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1. OBJETIVO

1.1 Establecer las actividades que se llevaran a cabo para remisionar los pedidos recibidos diariamente en el area de
Atencion al Cliente de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.

2. ALCANCE

2.1 Este procedimiento aplica desde la recepcion del pedido enviado por el cliente o por el ejecutivo de ventas hasta
la emision de la remision y entrega al almacén de producto terminado y el surtido de los mismos.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 Dispositivo médico: Sustancia, mezcla de sustancias, material, aparato o instrumento (incluyendo el programa
de informatica necesario para su apropiado uso o aplicacion), empleado solo o en combinacion en el diagnéstico,
monitoreo o prevencién de enfermedades en humanos o auxiliares en el tratamiento de las mismas y de la
discapacidad, asi como los empleados en el reemplazo, correccion, restauracion o modificacion de la anatomia o
procesos fisiologicos humanos. Los dispositivos médicos incluyen a los productos de las siguientes categorias:
equipo medico, protesis, ortesis, ayudas funcionales, agentes de diagndstico, insumos de uso odontoldgico,
materiales quirdrgicos, de curacion y productos higiénicos.

3.2 Remision: Documento que se utiliza cuando existe una relacion de compra entre dos partes y se extiende a la
hora en la una de las dos partes hace entrega de articulos o productos a la ofra.

3.3 PEPS: Método de evaluacion de inventarios que consiste en primeras entradas, primeras salidas.

3.4 Nota de Crédito: Comprobante que una empresa envia a su cliente para acreditar un valor deterrﬁinado, por el
concepto que se indica en la misma nota.
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4. RESPONSABILIDADES

4.1 Es responsabilidad del Ejecutivo de Ventas

4.1.1

4.1.2

Solicitar via telefonica o electronica al cliente aquellos pedidos que no sean enviados con un pedido
formal para su surtido.

Elaborar el formato de orden de pedido y entregar al area de Atencion al Cliente en un plazo no mayor a
24 horas posteriores a su requerimiento telefénico o electronico.

4.2 Es responsabilidad del Jefe de atencion al Cliente

4.21
4.2.2
4.2.3
424
4.2.5
4.2.6

Ingresar pedidos al Sistema.

Remisionar todo pedido enviado por el cliente.

Verificar que todas las remisiones emitidas correspondan a lo solicitado en los pedidos de los clientes.
Verificar la correspondencia de los datos de la remisién para cada cliente.

Utilizar el sistema para la elaboracion de las facturas

Resguardar los documentos soportes de respaldo en archivos de control.

4.3 Es responsabilidad del Asistente de Almacén de producto Terminado

431

432
4.3.3

Revisar la correspondencia de las remisiones con los pedidos del cliente enviados por Atencién al
Cliente.

Imprimir tantos juegos como sean necesarios para la entrega del producto al cliente.

Entregar al jefe de Almacén de Producto Terminado la documentacién para el surtido del pedido.

4.4 Es responsabilidad del Responsable Sanitario

4.41

Verificar el cumplimiento de lo descrito en el presente procedimiento.

5. FRECUENCIA

5.1 La frecuencia de este proceso es diaria.

6. DESARROLLO DEL PROCESO

6.1 Elaboracion de remisién de acuerdo a orden de compra

6.1.1

El Jefe de Atencion a Clientes recibe por via electronica la orden de compra generada directamente
por los clientes y realiza las siguientes actividades:

Nota: la orden es un documento externo elaborado por el cliente

6.1.1.1 Verificar que el pedido cumpla los requisitos necesarios para tramite de revision
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6.1.1.2 Considerar para la remision de entrega de pedido al dia siguiente de la recepcion, aquellos
pedidos que se reciban por correo antes de las 14:00 horas, para que todas las remisiones
enviadas sean surtidas ese mismo dia y para su consideracion de embarque.

6.1.1.3 Elaborar la remision desde el sistema para pedidos considerando las caducidades de los
productos existentes y utilizando primera entradas-primeras salidas (PEPS) para la asignacion
de lotes en la factura.

6.1.1.4 Enviar los pedidos del cliente via electronica al Asistente de Almacén de producto terminado.

6.2 Elaboracion de Orden de compra interna

6.2.1

El ejecutivo de Ventas Solicita via electronica o telefénica el pedido a los clientes que no generan
formato y realiza las siguientes actividades:

6.2.1.1 Elabora la Orden de pedido interna, para fines de seguimiento.
6.2.1.2 Entregar la documentacién para el alta en sistema
6.2.1.3 Entregar Lista de precios autorizada por el cliente.

6.2.1.4 Entregar al Jefe de Atencidn a clientes en un plazo no mayor a 24 horas posteriores a la
notificacion del requerimiento del material.

6.2.1.5 El Jefe de Atencion a clientes recibe el pedido informal del cliente y proceder como se indica
en los puntos 6.1.1.1 y 6.1.1.2 de este procedimiento.

6.2.1.6 Anexar al pedido una copia del documento previamente elaborado.

6.2.1.7 Resguardar el expediente en las carpetas de control.

6.3 Surtido de Pedido

6.3.1

6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.3.5

6.3.6

El asistente de almacén de producto terminado recibe los pedidos enviados por el area de Atencion a
Clientes.

Imprimir las Remisiones de cada pedido desde el Sistema.
Verificar la correspondencia de la Remision generada contra el pedido del cliente.
Armar un juego de 5 copias y original por cada pedido del cliente

Entregar un juego de copias al Jefe de Almacén para el surtido del pedido de los clientes conforme al
procedimiento “Surtido, Embarque y Distribucion de Dispositivos Médicos” (GAV-PNO-ALM-05).

Entregar el original y las 4 copias (por requisito de cliente) al chofer asignado para la entrega de material
previa ruta programada por el Jefe de Logistica.

6.4 Expediente

6.4.1

6.4.2

El Gerente de Atencion a Clientes arma el expediente del pedido del cliente incluyendo una copia del
pedido y del acuse de recibo.

Resguarda la informacion en carpetas de archivo.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

ENTRADA TRANSFORMACION SALIDA

INICIO

61 !
ELABORACION DE "
RECEPCION DE LA ORDEN DE COMPRA SURTIDO DE PEDIDO
INTERNA POR PARTE DE .
QROEN DE COMPEA EJECUTIVO DE VENTAS FACTURACION
DEL CLIENTE POR DE REMISIONES
PARTE DE ATENCION AL
CLIENTE .
A
6.2 s
ELABORACION DE 4.
ORDEN DE COMPRA EXPEDIENTE
INTERNA
h 4
FIN
8. FORMATOS
8.1 No aplica.

9. REFERENCIAS
9.1 Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA 2021, Buenas Practicas de Fabricacion de Dispositivos Médicos.
9.2 [SO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

9.3 Norma ISO 13485:2016 Dispositivos médicos — Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos para propositos
reglamentarios.
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10. ANEXOS
10.1 N/A

11. HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION NUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS
02 GAN/AC/2021-002-B
03 GAN/AC/2022-008-B
04 GAN/AC/2023-022-B

FIN DE ESTE DOCUMENTO

Ganaderos 234 - B Col. Granjas Esmeralda, Alcaldia Iztapalapa, C.P. 09810 Ciudad de México Tel: 5556971379 — 5556706276
Documento confidencial propiedad de Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.,, queda prohibido su uso, divulgacién y/o reproduccion total o parcial sin previa autorizacion.

GAN-FOR-SGC-06-01




