de operacion I-PR-01-45.
Si. Planeacion solicita el sustrato para la impresion con formato F-AL-01-01
“Solicitud de Materiales”, de acuerdo a la orden de frabajo liberado en el nimero
3.
Para los productos que no se realicen en planta verificar procedimiento P-PR-03
“Lineas de Apoyo”. v
Solicita el sustrato del area requirente conforme al procedimiento P-AL-01.
Jefatura de
Almacen. ¢La materia prima cumple con las especificaciones que indica la orden de
5 trabajo?

No. Informar a compras, quien a su vez contactara al proveedor para su
verificacion en planta o cambio fisico.

Si. Entregar el sustrato a |a jaula de papel identificado conforme al instructivo de
operacion |-PR-01-45.

Rev. 12
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Operador Nuam. Descripcion de la Actividad.
: ¢La materia prima cumple con las especificaciones que indica la orden de

Supervisor(a)/ trabajo?

Operador. 6
No. El operador debe informar al Supervisor(a) en turno del incumplimiento en la
calidad o caracteristica del producto, regresando al nimero 3. Ver procedimiento
P-AL-01.
Cada operador del area productiva, debe informar al Supervisor(a) en turno de
las no conformidades que se presenten en su proceso. Ver lineamiento 6.2.

Operador de Enviar archivo al area de CTP, con la formacion que calculd de acuerdo al

Preprensa. 7 tamafio de papel que especifica la orden de trabajo y el dummy realizado.
¢ Las placas fueron reveladas correctamente?

Personal de

CTP/ 8 | Si. Operador de impresién contintia con su ajuste en pie de maquina.

Operador de

Impresién. No. Regresar las placas al area de CTP para su reproceso de acuerdo a la falla
que presente o en caso de mala formacién solicita de nuevo el archivo a
preprensa para su correccion con base al visto bueno autorizado.

, ¢ Los procesos cumplen con la calidad requerida para el producto?

Tecnico

Especializado Si. Continuar con su recorrido conforme al procedimiento P-SC-05 y el

de  Calidad/ 9 lineamiento para los criterios defectivos.

Supervisor(a)

de No. Informar al Supervisor(a) en turno, del rechazo interno para la toma de

Produccion. accion inmediata, de acuerdo al procedimiento P-SC-05 y en caso de ser mayor
o critico el hallazgo, ver procedimiento P-SC-04 para el seguimiento e informar
al area Atencion Institucional.

Supervisor(a) Informar al Coordinador (a) y a la Gerencia de Produccion, de los rechazos

de 10| obtenidos en el proceso con la accion tomada.

Produccion.
Deben informar al Supervisor(a) en turno del producto no conforme para su

Operadores. 11 | evaluacién y seguimiento de acuerdo a sus instructivos de operacion del
proceso que aplique, una vez cotejada la orden de trabajo con la obra, para
segregar el producto defectuoso.

o Nuevamente revisar la produccion rechazada verificando con formato F-SC-05-
Técnico 01, el cumplimiento de calidad requerido antes de su embarque, de acuerdo a lo
Especializado rechazado en el nimero 9.
de Calidad/ | 12
Supervisor(a)
de
Produccion.
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Operador. Num. Descripcion de la Actividad.
A q 13 Recibir el producto terminado de acuerdo al procedimiento P-CO-02, verificando
Ereg e que la orden de trabajo cumpla con las condiciones adecuadas para su entrega
mRsrues. con la Instancia.
LEl producto cuenta con el empaque que indica la orden de trabajo?
Si. Entregar el producto terminado, de acuerdo a la fecha programada con la
Subgerencia Comercial (Atencidn Institucional).
No. Informar al Supervisor(a) en turno y regresa al numero 12.
i La Instancia rechazod el producto a entregar?
Area de| 14
Embarques. Si. Informar a la Subgerencia Comercial.
En caso de que el producto sea rechazado por un mal empaque o faltante de
ejemplares; entregar el producto al Supervisor(a) en turno y regresa al nimero
8.
No. Concluir la entrega.
Para la satisfaccién de la Instancia ver procedimiento P-SC-04.
; Recibir via telefénica o correo electronico de la Instancia, la no conformidad por
Area de | 15 | ¢ producto recibido o mal servicio de IEPSA.
Atencion
Institucional.
i ¢, Es un rechazo externo?
Area de| 16
Atencidn Si. Informar a las areas involucradas para solicitar la accién inmediata; en caso
Institucional. de requerir la Instancia que retiren el producto, programa con embarques para
su recoleccion.
No. De ser una queja envia por correo electrénico a la Coordinacién de
Innovacién y Calidad/ Técnico Especializado de Calidad, sobre la queja de la
Instancia para su atencion, conforme al procedimiento P-SC-04.
P | g 17 Entregar material rechazado al Coordinador o Supervisor(a) de Produccion en
Eergona ; = turno, con formato F-PR-02-01 “Formato de rechazo externo” y con etiqueta
MBArques circular azul hasta su disposicion final.
Coordinador
de
Produccion.

. El Supervisor(a) en turno designa el area que revisara el producto rechazado,
Supervisor(a) 18 | conforme a los parametros de calidad establecidos, segregando el producto
de B defectuoso.

Produccion/
Técnico El Técnico Especializado de Calidad recaba la informacién con las areas
Especializago involucradas en el proceso productivo, para la rastreabilidad del producto no
de Calidad. conforme y definir la elaboracion de la accion correctiva F-SC-02-01, dando
seguimiento conforme al procedimiento P-SC-04 y P-SC-02.
s
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Operador. Nam. Descripcion de la Actividad.
Gerencia de | 1g Convocar reunién con el area involucrada, Coordinacion y Supervisores de
Produccion/ produccion, para la accion inmediata e informa a la Subgerencia Comercial,
Areas quien tiene enlace con la Instancia para la accién a tomar; en base al analisis
involucradas, que realizo el Técnico Especializado de Calidad.
; ”?
Gerencia de | 20 ¢ Es un reproceso’
?é%ilfgglonl Si. Técnico Especializado de Calidad levanta la Accion Correctiva. Contintia con
L el numero 18.
Especializado
de-Caliad, No. Regresar al nimero 8.

Blaneasian Planeacion programa el reproceso solicitando el sustrato con formato F-AL-01-
Alrrapin 21 10 “Solicitud de material para reproceso’, que entrega al almacén, quién se
' encarga de agilizar el proceso con el drea de adquisiciones (compras).

Da seguimiento conforme procedimiento P-AL-01.
RS Recibir del Alimacén formato F-AL-01-10 para el célculo del costo de reproceso,
g 22 | ¢l cual entrega una copia cada mes a la Coordinacién de Innovacion y Calidad.

de Recursos
Humanos vy
Finanzas/
Almacén.
Coordinadar Una vez recibido el sustrato y planeado el reproceso ver los nimeros 5y 6, en
o 23 | pase a lo establecido en el ntimero 16.
produccion/
Técnico
Especializado
de Calidad.

e Para el debido seguimiento y registro del producto a reprocesar; ver
Coordinacién 24 = § e
P ————— procedimiento P-SC-04, P-PR-01 y P-SC-02.
Calidad/ Una vez atendida la accién correctiva los involucrados firmaran el documento,
{-\reas quedando en resguardo el original en la Coordinacion de Innovacion y Calidad,
involucradas. que entrega el Técnico Especializado de Calidad.
Gerancla  de De las acciones tomadas en el proceso para el aseguramiento de la calidad del
Prodiceitil 25 producto y especificaciones de la produccion con la Instancia; quedaran sujetos
Supervisor(a) los cambios en este procedimiento e instructivos de operacion que asi aplique
46 » como mejora del Sistema de Gestion de Calidad.
Produccién.
contdinagisn o6 Da seguimiento para la modificacién de los procedimientos e instructivos de

de Innovacign
y Calida
Area
involucrada.

operacién en el proceso, de acuerdo a lo establecido en la cédula de accidn
correctiva.
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9.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO.

“Formato de rechazo externo F-PR-02-01".

RECHAZO EXTERNO
- (D

TITULO DE LA OBRA

INSTANCIA

)
®,
4
PROBLEMA Q
)

PERSONA QUE
RECOLECTO EL MATERIAL

ESTADO DE INSPECCION

©

F-PR-02-01 REV.5

L Y
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Formato de Rechazo Externo F-PR-02-01

Implementar un formato que permita identificar la orden de trabajo con rechazo

Obijetivo.
externo.
Respons.abl.e e is Jefe de embarques 6 Coordinacién de lineas de Apoyo en caso de ser rechazado.
elaboracion:
Frecuencia: Al momento de identificar cualquier rechazo del producto terminado.
Iseiisggg_sable de o Coordinacién de Produccion / Coardinacion de lineas de Apoyo

Responsable de la
autorizacion:

Coordinaciéon de Produccion.

Forma de llenado:

Manual.

Nam. Elemento. Descripcion.
1 Numero de la | Indicar el nimero de la orden de trabajo en el material rechazado.
orden de
trabajo.
2 Titulo de la | Registrar el Titulo de la obra rechazada.
obra.
3 Instancia. Anotar el nombre de la Instancia.
4 Problema. Realizar una descripcion breve del problema presentado, por el cual se origind
un rechazo del producto final.
5 Persona que | Registrar el nombre de la persona que recolectd el material.
recolectd el
material.
6 Estado de | Colocar etiqueta azul, hasta su disposicion final, salvo que el producto sea una
Inspeccion. reimpresion total o parcial se colocara etiqueta circular roja.
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR (1

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

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

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

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

11.- RECOMENDACIONES DE INSTANCIAS DE FISCALIZACION

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

12. — CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL.

De conformidad con el “ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno”, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de
Noviembre del 2016, y reformado el 5 de Septiembre del 2018.

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

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

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

Cumplir con el marco juridico, y

Evitar pérdidas o dafios al erario federal.

LN~

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

1. Conocer el Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Conducta de la entidad y los manuales
de procedimientos e instructivos que rijan nuestro trabajo.

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

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

(1) 150 $081:2015 — numeral 0.2 “Principios de la gestién de la calidad”; numeral 5.1.2 “Enfogue al cliente”; numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades en la
orgar§zacion’, inciso *d".
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4. Actualizar y tomar acciones peridédicamente respecto de nuestro inventario de riesgos por
area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los Objetivos o
causar dafios al erario federal.

12.1. — OBLIGACIONES DEL RESPONSABLE DE INTERVENIR EN LA ADMINISTRACION DE
RIESGOS.

Llevar acabo la administracion de riesgos de cada una de las actividades que se realizan de acuerdo a la
funcién para determinar lo siguiente:

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

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

Todos los servidores publicos responsables de cada area tienen la obligacién de informar por oficio o por
correo electrdnico a la Coordinacién de Informatica y al Departamento de Recursos Humanos, la
cancelacion de los accesos a los sistemas internos del persenal que causa baja de I[EPSA.

13. -~ VINCULACION CON OTROS SISTEMAS.
Ninguna.

14.- REGISTRO Y CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES.

El responsable de la Unidad Administrativa debera documentar las salidas no conformes de su proceso en
el formato F-MSC-01-01 rev. 0 "Registro de las salidas no conformes de los procesos”’, que se encuentran
en el Manual del Sistema de Gestién de la Calidad M-SC-01, con Ia finalidad de llevar un registro para
evitar su recurrencia con los siguientes datos:

Fecha en la que ocurre la salida no conforme.

Gerencia y area administrativa donde ocurre.

Descripcién de la no conformidad de la salida del proceso.

Acciones realizadas respecto a la deteccidn de la salida no conforme.

Concesiones obtenidas respecto a la salida no conforme (autorizaciones, eliminacion, aceptacion,
visto bueno, etc.)

e Nombre del responsable que autoriza la concesion.

e (Cargo del responsable

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

15.- ANEXOS.

Ninguno.
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