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PROLOGO

La calidad de los productos y servicios es, sin duda alguna, el factor principal que

determina la competitividad y la supervivencia de cualquier empresa.

La certificacién y los registros formales de los sistemas de aseguramiento de la
calidad de acuerdo a la serie de normas ISO 9000 de la Organizacion Internacional de la
estandarizacion (1SO = International Standard Organization) se han convertido en una
necesidad de mercadeo para la industria a nivel mundial, con el fin de fortalecer y

ampliar sus mercados tanto a nivel doméstico como internacional.

Si la obtencién y la implementacion del sistema ISO 9000 se realizan de forma
correcta, la inversion bien vale la pena. Todo esto contribuird al mejoramiento de la

eficiencia y de la productividad de la empresa, ayudando también a reducir sus costos.

Si ¢l proceso se desarrolla de forma incorrecta, podria convertirse en un ineficiente
sistema burocratico adicional, ofreciendo solamente mejoras marginales y sin ningin
rumbo. El objetivo principal es la mejora continua del sistema de aseguramiento de la
calidad.

Dado lo anterior, presento esta tesis para dar una guia al lector que este interesado en
la mejora continua, la calidad y la satisfaccion del cliente por medio de la

implementacion un sistema de aseguramiento de calidad bien documentado.
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SINTESIS

La presente tesis conticne una recopilacion de los documentos necesarios para poder
implantar un sistema de Aseguramiento de Calidad ISO 9001 en forma muy practica y

adaptada a las necesidades de la industna del carton corrugado.

Lo que algunos calificaban de “moda pasajera” se ha convertido hoy en condicion
indispensable para permanecer en los mercados tan competidos de las cajas de cartén
corrugado. Tanto como los consumidores finales como los clientes industriales o de
servicios estan ejerciendo una fuerte presion hacia sus proveedores y subcontratistas,
para que adapten urgentemente sus sistemas de calidad de acuerdo a las Normas

Internacionales.

Las normas de la familia ISO 9000, en su reciente version de 1994, han resaltado la
importancia de los documentos, dejando bien claro el establecer y mantener al dia los

procedimientos requeridos por el sistema.

Cabe seiialar que si bien la documentaciéon es un pilar muy importante para la
implantacion del sistema, la funcionalidad y el éxito del mismo dependera de todos los

integrantes de la empresa.



1. INTRODUCCION

1.1 Planteamiento del problema

Ante las exigencias del mercado de la industria del cartén y frente al riesgo de quedar
excluida del mismo, Inland Corrugados de Monterrey , S.A de C.V. toma la decision de
implementar el sistema de aseguramiento de calidad basado en la norma ISO 9001,

para lograr una mejora continua y una base sélida en todas las 4reas de la empresa.

La adopcion del sistema de aseguramiento de calidad le da a la compafiia un mayor
respaldo y una calidad en sus productos, depositando de esta forma la confianza

requerida ante los clientes de la empresa.

1.2 Objetivo de la tesis

Implementacion de un sistema de aseguramiento de calidad basado en los estdndares
de calidad de la norma internacional del ISO 9000 versién 1994, aplicado de acuerdo a
las funciones que realiza la empresa Inland Corrugados de Monterrey S.A de C.V. De

esta forma podremos lograr una mejor competitividad en el mercado.

1.3 Justificaciéon del trabajo

El cumplimiento de un sistema de aseguramiento de calidad bien documentado, que
algunos calificaban de “moda pasajera”, se ha convertido hoy en condicion

indispensable para permanecer en los mercados.



Tanto los consumidores finales como los clientes industriales o de servicios estin
ejerciendo una fuerte presion hacia sus proveedores y subcontratistas, para que adapten

urgentemente sus sistemas de calidad de acuerdo con las Normas Internacionales

El principio de un sistema de aseguramiento de calidad asi como la documentacion
se debe dar en el mismo seno del departamento de calidad; Un departamento de calidad
bien organizado y documentado pondra los cimientos bien fuertes para asegurar que este

mismo sistema se pueda desplegar en las demads areas y departamentos de la empresa.

1.4 Definicion de la hipétesis
Los resultados que debe de generar Inland Corrugados de Monterrey S.A de C.V. al

implementar un sistema de aseguramiento de calidad ISO 9001 son los siguientes:

e Documentacion y Organizacion total de sus actividades.

e Mejora continua a través de un sistema de medidas preventivas y correctivas.
» Deteccion de fallas

o Control de materia prima, equipos de medicion.

e Reduccién de costos de produccion.

1.5 Metodologia a emplear

Expone la aplicacion de las normas en forma préctica empleada por toda la empresa,
asi como la forma de documentar los mismos procedimientos de las funciones
Requendas por Ia norma ISO 9001, esto con el fin de que las personas involucradas

conozcan la manera correcta de como se debe de realizar cada funcion.

1.6 Revisién bibliogrifica

Establecimiento de los elementos que componen la norma ISO 9000, los cuales estan
contenidos en la norma oficial de calidad.
El desarrollo e implementacion de los procedimientos estan contenidos de acuerdo a las
funciones realizadas en Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. y en forma muy

particular para esta empresa del giro cartonero.



2, ANTECEDENTES

2.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

Herman C. Krannert fundé Andersén Box Company la precursora de Inland, en 1918
en Anderson, Indiana. En 1929 la compailia adquiere una segunda planta, Gardner &
Harvey Container Corporation. A lo largo de la década de los 30, Inland abre plantas en
Chicago, Milwaukee y Evansville. Al concluir la guerra, Krannert y George Mead de la
empresa Mead corporation formulan los planos para la construccion de una fabrica
papelera. La empresa conjunta se¢ forma en 1945 bajo el nombre de Georgia Kraft
Company, con el 40% perteneciendo a Inland y ¢l 60% a Mead. Se construye la fabrica
en Macon, Georgia en 1948.

En 1955 Inland adquiere un 10% adicional resultando en una asociacién que ha de
durar mas de 40 afios. Inland continua ese curso de crecimiento durante los ailos 50 con
la adicién de una nueva fabrica papelera de Georgia Kraft Company en Rome, Georgia.
Para los 60 la compaiiia tiene ya 19 plantas, varias de las cuales son para fabricacion de

papel en laminas.

En la década de los 60's Inland llega a ser duefia de su primera fabrica papelera, la
planta Holton en New Jhonsonville, Tennessee. Los 70 marcan un periodo de transicion
y crecimiento para Inland. En 1970 adquiere la planta de Bell, California, la compaiiia
se muda a la costa donde adquiere dos plantas en Newark y Santa Fe Springs y la
fabrica papelera en Newark. La compaiiia continua su desarrollo en la fabricacion de
cartones corrugados al construir una nueva fabrica de reciclaje de papel en Newport,
Indiana. Durante los 80 Inland comienza operaciones en Garden City, Kansas y en
Kansas City, Kansas, (1981), y adquiere la planta de Elizabethton, Tennessee, (1982).
En enero de 1984 Time Inc. lanza a Inland y a Temple-Eastex, y forma Temple-Inland

Inc.



Seguido a este lanzamiento, Inland comienza un periodo marcado por un crecimiento
fisico de mayor proporcién. Inland comienza operaciones en una planta de laminados en
Edinburg, Texas en 1989 y en 1990 agranda el edificio y agrega un corrugador. William

B. Howes entra a la compatfiia en 1990 como Vicepresidente Ejecutivo.

En 1992 se completa Ia construccion del molino en Maysville, Kentucky y el centro
de recursos graficos se abre en Indianapolis con una prensa de preimpresion de 10
colores. En el transcurso de ese mismo afio se le nombra a Bill Howes como Presidente
y Jefe Ejecutivo.

También en 1994, la compaifiia compra una pequeila planta de cajas de carton en
Monterrey, México llamada Cajas y empaques de Monterrey. Inland Monterrey inicia
sus operaciones el dia 1° de Marzo de 1994, quedando como responsable el Sr.
Bernardo Thomas Lawrence, durante un periodo aproximado de 30 dias. Para dar paso
posteriormente al primer Gerente General, el Ingeniero Rafael Silva Seda, teniendo
como 4rea de trabajo unicamente la nave 2, el 4rea llamada de divisiones estaba aparte

con la razén social de Cartonajes Mexicanos.

En 1994 [nland adquiere a Rand Whitney Packaging Corporation, que incluye cuatro
plantas. También en 1994, construye una nueva planta en San José Iturbide
Guanajuato, México y adquiere un 50% de una planta de cajas de cartén en Buenos

Aires, Argentina. Esto da a Inland un total de 41 plantas

Durante 1995 Inland completa una planta de cajas en Santiago de Chile y una nueva
planta de laminas corrugadas en Sinaloa, México. El 1° de Mayo de 1995 se presentan
cambios en Inland Monterrey y toma la Gerencia General el Lic. Sergio Lavalle quien
posteriormente consigue en renta la nave 3 que ocupaba una compaiiia de juguetes.
Para finales de 1996 se tenian laborando mejores maquinas y se finalizaban las
negociaciones para rentar la nave 1 en donde se instalo una nueva corrugadora que entro
en operaciones a finales del mismo afio. Posteriormente vinieron etapas de cambios y
ajustes para la ya consolidada planta de Inland Monterrey dando lugar al premio de
productividad en el aiio de 1998, (maxima distincion que otorga el coorporativo a la

fabrica con un més alto indice de rendimiento y productividad).



3. LA NORMA ISO 9000

3.1 ALCANCE

El termino ISO corresponde a las iniciales en inglés del Organismo Internacional de
Estandarizacion, (International Standard Organization). Este organismo fue creado a
finales de los afios 40. Su sede esta situada en la ciudad de Ginebra Suiza.

Hasta la fecha, existen miles de Normas ISO que son aceptadas por mas de 80 paises en

todo el mundo. Por ello, su caracter de “internacional”.

Estas normas ISO 9000 son una serie de normas sobre aseguramiento de la calidad,
que describen los requisitos que debe cumplir el sistema de calidad de una organizacién,

en diferentes situaciones.

Los origenes del aseguramiento de la calidad se sitiian en torno a 12 segunda mitad de
la década de los sesentas. Desde aquellas fechas, numerosas empresas iniciaron
programas de actuacion que podrian enmarcarse dentro de esta nueva filosofia. Sin
embargo, han tenido que transcurrir casi dos décadas para que se acufiase ¢l término de
“Aseguramiento de la Calidad”.

Para profundizar en este concepto conviene revisar, en pnmer lugar, la definicion de
"ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD”, de acuerdo con lo establecido en la Norma
ISO 8402:

“Conjunto de acciones planificadas y sistemdticas que son necesarios para
proporcionar la confianza adecuada de que un producto o servicio satisfaga los

requisitos dados sobre la calidad™.



Resulta pues de vital importancia esforzarse en disefiar un adecuado sistema y
dotarlo de los recursos y medios necesarios para asegurar la confianza de que con €l se
satisfacen los requisitos y exigencias en materia de calidad. En definitiva, en esto

consiste el aseguramiento de la calidad.

A partir de los origenes citados anteriormente, diversos sectores empresariales
desarrollaron normas que establecian pautas de actuacién en materia de aseguramiento
de la calidad. Este ha sido el caso de la industria militar, aerondutica, eléctrica o del
automovil. Todos ellos desarrollan normas propias, algunas de las cuales alin se estin

aplicando actualmente.

Esta diversidad de normas existentes solucionaban algunos problemas puntuales,
pero en general acarreaba excesiva burocracia, sobre todo cuando una determinada
orgamzacion debia cumplir con varias de estas normas en simultaneo. Si bien, en
algunos contados casos la aplicacion de estas normas contribuia a asegurar la calidad, en
la gran mayoria su aplicacion s6lo servia para incrementar el papeleo, duplicar acciones,

desmotivar al personal, en definitiva, para incrementar los costos.

Por estas razones, en los altimos afios han aparecido claras tendencias de unificacion,
basadas en la imperiosa necesidad que tienen las organizaciones de simplificar y

abaratar los procesos, evitando todo tipo de duplicidades.

Los distintos sectores empresariales, primero los industriales y mas tarde los de
servicios, comienzan a prestar especial atencion a esta familia de normas sobre
aseguramiento de la calidad, emitidas por el organismo internacional de
estandarizacion: ISO 9000.



TABLA PARA REFERENCIA DE REQUERIMIENTOS
DE SISTEMAS DE CALIDAD ISO %000

ISO 9000

REQUERIMIENTOS DE ASEGURAMIENTO

DE CALIDAD

ELEMENTO O CLAUSULA Y TITULO

ISO 9001

ISO 9002

ISO 9003

4.1

Responsabilidad de la alta direccion

4.2

Sistema de calidad

4.3

Revision del contrato

44

Control del diseiio

4.5

Control de datos y documentos

4.6

Compras

4.7

Control de productos proporcionados

1 el cliente

At bd EdEdEd S

cded Ed il EdEd e

cd b td 1=l Ed ool g

4.8

Identificacion y rastreabilidad

4.9

Control del proceso

4.10

Inspeccion y prucbas

411

Control del equipo de inspeccion,
medicién y prucbas

e Ed i g

> ||| >

> || O|w

4.12

Estado de inspeccion y pruebas

4.13

Control del productos no conforme

414

Acciones correctivas y preventivas

415

Manejo, empaque, almacenaje,
preservacion y entrega.

el Ed B

> ||| >

o=l ook el o

4.16

Control de los registros de calidad

4.17

Auditorias internas

4.18

Entrenamiento y capacitacién

4.19

Servicio

4.20

Técnicas estadisticas

> ||| >

gl b e el g

WO|E|m|w

A = Requerimiento exigido

B = Requerimiento exigido con menor intensidad que el ISO 9001 e ISO 9002

O = Elemento o cldusula no presente, o no requerido(a)




4. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE

CALIDAD

4.1 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
4.1.1 POLITICA DE CALIDAD DE INLAND CORRUGADGS DE MONTERREY

La Direccion General de Inland Corrugados de Monterrey define como Politica de
Calidad lo siguiente:
“Cumplir con los requerimientos de nuestros clientes dando un valor agregado a nuestro

trabajo y ser lideres en servicio”

Para esto debemos:

»  Escuchar activamente a nuestros clientes para asegurar ¢l completo entendimiento
de sus requenimientos actuales y estar preparados para sus necesidades futuras.

»  Trabajar en equipo con clientes y proveedores para planear sistemas de
produccion y servicios que optimicen la satisfaccion del cliente interno y externo.

»  Capacitar, entrenar y facultar a cada compafiero de trabajo para que pueda
cumplir o exceder las necesidades de nuestros clientes internos y externos.

»  Utilizar herramientas de calidad y estadistica para medir y mejorar

continuamente nuestros productos, servicios y el desarrollo interno.

Lic. Sergio Lavalle

Gerente General
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4.1.2 VISION ESTRATEGICA DE INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY,
S.A. DEC.V.

Reputacién con Clientes y Mercado
» Mejor personal, mejor valor.
» Serel #1 en servicio, creatividad, e innovacién.

Ambiente de Trabajo

Donde hay aprendizaje de trabajo cada dia.

Un lugar seguro donde el personal se sienta bien en su trabajo.

Claro entendimiento de todos en sus responsabilidades hacia el cliente.
Agilidad en entregar servicios creativos de innovacion al mercado,
Alto compromiso en trabajar en equipo para lograr los objetivos.

Auto desarrollo y crecimiento personal.

YV VYV VY

Resultados Cuantitativos
» Crecer ROI de 7% en 1999 a 20% en 2004.
» 95% minimo en entregas a tiempo.

En Inland valoramos

» El uno al otro.

» Honestidad, dedicacién. lealtad, comunicaciones abiertas, confianza, respeto,
iniciativa, y profesionalismo.

» Personal que esta decidido a hacer una diferencia y crear un valor agregado.

Como lideres de Inland , estamos decididos a cerrar la brecha entre esta vision y la
realidad existente. Esta vision es lo que determina nuestro destino y queremos lograrla
como un legado para todos nosotros.
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4.1.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Responsabilidad y Autondad

La estructura organizativa de la Compailia y las interrelaciones entre el personal clave
se muestran en el organigrama al final de esta seccion.
Las responsabilidades y la autoridad del personal clave se indican a continuacion:

La Gerencia General

El Gerente General es responsable de la Politica de Calidad, con la autoridad final en
todas las cuestiones relacionadas con los Procedimientos e Instrucciones de Aseguramiento
de la Calidad, y en particular, de la aprobacion de la documentacion del Sistema de
Calidad.

Comité de Evaluacion de Proveedores

Esta dingido por el Gerente de Aseguramiento de Calidad y tiene como funciones
principales:

»Evaluacion y seleccion de proveedores

»Planificar las auditorias, visitas de calidad en las instalaciones del proveedor.
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Gerencia de Logistica

El Departamento de Logistica es el responsable de la adquisiciones de materia prima,
supervisar la programacién de produccién y su cumplimiento en maquinas, verificar la
captura de los pedidos, coordinar y negociar los servicio aduanales, controlar la calidad y
resistencia del cartén corrugado, supervisar el abasto oportuno de materia prima, dar
atenciéon a clientes, coordinar la funcién de servicio a ventas, autorizar pedidos y

cotizaciones en ausencia del gerente de ventas.

Contraloria

El Responsable de contraloria revisa y presenta oportunamente la informacion
financiera, las obligaciones y pagos de impuestos y derechos a cargo de la empresa, de
vigilar y supervisar que se cumpla con los procedimientos de contro] intemo, asi como por
establecer los cnterios para el registro de operaciones de la compaiiia, aprobar los
programas de trabajo y objetivos de las dreas a su cargo y de mantener una relacion

profesional y €tica con el despacho de auditoria externa e instituciones de crédito.

Diseiio

El Responsable de Disefio se ocupa de hacer los disefios, y/o modificaciones o cambios
en los mismos de acuerdo a los procedimientos establecidos, asi como distribuir el trabajo
al personal, supervisar la llegada de grabados y suajes. Verificar los pendientes con
proveedores. Visitar clientes en apoyo a vendedores. Elaborar los reportes diarios y

mensuales de costos. Coordinar con el area de produccion los pedidos.
Compras
Es responsable de la adquisicion de materia prima, materiales, equipo y refacciones,

estableciendo la mas optima calidad y relacion comercial con proveedores. Llevar el

inventario de matenas primas, matenales y refacciones.
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Gerencia de Produccion

Es el responsable de administrar la operacion de la planta, coordinando los programas de
produccion y el departamento de embarques, supervisar el servicio de transporte, el
consumo de insumos, el desperdicio y tiempo extra, verificar los planos maestros de
produccion y que se cumpla con las medidas de seguridad y proteccion en las instalaciones
de la planta. Participa en el analisis de no conformidades y en la adopcion de acciones

correctivas.

Gerencia de Operaciones

Es el responsable de administrar y dirigir el proceso de fabricacion y las 4reas de
servicio en la planta, desarrollar las habilidades y asegurar el crecimiento del personal a su
cargo, elaborar los proyectos de nuevas inversiones, asegurar el éptimo funcionamiento de
los equipos, lograr que los productos que se fabrican cumplan con los estdndares de calidad
de calidad establecidos, promover y hacer cumplir la politica de cuidado del medio
ambiente, lograr que todo el personal cumpla con las normas de segunidad y use el equipo
de proteccion asignado.

Gerencia de Calidad

Sus funciones principales son:

a) Implementar el sistema de calidad y de aseguramiento de la calidad en la empresa, asi
como del sistema estadistico de la informacion. Efectuar y registrar las inspecciones y
ensayos previstos en los planes de control.

b) Dar difusion al sistema de aseguramiento de calidad y atender las auditonas de calidad
internas y externas.

¢) Transformar los requerimientos del cliente en acciones de control de procesos y
sugiriendo en un dado caso de que haya una no conformidad el inicio de acciones

correctivas.
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d) Coordinar el sistema de laboratorio y la realizacion de las practicas técnicas del mismo
y asegurar que todos los instrumentos y calibres usados para controlar la calidad del

producto se confrontan mediante un sistema de calibracion.

Gerencia de Ventas

Es el responsable de la revision del contrato o pedido y para asegurar la necesaria
coordinacion entre todos los departamentos que intervienen en el logro de la calidad
requerida por el cliente en su contrato o pedido. Elabora el plan de mercadotecnia, prepara
el presupuesto anual y el reporte mensual de ventas, negociar condiciones de compra,

venta y supervisar al departamento de disefio.

Gerencia de Recursos Humanos

Es el responsable de la administracion del contrato colectivo y reglamento interior de
trabajo, supervisar la elaboracion de las nominas y listas de raya, efectuar et reclutamiento,
seleccion e induccion de personal, asegurar las condiciones de higiene y seguridad
industrial, desarrollar el plan general de capacitacion, supervisar ¢l departamento de
vigilancia, establecer y mantener actualizado ¢l sistema de compensaciones, autorizar los

beneficios y prestaciones y organizar los eventos sociales.
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4.1.4 RECURSOS

Los instrumentos y calibres necesarios para verificar la conformidad del producto con
las especificaciones estan disponibles en todas las etapas necesarias,
Existen documentos controlados en todas las etapas para lograr el cumplimiento de cada
especificacion requerida.

La Gerencia General asegurard que todo el personal que afecta a la calidad del producto y
que interviene en el sistema de calidad recibe la formacion apropiada.
El equipo directivo pondrd en marcha los planes necesarios para proporcionar la
maquinaria adecuada, los sistemas de control y los programas de capacitacion, para
asegurar ¢l cumplimiento de la politica de calidad y los objetivos de la empresa.

4.1.5 REPRESENTANTE DE LA GERENCIA GENERAL (R.D.)

El Responsable de Aseguramiento de la Calidad es el Representante de la Direccién
investido con la autoridad y responsabilidad para asegurar que los requerimientos del

sistema de caltdad se ponen en practica y se mantienen al dia.
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4.1.7 ORGANIGRAMA POR DEPARTAMENTOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE R.
HUMANOS
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VIGILANCIA

SECRETARIA

ASISTENTE

JEFE DE HIGIENE Y
SEGURIDAD




GERENCIA DE VENTAS

GERENTE DE VENTAS

SECRETARIA

JEFE DE DISENO

VENDEDORES
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AUX CAD

AUXILIARES DE
DISENO

MUESTRISTA

COMISIONISTA
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CONTRALORIA
CONTRALOR
RECEPCIONISTA
COMPRAS FISCAL CONTADOR GRAL SISTEMAS JEFE DE CREDITOS Y

COBRANZAS.




GERENCIA DE LOGISTICA

GERENTE DE LOGISTICA

CAPTURISTA

PROGRAMADOR

ASISTENTES
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GERENCIA DE OPERACIONES
GERENCIA DE OPERACIONES
ING. PLANTA Y ECOLOGIA TRAINEE EN PRODUCCION
SECRETARIA
GERENCIA DE PRODUCCION
I |
SUPERINTENDENCIA DE
PRODUCCION
| JEFE DE
SUPERVISORES DE PRODUCCION MANTTO..
CORRUGADORA 1 SUPERVISOR DE
FLEXOGRAFICAS GRABADOS Y
SUAJES..
SUPERVISORES
EMBARQUES SUPERVISOR DE SUPERVISORES DE
ALMACEN MANTTO.




GERENCIA DE CALIDAD

GERENTE DE CALIDAD

INSPECTORES

LABORATORISTA
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4.1.8 REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD POR LA
DIRECCION

1. PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es exponer la forma en que se realizan las Revisiones
del Sistema de Calidad por la Gerencia General de Inland Corrugados de Monterrey, S.A
deC. V.

Estas revisiones periddicas tienen como objetivo evaluar el grado de eficacia y adecuacion
del Sistema de Calidad con relacion a los objetivos previstos.

2. ALCANCE

El presente procedimiento puede aplicarse a cualquiera de los elementos que integran el
Sistema de Calidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

> Seccion 3.1 del Manual de Calidad ("Responsabilidades de la Direccién").

» Procedimiento de Auditorias Internas del Sistema de Calidad.

» Procedimiento de Acciones Correctivas y preventivas.

4. DEFINICIONES

No aplica

S. RESPONSABILIDADES

El Gerente General de Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. asume la
responsabilidad de efectuar las revisiones con la periodicidad que se establece en este
procedimiento. Para ello, cuenta con el apoyo del Responsable de Aseguramiento de la
Calidad.
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QUALITY
PROCESS

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1. PERIODICIDAD

Las Revisiones por la Gerencia General se realizaran como minimo una vez al afio, en
coordinacion con el calendario de auditorias internas del Sistema de Calidad. Mas
concretamente, se considera Optimo realizar estas revisiones una vez transcurridos tres
meses desde la altima auditoria interna completa.

7.2. EJECUCION DE LAS REVISIONES

Las revisiones que se tratan en este procedimiento las llevaré a cabo el Gerente General de
Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V, con la colaboracién de los miembros del
Comité de Calidad, en especial del Responsable de Aseguramiento de la Calidad.

Cada una de las revisiones consiste en lo siguiente:

(A) Estudio de los informes de la uitimas Auditorias Internas del Sistema de Calidad,
con especial atencion a las desviaciones y recomendaciones que aparecen en los
informes. A través de esta actividad, debe verificarse cual es el estado actual de
dichas desviaciones, y asimismo de los planes de accion propuestos para
solucionarlas.

Procedimiento No.:

Pagina:

Fecha de Elaboracion

Fecha de Revision:
Revision Num:

(B) Analisis de los indicadores de Calidad disponibles, como por ejemplo:

»  Informes estadisticos

»  Informes de No Conformidad

»  Informes de Reclamaciones de Clientes
»  Informes de Acciones Correctivas y Preventivas.

El objetivo de esta actividad es wverificar si el Sistema de Calidad estd resultando
suficientemente eficaz para alcanzar los Objetivos de Calidad definidos por Inland

Corrugados de Monterrey, S A. de C.V.
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(C)  Examen del grado de implantacion de la documentacion del Sistema de Calidad:

*  Manual de Calidad con su respectiva politica de la empresa

* Procedimientos del Sistema de Calidad

*  Instrucciones de Trabajo

En cada uno de estos casos, se verifica que la documentacion esté divulgada entre
sus usuarios, que esté actualizada, que se cumplan los procedimientos o
instrucciones que se especifican, y que no queden éreas sin cubrir por la citada
documentacion. Esta parte de la revision puede llevarse a cabo de manera

continua a lo largo del aflo.

(D)  Evaluacion del grado de avance y logros de las actividades del Plan de

Capacitacion.

7.3. INFORME DE LA REVISION

Cada una de las revisiones efectuadas supone la redaccién de un informe, en el que se
plasman por escrito las conclusiones de la Gerencia General. Para que estas revisiones
sean eficaces, €l informe es una llamada a la accién en aquellas 4reas que necesitan

corTecciones.

El original de cada informe se archiva en Gerencia General, y se distribuye una copia al

responsable de cada uno de los Departamentos.

8. ANEXOS

1. Revision del sistema de calidad por Gerencia General (IQP/REVGER)
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ANEXO 1 (IQP/REVGER)

o INLAND CORRUGADGS DE MONTERREY COOIGO IQPREVGER
"' INLAND REVISION DEL BISTEMA DE CALIOAD POR FECHA
A Temgie-Wiand Compary LA GERENCIA GENERAL VERSION

AREA O DEPARTAMENTO! RESPONSABLE:

DESVIAGIONES ENCONTRADAS CAUBAS PLANES DE ACCION PROPUESTOS

1.00
200
3.00
4.00
500
6.00
7.00
8.00
200
10.00

GRADO DE IMPLANTACION DEL 3iSTEMA DE CALIDAD
Sl NO

SE ENCUENTRA EL MANUAL DE CAL IDAD DISFONIBLE EN EL AREA L | |

SE CONOCE LA POLITICA DE CALIDAD DE INLAND | | ]

SE CUMPLEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD I I l

SE LLEVAN A CABO LAS INSTRUCCIONES DE TRABAIO L l |

SE HAN CUMPLIOG LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION L l ]

CONCLUSIONES DE LA GERENCIA GENERAL

REQUIERE LA GERENCIA GENERAL UNA ACCION CORRECTIVA'Y PREVENTIVA Sl NQO

FECHA DE CUMPLMIENTO PARA LOS PLANES DE ACCION PROPUESTOS

FIRMAS

RESPONSABLE DEL GERENTE GRAL
DEPARTAMENTO
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4.2 SISTEMA DE CALIDAD

1. PROPOSITO

El propésito de este capitulo es describir la estructura del Sistema de Calidad
implantado en Inland Corrugados de Monterrey S.A de C. V.

2. ALCANCE

Este capitulo se refiere basicamente a los documentos que integran el Sistema de
Calidad, de acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001. Version 1994

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO9001 Version 1994

Manuales del IQP

4. DEFINICIONES

Sistema de Calidad: Es la estructura organizacional, los procedimientos, los procesos y
los recursos necesarios para implantar la administracion de la calidad.

IQP: Inland Quality process (Proceso de Calidad Inland).
5. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad sobre la operativa del dia a dia del Sistema de Calidad corresponde
al Responsable de Aseguramiento de la Calidad, que para ello cuenta con el apoyo y
participacion activa de todo el personal, y en especial de los Responsables de los
departamentos de Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. en lo que les afecta
especificamente.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

El Sistema de Calidad est4 organizado segun una estructura jerarquica de tipo piramidal,
que consta de tres niveles: manual de calidad, procedimientos de calidad e instrucciones
de trabajo.

7.1. MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad es el documento basico del Sistema de Calidad de Inland
Corrugados de Monterrey, Recoge la Politica de Calidad, que es conocida y entendida
por todas las personas de la empresa y también contiene una descripcion general de los
diversos elementos del Sistema.

7.2. PROCEDIMIENTOS

Los aspectos de funcionamiento mas concretos y detallados que no aparecen en el
Manual de Calidad se desglosan en forma de Procedimientos.

Por tanto, los Procedimientos son explicaciones a un mayor nivel de detalle. Refiejan
los elementos, requisitos, y medios que utilizan los diferentes Departamentos en
relacion al sistema de la Calidad.
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7.3. INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Las Instrucciones de Trabajo constituyen el mayor nivel de detalle posible dentro del
Sistema de Calidad. Detallan la operativa de las tareas concretas que hay que realizar
para llevar a cabo las diferentes actividades.

7.4. OTROS DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD

Existe todavia un mayor despliegue del Sistema de la Calidad en la forma de otros
documentos (por ejemplo, impresos de registro, informes, etc.) cuya finalidad es
demostrar el funcionamiento eficaz del sistema de calidad.

7.5. PLANIFICACION DE LA CALIDAD

Para cumplir los requisitos relativos a la calidad, la empresa considera y aplica en caso
necesario las actividades apropiadas de entre la lista siguiente:

a) Planes de inspeccion preparados y documentados para cada tipo de producto.

b) La adquisicion de los equipos de inspeccion y ensayo necesarios.

¢) La adquisicion de las maquinas, herramientas y procesos apropiados.

d)} La capacitacién continuada para todo el personal.

¢) La comprobacion de la compatibilidad del disefio, el proceso de produccién, los
procedimientos de inspeccion y ensayo y la documentacion aplicable.

f) La identificacion de las verificaciones adecuadas en las etapas convenientes de la
reahzacion del producto.

g) La identificacion y preparacion de los registros de la Calidad.

8. ANEXOS

1. Piramide documental de Inland Corrugados de Monterrey (IQP/PDOC)
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ANEXO 1 (IQP/PDOC)
DEFINE EL ENFOQUE Y
LA RESPONSABILIDAD
MANUAL DE
CALIDAD
NIVEL 1
DEFINEN EL QUIEN,
QUE, CUANDO
PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD
NIVEL 2
DEFINEN
EL COMO
INSTRUCCIONES DE TRABAJO

NIVEL 3
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4.3 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REVISION DE
PEDIDO

1. PROPOSITO

El propdsito de este documento es definir y estandarnizar la creacion, coordinacion y
revision de los contratos del cliente, definir las responsabilidades del empleado y
asegurar la constancia en la operacién.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es especifico para las areas de ventas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Diagaramas de flujo (Anexo 1)

Forma de pedido 76SA-FRC-001 (Anexo 2}

Politicas de ventas (Anexo 3)

Forma de Notificacion de cambio IQP/CAMESP (Anexo 4)
Solicitud de Crédito (Anexo 5)

4, DEFINICIONES

Contrato.- Acuerdo entre comprador y proveedor de las condiciones para proveer algun
bien o servicio.

Pedido.- Formato que sirve para formalizar el contrato.

Orden de Compra.- Formato que utiliza el cliente para solicitar por escrito sus
requerimientos de materiales.

Disefio Nuevo. - Empaque que por primera vez se fabricar4 en nuestra planta.
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Muestra.- Empaque prototipo que se utiliza para verificar resistencias y medidas.

Disefio Estructural.- Estudio que realiza INDEG para determinar la resistencia
adecuada del empaque.

Disefio Grafico.- Impresidn que llevara el empaque.
Harry Rhode.- Software utilizado por INLAND para el sistema de costeos.

Representante de Ventas.- Persona responsable de la bisqueda y mantenimiento de
clientes, para lograr la comercializacion de nuestros productos de acuerdo a las politicas
y condiciones de nuestra compaiiia.

5. RESPONSABILIDADES
5.1 Del Depto. de Ventas.

5.1.1 Es responsabilidad del representante de ventas elaborar el pedido ( 76SA- FRC-
001-) .Para que se pueda generar un pedido debe existir una cotizacion previa de
acuerdo al “Procedimiento de Elaboracion y Entrega de Cotizaciones”. En ausencia del
representante de ventas, el responsable de manejar la cuenta, a solicitud de éste o del
Gerente de Ventas, otro representante de ventas puede asumir la responsabilidad de
elaborar el pedido.

5.1.2 Para que el pedido pueda ser tramitado en la planta deberd llenarse claramente el
formato 76SA-FRC-001 (formato anexo 2)

5.1.3.Los datos indispensables que debera contener el pedido son:

a. Razon social del cliente.

b. Direccion del cliente.

¢. Razon social a donde se embarcara el material.
d. Direccion a embarcar €l matenial.

e. Horario de recepcion.

f. Fecha de elaboracion.

g. Numero de representante de ventas.
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h. Libre a bordo: Si es a su planta o en nuestra planta.

i. Via: Si el flete es por parte de nosotros o por parte del cliente.

J- Tipo de venta: Especificar tipo de moneda a facturar.

k. Especificar condiciones de pago .

I. Especificar si es caja nueva, cambio o repeticién.

m. Cantidad de piezas a fabricar.

n. Mencionar el numero o identificacion de la caja ( como el chiente la conoce).

fi. En cajas de repeticion especificar el nimero de disefio.

0.Tipo de caja.

p- Resistencia.

g. Cierre.

r. Medidas.

s. Atados y flejes.

t. Colores.

u. Nimero de orden de compra del cliente.

v. Fecha de entrega.

w. Precio por millar.

x. En los casos que €l cliente no entregue orden de compra debera firmar y sellar el
formato en calidad de aceptacion.

y. Nombre o firma del vendedor responsable de la cuenta.

z. Firma de autorizacién de la Gerencia de Ventas..

5.1.4 Mientras €l pedido( 76SA-FRC-001) le falte alguno de los datos anteriores el
Gerente de ventas no firmara de VoBo..

5.1.5 Es responsabilidad de cada representante de ventas tener archivadas y
disponibles los pedidos elaborados de por lo menos un aiio de antiguedad.

5.2 De la Gerencia de Ventas

5.2.1 Es responsabilidad de esta gerencia el verificar que los pedidos cumpla con los
requisitos descritos en el punto 5.1.3 .
Para que el pedido pueda ser tramitado deberé llevar la firma del Gerente de
Ventas o en ausencia de este de la Gerencia de Servicio de Ventas o de la
Gerencia General.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica.
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INSTRUCCIONES

Todos los representantes de ventas que estéen de acuerdo y firmen este
“Procedimiento de Elaboracion y Revision de Pedido” deberin seguirlo al
pie de la letra.

La Gerencia de Ventas se asegurara que todos los representantes de ventas
actuales y futuros acaten este procedimiento y entiendan completamente el
contenido y la implementacion del mismo. (Este procedimiento quedara
completo solo después de contar con las firmas necesarias en este documento).

La Gerencia de Ventas auditara el procedimiento trimestralmente (marzo, junio,
septiembre y diciembre) para asegurar su cumplimiento. En caso de
mcumplimiento se realizard una revision al procedimiento para analizar la
probable necesidad de modificacion.

Las revisiones del pedido se hardn cada vez que el cliente tenga algun
requerimiento de material que suministra Inland y se administrara por medio de
la forma 76SA-FRC-001.

Procedimiento
El representante de ventas se asegurara que los requerimientos del cliente
queden claramente establecidos llenando la forma 76SA-FRC-001.

Una vez llena la forma 76SA-FRC-001 el representante de ventas deberd de
recabar el sello y la firma del cliente la cual deberd de aparecer en la esquina
inferior izquierda segun se indica en el formato.

En el caso que no sea posible recabar la firma y el sello del cliente esto se podra
sustituir por una orden de compra del cliente la cual debera contener: a)
Cantidad de piezas solicitada, b) tipo de producto solicitado, c) fecha de entrega
requerida, d) precio contratado. Esta orden de compra debera anexarse a la
forma 76SA-FRC-001.

Una vez llena la forma 76SA-FRC-001 el representante de ventas deberd recabar
la firma de la Gerencia de Ventas. En el caso de que la Gerencia de Ventas no
aprucebe el pedido por encontrar algun error o bien que el pedido no cumpla con
las politicas de la compaiiia se le notificara al representante de ventas para que
haga los ajustes necesarios para cumplir con estas politicas.
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726

727

728

729

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

Gerencia General o la Gerencia de Logistica, este se turnard al Departamento
de Servicio a Ventas el cual venficard que el pedido cumpla con los
requernimientos del departamento (76LO-PROC-0OO1).

Si el pedido cumple con los requerimientos entonces se verifica si es una caja
nueva o que lleva algin cambio, si es asi entonces Logistica pasara el
pedido a el Departamento de Disefio para la elaboracion o modificacién del
Plano Maestro de Produccion.

El Departamento de Disefio verifica entonces que el pedido cumpla con los
requerimientos de ese departamento ( 76DI-PROC-004 ) y si cumple entonces
procede a la elaboracion del plano maestro de produccion, si no cumple con los
requerimientos entonces s¢ regresa al representante de ventas para su
correccion.

Una vez elaborado el plano maestro de produccion, el Departamento de Disefio
le entrega al Departamento de Logistica el pedido (76SA-PROC-001) y el
plano maestro de produccidn.

Los pedidos que recibe Logistica de parte de Disefio (nuevos o con
cambio) vy de parte de Ventas (repeticiones), se capturan en el sistema
operativo Harry Rhode y se confirma que se pueda cumplir con la fecha de
entrega pactada en el pedido.

Si ¢l pedido no cumple con los requerimientos 76LO-PROC-001), éste se le
devuelve al representante de ventas para su correcion.

Al verificar la fecha de entrega si no es posible cumplirla, ¢l Departamento de
Logistica hablara con el cliente para negociar una posible nueva fecha. Una
vez pactada la nueva fecha se procede a planear producir y embarcar el pedido
de acuerdo al compromiso de fecha hecho por Logistica.

De no ser posible un arreglo con €l cliente en la fecha de entrega del pedido se
procederd a cancelarlo.

Cuando el pedido se captura en el sisterna Harry Rhode es responsabilidad del
departamento de créditos de revisarlo y liberarlo.
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7.2.14 Si por algin motivo el pedido no es liberado por este departamento entonces

7.2.15

7.2.16

7.2.17

el jefe de créditos emitird un reporte del sistema Harry Rhode asi como un
estado de cuenta el cual le entregard al representante de ventas quién en
conjunto con el jefe de créditos se encargaran de hablar con el cliente
para informarle de la situacién de su crédito.

Una vez solucionado ¢l problema de crédito ¢l jefe de créditos libera el pedido
en ¢l sistema; si no se puede llegar a ningin arreglo con el cliente entonces se
procedera a cancelar el pedido. VER DIAGRAMA DE FLUJO DE PEDIDOS.

Cualquier cambio en las especificaciones (disefio grafico, medidas, colores,
recubrimientos, identificacion, tipo de cierre) que el cliente desee hacer
posterior a la fecha de elaboracion de contrato, se debera notificar por escrito
al representante de ventas para su tramite.

El representante de ventas deberd entonces verificar con el departamento de
servico a ventas si el cambio es factible de hacerse al pedido que esta en curso,
(entiendase por factibilidad la capacidad de hacer €l cambio sin afectar nuestro
proceso de produccion) si este cambio es factible deberd de llenar la forma
IQP/CAMESP mencionando en ella el nimero de pedido asignado por el
sistema Harry Rhode que llevard dicho cambio la cual se entregara: a) el
original al Departamento de Disefio ( INDEG ), b) una copia al Departamento
de Logistica y c) una fotocopia para su archivo la cual anexara a su copia de
pedido (76 SA. FRC-001).

7.2.18 Si el cambio no es factible de realizarse entonces el representante de ventas
debera informar al cliente, de manera verbal, quién podra hacer el cambio en
el siguiente pedido.

8. ANEXOS

1.- Diagramas de Flujo

2.-Forma de pedido 76SA-FRC001

3.-Politicas de ventas

4 - Forma de notificacion de cambio IQP/CAMESP
5.-Solicitud de nota de credito
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CLIENTE |  VENTAS G.VENTAS| SAVENTAS | CREDITO | INDEG e—
FLABORA
-
I | coms
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ANEXO 2
FORMA DE PEDIDO 76SA-FRC-001
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DESCRIPCION DE CAMPOS PARA FORMA 76SA-FRC-001

1. Para los pedidos de repeticién se anota el niimero de cliente que asigno el sistema
Harry Rhode. Para los clientes nuevos se deja en blanco este campo.

2. Se anota la razon social completa del cliente.

3. Seanota la direccion fiscal del cliente.

4. Se anota la razon social del cliente a quién se embarcara el material.
5. Anotar la direccion a donde se enviara el material.

6. Se anota el horario de recepcnon de matenal ( para pedidos nuevos solamente ), para
pedidos repetitivos no es necesario anotarlo.

7. Se anota la fecha de elaboracion del pedido.
8. Anotar el nimero de vendedor asignado por el sistema Harry Rhode.

9. Se anota si el material sera enviado por nosotros o sera recogido por ¢l cliente
(su planta o nuestra planta).

10. Se anota si el material ser4 enviado con cargo a Inland o con cargo al cliente
(su conducto o nuestro conducto).

11. Cuando son clientes nuevos se anota el end use (giro de negocio del cliente),
cuando son clientes de repeticion no es necesario ya que se archiva en el sistema esta

informacion.

12. Se anota el tipo de moneda en que se facturara.
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13. Se anota el nimero de cotizaciéon que ampara el precio del pedido.

14. Se anota las condiciones de pago que fueron negociadas con el cliente (contado,
pago anticipado, crédito a 30 dias fecha factura, etc.)

15. Si la caja es nueva se marca en este campo con una cruz,

16. Si la caja lleva algin cambio se especifica en este campo marcando con una cruz.
17. Si la caja es de repeticion se indica en este campo marcando con una cruz.

18. Se anota la cantidad de piezas a fabricar.

19. Se anota el nimero o identificacion como el cliente reconoce la caja.

20. Cuando es caja repetitiva o con cambio se anota el nimero de disefio

21. Se anota el tipo de caja de acuerdo al catalogo que aparece en ¢l “Manual de
Interpretacion del Plano Maestro de Produccion™.

22. Se anota la resistencia de acuerdo al catalogo que aparece en ¢l “Manual de
Interpretacion del Plano Maestro de Produccion”.

23. Se anota ¢l tipo de cierre de acuerdo al catalogo que aparece en el” Manual de
Interpretacion del Plano Maestro de Produccion™.

24. Se anota la cantidad de cajas que iran por atado y la cantidad de flejes que llevard
cada atado.

25. Se anotan las medidas interiores de la caja de acuerdo al “Manual de Interpretacion

del Plano Maestro de Produccion”.



26.

27.

28.
29.

30.

31

32.

33.
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Se anotan los colores de acuerdo a la guia de tonos GCMI o bien se menciona el

tipo de color en guia pantone o en color especial {en este caso el cliente deberd
proporcionar una muestra del color a imprimir).

Si el cliente nos entrega orden de compra se anota en este campo el nimero que le
corresponde.

Se anota la fecha de entrega del material acordada con el cliente.
Se anota el precio por millar acordado con el cliente.

Se anotan las observaciones necesarias para la buena interpretacion del pedido (solo
si se requiere).

Si el cliente no entrega orden de compra es necesario que en este campo firme y
selle de conformidad.

En este campo firma el vendedor responsable de elaborar el pedido.

En este campo la Gerencia de Ventas firma dando el VoBo. al pedido.
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ANEXO 3
POLITICAS DE VENTA

Es politica de Inland Corrugados de Monterrey que cualquier fabricacion debera ser
por un minimo de 3,000 metros cuadrados para cajas y 1500 metros cuadrados para
laminas,

Por exigirlo nuestro proceso nos reservamos el derecho de aumentar o disminuir en
un 10 % la cantidad de fabricacion.

Las condiciones de pago son de 30 dias (naturales) fecha factura , salvo clientes
especiales con autorizacion del Jefe de Créditos y Cobranzas, Gerencia de Ventas y
Gerencia General.

Las condiciones de flete son LAB su planta salvo que se acuerde lo contrario lo
cual debera autorizar la gerencia de ventas.

Para que el cliente pueda retrasar las fechas originales de entrega del maternial,
debera notificar por escrito por lo menos 3 dias habiles antes de la fecha de entrega.
(entiéndase dias habiles de lunes a sabado).

Para que una fecha de entega sea adelantada debera el cliente solicitarlo por escrito
por lo menos 6 dias antes de la fecha de entrega original. Este adelanto sera sujeto a
espacio en nuestras maquinas.

Para cancelar pedidos fincados debera notificar el cliente por escrito por 1o menos 6
dias habiles antes de la fecha de entrega.

Es politica de Inland Corrugados de Monterrey ofrecer un descuento por pronto
pago de acuerdo al mercado bancario de intereses.

Cada cliente nuevo deberd de llenar una solicitud de crédito para su estudio
correspondiente (anexo 5). En base a los resultados de la investigacion, el
departamento de crédito otorgara la linea de crédito por €l monto que a su juicio ¢l
cliente pueda garantizar.
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10. El tiempo de entrega del material empezard a correr una vez que los disefios

11.

12.

13.

14.

13

16.

iffr

graficos y estructurales esten autorizados por €l cliente y que ¢l departamento de
créditos haya aprobado el pedido.

Cualquier cambio a los pedidos fincados que solicite ¢l cliente, el representante de
ventas debera presentar por escrito al departamento de logistica.

Inland Corrugados de Monterrey se reserva el derecho de aceptar o rechazar
cualquier pedido cuando técnica o mercantilmente no sea adecuado para la
empresa.

Cualquier devolucion que el cliente efectie deberd ser autorizada por el
Representante de Ventas, el Departamento de Logistica, el Departamento de
Calidad o el Departamento de produccién; con el VoBo de la Gerencia de alguno
de esos departamentos. Dicha devolucion debera hacerse apegado al procedimiento
76QA-PROC-015.

Es politica de¢ Inland Corrugados de Monterrey que el tiempo para revision
seleccion y embarque de material reclamado por el cliente sea en un plazo no
mayor a tres dias habiles.

Es politica de la empresa que cualquier reposicion de material por causas
imputables a la compaiiia debe hacerse en un plazo no mayor a 6 dias habiles.

De cualquier cambio acordado que modifique las condiciones de la negociacion,
debera elaborarse una constancia escrita (rep. de ventas) del nuevo convenio el cial
debera ser autorizado por la gerencia de ventas.

Los representantes de ventas deberan de lienar las formas de pedido en forma
completa con letra clara, fuerte y legible, ocupando todas y cada una de las
indicaciones de dicha forma.
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18. Es politica de la compafifa que para que un pedido pueda ser tramitado, este

19.

20.

2L

debera estar firmado y sellado por el cliente o bien amparado por una orden de
compra del cliente. Sin este requisito no podra proceder a su fabricacion.

Todos los pedidos deberan de llevar la firma de VoBo de la gerencia de ventas.

El costo de los grabados y suajes correran por cuenta del cliente, a excepcion de
los casos que Inland Corrugados determine conveniente no cobrar.

Los grabados de reposicion correran por cuenta de Inalnd Corrugados de
Monterrey.

Cualquier negociacion que se realice con ¢l cliente por concepto de costos de
grabados y suajes debera ser autorizado por la gerencia de ventas.
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ANEXO 4
FORMA IQP/CAMESP

mlNLAND No. 1047
CORRUGADOS DE MONTERREY

SADECV
Subsidianta de leland Papeabosnd and Packaging, Inc.

- NOTIHCACION DE CAMBIO EN ESPECIFICACION
DISENO - CLIENTE

SOUCITO -~ - RECIBIO -~ EFECTIVO A PARTIR DE:

DESCRIPCION DEL CAMBIO -
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DESCRIPCION DE CAMPOS DEL ANEXO 4 (IQP/CAMESP)

1.- Se anota el dia el mes y afio en que s¢ lleno la forma.

2 .- Se anota el namero de disefio que llevara el cambio.

3.- Se anota el nombre del cliente.

4.- Se anota ¢l nombre del representante de ventas que solicita el cambio.
5.- Se anota el nombre de la persona que recibe el cambio.

6.- Se menciona a partir de que fecha o que numero de pedido debera surgir
efecto el cambio.

7.- Se describe especificamente en que consiste ¢l cambio.

46
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ANEXOS
SOLICITUD DE NOTA DE CREDITO

'Il INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY, S.A. DEC.V.
SOLICITUD DE CREDITO

FECHA PLANTA
NOMBRE O RAZON SOCIAL e

DIRECCION

TELEFONO.
CIUDAD:
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.
ES FWIAL DE ALGUNA EMPRESA EXTRANJERA Sl { } NO( )
NOMBRE
ES FILIAL DE ALGUN GRUPQO EMPRESARIAL. S! ] NO( )
NOMBRE
CONDMCIONES DE PAGO
VENTAS ANUALES APROXIMADAS DEL CLIENTE

DESCRIPCION C GIRO DEL NEGOCIQ

PERSONAS AUTORIZADAS PARA SUSCRIBIR TYTULOS DE CREDITO

NOMBRE CARGQ TELEFONO
1-
2- 1
3-
NOMBRE DEL ENCARGADQ OQUE ATENDERA LAS ORDENES DE COMPRA'
NOMBRE s CARGO TELEFONO

1-
NOMBNE DEL ENCARGADO QUE AYENDERA LOS PAGOS OE LAS FACTURAS
NOMBRE CARGD TELEFONO

-
LOCAL PROPIO O RENTADO
CON QUE EQUIPO, MAQUINARIA E INSTALACIONES CUENTA

NUMERO DE EMPLEADOS
DIAS Y HORARIQS DE REVISION,

DIAS ¥ HORARIOS DE PAGO.

RAEFERENCIAS BANCARIAS
BANCO SUCURSAL No DE CUENTA
1-
2.
3.
REFERENCIAS COMERCIALES
CLIENTE TELEFONO DIRECCION
k I
2-
3-
EL CAEDITO NO SE EXTENDERA MASTA OUE ESTA FOAMA ESTE COMPLETA. VERIFICADA Y AUTOMZADA POR L DEPARTAMENTO DE CREDITO ¥ COBAANZAS. EL PAGO E3
COMPLETO INDIVIO ALMCATE E INCOMDICIONALMENTE A ______ DUAS FECHA FACTURA CUALOUIER LANGO NO PAGADO DESPUES OEL PLAZO CONVENIDO CAUSARA
WIERESES MORATDRIOS A AAZON DEL CPP X 13 SEDDNDEADO AL CUARIC DEFUNTO MAS CERCAND YODA RECLAMACION PETICION DE AMUSTE O NOTIRCACION DE
ERRORES DEBE MACEASE CON X0 DiAS O LOS CARGOS SE CONSIDERARAN ACEFTADOS ESTE ACUERDD SE APUCARA & TOGAS LAS G © FUTURAS

AGENTE DE VENTAS CLIENTE
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Aprobado por:

4.3.1 ELABORACION Y ENTREGA DE
COTIZACIONES

1. PROPOSITO

El proposito de este documento es estandarizar los procedimientos de cotizacién, con el
fin de que el presente sirva como un instrumento de trabajo; asi como definir las
responsabilidades del representante de ventas y asegurar la constancia de la operacion.
2. ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es especifico para los Representantes de Ventas y
la Gerencia de Ventas.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Diagaramas de flujo (anexo 1)

Forma de cotizaciéon 76SA-COT-001 (anexo 2)

Costeo de sistema operativo Harry Rhode (anexo 3)

Forma de solicitud de disefio nuevo (IQP/SODI anexo 4)

4. DEFINICIONES

» Estandarizar.- Método para realizar acciones en un proceso de manera que la
variacién resultante del producto o servicio quede reducida al minimo.

» Cliente.- Persona fisica o moral con quién se tiene una relacién de negocios, es el
receptor de un producto suministrado por el proveedor.

» Prospecto.- persona fisica 0 moral con quién hay posibilidades de hacer negocio,
(Inland proveedor -- prospecto comprador ).

v

Sistema HarryRhode.- Software utilizado por Inland para ¢l sistema de costeos.
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5. RESPONSABILIDADES
5.1 Del Departamento de Ventas.

5.1.1 Es responsabilidad del representante de ventas generar el costeo para su analisis y
la cotizacién para los clientes o prospectos. En ausencia del representante de ventas
responsable de elaborar €l costeo y la cotizacion, a solicitud de este o del Gerente de
ventas, otro representante de ventas puede asumir la responsabilidad de esta
elaboracion,

5.1.2 Para que la cotizacion pueda ser presentada al cliente o prospecto se debera llenar
el formato 76SA-COT-001- (anexo 2 ).

5.1.3 Los datos indispensables que debera contener son:

Razén social del cliente o prospecto

Direccion del cliente( esta direccion no necesariamente serd la direccion fiscal)
Nombre de la persona a quien va dirigida la cotizacion

Nombre y firma del representante de ventas

Nombre y firma del Gerente de ventas

Tipo de Caja

Pedido Minimo

Precio por millar

Resistencia,medidas y tipo de papel

L.A.B ( libre a bordo )

Condiciones de pago

Anexar el costeo del sistema operativo Harry Rhode ( anexo 3 )

—ETIE TR e s O

5.1.4 Mientras que la cotizacion no cumpla cen los requisitos arriba mencionados la
Gerencia de Ventas no podra analizarla para su aprobacion.

5.1.5 Los datos restantes a los 12 amba mencionados pueden vanar de acuerdo a la
necesidad de informacion de cada cliente.

5.1.6 Es responsabilidad de cada representante de ventas tener archivadas y disponibles
por lo menos un afio de antiguedad las cotizaciones y los costeos del sistema Harry
Rhode.
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5.2 Dela Gerencia de Ventas

5.2.1 Es responsabilidad de esta gerencia ( 0 en su ausencia de la Gerencia General o la
Gerencia de Llogistica ) el venficar que la cotizacion cumpla con los
requisitos descritos en el punto 4.1.3, ademas de estudiar el costeo del sistema
operativo ( Harry Rhode ).

5.2.2 Para que la cotizacion pueda ser presentada al cliente o prospecto debera
llevar la firma del Gerente de Ventas o en ausencia de este de la Gerencia General
o de la Gerencia de Logistica.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica
7. INSTRUCCIONES

7.1.1 Todos los representantes de ventas que esten de acuerdo y firmen este
“Procedimiento de Elaboracion y Entrega de Cotizacion” deberan seguirlo al pie de
la letra,

7.12 La Gerencia de Ventas se asegurard que todos los representantes de ventas
actuales y futuros acaten este procedimiento, entiendan completamente el contenido y
la implementacion del mismo. Este procedimiento quedard completo solo después de
contar con las firmas necesarias en este documento.

7.1.3 La Gerencia de Ventas auditara el procedimiento trimestralmente para asegurar
su cumplimiento. En caso de incumplimiento se realizard una revision para analizar la
probable necesidad de modificacion al procedimiento.

7.1.4 Las cotizaciones se elaboraran cada vez que el cliente o prospecto tenga algin
requerimiento y se administrara por medio de la forma 76SA-COT-001.

7.2 Procedimiento (ver diagrama de flujo anexo 1)

7.2.1 Cuando el cliente o prospecto lo requiera, se genera una cotizacion de material de
empague.
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7.2.2 Para asegurar que las necesidades del clientes estin claramente descritas se
debera de llenar la forma IQP / SODI “ Forma de Solicitud de Disefio Nuevo™, salvo
en los casos que el cliente proporcione especificaciones escritas o muestra fisica.

7.2.3 De acuerdo a los requerimientos del cliente o prospecto el representante de
ventas, para poder determinar el precio a cotizar elabora el costeo en el sistema
operativo Harry Rhode (mena 15 subment 1, anexo 3 ) en donde se debe analizar lo
siguiente:

1.- Tipo de empaque

2.- Medidas

3.- Resistencia ( mullen )

4.- NiOmero de tintas que llevard

5.- Porcentaje de impresion estimado que llevara la caja

6.- Los procesos que llevara para su fabricacion

7.- El flete a donde se mandara el material

8.- La cantidad de piezas solicitada.

9.- Si lleva algun recubrimiento especial como cera 0 Michelman

7.2.4 Una vez elaborado el costeo se solicita la revision y VoBo. del mismo a la
Gerencia de Ventas. En los casos que el costeo no sea autorizado por la Gerencia de
ventas por faltar alguno de los datos arriba descritos tendré el representante de ventas
que hacer un nuevo costeo en ¢l sistema Harry Rhode.

7.2.5 Yarevisado y autorizado por la Gerencia de Ventas (o en ausencia de este de la
Gerencia General o Gerencia de Logistica) se elabora la cotizacion correspondiente de
acuerdo al formato 76SA-COT-001 (anexo 2 )

7.2.6 Elaborada la cotizacion, se solicita a la Gerencia de Ventas la firma de
autorizacion para que pueda ser presentada al cliente.

7.2.7 Se le entrega al cliente o prospecto la cotizacion original y el representante de
ventas se queda con la copia.

7.2.8 En los casos que las cotizaciones se envien por fax el representante de ventas
debera conservar el original y la copia, cancelando la cotizacion anterior (si
existiese) mediante un sello de “cancelado”.

7.2.9 La copia de la cotizacion y el costeo del sistema Harry Rhode el representante de
ventas la archiva en el expediente del cliente o prospecto el cual deberd conservar
por lo menos un afio después del cual se mandara al archivo muerto.
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7.2.9 La cotizacion estard vigente mientras la situacion del mercado no cambie (precios
de materia prima, devaluacion, etc.) en tal caso se actualizara la cotizacion con los
precios nuevos.

7.2.10 Cuando la cotizacion presentada al cliente cubre sus expectativas, el cliente
genera una orden de compra dando inicio al “Procedimiento de Elaboracion y Revision
de Pedidos” (76SA- PROC-001).

7.2.11 En el caso que la cotizacién no cumpla con los requerimientos del cliente el
representante de ventas debera de reiniciar el procedimiento desde punto 7.2.2 y
hasta el punto 7.2.11.

8. ANEXOS

1. Diagrama de flujo

2. Forma de Cotizacion 76SA-COT-001

3. Costeo de sistema operativo Harry Rhode

4. Forma de solicitud de disefio nuevo IQP /SODI
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FLUJO DE COTIZACIONES V.1.JUL.98

VENDEDOR

CLIENTE G. VENTAS
—————> s
I LCARNTE
SOLICITA
WTENTA NO St
OTRA |-t
vez +
REVISA
GOTZACION
| COTIZA [ l
NO
. !ﬁa
> |t
8l
s s ]
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ANEXO 2
FORMA DE COTIZACION 76SA-COT-001

768A-COT-001

COTIZACION[:

FECHA L 3 | ]

RAZON SOCIAL: 4 .

DIRECCION | s

AT'N : sm. [ 3 B |

ENTIDAD 5 l

ESTIMADO SR. E

POR MED)O DE LA PRESENTE NOS PERMITIMOS PRESENTAR A SU CONSIDERACION LA COTIZACION DEL
SIGLIENTE MATERIAL DE EMPAQUE

]

| 14 .
PEDEIDO TIPO DE TIPO ESISTENCIA M EDIDAS PRECIO
3 EPTT S 3
MINIMO TIPO DE CAJA PAPEL ORRLGADUD RG/LM2Z LARGQ ANCHO ALTO MILLAR
9 [ 13 15 |
10 17 [——
PRECIOS SUJETOS A CAMBIO SIY PREVIO AVISO | [
ALOS PRECIOS SE LES AGREGARAEL 13% DEL IV & 17
TIEMPO DE ENTREG A 1]

LAB: {

CONDICIONES DE PAGO

ATENTAMENTE
| 21 0

NOMBKE
GERENTE DE VENTAS

10 .

Q)MBRB

REPRESENTANTE DE VENTAS

e ve— -




INL AND Procedimiento No.; Pagina.
QU ALITY  [Fechade Eiaboracién Fecha de Revision.
PROCESS

10.

11.
12.

13.

14.

15.
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Revision Num:

ANEXO 2
DESCRIPCION DE CAMPOS PARA FORMA 76SA-COT-001

. Numero de forma

Nombre de la forma

Fecha de claboracion de la cotizacién

Razon social del cliente a quien va dirigida la cotizacién

Direccion del cliente a quien va dirigida la cotizacién

Ciudad y Estado en donde se ubica el cliente

Se anota el nombre completo incluyendo si es profesionista el titulo de la persona a
quien va a dirigido

Se anota el apellido de la persona a quien va dirigida la cotizacion, ¢jemplo:
Estimado SR. Lépez

En este campo se anota la cantidad minima de piezas a fabricar

Se anota ¢l tipo de acuerdo al catdlogo que aparece en ¢l manual de interpretacion
del palno maestro de produccion

Se especifica el tipo de papel a utilizar (kraft, balnco o motedado)

Se anota el tipo de corrugado que se esta cotizando (sencillo o doble)

Se anota la resistencia del empaque cotizado de acuerdo al catalogo de claves que
aparece en el manual de interpretacion del palno maestro de produccion

Se anotan las medidas internas del empaque cotizado

Se anota el precio por millar de piezas cotizadas
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16. Se aclara que los precios estin sujetos a cambio sin previo aviso

17. Se hace mencion que los precios son en moneda nacional y se les agregara el LV.A.
En los caso que se cotize en otra moneda aqui se debera especificar, asi como en los
casos que se cotize sin impuesto

18. Se especifica ¢l tiempo de entrega estimado del material cotizado

19. Se especifica el lugar a donde enviard el material

20. Se mencionan las condiciones de pago convenidas

21. En este espacio el Gerente de Ventas debera firmar Vo.Bo.

22. En este campo el Representante de Ventas forma de responsable de realizar la

cotizacion.
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ANEXO 3
COSTEO DEL SISTEMA DE HARRY RHODE
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ANEXO 4
FORMA DE SOLICITUD DE DISENO NUEVO
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4.4 CONTROL DE DISENO

1. - PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objeto definir €] sistema a utilizar por Inland Corrugados
de Monterrey, S.A. de C.V. Para el disefio de nuevos productos.

2. - ALCANCE

El presente procedimiento cubre las siguientes actividades del disefio de nuevos
productos.

» Planificacion del disefio

»  Datos de partida del disefio
» Revision del disefio

» Verificacidn del disefio

» Validacién del diseiio

» Cambios del disefio

&

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Expediente individualizado de cada proyecto

Actas de circulo de calidad

Manual de interpretacion de plano maestro

Procedimiento para obtener el desarrollo de las medidas internas
Manual de tipos de cajas

Desarrollo de solicitud de disefio nuevo

Desarrollo de notificacién de cambio

¥V VV V V VY V¥

4. - DEFINICIONES

> Diseito Grafico del producto (caja, charola, etc.) Agregar acento estético a una serie
de datos graficos, técnicos, textos dibujos, colores ubicacidn y distribucion.
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> Diseiio Estructural del producto: Definicion de la forma y estructura que tendra, de

S.

acuerdo al producto que sera empacado, a las caracteristicas requeridas de empaque
segun el punto de distribuciéon y de empaque, asi como los factores que intervienen
en su trayectonia.

Proyecto Mayor: Cuando hay que desarrollar un disefio estructural nuevo.

Proyecto Menor: Cuando ya se tiene desarrollado solo hay que cambiar medidas
internas o agregarle alguna pequeifia modificacion.

Muestra: El producto solicitado ya fisicamente (caja, charola, etc.) cortandose
manualmente en la resistencia estandar y con caracteristicas de acuerdo a la solicitud
de disefio,

Estandarizar: Un método para realizar acciones en un proceso de manera que la
variacién del producto o servicio quede reducida al minimo.

Cad: Término que se utiliza para disefio estructural elaborado en el programa
Designer Work Bench.

Revisién: Cuando un diseilo (producto) sufre algun tipo de variacién de acuerdo al
original, se cambia el ultimo digito comenzando desde el 0 hasta el 9 y después se le
asigna un nimero de disefio nuevo, registrado en la base de datos.

- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del departamento de disefio iniciar ¢l proyecto de un nuevo
producto, solicitado por el cliente.

Es responsabilidad del vendedor proporcionar los datos necesarios requendos por el
cliente.

Es responsabilidad del cliente aprobar el disefio del producto nuevo para que se elabore.
Es responsabilidad de produccién aprobar el disefio del nuevo producto para que sea
ejecutado en planta.

6.

- INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. - INSTRUCCIONES

7.1- ETAPAS DE UN PROYECTO DE DISENO DE UN
PRODUCTO NUEVO SON:

Especificaciones de partida (cliente)
Desarrollo de cad (disefio)

Muestra (diseiio)

Autorizacion del cliente (cliente)

Se hace el plano maestro (disefio)
Elaboracion grabado y /o suaje (proveedor)
Fabricacion en serie (produccion)

) 9, C R 9. 9, A7
0.0 0.0 0‘0 0.0 oy 0‘0 °w®

7.2- PLANIFICACION DEL DISENO

Para cada proyecto de disefio se establecen en el momento de su definicion las
responsabilidades para las diferentes etapas, que en general son las citadas arriba. En
todo caso las actividades deben asignarse a personal calificado para las mismas, y de
todos los recursos y métodos necesarios.

7.3- INTERFACES ORGANIZATIVAS Y TECNICAS

Ventas

Diseiio
Produccién
Servicio a ventas
Calidad

7 @ 7 o, @,
ol 00 o0 o0 0‘0

7.4- DATOS DE PARTIDA DEL DISENO

7.4.1- Desarrollo de muestra

Para cada proyecto de disefio de Inland Corrugados de Monterrey se elabora una
solicitud de disefio nuevo (IQP/ SODI) y se captura en la base de datos.

La solicitud de disefio nuevo (IQP/ SODI) contiene todos los datos de partida del
disefio.

La secuencia para el desarrollo de los datos de partida del disefio queda contemplada de
la siguiente manera. (Diagrama de Flujo para Proyecto).
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROYECTOS

CUENTE/PLANTA VENDEDOR DISENO
INLAND
SOLICITA OIS ENO/MUESTRA
Y CONTESTA CUEST DNA RO, > LLENADO DE »! RESIBE SOLICTUD
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Y BOSQUED DE IDEAS
’ NO
oK
S
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Y ASIGNA NUM ERO
CONSECUTIVO DE
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PROY £ECTO PROYECTO
MAYOR MENDR
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PENDIENTES
ELABORACION DISERD
DE CAD
v =
GRAFICO ESTRUCTURAL MUESTRAS
2 Y Y
IMPORTAR TITULOD SEDESARROLLA REPORTE DIARKQ
PARA PROY ECTO EN CADLA(S)
* ALTERNATIVA(S)
ELABORACION
IMPORTAR CAD MUESTRA
DE WMF 7
Y REVISION
SE DESARAOLLAN DE MUESTRA
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ALTERNATIVA(S)
SE ENVIA DIS ENO PARA 2
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7.5- DATOS FINALES DEL DISENO

A lo largo del proceso de diseflo, en el documento que contiene los datos de partida se
van convirtiendo en €l plano maestro de produccion (IQP/ PMP). Este documento es la
culminacion del disefio elaborado y serd el que se utilice para la ejecucion de
produccidn en serie en planta.

7.6- REVISION DEL DISENO

Las actividades de revision del disefio son realizadas durante la elaboracion del mismo.
Las actividades de revision del disefio son registradas mediante el Check list (IQP/
CHLI) correspondiente.

Las actividades de revision del disefio realizadas por Inland Corrugados de Monterrey
son particulares del departamento de diseiio.

7.7- VERIFICACION DEL DISENO

Las verificaciones del disefio se realizan en determinadas etapas del proceso de disefio
con la finalidad de estandarizar si los datos finales de cada etapa del diseiio satisfacen
los datos de partida de la etapa correspondiente.

Inland Corrugados de Monterrey realiza verificaciones del disefio, al finalizar cada
etapa valhiéndose de actividades tales como:

% El Check list para revistén de maestras.
% Las actividades de verificacion del disefio son responsabilidad del departamento de
disefio y produccion.

7.8- VALIDACION DEL DISENO

Las actividades de validacion del disefio realizadas por Inland Corrugados de Monterrey
tienen la finalidad de asegurar que el producto es conforme con las necesidades del
consumidor, para esto se procede a realizar de la sigmente manera:

% Las especificaciones requeridas por ¢l cliente son verificadas por el departamento
de disefio.

% La muestra fisica del cliente es firmada y autorizada por el mismo, guardandose un
mes para posteriormente desecharse.



INL AND Procedimiento No.: Pégina:
QU ALITY Fecha de Elaboracion ;?vl::; :: ;{s::.sjén;
PROCESS '

< El documento llamado titulo para proyectos (disefio grafico) (IQP/ PRODIS) serd
firmado por el cliente de conformidad y aceptacion que se cumple todas las
especificaciones requernidas por €l mismo.

%+ El plano maestro de produccion es firmado por el responsable del departamento de
produccion y en un dado caso que no haya un proyecto autorizado también el plano
maestro debera ir firmado por el cliente.

7.9- CAMBIOS DE DISENO

Los cambios de disefio de un producto en Inland Corrugados de Monterrey pueden
deberse a situaciones como las siguientes:

Se han identificado omisiones o errores durante la fase de disefio.

Se han descubierto después de la fase de disefio dificultades de fabricacion,
Cambia las necesidades o maneras del mercado.

La verificacion del disefio obliga a una modificacion.

Una accidn correctiva o preventiva obliga a una modificacion.

S0 o % o
Qe G0 0% o

L
0‘0

El responsable del departamento de disefio debera identificar y revisar cualquier cambio
en los datos de partida del disefio, cualquier modificacion en los datos finales del disefio
(plano maestro) debe ser aprobado por el responsable del departamento de produccion:
(Gerente de produccion, Gerente de planta, Superintendente)

Todo cambio efectuado se registra y se distribuye de la siguiente forma:
% Diseiio (original)

Logistica (copia controlada)

Calidad (copia controlada)

Vendedor (copia controlada)

Grabados y suajes (copia controlada)

/7 ()
0.0 0‘0

)
0.0

%

'

8. - ANEXOS

1. Solicitud de disefio nuevo (IQP/ SODI)

2. Plano de cad (IQP/ PLCAD)

3. Titulo para proyectos (diseilo grafico) (IQP/ PRODIS)
4. Plano maestro de produccion (IQP/ PMP)

5. Check list (IQP/ CHLI)

6. Formato de cambio de disefio (IQP/ CAMESP)
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ANEXO 1
SOLICITUD DE DISENO NUEVO (IQP/SODI)
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TITULO PARA PROYECTOS (IQP/PRODIS)
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ANEXO § (IQP/CHLI)
CHECK LIST

¢ Tienes la focha commecta?
¢ Nombre del chente es ol correcto?
(L a identificacsdn del cliente es ja que realmente identifica al producto?
{Esta indicado ¢ tipo de cierre, si s ceja interaa o externa?
(Si ez externa sc debe tener en cuenta Ia diferencia de medidas en fos largos y anchos)
LEsté indicedo en el tipo de cierre, si ve engrapado, pegado, o 8in ciemre?
JAnotaste ¢] porciento de desperdicio del plano de cad y es correctn?
JEl tipo de caja es cotrecto?
.Tiene la clave de material correcta, ¥ esta tiene la flauta conmecta?
Si ¢s combnacién agricola /ticno In A cn la clave?
Si es combinacidn cspecial (dice ver observacionos?
¢{La combmnacién esta anotada en observaciones sin errores?
Si la caja lleva sello ;esté marcado correctamente Ibs, kgs. Codigo do trazabslidad?
. Tiene el proceso de corrugadora seflalado primero?
¢F| siguiente pasc después de corrugadora es el cormecto?
Si es engrapado o pegado (tiene ¢l proceso anotado?
;Las medidas estén por largo, ancho y alto, o por &l pliego terminado?
¢El largo s correcto?
(El ancho es correcto?
¢El alto es correcto?
¢Tiene los colores correctos y con ¢l porcentsjc adocuado?
¢ Estos colores estiin en cl orden correcto de impresidn?
{Tiene ¢l pliego terminado con ¢l tamaiio adecuado? jRevisa ol plano de cad?
(El phiego de trabsjo esté cotracto?
¢ Trene el refile adecuado en el plicgo de trabejo?
Si va a la ward ; Tiene el refile adecuado, generalmente 2 cm por lado?
¢ Tiene ¢l némero de disefio comecto?
¢ Tiene ¢l niraerc de revision comrecto?
¢El ancho de corrugadora eqth on ¢l lado derecho de la celda?
Si es un dado nuevo ; Tiene el mismo nimero de disefio en la celda de dado?
Si es un dado existente, | Ticnes el nimero de dado comrecto?
Si es un susje nucvo ; Tienes ¢l mismo de disciio cn la celda de suape?
81 cs un suaje existente ) Tienes el nimero do susje cotrecto?
Tienes anotadas las piezas por golpe correctamente?
(Tienes el nimero de disefio de cada una de lag piezas qus hace juego y con la cantidad comrectn de cads wns?
LCon cuéntas piezas hace juego este disefio?
Si lleva algin recubnmiento ;Esti anotedo en ¢ Imer indicado?
Si lleva Michelman especial ) Estd anotado en s celda correcta?
Si cancels otro numero de disedlo atitiguo JEstd anotado en observaciones cormectaments?
Si cancelo ( Yu scllaste la maestra antenor y anctasie ¢l nimero de revision correcta?
(Tienc alguna otra obscrvacién que anotar en la colda de obscrvaciones?
{Como por cjemplo: Paletizar. cantidad de atados, o las leyendas: Cotor a criterio de produccidn, oic.)
Cuslquier cosa especial que necesiten sobre logistica y/o produccion
(Suaje parcial, completo o plano, checar impresion al reverso o la leycada pzas x golpe a criterio de SAV)
(Tiene <l simbolo de direccién de la flauta en el plano, y con la direccién correcta?
(Tiene el nimero de disefio en la caja correcto, o se omite si el cliente pide sin sello, ni nGmero de Inland?
(E| dibujo de cad estd desproporcionado?
(Estén todas las medidas del plane revisadas respecio al plano de cad, libres de errores?
LEI plano de cad estd nen disefiado segin pedido?
LEstan 10das las medidas en mm?
Si ¢s una division JEsté ¢l niimero de ranures correctas?
Con las medidas que estén anotadas en ¢ plano  Tu podrias fabnicar la caja commectamente?
¢(Fstén todas las lineas de marcadores convertidas a lincas punteadas?
El centro- base jEs14 cn e? plano y esta ubicado cotrectamente?
Si la caja sale més de una preza por golpe ¢ Tiene el dibujo miltlipe y con centro- base?
81 la ceja &3 reforzada o con *; refuerzo 3 £l cad asi lo muestra y esth dsimencionado?
Si es doble corrugado o engrapado ; Tiene caja de 4 cm minrmo?
Revisa los grificos panel por panel, nvmndopoporcmesdeyﬁﬁcosymwru’hbu
{Trae ¢l plano el simbolo de registro exacto lem ..
Si1 lleva codigo de barras o impresién exacta ¢ Esté dlmumunub?
$i licva CEP, ya pusisic mededa para no perjudicar la impresion ea el panel donde pega la ocja
Si licva impresion en las tapas Estds quedaran visibles?
(Estan todos los graficos y textos muy pequefios ampliados fuera del plano y ostos son legibles?
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4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS
1. PROPOSITO

El objeto de este procedimiento es definir y establecer un sistema para el control de la
documentacion que afecte a la Calidad de los productos fabricados por Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

El sistema establecido deberd asegurar el circuito o flujo que debe seguir la
documentacion, su aprobacién, distribucion y puesta al dia, este archivo se controlara en
forma escrita en papel de acuerdo al procedimiento llamado “Estructura de un
Procedimiento”.

2. ALCANCE
Quedan englobados en la aplicacién de este procedimiento todos los documentos del

Sistema de Calidad: Manual de Calidad (nivel 1), Procedimientos (nivel 2), y
Documentos del nivel 3, Documentos de Origen Externo y Medios Electrénicos.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Norma ISO 9000, version 1994.
» Matriz de control de documentos (IQP/MCD)

4. DEFINICIONES

Manual de calidad.- documento que establece la politica de calidad y describe el
sistema de calidad de una organizacién.

Procedimiento.- Forma especificada de desarrollar una actividad.

Instrucciones de trabajo.- Son descripciones detalladas de la realizacién de tareas u
operaciones especificas de la empresa.

S. RESPONSABILIDADES

El Responsable de Aseguramiento de la Calidad debe velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en este procedimiento. Cada departamento implicado se responsabiliza de
forma directa del control de los registros de la calidad que tiene asignados.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES.

7.1. APROBACION DE LOS DOCUMENTOS.

Todo documento afectado por el alcance de este procedimiento debe ser aprobado por
personal autorizado antes de su distribucién.
Para el Manual de Calidad, la aprobacion corresponde al Gerente General.

El propésito de la verificacion de los Procedimientos (2 y 3 nivel) es la aprobacién del
documento por el jefe inmediato o responsable del area o departamento quien debera
firmarlo.

En el caso de modificaciones de un documento posteriores a su edicion inicial, éste
deber4 ser aprobado nuevamente por la misma persona o departamento que lo aprob6 y
verifico inicialmente. En este caso, se incrementara el nivel de revision (por ejemplo,
pasando de revision 0 a revision 1 y de 1 a revision 2 y asi sucesivamente), y s¢
consignara la fecha de la nueva revision del documento.

7.2. TRANSMISION DE DOCUMENTOS.

El Responsable del Sistema de Aseguramiento de la Calidad tiene a su cargo la
transmision de documentos (Manual de Calidad); la transmision de los Procedimientos
de cada departamento sera responsabilidad del mismo departamento, esta transmision
comporta que el Responsable de Cada departamento vaya a los distintos puntos de uso
de la documentacidn a transmutir, y realice la actualizacion que corresponda en cada
caso utilizando los anexos IQP/TD, IQP/LDDOC.  El departamento emisor debera
proporcionar una copia de la Hoja de Transmision de documentos al departamento
RECEPTOR del documento para confirmar su recepcion y al departamento de
CALIDAD para actualizar la matriz de control de documentos.

Las copias entregadas en cada punto de uso tendran el rango de "Copias Controladas".
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7.3. REGISTRO Y ARCHIVOQO.

El Gerente de Calidad es responsable de crear y mantener actualizado una matriz de
control de documentos en donde se relacionan los documentos existentes en la planta.
Dicho registro deberd contener o estar establecido en el sentido de dar la maxima
informacién de los documentos.

En cada punto de uso de documentacion debera existir:

- Un archivo de la copia controlada de la hoja de transmision asignada al punto
de uso, para cada uno de los documentos que han sido transmitidos por los
diferentes departamentos o areas.

7.4. DOCUMENTOS OBSOLETOS.

El mantenimiento de la documentacion obsoleta serd realizado por el departamento
emisor, asi como su retirada de los otros departamentos, para esto cualquier cambio que
exista en el procedimiento se deberd imprimir en su totalidad y retransmitirlo
nuevamente a los departamentos o areas necesarias mediante el correspondiente
formato llamado “Hoja de Transmision” (IQP/TD).

En los ejemplares obsoletos que se conserven (originales) se indicara tal condicidn
afiadiendo en la hoja portada la indicacion "CANCELADA",

7.5. REVISION DE LA DOCUMENTACION

La revision de la documentacion del sistema de calidad sera efectuada cada 2 afios por
los departamentos emisores de cada documento.

8. ANEXOS

1. Hoja de Transmisiéon de Documentos, IQP/TD.

2. Lista de distribucion de los documentos emitidos, IQP/LDDOC.
3. Matriz de control de documentos IQP/MCD.



Procedimiento No: |Pdgina No:
INLAND
Facha de Elaboracién: Fecha de Revisién:
QUAL ITY Revisidn Num:
PROCESS
ANEXO 1{}QP/TD)
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY | CODIGO JQPITD
5 \w!_ x IHLAND TRANSMNSION DE DOCUMENTOS VERSION
" ATwmypls il Compdry FECHA DE TRANSMISION:
SE ENTREGARON LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS
TITULO DEL DOCUMENTO COoDIGO
REVISION
ENTREGA A (AREA O DEPTO) RESPONSABLE

COMENTARIO DE LA MODIFICACION

MOTIVO

INSTRUCCIONES

[ DESTRUIR DOCUMENTACION OBSOLETAY

SUBTITURLA POR NUEVA

1  EMITIDO POR PRIMERA VEZ

OBSERVACIONES

EMITIDO POR DEPTO:
FIRMA:

RECIBIDO POR:
FIRMA:

C.cp. Depto. Calidad, Depto. Receptor.
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PROCESS Aprobado por

4.5.1 ESTRUCTURA DE UN PROCEDIMIENTO
1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es exponer la forma en que se¢ realizaran los
procedimientos de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. Para que sean efectivos y
uniformes estructuralmente.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a todos los procedimientos elaborados en Inland
Corrugados de Monterrey.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Procedimientos operativos estandar IQP.

4., DEFINICIONES

4.1 Procedimiento: Forma especifica de desarrollar una actividad.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada departamento © area, realizar y documentar dichos
procedimientos referentes a sus actividades y labores de manera uniforme y estructural, tal y
como se hace mencidn en este procedimiento.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica.

7. INSTRUCCIONES

7.1 Frase “INLAND QUALITY PROCESS:

Todo procedimiento debera de llevar el su lado superior izquierdo la frase de “INLAND
QUALITY PROCESS?”, con una altura de 18 puntos y letra “Times new roman”.
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7.2 Recuadro superior derecho:

Todo procedimiento debera llevar en su primera hoja un recuadro que servird para su
identificacion y control, en la segunda hoja llevara el mismo recuadro pero sin hacer
mencién quien lo elabora y quien lo autoriza; por lo tanto, queda definido de la siguiente
manera;

Procedimiento No:

Aqui se anotaré el numero de procedimiento correspondiente, este estara dividido en tres
secciones: Num. De la planta, departamento originador, el prefijo PROC 6 MET(si es
para el laboratorio), seguido en su caso del nimero de la maquina si el procedimiento
pertenece a una maquina y nimero de control anico.

Pagina:
Aqui se anotara el nimero al que corresponde la pagina del total que existe en dicho
procedimiento, incluyendo los anexos.

Fecha de elaboracion:
Aqui se anotara la fecha en que se realizé el procedimiento y deber4 ser la misma en
todas las hojas siguientes, debe de contener la fecha, mes y afio.

Fecha de revisién:

Aqui se anotard en un dado caso que se realice una modificacioén (revision) de dicho
procedimiento, la fecha en la que se realizo. Esto ayudara a asegurarse que los
documentos obsoletos sean removidos del sistema.

Elaboro:
Aqui se anotara el nombre de la persona que realizo dicho procedimiento.

Aprobado por:
Aqui se anotara el nombre de la persona que aprobo el procedimiento, que debera ser el
Jefe inmediato superior.

7.3 Tipo de letra:

El tipo de letra que se debera usar para la realizacién del procedimiento en si, serd
“Times new roman” de 12 puntos, excepto el titulo que serd de 14 puntos.
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7.4 Contenido de los procedimientos:
Los procedimientos tendran en su contenido la siguiente estructura estandar:

1. Propésito:
Delinea el propésito o intencién del procedimiento.

2. Alcance:
Define hasta donde abarcara la aplicacion de dicho procedimiento.

3. Documentos de referencia:
Mencionar si es que existen, cuales son los documentos o formatos de referencia que estén
asociados con la utilizacion del documento.

4. Definiciones:

Mencionar si es que existe, la terminologia méds importante que es utilizada, de tal forma
que exista una plena identificacién con el mismo. Usar esta seccion para clarificar palabras o
acciones que puedan ser vagas, ambigias o nuevas para ¢l lector.

5. Responsabilidades:
Proporcionar la unidad organizacional responsable de implantar ¢l documento y de alcanzar
el propdsito.

6. Instrucciones de seguridad fisica:

En un dado caso que el procedimiento requiera cierta precaucion para la realizacion de una
actividad o trabajo, se debe mencionar las instrucciones, pasos o precauciones que se deben
de tener para no tener un accidente.

7. Instrucciones:
Detalla las acciones, describe el quien, que, como, donde y cuando de las actividades
realizadas.

8. Anexos:

Son los formatos que se utilizaran para registrar los datos referentes al control del
procedimiento 0 que sirven de guia para la aplicaciéon de este mismo, debe contener el
recuadro correspondiente con su debida paginacion.

Si es necesario podrian llevar también un codigo para su facil localizacion .

8. ANEXOS

CODIGO
1. Formato para un procedimiento (recuadro de hoja principal) IQP/FPR1
2. Formato para un procedimiento (recuadro de hojas siguientes) IQP/FPR2

3. Lista de cédigos de las plantas de Inland y Deptos. respectivos. IQP/CPD
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ANEXO 1 (IQP/FPR1)
Procedimiento No.: Pagina:
INLAND Fecha de Elaboracion Fecha de Revision:
QUA_LITY — Revision Num:
6
PROCESS

Aprobado por.
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ANEXO 2 (IQP/FPR2)
Procedimiento No.: Pagina:
INLAND Fecha de Elaboracion Fecha de Revision:
QU ALITY Revision Num;

PROCESS
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ANEXO 3 (IQP/CPD)
Codigo de la planta:
75 Guanajuato
76 Monterrey
77 Sinaloa
Areas a las que esta dirigido:
QA Aseguramiento de la Calidad
LO Logistica
PR Produccién
SA Ventas
MT Mantenimiento
MG Gerencia General
RH Recursos Humanos
CONT Controlaria

DI Disefio
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4.6 COMPRAS DE MATERIA PRIMA

1. PROPOSITO

Este procedimiento tiene como objeto describir el sistema utilizado por Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. para asegurar que las compras de rollos de
papel dentro del alcance de este procedimiento se lleven a cabo en condiciones
controladas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es especifico para su aplicacion en la gerencia de logistica.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

4. DEFINICIONES

Agencia Aduanal: Agencia localizada en la frontera que coordina los tramites
necesarios para poder impartir rollos de papel.

Tally List: Documento enviado por el molino que produce los rollos de papel después
de realizar el embarque, en donde se detalla la informacion correspondiente a cada rollo:
Nuamero, grado, ancho, peso, metros lineales, fecha de embarque, identificacidon del
transporte en que se envia, etc.

Orden de Compra (Pedido): Formato para la compra de rollos de papel. Se llena por el
gerente de logistica y se manda al proveedor, especificando el tipo, formato y cantidad
de rollos.

S. RESPOSNABILIDADES

El gerente de logistica es el responsable del adecuado cumplimiento de este
procedimiento



I'NL AND Procedimiento No.: Pégina:
QUALITY Fecha de Elaboracion Fecha de Revision:
PRO CE SS Revision Num:

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1 Pasos para colocar el pedido

7.1.1

FA2

7.13

7.14

1.1.5

El gerente de logistica hace una revision general de los rollos de papel en stock,
en transito y por embarcar, analizando el tipo y medida. Esta informacion queda
asentada en el formato “revision de pedido de papel” (véase anexo 1).

Con la informacién obtenida en el punto anterior, pronostica lo que se va a
consumir junto con la estimacién del cierre al fin de mes. En teoria se busca
cerrar ¢l mes con un inventario de 3 y 4 semanas de consumo.

Se llena la orden de compra (véase anexo 2) de acuerdo con la informacion que
esta en el formato “revision de pedido de papel”. Lo ideal es colocar las ordenes
de compra de papel dos meses antes de la fecha de entrega, para asi asegurar la
fecha de entrega contra cualquier demora o contratiempo.

Cada orden de compra se liena por un tipo de pape! especifico. Una vez hecho la
orden de compra, lleva la firma del responsable del departamento de logistica y
autorizado con la firma del gerente general.

Posteriormente se manda la orden de compra via fax al proveedor de rollos de
papel. El proveedor confirma el pedido firmando que esta de acuerdo con los
precios y fechas de entrega. Si hay cambios de precio, fecha de entrega o algiin
otro comentario, se le anotan en el mismo pedido y lo envia de regreso via fax.
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7.2 Seguimiento de los Ordenes de Compra:

721

122

12,3

El proveedor emite un reporte semanalmente “Order Status” (Véase Anexo 3).
Este reporte es para informar al responsable de logistica sobre el estatus del
pedido, se detaila el mimero del orden de compra, cantidad de rollos
embarcados, rollos producidos y la fecha de cuando se va a producir el balance
de los rollos.

Una vez fabricado el orden por los molinos, los embarques se realizan por medio
del formato “Tally” (Véase 4). Se envia por el molino via fax a la planta
receptor (INLAND MONTERREY). Este formato contiene el # de rollo, # de
camion, # de orden y la fecha de embarcacion.

Con la informacion que contiene el Tally, se llena el formato de “Seguimiento
de Orden de Compra” (Véase Anexo 5). Este fermato es una base de datos de
informacion necesaria para llevar un control sobre los rollos embarcados, los
rollos que ya s¢ han descargados, y el balance de rollos pendientes por fabricar

7.3 Pago de Impuestos:

7.3.1

732

Cuando llega ¢l camion a la aduana, el proveedor tiene la responsabilidad de
mandar una factura a la agencia aduanal. La factura es la documentacion que se
requiere para hacer el tramite de importacion de rollos.

Una vez que la agencia aduanal tiene la mercancia y la factura y se han
verificado, el agente aduanal notifica al Gerente de Logistica el importe a cubrir
por impuestos de la mercancia.

7.3.3 Una vez completados los tramites por la agencia aduanera, esos mismos estan

obligados a entregar la mercancia a los transportistas nacionales de Inland
Monterrey.
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8. ANEXOS

1. Revision del pedido de papel

2. Orden de compra

3. Estatus de orden

4. Tally

5. Seguimiento de orden de compra

6. Lista de agencias aduaneras y proveedores de papel

(IQP/RPP)
(IQP/ODC)
(IQP/EDO)
(1QP/T)
(IQP/SOC)
(IQP/AAPP)
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ANEXO 1 (RPP)

REVISION DE PEDIDO DE PAPEL (08 JUNIO 99)

MEDIURL 127
WCHs ] 85 | 63 [ &1 | 77 1 3 | & | & | = | 5 Ja665
T CWMS ] 2159 | 2108 | 2067 | 1956 | 1854 | 1702 | 1600 | 1489 | 1372 [ 1180 | Tonsdgs
WiRA | 22 | 22 | 22 | 20 § 20 | 18 | 16 4 16 | v5 | 14

I 0805 {: 44 682 | 440 440 | 550 [ 158 | v&2 J 160 138 {118 + . 28340

Traesh o0 00 00 00 00 D0 00 00 oo 00 00
Purcivds 300 |00 {200 {200 | 00 | 200 | 440 | 00 (1] a0 $400°
WJMXJO 400 | 300 Y20 | 300 | 00 [oJ1) 00 [T 100 1800
Puevdunel| 30.0 Q.0 09 [s00 1 60 400 { X0 0.0 Qo a0 1500
Hﬂ:h“\l!f 300 400 [ 30 [ 0 | 300 00 00 00 o0 1500
Purehv) 1200 | 500 | 800 12200 | S00 [ 80O | 400 00 [T 100 5500 de 630
E: 0 B2 TR FESTE FETY FEV B a
JunafCore | 1284 | 1284 (1445 | 1766 | BO3 | 803 | 432 a0 an B0 [er s
Finlv Junel 1160 | 1398 | 1195 (1174 | 657 | 795 | 760 | BO 135 | A3 7813

_MyiCons [ TBO7 (1807 {2003 {2485 [1130 (1130 (678 [ 113 [ aD [ 113 11236
Purch/July[170C | 1800 [1500 | 2400 $10 190 | 600 | 190 [ 1006 | 3.0 10450 POR COLOCAR
Fnlm Juty[ 1053 [1391 | 1062 | 1089 | 327 [ 565 | 702 [ 117 | BS [ Q& &7

Purch/Aug | 1800 (130G [ 2600 | 2400 [100.0 [1009 [ 700 [ 150 | 00 | 200 1.105.0 POR COLOCAR

Ag/Cons | 1760 [1760 | 1980 2420 (1100 1100 | 660 [ 110 aop | 110 1100
Folav Al 1093 (131 (082 (1068 1 227 [ 465 742 | 137 | A5 [ S16 mr
MEDIUM 160

WCHS | 85 | & | B | 77 | 83| & ] & | S | A |65

CMS 2159 | 2708 J2057 | 1956 {1854 | 1702 | 1600 | 1499 | 1372 | 11S 0 | Tonets

WiReE | 22 1722 | 22 [ 20 | 20 8 | 168 | v6 [ 15 | 14
v 0806 00 oG 66 Q0 | 380 i8 162 GO 13 Sé 102
PurctyJume! 600 | 50,0 | 600 | 200 | 100 | 500 [ 100 | 04 | 60 | 00 2500 oc &1
&m»ﬁp £ SO0 TG HRE0 S5 3 mji_fﬁ_ =S5 4 =3502
JrefCoes] 288 | 208 | 325 | 39 180 | 180 | 108 [: [T 36 1803
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ANEXO 2 (IQP/ODC)

fax

-

" INLAND
A Tempic-Inlaad Company
PURCHASE ORDER (PLANT 76) MONTERREY i

SUPPUER. lmm AND PACKAGING 1

TO CHRIS CHOLS FALCSITETI MR

et i
¢
REQUIRED BY. [OGRTE TO SHP BY
[EDUARDO GARZA L

8 e @ &4 I at
Lover Krat LUinar Keptt LUnes Kemt Lnes Keafl  Lina White Tep L Whie Top

PRICEUSDISY | _sm0 sreg 490 I 350 e 0 I &sp
0 %a 642 | 643 | 644 | 645 | B46 | 647
STE ary ary ary ary ary ary '
85" ] x w2 ; 0 s \
83° ™ < ™ ! > 10 19
81" ] 2 10 X 1% 10
7T ® | @ ™ 2% 0 0
73" < 4; (1] i 10 . 15 W0 ! 0
&7 L ) E ® 15 0 10
63° k) , 5 s s o 10 0
59" o | e 0 L) ® 0
54° 15 { [ o . 0 : ¢ 0
45 8%° W0 : 1 10 0 0 )
TOTAL 16X Qs ™ 80 155 5
OUANTITY ARE I METREC TONS

REQUIRED 8Y /

EDUARDO

SEIVeEDSY

Pass Canfiren Galvery @iy and O frew witst J days ofar P amr of T orter

Carretern & Saiullo-Mooterves K 69 ho 1050 Sasta Catasins N L CP 60340 Apdgo P 12 Conr & 0849 Con & lincas Farn 330 5914
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ANEXO 3 (IQP/EDO)

To: Eduando Ganza

Inlund Paperbaand 20d Paclapon Lae
4050 \ wncennes Raxd

BF INLAND

A Torple frland Compery

Cowmany Inland Monterrey

Fax. 011-52-83-36-99-17

From Chris Nichols

Phane 317.879.4453 Fax.

317.879.4458

Dute: June 13, 1999

Aumber of pages inchoding Lhis sheas |

Order Status

603 (a_@

61528

619(#>

620 (%)

67 rolls shipped 6/5
42 rolls nm 6/20

02 roll balance runs weeks 621 & 6/28

Runs weeks 6721 & 6/28

50 rolls shipped 6/6

166 roll balance runs weeks 6721 & 6728 - -

64 rolls shipped 6/6

224 rol] balance nins weeks 6721 & 628 —
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ANEXO 4 (IQP/T)

To: €DUARDO GARZA

From: INLAND CONTAINER

INLAND CONTAINER CORPORATION
OLD HWY 87 NORTH PO 2500

ORANGE, TX

DATE: 86/28/99

CONSIGN TO: GEMCO-M
DESTINATION: S561@ MANN ROAD
ROUTE: KCS-BMONT-TM- (BYD-TO MONTERREY,N.L. VESSEL:

DELIVERING CARRIER: J.B. HUNT TRANSPORT

CAR NO.: HJBT 211557
METROD LOADED: END LOADED ;
SEALS: 235687
"N ORDER NO. BASIS WEIGHT AND
7750 330004
WIDTH ROLL NO.
67.0 00290932@569035859799177
TOTAL ROLLS 1
73.80  0017093205680258597399177
73.0 @02009320568A358597393177
73.8 0@2309320563015853799177
TOTAL ROLLS 3
77.0 00210932@568033859793177
TOTAL ROLLS 1
85.8 001609320568021853799177
85.0 001909328568031859799177
85.0 0022093205680118597399177

TOTAL ROLLS 3
TOTAL ROLLS 8

6-26-99 1@:5lam p-

93-021898

BILL OF LADING NO.: S3-@21898

CARRIER NO.: 41586

CUST NO.: 2430423

LAREDOD

PAGE: 1

0IvV: @5

STATE OF TX
a

(=]

BOOKING:
CAR LENGTH: @ HC: @
DIAMETER: 58
FINISH  CUST. ORDER NO. TRIM NO.
X619 8597
TAPPI 1D WEIGHT LIN. FEET
INF322656935 4424 24388
4424 24388
INF322656825 4888 24812
INF322656835 4822 24494
INF322656915 4835 24845
T 145457 T 74151
INF322656839  S@S1 24434
T 5051 ~T24434
INF322656821 5722 24812
INF322656831 5663 24494
INF322656911 5688 24845
170737 TT74151T
41083 "187184°

2
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[

o | I ARG, "‘W{M{m
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ANEXO 5 (IQP/SOC)
] &) [ [O7F ¥ [2 )
Fﬁg_—l i L O 5]
1 70 7 I 110 | ]
peso PESO eSO peso eSO ses50 PESO pes0 PESO Ubms  Tenels
= = B £ =) s I 8140 umm
L L E’“! 3481 1570
s T .17 O s S | e
eon| BIvan | S3%n T4 : anpe ;::;:
| : h . « ‘1 ; 4:”. S
: : ]
- " I SEERN | 19313k | 31 : uﬁz ﬁ%
:x_ ,_”__1 \ . : > e TOTAL g'su
FEEEETEITEE .
; \ ] % 74 ;! ‘ 1 rALTANTE P
5 . %q o o [ 1ol &y - AR (@885
; »es(i_1 i) PESO_ PESO ) PESO pesc pesO PESO Ubme  Tonelacss .
06 191 117 10,080 —31 { f ) [ [— 1 ] 26,608 1207%
e 5: ; %: A | [ Qo .3;.;
: 7 ¥ 18 pas
Py 14l 32,1650 | - Al [ 2 1 [ a:;ao 18.028
P :‘ 3 [ zu,;; 1;1’;.7:
: Py
o100 s . [ . 383 e
o | = o e
:‘... /A SN 13 - :55 : —~ B | :g ;m
o ! i RBY 1575 LG - A
L ‘n-u: T ’;m {“sare ;  — §437 ‘;:;
P 868 ‘,1 3 Rl I 1 41388 12
e e s gy e e gy —— o omo
) ] . — g J N o TOTAL 1287
2 1 g T E pob T R e i 50 =P e
.. B SR . I R St 2] i SOLICITAD e
2 (| g 5 g T 1 FALTANTE wy
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ANEXO 6 (AAPP)

Agencias Aduanderas:

USAMEX LOGISTICS, L.C.: 8401 EL GATO RD. P.OP BOX 2445 LAREDO,
TEXAS 78044. PHONE (210) 7230128 FAX (210) 7230187

GLAFIRO E. MONTEMAYOR Y CIA., S.C.: LAREDO, TEXAS 78041 5610 MANN

RD. TEL (956) 723-7451 FAX (956) 722-7073

ARTEMIO RAMIREZ DE LUNA: TEL. (897) 21380 FAX (897) 21731

CONTACTO: JOSE ANGEL BARRERA

Proveedores de Papel:

Inland Paperboard Packaging, Inc.
Tel. (317) 879-4453
Contacto: Christine Nicols

Perez Trading Company
Tel. (305) 769-0761
Contacto: Jose Sanchez

Paper Fibers of Texas, Inc.
Tel. 363-1003 Mty, N.L.
Contacto: Sue Hernandez

Papeles Titan, S.A de C.V.
Tel. 372-3623 Mty, N.L.
Contacto: Hector Hernandez

Sacos y Envases Industriales, S.A. de C.V.
Tel. 352-1742 Mty, N.L.
Contacto: Arturo Martinez

Shambrok Fibers
Tel. 378-3290
Contacto: Jorge Sanchez

Industrias Centauro
Tel. (18) 29 10 32
Contacto: Jose Manuel Soto

Papelera del Nevado, S.A. de C.V.
Tel. (713) 6 06 65 Mexico D.F.
Contacto: Braulio Godinez

Compaiiia Industrial de Atenquique, S.A. de C.V.

Tel. 341-9500 Mty, N.L.
Contacto: Jose Manuel Soto
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4.6.1 EVALUACION DE PROVEEDORES

1. PROPOSITO

El presente procedimiento tiene por objeto definir el sistema utilizado por Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. para evaluar y seleccionar subcontratistas (en
adelante, se utilizard unicamente y en sentido amplio el término “proveedor*

englobando a cualquier tipo de subcontratista ). A los efectos de este procedimientos, el
término “ producto “ engloba implicitamente a los servicios comprados.

Asi mismo, se define los registros a utilizar como consecuencia de la aplicacion de este
procedimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a los Proveedores de Inland Corrugados de Monterrey,
S.A. de C.V. que nos suministren alguna de las siguientes familias de productos:

» Materia prima tales como: (Rollos de papel, Tinta, Almidén, Grabados y Suajes,
etc.)

» Servicios subcontratados tales como; aduanas, calibracion, o cualquier otro que
repercuta en forma directa en la calidad del producto.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lista de proveedores aprobados por Inland Corrugados de Monterrey S.A. de C.V.

4. DEFINICIONES

Proveedor: Es la organizacién que suministra un producto o servicio al cliente, en
determinada situacion el proveedor puede ser llamado el contratista.
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5. RESPONSABILIDADES

e Es responsabilidad de los departamentos que tengan relacion directa con el manejo,
desarrollo, produccién de materia prima o servicios subcontratados solicitar y
coordinar con ¢l departamento de Aseguramiento de Calidad las actividades de
evaluacion y seleccion de proveedores (punto numero 2) con la participacion del
denominado Comité de Evaluacion.

e Es responsabilidad del departamento de Aseguramiento de Calidad vigilar que se
cumpla lo establecido en este procedimiento asi como servir de apoyo en todo
momento para la realizacion del mismo.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No Aplica.

7. INSTRUCCIONES

7.1. REGISTRO DE PROVEEDORES CONTROLADOS

Aseguramiento de Calidad elabora y mantiene actualizada el registro de Proveedores
Controlados, permaneciendo el original en el archivo de dicho departamento.

7.2. COMITE DE EVALUACION

Para los fines descritos en este procedimiento, se establecerd un comité de evaluacion.
Las funciones del Comité de Evaluacidn es la evaluacién y seleccion de proveedores,
utilizando la metodologia descrita en, 7.3 asi como la definicion del tipo y alcance del
control a efectuar ( Plan de Control) para cada uno de los suministros, dependiendo del
tipo de producto y su impacto en la calidad del producto final.

El comité¢ de Evaluacion serd convocado por Aseguramiento de Calidad en
combinacion con la Gerencia General.
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El criterio para evaluar y en su caso, aprobar a un proveedor puede ser la combinacién
de cualquiera de los siguientes:

e Cumplir con las especificaciones de Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.

e Comportamiento historico o en proceso productivo en la planta de Inland Corrugados
de Monterrey, S.A. de C.V.

Certificacién ISO 9000

Evaluacién del proveedor, mediante cuestionarios, auditorias y visitas.

Examen, inspeccion o ensayo de muestras ( Referente a pruebas de Laboratorio)
Trascendencia y experiencia profesional.

El uso de cualquier subconjunto de los criterios anteriores da como resultado la
evaluacion de un proveedor como Aceptable o No Aceptable. Los proveedores
Aceptables se consideran Aprobados.

La decisién de evaluacién y en su caso, aprobacidn para cada Proveedor se toma por el
Comité de Evaluacion, estableciendo individualmente el periodo de vigencia de la
aprobacion.

El proveedor que este catalogado como “no aceptable” la Gerencia de Aseguramiento
de Calidad y ¢l Comité de Evaluacién de Proveedores podran tomar las siguientes
desiciones:

a) Dejar de comprarle la matena prima o servicio debido a que pone en riesgo la calidad
de los productos que ofrece Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. y:

b) Cambiar y evaluar a otro proveedor

¢) Seguir desarrollando al proveedor hasta que cumpla con los requerimientos,
especificaciones, servicio y calidad necesarios para ser catalogado como un
“proveedor confiable”. Esto puede darse por medio de auditorias, visitas y
cuestionanos mas a menudo.

En un dado caso que el proveedor sea evaluado como “Aceptable” con una determinada

vigencia de aprobacion y/o resulte que en ese periodo cometa o realice actos que pongan

en riesgo la calidad del producto, solamente la Gerencia de Aseguramiento de Calidad y

el Comité de Evaluacién de Proveedores podrin considerar quitarle la categoria de

“proveedor aceptable”.
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7.3. REGISTRO DE EVALUACION DE PROVEEDORES

Para cada proveedor, el Departamento de Aseguramiento de Calidad mantiene al dia un
archivo en €l que constan los datos referentes a la evaluacidn y en su caso, aprobacién
del proveedor.

8. ANEXOS
1. Cuestionario de Evaluacién de Proveedores (IQP/CEP)

2. Formato para comité de evaluacion de proveedores (IQP/FCEP)
3. Registro de proveedores controlados (JIQP/RPC)
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ANEXO 1 (IQP/CEP)

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY

! INLANOD

LERSION:

ICODIGO: IQP/CEP

”’ CUESTIONARIO DE EVALUACION A
= A Tempie-intand Compeny - EROVEEDOB§§
PARTE 1.- GENERAL INFORMATION

[] SVYES, CUAL ES/WHICH ONE:

WITH THE CERTIFICATION COPY

|A) TIENE ALGUNA CERTIFICACION DE ISO 9000/ DO YOU HAVE A 1S09000 CERTIFICATION

POR FAVOR CONTESTE LA PARTE 1 Y ENVIE ESTE CUESTIONARIO
JUNTO CON LA COPIA DEL CERTIFICADOY PLEASE ANSWER PART | AND SEND THIS QUESTIONAIRE TOGETHER

Owo POR FAVOR CONTESTE TODO EL CUESTIONARIO/ PLEASE COMPLETE IN FULL ALL THE QUESTIONAIRE

IB) NOMBRE DEL PRODUCTO/ NAME THE PRODUCT

[C) SISTEMA DE ASIGNACION DE NUMERO O CODIGO DE LOTE/ SISTEM OF BACH NUMBER OR CODE ASSIGMENT

jI>) TIPO DE EMBASE EN QUE SE DISTRIBUYE/ TYPE(S) OF CONTAINER IN WHICH IS DISTRIBUTED

) TIEMPO DE ENTREGA/ DELIVERY TIME

If) TIPO(S) DE TRANSPORTE UTILIZADOS/ TYPE(S) OF TRANSPORTATION USED

[G) CERTIFICADO DE ANALISIS/ CERTIFICATE OF ANAL YSIS

INDICA NUMERO DE LOTE/ SHOWS BACH NUMBER

INDICA FECHA DE FABRICACION/ SHOWS MANUFACTURING DATE
INDICA FECHA DE CADUCIDADY SHOWS EXPIRATION DATE
IMPUREZAS PRESENTES/ SHOWS IMPURITIES IN PRODUCT

INDICA ESPECIFICACIONES/ SHOWS SPECIFICATIONS

SUYES NO N/A
O O O
] ] ]
O O ]
1 ] ]
L L L

i) NOMBRE Y DIRECCION DEL FABRICANTE/ NAME AND ADDRESS OF MANUFACTURER
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M INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY VERSION.
ny INLAND CUESTIONARIO DE EVALUACION A CODIGO: IQP/CEP
i e . BROVEEDORES _
PARTE 2-CONTROL DE MATERIAS PRIMAS Y COMPONENTES/ RAW MATERIAL AND COMPONENTS CONTROL
=ee——— = S
SUYES NO

1 (CALIFICA O CERTIFICA USTED A SUS PROVEEDORES?
DO YOU QUALIFY OR CERTIFY YOUR SUFPPLIERS?

2 ,PROPORCIONA USTED ESPECIFICACIONES DE MATERIJAS PRIMAS?
(DO YOU PROVIDE WRITTEN SPECIFICATIONS TO YOUR SUPPLIERS?

3 ,LOS CAMBIOS EN ESPECIFICACIONES DE MATERJAS PRIMAS SON
APROBADOS POR ASEGURAMIENTO O CONTROL DE CALIDAD?
¢ARE SPECIFICATION CHANGES FOR RAW MATERIALS APPROVED BY

QA/OR QC?

4 ;TIENE USTES PLANES ESCRITOS PARA MUESTREO DE M. PRIMAS?
DO YOU HAVE WRITTEN SAMPLING FOR RAW MATERIALS?

5 {ASIGNA USTED NUMEROS DE LOTE A CADA M. PRIMA QUE RECIBE?
DO YOU ASSIGN LOT NUMBERS FOR EACH RAW MATERIAL RECEIPT?

6 (ES UN NUMERO RASTREABLE 7
¢1S YOUR LOT NUMBER TRACEABLE?

7 (CONSERVA MUESTRAS DE RETENCIO DE SUS MATERIAS PRIMAS?
DO YOU RETAIN SAMPLES OF RAW MATERIAL?

8 ,SUS MATERIAS PRIMAS SON IDENTIFICADAS POR MEDIO DE UN
SISTEMA DE APROBACION, RECHAZO, ETC.?
ARE YOUR RAW MATERIAL IDENTIFIED THROUGH AN APPROVED
SISTEM , REJECTION. ETC.?

9 (SUS AREAS DE ALMACENAJE TIENEN CONDICIONES CONTROLADAS?
ARE YOUR STORAGE AREAS CONTROL?

10 ¢(SE ASEGURA QUE LAS MATERIAS PRIMAS MAS ANTIGUAS SON
UTILIZADAS PRBMERO (PRIMERAS ENTRADAS-PRIMERAS SALIDAS)
DO YOU ASSURE THAT OLDEST MATERIAL IS USED FIRST (FIFO)?

11 (INFORMARIA USTED CON ANTERIORIDAD A INLAND CORRUGADOS
DE MONTERREY, LOS CAMBIOS DEL PROCESO DE MANUFACTURA
DE LAS MATERIAS PRIMAS QUE PROVEE?
¢WILL YOU INFORM INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY IN ADVANCE
OF CHANGES IN THE MANUFACTURING PROCESS OF RAW MATERIAL
THAT YOU SUPPLY?

12 SI ES ASI DESCRIBA EL MEDIO, Y SI NO, EXPLIQUE EL PORQUE EN
COMENTARIOS
{F YES, DESCRIBE HOW, AND IF NO PLEASE EXPLAIN WHY IN COMMENTS

]
]
O

00000
U0 0O0od0

0
O

[
[

[
[

0 O

N/A
]

0 o

U0 000

O O

[
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T S CUESTIONARIO DE EVALUACION A CODIGO: IQP/CEP
A Temple-tnland Compary PROVEEDORES

PARTE 3.-MANUFACTURA/ MANUFACTURING

1 (,SE TIENEN REGISTROS DE PRODUCCION CONTROLADOS
PARA CADA PRODUCTO?
DO YOU HAVE A CONTROLLED PRODUCTION RECORD FOR EACH
PRODUCT?

2 ;SUS REGISTROS DE PRODUCCION INDICAN LOS REQUERIMIENTOS
DE PRUEBA PARA EL PRODUCTO EN PROCESO?
DOES DE PRODUCTION RECORD INDICATE IN- PROCESS TEST
REQUEREMENTS?

3 (ALGUNOS DE SUS PRODUCTOS SON MANUFACTURADOS POR
TERCEROS?
DO OTHER CONTACT MANUFACTURE, SOME, OF YOUR PRODUCTS?

4 ;SI SE CONTRATA COMO FABRICANTES A TERCEROS, CUENTAN
ELLOS CON REGISTROS DE PRODUCCICN CONTROLADOS?
IF YOU USE CONTACT MANUFACTURER S, DQ THEY HAVE CONTROLLED
PRODUCTION RECORD?

5 (SE CUENTA CON PROCEDIMIENTOS ESCRITOS PARA SANITIZACION
Y LIMPIEZA?
ARE CLENING AND SANITATION PROCEDURES WRITTEN?

6 (SE CUENTAN CON PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS PARA EL
MANTENIMIENTO DEL EQUIPO?
ARE RECORDS DOCUMENTING EQUIPEMENT MAINTENANCE
AVAILABLE OF TEST?

7 (TODOS SUS EQUIPOS E INSTRUMENTOS SE CALIBRAN CONTRA
ESTANDARES CONOCIDOS?
(ARE ALL EQUIPMENNT/INSTRUMENTS CALIBRATED AGAINST A
KNOWN STANDARD?

8 JCUENTA CON PROCEDIMIENTOS ESCRITOS PARA REPROCESOS?
¢DO YOU HAVE WRITTEN PROCEDURES DESCRIBING REWORKS?

9 (CUENTA CON UN PROGRAMA FORMAL DE ENTRENAMIENTO
PARA EL PERSONAL DE MANUFACTURA?
DO YOU HAVE A FORMAL TRAINING PROGRAM FOR MANUFACTURING
PERSONNEL?

SVYES

[

0

0

[

0

i
[

NO N/A

[
0

[
[

0
0 O
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:gg I INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY IVERSION:
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PARTE 4.- LABORATORIO ¥ CONTROL DE CALIDAD/QUALITY CONTROL LABORATORY

1 ;CUENTA CON ESPECIFICACIONES ESCRITAS PARA
TODAS SUS MATERIAS PRIMAS?
DO YOU WRITTEN SPECIFICATIONS EXIST FOR ALL RAW MATERIALS?

2 ;CONSERVA MUESTRAS DE RETENCION DE LAS MATERIAS PRIMAS?
(ARE ALL TEST METHODS WRITTEN AND APPROVED?

3 ;ASEGURAMIENTO O CONTROL DE CALIDAD MUESTREAN LAS
MATERIAS PRIMAS?
(DOES QA OR QC SAMPLE RAW MATERIALS?

4 ;UTILIZA UN PLAN DE MUESTREO ESCRITO CON BASE A ESTADISTICAS?
S A WRITTEN STATICALLY BASED SAMPLING PLAN USED?

5 JUTILIZA ALGUN LABORATORIO CONTRATADO PARA EFECTUAR
ALGUNA PRUEBA DE LIBERACION?
¢DO YOU UTILIZE CONTACT LABORATORIES TO PERFORM ANY
RELFASE TESTING?

6 ;S1 ES ASI, HA AUDITADO A DICHOS LABORATORIOS?
IF SO, HAVE YOU AUDUTED THOSE LABORATORIES?

7 (CONSERVA USTED TODOS LOS DATOS GENERADOS
AL EJECUTAR LOS ANALISIS?
(DO YOU MANTAIN RAR DATA COLLECTED DURING TESTING?

8 ;CUENTA USTED CON PROCEDIMIENTOS ESCRITOS PARA
EL MANEJO Y USO DEL EQUIPC DE LABORATORIO?
¢ DO YOU HAVE WRITTEN PROCEDURES FOR THE USE
OF THE LABORATORY?

9 ,TODO SU EQUIPO DE LABORATORIO TIENE
ETIQUETAS QUE INDIQUEN SU ULTIMA CALIBRACION?
JD0 ALL OF YOUR LABORATORY MACHINES HAVE
STICKERS THAT INDICATE THEIR LAST CALIBRATION?

10 ¢SU EQUIPO DE PRUEBA ES CALIBRADO DE MANERA RUTINARIA
CONTRA UN ESTANDAR CONOCIDO?
¢DO YOU DOCUMENT PREFARATION OF REAGENTS?

11 (CUENTA CON UN PROGRAMA FORMAL DE ENTRENAMIENTO
PARA EL PERSONAL DE LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD?
(DO YOU HAVE A FORMAL TRAINING PROGRAM FOR QC PERSONNEL?

SI'YES

1

OO0 00

O
B
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[
i
[

N

Q
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ﬁ_’ INLAND CORRUGADOCS DE MONTERREY IVERSION.‘
jage  mano CUESTIONARIO DE EVALUACION A |cooteo: IQPICEP
A Temple-intand Commpsny PROVEEDORES

PARTE §.- ASEGURAMIENTO DE CALIDAD / QUALITY ASSURANCE

SVYES NO N/A
I {ASEGURAMIENTO Y/O CONTROL DE CALIDAD REPORTAN 3 [ ]
A LA GERENCIA INDEPENDIENTEMENTE DE PRODUCCION?
DO QA AND QC REPORT TO TOP MANAGEMENT INDEPEND ANT
OF PRODUCTION?

2 ;ASEGURAMIENTO Y/O CONTROL DE CALIDAD TIENEN AUTORIDAD
PARA DETENER EMBARQUES DE PRCDUCTO?
¢ DOES QAKC HAVE AUHORITY TO WITHHOLD SHIPMENT OF
PRODUCTS?

[
i
[

3 (CUENTA CON PROGRAMAS FORMALES DE AUDITORIAS DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD?
oIS THERE A FORMAL QA AUDIT PROGRAM?

4 ASEGURAMIENTO O CONTROL DE CALIDAD APRUEBAN:
DOES QA OR OC APPROVE:

TODAS LAS ESPECIFICACIONES
ALL SPECIFICATIONS

TODOS LOS REGISTROS DE PRODUCCCION
ALL PRODUCTION RECORDS

LA LIBERACION DE LAS MATERIAS PRIMAS Y
PRODUCTOS TERMINADOS
ALL RAW MATERIALS AND FINISHED PRODUCTRELEASES

1L.OS EMBARQUES DEL PRODUCTO
SHIFMENTS OS PRODUCT

LAS FORMAS Y FORMATOS
FORMS

LOS NUEVOS PROVEEDORES
NEW SUPPLIERS

5 (CUENTAN CON MANUAL DE CALIDAD?
DO YOU HAVE A QUALITY CONTROL MANUAL?

oogoaodo boboog [0

oo0o0o00 0ooo0oao o
Coo0D0D0 ooooo o

6 (CUENTAN CON UNA POLITICA DE CALIDAD
DIFUNDIDA Y ENTENDIDA ENTRE TODO SU PERSONAL?
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INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY IVERSIONi

™~

ms INLARD CUESTIONARIO DE EVALUACION A ICODIGO: IQP/CEP
A Temple-iniand Company PRQVEEDORES

PARTE 6- SERVICIO AL CLIENTE/ CUSTOMER SERVICE

PARA CADA CLIENTE?
DO YOU MAINTAIN FILES FOR EACH CUSTOMER COMPLAINT?

SUYES NO N/A
1 LOS REGISTROS DE EMBARQUES Y DISTRIBUCION ] O ]
MUESTRAN:
DO SHIPPING OR DISTRIBUTION RECORDS SHOW:
EL NOMBRE DE LA DIRECCION DEL CLIENTE 1 ] ]
CUSTOMER NAME AND ADDRESS
LA FECHA DE EMBARQUE (R C ]
DATE OF SHIPMENT
LA CANTIDAD EMBARCADA ] (I ]
QUANTITY SHIPPED
LOS NUMEROS DEL LOTE EN EL EMBARQUE ] ] ]
LOT BATCH NUMBER SHIPPED
2 (CUENTA CON UN ARCHIVO ORGANIZADO DE QUEJAS ] (| ]

COMENTARIOS / COMMENTS
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ANEXO 2 (IQP/FCEP)
“INU\ND CORRUGADOS DE MONTERREY VERSION:

INLAND

CODIGO: IQP/FCEP

A Tomple-inland Cormpany SISTEMA DE EVALUACION AL
PROVEEDOR
FECHA
NOMBRE DEL PROVEEDOR: _—
PRODUCTO SUMINISTRADO:

RIOS DE ACEPTACION UTWIZADOS

DOS CRUITERIOS DE ACEPTACION

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY, SA DECV.

[Jcertiricacion iso so0o

[ ] TRASCENDENCIA Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

"DOS CRUITERIOS DE ACEPTACION

FIRMAS DE CONFORMIDAD DEL COMITE DE EVALUACION:

DEPTOS. NOMBRES

[JevaLuAciON DEL PROVEEDOR MEDIANTE CUESTIONARIOS O VISITAS

PARA DAR DE ALTA A UN PROVEEDOR COMO “"ACEPTABLE" AL MENCS TENDRA QUE CUMPLIR

[C_JcumPLIO CON LAS ESPECIFICACIONES DE INLAND CORRUGADOS DE MONTERRREY, S.A DE C.V.

[(_JBUEN COMPORTAMIENTO HISTORICO EN EL PROCESG PRODUCTIVO EN LA PLANTA DE

[ JexaMEN, INSPECCION O ENSAYO DE MUESTRAS (REFERENTE A PRUEBAS DE LABORATORIO)

PARA DAR DE ALTA A UN PROVEEDOR COMO "ACEPTABLE" AL MENOS TENDRA QUE CUMPLIR

[ ]PROVEEDOR ACEPTABLE [C_Jno AcEPTABLE
FECHA DE ACEPTACION:
DE HASTA

FIRMAS

DO B W ®d® D B W N =

—
(o]

NOTAS Y OBSERVACIONES
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——)
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY ~ [VERSION:
= INLAND REGISTRO DE ODIGO: QP/RPC
x. A Temple-iniand Campeny PROVEEDORES CONTROLADOS IC
e
INUM
PRODUCTO: CONDICION ACTUAL
PROVEEDOR(ES) A N/A
1
2
3
4
5
PRODUCTO:
PROVEEDOR(ES)
1
2
3
4
5
PRODUCTO:
PROVEEDOR(ES)
1
2
3
4
5
PRODUCTO:
PROVEEDOR(ES)
1
2
3
4
S
PRODUCTO:
PROVEEDOR(ES)
1
2
3
4
5
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4.8 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD DE LOS PRODUCTOS

1. PROPOSITO

Este procedimiento del Sistema de Calidad tiene por objeto describir la forma de
identificar los productos durante sus diferentes estados de transformacion, asi como el
sistema para gestionar la trazabilidad en Inland Cormugados de Montemrey, S.A. de C.V.

2. ALLCANCE

Los requisitos de identificaciéon se aplican a materias primas, productos en curso y
productos acabados.

Los requisitos de trazabilidad que Inland Corrugados de Monterrey, S.A. estd en
condiciones de cumplir abarcan las siguientes situaciones:

(a) conocer qué lotes de materia prima se han incorporado en la fabricacion de un
determinado lote de producto acabado.

(b) conocer cudles fueron los resultados de las inspecciones o ensayos realizados para un
numero de lote determinado (de producto acabado o de matena prima).

(c) en los casos aplicables, conocer qué niumeros de lote de producto acabado se han
enviado al Cliente.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Seccién 3.8 del Manual de Calidad, "Identificacion y Trazabilidad", y secciéon 3.12,

"Estados de Inspeccion y Ensayo”.

e Procedimiento Estadistica de Control de la viscosidad en el area de almidon “76QA-
PROC014 “

* Procedimiento de Estado de Inspeccion y ensayo (76QA-PROC-007)

* Procedimiento de Inventario de rollos (76LO-PROC-006)

* Hoja del programa en maquina.
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4. DEFINICIONES

e TRAZABILIDAD: la facultad de volver hacia atras en la historia del proceso productivo
de un lote cualquiera de nuestros productos, por medio de una identificacion registrada.

eHARRY RHODE MANAGEMENT SYSTEM (HRMS). Sofware o paquete por
computadora utilizado por Inland Corrugados de Monterrey S.A. de C.V. para el sistema
de costos, operaciones y programaciones en la fabrica.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. IDENTIFICACION

» La identificacion de la materia pnma en general queda comprendida con las etiquetas del
proveedor, y/o nimero de disefio como es el caso en el departamento de grabados y suajes.

5.2. TRAZABILIDAD

¢ El personal de produccién, logistica, ventas, disefio, grabados y suajes, calidad son los
responsables de seguir las normas y directrices establecidas en cuanto al mantenimiento de
la trazabilidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES

En Inland Corrugados de Monterrey S.A. de C.V. existen varias formas de conocer la
historia del proceso productivo, una de las mas importantes es el sistema Harry Rhode que
permite por medio del nimero de disefio, pedido y remision conocer la trazabilidad del
proceso, ofras formas que tambien permiten conocer la historia son: papeletas de
identificacion, planos maestros, sello de trazabilidad, hojas de programa en maquina, etc. a
continuacion s¢ mostrard la secuencia del proceso productivo y la forma que se puede
obtener su histonia.
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7.1 IDENTIFICACION DE MATERIAS PRIMAS

* ROLLOS DE PAPEL.- Se identifican mediante la etiqueta del proveedor. El operador de
single facer de la maquina corrugadora llena el formato de rollos consumidos y es
entregado al departamento de logistica para ser dado de alta en el sistema Harry Rhode.
(76LO-PROC-06)

e ALMIDON, SOSA, BORAX - Se identifican mediante etiqueta del proveedor. Para
poder rastrear un determinado lote de este producto en la grafica de control que es llevada
en el area de almidon se apuntan los lotes que son consumidos diariamente, ver
procedimiento “76QA-PROC-014". El departamento de almacén guarda registros del
material existente.

* TINTAS.- Se identifican mediante etiqueta del proveedor. Para poder rastrear un
determinado lote del producto el proveedor mantiene actualizado en un formato los lotes
de tintas utilizados en cada méaquina.

» GRABADOS Y SUAJES.- Para poder tener una rastreabilidad todos los grabados y
suajes son rotulados en ese departamento con un niumero de disefio, con este Ultimo se
puede volver hacta atras en la historia del proceso productivo mediante el plano maestro
de produccion.

7.2. IDENTIFICACION DE PRODUCTOS EN CURSO DE FABRICACION

La trazabilidad de los productos en curso de fabricacion en Inland Corrugados de
Monterrey, se puede obtener de la siguiente forma:

e Por medio de la identifican de las papeletas de acuerdo al procedimiento estado de
inspeccién y ensayo 76QA-PROC-007.

e Hoja del programa en maquina.

e Numero de Disefio, Pedido.

¢ Sistema de Harry Rhode.

7.3 IDENTIFICACION DE PRODUCTOS ACABADOS

Para los productos acabados se podran identificar y obtener una trazabilidad de la siguiente
forma:

1. Numero de Disefio, Remision, Pedido

2. Sistema Harry Rhode |

3. Sello de trazabilidad, (solo en los clientes que lo desean).
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IQP/COTRAZ

1. Codigo de trazabilidad de cajas
2. Formato de trazabilidad de tintas

IQP/TT
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Procedimiento No.:
76QA-PROC-009

Pagina:
5deé6

Fecha de Elaboracion
27 de Abnl de 1999

Fecha de Revision:

Rewvision Num:

ANEXO 1 IQP/CODTRAZ

CODIGO DE TRAZABILIDAD DE CAJAS
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L

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY

CODIGO: 1QPTT
FECHA:

A Tempie-iniand Company TRAZABWIDAD DE TINTAS VERSION:
Maquina:
Color y Colory J
Fecha Pedido arrastre | No.- de lote Fecha Pedido arrastre |No.- de lot

Ohservasiones:
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4.9 CONTROL DE PROCESOS

1. PROPOSITO

Describir el sistema utilizado en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. para
garantizar que los procesos productivos de cartén corrugado se lleven a cabo en
condiciones controladas y con los niveles de calidad adecuados.

2. ALCANCE
Afecta a todas las operaciones de carton corrugado que se realizan en la fabrica.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. Orden de fabricacién (programa) 76PR- PROC101-013
.  Planos maestros 76LO-PROC-001
Preparacion del almidén 76PR-PROC-101-003
. Programa de conversién 76PR-PROC-001-014
. Calendario de mantenimiento 76MT-PROC-002 y 76 MT-PROC-005
Check List de corrugadora
Check List de Flexografia
Orden de trabajo

4. DEFINICIONES

Corrugadora: Es la mdquina en la cual se forman las laminas de carton por medio
de la unidn de 3 o S papeles.

Flexografia: Es la maquina(s) en donde se convierten las ldminas que provienen de
corrugadora en cajas afiadiendo la impresion o dibujo requerido por el cliente.

S. RESPONSABILIDADES

El gerente de operaciones es responsable de este procedimiento. Cada operario de la
seccion es responsable de realizar su trabajo en régimen de auto control, siguiendo las
directrices expuestas en este procedimiento y en los documentos aplicables.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.. PREPARACION DE LA MAQUINA CORRUGADORA Y DE LOS
MATERIALES

El proceso sc inicia con la emision de un programa de fabricacion y el correspondiente
plano maestro. Una vez localizado el material del almacén (rollos de papel), y que
haya suficiente adhesivo en el 4rea de almidén, entonces el operario verifica el
programa y monta rollos en el portarollos. El operario hace los ajustes necesarios
enhebra el papel y hace los abraces en los precalentadores y preacondicionadores,
procede a ajustar en la computadora las medidas que se le daran a las laminas, y demas
pardmetros. ~ El operario comprueba que esta primera lamina cumpla las
especificaciones segun el programa. Si es asi, apartir de este momento, puede iniciarse
la fabricacion en sene. Si por el contrario, la primera pieza no satisface las
especificaciones, el operario debera avisar, hacer los ajustes pertinentes, y/o en su caso
avisar al Supervisor de produccion, al Dpto. de Mantenimiento, o a quien corresponda
dependiendo de la naturaleza del problema.

7.2 CONTROLES DURANTE LA CORRUGACION DE LA LAMINAS

El operario, con las frecuencia previstas, efecta las tareas de autocontrol, de acuerdo
con las tolerancias fijadas en los planos respectivos, los resultados se registran en la
bitacora de trabajo y los chequeos quedan asentados en el check list. (IQP/CHLICORR)

7.3 PREPARACION DE LAS MAQUINAS FLEXOGRAFICAS Y DE SUS
MATERIALES

El operario y el supervisor verifican el programa junto con el plano maestro de
produccion, se busca el material en piso y €l grabado correspondiente, se checa qu haya
tinta en existencia y se trae del almacén hacia la maquina, se monta ¢l grabado en la
maquina, se cargan las tintas en los depésitos, se ajustan los cortes de las cuchillas,
marcadores y alimentador, se corre una caja de prueba y se verifica si sale de acuerdo al
plano maestro, en un dado caso que no sea asi se hacen los ajustes necesarios y se
procede a iniciar la fabricacién en serie.
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7.4 CONTROLES DURANTE EL FORMADO DE LAS CAJAS DE CARTON
CORRUGADO

El operario, con las frecuencias previstas, efectia las tareas de autocontrol de acuerdo
con los parametros fijados en el plano maestro. Los resultados se registran en la
bitdcora de trabajo y los chequeos quedan asentados en el check list IQP/CHLMF.

7.5 MAQUINAS GRAPADORAS Y PEGADORAS

El operano y el supervisor verifican el programa junto con el plano maestro de
produccion, se busca el material en piso y se checa que haya rollo de grapas y
pegamento en la maquina correspondiente, se corre una caja de prueba y se verifica si
sale de acuerdo al plano maestro, en un dado caso que no sea asf se hacen los ajustes
necesaros y se procede a iniciar la fabnicacién en sere.

7.6. MANTENIMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPOS
El jefe de mantenimiento eclabora anualmente un calendario de operaciones de
mantenimiento programado para aquellos equipos que lo requieren (por ejemplo,

maquina corrugadora y flexograficas.)

Para las tareas de mantenimiento correctivo, el jefe de Mantenimiento y su equipo de
supervisores las lievaran a cabo de acuerdo con la orden de trabajo correspondiente.

Tanto para el mantenimiento programado como para el comrectivo, el Jefe de
Mantenimiento conserva los registros de las operaciones de mantenimiento.

8. ANEXOS CODPIGOS

1. Check List de corrugadora (IQP/CHLICORR)
2. Check List de Flexografia (IQP/CHLMF)

3. Orden de trabajo (IQP/OT)
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ANEXO 1 IQP/CHLICORR
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ANEXO 2 IQP/CHLMF
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ANEXO 3 IQP/OT

I NLAND

GERENCIA DE INGENIERIA N° .1002
ORDEN DE TRABAJO
:  DEPARTAMENTO EMISOR: FECHA DE EMISION l
TURNG: HORA: '/ MAQUINA NO:

DESCRIPCION DEL TRABAJO O FALLA DE EQUIPO I

ELABORO AUTORZO:
A PARA USO EXCLUSIVO DE MANTENIMENTO
FECHA DE RECEPCION: 2 RECIRIDO
OB {
|
; FECHADE TERMINACION: 1 nPa {
{ DESCRIPCION DE LA REPARACION:
| —
| | HORA INICIO: EJECUTO
HORATERMINACION REFACCIONES
TOTAL
'
OST1O T . \
' C OITAL =
| osservaCionEs i
|
; ‘.
1 -
| 1

RECIB DE CONFORMIDAD
NONMBRE ¥ PR

MANTENIMIENTO



INLAND
QUALITY
PROCESS

1. PROPOSITO

Procedimiento No.:

Pagina:

Fecha de Elaboracién Fecha de Revision:
Revision Num:
Elabord:
Aprobado por:
4.9,1 MANTENIMIENTO

117

Este procedimiento define el sistema para el mantenimiento de los equipos de produccién.

2. ALCANCE

Los equipos de produccién afectados por este procedimiento son todos los que se

encuentran en el Calendano de Mantenimiento.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Calendanio de Mantenimiento.

4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

El jefe de mantenimiento debe asegurar el cumplimiento de lo descrito en este

procedimiento.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

7.1. El jefe de mantemimiento debe establecer anualmente un calendario de las actividades
de mantenimiento programado, ¢n el que figuraran las tareas a realizar en los distintos
equipos y la fecha o periodicidad establecida para cada tarea.

7.2. Las tareas de mantenimiento correctivo (mayores, menores, preventivas y de rutina) se
realizaran bajo la planificacion y control del jefe de mantenimiento, quien asignara al
personal adecuado para cada necesidad.
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7.3. Los registros derivados de todas las actividades de mantenimiento se archivardn en un

expediente de mantenimiento de equipos, bajo la custodia del jefe de mantenimiento.

8. ANEXOS

1. Programa de paros de equipos a mantenimiento (76-PPEMANU-001)
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ANEXO 1 (76-PPEMANU-001)
PROGRAMA DE PAROS DE EQUIPO A MANTENIMIENTO

“ INLAND

A Temple-inland Company PROGRAMA DE PAROS DE EQUIPOS A MANTENIMIENTO

EQUIPO A Ft CACAN TV J g
MANTENIMIENTO  {Z3[28[271 28] 7] ® 11112 13[4 157 25|
FLEXO ZLM
FLEXO ZLS
FLEXO WARD
LEXO 36
ENGOMADORA
[GRAP 850
GRAP 485
GRAP, DE PIE
FLEJ. INTERLAKE
OMPRESOR
SECADORA
SERVICIOS GRAL. |
CALDERA
[CONVEYORS
DIVISIONES
ICORTADORA
EXTRACTORES
IMONTACARGAS 1 ol
MONTAGARGAS
MONTACARGAS 3
MONTACARGAS 4
MONTACARGAS 5
JLUMINACION EXT.
ISILLAS OFICINAS
LAMPARAS OFIC
MPAS DE EMBAR.
IMPIEZA TALLER
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4.10 INSPECCION Y ENSAYO
1. PROPOSITO

El proposito de esta seccion es describir el sistema implantado en Inland Corrugados de
Monterrey para llevar a cabo las actividades de inspeccién y ensayo, de modo que se
pueda verificar que se satisfacen los requisitos especificados para el producto.

2. ALCANCE

Las actividades de inspeccion y ensayo aqui descritas se agrupan en tres categorias:
o Inspecciones y ensayos de recepeion,

e Inspecciones y ensayos durante la fabricacion;

¢ Inspecciones y ensayos finales.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Procedimiento de Inspeccion en Recepcion de Materia Prima (rollos de papel)

e Procedimiento de estadistica de viscosidad en el drea de almidén (76QA-PROC-
014)

* Procedimiento de evaluacion del material en proceso en corrugadora (76PR-PROC-
002).

¢ Procedimiento de evaluacion del matenal en proceso en impresoras (76PR-PROC
009).

4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

Si bien existen actividades de inspeccién y ensayo realizadas bajo la responsabilidad de
otros departamentos, el Responsable de Aseguramiento de la Calidad tiene a su cargo la

coordinacion y supervisién de todas las actividades de inspeccidon y ensayo realizadas
en Inland Corrugados de Monterrey.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1 INSPECCION Y ENSAYO A LA RECEPCION

Los producto criticos para Inland Corrugados de Monterrey son los rolios de papel, que es
la matenia prima fundamental de Inland Corrugados de Monterrey estos se someten a los
controles establecidos en el procedimiento de Inspeccidon en Recepcion.

Los grabados y suajes que por lo gencral no presentan ningun problema también son
revisados en la recepcion.

Las otras materias primas tales como almidon, sosa, borax, tinta, que no son considerados
como materia critica y que por su comportamiento historico no han presentado ningin
problema en el proceso productivo quedan excluidos de una inspeccion continua en
recepcion, también los considerados con certificacion ISO 9000 quedan catalogados dentro
de este genero; solo se¢ hardn muestreos cada 4 meses para asegurar su continuidad en
calidad asi como su evaluacion de acuerdo al procedimiento evaluacién de proveedores
(76QA-PROC-006).

Los rollos de papel quedan retenidos e identificados en la fabrica, hasta que resulte
aprobado por la autoridad de inspeccion de recepeion correspondiente.

El material se verifica en cada caso segin las especificaciones establecidas con una
frecuencia y nivel estipulado por el procedimiento o instruccién aplicable. La frecuencia y
el nivel de inspeccion se ajusta dependiendo de vanos factores, por ejemplo los etiquetas
de conformidad, registros historicos, etc.

Cuando sea necesario, y siempre que se considere prudente, los materiales pueden pasar
directamente al proceso inmediato, bajo un control estricto que asegure su recuperacion y
sustitucion completa, en caso de presentarse condiciones adversas. La decision para
emprender esta accion especial corresponde al responsable de aseguramiento de calidad,
encargado, supervisor de la maquina corrugadora, limitindose a circunstancias
excepcionales, y teniendo en cuenta la influencia potencial sobre la calidad.

7.2 INSPECCION Y ENSAYO DURANTE EL PROCESO

Las inspecciones durante el proceso son realizadas por personal de Calidad asi como los
supervisores de las maquinas durante la operacion, con el fin de detectar cualquier defecto
de la forma mas anticipada posible.
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7.3 INSPECCION Y ENSAYO FINAL

El procedimiento “Inspeccién Final" describe el modo de realizar las inspecciones y
ensayos finales a la lamina de carton ya formada en corrugadora. Asi como al producto
terminado en las maquinas flexograficas.

Esta funcion es efectuada por el personal de inspeccion debidamente adiestrado de Control
de Calidad asi como por los supervisores de las maquinas.

7.4 REGISTROS DE INSPECCION Y ENSAYO

Los registros de los resultados de las inspecciones y ensayos son conservados por el
departamento de calidad, como evidencia objetiva de la conformidad del producto.

8. ANEXOS

No aplica
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4.11 CALIBRACION
1. PROPOSITO

El presente procedimiento tiene por objeto describir el método implantado en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. para asegurar la Calidad de los resultados de los procesos
de mediciéon. Para ello, es imprescindible disponer de un sistema para mantener

adecuadamente calibrados todos aquelios instrumentos de inspeccion, medicion y ensayo
que tienen incidencia en la Calidad de nuestros procesos y productos.

2. ALCANCE
Los instrumentos afectados por este procedimiento son los que figuran en el Calendario de
Calibracién, IQ/CALCA archivado en el Departamento de Calidad. Dicha relacion es una

lista de instrumentos que se mantiene actualizada, incorporando los instrumentos de nueva
adquisicion, y eliminando los que causan baja.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
* Seccion 3.11 del Manual de Calidad.

* Nomma [SO 10012, parte 1, "Requisitos de Aseguramiento de la Calidad de los
Equipos de Medida. Sistema de Control Metrologico de los Equipos de Medida”.

* Calendario de Calibracion de equipos sujetos a calibracion, IQP/CALCA
* Impreso para Registro de las Calibraciones, IQP/RECAL.

* Métodos Especificos de Calibracion Interna.

4. DEFINICIONES

Instrumentos: Equipo de pruebas para la toma de decisiones
Calibracion: Certificacién de los instrumentos de pruebas



124

INLAND Procedimiento No.: Pégina:
QUAL ITY Fecha de Elaboracion Fecha de Revision:
P ROCESS Revisién Num:

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del Departamento de Aseguramiento de la Calidad de controlar que las
calibraciones establecidas en el calendanio de calibracién se realizan en la forma prevista.

El departamento de calidad es responsable de seguir los programas de calibracién
establecidos para cada equipo. En el caso de calibraciones externas, contacta con las
entidades a las que se han asignado las calibraciones, supervisa su actividad dentro de
Inland Corrugados de Monterrey, S.A., y les exige el Certificado de Calibracién para cada
equipo calibrado.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

7.1. CALENDARIO DE CALIBRACION.

Este documento (Impreso IQP/CALCA) se encuentra archivado en el Departamento de
Calidad. Su actualizacion es responsabilidad del propio departamento. En dicho
documento figuran los datos identificativos de cada instrumento o equipo, asi como el
codigo del método de calibracion correspondiente,

7.2. CALIBRACIONES EXTERNAS

Cuando la calibracion la realiza una entidad externa, se le exige un Certificado de
Calibracion que acredite la validez de la calibracién. Este Certificado se archiva en el
expediente de cada equipo, en las condiciones que se citan en el punto.

7.3. ESTADO DE CALIBRACION

Cada instrumento o equipo sometido a control lleva adherida una ficha o etiqueta
que lo identifica, con los siguientes datos:

* Codigo y descripeion del instrumento.
* Fecha de la ultima calibracion realizada (y su resuitado, si procede).
* Fecha de la proxima calibracion.
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7.4. REGISTROS DE CALIBRACION

Cada calibracion que se efectie en un instrumento o equipo, sea interna o extema, se debe
consignar en el expediente correspondiente. En el caso de calibraciones externas, el
Certificado de Calibracion entregado por la entidad externa hace las veces de registro de
calibracion. los Certificados de Calibracién de entidades externas se archivan en el
expediente individualizado de cada instrumento.

7.5. TRAZABILIDAD DE UN PROBLEMA DE CALIBRACION

Si se demostrase que un instrumento o equipo esta descalibrado, puede ser necesario
aveniguar la validez de las medidas obtenidas con dicho instrumento desde su 1ltima
calibracion. En ese caso, y si se juzga necesario, pueden revisarse las hojas de fabricacién
y/0 los numeros de lote de producto acabado o matena prima en stock, con el fin de
asegurar la validez de los resultados obtenidos.

7.7. EQUIPOS NO APTOS PARA SU USO

En el caso de que llegue a determinarse que un equipo de tnspeccion, medicion o ensayo
no cumple los requisitos metrologicos exigidos, el Responsable de Aseguramiento de
Calidad lo hara reparar. Si la reparacion no fuese posible, serd dado de baja en el
Calendano de Calibracion, e identificado con una etiqueta visible de "FUERA DE
SERVICIO".

8. ANEXOS

1. Registro de Calibraciones (IQP/RECAL)

2. Calendano de calibracién (IQP/CALCA)

3. Etiqueta de Equipo fuera de Servicio

4. Etiqueta que el proveedor aplica de Gltima calibracion.
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ANEXO 1 (IQP/RECAL)
Version :
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
cadigo:
INLAND i
P REGISTRO DE CALIBRACIONES
DENOMINACION : No. SERIE:
MARCA : cODIGO:
MODELO ; UBICACION :
SE— =
PATRON (ES) UTILIZADO (8): CODIGO:
Norma o Metodo Utilizado
s =7 S E——
Valor del
Patron Estandar de Aceptaciéon Limites de Aceptacién Diferencia
Nombre del Proveedor :
OBSERVACIONES: REALIZADO POR:

Nombre y Firma / Fechs.
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ANEXO 2 (IQP/CALCA)
Versién:
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
Cédigo:
INLAND IQP/CALCA
AT i oo CALENDARIO DE CALIBRACION
PROVEEDOR QUE |FECHA DE LA PROXIMA
cODIGo NOMBRE DEL EQUIPO | UBICACION DEL EQUIPO| CALIBRARA EL EQUIPO CALIBRACION

APROBADO POR: LABORATORIO DE CALIDAD
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ANEXO 3

EQUIPO FUERA
DE SERVICIO

DEPTO. DE CALIDAD
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ANEXO 4
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4.12 ESTADO DE INSPECCION Y ENSAYO
1. PROPOSITO

El propésito de este capitulo es describir el sistema implantado para identificar el estado
de inspeccidn y ensayo de los productos, de modo que pueda conocerse la conformidad o
no conformidad del producto segun las inspecciones y ensayos efectuados.

El estado de inspecciéon y ensayo debe ser muy claro, permitiendo identificar con
facilidad si un producto ha sido:

¢ Inspeccionado (o no)

e Aceptado (0 no)

e Retenido

e Rechazado

2. ALCANCE

Los sistemas para la identificacion del estado de inspeccion y ensayo de los productos se
aplican a:

¢ Rollos de papel

e Grabados y suajes

o Laminas y cajas de carton corrugado

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Procedimiento de Inspeccion y ensayo (76QA-PROC-006)
4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

Las actividades de identificacién del Estado de Inspeccion y Ensayo referentes a los
rollos de papel estan a cargo del laboratorio de calidad; dentro del proceso de
transformacion estidn a cargo del departamento en el cual se encuentra el producto asi
como de los inspectores de calidad. En particular, cada responsable debe asegurar que se
apliquen adecuadamente los sistemas de etiquetado e identificacion del maternal, etc.

Por otro lado, el departamento de calidad tiene asignada la responsabilidad de supervisar
la adecuada identificacion de los productos no conformes.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica

7. INSTRUCCIONES ’
7.1 PRODUCTOS PENDIENTES DE INSPECCION

En el caso de recepcion de materias primas tales como los rollos de papel, las partidas
pendientes de inspeccion se identifican con etiquetas en espera de aprobacion.

7.2. PRODUCTOS ACEPTADOS

Las materias primas aceptadas se identifican con una etiqueta de producto aceptado, esta
indicara que la materia prima esta en condiciones de ser ocupada.

7.3. PRODUCTOS RECHAZADOS

Los productos rechazados, material para reprocesar o eliminar y las materias primas a
devolver al proveedor, son identificados con una etiqueta roja de rechazo.

7.4 PRODUCTOS INTERMEDIOS EN PROCESO

Los productos que se encuentran en proceso estan en todo momento acompafiados de la
papeleta de identificacién que lo ampara como material utilizable, ademdas se anotan los
datos del proceso, de modo que es un indicador util del estado de inspeccién y ensayo.

8. ANEXOS

Etiquetas utilizadas para la identificacion de rollos de papel (IQP/ERP)

Papeleta de identificacion utilizadas en corrugadora “matenial utilizable” (IQP/PIC)
Etiqueta de matenal no conforme (IQP/EMNC)

Papeleta de identificacion de producto manufacturado material utilizable (IQP/PIPM)
Etiquetas utilizadas en grabados y suajes (IQP/EGS)

hi s b I



132

INL AN-D Procedimiento No.: Pagina:
QU ALITY Fecha de Elaboracién Fecl.ia' de Revision:
PRO CES S Revisidn Num:

ANEXO 1 (IQP/ ERP)

Aseguramiento de Caiidad Aseguramiento de Calidad
INLAND ! INLAND
A Tempie-inland Company A Temple-iniand Company

EN ESPERA

PRODUCTO
ACEPTADO DE APROBACION

INLAND

A Yempie-inland Company

PRODUCTO
RECHAZADO
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ANEXO 2 (IQP/PIC)

CANTIDAD DE PEDIDO

PEDIDO INLAND

RESISTENCIA

CJS. EN ESTA TARIMA

TMA. #

| PEDIDO INLAND

| RESISTENCIA

CLIENTE

No. CAJA

§ CANTIDAD DE PEDIDO

CJS. EN ESTA TARIMA

TMA. #

ETIQUETA EXCLUSIVA PARA

PLIEGO
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ANEXO 3 (IQP/EMNC)
g
W INLAND
o "MATERIAL NO CONFORME"
Fecha: Hora:

Audito: PS  JG JA

Defectos Criticos

Supervisor en tumo:

Modo de inspeccién

_ Tolerancia _ Pzas. Defec.

Codigo
fiocon

Caja despegada en la ceja de union visual 0
DC02 |[Caja ada en su interior visual 0
DCO3 __|Papel despegado (liner) visual 1]} [t
DC04 [Caja rota de fabricacion visual 0
[[oco5__[cCaja incompleta plano maestro 0
[[DCo6é  |impresién equivocada u omitida piano maestro 0
|LDCO7 Mal marcado (score) visual #4- 2mm
[[DC08 |Papeles invertidos (liners) visual 0
[[Dcos _|cCaja mal engrapada visual 0
[[DC10 |Lamina tostada visual 0
[[OC11  |Lamina ampollada visual 0

|

Codigo Defectos Maycres Modo de inspeccién Tolerancla Pzas. Defec.
| DMO1_ |Fuera de dimensiones cinta métrica +/- 2mm
||DM02 El ranurado no liega al doblez visual 0
DM03 |EL Ranurado se pasa del doblez visual 0
([DMo4  [Mal marcado en la ceja de union cinta métrica 2 mm. Max.
[[DM05 | impresion ilegible visual 0
[lomoe  |variacion de tono visual + GCMI 0
|]DM07 Papeles desalineados cinta métrica +-3mm
DM08  [Curvatura de 6mm. Por cada 30 cm. cinta métrica 6 mm. Max
DMO9 |Impresidn fuera de localizacion cinta met + plano maestro +- 2mm
DM10 |Ancho de la ceja de unién cinta métrica 32 mm. Min.
{iDM11 |Abertura de foramci6n entre las tapas cinta métrica 6 mm. Max |
IoM12  [Abertura paralela de ranuras de unién cinta métrica de 2a 8 mm [
ibM13  |Caja descuadrada cinta métrica 3 mm. Max.
([DM14  |Formacién en v en la ceja de unidn cinta métrica 3 mm. Max.
[[OM15 |Traslape de ranuras en unién visual 0
[[CM16 |Mal corte en ranuras y orilias de cartén visual 0
M1 7 |Medidas invertidas enire los paneies crtamet tpaomaesto | 0
Codigo Defectos menores Modo de inspeccidn __ Tolerancia  Pzas. Defec.
“Dm01 Caja dafiada por mal manejo visual 0
[[Dm02 [Cantén sucio visual 0
IDm03__|Fragmentos o rebabas de cartén visual 0
[[Dm04 [Fatta de antideslizante (caja y/o division) spray 0
[[Dmo5  |Recubrimiento deficiente visual 0
Dm06 |Cajas mal acomodadas visual 0
Dm07 |Cajas mal flejadas visual 0
Dm08 |Tarima mal identificada visual 0
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ANEXO 4 (IQP/PIPM)

“PRODUCTO MANUFACTURADO"
FECHA A EMBARCARSE:

DISENO INLAND

FECHA:

CLIENTE:

IDENTIFICACION DEL
CLIENTE:

PEDIDO INLAND #:

CANTIDAD DEL
PEDIDO:

CAJAS * TARIMA:




136

]NL AND Procedimiento No.: Péagina:
QUALITY Fecha de Elaboracién F ecl'm. fle Revision:
PROCE S S Revision Num:

ANEXO 5 (IQP/EGS)

ETIQUETAS UTILIZADAS EN GRABADOS Y SUAJES

l Inland Mty.
“MATERIAL NO CONFORME”

Indicacién: Esta etiqueta se debera colocar en cada grabado deficiente.

Fecha:
. Proveedor:;
. Disefo No.
. Clente:
. Pedido No.

. Cantidad Plastas

. OBSERVACIONES:

7. Revisd
Depto. Grabados

“NO Recibas, NO Hagas, NO Entregues”;
iDEFECTOS!

DEPTO. DE GRABADOS

PRODUCTO LIBERADO
EVALUADOR:

#FOLIO:
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4.13 CONTROL DE LOS PRODUCTOS NO CONFORMES

1. PROPOSITO

El propésito de este capitulo es definir el sistema a seguir para controlar los productos
no conformes con los requisitos especificados.

Dicho control se basa en la identificacion, documentacion, evaluacion y asignacién de
destino del producto no conforme, asi como la notificacion al personal implicado, de
manera que se evite el uso no intencionado o su mezcla con productos conformes.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a los productos que se hallen fuera de sus
especificaciones:

» Productos procedentes del proveedor
» En el proceso de formacién de las cajas de carton
» En general en los casos que exista un parametro fuera de especificaciones

Y siempre que se encuentren dentro del recinto de Inland Corrugados de Monterrey,
S.A. de C.V. Las reclamaciones de clientes, que pueden entenderse como no
conformidades detectadas en el exterior, son cubiertas por el procedimiento de
“Reclamaciones de Clientes” 76LO-PROC-010.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Procedimiento de reclamaciones de clientes “76L.O-PROC.010”

» Procedimiento de acciones correctivas “76 QA-PROC-008”

» Procedimiento de devoluciones de material “76QA-PROC.015”

4. DEFINICIONES

» No Conformidad: incumplimiento de un requisito especificado
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S. RESPONSABILIDADES

Las actividades relativas al control de los productos no conformes estdn a cargo del
inspector de calidad o en su caso el responsable del irea, seccion o departamento que
tiene asignada la custodia del producto en el momento de detectarse su condicion de
producto no conforme.

En caso de tratarse de productos en poder del cliente, dicha responsabilidad queda
contemplada en el procedimiento de devoluciones de material “76 QA-PROC-015".

Aseguramiento de Calidad tiene asignada la responsabilidad de supervisar el tratamiento
y control de los productos no conformes .

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES

En general, los productos “no conformes” gestionados pueden tener uno de los
siguientes destinos;

(a) Reinspeccionados para separar el material que no cumpla con las especificaciones.
(b) Reclasificado para otras aplicaciones.

(c) Rechazados definitivamente o desechados.

7.1  PRODUCTOS NO CONFORMES PROCEDENTES DE UN PROVEEDOR
El control sobre estos productos se describe a continuacion, cabe sefialar que en caso de

duda se pedird la intervencién del departamento de calidad para la aplicacion y
cumplimiento de los siguientes puntos:

¢ Identificacion: Se realiza sobre el producto, mediante etiqueta roja de “NO
CONFORMIDAD?” y se solicita al proveedor acciones correctivas asi como la pronta

recuperacion del producto inconforme.

e Documentacion: Se complementa el registro correspondiente (Informe de No
Conformidad). (IQP/RNC)

e Evaluacién y destino: Esta a cargo del departamento que custodia el producto.
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7.2 PRODUCTOS NO CONFORMES EN FABRICA

El personal de calidad o el responsable del drea o seccidn, donde se detecto la no
conformidad, identificara claramente con una papeleta de color rojo a los productos que
han adquirido esta condiciéon como consecuencia de un proceso productivo dentro de las
instalaciones de Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.

Se emite un Informe de No Conformidad que recoge toda la informacion y que se
archiva al final de su tratamiento.

7.3 PRODUCTOS NO CONFORMES DESPUES DE LA EXPEDICION

En caso de que el cliente informe de la recepcion de algin producto no conforme,
independientemente de que se produzca su devolucién fisica al almacén se pone en
marcha el procedimiento de reclamaciones de clientes, que prevé la complementacion
del registro correspondiente y el cierre individualizado de cada reclamacion por el
responsable del departamento de logistica.

8. ANEXOS

1. Formato de informe de no conformidad (IQP/INC)
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ANEXO 1 (IQP/INC)
-
h WNLAND CORRUGADOS DE MONTERREY lCODIGO: IQPANC
M INEAND VERSION
A Temple-iniand Company INFORME DE NO CONFORMIDAD ’
— JFECHA:
lo IDENTIFICACION: TERIAL: DOR: NT EXT

DESCRIBA LA NO CONFORMIDAD

[ ]reinspPECCiONAR

[]recLasiricar

(NO SIRVE)

T
COMENTARIOS O ACCIONES A REALIZAR:

e e eis el =oo —
DESTINO DEL PRODUCTO NO CONFORME

FECHA

(SEPARAR EL MATERIAL QUE NO CUMPLA CON LAS ESPECIFICACIONES)

{SIRVE PARA OTROS USOS)

RECHAZADO/ DESECHADO

NO CONFORMIDAD CERRADA

APROBADO POR:

FECHA:
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4.14 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
1. PROPOSITO

El propésito de este procedimiento es definir la forma de actuacién en Inland Corrugados
de Monterrey, S.A. de C.V. para aplicar acciones correctivas y preventivas en el Sistema
de Calidad siempre que sea necesario.

Las acciones correctivas y preventivas constituyen un mecanismo de autorregulacion del
Sistema de Calidad y se ponen en marcha con caracter excepcional cuando se detectan no
conformidades en dicho sistema.

2. ALCANCE

El Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas a diferencia del Procedimiento de
Control de Productos No Conformes o el Procedimiento de Reclamaciones, no se pone en
marcha como una operacion rutinaria, sino que se aplica con carcter excepcional.

A continuacion se citan algunas situaciones que pueden ocasionar la puesta en marcha del
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas:

a) Deteccion de alguna no conformidad clasificada como critica.

b) Reclamacion de un Cliente por una desviacién grave respecto de los requisitos del
pedido o contrato, o cuando el propio Cliente solicita de forma explicita la realizacién
de una accién cormrectiva.

¢) Recurrencia de un mismo problema o defecto de forma continuada a lo largo del
tiempo.

d) Siempre que otros procedimientos como los antes citados resulten insuficientes para
resolver un problema complejo.

€) Como consecuencia de una no conformidad en ¢l Sistema de Calidad detectada en una

auditoria de calidad.

Por tanto, este procedimiento no necesita aplicarse ante problemas cuya solucion es obvia
o directa, ni cuando la relacion causa - efecto estd bien identificada o definida.
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3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Seccion 3.14 del Manual de Calidad.

Impreso "Solicitud de Acciones Correctoras y Preventivas”.
Procedimiento de Control de Productos No Conformes.
Procedimiento de Reclamaciones de Clientes.
Procedimiento de Auditorias Internas.

* #* & ¥ =

4. DEFINICIONES

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad,
defectos u otra situacion indeseable a fin de prevenir su recurrencia.

Acciones preventivas; Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no
conformidad, defectos u otra situacion a fin de prevenir su ocurrencia.

S. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del cliente-proveedor de poner en marcha cada vez que sea necesario
este procedimiento asi como supervisar y archivar la documentacion que haya gencrado
con motivo a una solicitud de accion correctiva.

El responsable de aseguramiento de calidad debe wigilar que se lleve a cabo este
procedimiento y asume las siguientes responsabilidades:

1) Convocar si es necesario a un equipo de trabajo o circulo de calidad de las secciones
afectadas para estudiar el problema y encontrarle sofucion.

2) Poner en marcha el procedimiento y solicitar acciones correctivas a cualquier persona,
departamento, seccion, etc. siempre que él considere necesario de acuerdo a lo
establecido en ¢l punto 2 de este procedimiento.

3) Supervisar y archivar la documentacion e impresos que él genere por la aplicacion del
procedimiento.

En el caso de que el procedimiento de acciones correctivas y preventivas se ponga en
marcha como consecuencia de una auditoria de calidad, el auditor tiene responsabilidades
especificadas en los puntos (1) y (2) para el responsable de aseguramiento de calidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD

No aplica
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7. INSTRUCCIONES
7.1 INICIO DE UNA ACCION CORRECTIVA/ PREVENTIVA

Cuando se produzca alguna de las situaciones previstas en el puato 2, la persona, seccién o
departamento afectado solicitara el funcionamiento de este procedimtento. En el caso de
no conformidades detectadas en una auditoria Interna, ¢l auditor jefe es el encargado de
activar el procedimiento.

En todo momento el proveedor interno podra solicitar la ayuda del responsable de
Aseguramiento de Calidad para la completa realizacion de este procedimiento.

7.2 CIERRE DE UNA ACCION CORRECTIVA

Los reportes de acciones correctivas deberan ser firmadas por el proveedor interno
(responsable) y de conformidad (el cliente interno).

8. ANEXOS

1. Reporte de acciones correctivas internas (IQP/RACT)
2. Reporte de acciones correctivas maquina (IQP/RACMA)
3. Reporte de acciones correctivas externas (IQP/RACE)
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ANEXO 1 (IQP/RACI)

e SR EN e v ¢t
uy AEPORTE 06 ACCOES CORECtovas wtimas || A
Este documento contnbuye 2 la mejora continua de i organaacion. Por lo tanto, es mportante confestas cads uno de los siguientes punfos.
[Cliente Interno r Chente Externo.
Representante No de Pedido
P dor I : No_de Disedo
Representante identificacion dei Chente

EXCLUSIVO CLIENTE INTERNC

Tumo [ 1Y, 1 12 | 12 Magumna

A Escribajals) falla(s) encontradals) Fecna en que oouwine

N wlsii] -

EXCLUSIVO PROVEEDOR INTERND

B2 Describa 1a(4) CAUSA(S] que provocofaron) la(s) faia(s)

R

: —

4 - | |

5.
Cl- Describa la(s) Accionjes) Correctivafs) a efectuar Fecha en que se efectuaran
3

IS

. 7

4

5.
D.- Describa la(s) Accidn(es) Preventiva(s) para evitar Fechs en que se impiementaran

que se repita(n) la(s) falla(s):
| B

2- -

3.

4

5.

Accidn Comectiva Cerrada
Famy de Responsabacad Fama de Conformaad
Proveedor Interno Clente laterno

Original para: Chente interno
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ANEXO 2 (IQP/RACMA)
;;n___»_f ' AN CORRUBADOS DE MoNTERREY o000 PRACMA
- ::-‘:u-e—— REPORTE OF ACCIONES CORRECTIVAS N MAGUNA m “‘-‘

fecmengeseelocamt /| / |

Foche engue w . S
wm Firma de conformuded cliente oo
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INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY FECHA:

CODIGO: IGP/RACE

Aseguramiento de calidad

INLAND "REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS EXTERNAS" VERSION:
A Temcie-inland Company
Aseguramiento de calidad
fecha:
Con atencién: Telefono:
Cliente: Fax:
Asunto: Nimero de material:
Cantidad de pi devueitas.
Descripcién del material: Fecha de 6
Namero de codigo devolucién:
J Ge codigo requisicién:
: "~ Reposician
b Hi00vo Yo g Sevolocitn Sousss) JAccion(es) correctivals) Sopded Secha
Acclones preventivas
E 1do que esta inf: 160 le sea U2l para los fines que le convenga, quedo & sus ordenes para aclarar cusiquier duds o aclamcidn
Atertsmenrte;
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4.15 MANIPULACION Y ALMACENAMIENTO DE MATERIAL

1. PROPOSITO

El propésito de este documento, es el de asegurar el orden y ubicacion del material asi
como también los cuidados que se deberan de tener durante el manejo de los mismos.

2. ALCANCE

La aplicacion de este procedimiento es especifico para el departamento de produccion.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Procedimientos de seguridad

4. DEFINICIONES

Tarima.- Plataforma de plastico utilizado para mover el material en la fibrica.
Estiba.- Columna formada por material en proceso o terminado.

5. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del montacarguista de producciéon y del supervisor del 4rea ¢l
realizar este procedimiento de acuerdo a sus indicaciones.
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

Ver check list de montacargas por turno anexo 1 (IQP/CHLMONT)
Reglas de seguridad para montacarguistas anexo 2 (IQP/RESEMONT)

7. INSTRUCCIONES
7.1 Procedimiento para estibar
7.1.2 Acerquese a la estiba despacio y con la carga baja e inclinada.

7.1.3 Disminuya la velocidad y pare enfrente de la estiba, reduzca la inclinacién hacia
delante a un punto apenas suficiente para equilibrar la carga.

7.1.4 Eleve la carga a la altura deseada para estibar, sin sobrepasar la altura delimitada
por una linea roja que esta en la pared.

7.1.5 Cuando la carga este por arriba de la parte supenior de la estiba de abajo,
adelantese despacio cuidando de no golpear las estibas que estén formadas.

7.1.6 Cuando la carga este sobre la estiba deténgase, coloque la tarima en posicién
vertical y baje lentamente hasta que esta quede sentada en posicidn correcta.

7.1.7. Ya que la carga este estibada correctamente, baje las uflas del montacargas hasta
que queden libres, asegurdndose de que no tenga obstaculos atrds y marche en
reversa, a veces es necesario inclinar las ufias para liberarlas mas ficilmente,

7.1.8 Cuando las ufias salgan de la tarima, frene y baje las uiias hasta la distancia
adecuada del piso antes de efectuar otra maniobra o retirarse.
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7.2 Procedimiento para desestibar

7.2.1 Deténgase frente a la estiba, eleve las ufias hasta la posicién en que se permita la
libre entrada en la tarima.

7.2.2 Meta las uiias totalmente desplazandose lento y hacia delante, frene y levante la
carga , hasta que quede libre, incline hacia atrds hasta que la carga quede fuera de
la estiba y frene.

7.2.3 Aseglirese que tenga el paso libre, desplacese hacia atras hasta que la carga quede
fuera de ia estiba y frene.

7.2.4 Baje despacio y con cuidado la carga hasta que quede en posicién correcta para
iniciar la marcha.

7.2.5 Cercidrese de centrar bien las uilas y que por lo menos cubra % de tanima.

7.3 Acomodo de materiales

7.3.1 Todo material en proceso, se debera colocar a doble estiba, siempre y cuando el
tamaiio de la hoja de la caja se lo permita.

7.3.2 Cada tanma de material que se acomode en las naves que conforman la planta
deberan estar dentro de las lineas amarillas.

7.3.3 Las etiquetas de identificacion de matenales, deberdn quedar siempre hacia el
pasitlo.

7.3.4 Los materiales deberan de quedar en linea y por orden de venta en una misma
area, procurando acomodarlas lo mas cerca posible de la maquina a la que tocara
procesar, segun la secuencia del disefio de la caja, ya que con esto evitamos
rezago y demora al momento de localizar y acercar los materiales.

7.3.5 Todas las tarimas que se pongan a doble estiba no deben de rebasar el limite de
altura que se marca con una franja roja en las areas.
8. ANEXOS

1. Check list de montacargas por turno (IQP/CHLMONT)
2. Reglas de seguridad para montacarguistas (IQP/RESEMONT)
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ANEXO 1 (IQP/CHLMONT)

N O NLAND

" CORRUGADOS DE MONTERREY
S
Subssdinia de Intand Peprsbossd and ’-(\tgz (iuv

LISTA DE CHEQUEO DE MONTACARGAS POR TURNO

Montacargas No., e I i Fecha. _- - .

Nombre del operador, | il PR Turno. - T

Lectura del Horometro

Inicio Turno., - e Fin Ffurno.

v, ok X mal

} MAQUINA PARADA MAQUINA ENCENDIDA ©
_ .1 _Daio total o fuga B e P Medidor de temperatura
| Condiciones de llantas Ll . Medidorde carga
| Nivel de gas ool Kiquide de frenos =
Nivel de agua radiador _Freno de mano
Luces: frontal y traseras Contoles hidraulicos
| Luces de emergencia © Aceite de transmision automatica
| Horémetro - _ Fugas de aceite
Claxon o= e e ey ats DaiSE gt
1 Nivel de accite de motor . Encendido !

i Mangueras

Observacienes : Detallar todos los aparatos que necesiten revision o reparacion.

I —— S ——

g S N —— — C - O
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10.

12,
13.
14.
1S.
16.
17.

18.
19.

20.

21

22

23
24

25

ANEXO 2 (IQP/RESEMONT)

INLAND

A Temple-fntand Campany

. Todo operador de montacargas deberd estar previamente capacitado.entrenadoy autorizado por la empresa

Asi como conocer las reglas bésicas de segunidad.

Antes de iniciar la jomada de trabajo debera inspeccionar detalladamente todos los puntos contenidos en la
“Lista de Chequeo por Turno™ que porta cada montacargas

Cualquier montacargas que no est¢ en condiciones de operacion segura deberd ser retirado inmediatamente
de servicio y reportarlo al supervisor en tumo. Nunca utilice un montacargas que esté dafiado o que tenga
problemas mecénicos. )

Todas las reparaciones o maniobras de mantenimiento, deberan ser realizadas exclusivamente por personal
de mantenimiento autorizado para ello. Nunca por el propic operador.

L2 seguridad ¢s una actitud que usted debe traer consigo a su trabajo. Emplee todo ¢l equipo de proteccion
personal requendo.

Nunca sobrecargue €l montacargas, ya sea con carga excesiva o velocidad elevada

Manténgase alerta a cualquier peligro, ejerciendo control en todo momento. No se distraiga.

Evite comer y beber mientras esté en el montacargas y nunca maneje con las manos grasosas 0 mojadas.
Mantenga una distancia igual 2 12 longirud de tres montacargas cuando vaya siguiendo a otro. Nunca
intente rebasarlo en los cruces, esquinas ciegas u otro lugar peligroso cuando se viaja en la misma direccidn.
Utilice el ¢laxon cuando se acerque a otros trabajadores o peatones. Anticipe la posibilidad de que alguien
puede aparecer repentinamente frente a usted.

Disminuya la velocidad en las entradas, esquinas 0 cruces de poca visibilidad. Si es necesario, pare y
utilice el claxon para dar un preaviso.

Nunca maneje ¢l montacargas en direccion @ otra persona que esté parada en frente de objetos fijos tales
como otra miquina o una pared. Una falla mecénica o un pequefio error de juicio puede causar un accidente
seno.

Si una carga voluminosa obstruye su vision al frente, preferentemente viaje en reversa.

No coloque piemas o brazos fuera de la cabina 6 por entre el mistil, ni trate de alcanzar la carga para
estabilizarla a través de éste ya que podria catsar lesiones graves si la carga se desliza.

Nunca lleve 2 bordo del montacargas pasajeros.

Nunca cargue mis de un rollo de papel 2 la vez; coloque la carga en forma estable con el rollo a 30 cms
amba del suelo. ¢l mistil inclinado hacia atris y ajuste el rollo con las mordazas de contacto, no con la
base del brazo.

Respete la velocidad maxima permitida (10 Km). Al circular de reversa hégalo a baja velocidad y con
precaucion.

Tenga cuidado con: tuberias, luces , puertas, asi como con todo el equipo y maquinaria de la empresa.
Redoble las precauciones de seguridad al circular sobre dreas de declive y/o rampas. Asi como cuando se
disponga a cargar un transporie , manténga buena comunicacion con ¢! chofer para evitar accidentes.

Si el montacargas es usado para transportar personal de reparacién en proyectos de mantenimiento, deberd
contar con una plataforma de levante con barandas o neles laterales y estar asegurada firmemente al
mecanismo de levantamiento.

Nunca permita que alguien s¢ pare o camine debajo de una carga levantada. Mantenga un drea de seguridad
despejada en caso de la caida de una carga.

Al estacionar un montacargas o dejarlo solo, las cuchillas deberdn colocarse sobre el piso, apagar el motor,
poner ¢l freno de mano y la llave fuera de ammanque .Tranque las ruedas si fa situacién requiere que el
maontacargas esté estacionado en una rampa.

No obstruya la areas del equipo contra incendios y respete los pasillos de los mismios.

Al cargar combustible: coloque el montacargas en posicion de reversa, baje las cuchillas al suelo, coloque el
freno de mano, detenga ¢l motor, baje de la unidad, No fume y espere a que el despacahdor del gas le
indique que puede encender nuevamente la unidad y retirarse del area.

Cualquier violacién al presente reglamento serd motivo de sancidn por parte de la empresa.

El elemento més importante en el manejo de los materiales es

USTED.

MANTENGASE ALERTA, PRACTIQUE TECNICAS DEFENSIVAS Y
SIEMPRE PIENSE EN LA SEGURIDAD.
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4.15.1 EMBALAJE Y ENTREGA DEL MATERIAL

1. PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es brindar los lineamientos necesarios para tener un
adecuado paletizado del material.

2. ALLCANCE

La aplicacion de este procedimiento es especifico para el Departamento de Produccion y
Aseguramiento de Calidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manuales del IQP.

4. DEFINICIONES

Rebaba.- Exceso de cartén sobrante al momento del corte de la caja.

Fleje.- Hilo metélico o plastico que es usado para sujetar una paca o pallet.
Amarre o paquete.- Unidad hecha de varias cajas flejadas.

Capa o Cama.- Primer nivel de formacion de amarres en contacto con la tarima.

Pallet.- Unidad hecha de paquetes, flejada con tapa y fondo de cartén.
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S.- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal que integra el Departamento de Produccion llevar a
cabo este procedimiento y del Departamento de Aseguramiento de Calidad verificar el
cumplimiento de este.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

Traer la ropa bien fajada
No meter manos, dedos, etc. cuando la maquina esta flejando.

7. INSTRUCCIONES

Los criterios que se deben de tomar para evaluar el buen estibado, son los
siguientes:

7.1 APARIENCIA GENERAL

Hacer los posible para que la lamina salga limpia y sin rebaba, la presion del flejado no
debe de ser excesiva, no debe de llevar flejes rotos, no debe llevar cajas estibadas en
posiciones contrarias al resto, las cajas no deben de ir movidas (anexo 1).

7.2 IDENTIFICACION

Deben estar todos los datos de la orden en la papeleta de identificacion, la papeleta no
debe ser prensada por los flejes, la papeleta debe estar en un lugar visible y que se
pueda leer (anexo 2).

7.3 TAPAS Y ESQUINEROS
Deben cubrir los cuatro lados de la paca, no flejar sobre las cajas, no poner esquineros
mayores o menores de 20 cm., los esquineros deben ir alineados (anexo 3).

7.4 FLEJADO
Colocar solo 2 flejes por lado, no flejar bajo las tapas, deben estar centrados los flejes,
no se debe colocar el fleje entre las cajas (anexo 4).

7.5 ORDEN DE ESTIBA
Los bultos de cajas y producto que se estiben como charolas o laminas, deben estar
debidamente alineadas y no se deben usar tarimas rotas (anexo 5).
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Apariencia de estiba general
Colocacién de papeleta

Tapas (Vestiduras) protectoras
Colocacion del fleje

(IQP/AEG)
(IQP/CE)
(IQP/TP)
(IQP/CF)
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ANEXO I(IQP/AEG)
APARIENCIA DE ESTIBA GENERAL

OBJETIVO

INACEPTABLE, SE DEJO DESPERDICIO ENLA UNIDAD  INACEPTABLE. PRESION EXCESIVA EN LA PLATINA
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INACEPTABLE, CARGA CAIDA

INACEPTABLE, CARGA MOVIENDOSE

INACEPTABLE, LA CARGA NO ESTA PAREJA

INACEPTABLE, TARIMAS QUEBRADAS
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ANEXO 2 (IQP/CE)
COLOCACION DE ETIQUETA

OBJETIVO
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ANEXO 3 (IQP/TP)
TAPAS PROTECTORAS
OBJETIVO

INACEPTABLE. VESTIDURA INADECUADA INACEPTABLE. VESTIDURA EXCESIVA
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ANEXO 4 (IQP/CF)
COLOCACION DEL FLEJE

OBJETIVO

INACEPTABLE EL FLEJE NO ESTA EN LA VESTIDURA

INACEPTABLE, FLEJE OBSTRUYENDO LOS AGUJEROS
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4.16 CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

1.- PROPOSITO

En este procedimiento se describe el enfoque adoptado por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V. para el control de los registros de la calidad.

Los registros de calidad son todos aquellos datos almacenados en papel o en soporte
informatico que permiten demostrar la calidad obtenida en un momento determinado del
tiempo.

La funcién de toda esta documentacién histérica es servir de base para analisis de
problemas o disefio de acciones correctivas y preventivas, asi como para pruebas
demostrativas de la calidad en diferentes situaciones.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a todos los registros generados por Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Calidad de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. 3.16.

4. DEFINICIONES

Registro.- Es un documento que provee evidencia objetiva de las actividades ejecutadas
o resultados obtenidos.
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Revision Num:

Fecha de Elaboracién: Fecha de revisién.

El responsable de aseguramiento de calidad es el encargado de supervisar que cada uno de los
registros se ajuste a lo establecido en este procedimiento, por otro lado los siguientes deptos.
son los responsables del adecuado control y custodia de los registros que se le asignan.

RESPONSABLE

REGISTROS

TIEMPO DE
RETENCION

PRODUCCION

REPORTES MENSUALES DE PRODUCCION, MAQUINAS,

| _DESPERDICIO TEMPOSMUERTOS
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

3 ANOS

CONDICIONES PARTICULARES PARA DESCARGA
DE AGUAS RESIDUALES

PERMISOS DE USO DE SUELO

PERMISOS DEL USO DE
| PARAMETROSDECONDICIONAMBIENTAL |
LIC_ DE FUNCIONAMIENTO

PERMISOS DE RESIDUOS TOXICOS Y NO |

LIC. DE OPERACION DE RECIPIENTES SUJETOS A PRESION

5 ANOS

LISTA DE CHEQUEO DE_EQUIPO DE TRANSPORTE UTILIZADO

LISTA DE CHEQUEQ DE MONTACARGAS

CALIDAD

18 MESES

RESULT; P

3 ANOS

RECURSOS HUMANOS

3 AROS

10 ANOS

8 ANOS

LOGISTICA

3 ANOS

18 MESES

2 ANOS
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TIEMPO DE
RESPONSABLE REGISTROS
RETENCION
REPORTES MENSUALES DE VENTAS, 3ANOS
VENTAS
REGISTROS DE REVISION DEL CONTRATO Y 18 MESES
NOTIFICACIONES DE CAMBIO
| REGISTROSOECONTROLOELOISERO | 3 AROS
mseno | MS MIVAS Y PREVENTIVAS
PEDI! Y S DE CAMBIO 5 ANOS
PLANOS MAESTROS
GERENCIA GENERAL LM e o L 3 AROS
INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS _
COMPRAS RO N> U= COMIER 10 ANOS
DOCUMENTOS CONTABLES _
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVD
MANTENIMIENTO RUTINAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 2 ANOS

CLASIFICACION DE ORDENES DE TRABAJO
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6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica

7. INSTRUCCIONES
7.1 DISPONIBILIDAD DE LOS REGISTROS

Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. mantiene sus registros a disposicion de
quien lo requiera, unicamente quedan al margen de la citada disponibilidad aquellos
registros que por su importancia estratégica o tecnoldgica, su utilizacion por terceros
pueda significar un riesgo para Inland Corrugados de Monterrey S.A. de C.V.

7.2 PLAZO DE CONSERVACION

En Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. el periodo de conservaciéon de los
registros de la calidad queda establecido en el punto 5 de este procedimiento, aunque en
algunos casos puede ser necesario aumentar o disminuir este plazo de acuerdo con las
necesidades que sugan en la planta o los requisitos de nuestros clientes asi como
determinadas condiciones de conservacion.

7.3 UBICACION Y SEGURIDAD DE LOS REGISTROS DE LA CALIDAD
Cada uno de los registros de la calidad se custodia por los responsables que se citan en

el apartado de responsabilidades de este procedimiento. El lugar de custodia debe de
reunir unas condiciones que minimicen los riesgos de deterioro o pérdida de la

informacion.

8. ANEXOS

No aplica.
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4,17 AUDITORIAS INTERNAS

1. PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir el modo de llevar a cabo en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. las Auditorias Internas del Sistema de Calidad (en
adelante, se utilizara el término "Auditoria Interna"). La finalidad de las auditorias internas
es contribuir de modo sistematico a la mejora continua del Sistema de Calidad, comprobar
que esta bien implantado y que es eficaz para cumplir los objetivos de calidad previstos.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica a todas las auditorias intemas que se realicen en Inland
Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V., es decir, auditorias realizadas de nuestro propio
Sistema de Calidad por personal de la compaiiia. '

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Seccion 3.17 del Manual de Calidad “Auditorias Internas”.

» Impreso para el Plan Anual de Auditorias Internas.

» Impreso de Convocatoria Previa para la Auditoria Interna.

» Impreso para Solicitud de Acciones Cormrectivas.

» Cuestionario para Auditorias Internas del Sistema de Calidad.

4. DEFINICIONES

Auditorias de Calidad: Analisis sistematico e independiente para determinar si las
actividades de calidad y sus resultados cumplen las disposiciones establecidas y si estas
son implantadas eficazmente y son apropiadas para alcanzar los objetivos.

Auditor de Calidad: Persona calificada para realizar auditorias de calidad.

Auditado: Organizacion, Sistema, Elemento, Departamento a ser auditado.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.

Hallazgo. Son fallos puntuales, sin mayor trascendencia, pero que conviene eliminar para
que no se repita, ya que pudiera ser de gravedad si no se le pone atencion.
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5. RESPONSABILIDADES

Tal como se¢ expresa en la seccion 3.17 de nuestro Manual de Calidad, corresponde al
Gerente General aprobar el Plan Anual de Auditorias, anexo (IQP/PAA). Este Plan, que
incluye la asignacion de un Auditor Jefe que por lo general sera el Responsable de
Aseguramiento de Calidad. También podra ser Auditor Jefe y de acuerdo a la agenda de
trabajo, el personal correspondiente a otras areas previamente seleccionado.

5.1. EL AUDITOR JEFE

Las responsabilidades del Auditor Jefe son las siguientes:

* Seleccionar a un equipo de auditores internos entre el personal de la compaiiia.

*Comunicar a los auditados, con suficiente anticipacion, la celebracion de la auditoria, asi
como el motivo y circunstancias de la auditoria, anexo (IQP/CP).

* Dirigir las tareas de planificacion y preparacion de la auditoria.

* Representar al equipo auditor ante la Gerencia General.

* Presentar el Informe final de las Auditorias, anexo (IQP/IFA).

Puesto que el Auditor Jefe es el responsable final de la auditoria, es necesario que tenga
suficiente experiencia y capacidad.

5.2. LOS AUDITORES

El auditor o auditores tienen las siguentes responsabilidades:

* Anotar todas las observaciones relevantes ("evidencias objetivas") recogidas en el area
auditada, y conservar copias de los documentos que las respalden.

* Colaborar con el Auditor Jefe en todo lo necesario para asegurar el éxito de la auditoria.
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Consecuentemente, el Auditor debe reunir unos conocimientos técnicos suficientes sobre
¢l area a auditar y es preferible que tenga conocimientos especificos sobre las normas de
aseguramiento de la calidad aplicables y también sobre auditorias. En la actualidad, esta
tarea la puede desarrollar en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. cualquier
persona que tenga personal a su cargo y que previamente haya sido instruida en auditorias
del Sistema de Calidad.

5.3. EL AUDITADO

Las responsabilidades del auditado (responsable del drea objeto de auditoria) son las
siguientes:

* Poner a disposicion del equipo auditor los medios necesarios para la auditoria.

*Facilitar el acceso a las instalaciones y documentos relevantes para la auditoria, tales
como: manuales, procedimientos, etc.

* Cooperar con los auditores para asegurar el éxito de la auditoria.

* Poner en marcha las acciones correctivas que se deriven del Informe de Auditoria.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA
No aplica
7. INSTRUCCIONES

A partir del Plan Anual de Auditorias Internas, anexo (IQP/PAA) aprobado por el Gerente
General, se procede a hacer lo siguiente:

7.1. COMUNICACION A LOS AUDITADOS

Con una anticipacion aproximada de un mes, el Auditor Jefe encargado de la auditoria
debe notificar a los responsables de las areas que van a ser auditadas la realizacion de la
auditoria. En la medida de lo posible, deben estar las fechas exactas de su celebracién,
anexo (IQP/CP).
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7.2. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

Esta etapa consiste en el nombramiento de los auditores por parte del Auditor Jefe, y la
asignacion de uno o mas auditores para cada departamento a auditar, asi como la seleccion
de aquellos procedimientos, sistemas o documentos propios de cada area donde parezca
conveniente incidir. El grupo de auditores elaborara los cuestionarios commespondientes que
por lo general estardn basados en la norma ISO 9000, version 1994,

Cada pregunta podra tener una valor de entre 0-1, siendo este ltimo el valor mas alto,
después de puntuar las preguntas aplicables se determinara el total anotindolo en la casilla
que corresponde al final. Esta puntuacion debe ser transformada en una valoracién dentro
de la escala de 0-10, (incluye tnicamente nimeros enteros) que se trasladara después al
informe final.

Para efectuar esta transformacion se multiplicara la puntuacion total alcanzada (TOTAL)
por 10 y dividiremos el resultado por el Numero de preguntas consideradas en dicho
capitulo (N), es decir:

CALIFICACION =TOTAL *10
N

73. EJECUCION DE LA AUDITORIA

La ejecucion de la auditoria consiste en entrevistas del equipo auditor con miembros de
cada departamento auditado, en las que los auditores deberan tener una apertura y cierre
del plan de actividades a realizar, anexo (IQP/AS) se deberan conservar las firmas de
asistencia de las personas presentes, anexo (IQP/RA) asi como la de los entrevistados
anexo (IQP/LE). Los auditores deben tratar de identificar no conformidades en el Sistema
de Calidad, es decir, desviaciones respecto al cumplimiento de los requisitos aplicables.
Estas no conformidades deben registrarse y documentarse adecuadamente, pues son la
materia prima para ¢l informe que se redactara posteriormente, anexo (IQP/RNC).

Al mismo tiempo, los auditores consignan las respuestas a las preguntas contenidas en el
cuestionario de auditoria. También pueden utilizarse otros cuestionarios si el Auditor Jefe
asi lo decide.

Otra faceta que deben evaluar los auditores, es si ademas de cumplirse los procedimientos
aplicables en cada caso, la aplicacion de dichos procedimientos resulta eficaz para
conseguir los objetivos previstos.

Antes de abandonar el rea auditada, los auditores deben exponer al responsable del area
sus conclusiones provisionales, para que este pueda aportar las precisiones necesarias.
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7.4. INFORME FINAL DE LA AUDITORIAS

El Informe de la Auditoria es el "producto acabado” que el equipo auditor suministra a la
Gerencia General y a los auditados, (IQP/IFA).

Conviene por tanto, que dicho informe recoja fielmente el contenido de la auditoria.

El auditor jefe es responsable del informe de la auditoria que se prepara reuniendo las
evidencias objetivas aportadas por el equipo auditor.

Finalmente, €l Informe puede incluir si “acredito” o “no acredito” la auditoria

El destinatario del informe es el gerente y los responsables de las areas auditadas. Por otro
lado, el gerente general podra solicitar a los responsables de las areas auditadas los planes
de accion necesarios para comegir las desviaciones que la auditoria haya puesto de
manifiesto.

7.5. SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS DERIVADAS

Como consecuencia de las desviaciones detectadas en la auditoria, el auditor jefe
Solicitara las Acciones Correctivas que vienen en el mismo reporte de no conformidades,
(IQP/ RNC) que es entregado al responsable del area donde sc detectd la no conformidad.
Este impreso debe ser complementado por dicho responsable dentro del plazo acordado
con el auditor jefe y devuelto a este una vez comegida la no conformidad.

Para cada no conformidad, el auditor correspondiente evalia la adecuacion de las acciones
correctivas vigilando que se cumplan los siguientes puntos:

* Modificacidn
¢ [mplementacion
e Seguimiento

En caso de ser satisfactorias, procede al cierre de la no conformidad, firmandolo el auditor
y el gerente general que es el representante de la compaiiia. S1 no son satisfactorias,
contacta con el auditado solicitando nuevas acciones correctivas, retroalimentando de
informacion en cada paso a la Gerencia General.

La auditoria se considera cerrada cuando todas y cada una de las no conformidades se ha
cerrado satisfactoriamente.

El expediente completo de la auditoria (incluyendo convocatoria previa, informes de
auditoria, etc.) es archivado por el responsable de aseguramiento de calidad en las
condiciones indicadas en el procedimiento de registros de la calidad.
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8. ANEXOS

Impreso para el plan anual de auditorias internas (IQP/PAA),
Impreso de convocatoria previa para la auditoria interna (IQP/CP).
Impreso de agenda sesion (IQP/AS).

Impreso de registro de asistencia sesion (IQP/RA).

Impreso de lista de entrevistados (IQP/LE).

Impreso de reporte de no conformidad (IQP/RNC)

Impreso de cuestionario de auditorias (IQP/CA)

Impreso de informe final de auditorias (IQP/IFA)
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INLAND QPIEAA
A Temple-Inland Company PLAN ANUAL DE AUDITORIAS JFECHN
NUMERO CIA/ DEPTO./JAREA FECHA AUDITOR JEFE
JResornatia
lw
Rewmoosatie
PRemonsatie
Fesonsadie
ospaneatie
R esconaatee
F.ewnonsabie
Jepmatic
F esponaatee
b esooriate
fpowomwn
Flweponeatie
JResconsadle
i e sponsatie:
Plesponsatie
F eapormabie
ING. HELICS MEZA MARANTO

LIC. SERGIO LAVALLE
GERENTE GENERAL

GERENCIA DE ASEGURAM ENTO DE CALIDAD
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ANEXO 2 (IQP/CP)

RSION

INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
QDIGO

CONVOCATORIA PREVIA DE
AUDITORIA

lQP/CP

IFECHA:

1 TIPO DE AUDITORIA:

INTERNA

EXTERNA

NOMBRE CIA. AUDITADA :

=
2 DESTINATARIO

— S s e——— 20— = = c——e ie= e SN
4. PERSONAL QUE SE NECESITA QUE ESTE DISPONIBLE

S e e e e e e e
3. DEPARTAMENTO O AREAS QUE ES NECESARIO QUE ESTEN DISPONIBLES

T PR PYT v Y. S
6 PROGRAMA DE AUDITCRIA

§° MOTIVO DE LA AUDITORIA

DiA 1:
HORA

TEMA

DlA 2:
TEMA

DIA 3:
TEMA

DIA 4.
TEMA

0300

10:00

11:00

12:00

1300

1400

1500

1600

17:00

18:00

EQUIPO AUDITOR.

AGRADEZCO SU VALIOSA COLABORACION PARA LA REALIZACION DE ESTA AUDITORIA,
QUEDO A SUS ORDENES PARA CUALQUIER DUDA O ACLARACION

GERENCIA DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

ING. HELIOS MEZA MARANTO
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ERSION
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO" 1QPIAS
INLAND
A Tempile-Intand Compeny AGENDA SECION |F ECHA
1. TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA EXTERNA
NOMBRE ClA. AUDITADA;
TR —— SN -
[2 AUDITOR LIDER. AUDITORES:
APERTURA
1 PRESENTACION EJECUTIVOS DE LA COMPARNIA AUDITADA Y EQUIPO AUDITOR
2 CAMPO DE APLICACION Y PROPOSITO DE LA AUDITORIA
13 CONFIDENCIALIDAD
4 PROGRAMA DE LA AUDITORIA
5 DESIGNACION DE UN GUIA({S) POR PARTE DE LA COMPARIA AUDITADA
§6 DISPONIBILIDAD DE RECURSOS E INSTALACIONES
|7. REUNIONES DE SEGUIMIENTO Y CIERRE (FECHA, HORA, LUGAR Y DURACION)
SrEmr— = =

+ AGRADECIMIENTOS

3. CONFIDENCIALIDAD

. PREGUNTAS Y RESPUESTAS

. COMPROMISOS SIGUIENTES

CIERRE

2 DECLARACION DEL JUICIO DE LA AUDITORIA

4 RESUMEN DE LA AUDITORIA Y CONCLUSIONES
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INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
— DIGO: IQP/RA
A Temple-iniand Company REGISTRO DE ASISTENCIA [:ECM
_SESION
1. TIPO DE AUDITORIA
INTERNA EXTERNA
NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA:
———
#2_Auo_no'_k LIDER: ruorrouaes:
APERTURA CIERRE
NUM NOMBRES FIRMAS FIRMAS

1

2

3

4

5

6

7

8

)
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
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ANEXO 5 (IQP/LE)

ky INLAND

H‘g A Tempie-Inland Compery

VERSION
INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
CODIGO.

LISTA DE ENTREVISTADOS IFECHA

IQPLE

1 TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA

EXTERNA
NOMBRE DE LA CIA. AUDITADA.

2. AUDITOR LIDER:

NUM NOMBRES
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ANEXO 6 (IQP/RNC)
RSION
;gg” INLAND CORRUGADOS DE MONTERREY
4 INLAND CODIGO: IQP/RNC
! ! A Tempie-Intand Compmny REPORTE DE NO FECHA:
CONFORMIDAD I
IRNc # AUDITORIA #
HAUDITOR: AUDITADO
1 TIPO DE AUDITORIA:
INTERNA EXTERNA
NOMBRE DE LA ClA. AUDITADA:
e — e~ - e T
2. AREA REVISADA NORMA Y CLAUSULA CANTIDAD DE “NO CONFORMIDADES®
DE REFERENCIA
CANTIDAD DE "HALLAZGOS"
=RECLARACION DENO CONFORMIDAD
IREPRESENTANTE DE LA CIA
LCCION CORBECTIVA
ANALISIS DE LA CAUSA DEL PROBLEMA.
IACCION CORRECTIVA:
IREPRESENTANTE DE LA ClA
T T T e e e
ACCION CORRECTIVA COMPLETADA E IMPLEMENTADA SATISFACTORIAMENTE
FECHA FIRMA AUDITOR
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ANEXO 7 (IQPICA)
.!: MNLAND CORRUGADOS DE MONTERREY i\fERSlON‘
By INLAND CODIGO: 1QPICA
A Tempile-intand Compeany PAGINA NO:
CUESTIONARIO DE AUDITORIAS
PREGUNTAS PUNTUACION
— 4 £ 48 08 1 _QIf 1
JoTAL

VALORACION=  TOTAL'O

N= Nismefo da preguntas

PARA CUMPLIR LOS REQUISITOS MINIMOS PARA CADA PREGUNTA INDIVIDUAL SE DEBE DE OBTENER UNA

N

CALIFICACION SUPERIOR AL 50% Y UNA MEDIA GLOBAL DEL 70%
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ANEXO 8 (IQPAFA)
ﬁ' INLANO CORRUGADOS DE MONTERREY I\IERSION
s
W i Covesey CODIGO: IQPAFA
WNFORME PINAL AUDITORIAS
FECHA
AUDITOR JEFE:
AUDITOR(ES):
.
DEPTQS. AUDITADOS RESPONSAB PUESTO O CARGO
1
2
3
4
5
6
7
8
8
10
1
12
13
14
a8 e e iy = =]
1123
e S LS S
2000 ICUMPLE LOS REQUISITOS CON EXCELENTES SISTEMAS DE CALIDAD Y RENDIMIENTO
1804 JCUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS DE CALIDAD Y RENDIMIENTO SUPERIORES A LA
MEDIA
D — Y
1608 CUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS Y RENDIMIENTOS ACEPTABLES
CUMPLE LOS REQUISITOS CON SISTEMAS Y RENDIMIENTOS MINIMOS
T |
L REQUIERE MEJORAS ACCIONES CORRECTIVAS NECESARIAS
1204
REQUIERE MEJORAS. ACCIONES CORRECTIVAS INMEDIATAS
prm—
10% MUY DEFICIENTE
PUNTUACION
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4.18 PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

1.- PROPOSITO

Es politica de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V. elaborar planes y
programas de capacitacion y adiestramiento acordes a sus necesidades, que contribuyan
al desarrollo de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en materia de todos y
cada uno de los puestos de trabajo, para obtener un incremento de la productividad y de

mano de obra calificada.

2.-ALCANCE

La aplicacion del presente procedimiento es para todo el personal que labora en los
diferentes departamentos de Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

3.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley Federal de Trabajo ( Articulos 153A al 153X)

Reglamento de Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento

Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Constancia de Habilidades Laborales (Personales)
Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.
Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion

Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo)

Temario y Objetivos

Lista de Participantes

Evaluacion de Cursos

Registro Individual de Capacitacion
Solicitud de Sala de Capacitacion

Anexo 1
Anexo 2
Anexo 3
Anexo 4
Anexo 5
Anexo 6
Anexo 7
Anexo 8
Anexo 9
Anexo 10
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4.- DEFINICIONES:

e Capacitaciéon: Proceso mediante el cual el hombre desarrolla y perfecciona sus
habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes a través de un conjunto de contenidos y
procedimientos tedrico-practicos relativos al conocimiento de un determinado campo
tecnologico, para lograr una formacion integral que responda a las exigencias de un
determinado puesto de trabajo.

o Adiestramiento: Proceso de perfeccionamiento de las habilidades para la adquisicion
de destrezas psicomotrices a través de conocimientos tedrico-practicos elementales, que
permitan el desempeiio de un determinado puesto de trabajo.

e Actitud: Estado interno adquirido que ejerce influencia sobre la eleccion de la accion
personal hacia alguna clase de cosas, personas o eventos.

e Aptitud: Combinacion de habilidades personales caracteristicas innatas o adquiridas,
que indican la capacidad del individuo de ser entrenado y de trabajar satisfactoriamente
en una tarea humana.

oPlan General de Capacitacién y Adiestramiento: Expresién escrita a través de la
cual la empresa presenta para su autorizacion y registro la organizacion de las acciones
de capacitacion y adiestramiento de cada una de las 4reas ocupacionales que la integran.
e Curso: Conjunto de actividades didécticas que se desarrollan con base en un programa
de capacitacion y adiestramiento delimitado en tiempo y recursos determinados.

e Programa: Presentacion ordenada y sistematizada de las actividades de instruccion
que satisfacen las necesidades de capacitacion y adiestramiento en un deterrinado
puestos de trabajo.

e Programa Especifico: Aquél que responde a un puesto de trabajo y se elabora al
interior de la empresa, que satisface a las necesidades particulares de la misma y que
puede ser impartido con recursos propios y/o extemos.

eEtapa: Periodo en el cual se efectia determinada actividad de un proceso. Para la
planeacion de la capacitacion y adiestramiento se requiere dividir en etapas ¢l desarroilo
de los programas que constituiran el plan.

e Evento: Accion eventual de corta duracion que se consideran parte complementaria de
la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores.

e Instructor Interno: Es la persona fisica que teniendo el caracter de patron o
trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo, imparte capacitacién y
adiestramiento a trabajadores que ocupen puestos de trabajo de los cuales posee
conocimientos y experiencia, y de acuerdo al plan y programas especificos de la
empresa estd debidamente autorizado y registrado en el plan comin de capacitacion y
adiestramiento vigente en la empresa,

eInstructor Externo: Son las personas fisicas 0 morales que prestan servicios a las
empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacion a sus trabajadores.
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Area Ocupacional: Division administrativa que hace la empresa para agrupar distintos
puestos con un mismo fin productivo, segun las funciones basicas que se desarrollan al
interior de la misma.

Ocupacion: Conjunto de puestos con caracteristicas comunes e interrelacionadas
funcionalmente entre si.

Puesto de Trabajo: Operaciones, actividades y tareas que realiza un individuo, propias
de una determinada unidad de trabajo.

Constancia de Habilidades Laborales: Es el documento que acredita la Capacitacion
que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion de los cursos que forman parte
de los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de la empresa.

Objetivo: Son aquellos que enuncian los alcances que se pretenden logre con eficiencia
el participante sujeto a un proceso de ensefianza. Es decir, enuncia la funcion integra
que el participante desempefiara al concluir un curso.

Contrato Colectivo de Trabajo: Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y uno o varios patrones con el objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe presentarse ¢l trabajo en la empresa o establecimiento.

S.- RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos : Gerente de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

Otras Areas : Comite de Gerencia, Mandos medios y la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento.

6.- INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No Aplica.

7.- INSTRUCCIONES

7.1 Reglamentos

7.1.1 Todo Plan General de Capacitacién y Adiestramiento debera ser precedido de un
Diagnésticos de Necesidades de Capacitacion (Anexo 1).
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7.1.2  Los planes y programas de capacitaciéon deberan de contribuir al desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias en todos y cada uno de los puestos de
trabajo que existan en Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de C.V.

7.13 La Capacitacidn y el Adiestramiento se ajustard a los recursos econémicos
disponibles y a los ordenamientos dictados por los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de la empresa.

7.1.4  Los planes de Capacitacién y Adiestramiento deben :

a) Ser en forma anualizada ( Estos podran variar dependiendo de las necesidades que se
presenten durante el affo )

b) Estar presupuestados por la empresa

¢) Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

d) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la Capacitacion y el Adiestramiento
al total de la empresa.

7.1.5 Todo trabajador que labore para la empresa tiene derecho a que se le
proporcione Capacitacion y Adiestramiento que le permita elevar sus aptitudes, sin
embargo esto no es una condicionante para un incremento de sueldo o categoria.

7.1.6  Toda persona que participe en algin Programa de Capacitacion se le otorgara
una Constancia de Habilidades Laborales (Anexo 2).

7.1.7 La empresa a través del Departamento de Recursos Humanos integrara la
Comisién  Mixta de Capacitacién y Adiestramiento cuyos miembros seran los
responsables de vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los
procedimientos que se implanten asi como de sugerir las medidas tendientes a
perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabajadores y de la propia empresa.

7.1.8  Todo trabajador esta obligado a :

a) Asistir a los cursos, sesiones de grupo y demés actividades que formen parte del
procedimiento de capacitacion o adiestramiento.

b) Atender las indicaciones de las personas que impartan la Capacitacion o
Adiestramiento y cumplir con los programas respectivos.

c) Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que sean
requeridos.

7.1.9  El Departamento de Recursos Humanos deberd mantener en sus registros
internos la informacién necesania respecto a la integracion de la Comision Mixta de
Capacitacion y Adiestramiento, asi como las constancias de habilidades laborales de
cada persona que participa en el programa y un registro individual (Anexo 9).
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7.1.10 Todos y cada uno de los Gerentes de Area deberdn entregar en el mes de
Diciembre al Departamento de Recursos Humanos un calendario de sus necesidades de
Capacitacion y Adiestramiento, para poderlos integrar al Plan General de Capacitacion
y Adiestramiento (Anexo 3) que regira al afio siguiente a través del Departamento de
Recursos Humanos.

7.1.11 El departamento de Recursos Humanos tendra la libertad de decidir que
programa se autorizara de acuerdo a un diagnostico de necesidades de Capacitacion que
laborara dentro de los primeros dos meses del afio y al calendario de necesidades de
Capacitacion que presente cada Gerente de Area.

7.1.12 Todos y cada uno de los cursos de Capacitacion no programados se deberan
enterar al Departamento de Recursos Humanos mediante la Solicitud de Cursos y
Seminarios de Capacitacién (Anexo 4).

Para su autorizacion deberan contener :

a) La firma del Gerente de Area
b) La firma del Gerente de Recursos Humanos
¢) La firma del Gerente General
siguiendo el orden de las firmas.

7.1.13 Los temas y/o cursos podran impartirse por conducto de personal propio,
instructores  especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
espectalizados.

7.2.1  El Departamento de Recursos Humanos deberd hacer del conocimiento de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro, las listas de las
constancias de habilidades laborales entregadas a los trabajadores (Anexo 5),
dentro de los 20 dias habiles posteriores al término de cada afio. El
Departamento de Recursos Humanos debera conservar una copia de las
constancias de habilidades laborales incluidas en la ultima lista remitida a la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

7.2 Procedimiento
7.2.1  El Departamento de Recursos Humanos en base al analisis de los puestos y/o

tarcas (Anexo 1), elaborard un diagndstico de necesidades para la integracion
del Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.
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7.2.2  El Gerente de cada drea deberda enumerar las necesidades de Capacitacién de
cada uno de los trabajadores sindicalizados y empleados de confianza a su cargo, de
acuerdo a las funciones que desempeiie. Enviandose al Gerente de Recursos Humanos
quien analizara las propuestas para coordinar si se incluyen o no en el Plan General de
Capacitacion y Adiestramiento Anual (Anexo 3).

723 Dentro de los pnmeros dos meses del afio, el Departamento de Recursos
Humanos elaborara el Plan General de Capacitacion y Adiestramiento para registrarse
dentro de los 15 dias siguientes a la revision del Contrato Colectivo de Trabajo a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

724 El Gerente de Recursos Humanos solicitara la autonzacion del Gerente General
del Plan General de Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.5 El Departamento de Recursos Humanos se encargara de elegir a los
instructores externos (Instructores, Instituciones, Escuelas u Organismos especializados)
para seleccionar las fechas y horarios en los que se impartiran los cursos de
Capacitacion y Adiestramiento.

7.2.6  El Gerente de cada area designara a los instructores internos. Tomando en
cuenta sus conocimientos y experiencia que posean para impartir los cursos.

7.2.7 Una vez designados los instructores, tanto internos como externos, deberan ser
registrados ante el Departamento de Recursos Humanos para su integracion al Plan
General de Capacitacion y Adiestramiento.

72.8 Las constancias de habilidades laborales deberan sujetarse a los siguientes
linecamientos :

a) A la finalizacién de cada curso interno, el Departamento de Recursos Humanos sera
el responsable de elaborar y entregar las constancias de habilidades laborales (Anexo 2)
a los participantes.

b) En los casos en los que el participante acuda a una institucion o escuela de
Capacitacion, deberd presentarse al Departamento de Recursos Humanos para que se le
entregue el formato de Constancia de Habilidades Laborales y recabe la firma del
instructor externo.

c) Todas las constancias seran autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento de la empresa, a través de un representante de los trabajadores
sindicalizados y uno de la empresa, miembros de la propia Comisién y designados por
la misma.
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129 Cuando los cursos sean impartidos por Instructores Internos en nuestras
instalaciones el Departamento de Recursos Humanos, notificara al Gerente de Area del
Departamento correspondiente, la programacion del curso solicitado y éste a su vez le
notificara al instructor intemo para que entregue al Departamento de Recursos Humanos:
Los objetivos, el temario (Anexo 6) y la lista de los participantes (Anexo 7) para su
registro individual (Anexo 9). El Departamento de Recursos Humanos se encargara de la
elaboracion de las listas de participantes y de la difusion a través de avisos colocados en
los tableros, este tiltimo en caso de asi requerirse.

7.2.10  En el caso de los Instructores externos en sus instalaciones, €l Departamento de
Recursos Humanos se encargara de contactarlos para solicitarle la informacién necesaria
de los cursos que vayan a programarse. En caso de que reinan las expectativas, se les
solicitaran los objetivos y €l temario correspondientes, para llevar a cabo la inscripcion de
los solicitantes. Una vez concluidos estos tramites, el Departamento de Recursos
Humanos le notificara al Gerente de Area y este le avisara al solicitante para que asista al
curso o seminario y aplique el punto 7.2.8 inciso b) y en su caso, mencionarle algunas
recomendaciones especiales.

7.2.11  Cuando la Capacitacidn sea impartida por Instructores Externos en nuestras
instalaciones, el Departamento de Recursos Humanos se pondrd en contacto con el
Instructor para solicitarle los objetivos y temas de los Cursos 0 Seminarios y una vez
autonizada la propuesta, €l Departamento de Recursos Humanos le notificara al Gerente
del Area para que este gltimo le envie el listado de los participantes y el horario de los
Cursos o Seminarios a impartir. El Gerente de Recursos Humanos confirma la
autorizacion de los Cursos 0 Seminarios al Instructor Externo para el desarrollo de los
mismos,

7.2.12  En el caso de que aplique el Departamento de Recursos Humanos, tramitara
ante el departamento de Contabilidad la solicitud de cheque para el pago del Curso o
Seminario solicitado.

7.2.13  Encel caso de los cursos externos no programados se deberan tramitar mediante
la Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4) como mimmo 15 dias
habiles para su programacion. Se repite desde el punto 7.2.8.

7.2.14  Cuando se trate de cursos internos no programados, se deberan tramitar con la
Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion (Anexo 4), y en caso de necesitar la
Sala de Capacitacion, se debera adjuntar la Solicitud (Anexo 10). La anterioridad en que
ha de solicitarse este curso podré variar dependiendo de la urgencia y la disponibilidad de
los recursos materiales que se requieran.
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7.2.15 Al finalizar el Curso o Seminario cada participante debera someterse a un
examen de evaluacién de conocimientos el cual serd realizado por los Instructores
externos o internos segun corresponda.

7.2.16 El 1ltimo dia del curso se le entregaran a los participantes una evaluacién de
cursos (Anexo 8) para conocer la opinion de los participantes y que sirva de parametro
para calificar al instructor y en general al curso.

8.- ANEXOS

Nombre Clave
1.- Diagnostico de Necesidades de Capacitacion Anexo 1
2.- Constancia de Habilidades Laborales (Personales) Anexo 2
3.- Plan General de Capacitacién y Adiestramiento Anexo 3
4.- Solicitud de Cursos y Seminarios de Capacitacion Anexo 4
5.- Lista de Constancia de Habilidades Laborales (Colectivo) Anexo 5
6.- Temario y Objetivos Anexo 6
7.- Lista de Participantes Anexo 7
8.- Evaluacién del Curso Anexo 8
9.- Registro Individual de Capacitacién Anexo 9

10.- Solicitud de Sala de Capacitacién Anexo 10
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ANEXO 1

DIAGNOSTICO DE NECECIDADES DE CAPACITACION

Indique ¢l plmero de especialidades que debe enfrentar el puesto para el desempeiio de sus
actividades, entendiendo que cada 4rea funcional puede tener varias especialidades, ejemples :
Contabilidad ( Fiscal, Finanzas, Costos, Contabilidad General ); Juridico { Mercantil, Civil,

Penal, Laboral, Corporativo ).

( ) El puesto se enfrenta a una sola area de especiahdad
()

El puesto se enfrenta eventualmente a una segunda area de especialidad, la cual

no se espera que domine como experto.

{ ) El puesto se enfrenta a dos dreas de especialidad, cada una de las cuales debe
domunar, por lo que requiere de tres afios de experiencia previa.

{ ) EI puesto sc enfrenta a mas de dos areas de especialidad, en cada una de las
cuales debe ser experto, por lo que requiere de cinco afos de experiencia o mds.

Indique las areas de especialidad a que se refiere en su respuesta.

2

3

Escolaridad :

Indique el grado mimumo de educacion escolar requerida para desempefiar el puesto que ocupa.

no se refiera a su propia escolandad

( ) Pnmana

( ) Secundana y/o Comercio

( ) Preparatona y/o Carrera Técnica

( ) Licenciatura No Terminada

( ) Licenciatsra Terminada

( ) Postgrado o Especializacion
Idioma :

() Noserequere

( ) Basico

() Medio

() Avanzado

() Domimo
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Experiencia ;

Sefiale las funciones previas que debieron haberse desempefiade, para adquinr los
conocimientos pricticos necesarios para desempeiiar el puesto, indicando durante cuanto

tiempo.

Funciones Tiempo

Entrenamiento :

En adicién a la escolaridad y l1a expertencia ya indicadas, que entrenamiento se requerird para
poder desempeniar el puesio ?

Una induccidn es suficiente.

Se requiere entrenamiento de hasta un mes.

Se requiere de hasta tres meses.

Se requiere de mas de tres meses de entrenamiento.

Especifique concrelamente porque se¢ requiere dicho entrenamiento :
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puesto que usted desempefia, nos indique que cursos de Capacitacién Basicos y de
Desarrollo se deben tomar en cuenta .

e Bisicos: Aportan los conocimientos necesarios para
desempefiar el puesto.
® Desarrollo:  Aportan los conocimientos que ayudardn a
preparar al ocupante del puesto para su
superacion personal y proyeccion.
Biasicos :
Y
2.-
3-
4.-
5.
Desarrollo :
{
Pz
3}
/.
& =

Nombre del Puesto :

Ocupante del Puesto

Santa Catanina, N.L. a

de

Jefe Inmediato

de 199
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ANEXO 2
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

Datos del Trabajador

Registra Federal de Causantes :

Puesto :

Nombre o Razén Social :

Datos de Ia Empresa

Registro Federal de Contribuyentes :

Registro Patronal del I.M.S.S.

LNl TR | ] ]

I

1

[ [ [ [ P T [ 1

Actividad especffica o giro :

.-~ Datos del Programa de Capacitacion y Adiestramiento

Nombre del Curso o Adiestramicoto ;

Duracién en Haras ;
De:

Periode de Ejecucucién

Ang

Mes ,Dia A: |Afe

| Mes

Dia

[ |

l

:

Nombre del Agente Capacitador ;

Nombre y Firma del Instructor :

Los datos se asientan en esta constancia bajo protesta de decir verdad, apercibidos de la

responsabilidad en que incurre todo aquel que no se canduce con la verdad

Representante de los Trabajadores

Nombre y Firma

Representante de la Empresa

Nombre v Firma
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PLAN GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
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Nombre del Curso
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Nombre del Curso o= P |
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IR Nombre delCuso | | |
._ - . T‘#pM .__+ e 1

e i

Norhq{é del Curso

]

SRESEE e S
o _-l Nombre dei Curso i

——teo
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ANEXO ¢4

SOLICITUD DE CURSOS Y SEMINARIOS DE CAPACITACION

Nombre del Curso :

Compafiia que imparte el Curso :

Expgsitor:

Fecha de Iniciq.:

Fecta d& Terminacion :
Duracién del Curso en Horas
Horario del Curso :

Lugar donde serd impartido :
Teléfono :

Nuamero de Horas Hombre :

Costo del Curso por Participante : Total :
Forma de Pago :
El Curso incluye :
Lugar de Hospedaje : Costo Total :
Clave de Reservacion : Tarjeta de Crédito :
Transporte : Costo Total :
Nombre Puesto Area Sind. | No Sind RF.C.

1.
2
3.
4
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Gerencia de Area Gerencia de Rec. Hurnanos Gerencia General
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LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

. e : : Datos de la Empresa

Nombre o Razon Social :

Registro Federal de Contribuyentes ;

Registro Patronal del I.M.S.S.

1 T T T ITT T T 1T 1

I

[ LT T T T T T 1T 1

Actividad especifica o giro :

[ Hoja : [ De:

Nombre del Trabajador

Relacién de Trabajadores

Numero de Constancids
expedidas al trabajador

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir verdad. apercibidos de la responsabilidad en que
incuwite todo aquel que no se conduce con la verdad

Nombre y Firma del Patron o Representante Legal de 1a empresa

Lugar y Fecha de elaboracion de este informe

Ano Mes Dia

Notas :

* Anexar ¢l No de hojas que sea necesana Solamente debera asentarse la firma en la altima

hoja que se presente.

* [ lenar a maquina ¢ Letra de molde.

« Los espacios sombreados son para uso evclusno ¢e 1a Secretana de Trabajo y Prevision
Social
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ANEXO 6

TEMARIO
Nombre del Curso :
No. Curso : Nivel de Capacitacién :
Departamento Solicitante :

Descripcion de Temas Horas :
Total Parcial
: Elaboro : Autorizo :

Fecha de

. Elaboracién :
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ANEXO 6
OBJETIVOS
Nombre del Curso :
No. Curso : Nivel de Capacitacion :

Departamento Solicitante :

Objetivos Generales y Especificos
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ANEXO 7
LISTA DE PARTICIPANTES

Nombre del Curso o Seminario - No.deCunboSemiurio nirl—
Nivel de la Capacitacion " Fecha de Inicio Fecha de Terminacion .
Horario Frecuencia Nombre del Instructor

No | Nombre V2 3 JaTsTe [ ®[9 [ Jon [62 13 [ 1@ J95 [ 06 [ +7 |98 [ o9 a0 |21 |23 |23 |3« |25 |26 |37 [a8 | %
i

2

)

4

3

G

7

X

9

10

11

i

i3

14

ll

16

i

1)

|-lj -— -4 — B e — - =

20

Elaboré Fecha
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ANEXO 8
EVALUACION DE CURSOS
Pardapante :
Fecha:
Curso «
Instructor «

Inland CorTugados de Monterrey, agradece tu asistencia a este curso.

Dado que &5 de gran Importancia para nosotros el proporcionar excelentes servicios de capacitacién a
todo nuestro personal, nos interesa mucho tu oplnién al respecto de este curso.

A continuacidn te pedimos contestes el slguiente cuestionario, seleccionando la respuesta que mejor
refleje tu opinidn.

1.- Con respecto aj curso - Excelente Bueno | Regular Malo

1.4 El curso cumplié con mis expectativas

1.2 Ef curso cumplié con |0s objetlvos predeterminados

1.3 Los conceptos Impartidos resultaron de [nterés y utihdad

1.4 El ritmo del curso fué adecuado

1.5 Las seciones se desarrollaron con puntualldad

2.- Con respecto 2l Instvuctor : Excelente | Buenc | Regular Malo

2.4 Domina el tema del curso perfectamente

2.2 Aclard todas las dudas planteadas par los participantes

2.3 Su formia de exponer es clara y profesional

2,4 Mantuvo comunicacién con todos k0s participantes

2.5 Tiene buen manejo de grupo

3.- Con respecto 3l material : Excelente | Bueno | Regular M2lo

3.1 Recibi lgs materiales con oportuntdad

3 2 El matenal escnto tiene una secuencla adecuada

3.3 El material escrito resultd claro y de utilidad

3.4 £l equipo y material audiovisual es muy bueno

3.5 Las practicas que se realizaron son de utilidag

Sugerenclas y Comentarios

yGracias por tu asistencia !
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ANEXO9

REGISTRO INDIVIDUAL DE CAPACITACION

Datos Personales del Capacitado

Nombre (s) :

Nivel de Estudios :

Fecha de Ingreso :

Apellidos :

Fecha de Nacimiento :

Fecha :

Puestos de T

rabajo :

Puestos de Trabajo ea la Empresa :

Depto. / Seccion

Le reportaa: Antiguedad en
el puesto :

- Cursos y Capacitacion
Lugar de Capacitacion

Fecha del
Curso :

Interna

Externa ( Sedalar
institucion )

Tema : Firmadel | Duracidéo
Trabajador : | Horas

Observaciones :
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ANEXO 10

SOLICITUD DE SALA DE CAPACITACION

Fecha Requerida :

Horario :

Nombre del Curso :

Nimero de Participantes :

Servicio Solicitado :

Videocassetera

Televisor

Proyector de Acetatos
Marcadores para pizarron
Borrador

Apuptador

Jarra con agua

Refrigerio : Refrescos y Galletitas
Fotografias del Evento

Filmar el Evento

Traduccion del Evento
Publicar el Evento en la Revista
Otros

i P g e N
N Nt Nt St kNt Nttt St Nttt ottt

Comentarios ;

Lic. Juan Carlos Espinosa Canti
Gerente de Recursos Humanos

Solicito +
Nombre y Firma
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4.20 TECNICAS ESTADISTICAS

1. PROPOSITO

El proposito de este capitulo es exponer el enfoque adoptado por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V. respecto a la utilizacién de las técnicas estadisticas.

Las técnicas estadisticas son instrumentos valiosos para la mejora de la Calidad, y su
utilizacion actual en Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. s¢ circunscribe ¢n el
Ambito del anilisis del control en el area de almidon.

2. ALCANCE

Las técnicas estadisticas utilizadas por Inland Corrugados de Monterrey, S.A de C.V.
son basicamente la de resumir ¢l control de la viscosidad en el drea de almidon.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« [QP/Control estadistico de procesos.
¢ Procedimiento de Estadistica de Control de la viscosidad en el drea de almidén (76
QA-PROC-014)

4. DEFINICIONES

No aplica

5. RESPONSABILIDADES

El Departamento de Calidad es responsable de identificar la necesidad de utilizacion de
técnicas estadisticas, y de realizar en cada caso la seleccion mas idonea. Asimismo,

tiene encomendada la labor de asesor del resto de los departamentos de Inland
Corrugados de Monterrey, S.A de C.V. en la seleccién y aplicacion de las técnicas

estadisticas.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica
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7. INSTRUCCIONES

7.1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE TECNICAS ESTADISTICAS

El Departamento de Calidad es el érgano designado para identificar la necesidad de
aplicar técnicas estadisticas en el control de la productividad. Una vez identificada esta
necesidad, le corresponde también seleccionar la técnica estadistica mas adecuada para
el caso objeto de estudio.

7.2. PROCEDIMIENTOS PARA LAS TECNICAS ESTADISTICAS
UTILIZADAS

El Departamento de Calidad tiene a su cargo la preparacion de aquellos procedimientos
0 instrucciones que sean necesarios para asegurar la adecuada aplicacion de las técnicas
estadisticas que se hayan seleccionado de acuerdo con el punto 3.1. En el procedimiento
“Estadistica de Control de la viscosidad en el area de almidon”, se especifica el modo de
empleo de la técnica estadistica actualmente utilizada por Inland Corrugados de
Monterrey, S.A de C.V.

8. ANEXOS

No aplica
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4.20.1 ESTADISTICA DE CONTROL DE LA VISCOSIDAD EN EL
AREA DE ALMIDON

1. PROPOSITO

El propdsito de este procedimiento es establecer la forma de llenado de 1a estadistica de
control de la viscosidad en el 4rea de almidon de Inland Corrugados de Monterrey, S.A
deC.V.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica en el drea de almidon de Inland Corrugados de
Monterrey, S.Ade C.V.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Procedimiento de técnicas estadisticas (76QA-PROC-013)
e Procedimiento del evaluacion del adhesivo utilizado en corrugadora (76PR-PROC-
101-001)

4. DEFINICIONES

ePunto de gel: Es la temperatura maxima donde el adhesivo llega a punto de
gelatinizacion.

e Lotes: Es el niamero de identificacion asignado por el proveedor a su producto

eCarga: Es una dotacion ya preparada de adhesivo listo para usarse en la maquina
corrugadora,

e Viscosidad: Es la fluidez de un liquido

S. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la persona en tumo, encargada de la preparacion del almidon,
llevar a cabo ¢l llenado de la estadistica de control de la viscosidad.

6. INSTRUCCIONES DE SEGURIDAD FISICA

No aplica



202

Procedimiento No.: Pagina:
I‘NLAND 76QA-PROC-014 2de3
QU ALITY Fecha de Etaboracion Fecha de Revision:
24 de Mayo de 1999 Revision Num
PROCESS

7. INSTRUCCIONES

7.1 El encargado en turno del area del almidon debera identificar su nombre, turno y
formula correspondiente de acuerdo a la especificada en la gréfica.

7.2 El encargade en turno del area del almidon deberd tomar la lectura de la
temperatura y viscosidad del adhesivo para posteriormente anotarlo en la parte
superior del formato.

7.3 Después de haber anotado la lectura se procede a graficar los datos referentes a la
viscosidad del adhesivo.

7.4 Si dentro de las lecturas registradas existiera un punto fuera de control deberd
explicar y registrar la causa que origino el problema en el lado supenor derecho del
formato en la parte que dice; “Explique causas” y registrar las acciones correctivas
efectuadas para dicho problema en el lado infenor del derecho del formato en la
parte que dice: “Acciones correctivas”.

7.5 El encargado en tumo del 4rea del almidon debera tomar la lectura de la prueba del
punto de gel por lo menos una vez al tuno y anotarle en la parte inferior de la
grafica.

7.6 El encargado en turno del area del almidon debera registrar los lotes usados de cada
producto que haya usado en la preparacion de cada carga.

8. ANEXOS

1. Gréfica para el control de viscosidad en el almidon. (IQP/GCV)
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ANEXO 1 (IQP/GCYV)
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CONCLUSIONES

Una vez que se vieron los procedimientos necesarios para la implementacion del
sistema de calidad ISO 9001 en la empresa Inland Corrugados de Monterrey, S.A. de

C.V. se llego a las siguientes conclusiones:

1. El implementar un Sistema de Aseguramiento de Calidad bien documentado, dara
una nueva capacidad para el control del proceso, sin embargo, el éxito total no es
hecho solamente de papeles, si no que hay que llevar a cabo lo que esta escrito y esa
labor estara a cargo de todos y cada uno de los integrantes de la empresa, aun mas,
la intervencion, compromiso, credibilidad y buen juicio de las Gerencias de los
diferentes Departamentos sera primordial para sentar una buena base para el

desarrollo del Sistema.
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2. Documentar la forma de operar las maquinas corresponde a las instrucciones de
trabajo, nivel 3 de la piramide documental, estas, por motivos obvios estan excluidas
de esta tesis, pero también forman parte del Sistema de Aseguramiento de Calidad

de una empresa y deben de estar en el area de trabajo, junto al operador.

3. Una vez de haber implantado ¢l Sistema de Aseguramiento de Calidad, lo que sigue
es mantenerlo, para esto debemos de realizar revisiones periédicas de toda la

documentacién, asi como auditorias al Sistema de Calidad.
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RECOMENDACIONES

Para lograr un Sistema de Aseguramiento de Calidad eficaz, se debe de tomar en

cuenta lo siguientes aspectos:
1 Seleccion de lider(es) o participantes que encabezarén el proyecto.

2. Diagndstico inicial de situacion, que defina con claridad donde esté la empresa

en este momento inicial.

3. Lista de documentos a elaborar, prioridades y asignacion de cada documento con

fechas y plazos.
4. Mecanismos a utilizar para el control peridédico del proyecto.
5. Simplicidad y brevedad de los documentos.

6. Documentacion propia de la empresa.
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11.
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Que refleje la realidad de su empresa.

El buen uso de graficos o esquemas en los documentos facilita la comprension.

La documentacion del Sistema de Calidad no debe de tener secretos para las

personas de la empresa, debe de estar a disposicion de todo el que lo necesite.

Asegurese de que la documentacion es técnicamente correcta y de que su uso esta

autorizado.

Promueva revisiones periddicas para evitar la obsolescencia, de preferencia en

forma anual.
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GLOSARIO

1. Procedimiento:
Forma especificada de desarrollar una actividad.

2. Servicio:
Es el resultado generado por actividades en la interrelacion entre ¢l proveedor y el
cliente.

3. Organizacién:
Una compaiiia, corporacion, firma, empresa o institucién o parte de la misma, ya sea
incorporada o no, piblica o privada que tiene funciones y administracién propia.

4. Estructura organizacional:
Las responsabilidades, autoridades y relaciones, configuradas de acuerdo a una
estructura, a través de la cual una organizacion desempeiia sus funciones.

5. Cliente:
El receptor de un producto suministrado por el proveedor.

6. Proveedor:
Organizacion que suministra un producto al cliente.

7. Contratista:
Es el proveedor en una situacion contractual.

8. Subcontratista:
Organizacion que suministra un producto al proveedor.

9. Cahdad:
Conjunto de caracteristicas de un elemento que le confieren la aptitud para satisfacer
necesidades explicitas e implicitas.

10. Conformidad
Cumplimiento de los requisitos especificados

11. Inspeccion:
Una actividad tal como la medicién, comprobacion, prueba, o comparacion de una o
mas caracteristicas de un elemento y confrontar los resultados con los requisitos
especificados a fin de establecer el logro de la conformidad para cada una de estas
caracteristicas.

12. Verificacion:
Confirmacion del cumplimiento de los requisitos especificados por medio del examen y
aporte de evidencia objetiva.
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13. Evidencia objetiva:
Informacion que puede ser aprobada como verdadera, basada en hechos obtenidos por
medio de observacién, medicion, pruebas v otros medios.

14. Aseguramiento de la calidad:

Conjunto de actividades planeadas y sistematicas implantadas dentro del sistema de
calidad y demostradas segiin se requiera para proporcionar confianza adecuada de que
un ¢lemento cumplird los requisitos para la calidad.

15. Sistema de calidad:
Es la estructura organizacional, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para implantar la administracion de la calidad.

16. Administracion de la calidad:

Forma de administrar una organizacion centrada en la calidad basado en la participacion
de todos sus miembros y orientada al éxito a largo plazo a través de la satisfaccion del
cliente y en beneficio de todos los miembros de la organizacion y de la sociedad.

17. Revision de la direccion:
Evaluacion formal efectuada por la alta direccion, del estado y adecuacion del sistema
de calidad en relacidn con la politica de calidad y objetivos.

18. Revision del contrato:

Son las acciones sistematicas efectuadas por el proveedor antes de firmar el contrato,
para garantizar que los requisitos para la calidad son definidos adecuadamente, sin
ambiguedad, son documentados y pueden ser realizados por el proveedor.

19. Rewvision del disefio:

Examen documentado, completo y sistematico de un disefio para evaluar su capacidad
de satisfacer los requisitos para la calidad, identificar problemas si existieran, y
proponer el desarrollo de soluciones.

20. Rastreabilidad:
La habilidad para rastrear la historia, aplicacion o localizacién de un elemento, por
medio de identificaciones registradas.

21. Auditorias de calidad:

Analists sistematico e independiente para determinar si las actividades de calidad y sus
resultados cumplen las disposiciones establecidas y si estas son implantadas
eficazmente y son apropiadas para alcanzar objetivos.

22. Auditor de calidad:
Persona calificada para realizar auditorias de calidad.

23. Auditado:
Organizaci6n a ser auditada.
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24. Accidn correctiva,

Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad, defectos u otra
situacion indeseable a fin de prevenir su recurrencia,

25. Accion preventiva;

Accion tomada para eliminar las causas potenciales de no conformidades, defectos u
otra situacion a fin de prevenir su ocurrencia.
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