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AMBITO AL QUE PERTENECE.

' Este documento respalda el cumplimiento en los siguientes ambitos:

X | Calidad.

Salud y Seguridad en el Trabajo.
Ambiental.

X | Soporte Administrativo.
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1.- OBJETIVO.

Verificar cada etapa de los procesos dando seguimiento oportuno al producto y en conjunto con las
areas interesadas establecer los mecanismos que aseguren la Calidad de la Produccion, mediante el
Sistema de Gestidn de la Calidad.

2.- ALCANCE.

Este procedimiento aplica en cada etapa del proceso productivo hasta el producto terminado,
mediante muestreos aleatorios basandose en la tabla militar estandar para verificar el cumplimiento
de las especificaciones autorizadas por la Instancia, llevandolas a cabo cotidianamente mediante la
orden de trabajo.

3.- REFERENCIAS.

Norma ISO 9001: 2015.

P-SC-02 “Acciones Correctivas y Preventivas”.

P-DG-01 “Revisiones Generales”.

Instructivos de operacion aplicables.

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

Anexo “Qué debemos saber en cuanto al control de los documentos del Sistema de Gestidn de la
Calidad".

4.- DEFINICIONES.
O.T.- Orden de Trabajo.

Tabla Militar Estandar.- Sistema basado en muestreos aleatorios por lotes para la aceptacion o
rechazo de atributos en un producto.

Técnico Especializado.- Persona con los conocimientos especiales en una materia determinada; y
que da seguimiento interno a los requerimientos de cada Instancia.

No conforme: Incumplimiento de un requisito y/o servicio adquirido por la entidad.

Producto: Resultado de un proceso que cumple con especificaciones para su manufactura, destinado
a un cliente.

Partes Interesadas.- Es el conjunto de factores internos y externos que ejerce influencia sobre la
organizacion.

Refiere a las areas dentro de IEPSA que participan en la elaboracion de los trabajos realizados
Subgerencia Comercial (Atencién Institucional, Embarques); Gerencia de Produccidn; Adquisiciones;
Coordinacion de Innovacién y Calidad; Instancias de la empresa y proveedores.

5.- MARCO JURIDICO.

Constitucion 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.

Cadigo ge conducta de las personas servidoras publicas de Impresora y Encuadernadora Progreso
S.A de QV.

Reglamenfo interior de trabajo de Impresora y Encuadernadora Progreso S.A. de C.V.
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6.- LINEAMIENTOS GENERALES.

1. El proceso de Seguimiento al Producto, sera un apoyo a los mecanismos ya existentes de
Aseguramiento de la Calidad en cada proceso. Por lo tanto, su instrumentacion sera aleatoria,
de acuerdo a los criterios establecidos en este procedimiento.

2. Se tendran dos medios para realizar el seguimiento al producto:

a) Formato F-SC-05-01 “Revisién del Producto Terminado”.
b) Formato F-SC-05-03 “Seguimiento del Proceso y del Producto”.

3. Estos mecanismos se aplicaran aleatoriamente, en funcién de lo siguiente:
a) Segun la carga de trabajo del Técnico Especializado de Calidad.

b) Notificara a la Coordinacién de Innovacion y Calidad, los hallazgos detectados en cada
revision y las érdenes que se estan trabajando en las diferentes areas. El reporte
dependera de la carga de trabajo del Técnico Especializado de Calidad.

4. Eventualmente, la informacion captada en los recorridos pueden ser fuente de acciones
preventivas y/o correctivas; segun lo determinen la Gerencia de Produccion y la Coordinacion
de Innovacion y Calidad, para su integracion en el Comité de Calidad.

6.1. LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO AL PROCESO PRODUCTIVO.
1. Los criterios para seleccionar las areas a revisar seran:

a) Indicaciones del titular de la Coordinacién de Innovacion y Calidad, Gerencia o
Coordinador de Produccion.

b) Incidencias detectadas en el propio proceso, que obliguen a realizar uno o varios
seguimientos posteriores y/o resultados de los recorridos en periodos anteriores
conforme a lo registrado en el formato F-SC-05-03 “Seguimiento del Proceso y del
Producto”.

2. En cada inspeccion de alguna orden de trabajo y dependiendo del lote, se revisara el producto
terminado y del proceso productivo conforme al muestreo establecido en la tabla militar
estandar. En caso de encontrar volver a muestrear el lote ya inspeccionado se ampliara la
muestra.

3. El orden, la frecuencia y el alcance de la revisién en las areas las podra determinar quien
realice los recorridos; quien evaluara todo aquel proceso critico a través de las inspecciones
anteriores y la propia carga de trabajo para realizar los recorridos.

6.2. LINEAMIENTOS PARA LA REVISION DEL PRODUCTO TERMINADO.

1.\\En cuanto a la Inspeccién del Producto Terminado, la cantidad de ordenes de trabajo a revisar
era determinada en funcién de los siguientes factores:

\
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a)

d)

Se consideraran las ordenes de trabajo que hayan tenido algun defecto durante el
recorrido y aquellas en especial indicadas por Gerencia o Coordinador de Produccion vy
Coordinacién de Innovacién y Calidad.

Todas aquellas obras que se encuentren en proceso de empaque.

Cada vez que se inspeccione alguna orden de trabajo y dependiendo del lote; se revisara
el Producto Terminado con un muestreo minimo de 32 ejemplares. En caso de encontrar
alguin defecto, se ampliara el muestreo anterior basandose en la tabla Militar Estandar y a
su vez tomando en cuenta el procedimiento P-PR-02 “Producto No Conforme”.

Cuando una obra presente algin defectivo, se informara al Supervisor en turno o
Coordinador de Produccion, a través del formato F-SC-05-01 “Inspeccion del Producto
Terminado”; siendo los responsables de definir el curso de accion a seguir del producto.

Todo producto no conforme bajo el criterio del Técnico Especializado de Calidad y/o
Coordinacién de Innovacion y Calidad y la Gerencia de Produccion, sera registrada con
formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...” con la finalidad de evitar reclamos
con la Instancia.

Es responsabilidad del Técnico Especializado de Calidad, resguardar una muestra del
Producto Terminado en la fecha que se culminé su proceso; el cual debera colocar una
etiqueta de identificacion que contenga ntimero de orden de trabajo, fecha de empaque y
turno en que se empaco.

El resguardo de los ejemplares de producto terminado, sera de acorde al tiempo que la
Gerencia de Produccién designe. Los formatos pertenecientes a este procedimiento,
seran resguardados conforme al tiempo establecido en Archivo General de la Nacion.

Todo producto no conforme sera asignado al area de cuarentena con su respectiva hoja
de identificacién de acorde al proceso en el que se detectd (Ver procedimiento P-PR-01)
con etiqueta circular azul, el cual, contendra la falla detectada y se dara seguimiento en el
formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...”, informando a la Gerencia de
Produccién, Coordinador o supervisor de produccién, para la accion inmediata.

En caso de destruccién del producto, se elaborara la Accién Correctiva con el previo
seguimiento que contiene el formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...”,

6.3. 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 Gestién Integral”, que estad situado al
principio de cada carpeta de procedimiento e instructivos de SGC.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO.
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8.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANEACION

SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO

Responsable - No. Método

Teécnico Especializado  de 1 Imprime la cantidad requerida del formato F-SC-05-03

Calidad. “Seguimiento del Proceso y del Producto” e inicia su recorrido
en la impresién y después en la encuadernacion.

Técnico  Especializado  de 2 El producto que no cumpla con los requerimientos de calidad,

Calidad. informara al supervisor en turno, para que atienda el hallazgo

conforme a los procedimientos P-PR-01"Control, Seguimiento y
Medicién del Proceso y Producto’, P-PR-02 “Producto No
Conforme” y P-SC-04 "Seguimiento de Satisfaccion al Cliente”.

Para efectos de control el producto no conforme se registrara
en el formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...".

REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

Responsable No. | Método

Técnico Especializado  de 3 Imprime la cantidad requerida del formato F-SC-05-01 "Revision

Calidad. del Producto Terminado’, para realizar un muestreo del
producto en proceso de empaque durante el recorrido, antes de
entregar a la Instancia.

Supervisor y/o Coordinador de 4 Entrega o envia mediante correo electronico al Técnico

Produccion Especializado de Calidad, una relacién de las probables
ordenes de trabajo a entregar durante la semana, para que
sean revisadas como prioridad.

Técnico Especializado  de 5 El producto terminado que no cumpla con los requerimientos de

Calidad/ Embarques/ Atencion calidad, informara al supervisor en turno para que atienda la no

Institucional. conformidad en base al procedimiento P-PR-02 “Control de
Producto No Conforme”; notificando al area de embarques y la
Atencion Institucional, para que la entrega se posponga con la
Instancia hasta asegurar que el producto esta bien.

Superviseor en turno/ Operador. 6 Procedera a la revisién del nimero 5, hasta descartar los

ejemplares defectivos y notificara cuando haya terminado el
Técnico Especializado de Calidad, quien volvera a realizar su
muestreo y determinara si procede entregar a embarques.

Rev. 6 v
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EJECUCION

SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO

Responsable No. Método :

Técnico Especializado de 7 Del nimero 1 acude a las areas del proceso productivo,

Calidad. solicitando al operador la orden de trabajo en proceso vy visto
bueno autorizado del supervisor en turno.

Técnico Especializado de 8 ¢, El operador cuenta con lo solicitado en el nimero 77

Calidad/ Supervisor de

Produccion/ Operador de cada No. Investiga con el supervisor en turno, la causa ralz por la

area. gue el operador no cuenta con la herramienta principal de su
proceso y posteriormente operador firmara de enterado del
hallazgo detectado en formato F-SC-05-03 “Seguimiento del
Proceso y el Producto”. Contintia con el nimero.9.
Si. Inspecciona el producto mediante un muestreo aleatorio,
verificando que cumpla con las especificaciones de la orden de
trabajo.

Técnico Especializado de 9 ¢Cumple con las especificaciones de la orden de trabajo y

Calidad/ Coordinador ylo calidad requerida?

Supervisor de Produccion.
No. Da aviso inmediato al Supervisor y/o Coordinador de
Produccion, quienes determinaran el curso de accion de la
orden de trabajo en cuestion del nimero 8.
Si. Contintia con nimero 10.

Operador/ Supervisor de | 10 | Firma de conformidad en formato F-SC-05-03 “Seguimiento del

Produccion. Proceso y del Producto”, ante los hallazgos detectados por el

' Técnico Especializado de Calidad.

El supervisor en turno firmara en lugar del operador si el
hallazgo es critico.

Supervisor en turno. 11 Del numero 10, si el hallazgo es critico dara la orden para la
revision al 100% y segregara el preducto malo del bueno.
El producto que no cumple con las especificaciones debe
enviarse al area de cuarentena.

Técnico Especializado de| 12 | Del ndmero 11, volvera a realizar un muestreo mas amplio

Calidad. apoyandose de |a tabla militar Estandar para asegurar que el

\

producto puede continuar al siguiente proceso.

En caso de encontrar defectivos en el lote ya revisado, volvera
a informar al supervisor en turno para que revise de nuevo
hasta asegurar que el producto puede continuar con el proceso
siguiente,

Rev. 6
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REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

Calidad.

Responsable No. | Método
Técnico  Especializado de| 13 | Conforme al nimero 3 y 4 localiza los lotes con el producto
Calidad. terminado a entregar e imprime las 6rdenes de trabajo para su
inspeccién aleatoria.
Técnico Especializado de| 14 | Revisa el producto en proceso de empaque, de acuerdo a
Calidad. Lineamientos para la Revision del Producto Terminado.
Técnico Especializado de| 15 | Realizara un muestreo con un minimo de 32 piezas del
Calidad. producto terminado a revisar; verificando que cumpla con la
calidad y especificaciones que indica la orden de trabajo y/o
visto bueno autorizado por la Instancia.
Técnico Especializado de| 16 | ;iCumple con las especificaciones que indican la orden de
Calidad. trabajo?
No. Informa al supervisor en turno, quien determinara la accién
a sequir en el formato F-SC-05-01 “Revision del Producto
Terminado”, firmando de enterado.
Si. Continda con la revisién de la calidad del producto.
El operador firmara de enterado conforme al niimero 10
Técnico  Especializado de| 17 | iLos ejemplares presentan defectos?
Calidad.
No. Contintia con nimero 18.
Si. Regresa al numero 16 hasta que el producto cuente con la
calidad requerida por la Instancia.
Técnico Especializado de| 18 ¢ Hay duda respecto al contenido del ejemplar?

No. Contintia con ndmero 19.

Si. Solicita el visto bueno y/o libro muestra autorizado por la
Instancia en CTP o fotomecanica, para asegurar que la
formacion del ejemplar cumple con las especificaciones que
requiere la Instancia e informa de inmediato a la Gerencia o
Coordinador de Produccién, en caso de haber inconformidad.

Rev. 6
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Responsable No. | Método

Técnico Especializado de | 19 | ¢(El ejemplar estd acorde al visto bueno autorizado por la

Calidad: Instancia?
No. Informa al Coordinador y Supervisor de Produccion del
hallazgo, para corroborar si el cambio no autorizado fue
solicitado a destiempo y no se vio reflejado en la orden de
trabajo por el area de cotizaciones.
Si. Contintia con nimero 20.

Técnico Especializado de| 20 | Devuelve las muestras del Producto Terminado y registra el

Calidad.

resultado de la inspeccion en formato F-SC-05-01; entregando
el documento al supervisor en turno, para que firme de enterado
sobre lo detectado.

El documento debe estar firmado con fecha del hallazgo por
calidad y produccion. En caso de ser un rechazo interno,
regresar al nimero 5 y 6.

CONTROL

SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO

Responsable 1 No. | Método ;

Técnico  Especializado de | 21 Captura la informacion obtenida del numero 12, en
Calidad. “Concentrado del Seguimiento del Proceso y del Producto”.
Técnico Especializado de | 22 | Envia por correo electronico a la Gerencia de Produccion, las

Calidad.

incidencias que se observaron durante el recorrido realizado en
el proceso productivo y archiva el documento en la carpeta
correspondiente.

REVISION AL PRODUCTO TERMINADO

Responsable No. | Método _ :

Técnico  Especializado de| 23 | Captura la informacién obtenida del nimero 20 en
Calidad. “Concentrado de Revision del Producto Terminado”.

Técnico  Especializado de | 24 | Envia por correo electronico las incidencias que se observaron

Calidad.

\

durante el recorrido a Gerencia de Produccion; archiva el
documento en la carpeta correspondiente.

Las ordenes de trabajo con defectivos critico deben registrase
en el formato F-SC-04-02 “Seguimiento de Quejas Mes de...”.

Rev. 6
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EVALUACION Y MEJORA

Responsable

- No.

Método

Técnico  Especializado  de
Calidad y Areas involucradas.

25

Informa ante el Comité de la Calidad de |IEPSA, si existen
acciones correctivas, preventivas y/o mejora, derivada de los
recorridos realizados.

Técnico Especializado de
Calidad y Areas involucradas.

26

¢ Existe alguna accion correctiva del nimero 247

Si. Es responsabilidad del Técnico Especializado de Calidad
elaborar la accién correctiva y dar seguimiento hasta que el
producto sea entregado a la Instancia.

La accién correctiva quedarda cerrada conforme al

procedimiento P-SC-02 y cuando haya realizado las encuestas

de satisfaccién a la Instancia (Ver procedimiento P-SC-04),
siempre y cuando en la nueva entrega con la Instancia, no sea
rechazada por lo ya detectado u otro defecto.

La Cédula de Accion Correctiva, se integrard el costo de
reproceso cuando aplique.

El Técnico Especializado de
Calidad.

27

Notificara via correo electronico a la Coordinacion de
Innovacion y Calidad, que durante el periodo de recorridos que
realizd a cada etapa del proceso productivo, no se genero
ninguna accién correctival/ preventiva.

Coordinacién de Innovacién vy
Calidad.

28

Solicitara al Técnico Especializado de Calidad, la entrega de las
acciones correctivas con las firmas de las areas involucradas
que se generaron en el nimero 26; para su resguardo.

Gerencia de Produccion.

20

Del numero 26 y 28, en base a lo acordado en la accidn
correctiva, llevara a cabo las modificaciones en los insfructivos
de operacién que asi lo ameriten para el aseguramiento de la
calidad de los productos y de requerirlo también sea aplicable a
este procedimiento.

Técnico
Calidad.

Especializado de

30

Da seguimiento a las acciones determinadas y repite el proceso
de Seguimiento del Producto.
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9. INSTRUCTIVOS DE LLENADO DE LOS FORMATOS.

F-SC-05-01 _
REVISION DE PRODUCTO TERMINADO

Instancia:

P
\/

—\
\ZJ)

o,

Titulo de 1a obra en pogega y/o lomo: \JJ

‘Tipo de empaque: L4

Medaida def corte final del producta: @

Tamaiio dal lotaa

®©

insprccianar.

Tamafio de
Turmo.

@)

Ia muestra.

( a)muazeos EN LA INSPECCION

Impresidn diferente al Vo.Bo. Autarizada par la Instancis. == Lemo arrussda.
Piojos menora 1mm yne mayora S puntos 2n una mizms zana. Lame con burbujas manoraSmm dalarzo.
Veloanimazan. Terte 2n lemo dascantrade mayer 3 2 mm.
Rayanas an interioras. Adhesivn en lareralas escaso y/o =n axcaso.
Impresidn detaxto ilegibls/ taxts tapado o latras tapadss. PROCESO DE FORRADC. | 2dhasivae an lemea y/a latarales erisralizade
Wariacidn de tonos an papal. Forro rayado en bandas.
Fue=rs de registro. Libras lamudos y/o redondos.
ariacién de tone an imprasien del farre y/a cexto. Coblezd= solspa chuscoy de la sltura de car3 can-2 mm.
FROCESO DE - -
A Repincas. Librade cabaza.
IMPRESION.
Flizgo sin imprasidn en franta y/o vuelta. Seclapa cartada.
Invasion de tano en interiar v/o forro. Filoz blancas en corta de pi= o cabeza manoresa~1mm, ¥
- 2mm,
o s A i Tadida final diferants alc =23pecificade (-1 mm).
Impsasldn sboiragada. PRCOCESC DECORTE. [piginas sin certar y/o con gufas.
Formacidn arroass dal compasginada. Refftin amdlfado.
Tinta saca; Libro reventado da pie y/o czbama.
. . Litra chueco (medids diferanta pis/cabezal.
Cajas de imprasién desajustadas, no cendradas.
Aplicacian d= |2 palicula diferante a lo aspecificado en la G.T. Excesa de adhesive an lome.
FROCESODE  |Plestificade dafectucse (arrugas, burkuja, desprendimiencol. PRAOCESS DE
LAMINACO. |Corra de palicula por debsja del tamaiia final. ENCOLADC. Sucios par msl mansjo de matarial.
Portads tallada. tadida de caristana incorrecto respacse al nimero da plizgos.
PROCESC CORTE |Refine fuara d= Ia guis d= core=. Wariacian en &l tamafic de 135 bisagras [+/-0.5 mm}.
PCLAR
Ceoblezfuera de cajas. Puntss de la cartara mal dobladas.
Manchasde zrasa. CARTERA. P=gadc da cubierta dafactuose.
DOSLEZ. Doblezinvartide. ‘Carcara con tapas chuscss.
Pliage con puntas dabladas. Taxte 2n lame con variacidn mayar a 2 mm.
Plizgotallado,
Mariacicnanlacaidada rraga. Fazade de suardas defecsunso.
Grapa lavantada. Intsrioras daspagado de la cartars.
ENGRAFADO. . - -
Compazinacién mal. Fasinas con manchas da sdhasive.
Dotleplinga, PASTAGURA. Encajz chusca.
Doble plisge. Cején encars.
ALCE. t4al compaginada. Mal centrado el intarisr.intarior mal centrsdo da pie ycabaza.
Fasiclin dupliaza invattios. Visagrs revantada por exzaso de prasidn,
Castura fioja o mal distribuida. Empague maltracade.
procesope |Plissos retes o pecforados. Cantidzd de ajamplaras diferantz 3 |5 etiqueata da
COSTURA Pliszos sin cocar. Sucies por mal manaja da matarial.
Demasiads prazién an los extremas. PROCESG-DE Retractilado reta.
RETRAS
Mzl pezado de ilustraciones. CHLADO.Y Producta sin retracsiiar.
EMPAQUE.
Mzl pesade de guardss. Eztlva del producio dafiade.
LABCR MANUAL - 2 - - -
Colocacian da gusrdspelves; 13jilla arrdnas. Eziquata da Id=ntificacidn ne coincida con al producto
Mal desintercalsdo. OTROS:

i

OHEERVACIOMES

{ 10)
N/

ELABORO:

EN EﬁADO:

FECHA:

ncﬁ‘\: ESPECIALIZADO DE CALIDAD

SUPERVISOR EN TURMO.

F-5C-05-01 Rev.1
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REVISION DEL PRODUCTO TERMINADO.

Objetivo:

Asegurar que el producto terminado cumpla con las especificaciones
de la orden de trabajo, en base al visto bueno autorizado por la
Dependencia; con la finalidad de evitar entregas de producto
defectuoso, que pueda dar origen a un rechazo parcial o total de la
produccion.

Responsable de la
elaboracién:

Técnico Especializado de Calidad.

Frecuencia:

Aleatoria.

Responsable de la revision:

Coordinacién de Innovacion y Calidad.

Responsable de la
autorizacion:

Coordinacién de Innovacién y Calidad.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento. Descripcion.
, Escribe el nombre del interesado conforme a la orden de trabajo del
1. Instancia. ; :
producto que se va a inspeccionar.
2. O.T. Escribe la orden de trabajo del producto en proceso de empaque.
3. Titulo. Escribe el titulo de la obra; previa especificacion en la orden de trabajo.
. Anota la forma de empaque del producto; previa indicacién en la orden
4. Tipo de empaque. de trabajo.
5 Midica del aorte firal. Anota Ia.rpedlda real del producto (lgrgo y ancho) y coteja conforme a
lo especificado en la orden de trabajo.
6 Tamafio del lote a Anota la cantidad de ejemplares que va a tomar para su inspeccion;
' inspeccionar. consulta la tabla militar estandar del formato F-SC-05-03 Rev. 0.
Cantidad de ejemplares a revisar va en funcién de la cantidad total del
7. Tamafio de muestra. lote a inspeccidn en base a la tabla de muestreo que contiene el
formato F-SC-05-03 Rev. 0.
8. | Turno. Anota el turno en que realizd la inspeccion.
9 HALLAZGOS EN LA Con una “X" marcara el defectivo que detectd en la muestra tomada.
' INSPECCION. Ver los defectivos en procedimiento P-PR-02 "Producto No Conforme”.
Describe el defecto mayor y la cantidad de ejemplares que detectd en
10. | OBSERVACIONES. el tamario de muestra aplicado, asi como la accién que el supervisor
indique.
11 Técnico Especializado de | Escribe el nombre de quien realiza la inspeccion del producto y firma el
" | Calidad. documento.
Escribe el nombre del supervisor; el cual confirma que esta enterado
12. | Supervisor en turno. sobre los hallazgos detectados durante la inspeccion del producto
N terminado e indica la accion a tomar firmando el documento.
13. Fecr\ﬁ. Anctar el dia que realizé |a inspeccion.
Rev. 6 \/
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F-SC-05-03

u; (A SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO.

N Fecha:
mm 5 |Meestrat) s Til| il N i T
HORA ' :  uOperario | CUENTACON | s | TAMAOLLETE ‘-rm sl Nomal 5 DBSERVACIOHES | OPERARIO
— wasntes | @ j ‘ B 16 iy ELO) 25 o8 , '
= a7 stazee |E| 6| 8 | 2 [ Jfz]s]s]s
G O|e|®| OEE ®
B . Csotsnzon fal o\ f se [als] 5|60l n
Sup. Cotazzoo [ufx | % | e [als]afe|us
Facha_ sooradoono | 0| € [ v | ves | sielmfu]arfee
S ‘tooetssseoo [k M | M | 200 [7is[ulis
o oor ia2e0 |E| 6| o » 23] 5] 6
o 2002500 |r|n | 8 | s [ialaf4 7]
o WoBo. sotatane |G| 4| 4 | s |2 3f sis[wln
Sip._ fa0123200 |H| K | v [sial 7/s[u]s
Fecha____ 3201210000 | )| L 3 125 | 51 {t0fn|21jza
woo1a35000 [k | W | WM | 200 [7]s{uin
o o7 (512200 LE| 6| O 32 23] 5| 6
o " aatasee [Pl 8| no | 32 |1jalals1fs
" sotat00 Jaf 2| 4 | se |2)si shsfw|n
Sup. 1201a3200 M| K| K e |34 tis|uln
Fecha__ sootato000 faf v | k| izs [ s]Elwln]ala
10001335000 [ K| M| M | 200 |3falnis
o 07 wtsze0 jefa| & [ s |0 leis| s
- asiasto (6| 8| 8 | % [afalsiela]a
sofat00 fof | 4 sn |l2lal sisjwin
j201a3200 fH| K| X so |3l riafuls
3201210000 fAf L | U 125 | 5{8tojnfz
woots 3000 fk | m [0 W || 200 |ale|mlnl
o or N stz el e o | =2 | ¥ lelss]s
camasoo brlow | ow | s [afe]ale]a]e
o Vofe sotateoe 6| 2 | 4 | sn |2fs| s|slm|n
Sup.__ eatasaes (n| x| x| s |afe] sl
Fecha_ saotatonen fa) oL | ¢ 125 | si6|w]n|ala
‘wostssseto (K| w | M| 200 | ibelusls)
=) CBtazee HE| 6| B |-32 | & [2ls s)e
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SEGUIMIENTO DEL PROCESO Y DEL PRODUCTO.

Objetivo:

Asegurar que durante las etapas del proceso productivo, cumpla
a pie de maquina con las especificaciones de la orden de trabajo
y requerimientos de la Instancia, a través de los Procedimientos

de la Gestién de la Calidad.

Responsable de la elaboracion:

Técnico Especializado de Calidad.

Frecuencia:

Aleatoria.

Responsable de la revision:

Coordinacion de Innovacion y Calidad.

Responsable de la autorizacion:

Coordinacion de Innovacion y Calidad.

Forma de llenado:

Manual.

No. Elemento. Descripcion.
: Fecha. Anotar |la fecha en la que se lleva a cabo el recorrido.

2. Hora. Anotar |la hora en la que se lleva a cabo el recorrido.

3 Area, maquina o labores Anotar e.l area, maquina o labar manual en donde se lleva a cabo
' manuales. el recorrido.

4. Maestro(a) u operador(a).

Anotar el nombre completo del maestro(a) u operador(a) con
quien se realizd |a revision.

5. Cuenta con.

Se debe anotar la orden de trabajo que esta en proceso. Si
cuenta con visto bueno, se registra la fecha que esta escrita en
el visto bueno, y el nombre del supervisor de produccion que
autorizé la muestra.

6. Tamario de lote.

Se debe anotar la cantidad que lleva de produccién al momento
de realizar el recorrido.

7. Niveles de inspeccion.

Con base al nim. 6, y de acuerdo al area a inspeccionar, se
marca con una X la letra de codigo de tamafio de muestra.
Durante la inspeccion, el producto sera aprobado o rechazado
con base al Nivel de Calidad Aceptable.

8. Observaciones.

Anotar las observaciones que hayan surgido durante la revision.

9. Firma operario.

Firma del operario con quien se llevo a cabo la revision.

10. | Nombre y firma.

Anotar nombre y firma de quien realiz6 el recorrido.

Rev. 6
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10. - ENFOQUE CLIENTE-PROVEEDOR

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

Por ello, el servicio que les brindamos a nuestros clientes internos es tan importante como el que 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 Gestion 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 pliblicos tenemos la obligacion 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 proposito de:

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

2. Obtener informacién confiable y oportuna,

3. Cumplir con el marco juridico, y

4. Evitar perdidas o dafios al erario federal.

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

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

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

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

4. Actualjzar y tomar acciones periodicamente respecto de nuestro inventario de riesgos
por area, a fin de prevenir la realizacion de los riesgos que puedan afectar el logro de los
Objetivds o causaRdaﬁos 3l erario federal.

Rev. 6




Educacion RE[EPSA

y - - IMPRESORA Y ENCUADERNADORA
Secretaria de Educacion Piblica PROGRESO, S.A.DEC. V.

P-SC-05

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. SEGUIMIENTO AL PRODUCTO.

Pagina 16 de 16

(1) 180 9001:2015 — numeral 0.2 “Principios de la gestion de |a calidad”; numeral 5.1.2 “Enfoque al cliente”; numeral 5.3 “Roles, responsabilidades y autoridades
en |a organizacidn®, inciso “d".

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 administracion adecuada de los riesgos.

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

Todos los servidores pulblicos responsables de cada area tienen la obligacion de informar por oficio o
por correo electronico a la Coordinacion de Informatica y al Departamento 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-PR-01 “Control, Seguimiento y Medicion del proceso y Producto”.
P-SC-02 “Producto No Conforme”.
P-SC-04 “Seguimiento de Satisfaccién al Cliente”.

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 Gestion de la Calidad M-SC-01, con la finalidad de
llevar un registro para evitar su recurrencia con los siguientes datos:

e Fecha en la que ocurre la salida no conforme.

e Gerencia y area administrativa donde ocurre.

e Descripcion de la no conformidad de la salida del proceso.

e Acciones realizadas respecto a la deteccion de |a 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.,

o (Cargo del responsable

Dicho formato debera llenarse y enviarse por correo a la Coordinacion de Innovacion 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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