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I.- INTRODUCCION

Objetivos:

Objetivos del presente trabajo de tesis:

03
o3

El objetivo fundamental del Presente trabajo de tesis, es documentar en su momento el
sistema de calidad en el laboratorio de pruebas de calidad de la Facultad de Ingenieria, a
través de un manual de responsabilidades y procedimientos. Y este podra ser usado como
carta de presentacién ante el cliente y como un medio para inducir a las personas que
laboran en el laboratorio, y su integracion sca de manera precisa y en un menor plazo.

Otro objetivo es el de generar en el laboratorio de calidad documentos consistentes en los
requerimientos de la norma establecida y politica de calidad de la
empresa(procedimientos, instructivos formatos etc.) Asi como planes de calidad que
describan como serin alcanzados los requisitos de calidad, haciendo énfasis en que no se
trata de documentar procedimientos sino también llevarlos a la practica, y realizar estos de
manera alcanzable y real, evitando lo futurista o buenos deseos.

Alcances:

El alcance del presente trabajo de tesis es la documentacién de los procedimientos del

sistema de calidad del Laboratorio de pruebas de la Facultad de Ingenieria, y esto abarca el
drea técnica, administrativa y de direccion, identificando las responsabilidades y los
procedimientos, en los cuales se basaran todas las actividades que el laboratorio requiera para
su funcionamiento, se incluye también la politica de calidad.

El alcance del manual de procedimientos, pretende ser util a los provecdores a demas

de al personal que colabora en al laboratorio.



Alcance y campo de aplicacion del Manual de Calidad

Este Manual de Procedimientos para el Aseguramiento de la Calidad Operativa del Laboratorio
de Pruebas de Calidad cubre toda el drea técnica, administrativa y de direccion, haciendo
mencion de las responsabilidades y procedimientos por los cuales se basaran para el
cumplimiento de sus funciones.

El Manual contiene las politicas de calidad para todos los procedimientos, no habra
exclusiones de funciones y responsabilidades. Las politicas de calidad expresa claramente el
criterio y los objetivos a los que se quiere llegar mediante la ¢jecucidn de los procedimientos.

El alcance de este Manual puede llegar a extenderse a contratistas y otras entidades que
trabajen como proveedores, o bien desde el otro punto de vista, este Manual puede servir como
un documento complementario para el cliente en el caso de requerirlo, ya que una parte del
Laboratorio concursante es la de mostrar su sistema de calidad a sus clientes y proveedores mas
cercanos.

La aplicacidn de este Manual serd en todas las actividades y procedimientos que se
presenten aun cuando no estén incluidos por escrito o mencionados como referencia dentro de
este documento. Para la ejecucion por cjemplo de normas que sean suministradas por cl cliente,
la base para la ejecucién y aplicacion de las normas scrd del presente Manual. Todo
procedimiento que esté dirigido directa e indirectamente al cliente serd cjecutado con base en las
politicas y lineamientos dispuestos por este Manual.

El presente trabajo propone la aplicacion de un cuestionario de auditoria para realizar
una evaluacion objetiva de las actividades del sistema de calidad con el fin de detectar aciones
o éreas de oportunidad para reportar hallazgos y dar seguimiento a las acciones correctivas.




II MARCO TEORICO
Calidad:

Se han dado ha conocer varias definiciones sobre este concepto, incluso podriamos
mencionar la de los guris de la calidad, pero todas se resumen en que son todas las acciones
Que se realizan para lograr la satisfaccién de los clientes. La calidad es una cultura de trabajo
y de vida que busca hacer bicn las cosas desde la primera vez. En sus inicios se enfoco
solamente al drea de manufactura, pero se dieron cuenta que todas las areas estan involucradas
de alguna forma con produccién por ejemplo el drea de compras adquicre 1a materia prima
para manufacturar el producto y el area de ventas coloca en el mercado los productos
terminados ¢, qué pasaria si el drea de compras adquiere materia prima que no cumpla los
requerimientos idéneos? , Tal vez los productos ya no cumplan con las caracteristicas en que
el area de ventas se basa para negociar con los clientes, lo que conlleva a que existird un
devolucion en donde el drea de manufactura no fue la unica responsable. Y asi, podemos
analizar otras ineterrelaciones hasta llegar a la conclusion que todas las ireas que conforman
la organizacion. Son parte en poca o gran medida, de cumplir con el objetivo de la calidad.

Normalizacion:

Las normas son documentos técnicos con las siguientes caracteristicas:

= Contienen especificaciones técnicas de aplicacion voluntaria. Son elaborados por
consensos de las partes interesadas: Fabricantes; administraciones; usuarios y
consumidores; centros de investigacién y laboratorios; asociaciones y colegios
profesionales; agentes sociales, etc.

= Estan basados en la experiencia y el desarrollo tecnolégico; son aprobados por un
organismo nacional/regional/internacional de normalizacion reconocido; estan disponibles
al puiblico. :

= 'Las normas ofrecen un lenguaje comin de comunicacion entre las empresas, la
administracién y los usuarios y consumidores, establecen un equilibrio socioecondémico
entre los distintos agentes que participan en las transacciones comerciales, base de la
economia de mercado, y son un patréon necesario de confianza entre el cliente y el
proveedor.

La normalizacion es una actividad colectiva encaminada a establecer soluciones a
situaciones repetitivas.




En particular, ‘ésta actividad consiste en'la elaboracién, difusién y aplicacién de
normas. : . o

" La normalizacién ofrece importantes beneficios, como consecuencia de adaptar los productos,
procesos y servicios a los fines a los que sc destinan, proteger la salud y el medio ambiente,
- prevenir los obsticulos al comercio y facilitar la cooperacién tecnolégica.

La ley federal sobre metrologia y normalizacién (LFMN) contempla dos tipos de normas, Las
obligatorias, Normas Oficiales Mexicanas (NOM) a cargo del ejecutivo federal y son
regulaciones técnicas federales; y las Voluntarias o Comerciales, Normas Mexicanas (NMX) a
cargo del sector privado y que se refieren a la calidad de los bienes y servicios.

Ventajas de la normalizacién
Para los fabricantes:

Racionaliza variedades y tipos de productos

Disminuye el volumen de existencia en el almacén y los costos de produccion.
Mejora la gestidn y el disefio

Facilita la comercializacién de los productos y su exportacién

Simplifica la gestion de compras.

Para los consumidores:

»  Establecen niveles de calidad y seguridad de los productos y servicios.
* Informa de las caracteristicas del producto
»  Facilita 1a comparacion entre diferentes ofertas.

Para la administracion:

Simplifica la elaboracion de textos legales
Establecen politicas de calidad

Ayuda al desarrollo econémico

Agiliza el comercio

Auditoria

La ISO10011 la define como * un examen sistematico e independiente para determinar
si las actividades de la calidad y los resultados de los mismos cumplen con las provisiones
planeadas, y si estas se implantan en forma eficaz y son idoneas para alcanzar los objetivos
fijados.



La auditoria de calidad se aplica sin estar limitada a un sistema de calidad o elcmentos del
mismo, a procesos, a productos o a servicios. Tales auditorias son a menudo llamadas **
auditoria del sistema de calidad, “auditorias de calidad de proceso™ * auditoria de calidad de
producto™ o * auditoria de calidad de servicio.

Tipos de Auditorias

Existen tres formas de realizar este proceso:

A) Auditoria de primera parte. Es la que se lleva a cabo con personal de la misma empresa.
También llamada auditoria interna, puede ser realizada en las diferentes plantas por un
grupo de auditores del corporativo.

B) Auditorias de segunda parte. Cuando un cliente realiza una auditoria a su proveedor
recibe el nombre de auditoria de segunda parte o externa. Si se lleva a cabo antes de
firmar un contrato o convenio, entonces se trata de una evaluacion de proveedores.

C
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Auditoria de tercera parte. Es efectuada por un auditor que no pertenece a la
organizacion ni es cliente o proveedor. En este caso, el auditado es quien contrata al
auditor. Las auditorias de tercera parte normalmente son ejccutadas por organismos

certificadores para obtener una certificacidn aprobatoria del sistema del sistema de
calidad.

Fases de una Auditoria interna de calidad

Una auditoria de calidad se compone de las siguientes fases, cada una de las cuales
incluye diversas actividades. Estas son:

1. Planeacion y preparaciéon

a) definicion de su propdsito

b) Definicidn de su alcance

c) Designacién del equipo auditor

d) Contacto inicial con el auditado

e) Revision documental

f) Visita previa

g) Elaboracién del programa

h) Revisidn y confirmacion del programa por el auditado
i) Reunion de aleccionamiento con el equipo auditor

j) Preparacién de las listas de verificacion



2. Ejecucion

a) Reunioén de apertura

b) Determinacion de responsabilidades en el proceso de la auditoria
c) Investigacion de la auditoria

d) Reuniones del equipo Auditor

e) Evaluacién de la eficacia del sistema

f) Registros de los hallazgos

g) Reunidn de clausura.

3. Informe

Debe contener nombre o drea auditada y su localizacidn, la fecha de realizacidn, el
propdsito y alcance de la auditoria, los documentos de referencia (como las normas y los
manuales de procedimientos), el nombre de los integrantes del equipo auditor, un resumen
ejecutivo, el anilisis por cada criterio de la norma, con la clasificacién de los hallazgos
mayores y menores y las conclusiones y recomendaciones.

Se anexa el programa de auditoria, la lista de distribucion, la agenda de la reunién de
apertura y clausura, asi como la lista de los asistentes y las hojas de registro de cada uno de
los hallazgos tal como se levantaron.

4. Seguimiento (acciones correctivas):

Una vez presentado el informe, el auditado propone las acciones correctivas y
preventivas, evaluando las propuestas entre el auditor y el auditado. Posteriormente, el auditor
da seguimiento a los resultados y verifica la eliminacién de las no conformidades.

Es importante que, antes de tener una auditoria rcalizada por terceros (organismo
certificador), sc lleven a cabo otras de caricter interno, ya que esto permite corregir a tiempo
las no conformidades y evita que la empresa gaste una cierta cantidad para no acreditar
satisfactoriamente la auditoria externa. Incluso existen compaiiias que solicitan a algun cliente
o proveedor una auditoria de calidad, de segunda parte, para corroborar que se cumplan
satisfactoriamente los criterios de la norma y, asi asegurar que el trabajo realizado por terceros
sea aprobado.

Certificacion:

La certificacion trata de asegurar que la organizacion de la empresa proveedora es tal que los
productos se entregarin exactamente conforme a lo que ha sido calificado o especificado.



La certificacién deberia considerarse como el coronamiento de la gestion de la calidad y de la
direccién consecutiva de una etapa hasta alcanzar un nivel, para una mgejor eficiencia, el
director deberia ver en la certificacion, el motor para la calidad, para tener un ordenamiento
indispensable, pero del cual no se debe esperar que resuelva todos los problemas.

Etapas para la certificacion

e Escoger un modelo de la norma ISO 9000 (9001, 9002 9003 ).

e Recolectar y escribir las practicas existentes dentro de la empresa.

e Analizar estas practicas con las exigencias del modelo de la norma para detectar
desviaciones y determinar las modificaciones necesarias.

e Escribir los documentos que describan las reglas y procedimientos de funcionamiento
adoptados y conformados.

e Poner en prictica las acciones que conducen a la aplicacion de las reglas y
procedimientos.

Solicitar la certificacion al organismo correspondiente.



III.- MARCO NORMATIVO

Ley federal sobre Metrologia y Normalizacién

La Direccion General de Normas ha otorgado el acreditamiento No. 0002 al Instituto
Mexicano de Normalizacion y certificacion, para elaborar y expedir Normas Mexicanas, con
fundamentos en los articulos 3 fraccion 1,65 y 66 de la ley federal de Metrologia y
Normalizacién, en el campo de sistemas de calidad. A continuacién se presentan las
disposiciones generales de esta ley:

Disposiciones generales

Articulo 1

La presente ley regird en toda la repiblica y sus disposiciones de orden piblico e interés
social. Su aplicacién y vigilancia corresponde al ejecutivo federal, por conducto de las
dependencias de la admén. Publica federal que tengan competencia en las materias reguladas
en este ordenamiento. Siempre que en esta ley se haga mencién a la secretaria se entendera
hecha a la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial.

Articulo 2.
Esta ley tiene por objeto:

I- En materia de metrologia:

A) Establecer el sistema general de unidades de medida

B) Precisar los conceptos fundamentales sobre metrologia.

C) Establecer los requisitos para la fabricacion, importacion, reparacién, venta, verificacion y
uso de los instrumentos para medir y los patrones de medida.

D) Establecer la obligatoricdad de la medicion en transacciones comerciales y de indicar el
contenido neto en los productos envasados.

E) Instituir el sistema nacional de calibracién

F) Crear el Centro Nacional de Metrologia, como organismo de alto nivel técnico

G) Regular, en lo general las demas materias relativas a la metrologia.

II- En materia de normalizacién, certificacion, acreditamiento y verificacion:

A) Fomentar la eficiencia y transparencia en la elaboracion y observancia de normas oficiales
mexicanas y normas mexicanas.

B) Instituir la comisidn nacional de normalizacién para que coadyuve en las actividades que
sobre normalizacién corresponde realizar a las distintas dependencias de la admoén.
Publica federal

C) Establecer un procedimiento uniforme para la elaboracién de normas oficiales mexicanas
o las dependencias de la administracion publica federal

D) Promover la concurrencia de los sectores publicos, privado, cientifico y de consumidores
en la elaboracion y observancia de normas oficiales mexicanas y normas mexicanas.

E) Coordinas las actividades de normalizacidn, certificacion, verificacién y laboratorios de
pruebas de dependencias y administracion publica federal




F) Establecer el sistema nacional de acreditamiento de organismo de normalizacion y de
certificacion, unidades de verificacion y de laboratorios de prueba y de calibracion.

G) En general, divuigar las acciones de normalizacidon y demds actividades relacionadas con
la materia.

Las Normas ISO9000

ISO:

Definiciéon: La organizacion Intermacional para la normalizacién (ISO) es la entidad
responsable para la normalizacién a escala mundial con una agrupacién hasta la fecha de 91
paises. La direccién general de normas (DGN) de la Secretaria de Comercio y fomento
Industrial (SECOFI) es la representante de ISO en México. ISO esta formado por comités
técnicos, cada uno de los cuales es responsable de la normalizacién para cada drea de
especialidad desde, por cjemplo, asbestos hasta el ZINC. El propésito de 1SO es promover el
desarrollo de la normalizacidn para fomentar a nivel internacional el intercambio de bienes y
servicios y para el desarrollo de la cooperacidon en actividades econdémicas, intelectuales,
cientificas y tecnoldgicas. El resultado del trabajo técnico de ISO se publica en forma final
como normas internacionales.

La serie ISO 9000 consiste en:

La version 1994 a ISO9000 es una serie de normas que principalmente se dividen en
normas de guia y normas contractuales, las normas guia sirven para aclarar algunos requisitos
contenidos en las normas contractuales, que son aquellas normas que estan sujetas a
certificacién, y que se aplican espccialmente cuando existe una relacion entre dos partes,
cliente y proveedor, mediados por su contrato.

ISO9000 es una guia de aplicaciéon e [SO9004 es una guia genérica para el
aseguramiento de calidad, las normas 1SO9001,ISO9002 e¢ ISO9003 son los requisitos
minimos para que una compaiiia asegure a sus clientes la calidad de sus productos y servicios.
A pesar de ser individuales todas estas normas estan interrclacionadas.

A pesar de proporcionar requisitos, la serie de estandares 1SO-9000 no especifica por
si misma la tecnologia a usar para implementar los elementos del sistema de aseguramiento de
calidad. A grandes rasgos las normas contractuales tienen la siguiente aplicacién:

ISO9001: Es la norma mads extensa, pues cubre las situaciones en las cuales una compafiia
disefia, produce ¢ instala productos.

ISO9002: Cubre los aspectos en los cuales la compania utiliza el disefio de alguien mas y solo
manufactura e instala sus productos.

ISO9003: Es para aquellas situaciones en las cuales ni se disefia ni se manufactura, sino sulo
se verifica la calidad y se instalan los productos.



Normas NMX-CC y su relacién con las Normas 1ISO 9000

' Meéxico adopto la serie ISO 9000 a fines de los ochenta como Norma Oficial Mexicana

como la serie NOM-CC. A raiz de la emisiéon de¢ la Ley Federal de metrologia y

Normalizacién en 1992, se cambio la nomenclatura a NMX o Norma Mexicana, la cual a
- diferencia de las NOM que son obligatorias, son normas voluntarias.

La serie NMX-CC emitida a mediados de los afios noventa, es equivalente con la serie ISO
9000 versién 1994 de la NMX-CC-001 hasta la NMX-CC-008 y de 1la NMX-CC-017/1 a la
NMX-CC-019. El comité técnico de normmalizacién en sistemas de calidad
(COTENNSISCAL) es el responsable de la elaboracién y revision de estas Normas
Mexicanas equivalentes a la serie ISO 9000.

Estas normas pueden ser adquiridas:

NMX-CC completa en el Instituto Mexicano de Normalizacidn y Certificacion (IMNC)

Las normas ISO pueden solicitarse a través de bancos de normas ya establecidos en México,
aunque la desventaja es su precio y la limitacion propia a personas que no hablan inglés,
practicamente conviene adquirir la Norma Mexicana la cual es equivalente a las normas ISO.



IV..LABORATORIO DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA

Antecedentes

El Laboratorio de Pruebas de Calidad es una dependencia de la Universidad Nacional Auténoma
de México que directamente se encuentra en la Facultad de Ingenieria de Ciudad Universitaria,
edificio D.LMLE.IL (Divisién de Ingenieria Mecanica e Industrial), cubiculo 15 de la planta baja;
sus teléfonos son el 622 31 23 y el 622 31 04, fax 622 31 02.

Este Laboratorio de Prucbas de Calidad nacié por iniciativa del Departamento de
Ingenieria Industrial y de la industria, con el principal objetivo de crear un vinculo participativo y
de intercambio entre ambas partes. También naci6 por la necesidad imperiosa de crear centros de
verificacion y certificacion de productos terminados, ya que con la apertura de mercados a nivel
intermacional, desde hace aproximadamente 15 aiios, el concepto calidad se convirtié en una
necesidad para el sector industrial y de servicios. El realizar pruebas a producto terminado es con
el propdsito de darle seguridad en su uso, haciendo un estudio de verificacién para el
cumplimiento de los requerimientos normativos del producto.

Una caracteristica fundamental de la organizacion es la de incluir alumnos de servicio
social, esto se hace porque una parte fundamental del crecimiento de nuestro pais es la de hacer
que los estudiantes se involucren antes de terminar sus estudios en el campo de trabajo.

Objetivos del laboratorio de calidad:

En la Facultad de Ingenieria de la Universidad Nacional Auténoma de México
y especificamente en la division de ingenieria industrial, se creo ¢l laboratorio de pruebas de
calidad, el cual tiene como propdsitos fundamentales:

< *crear un vinculo participativo y de intercambio entre el departamento de Ingenieria
Industrial y la industria.

<+ El objetivo del Laboratorio de Pruebas de Calidad de La FI es realizar pruebas a producto
terminado con el propdsito de darle seguridad en su uso, haciendo un estudio de
verificacion para el cumplimiento de los requerimientos normativos del producto,
teniendo procedimientos basados y apegados a la normatividad oficial(Normas oficiales
mexicanas y de nivel intermacional como la serie 1ISO9000.
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Enfoques y alcances

®

« La creacién del Laboratorio de Pruebas de Calidad de la Fl, tiene el propdsito de servir
como un complemento en el desarrollo de las actividades vinculadas con la calidad en el
desarrollo industrial del pais, esto es que el laboratorio verifique y certifique productos
terminados mediante la realizaciéon de pruebas con base en la normatividad existente
nacional e internacional y de manera especifica con los intereses de la industria

<+ El laboratorio de pruebas de la Facultad de Ingenieria de la UNAM esta enfocado a
integrar alumnos servicio social, con la finalidad de que los estudiantes se familiaricen
con los requerimientos de calidad en la industrial y su integracién a este sector sea mas
exitosa.

Recursos

El Laboratorio de Pruebas de Calidad de la FI cuenta con un presupuesto asignado para su
funcionamiento, con personal capacitado que coordine las actividades de este y que marque cl
rumbo a seguir para alcanzar un buen nivel de madurez en calidad, cuenta también con un gran
numero de estudiantes con capacidad de integrarse al equipo de trabajo. En cuanto a recursos
materiales tiene los aparatos, instrumentos y material necesarios para el desarrollo de las pruebas,
estos se especificardn a detalle dentro del manual de calidad, en cuanto a informacién existen en
el Laboratorio normas y bibliografia de apoyo para desarrollar con éxito todas las actividades.

Normalizaciéon aplicable

La normalizacion aplicable al Laboratorio de Pruebas de Calidad de La FI es la siguiente:

Serie de Normas ISO 9000

Serie de normas NMX-CC-

Normas Oficiales Mexicanas NOM:

NOM-A-214-1982 ** Curtiduria de pruebas fisicas de cuero- Medicién de espesor.
NOM-5-40-1987 ** Seguridad- Guantes de Flor de Carnaza y combinado de flor y carnaza™
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.

Trabajos realizados

El Laboratorio de Pruebas de Calidad de la FI ha trabajado con proyectos principalmente para la
industria del calzado, textil y de juguetes, teniendo mayor presencia en la industria del calzado.

12



V MANUAL DE CALIDAD

El Manual representa un documento oficial para El Laboratorio y para ser presentado a
nuestras autoridades cuando lo requieran, es una carta de presentacion para que conozcan la vida
y estatutos de trabajo.

Este Manual no sera definitivo en su contenido, sicmpre estara siendo modificado y enriquecido
con base en la observaciones y participaciones de todo el personal del Laboratorio, esto es, la
mejora continua esta presente en nuestra cultura de trabajo.

El Manual esta dividido de tal manera que se pueda identificar y usar particularmente un solo
tema. Cada uno de los temas estd desarrollado en una sola hoja o conjunto de hojas , ya que
cuando existan comentarios sobre un solo tema, ¢éste pueda ser extraido del manual. También
servird para poder ser proporcionado a un cliente, organismo acreditador, organismo certificado,
etc. y para poder distribuir las copias del nuevo tema que ha sido modificado, logrando asi el
buen manejo y control del manual cuando surjan cambios o intereses exclusivos

13



M 1 de organizacién para el Aseg iento de la Calidad l Fecha: [ Hoja # de -## j
del Laboratorio de Pruebas de Calidad. {Rev: ] .| Aprob: |

Tema: Presentacion.

Universidad Nacional Auténoma de México
Facultad de Ingenieria
Divisién de Ingenieria Mecinica e Industrial
Departamento de Ingenieria Industrial
Laboratorio de Pruebas de Calidad

Manual de Organizacion para el Aseguramiento de la Calidad del Laboratorio de Pruebas de Calidad del
D.LL
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del Laboratorio de Pruebas de Calidad. Rev: [ Aprob:
Tema: Tabla de Contenido.

1 Tabla de Contenido.
2 Politicas de Calidad
3 Descripcién de 1a Organizacion, Responsabilidades y Autoridad.
4 Plan de Calidad
5 Procedimientos.
5.1 Procedimiento General (Diagrama de Flujo).
5.1.1 Solicitud de pruebas
5.1.2 Entrevista.
5.1.3 Evaluacién de la solicitud.
5.1.4 Revision de informacidn faltante.
5.1.5 Elaboracion de cotizacion y presentacion del contrato.
5.1.6 Revisién del cliente.
5.1.7 Programacién y planeacion del proyecto.
5.1.8 Ejecucion de pruebas (procedimientos).
5.1.8.1 Mancjo de muestras y/o especimenes
5.1.8.3 Obtencion y registro de resultados.
5.1.8.4 Responsabilidades del laboratorista.
5.1.9 Analisis de los resultados.
5.1.10 Elaboracion del informe de prucbas.
5.1.11 Responsabilidades sobre ¢l informe de prucbas.
5.1.12 Envio del informe de pruebas y cobro de servicios.
5.2 Acciones correctivas y preventivas
5.3 Evaluacion y capacitacion del personal.
5.3.1 Evaluacion y capacitacion nuevo ingreso.
5.4 Bitacora. .
5.5 Documentacion.
5.6 Aplicacién de normas.
5.6.1 Normas internas.
5.6.2 Normas externas.
5.7 Lugar de Trabajo, Materiales e Instrumentos.
5.7.1 Disponibilidad del Lugar de Trabajo.
5.7.2 Inventario.
5.7.3 Procedimientos para su uso y manejo de los instrumentos.
5.7.4 Medidor de espesores.
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Tema: Tabla de Contenido.
Subtema: (Continuacion).

5.7.3.2 Micrémetro.
5.7.3.3 Vemier.
5.7..34 Reglstros.»
5.8 Subcontratacion.
5.9 Reclamaciones.
6 Procedimiento de aprobacidn, emnston y control del Manual.
7 Anexos
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Tema: 2 Politicas de Calidad.

politicas de calidad

Servir como complemento en los Sistemas de Calidad de los sectores industriales del pais.

Ofrecer servicios de verificacion y certificacién de productos terminados mediante la
realizacion de pruebas de calidad bajo normatividad nacional e internacional para que sirvan como
complemento de las actividades de calidad implementadas en los sectores industriales.

Valor agregado a nuestros servicios.

Con base a los resultados obtenidos de las pruebas de calidad, se propondran comentarios y
mejoras hipotéticas excluidas del informe de prueba, incluyendo dentro de la entrega de servicios de
prucbas de calidad, servicios de consultoria para la implementacion de sistemas de calidad en el
diseiio y manufactura de los productos analizados.

Sustitucion de importaciones por productos nacionales.

De acuerdo con la politica anterior y con los intereses de los sectores industriales, se
ofreceran servicios de consultoria para la sustitucion de las importaciones.
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Tema: 2 Politicas de Calidad.

Cero defectos {(no reclamaciones).

Garantizar que nuestros proyectos cumplan fielmente con las necesidades, requerimientos e
intereses del cliente, con base en las especificaciones dadas por el cliente y a las dadas por la
normatividad existente.

Cooperacidon v compromiso.

Estar comprometidos con el Cliente (sectores industriales), con el Sistema Nacional para el
Acreditamiento de Laboratorio de Pruebas y con los Laboratorios Acreditados para la cooperacién y
mejoramiento de las regulaciones y normatividad existente, asi como para la creacién e
implementacion de nuevas normas y regulaciones.

Prevencion.

E! desarrollo del trabajo se hard de manera integral y consistente, esto es, que cada una de
las personas que labora en el Laboratorio de Pruebas de Calidad debera entender e involucrarse en
procedimientos o actividades que dependan de su trabajo y de los que depende su trabajo, ya que
para prevenir cualquier tipo de accién correctiva esta la participacion de todo ¢l personal como
observador de la ejecucion de los procedimientos de trabajo para la implementacién por medio de
juntas de calidad, 1a mejora continua.

Costo, tiempo v esfuerzo minimo.

Con base en la politica anterior, el retrabajo trac como consccuencia la implementacion de
acciones correctivas. Para nosotros una accién correctiva es un retrabajo, prevenir esto traec como
consecuencia menor tiempo para la ejecucion de los procedimientos, menor esfuerzo para la
obtencion eficiente y confiable de los resultados y menores gastos por la reutilizaciéon de materiales,
instrumentos y mano de obra.
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Tema: 3 Descripcion de la Organizacién, Responsabilidades y Autoridad.

La organizacién del Laboratorio de Pruebas de Calidad, esta dividido en tres areas:
e Direccidén. Corresponde a la funcidn del Jefe del Departamento de Ingenieria Industrial.

e Area Técnica Operativa. Es la que corresponde a la operacion técnica del Laboratorio, en este
cuadro estd el Coordinador, Subcoordinador y el Equipo de Trabajo del Laboratorio de
Pruebas de Calidad. Aqui se promueve una organizacién integral y consistente, esto quiere
decir que cada uno de los puestos estara en conocimiento de las responsabilidades de cada uno
de sus compaiieros y autoridades, con el objetivo de poder asegurar las operaciones técnicas
del Laboratorio, esto es, el trabajo se desarrollara bajo un concepto de cliente intemo para la
prevencidn de problemas y el establecimiento de la mejora continua en los procedimientos.

» Administracién y Finanzas. Esta drea serd considerada como el staff del Laboratorio, ya que
sus actividades son con el objetivo de apoyar y complementar los procedimientos del mismo,
como pueden ser: tramites, administracion de recursos humanos, materiales y financieros,
entre otros similares, que de alguna manera puedan ser asignadas estas tareas a otras personas
que no estén involucradas en los proyectos del Laboratorio, con el objetivo de agilizar la
operatividad técnica de los mismos.

Las responsabilidades para cada uno de los puestos, asi como la descripcion de los mismos,
son los siguientes:

- Jefe del Departamento de Ingenieria Industrial.

Es la autoridad maxima del Laboratorio de Pruebas de Calidad. Sus responsabilidades
son las siguientes:

® Aprobar la documentacién del Laboratorio.
e Controlar los recursos humanos y materiales.
* Tomar decisiones sobre cualquier asunto relacionado con el Laboratorio.
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Tema: 3 Descripcién de la Organizacién, Responsabilidades y Autoridad.

- Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad (LPC).

Es la persona que coordina, planea y dirige las actividadeskdel Laboratorio. Sus

responsabilidades son las siguientes:

Ser el Signatario y Representante Autorizado.

Planear, coordinar e implementar el sistema de calidad.

Controlar el flujo de la informacién.

Asegurarse de que se cumplan los objetivos.

Realizar las entrevistas con clientes.

Realizar cotizaciones y programacién de las actividades.

Coordinar todas las operaciones del Laboratorio y dar seguimiento a los proyectos.
Aprobar y dar seguimiento de todas las actividades del Subcoordinador del Laboratorio.
Indicar y verificar la trazabilidad de los instrumentos a utilizar.

Presentar informes de actividades del Laboratorio al Jefe del Departamento de Ingenieria
Industrial.

Evaluacién y capacitacidn del Personal.

- Subcoordinador de Laboratorio de Prucbas de Calidad.

Dirigira al Equipo de Trabajo asi como poner en marcha la operacién técnica del (los)

proyecto (s), y sus actividades seran:

Ser Representante Autorizado. (suplente)

Implementar y dar seguimiento al sistema de calidad.

Auxiliar en las actividades del Coordinador y del Equipo de Trabajo.

Realizar cotizaciones y programacion de las actividades.

Coordinar y dar aseguramiento de la operacién técnica del proyecto del equipo de trabajo.
Manejo de las normas y establecimicnto de normas aplicables y metodologia.
Actualizaciéon de normas.

Indicar y verificar la trazabilidad de los instrumentos a utilizar.
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Tema: 3 Descripcion de Ia Organizacion, Responsabilidades y Autoridad.

o Controlar, preparar y archivar la toda la documentacién final del proyecto.

e Chequeo y anilisis de resultados obtenidos y desarrollo de conclusiones con base en las
normas indicadas.

» Elaboracion del Reporte Final del Proyecto.

- Equipo de Trabajo.
Llevardn a cabo todas las pruebas solicitadas, y sus actividades seran:

e Estudiar y conocer las normas y metodologia a emplear para la ¢jecucion de las pruebas
solicitadas. :
e Realizar las pruebas de calidad (desde el manejo de muestras hasta la obtenmon de
resultados). . o
Registro de los resultados y observaciones de las pruebas. S SR
Presentar toda la documentacién pertinente al desarrollo y obtencion de'yloy(s.’)'resultado(s)kde
prueba(s) realizada(s). L i
» Redactar y elaborar cartas, memorandums, reportes, informes, etc.
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Tema: 3 Descripcion de la Organizacion, Responsabilidades y Autoridad.

- Administracion y finanzas.

Se encargara exclusivamente de administrar los recursos y tram es del Laboratorio, y sus’
responsabilidades seran:

Realizar la contabilidad del Laboratorio.
Dar seguimiento al cobro de proyectos realizados.

Presentar informes contables del Laboratorio de Pruebas de Cahdad al Coordmador y al Jefe
del Departamento.

Facilitar las actividades de tramites relacionados con el Laboratono. -
Implementar las decisiones tomadas sobre el sistema de calidad.

En estos dos tltimos niveles, no existen categorias que distingan a los grupos de

trabajo, estos serdn dirigidos directamente por el Coordinador y Subcoordinador, por lo que son
aplicables a cada uno de los integrantes.
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Tema: 3 Descripcion de la Organizacion, Responsabilidades y Autoridad.
Subtema: 3.1 Organigrama.

Jefe de la divisién industrial

Jefe del Departamento de
Ingenieria Industrial

Coordinador del Laboratorio de
Pruebas de Calidad

Subcoordinador | Administracién y Finanzas. j
del Laboratorio de Pruebas de
Calidad

Equipo de trabajo (prestadores
del servicio social)

Fig. 1.1 Organigrama del L.P.C.
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Tema: 4 Plan de Calidad.

Este plan es aplicable a todos los elementos del sistema de calidad 'y-bfocedimientos del
Laboratorio de Pruebas. En el caso de proveedores u otra forma de organizacién que se involucre
en la actividades, serd aplicable con apego a sus planes propios de calidad en caso de existir.

El plan se divide en tres ctapas:
A) Juntas de calidad.

Se realizard con ¢l objetivo de detectar las fallas encontradas durante el desarrollo e
implementacién de procedimientos, aclarando que pueden existir o no existir tales conceptos. Se
convocarin solamente cuando surjan dichos conceptos.

Las convocara el Coordinador del Laboratorio, quien establecera fecha, hora y lugar para
su realizacién. En caso dado cuando se requiera de otra junta, el Coordinador evaluara los
motivos y decidird si es posible realizarla.

El moderador de la junta serda el Coordinador del Laboratorio, tomando minuta de las
propuestas y comentarios.

Quienes deben de estar presentes son el Jefe del Departamento, el Coordinador, el
Subcoordinador y todos los empleados del Laboratorio. En caso necesario de que se requiera la
presencia de proveedores u otros organismos, incluyendo algin cliente, esta junta se realizara sin
la presencia de los empleados, estando presentes solamente el Jefe del Departamento y el
Coordinador, para que después se realice una junta con todos los empleados del Laboratorio.

La secuencia de la junta serd de la siguiente manera:

e Preguntar a cada uno de los Participantes sus propuestas, mencionando solamente el titulo de
la misma.

e Ordenar cada una de las propuestas y escribirlas sobre un pizarrén todas ellas.

. Definir, analizar y establecer mejoras o modificaciones sobre los procedimientos o problemas
encontrados.
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Tema: 4 Plan de Calidad.

* Analizar las consecuencias que lleve modlﬁcar procedxmlentos lmphcnos no mencxonados en
la junta.

. Establecer la fecha de |mp1ementac1on de los camblos o procedimientos.

Estab]ecndos los camblos o procedlmlentos nuevos, se realizarin en el Manual las
modxﬁcacxones necesarias, siendo responsable el Coordinador del Laboratorio.

B) Implementacion de acciones preventivas.

Teniendo debidamente documentados los cambios o procedimientos en el Manual, el
Coordinador establecerd las instrucciones necesarias para su implementacidn, recibiendo estas
instrucciones el Subcoordinador para que sean ejecutadas por el Equipo de Trabajo y por el Staff
de Administracidon y Finanzas. También dentro de estas actividades, el Subcoordinador hara las
observaciones pertinentes a su implementacion, realizando en caso dado de hacer comentarios al
respecto, un informe de las causas del problema, los procedimientos y las personas involucradas.

C) Auditorias.

Estas las efectuara el Coordinador del Laboratorio y/o el Jefe del Departamento, siendo el
siguiente procedimiento:

e« Tomar como referencia la biticora y registros llevados por ¢l Coordinador y el Jefe del
Departamento.

¢ Analizar cada uno de los registros documentados en la bitacora y hacer las observaciones
pertinentes.

e Programar las actividades y procedimientos a ser evaluados, dando prioridad a las que
presenten problema o importancia en ¢l Laboratorio.

e Realizar la auditoria registrando todos lo comentarios en la biticora.

¢ En caso de encontrar problemas o deficiencias, convocar Junta de Calidad para tomar
acciones preventivas.

* Dar seguimiento a la implementacién de las acciones preventivas.
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Tema: 5 Procedimientos.

En este Manual se establecerd la secuencia de los procedimientos para conocimiento de
todos los Colaboradores. El objetivo es involucrar a cada uno, con la interrelaciéon de las
responsabilidades, para que puedan realizar el trabajo de acuerdo a las necesidades que tenga el
compaiiero de trabajo y de los objetivos planteados por el Propio laboratorio de calidad.

El alcance de cada uno de los procedimientos serd exclusivamente por las areas
involucradas en los mismos.
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5 procedimientos. . .
Subtema: 5.1 Procedimiento General (Diagrama de Flujo).

La secuencia principal y que es el pivote de todas las actividades, es la ejecucién de los
proyectos. Las actividades que no aparecen en el siguiente diagrama, es porque se realizan
durante la ejecucion de los proyectos, quedando implicitos para cada procedimiento los que se
describen mis adelante. R

Ver el diagrama en Ia Fig. 1.2. |

El ion de fa cotizacion y p i g
del contrato. v
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1 Procedimiento General (Diagrama de Flujo) (contmuaclon)

Anilisis de los resultados.

l Elaboracion del informe de prucbas. I

LEnvin al cliente del informe de prucbas, I

Si
Entrevista con ¢l cliente,

Fin del proyecto.

Fig. 1.2 Diagrama de flujo del
Procedimicnto General,
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.1 Solicitud de pruchas.

La solicitud que presente vl cliente lo debera hacer por csenito, a través de un oficio
dirigido al jefe de la division con copia al jefe del departamento v al faboratorio de pruchas de
calidad.

El aviso debe ser recibido por ¢l Coordinador del Labaoratorio, recibiéndolo ca caso de
ausencia el Subcoordinador o ¢l Jefe del Depanamento.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.2 Entrevista.

De acuerdo a la solicitud presentada por el cliente, en donde propone la fecha de la
entrevista, el Coordinador y el Subcoordinador se presentarin o recibirin a la persona
responsable de la empresa de dicha solicitud. En caso de ausencia del Coordinador se contara
con la presencia del Jefe del Departamento o en su caso se le autorizard al Subcoordinador para
presentarse en la entrevista.

Después de haber analizado la informacidn bdsica, se procederi a solicitar 1a informacién
faltante para recibir los especimenes, dudas sobre las especificaciones y requerimientos del
cliente, posibilidades presentadas por el Laboratorio con base en lo solicitado, entre otros
conceptos que deben discutirse en la entrevista,

El programa de la junta lo realizara el Coordinador del Laboratorio, con el auxilio del
Subcoordinador.

En la entrevista, se definiran las fechas para recibir los especimenes y la fecha de entrega
del informe de pruebas.

En caso de que el cliente solicite una asesoria, se le expondra un procedimiento y plan de
acuerdo a lo que se requiera, aclarando que este proyecto estara fuera del informe de pruebas y se
realizara después de haber entregado el mismo.

En el desarrollo de la entrevista se realizard un minuta o resumen de lo expuesto. Este
documento se registrard en la biticora anotando los presentes cn la entrevista y la fecha de
realizacion. Como parte de estas actividades se establecerin los medios y procedimientos de
confidencialidad que disponga el cliente.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.3 Evaluacion de la solicitud.

Una vez que se tiene toda la informacién para desarrollar las pruebas, se procederd a
analizar todos los requerimientos, quien efectie este procedimiento es el Coordinador. del
Laboratorio, para: -

la realizacién de la cotizacion,

la preparacion del programa a ejecutar para el desarrollo de las pruebas,

revision de las normas existentes en el laboratorio,

revision de las normas que proporcione el cliente,

determinar si esta dentro de las posibilidades del laboratorio 1a ejecucién de las prucbas,
determinar si es necesario la subcontratacién de servicios de otro laboratorio de pruebas,
analizar si la solicitud esta dentro de los requerimientos normativos para emitir un informe de
pruebas, y

« La confidencialidad de la informacién.

De acuerdo con esto, se determinara si existe informacién faltante.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.4 Revisién de informacién faltante.

Por medio de otra entrevista convocada por el Laboratorio, se procedera a plantear los
Areas de oportunidad encontradas durante la revisién de la informacién faltante. Este
procedimiento se efectuara por:

e Cambios por parte del cliente en sus requerimientos,

« Documentacion incompleta u otra causa (por ejemplo: normas proporcionadas por el cliente
que no Cumplen con la oficial),
Problemas presentados en la empresa para proporcionar los especimenes,
No considerar los parametros de normalizacion, y

e La no existencia de normatividad aplicable para dicho producto.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.5 Elaboracion de cotizacién y presentacion del contrato.

Este procedimiento de elaboracién de la cotizacién por concepto del trabajo :iffiesarrollar,'

debe de realizarlo el Subcoordinador o el Coordinador del Laboratorio.

Con base en toda la informacion que se obtenga, se procedera a contmuacxon
cotizacidn para ser presentada al cliente, siguiendo este procedimicnto:

» Tomar como referencia la tabla siguiente para establecer los costos umtanos de lasip ebas'

solicitadas:
| Concepto | Costo unitario (3) |
Medicidn de espesor X :
Verificacién de dimensionamiento X.

Clasificar las probetas por tipo de producto o material.

de probeta.

Vaciar los datos en la forma LPC-01 “Cotizacién de pruebas™.

Elaborar oficio, con base en el formato LPC-02.

Firma de aprobado del Coordinador del Laboratorio.

Sacar 1 copia fotostitica. S

Enviar por fax o personalmente la cotizacién y verificar la llcgada o ﬁrma de acuse.

Multiplicar el nimero de probetas por el costo unitario de cada prueba, para cuda txpo de clase
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del Laboratorio de Prucbas de Calidad.

Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.6 Revision del cliente.

Coordmador del Laboratorio de Pruebas.

Si no es aprobado por el cliente y no existe p051 ilidad alg
de llegar a un acuerdo en la cotizacién, se dara por cancelado el pro
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.7 Programacién y planeacion del proyecto.

Quien debe de realizar este procedimiento es el Coordinador y Subeoordinador del

Laboratorio, con base en el siguiente procedimiento:

Asignacion de tareas a cada uno de los empleados.

Consultar las normas aplicables existentes en el Laboratorio.

En caso de no contar con la norma aplicable, consultar a la D.G.N. (Direccién General de
Normas) la norma aplicable.

En caso de que el cliente proporcione las normas aplicables, realizar una comparacién con
la(s) oficial(es).

Asignar los responsables para la realizacion de las probetas.

Asignar los responsables para la realizacién de las pruebas.

Determinar la fecha de entrega de los resultados de prueba.

Realizar un listado del instrumental, papeleria, formas, materiales, entre otros, que se
emplearan para la realizacién del proyecto.

Programar ¢l dia para la realizacion del informe de pruebas.

Contar con la biticora actualizada, con hojas suficientes y aprobada a la fecha de revisién por
parte del Coordinador.

Sacar copia fotostatica de toda la informacién desarrollada al Subcoordinador.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.8 Ejecucion de pruebas (procedlmlentos)

Para la cjecucién de las prucbas, tomar como referencia las

e NOM-S-40-1987 “Seguridad - Guantes de flor, de carnaza y comb: ado ‘de flor y carnaza”
(“Safety - Leather’s gloves”) S X '

o NOM-A-214-1982 “Curtiduria - Pruebas fisicas del cuero MedlClOI’l de espesor” (Tannery -
Physics test of leather - Measurement of thickness™).

Esta dos normas son la base para la realizacidon de las verificaciones de espesor y de
dimensionamiento.

Estas normas las encuentra localizadas en el librero incluidas en una carpeta con las
demads normas sobre la industria de la piel y del calzado, dando aviso previo al Coordinador del
Laboratorio, para la consulta de los mismos, se deben de solicitar al Coordinador para que
apruebe el uso de los procedimientos y se reciban las indicaciones que el coordinador crea
pertinente. El Subcoordinador seguira estas indicaciones y este a su vez es quien las solicita,
asignando los procedimientos y las indicaciones a los integrantes del Equipo de Trabajo.

En el caso de no contar con las normas, seguir ¢l procedimiento descrito en Aplicacién de
normas - Normas externas.
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Subtema: 5.1.8.1 Manejo de muestras y/o especimenes.

Cada muestra y/o espécimen debera ser colocada en una vb‘oylvs.‘a' de pléstiéo o bien'en el
empagque que el cliente proporcione para poder codificar cada uno con la siguiente nomenclatura:

PLP-(nNu ivo del proyecto, tres cil‘ms)-(nﬂo de realizacion - dos cifms).(b:lms iniciales de la cmpresa, tres lcu-as)

Ejemplo: .
PLP-001-97.RST

Esta codificacion estard previamente establecida por el Coordinador del Laboratorio.

Ya empaquetadas las muestras y/o especimenes, se deben de considerar los siguientes
‘riesgos:

* No colocarlas en lugares calientes o lugares cercanos a objetos calientes, que excedan los
20°C.

No colocarlas en lugares hiimedos o cerca de liquidos y solventes.

Manipularlas sin ninglin peso de cualquier magnitud (una encima de otras u objetos).

No doblar o manipularlas con brusquedad.

Teniendo en consideracidn estos conceptos, para retirarlas de su empaque se deberan de
hacer una por una, esto es, para realizar las verificaciones, se deberd iniciar la prueba en el
momento de sacarlas de su empaque, y una vez terminada la prueba se procedera a colocarlas en
el mismo empaque, terminando asi la prueba de la primer muestra y asi consecutivamente.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.8.3 Obtencion y registro de resultados.

La toma de lectura de los resultados se debera de hacer en presencia del Subcoordinador,
requiriéndose en los casos que se presenten duda al dato proporcionado por el instrumento.

El registro de los resultados se hara de acuerdo a la norma que sea aplicable, haciendo
entrega de los mismos al Subcoordinador para que este los analice con el Coordinador del
Laboratorio.

El registro de los resultados se deberian de hacer en documentos que el Coordinador a
solicitud del Subcoordinador se les proporcione, llenando todos los datos que vengan en el
mismo,
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.8.4 Responsabilidades del laboratorista.

El laboratorista se integrara con el equipo de trabajo al cual ha sido asignado para
participar en los proyectos que el laboratorio este desarrollando, con toda la libertad de hacer
observaciones y propuestas que ayuden al mejor desempefio de las actividades y aseguren el
resultado positivo de estas.

Participara en toda la capacitacion que sea necesaria para la mejora de su desempefio constante y
aplicara lo aprendido en el laboratorio de pruebas.
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Tema: 5 Procedimicntos.
Subtema: 5.1.9 Anailisis de los resultados.

Teniendo ya registrados los datos proporcionados por el mstrumento, el Subcoordmndor
y el Coordinador deberan de realizar todas las observaciones pemnentes que ‘se hayan hecho al
comparar los resultados con la norma y requerimientos. Sk

El analisis deberid ser realizado desde el inicio de la prueba, haciendo todas las
observaciones pertinentes y anotindolas para plantear las conclusiones que serdn puestas en el
informe de pruebas.

No deberin incluirse comentarios o sugerencias que no estén marcados en la norma.
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‘Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.10 Elaboracion del informe de pruebas.

El encargado de realizar el reporte es el Subcoordindﬂof 'ky”que b'ajo4las conclusiones
hechas por el Coordinador se procederi a llenar 1a forma LPC-03 para ser impresa y entregada al
cliente. =

Se deberan de copiar fielmente los datos a vééiar'en el informe, cambiando solamente la
fecha y nimero del proyecto. No se deberan de’ hacer comentanos externos a lo hecho en el
andlisis de los resultados.

Jefe del Departamento para su aprobacion.

error consultar con el Coordinador y solicitar las formas necesarias en caso de contar con’ell
Los testigos son las probetas que han sido sometidas a las pruebas.

Terminado el informe con las firmas y sellos de aprobacion, se procedera a sacar coplas
del mismo para firma de acuse del cliente (con fecha y nombre). :
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Tema: 5 Procedimientos. :
Subtema: 5.1.11 Responsabilidades sobre el informe de pruebas.

Para la realizacién del informe, asi como pnra su manejo, hay que tomar en cuenta las

siguientes responsabilidades:

e Mostrar los resultados al cliente u otro organismo antes de ser aprobados por el Coordinador y

Jefe del Departamento.

Entregar total o parcial del documento final al cliente u otro organismo sin las firmas de
aprobado por el Coordinador y Jefe del Departamento.

Solicitar firma de aprobacién cuando se requieran copias del informe de pruebas (con o sin
aprobar), al Coordinador y Jefe del Departamento.

St se solicitan por parte de un organismo acreditador o del cliente algunas de las tres acciones
anteriores deberdn realizarse con la autorizacion del Coordinador y Jefe del Departamento.
Asegurarse que toda la informacién que se establezca en el informe de pruebas se resguarde
para ser tomado como referencia y como testigo cuando se requiera, también para asegurarse
que no exista pérdida de la misma.

Quien debe de realizar el reporte es ¢l Subcoordinador con todas las indicaciones que se
mencionen en el andlisis de los resultados. En caso de que exista ausencia del Subcoordinador
quien debera de realizar el reporte es el Coordinador o ¢l Jefe del Departamento con ayuda en
la captura de cualquiera de los elementos del Equipo de Trabajo.

Incluir copias de todos los documentos generados en la realizacion de pruebas, conservando el
Laboratorio los originales.

La informacién que se resguarde en sistemas de computo, deberin guardarse con clave de
acceso, conociendo dicha clave el Subcoordinador, Coordinador y Jefe del Departamento.

Indicar claramente el niimero de hojas entregadas y en cada una de ellas con el lema: “ESTOS
DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON APROBACION ESCRITA DEL
LABORATORIO™.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.1.12 Envio del informe de pruebas y cobro de Sel’\'ICIOS-v

La entrega del informe de pruebas no deberd de hacerse por medio de fax u otro medio,
debera entregarse personalmente y firmando el cliente de recibido en la copia de acuse del
mismo. El responsable de entregar el informe de pruebas y cobmr ]os'servxcxos sem el
Subcoordinador o Coordinador del Laboratorio. S

El cobro de servicios debera ser pagado con cheque a nombre dela UNAM y con el RFC
de la UNAM. : ;

Después de haber terminado el informe, debevrz'xy solicitare al staff de Administracién y
Finanzas, que realice los tramites para que la Facultad emita un recibo a favor de la empresa, el
procedimiento es el siguiente:

e Elaborar un oficio en donde se indiquen los datos de la empresa, del proyecto y la cantidad
que se cobre por el trabajo, dirigido al Secretario Académico de la Facultad de Ingenieria.

e Recoger el recibo emitido por la Secretaria. Los documentos que deben de recogerse son carta
y dos copias (una de acuse y otra para archivo del LPC) en donde se indica la informacién
antes mencionada engrapado con el recibo.

e Sacar copia fotostdtica del recibo antes ser entregado al cliente para archivo del LPC.

También en la carta que s¢ menciona en el punto dos del procedimiento anterior, debera

de firmar el cliente de recibido, asegurindose de que se establezca la fecha, firma y nombre del
responsable.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 57.2 Acciones correctivas y preventivas.

Las acciones preventivas son las siguientes:

o El nimero de probetas que se deben de hacer para cada tipo de prueba, debera ser una mas las
que se requieran para realizar el estudio, esto con el objetivo de mantener una probeta de
resguardo.

* Para el empaquetamiento de las probetas, se debera de tener por anticipado los cédigos por los
cuales seran identificadas, no se deberd anotar o hacer cualquier tipo de marca sobre la
probeta, todas las indicaciones deberin hacerse en una etiqueta que sera pegada en la bolsa o
empaque.

e Las llaves y las claves de acceso para consulta o extraccion de informacion y documentacion,
se debera de hacerse por duplicado, teniendo una el Coordinador del Laboratorio y otra el Jefe
del Departamento.

e Todos los tramites que se deban de hacer por parte del Staff de Administracién y Finanzas, se
hara con anticipacidn (antes de la fecha de entrega del informe de pruebas).

Todos los documentos generados deberan de mantenerse siempre bajo llave en el archivero.
Todos los documentos generados en computadora deberdn resguardarse en el disco duro con
una copia de la informacién en disquete, este disquete se reguardari en el archivero bajo llave.

e Todos los problemas o comentarios, deberan de anotarse en 1a biticora del laboratorio.

El mantenimiento de los instrumentos de medicidn deberd de ejecutarlo el Coordinador del

Laboratorio, bajo las indicaciones que el proveedor cstablezea.

Ningun elemento del Equipo de trabajo realizara mantenimiento o accién alguna sobre los

instrumentos.

e Antes de usarse dichos instrumentos decberd pedirse autorizacidn al Subcoordinador del
Laboratorio.
Los instrumentos deberan de ser manejados sin ningin otro objeto que se tenga en las manos.
Los instrumentos seran resguardados por el Coordinador del Laboratorio.
Mantener la codificacion de las probetas en la misma bolsa o empaque que se emplea,
anotando en la bitacora del lugar donde son resguardadas (en los anaqueles).
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Subtema: 5.2 Acciones correctivas y preventivas. (continuacién)

Las acciones correctivas son las siguientes:

e En caso de cometer algun error en la realizacion de las pruebas, se debera de notificar al
Subcoordinador para realice los cambios e indicaciones pertinentes sobre dichos errores
cometidos, si es el caso de dafio de una probeta, tomar o elaborar una probeta de resguardo
para repetir la prueba.

e Todos los documentos con errores y que se hayan ya emitidos los corregidos, deberin de
destruirse por completo.

e En caso de no contar con los instrumentos, el Coordinador del Laboratorio deberd conseguir
en su lista previamente hecha de los posibles proveedores de los instrumentos.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.3 Evaluacion y capacitacion del personal.

Las evaluaciones que se hardn con base en las observaciones realizadas durante el desarrollo
de los procedimientos de cada proyecto. Cuando se detecte y se requiera de una capacitacion sobre
alguna norma, procedimiento o método, el Coordinador del Laboratorio se abocard a la busqueda de
algun curso o material que pueda complementar el conocimiento y dominio de los temas manejados.

La evaluacién serd aplicable a los clementos del equipo de trabajo, considerando los
siguientes puntos:

e Evaluacion sobre las normas aplicables y de normas que el cliente establezca como referencia.
Debe de saber la localizacion de las normas, asi como la bisqueda de algtin procedimiento y la
aplicacion e interpretacion del mismo. Debido a que también el elemento del equipo de trabajo se
especializa en la realizacion de una prueba, también es requisito que conozea normas aplicables
que estén relacionadas con la que se ecspecialice. Debe también tener conocimiento del
procedimiento para la consuita de los mismos.

« Evaluacidn sobre ¢l manejo de los instrumentos. Aqui sc debe de verificar como estd manejando
cada uno de los instrumentos que emplea, en comparacién con el correcto uso dado por el
proveedor y por la norma aplicable.

+ Evaluacion sobre uso y manejo de sofiware y hardware.

e Evaluacién sobre el llenado de los formatos para ¢l registro de resultados, elaboracion de cartas,
informes, memorindums, etc.

» Evaluacién sobre la rastreabilidad de la documentacidn. Aqui se incluyen las partes que integran
cada uno de los documentos como son ¢l Manual de Proccdimientos para el Aseguramiento de la
Calidad Operativa del Laboratorio, formatos del informe de pruebas, asi como la localizacion de
cada uno de cllos y de los procedimientos para el acceso de los mismos.

Todos los puntos deben de ser considerados en la evaluacion, ya que el aseguramiento de la
calidad en la operatividad técnica debe de ser 100% confiable debido a que el equipo de trabajo es
quien desarrolla las pruebas. El seguimiento debe de ser continuo por parte del Coordinador o
Subcoordinador.

Los cursos de capacitacién podrin ser extermos o internos segun las posibilidades y
conveniencia del Laboratorio. Quien se responsabiliza de la bisqueda externa de cursos de
capacitacidn sera el Coordinador del Laboratorio. compartiendo esta responsabilidad con cualquiera
dc los elementos de trabajo.
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Subtema: 5.3 Evaluacion y capacitacion del personal. (continuacién)

En caso de ser instrumento y/o equipo nuevo que sea adquirido por el Laboratorio, el curso
se basard o bien se impartird preferentemente por el proveedor, si es el caso de que se conozca
anticipadamente el manejo del instrumento y/o equipo nuevo se puede disefiar el curso por el mismo
Laboratorio, pero en el caso de que el instrumento y/o equipo sea de un manejo especial o sin
conocimiento previo se recurrird a la capacitacion externa del proveedor.

En cada uno de estos tipos de cursos deberd de emitirse un certificado que compruebe el
aprendizaje sobre los temas tratados.

Otro de los objetivos que se persigue con respecto a las cvaluaciones y a la capacitacion det
personal, es la de hacer un seguimiento y deteccion del personal que presente aptitudes de suplir
otras dreas de trabajo, particularizando en el caso del Subcoordinador, ya que en caso de que éste no
pueda asumir mids su puesto se deberd de proceder a la consulta de los curriculums para designar el
suplente.

Este criterio es aplicable también en cualquiera de las funciones desecmpefiadas en su
momento en el Laboratorio.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.3.1 Evaluacién y capacitacién nuevo ingreso.

El criterio de ingreso al Laboratorio es con base en la aptitud y a la actitud necesaria por

desempefiar las funciones de! Laboratorio. Con respecto a esto, se plantea lo siguiente:

La politica de nuevo ingreso serd siempre a través del Equipo de Trabajo.

En caso de ser servicio social, el interesado a ingresar debera cumplir en su totalidad con todos
los requisitos que establezca la Coordinacion del Servicio Social a la que corresponda.

En caso de no estar en el punto anterior se le considerard como voluntario para desarrollar
funciones dentro del Laboratorio, o bien a lo que disponga el Jefe del Decpartamento de
Ingenieria Industrial y el Coordinador del Laboratorio.

Aprobar un examen oral de conocimientos basicos, que consiste en los siguiente temas: Calidad
(control estadistico de procesos, utilizacion de la estadistica para el manejo e interpretacion de
resultados, mucstreo de aceptacion, filosofias), introduccidén a la tecnologia de materiales
(caracteristicas fisico-quimicos de materiales), fundamentos de mecanica de solidos (analisis de
comportamiento de materiales), metrologia (medidas, instrumentos y conversiones),
computacidn (manejo de Windows, Word, Excel, entre otros similares que sc usen al momento),
redaccion y ortografia.

Aprobar un examen oral de aptitudes, que consiste en los siguientes conceptos: forma de trabajo
(en equipo o individual), manejo de situaciones (capacidad de respuesta), responsabilidad
(disciplina para la ejecucion de 6rdencs).

Este examen sera realizado por el Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad por

medio de una entrevista que se acuerde cntre el interesado y el Coordinador

Después de concluido esta etapa de evaluacion, se procederd siempre y cuando el Jefe de

Departamento y el Coordinador aprueben el ingreso del nuevo personal, a la capacitacién de nuevo
ingreso, que consiste en lo siguiente:

Introduccidn al Laboratorio de Pruebas de Calidad. Aqui se mostrard y se dara a entender el
objetivo del Laboratorio, 1a organizacion y procedimientos tanto técnicos como administrativos,
asi como dar a conocer la importancia del desempeiio de su responsabilidad dentro de los
procedimientos técnicos del Laboratorio que a su vez se le dard a conocer su interrelacién de su
trabajo con otros.

Manual de Procedimientos para el Aseguramiento de la Calidad Operativa del Laboratorio.
Ensenarle con todo ¢l detalle posible de los procedimientos que se siguen en el Laboratorio al
que estari sujeto.
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Subtema: 57.3.1 Evaluacién y capacitacién nuevo ingreso. (continuacién)

e Normas. Aqui se le mostraran las normas y procedimientos técnicos que se utilizan. Se le darn a
conocer las especificaciones, procedimientos e interpretacidn de resultados, asi como la
ubicacion de las mismas y su utilizacién, que incluye: la autorizacion, confidencialidad y
justificacion.

e Lugar e instrumentos. Aplicar una rigurosa capacitacion con base en las especificaciones del
proveedor y de las condiciones y procedimientos del Laboratorio para el uso de los materiales e
instrumentos, asi como mostrar el lugar de trabajo en donde se desarrollan las pruebas.

e Procedimiento interno del Laboratorio. Se daran a conocer los formatos por los cuales debe de
registrar los datos, asi como otros aspectos.

e Enseifianza de! procedimiento de prueba o actividad técnica. Aqui se le capacitarda
particularmente un procedimiento de prueba o actividad. La asignaciéon de este procedimientos
de prueba sera en base a los resultados de la entrevista entes mencionada. La capacitacion de el
procedimiento de prueba sera 100% vigilado por el Subcoordinador y/o Coordinador del
Laboratorio, tomandose ¢l tiempo necesario hasta que demuestre la capacidad de asumir esta
responsabilidad. Por ser de nuevo ingreso y para asegurar la eficiencia del cumplimiento del
procedimiento, solamente se le asignard una sola actividad, que a través de las evaluaciones
hechas posteriormente podra entonces asumir, si lo requiere, otra responsabilidad.

Una vez concluida la capacitacion de nuevo ingreso, se procedera a realizar evaluaciones
periddicas para verificar su aprendizaje y adecuacion al trabajo. Las evaluaciones estaran sujetas a
los todos los términos que sc establecicron en el tema 5.3 Evaluacién y capacitacion del personal.
Los cursos de capacitacion también consistirdn con base en lo expuesto anteriormente.

En el caso de que esté vacante el puesto de Subeoordinador del Laboratorio de Pruebas, éste
debera de cumplir primero con todos los requisitos que se cstablecen para los miembros del equipo
de trabajo, tomando como base los resultados de las evaluaciones y el tiempo de experiencia en los
procedimientos involucrados con este puesto.
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Este documento serd la base para la supervision, prevencion y correccion, rastreabilidad,
evaluacion y capacitacién, auditorias, registros, mantenimiento, planeacién y programacién de
procedimientos, planeacion e implementacion de elementos del sistema de calidad.

El objetivo de este documento es la registrar diariamente todas las opcraciones, comentarios,
problemas presentados y acciones correctivas y preventivas que se implementaron, actividades,
cambios y todo lo referente a un proyecto o actividad hecha dentro del Laboratorio. Servira para
registrar desde las sugerencias y comentarios, hasta las actividades como capacitacién, entrega de
proyecto, auditorias, etc. con todas las indicaciones que deban anotarse.

El responsable de mantener este documento en estado dptimo y de ascgurarse de estar
siempre al acceso directo de todo el personal es el Subcoordinador del Laboratorio, asi como
también de mantenerlo actualizado.

Quien debe de responder ante lo que se escriba en este documento es el Coordinador del
Laboratorio y el Jefe del Departamento, ticnen la obligacién de leerlo diariamente y/o de planear o
implementar acciones al respecto. Deben de asegurarse que este documento esté ofreciendo los
datos que sirvan para el seguimiento de acciones tomadas anteriormente.

Todos los que laboran dentro del Laboratorio de Pruebas, tienen la obligacidn de escribir en
¢l las actividades que desempeifiaron durante el dia, anotando en los casos importantes la duracion u
hora en que realizaron dicho procedimiento, poniendo implicitamente los comentarios que en base a
sus observaciones hechas durante el desarrollo de sus actividades.

El procedimiento para el llenado de este documento es el siguiente:

e Anotar la fecha, nombre, hora y puesto.

e Describir concretamente las actividades que desemipeiio durante el periodo que estuvo en el
Laboratorio y fucra de ¢l.

® Describir los problemas encontrados al realizar sus actividades tomando como base lo que se
indica en el Manual.

¢ Describir los problemas encontrados en los instrumentos, materiales e instalaciones en general
del Laboratorio.

» Identificar las causas que provocaron cstos problemas en detalle.
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Subtema: 5.4 Bitiacora. (continuacion)

e Enumerar o mencionar propuestas para solucionar este problema en ‘caso de no existir una accién
que lleve a una solucion a este problema.

e Mencionar los documentos, instrumentos, materiales y fomatos empleados, justificando su uso,
mencionando si existio la necesidad de requerir mds documentos, entre otros aspectos que
involucren a estos conceptos.

e Mencijonar cuando se usa equipo de cémputo, el software, empleado, archivos abiertos y en caso
dado niimero de hojas que fueron impresas, anotando todo lo referente a esta actividad.

e Mencionar todo lo referente al sacado de copias de documentos.

« Fimar con fecha y hora de escrito lo dicho por el autor.

Este documento, no podra ser desarrollado por computadora, es necesario que se expongan
los problemas con pufio y letra dec la persona que anota sus comentarios, en que podrd
posteriormente capturado en computadora, para el registro en limpio del documento. Se considerara
de mayor prioridad el documento escrito y no al documento capturado.

El lugar de este documento serd en el lugar de trabajo del Laboratorio, resguardindolo
cuando ya no existan actividades en el Laboratorio, en el archivero.
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El lugar de la documentacion serd en el arc
informacién. Este archivero tiene chapa para no facxlltar ‘el'acceso de estos documentos :

Coordinador del Laboratorio.

Este archivero se encuentra libre de humedad, lugares calientes, liquidos, o cualquier otro
factor que altere las condiciones de los documentos.

La elaboracién de los formatos se hardn por computadora, los disefios a implementar se
harin con cualquiera del software aplicable. Los archivos de computadora deberin estar en el disco
duro y en disquete, resguardando este en el archivero.

Toda la captura de informacion en computadora debera estar con clave de entrada cada uno
de los archivos en que se esté capturando informacién, como pueden ser: normas, informes de
pruebas, etc.

El procedimiento para el acceso de los formatos es la siguiente:

e Solicitar por medio de la anotacion de los documentos en la biticora, los formatos necesarios
para documentar informacién.
Escribir el uso que se le va a dar, nombre-clave de los formatos y nimero de requisiciones.
Solicitar al Coordinador del Laboratorio la adquisicion de estos documentos o bien al
Subcoordinador.

e Llenar los documentos de acuerdo a lo que se sefiale en este Manual y de lo que seiiale el
Coordinador o Subcoordinador del Laboratorio.

e En caso de error, solicitar por medio de la bitacora la reposicion de los mismos, y una vez hecho
el documento final, destruir el anterior.

« Entregar todos los formatos que le fucron entregados, esto es, el mismo nimero de hojas que le
fueron entregadas.

e El Subcoordinador archivari o preparara la documentacion para la que fué creada.
El procedimiento para la consulta de la informacion es el siguiente:

e Solicitar por medio de la biticora la informacién necesaria, anotando el uso y aplicaciones que se
le va a dar.

e Recibir por medio del Coordinador, la informacion.
e Acatar las restricciones sobre el uso y manejo de la documentacion.
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e Entregar el mismo niimero de hojas que le fueron enlrt:géd

v ‘St'vac'do“rdinado‘r. »

El procedimiento para la consulta de la mformucxon p

edio de un s}stenia de cémputo es
el siguiente: B

e Solicitar por medio de la biticora la solicitud de uso del sxstema de ‘cémputo, anotando los temas
a tratar en el mismo.

e Recibir el sistema de computo por medio del Coordmador del Laboratorio.

e Abrir los archivos.

e Hacer uso de la informacién.

e En caso de imprimir informacion, esta debera ser notificada en la bitacora y autorizada por el

Coordinador o Jefe del Departamento.

Anotar el nimero de hojas impresas en la bitacora y archivo que contiene la informacion.

e Anotar comentarios.

El procedimiento para archivar documentos es la siguiente:

e Todos los documentos que sean generados deberdn ser entregados al Subcoordinador para que
posteriormente los archive.

e Deberin todos los documentos que pertenezcan a un solo proyecto estar en un sobre o folder
tinico para el nimero de proyecto.

e Seran guardados en el archivero.

e Anotar el nimero de proyecto que se archivé en la biticora.

El procedimiento para la archivacién de documentos en el sistema de computo es la
siguiente:

e Indicar por medio de la bitacora la archivaciéon de documentos, indicando que son generados en
el sistema de cémputo.
e Todos los documentos que sean generados habra que archivarlos.
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A continuacion se darin los formatos empleados por este Laboratorio integramente y su
explicacion correspondiente para su llenado y objetivo:

- LPC-01 “*Cotizacion de pruebas™
Este documento estd creado en hoja de cilculo, siendo Excel para Windows, con el objetivo de
facilitar su llenado y su generacién. Su creacion debe de hacerse por este medio, ya que es la tnica fuente

para su emision, Se deberd de pedir asesoria al Subcoordinador sobre el llenado de este documento. Las
instrucciones y el formato se explican a continuacion:

54




Manual de organizacién para el Aseguramiento de la Calidad . [ oo oFeehar noony [ Hoja # -de -## J
del Laboratorio de Prucbas de Calidad. _[Rev:. -~ — | Aprob; ~ ]

Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.5 Documentacion. (continuacién)

LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD
COTIZACION DE PRUEBAS
Membrete. PROYECTO:
Escudo de y B Sy [,
1a UNAM R — .. lAnotar el nombre del;
proyecto con su clave;
correspondiente :
Prueba # de pruebas Unitario Total
a) N
A 0.00 0.00
/ A A 4000 4_0.00
Anotar lai™ I [ /_0.00 /__0.00
clase dei™ | 7 7 7 0.00 ©0.00
muestra. 7 7 0.00 . o0.00
i 0.00 : 0.00
b) Ji ; B
i / / 0.00 0.00
£ : 0.00 : 0.00
e y i i / 0.00 : 0.00
iAnotar el tipo de 7 0.00 1S, 0.00
{prueba a aplicar. ; 7 5.00 0.00
F { 0.00 0.00
c) Anotar el nimero de : : :
pruebas a aplicar. ! 0.00 0.00
[ | 0.00: 0.00
0.00- 0.00
:Anotar el precio : ; 0.00 0.00
g !unitario por prueba. ..o 0.00 0.00
P : R ,' 0.00 .00
Poo I L
: 2 : :Resultado de la multiplicacion del Total I8 0.00
‘numero de pruebas con el precio /
‘unitario.
‘Resultado de ia suma de
‘los totales por prueba.
: fAnb\ér el numero de héja
:del total de hojas que
icompone del documento.
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Esta forma debera ser impresa en tamaiio carta.y en caso de que lo amerite en dos hojas
tamailo carta, anotando siempre el nimero de hoja con el total de hojas que se estin enviando,
incluyendo la carta siguiente en donde se presenta la informacion necesaria que se debe de incluir
para ser analizada por el cliente (formato LPC-02):

Facultad da Ingenieria

Membrete. Divisién de Ingenieria Mecanica e Industrial
Escudo de la Departamento de Ingenieria Industrial
UNAM. Laboratorio de Pruebas de Calidad

eeee— ... Anotar el nombre del representante

i de la empresa completo, con su
- puesto y nombre completo de la
empresa.

De acuerdo 3 la conversacidn que sostuvimos, pongo a su consideracion 1a cotizacion de
los servicios que se desarrollardn dentro de las instalaciones del Laboratorio de Pruebas de
Calidad de la Facultad de Ingenieria.

Estos costos incluyen:

Estudio experimental.

Muestreo y preparacion de la muestra.
Utilizacion del instrumental de! laboratorio.
Analisis e informe de pruebas.

Mano de obra.

Para cualquier aclaracion sobre esta cotizacion estoy a sus 6rdenes en los teléfonos 622
31 23 y 622 31 04, fax 622 31 02, o bien personalmente en el cubiculo 15 del Departamento de
Ingenieria Industrial, Edif. DIMEI.

Estamos seguros de que su empresa puede apoyarse en la institucidn lider de educacion
e investigacion en ingenieria y esperamos por escritc su aprobacién de poner ia calidad de
nuestros servicios a su disposicion.

ATENTAMENTE Anotar el nimero de
*POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" hoja del total de hojas
CD. Universitaria, O.F., __ de de 19__ enviadas al cliente.

Coordinador del L.aboratoric de Pruebas de Calidad

Hoj! —_
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Confirmar que sea
fa persona que
actualmente esté

Anotar la
cantidad
monetaria.

‘Anotar el
nombre del
proyecto con
su clave.

asumiendo el puesto. . B ! empresa de la empresa

- LPC-03 * Informe de Pruebas™

FACULTAD DE INGENIERIA

Membrete, DIVISION DE INGENIERIA MECANICA E INDUSTRIAL
Escdg& &e la DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL

LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD

esta

.. Anotar el
nombre de  Anotar el R.F.C,

Nombre completo : completo. (cliente).
SECRETARIO ADMINISTRATIVO

i
|
!
El Laboratorio de Pruebas de Calidad suscrito al Departamento de Ingenieria Industrial de la

— Divisién de Ingenieria Mecanica e Industrial solicita a usted sea tan amable de girar; sus
instrucciones para que sea emitido por la Facultad de Ingenieria un recibo oficial de la UNAM

por ... Pesos a favor de . con R¥.C.

. con domicilio en

\ : por concepto del

trabajo que se realizd a esta empresa cuyo titulo es
- 7 -

Agradezco de antemano su atencion y aprovecho para mandarle un cordial saludo.

oo —— Anotar el domicitio completo de |
empresa (cliente).
Atentamente,
~POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

CD. Universitaria, D.F.,a __de de 19__.
Vo.Bo.
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO EL JEFE DE LA DIVISION

Este documento por su magnitud en tamailo y formato, se presentara en cl anexo de la
presente tesis integro y con las explicaciones correspondientes.

57




Manual de organizacidn para el Aseguramiento de 1a Calidad —[ Fecha:
del Laboratorio de Pruebas de Calidad. - [Rew:

Tema: 5 Procedimicntos.
Subtema: 5.5 Documentacion. (continuacion)

-LPC-05 “Carta para la entrega del cheque ,Certiﬁcado del-clienté a la Secreta"n’a"‘
Administrativa de la Facultad de Ingenieria” ) Sl ol

Facuitad de Ingenieria
Divisidn de Ingenieria Mecanica e tndustrial
Membrete. Departamento de Ingenierfa Industrial
Escudo de la
UNAM.
—— Confirmar que sea esta la persohé
s que actualmente esté asumiendo el
. : 2 . ‘ // puesto.
Nombre completo . e

Secretario Administrativo »

w.—— ... Anotar el nombre

e Lo i e 'Fecha Ve”nvque sale . completo de la \

:Anotar el numero del: solicits el recibo empresa (cliente).

cheque y el nombre del’ . oficial. . e

banco. irSetretario:
1

1
iy

En reladén:,‘con la carta que se le envid a usted el dia de de 19__, hago entrega
del cheque numera de _____ ., emitido por |
el \dia __ de de 19, por 2 cantidad $

[4 Pesas 00/100 M.N.) a favor de la Facultad de Ingenieria
UNAM, po‘ conceplo del trabajo que Wa realizé a esta ‘empresa, cuyo titulo es
- I . e

f .

Con mi gratitud y reconocimiento le saluda. . B
h

Anotar ta fecha en’ : i
que fue recibido el | . !

cheque del cliente. . S ___ 'Anotarlacantidad
. monetaria en nimero
Atentamente . y entre paréntesis con
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" letra.
CD. Universitaria, D.F., a __de de 19__

"oeoem . :Anotar el nombre de!
proyecto completo,
con su clave.

Jefe del Departamento de Ingenieria Industriat

c.c.p. Jefe de la DIMEI.
c.c.p. Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad
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- LPC-09 “Biticora”

No existe realmente para este documento un formato especial por 1o que solamente se
requiere la compra de un cuaderno con pasta dura foliado de preferencia y que sea de tamafio carta,
se considerard suficiente la adquisicidon de este material necesario para implementar la biticora del
Laboratorio.

Las indicaciones para llenar cada hoja, estdn descritas en el tema que hace referencia a este
documento (véase “Bitdcora” en este Manual)
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Subtema: 5.6 Aplicacién de normas.

La aplicacién de las normas para las pruebas solicitadas pueden ser de dos maneras, con la
normatividad con que cuenta el Laboratorio de Pruebas de Calidad (interna), o bien por
normatividad proporcionada por el cliente, organismos acreditados u oficiales que pudiera ser
solicitada por el Laboratorio (externa).
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.6.1 Normas internas.

La aplicacién de esta normatividad serd hecha por el Coordinador y Subcoordinador del
Laboratorio de Pruebas, mediante un analisis previo de los requerimientos del cliente y con base en
los tipos de materiales que estén involucrados.

Se debera de proporcionar-una copia a los responsables por ejecutar las pruebas solicitadas,
anotando en la bitdcora el niimero de copias emitidas y a quienes fueron entregadas.

El control sobre el manejo de estos documentos es por medio de la biticora y de la
supervision del Subcoordinador.

Se deberan de sujetar ademas, a lo dispuesto para el manejo de la documentacién.
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El procedimiento por el cual se deben de basar pam la adquxsncmn de normas que no posea
el Laboratorio debe ser el siguiente:

s Consultar primero en la base de datos de la biblioteca de la Direccion General de Normas
(D.G.N) de toda la normatividad existente. Con 10 dias de anticipacién de la fecha de entrega del
informe dc pruebas, ya que los tramites duran aproximadamente 5 dias en promedio para la
adquisicién de dichas normas.

e Ellugar y teléfono de la biblioteca se encuentra en:

Av. Puente Tecamachalco #6.
Lomas de Tecamachalco, Seccidn Fuentes.
Naucalpan de Judrez, Edo. de México.
53950 México.

Teléfono: 729 93 00, ext. 4166
Fax: 729 93 00, ext. 4161

e Analizar todas las normas aplicables, eligiendo el Subcoordinador y Coordinador las que sean
necesarias.

e Se deberan de cumplir con todos los requisitos para la realizacion de los tramites
correspondientes para la adquisicion de las normas.

e Implementar las nommas sobre las pruebas correspondientes.

En el caso de que exista otra institucion acreditada oficialmente para emitir normatividad
sobre el campo de aplicacion, se podra consultar también sus bases de datos.

Cuando sea nomatividad proporcionada por el cliente, se debera hacer lo siguiente:

e Realizar una comparacion con la nommatividad oficial mexicana, concluyendo que los
requerimientos establccidos cumplan de manera estricta.

e En caso contrario a lo dispuesto en el punto anterior, se deberan ejecutar con la advertencia de
que son prucbas de interés exclusivo de la empresa y se debera de endosar en el documento lo
siguiente: “Los resultados de estas pruebas no fueron obtenidos con base en la normatividad
oficial mexicana, por lo que este producto no es apto para su uso.”.

e Realizar las pruebas y hacer comparaciones con los requerimientos de la normatividad oficial
mexicana, de la empresa y son los resuitados obtenidos.
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Aclarando sobre el punto donde se menciona que se ejecutarin pruebas con requerimientos
fuera de la oficial, se podran ejecutar sin ninglin problema, pero endosando los informes de pruebas
con la leyenda antes mencionada. Existe la posibilidad de que el cliente (la fibrica o empresa), esté
analizando un nuevo producto que préximamente sacard al mercado, realizando pruebas para
comprobar los resultados a los que en una etapa del disefio quieran llegar. El Laboratorio como
parte de las actividades del sistema de calidad dc la empresa, puede participar solamente en la
experimentacion de nuevos productos que pretenden sacar al mercado.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7 Lugar de Trabajo, Materiales e Instrumentos.

En esta parte del Manual se explicari la disponibilidad de los materiales, instrumentos y del
lugar del trabajo, basindose en lo que hasta la fecha de realizacion de este Manual, existe.
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Tema: 7 Procedimientos.
Subtema: 7.7.1 Disponibilidad del Lugar de Trabajo._

El lugar de trabajo esta descrito en siguieknte' pfzino aproximado:

o]

~

Escritorio
Equipo de
|trabajo.

"EnTasrepisas es en donde se resguardaran los testigos y muestras, asi como los documentos
que estén disponibles para consulta, como son copias de las normas, copias del Manual de
Procedimientos para ¢l Aseguramiento de la Calidad Operativa del Laboratorio de Pruebas de
Calidad, formatos de documentos, biticora, entre otros materiales que empleen los laboratoristas o
Equipo de Trabajo.

El archivero tiene el lugar suficiente para resguardar la informacidn y documentacién
confidencial del Laboratorio, este ticne chapa y se mantiene siempre cerrado, contando como se dijo
anteriormente, con las llaves el Coordinador y Jefe del Departamento cuando se requiera de la
consulta o acceso a dicha informacion y documentacién.
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El escritorio que sc¢ encuentra debajo de las repisas, cuenta con el lugar suficiente como para
poder realizar las pruebas, con todo lo necesario a la mano para realizar su trabajo y queda siempre
este escritorio para uso exclusivo para la realizacién de las pruebas.

El escritorio que sc encuentra al fondo del Laboratorio, es donde estd el equipo de cémputo,
teléfono y papeleria en general, este lugar es para ser usado por el Subcoordinador y Coordinador
del Laboratorio, haciéndose en este lugar solamente actividades de administracién y operaciones
que no estén involucradas las técnico-operativas.

A un costado del laboratorio se encuentra una ventana que no daiia o altera la realizacién de
las pruebas o bien las muestras cuando son almacenadas.

Este lugar con que se cuenta actualmente, puede, de acuerdo a las posibilidades del
Laboratorio ampliarse o bien de adecuarse en otro lugar, tendiendo a dividir los lugares en una parte

lo administrativo siendo el original, y en la otra todo lo referente a las operaciones técnico-
operativas.
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MOBILIARIO
# Concepto No. serie Caracteristicas
1 Escritorio UNAM 267812 de S cajones
1 Escritorio UNAM 267050 de 5 cajones
1 Escritorio UNAM 267507 de 2 cajones
1 Mesa de trabajo UNAM 410507 un cajon
1 Archivero UNAM 267313 con 2 cajones
1 Archivero UNAM 267815 con 2 cajones
1 Pizarréon UNAM 267809 para plumones de agua
1 Monitor UNAM 052533 monitor DELL VGA
1 Teclado UNAM 1347153 teclado DELL
1 Mesa de madera MO1 una divisidn
4 Silla M02-MO035 de vinil negro
1 Silla MO06 de vini] café
1 Pizarron MO07 de corcho
1 Bote de basura M08
1 Dispositivo de ensayo M09 de impacto Charpy
| Rodillos MI10 __para lavadora
HERRAMIENTA
2 Contador HO1-HO02 6 digitos
1 Contador HO3 4 digitos
1 Alcayata HO4 varilla de 3/8
1 Cargador de gas HOS equipado
1 Tijeras HOG6 marca Barrilito
1 Pinzas para mecinico HO07
1 Patrén de corte HO8 _para cuero
1 Antorcha HO09 de gas butano
i Tela aislante Hi0 amarilla
1 Navaja H11 para zapatero
1 Cuchillo Hi12
1 Desarmador H13 Amarillo
1 Caja metalica Hi4 azul
1 Estopa H15 1 kilogramo

67




Manual de organizacién para el Aseguramiento de la Calidad Fecha: = - o7 l Hoja # -de -## I
del Laboratorio de Pruebas de Calidad. [Rev: JAprob: - ]

Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.2 Inventario. (continuacién)

PAPELERIA
1 Escuadras PO1 de madera, de 40cm
1 Papelero P02 tres niveles
1 Bote de Pegamento P03 Pegamento 5000
2 Paquete de gusanos P04-P05 varios tamafios
1 Paguete de bolsas de hule P06 paquete de 30
1 Foco P07 150 watts
2 Paquete de etiquetas P08-P09 varios tamaifios
2 Cartuchos para maquina de escribir P10-P11 modelo RN1337761
7 Caja de broches Pi2-P18 de 50 piezas c/u
2 Caja de chinchetas P19-P20 de 25 piezas c/u
3 Caja de grapas P21-P23 de 5000 piezas
2 Caja de marcadores P24-P25 de 4 piezas c/u
3 Borrador P26-P28 UNAM
1 Sacapuntas P29 de escritorio
1 servidor de diurex P30
1 Pagucte de hojas membretadas P31 tamafio carta
1 Paguete de pastas P32 para engargolar
1 Paquete de folders P33 tamaiio carta
2 Paquete de papel carbén P34-P35 tamaiio oficio
1 Paquete de sobres membreteados P36 de 19x17 cm
1 Paquete de sobres sin membrete P37 de 19x17 cm
2 Perforadora P38-P39 modelo 2003
1 Paquete de acetatos P40
1 Batas de laboratorio P41 blancas
1 Radio AM FM P42
1 Paguete de separadores para archivero P43 50 piezas
3 Paquete de portaindices P44-P46 25 piezas c/u
1 Engrapadora P47
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MATERIAL QUIMICO

9 Tubos de ensaye Q01-Q09
1 Soporte universal Q10
1 Cuenta hilos Qli modelo 7550
1 Probeta Q12 de 10 mi
1 Probeta Q13 de 250 ml
2 Matraz Erlenmeyer Ql14-Q15 25 ml
1 Vaso de precipitado Q16 150 ml
1 Vaso de precipitado Q17 10 ml
1 Vaso lavador Q18 250 ml
2 Vaso lavador Q19-Q20 100 ml
1 Papel indicador pH Q21 de0.1a14
1 Pipeta Q22 de 5 ml
5 Agitadores Q23-Q27 de vidrio
1 Crisol portafiltro Q28 porosidad media
1 Crisol portafiltro Q29 porosidad baja
1 Termdmetro Q30 de 0 a 260 °C
i Vaso de precipitado Q31 400 ml
1 Matraz Erlenmeyer Q32 500 ml
1 Matraz de kitasato Q33 250 ml
1 Manguera de hule Q34 4m
2 Escobillones Q35-Q36
1 Mechero Q37 tipo bunsen
2 Pinzas para bureta Q38-Q39 con extensién
1 Pinzas para termémetro Q40
1 Bomba de vacio Q41 de 0 76 cm Hg
1 Parrilla eléctrica Q42 modelo 53066
1 Bureta . Q43 de 50 ml
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.2 Inventario. (continuacion)
SUSTANCIAS QUIMICAS -
1 ‘Tetracloruro de carbono S0l 900 mi
1 Acido sulfirico S02 900 ml
1 Acido acético S03 900 ml
1 Acetona S04 900 ml
1 Alcohol etilico absoluto S03 900 ml
1 Hidroxido de amonio S06 1000 ml
1 Acido clorhidrico S07 900 ml
1 Bicarbonato de sodio S08 polvo, 500 gr.
1 Hidréxido de sodio S09 lentejas.500 gr.
2 Agua destilada S10-S11 11 c/u
1 Agua oxigenada S12 250 mi
1 Detergente para laboratorio S13 2.5 Kg.
1 Hipoclorito de sodio Si4 5% de cloro libre
1 Apgua tridestilada S15 19
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.3 Procedimientos para uso y manejo de los instrumentos.

Cualquiera de los instrumentos que deban de usar en ¢l Laboratorio de Pruebas de Calidad,
se debera de seguir el siguiente procedimicnto y restricciones que se deben de cumplir:

e Todos los instrumentos y bienes que pertenezcan la Laboratorio de Pruebas de Calidad, son de
uso exclusivo de Laboratorio, a menos que se proporcione autorizacién escrita del Coordinador y
Jefe del Departamento.

e Realizar cualquier actividad que implique su uso, dentro de las instalaciones del Laboratorio.

e Cuando le sean asignados los instrumentos a un clemento del Laboratorio de Pruebas, asumira la
responsabilidad total del instrumento, revisando que este cuando sea entregado esté en las
condiciones operativas normales.

e Para la requisicion de estos instrumentos, s¢ deberd de solicitar al Subcoordinador para su uso y
le sean entregados. El Subcoordinador aparte de mantencr los instrumentos en buen estado,
debera revisarlos y elegir la persona que deba de mancjarlos, que en caso dado, debera
proporcionar al responsable las indicaciones que dicte el Coordinador del Laboratorio.

* Se deberd de anotar en la biticora esta requisicion, con todos los comentarios necesarios que
indique el usuario, fecha de uso, prueba (s), y fecha de entrega, incluyendo los comentarios que
surjan a través de su uso.

s Se deberd de respetar el procedimiento y restricciones para uso y mangjo del instrumento en
cuestion, que mas adelante se describe.

» Terminado su uso, se debera de notificar al Subcoordinador para hacer la revisién y entrega del
instrumento.

¢ Anotar en la bitacora la entrega y comentarios.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.3.1 Medidor de espesores.

Este instrumento cuenta con la trazabilidad hecha en el Centro de Instrumentos de la

UNAM, cuenta con toda la documentacién que acredita su calibracion. (ver anexo)

El procedimiento para el uso de este instrumento son las siguientes:

Tomar el instrumento por el mango, nunca de la parte en donde se encuentran los discos (parte
donde se mide el espesor).

Posicionarlo horizontalmente y en un lugar firme para realizar la medicién (sobre la mesa).

Con la ayuda de otro compaiicro, tomar la muestra y colocarlo entre los discos.

Soltar suavemente y nunca de golpe los discos de la palanca (que se encuentra en el mango).
Dejar 1a probeta sujeta en el instrumento.

Tomar la lectura sin mover el instrumento.

Después de tomar la lectura sin observar que la aguja no se mueve, oprimir la palanca para
liberar la muestra.

Al liberar la probeta no soltar de golpe la palanca.

Cada vez que se tome ¢l instrumento, nunca se deberd de abrir y cerrar de la palanca, existe el
riesgo de descalibrar el instrumento.

Nunca azotar, agitar o manipularlo bruscamente ¢l instrumento.

Nunca acercarlo a lugares donde existan factores de riesgo.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.3.2 Micrémetro.

UNAM, cuenta con toda la documentacién que acredita su calibracién. (ver anexo)

Este instrumento cuenta con la trazabilidad hecha en el Centro de Instrumentos de la

El procedimiento para el uso de este instrumento son las siguientes:

Abrir la caja donde se encuentra el instrumento en lugar fijo (sobre la mesa) y sin azotar la caja
ni la tapa.

Sacar el instrumento del mango (arco con orificios), nunca del barril (perilla donde se encuentran
marcados los puntos de medicién), o de alguna otra parte. Debera salir sin fuerza alguna del
estuche.

Sin dejar de tomarlo del mango, verificar la magnitud que se va a medir y tomar como referencia
las instrucciones del manejo del instrumento, ya que en esta parte existen adaptadores para
realizar diferentes parimetros de medicién de magnitudes.

Después de leer las instrucciones en caso de requerir los adaptadores, calibrar el instrumento a
cero (este puede ser normal al inicio de la prueba, si se observa este comportamiento, dar aviso
inmediato al Subcoordinador o Coordinador del Laboratorio) y verificar el tipo de medicién que
se requiere (pulgadas o centimetros).

Colocar el instrumento ya sea en la mano izquierda o derecha (dependiendo de si es zurda la
persona que esta midiendo), para dejar Ia mano con que va a mover el barril para realizar la
medicién.

Colocar, con la ayuda de un compaiiero, la muestra a medir.

Girar el barril hasta que los ¢jes se unan con la muestra y dejar de girar hasta escuchar un “clic”,
Cuando se emite cste sonido, indica que el instrumento realiza la medicién con peso (o fuerza de
aplicacion) sobre la muestra segtin 1a normatividad internacional.

Soltar la muestra (dependicndo de su peso), para tomar la lectura.

Abrir sin brusquedad los ejes de medicion hasta liberar la muestra.

Dejar el instrumento sobre su estuche, nunca se debe de dejar el instrumento en otro lugar que no
sea su estuche, existe el riesgo de descalibrarlo.

Nunca agitarlo, o manejarlo con brusquedad, siempre se¢ debe de manejarlo de manera que esté
inmovil.

Depositar el instrumento en su estuche sin los adaptadores, retiraindolos como se indica en las
instrucciones y sin forzar su entrada en el estuche.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.3.3 Vernier.

Este instrumento cuenta con la trazabilidad hecha en el Centro de Instrumentos de la

UNAM, cuenta con toda la documentacién que acredita su calibracién. (ver anexo)

El procedimiento y las restricciones para el uso de este instrumento son las siguientes:

Abrir la caja donde se encuentra el instrumento en lugar fijo (sobre la mesa) y sin azotar la caja
ni la tapa.

Nunca sacar el instrumento tomando la regleta y las pinzas de medicién, tomarlo de la parte
donde se encuentra la mayor parte de su peso.

Colocar la pila de acuerdo a las instrucciones que vienen adjunto en el estuche del instrumento.
Verificar que el instrumento se encuentra a vuelta de cero, de no ser asi realizar este
procedimiento de acuerdo a las instrucciones.

Verificar el tipo de medicién requerida (pulgadas o centimetros).

Con ayuda de un compaiicro, tomar la muestra a medir, y sujetando ya sea con la mano izquierda
o derecha (dependiendo de si es zurda la persona) dejando libre l1a otra mano para colocar la
muestra.

Cerrar las pinzas de medicion con la perilla, hasta llegar a tocar la probeta o muestra sin aplicar
fuerza excesiva.

Tomar la lectura sin mover el instrumento.

Abrir las pinzas de la perilla para liberar la muestra.

Nunca colocar el instrumento fuera de su estuche.

Nunca manejar el instrumento con brusquedad.

Nunca dcjar ¢l instrumento en lugares donde existan factores de riesgo, existe la posibilidad de
descalibrar el instrumento.

Siempre al término de su uso, retirar la pila que se coloco al principio de este procedimiento,
siguiendo nuevamente las instrucciones. Nunca dejar el instrumento en su estuche con la pila
puesta.

Depositar el instrumento en su estuche sin forzar su entrada y sin objetos que provoquen fuerza
sobre el instrumento, ya que existe la posibilidad de descalibrar permanentemente el instrumento.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.7.4 Registros.

Los registros del lugar de trabajo se manejarin directamente en la biticora, anotando antes,
durante y después de realizacion de actividades correspondientes a un proyecto, o bien cuando no
exista proyecto.

Los registros sobre materiales que se empleen en el desarrollo de actividades
correspondientes a un proyecto, o bien sin proyecto, se anotaran en la biticora para hacer los ajustes
necesarios en el inventario.

Los registros de los instrumentos se harin en la bitacora. Es importante que se mantengan
estos registros actualizados con o sin aplicacién de estos instrumentos en proyectos, ya que de esta
manera se podri dar una trazabilidad de los instrumentos en cuanto a su calibracién.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.8 Subcontratacién.

Cuando sea necesaria la subcontratacién de servicios, el responsable de realizar este

procedimiento es el Coordinador en conjunto con el Subcoordinador y con la aprobacién con base
en los resultados que se presenten del Jefe del Departamento.

Para realizar la subcontratacion de pruebas, se debe de considerar el siguiente procedimiento

y los siguientes requerimientos:

De acuerdo a los tipos de pruebas que se van a necesitar, buscar las instituciones reconocidas o
laboratorios acreditados, que tengan la capacidad de proporcionar un servicio confiable de
acuerdo a lo que marcan las normas de acreditacion (NOM-CC-13-1992, NOM-CC-14-1992 Y
NOM-CC-15-1992). Nunca se deberi de solicitar un servicio que no cumpla con los
requerimientos y criterios minimos que marcan estas normas.

Realizar una visita al lugar y de ser posible de proporcionar por parte del posible laboratorio o
institucién subcontratado, informacién sobre la calibracion de los instrumentos, de sus
procedimientos y de sus experiencias en el manejo de estas pruebas. El requerimiento es que las
normas que estén manejando sean las oficiales y que en caso dado que esta institucion o
laboratorio maneje normatividad interna, serd necesario hacer una comparacién de la
normatividad oficial y de la normatividad que nuestro Laboratorio de Pruebas esté manejando.
Se rechazara si no existe una similitud en procedimientos.

Si ¢l laboratorio o institucién cumple con lo mencionado anteriormente, se le indicara que para
subcontratar sus servicios, debera de seguir los procedimientos aplicables del presente Manual de
Procedimientos para el Ascguramiento de la Caiidad Operativa del Laboratorio de Pruebas de
Calidad. En caso contrario rechazar esta posible subcontratacidn.

De ser posible preguntar si el laboratorio o institucién otorga disponibilidad de usar sus
instalaciones, o bien de cstar presentes en la rcalizacidon de las pruebas. En caso de que sea
negada algunas de las dos posibilidades, nuestro Laboratorio debera de preparar todos los
procedimientos de tal manera que el subcontratado realice exclusivamente las pruebas. Es
importante que el Laboratorio realice todos los procedimientos posibles para que se asegure que
no exista ningun factor de scsgacion de las pruebas. Para poder realizar este procedimiento se
deberd y hasta su plenitud exacta de realizar la visita mencionada anteriormente, observando que
sus procedimientos son confiables, que el personal esté laborando dentro de los criterios de la
normatividad y de los criterios del laboratorio; si este procedimiento de visita no esta al 100%
cubierto en los criterios antes mencionados, se debera cancelar la posible subcontratacién.
Cuando ya se subcontraten los servicios, el Coordinador y el Subcoordinador y los ayudantes
necesarios, deberian dar seguimiento a los servicios, esto es, realizar una procuracion de las
actividades del subcontratado.
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Tema: 5 Procedimientos.
Subtema: 5.8 Subcontratacién. (continuacién)

e En caso de que este laboratorio o institucién emita documentos oficiales aprobados por el
organismo de acreditacién (SINALP), se requeriran como parte del contrato que se establezca en
las visitas.

e Terminados los servicios del laboratorio o institucidn, el laboratorio se abocard a completar los
procedimientos marcados en este manual.

e Dentro del informe de pruebas, se deberian de incluir, todos lo documentos que emita el
laboratorio o institucion subcontratada, aclarando que sean copias controladas de los
documentos.

e Se deberd de anotar en la bitdcora todos los comentarios, actividades y demas surgidos antes,
durante y después de realizados los servicios de subcontratacion.
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Tema: 7 Procedimientos.
Subtema: 7.9 Reclamaciones.

En caso de existir reclamaciones por parte del cliente, el Coordinador deberd de realizar una
entrevista con el cliente, haciendo una minuta de los comentarios que se mencionen en dicha
entrevista.

E! procedimiento e indicaciones para dicha entrevista son los siguientes:

e Acordar hora, fecha, lugar y nombre del representante de la empresa (cliente) para la realizacion
de la entrevista.

e Llevar toda la documentacidn del proyecto de la empresa a la que se trabajé, asi como
documentacién del laboratorio (Manual, carta de acreditacion, testigos de pruebas (muestras
después de sometidas a pruebas), cartas de verificacién de instrumentos, biticora y normas
usadas). Dentro de la documentacion del proyecto, se deberi de llevar el documento en donde se
especificaron los requerimientos.

e Anotar todas las reclamaciones.

Analizar y dar respucsta a las reclamaciones con documentacién en mano.
Acordar dar una respuesta en caso de no proporcionarla en la entrevista, de la hora, fecha y lugar
de entrega de todos los resultados que se obtengan.

e En caso necesario, facilitar al cliente para la realizacién nuevamente de las pruebas, visita al
lugar de trabajo y de proporcionar la documentacidn solamente de la empresa para su consuita,
Nunca proporcionar documentacion que no sea del proyecto y de proporcionar informacion
confidencial sobre el manejo de la documentacion.

* Si existe la posibilidad de que las reclamaciones se alarguen debido a la insistencia del cliente, se
debera de aclarar que es necesario 1a contratacion de servicios.

Esta parte de las reclamaciones no estd contemplada en nuestros procedimientos y mas que
nada en nuestros criterios y politicas, ya que nuestros procedimientos primero se basarin en los
requerimientos documentados del cliente.

Las reclamaciones en caso de extenderse se deben a que el cliente pueda mal interpretar
nuestros servicios.
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Tema: 6 Procedimiento de aprobacién, emisién y control del Manual
Subtema: (ninguno).

E! procedimiento de aprobacion es el siguiente:

El Coordinador y el Jefe del Departamento, deberdn de estar involucrados en los cambios o
modificaciones realizadas en los procedimientos del Manual.

Deberin de revisar, de acuerdo con las politicas, todos los procedimientos o el procedimiento
que se esté analizando.

Deberan de implementar una prucba de realizacion del nuevo o nuevos procedimientos.

Asegurar que el procedimiento de implantacion del nuevo procedimiento, sea elaborado con base
en los criterios del Laboratorio en general y de la normatividad oficial.

Endosar su firma en toda la documentacion que hace referencia del procedimiento o
procedimientos del Manual, asegurandose que sean incluidos en el Manual.

El procedimiento para la emision del manual es el siguiente:

Asegurarse de que todos los documentos han sido aprobados por el Coordinador del Laboratorio
y por el Jefe del Departamento.

Revisar que todo el Manual esté completo.

Quien debera de emitir copias del Manual para su conocimiento es el Subcoordinador y/o
Coordinador del Laboratorio de Pruebas.

E! Manual original debera ser resguardado en el archivero.

La emision debera ser con base en base el fotocopiado del Manual original, endosando en las
copias la leyenda: “Copias controladas™ y con las firmas originales del Coordinador y del Jefe
del Departamento. Debera hacerse una programacion para la entrega del Manual.

Emitir las copias a los empleados, al organismo acreditador y a las personas o instituciones que
ese momento se estén manteniendo acuerdos.

Anotar en la biticora (considerando su procedimiento de llenado) la fecha emisién, quién lo
emitio, a quien llegod la emision, y de haber firmado de acuse la recepcion del nuevo Manual.
Estd estrictamente prohibido, sacar un nimero mayor de copias de las establecidas en el
Manual, en caso de pérdida por parte de receptor después de haber firmado de recibido, se
debera de exponer y anotar la causa en la biticora y de exponer el problema al Coordinador y
Jefe del Departamento, investigando siempre el posible paradero de dichas copias para su
posible destruccion o recuperacion.

El procedimiento para el control del Manual, es el siguiente:
El lugar del Manual original, deberd ser resguardado en e! archivero junto con la
documentacion considerada confidencial, con llave.
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Tema: 6 Procedimiento de aprobacién, emisién y control del Manual.
Subtema: (continuacién).

s Las consultas se harin con base en las copias emitidas del original.

e Las copias emitidas deberin de asegurarse que estén resguardas dentro del laboratorio, nunca
deberin de ser extraidas del lugar. En el caso de que sean proporcionadas a un organismo,
personas o instituciones que ¢l Laboratorio mantenga acuerdos, asegurarse de que por medio
de una visita son usadas para los fines acordados y que son resguardados dentro de la
informacion confidencial.

e El responsable por mantenerlo actualizado es el personal y Subcoordinador (como mediador)
del Laboratorio. Quien debe de asegurarse de la implantacion de los procedimientos es el
Coordinador del Laboratorio y el Jefe del Departamento (mediante auditorias mediante el
procedimiento de evaluacion del personal antes mencionado).

e Para el cambio de procedimientos, se deberdn tomar como base las evaluaciones, la biticora y
las juntas de calidad, en donde surgen los comentarios, (dreas de oportunidad) y acciones
tomadas con frecuencia.

e Los cambios se haridn con base en la frecuencia de acciones preventivas y correctivas que se
apliquen a un procedimiento o procedimicntos, analizando sus causas e interrelaciones con
otros procedimientos, convocando a una junta de calidad a todo el personal para realizar los
cambios necesarios a los procedimientos.

e Los cambios sc harin también en la inclusion de la minuta de las juntas de calidad, de los
procedimientos y de comentarios que surjan referentes a los mismos.

e Los cambios se harin con base en los comentarios y anotaciones de la realizacién de
actividades de la bitacora, tomando en cuenta las posibles deficiencias, comportamientos
factores surgidos, entre ofros aspectos que ameriten la revision y cambio de los
procedimientos.

e Todas las acciones a tomar y todas las decisiones se estableceran en las juntas de calidad, para
proceder exclusivamente a la captura de los cambios en los procedimientos.

e Existe la posibilidad de crear nuevos procedimientos, por lo que por consecuencia puede
existir la posibilidad de reemplazo de dichos procedimientos. En este caso, el procedimiento
de cambio es el mismo como el que se menciona.

e Cuando exista la participacién de organismos acreditadores o de otros organismos o personas,
se debera de asegurar que la informacion que emita este organismo esté dentro de los
acuerdos que mantenga el Laboratorio. En caso contrario se debera de realizar una
investigacién del porqué este organismo que no mantiene acuerdos con el Laboratorio, conoce
el Manual. Quien coordine esta investigacidn sera el Coordinador del Laboratorio en conjunto
con el Jefe del Departamento.

e La captura del Manual se hara en computadora, manteniendo cl archivo bajo los mismos
procedimientos mencionados en el tema de documentacion.

80




Manual de organizacién para ¢l Aseguramiento de la Calidad L Fecha: l Hoja # -de -##% j

del Laboratorio de Pruebas de Calidad. [Rev: | Aprob: |

Tema:6 Procedimiento de aprobacion, emision y control del Manual,

Subtema: (continuacién).

e Todo lo referente a los controles del Manual en su manipulacién y uso, se deberin de anotar
en la bitacora.
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Tema: 7 Anexos.
Subtema: (ninguno).

- Normas empleadas:

o NOM-A-214-1982 “Curtiduria - Pruebas fisicas del cuero Medlcxon de espesor.”
e NOM-S-40-1987 “Seguridad - Guantes de flor; de carnaza y combmado de flor y carnaza.”

Estas normas se deben de sohcxt ado o‘al Coordmador del Laboratorio de
Pruebas de Calidad. ; i
- LPC-03 Informe de Prueb:ié.

El informe de pruebas, tanto su form to-como sus mdxcacnones se presentan integramente
en la siguiente pagina: o
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Realizado por :

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO.
FACULTAD DE INGENIERIA.
DIVISION DE INGENIERIA MECANICA E INDUSTRIAL.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL.

LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD

‘Anotar la fecha | Proyecto: PLP-

‘de terminacion

.del proyecto.

_de__  del199_
-~

PRUEBAS DE CALIDAD
Escudo de A
la UNAM.
4
I/f '
iAnotar ¢l nombre! '
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con los productos a qucg i . / complcto de la
s¢ _lc hacen prucbas de; NN empresa (cliente).
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Subtema: (continuacion).

Facultad de Ingenicria
Divisién de Ingenieria Mecdnica e Industrial

Departamento de Ingenieria Industrial
v - Laboratorio de Prucbas de Calidad
_—. - responsable de la solicitud,
nombre y dircecién de la
S {Anotar el nombre’
Anotar la fechade la ! (del proyecto con su

/ presentacién de la iclave.
/ solicitud. L.

\
\

Escudo de la
UNAM.

Anexo al presentefSe hace entrega de los resultados obtenidos de

) . De acuerdo a la solicitud presentada por usted el dia ___
de de . sobre cl material que nos fue entregado el dia ___ de de . Estos
especimenes fueron por ¢l Laboratorio de Pruebas'de Calidad. i

i
Anotar la fechade

entrega de los

Los participantes que llevaron a cabo este proyecto fueron: especimenes.

[

ndicar si fueron

~~~~~~~~ ! b !
. i‘\nomr complctc]) H ‘muestreados o no |
:1os nombres de los : ipor cl L.P.C.

*participantes. : Iy

Realizindose las pruebas dentro de las instalaciones del Laboratorio de Pruebas de Calidad, del
Departamento de Ingenieria Industrial, DIMEI, FI, UNAM,

Anotar ¢l nimero
%tolal de pdginas.

i
i

EI namero total de hojas incluyendo la presente y la portada son de __. ’

ATENTAMENTE | )
“POR MI RAZA HABLARA EL ESP{RITU"

CD. Universitaria, D.F., a __de de . Vo, Bo.
Coordinador del Laboratorio de " Jefe del Departamento de Ingenierfa

Prucbas de Calidad. : - Industrial

84




Manual de organizacion para el Aseguramiento de la Calidad | Fecha: ﬁiojn # de -H# I
del Laboratorio de Pruebas de Calidad, [Rev: [ Aprob: |
Tema: 7 Anexos.

Subtema: (continuacién).

CONTENIDO

_—

. R‘ESUMEN"EJECUT‘:[V‘O
samopuccion
3. Aﬁfﬁcgplzzﬁ'rﬁys

X oméﬁyo :
5. MEv'robio‘L’c")ciA
- 6. RESULTADOS
5. CONCLUSIONES

8. ANEXO
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APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO”
Laboratorio de Pruebas de Calidad

Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad
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e [Anotar el nombre
de la empresa
(clientc).

{Anotar Ia descripeion del
iproducto completo.

\ .
\‘ 1. RESUMEN EJECUTIVO.

El LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD de la Facultad de Ingenieria de la UNAM,
realizd una scrie de exdmenes a las muestras de de

. basado en la normatividad oficial aplicable para 1a industria del calzado y

de la piel.

A
El resultado de las pruebas a las que se sometieron li’m.xzmcstras analizadas, fue:

Y de acuerdo a las especificaciones requeridas por el solicitante.
2. INTRODUCCION

La Facultad de Ingenieria de Universi&nd Nacional Auténoma de México, UNAM, y en particular
Ia Division de Ingenieria Mecdnica e Industrial, DIMEI, se ha abocado al apoyo de uno de los proyectos
mas relevantes de la UNAM, la: EXTENSION UNIVERSITARIA

Por esto ultimo debe de entenderse, la presencia de la Universidad fuera de su Campus, impactando el
quehacer de la sociedad. Sin duda alguna los recursos humanos y técnicos con los que cuenta ésta mixima casa de
estudios, son los de mayor calificacion en el pais.

La Facultad de Ingenieria, conocida a nivel internacional por la creatividad y calidad de sus
ingenieros, empieza a manifestarse en el campo industrial y administrativo, mediante una carrera de
relativa reciente creacion, con igual significacion, la de INGENIERIA INDUSTRIAL.

En el Departamento de Ingenieria Industrial, DII, de la propia Facultad, se creé el
LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD, la cual tiene como propdsito fundamental, concretar la
oferta de alta calidad profesional con la demanda latente de éste tipo de requisitos.

Los trabajos de asesoria proporcionados por ¢l mencionado laboratorio, estin avalados por el
prestigio del personal involucrado en cada proyecto, tanto en ¢l campo profesional, como en el académico
y del alumnado.

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
Laboratorio de Pruebas de Calidad
cordinador de! Laboralorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIME!, planta baja. cub. 15, Facuitad de Ingenieria, UNAM. 86
Fet 6223128 Faxr822-31¢
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Sirva pues, el presente estudio, como inicio de una fructifera relacmn de la cual.saldrin beneficiados, tanto

el Sector Productivo: e §AHH“EB‘;ﬂBmmel’5uﬁhad de
Ingenieria de la UNAM. iempresa (i

Este LABORATORIO DE PRUEBAS DE CALIDAD presentd su solicitud de registro como Laboratorio
Acreditado en julio de 1993, ante el Sistema Nacional de Acreditamiento de Laboratorios de Prueba (SINALP), con
solicitud N°. 6078/93. Se encuentra pendiente su registro definitivo.
gAnolar ¢l nombre U
del ; o
e ~ ANTECEDENTES.
i ./

-

Pl ,Envioeldia __de __ dA_ 199_, al Laboratorio de Pruebas
de Calidad, para realizar las pruebas de calidad delacuerdo con los requerimientos
normalmente aceptados por la industria mexicana del calzado, basados tanto en Normas Oficiales Mexicanas
(NOM) y los métodos de prueba del CIATEG, que mis adelante se seiialan.

{Anotar la fecha cuando se hizo el
ienvid de las muestras o bien el 3

4.- OBJETIVO GENERAL: imuestreo. i
Inspeccionar la calidad de los materiales y acabados, utilizados en la manufactura de tipo: ‘

e |ATVORAT €] tipo de producto o !
......... - xcl:.\sc(s) dc muestra(s). i

,,,,,,,,,, - *Anoxar el

- S roducto

Concepto Especificacién
> >
-, R
> {Anotar la pané o ! ™ Anotar las
‘concepto del H especificaciones del
producto. : concepto o parte del
lase de la h -prod o subclase de
a. - -la

H i

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO”
Laboratorio de Pruebas de Calidad
Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIMEI, planta baja, Cub. 15, Facultad de Ingenieria, UNAM.
Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02
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5.- METODOLOGIA:

Para efectuar las pruebas a las muestras presentadas se consideraron ORMAS OFICIALES

MEXICANAS (NOM): 1
T normas aplicables |

. - . lempleadas para la i

. . irealizaciéndelas |

. A prucbas. !

. .

- .

.

También se consideraron las especificaciones requeridas, de acuerdo al documento presentado por el
cliente.

Con referencia de los criterios del CIATEG, se empleo el manual “CRITERIOS RECOMENDABLES DE
CALIDAD PARA INDUSTRIA DE LA PIEL ¥ DEL CALZADO DE MEXICO, BASADOS EN ANALISIS Y

PRUEBAS FISICAS Y QUIMICAS", pertencciente a la serie de MANUALES TECNICOS SERIE: INDUSTRIA
DE LA PIEL Y DEL CALZADO.

Ya en el desarrollo de las pruebas:

a) Se tomaron muestras de diferentes partes de muestreados para cada prueba.

b) Se procedié a clasificarlas y recortarlas a las medidas necesarias, en su caso, segun lo especifica la
norma correspondiente para cada prueba.

Las muestras tomadas fueron de, y con los siguientes requerimientos de resultados de prucbas del cliente
(las de normatividad oficial se mencionarin directamente en los resultados de las pruebas para su compamcuon)

‘Anotar cl
A) -t ‘concepto det
L4 .producto o
. muestra.
~ o
. Tt ANOLAF 12 serie de pruebas con los requerimientos o
- especificaciones del cficnte.

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
Laboratorio de Pruebas de Calidad
Coordinadora del Laboratorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIMEI, planta baja, Cub. 15, Facultad de Ingenieria, UNAM.
Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02
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<)

6.~ RESULTADOS.

Los resultados que se presentan, son los obtenidos como promedio de las muestras tomadas para cada una
de las pruebas realizadas, y son los siguien ‘
1 {Anotar los instrumentos o
iequipo empleados para la

! Anotar la prucba.

M e : ios que
Aparatos y equipo: (e findica la norma.
Especificacién norma: - T o
e Prueba Norma Requerimicnto Muestra
!Anotar ¢l tipo de o
prucba especifica. i Y
Resultado: N i \
Nota: N LS i
e —
y J—— TAnotar el rosulta H
Y {Anotar si cumplié o no todos ide la ruc;? do :
5 ‘los requerimicntos.

notar todos los comentarios
surgidos durante ¢} desarrollo y
¢ los resultados de las prucbas.

Anotar ¢l requerimicnto de
la norma aplicable.

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON

APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
Laboratorio de Pruebas de Calidad

Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIMEI, planta baja, Cub. 15, Facultad de Ingenieria, UNAM.
Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02
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. s notar l0s inst rumcn s O
Subtema: (continuacién). / equipo empleados para las !

7 prucbas.

=S ]
Aparatos y equipo: -{:n:;a":ll:s comentarios de ‘.—
Especificacién norma: a !
Probeta Norma Requerimiento Muestra
H Anotar la clase de
L mucstra o p
| producto.
R —
Nota:

7. CONCLUSIONES

_. fAnotar: i
iSATISFACTORIO o H

Se realizaron las pruebas de calidad a las dlstmtasvmuestras ya antes mt.'NSATISFACTOR'O 1tado
de aquellas, siempre tuvo un cardcter de:

ya que todas las muestras: fINCUMPLIERON.

de acuerdo a lo sefialado en las Normas Oficiales Mexicanas (NOM) y consideradas, al igual que las del
CIATEG y los requerimientos especificos del cliente.

También, los defectos que se observaron adicionaimente, , por lo tanto, las
muestras analizadas estdn de los requerimientos solicitados y especificados. A
4

ANENQO  Anotarsi ¢s grave o no grave |
los resultados a arrojados de la
‘inspeccidn visual de fos i

materiales. (si es solicitado). |
ion--se. presentan los testigos y lot juina INSTRON

correspondientes a’1as pruebas’ dg traccion, desgarre y elongacion. ™

g
H

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
Laboratorio de Pruebas de Calidad
Coordinadora del Laboratorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIMEI, planta baja, Cub. 15, Facultad de Ingenieria, UNAM,
Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02
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r que tipo de prucba sc desarrollo en equipo

) el icorrespondiente. Esta hoju ¢s empleada para ser

Prueba de P incluida en e reporte cuando el equipo emita un
- linforme propio de los resultados de la prueba.

"ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
Laboratorio de Pruebas de Calidad
Coordinadora del Laboratorio de Pruebas de Calidad
Edif. DIMEL, planta baja, Cub. 15, Facuitad de Ingenieria, UNAM.
Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02
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TESTIGOS
Cliente: C o
Fecha: RS
7ipo de prueba; -V N
Proyecto: P NN
>N N
B . g
; S
™~ . " }Anotar ci nombre
\ ide 1a empresa
j,(clicmc).
. \\ \\\ i.
\ N - Anotar la fecha en
\\ que se realizé la
.y 3
™, .
\‘\ N
N,
.,
.,
7 \x
Area de pegado de fos testigos, en ,
donde:
e no deberdn estar amontonadas,
* no deberin de rebasar ef drea,
o identificar cada una de las
probetas, y
e cemplear pegamento escolar.
d jencontradas.
g L
/ Anotar ¢l nombre
- - del que realizé fas |
o g prucbas y pegado ¢
/ / de los testigos.
# i
/ ,/
s
//’ // P e
Observaciones: B4 e
Técnico: _ 2~ .~ s
Firma: _A#

Laboratorio de Pruebas de Calidad
Coordinador del Laboratorio de Pruebas de Calidad

Tel. 622 31 23, Fax: 622 31 02

Edif. DIMEI, planta baja, Cub. 15, Facuitad de Ingenieria, UNAM.

“ESTOS DOCUMENTOS SOLO PUEDEN REPRODUCIRSE EN SU TOTALIDAD Y CON
APROBACION ESCRITA DEL LABORATORIO"
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VI AUDITORIAS

Objetivos.

Una auditoria sirve para determinar si las actividades de la calidad y los resultados de los

mismos cumplen con las provisiones planeadas, y si estas se implantan en forma eficaz y son

idéneas para alcanzar los objetivos fijados sus objetivos son los siguientes.

<+ Determinar si el sistema de calidad ha sido desarrollado y documentado

< Verificar que el sistema documentado ha sido implantado

«» Determinar conformidad o no-conformidad de los elementos del sistema de calidad con
los requisitos especificados

< Verificar la implantacion de las acciones correctivas de las no conformidades detectadas.

<+ Incorporar al organismo cuyo sistema de calidad fue auditado a la lista o registro de
proveedores aprobados

Ventajas y desventajas

Proporciona una vision de hacia donde deben enfocarse los recursos para el
cumplimiento de los objetivos definidos de calidad que estan trabajando bien y cuales
necesitan ser mejorados, Con esto se logra la mejora sin fin.

Al estar dirigidas las auditorias a la alta direccion como una de las multiples
herramientas de que dispones, estas le ayudan a controlar, mantener y manejar un sistema de
administracién de la calidad, ya que le proporciona un panorama independiente e imparcial de
la direccién de dicho sistema, por lo tanto las auditorias son los ojos y oidos de la alta
direccidn, le ayudan a desarrollar confianza en el sistema y a la toma de decisiones.

Las auditorias provocan la reflexion del auditado, estando este en posibilidades de
resolver las dreas de oportunidad.

Una de las desventajas que puede presentar la auditoria, es que esta llegue a ser usada
como un medio para castigar culpables y no para detectar errores, otra es la percepcion que
tienen algunas personas sobre el proceso de auditoria y no la tomen con la seriedad suficiente,
considerando que son mas importantes los procesos de produccidn, otro inconveniente es que
la auditoria no sea utilizada para realizar plan de mejora y solo quede como un resultado
obtenido.

Organismos de certificacion

Hasta septiembre de 1999 se cuenta con los siguientes organismos de certificacién:
Certificada,A:C: (CALMECAC)
Instituto Mexicano de Normalizacién y certificacion (IMNC)

Societé Génerale de Surveillance, de México, S.A (SGS), NORMEX,ANCENYSE Y
ONNCE.

93



HALLAZGOS

Los Hallazgos de las no conformldades encontradas en una auditoria de calldad se
clasifican de dos formnS‘ : -

HALLAZGOS MAYORES

Hallazgo mayor. Implica que una parte importante del sistema de calidad no esta
funcionando y el sistema tal y como esta documentado no permite garantizar a los clientes la
calidad de los productos. Un ejemplo es la falta de un sistema de accidon correctiva por
reclamaciones de los clientes.

HALLAZGOS MENORES

Hallazgos menores. Cuando sc encuentran desviaciones pequefias contra lo que esta
documentado, pero que no ponen en riesgo la garantia de calidad para el cliente, un ejemplo
de esto es una firma de acuse de recibo en un documento

Las no conformidades que se presentan con mas frecuencia durante una auditoria de calidad
son:

1.El sistema de calidad no csta implantado sistematicamente cn todas las dreas.

2.El personal no sigue los instructivos o procedimientos establecidos.

3.Los cambios en procedimientos o cualquier documento controlado no estin formalmente
autorizados.

4.Las frecuencias de inspeccion no estdn establecidas o no se respetan.

5.Las pruebas se realizan sin instrucciones apropiadas

6.En las dreas especificas no estin disponibles los procedimientos para la ejecucion de sus
actividades.

7.La implantacién de acciones correctivas no recibe el suficiente apoyo de los directivos.

8. El control de proveedores no existe o es inadecuado

9.La rastreabilidad de los equipos de medicién y prueba con respecto a la oficina nacional de
normas es deficiente.

10.En los almacenes se mantienen materiales sin identificar

11.Los parametros de aceptacidn o rechazo no estan definidos

12.Los planes de auditoria, tanto internos como Extemos no se cumplen.
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VII CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El laboratorio de pruebas de calidad de la FI ha definido una politica, es de vital
importancia que la direccién sea la principal promotora del cumplimiento de esta, ademas
de Proveer los recursos necesarios para el buen funcionamiento del sistema de calidad.

El manual de procedimientos constituye la base para la implantacion y el
mantenimiento del sistema de calidad del Laboratorio de Pruebas de Calidad de 1a FI. Si se
cuenta con un laboratorio disciplinado y se mantienen registros de sus operaciones
importantes y estas las hace de manera metddica con los procedimientos que se encuentran
en el manual documentados, seguramente se contard con clientes satisfechos con los
servicios proporcionados por el Laboratorio de Pruebas de Calidad de la FI, lo cual
contribuird sin duda a la sostenibilidad del mismo.

El presente trabajo de tesis constituye una base documental para:

3

% Actualizar el Manual Organizacional para el aseguramiento de la calidad en el
Laboratorio de Pruebas de la FI, cada vez que las normas ISO 9000 lo hagan y pude
presentar la posibilidad de desarrollar un siguiente tema de tesis con este objetivo.

«» Volver a iniciar actividades en el Laboratorio de Pruebas de la Fl, con un documento

que facilite su pronta reinstalacion y sobre todo sus actividades en el mercado

% Implementar un sistema de administracion por calidad a través del enfoque sistematico
para asegurar que las necesidades del cliente sean satisfechas.

e Simplificar procesos administrativos con procedimientos que eviten acciones que no
generen valor.

%+ Desarrollar métodos para conocer las expectativas del cliente, a través de identificar las
percepciones de él, respecto a la organizacion con el fin de obtener mas utilidades del
cliente y autofinanciar el Laboratorio de Pruebas de calidad de 1a F1.

o

% Contar con un control de documentos que permita identificar todos los formatos y los
procedimientos necesarios para la ejecucién y registro de las verificaciones de la
efectividad de cada proceso del sistema. ( Identificar responsables, edicion de copias,
desecho de documentos, lugar en donde se guardan etc. ).

Es conveniente hacer énfasis en que el Manual Organizacional Para el
aseguramiento de la calidad del Laboratorio de Pruebas de Calidad de la FI, no constituye
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por si solo un valor, si no que es indispensable usarlo como una herramienta, es decir,
conocer los procedimientos, autorizarlos, actualizarlos y sobre todo realizar todas las
actividades apegadas a los procedimientos, para ello se procuro documentarlos de manera
real y alcanzable evitando documentar solo buenos deseos.

Una parte esencial para que El manual de calidad sea un documento vivo es decir, se haga
uso de él, como la herramienta que representa, es la concientizacion a todo el personal del
Laboratorio de Pruebas de calidad de la FI, sobre la importancia que ticne el personal en la
implementacién y mantenimiento del sistema de calidad, es recomendable que el personal
reciba capacitacién en temas como: Calidad, Calidad en el Servicio, Ruta de la Calidad,
Herramientas Bdsicas de la calidad, Trabajo en equipo, y sobre todo en uso y conocimiento
de las normas.

Es recomendable realizar auditorias de calidad con mayor frecuencia durante el
inicio de la implementacion del sistema de calidad del Laboratorio de Pruebas de calidad
de la FI, en forma total los procedimientos y posteriormente se puede proponer como un
criterio de auditoria; realizar auditorias a los procedimientos seleccionados por muestreo.

PROPUESTA

Es muy recomendable que se le realicen al sistema de calidad, auditorias de calidad interna
realizada por personal del laboratorio, para ello es posible usar el cuestionario de auditoria
que se propone en este trabajo de tesis, con el objetivo de verificar de manera periddica que
las actividades de calidad y sus resultados cumplan con las disposiciones preestablecidas y
si estds son implantadas eficazmente y si son adecuadas para alcanzar los objetivos.

La creacion de un calendario de auditorias de calidad seria de gran utilidad para que
estas auditorias sean periédicas, ya que la norma exige quc cstas auditorias sean de manera
programada y en funcidn del estado y de¢ la importancia de la actividad que va ha ser
auditada, seria muy buenoc que estas auditorias les sean realizadas a los duefios de cada
proceso. Porque ellos conocen los procesos y pucden participar de manera activa en la
eliminacidn de cualquier drea de oportunidad que presente el sistema de calidad.

A continuacidon se presenta un cuestionario de auditoria el cual pretende cumplir los

siguientes objetivos:

<+ Servir como base para realizar un diagnostico del estado de los procesos al reiniciar
actividades el Laboratorio de Pruebas de calidad de la FL.

«» Contar con un sistema de auditorias de calidad que proporcione evidencia objetiva
acerca de las necesidades para la reduccion, climinacion y principalmente la prevencién
de las desviaciones o disconformidades.

El alcance del cuestionario de auditoria propuesto abarca las normas 1SO9001,
IS09002, e ISO9003, esto con el objetivo de ser util en el caso que se requiera realizar una
auditoria a algun proveedor, pucda ser utilizado en cualquier modelo de calidad que el
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proveedor lleve a cabo en su empresa, por eso se ha contemplado que se especifique con
una NA cuando algin requisito, simplemente no aplique.

Implementar la mejora continua, a través del cambio organizado de procesos y servicios

del el laboratorio, reforzando la toma de decisiones con base en hechos y en datos,
apoyando la selecciéon de procesos que deben ser corregidos o mejorados.
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AUDITORIA

DEFINICION DEL CUESTIONARIO DE AUDITORIA
NMX-CC-003.. Sistemas de calidad - Modelo para el aseguramiento de la ca!_idad'en :
diseiio, desarrollo, produccidn instalacion y servicio. K
A contmuacnon enunciamos los requisitos de calidad que pide la NMX- CC-003 1995
4.1 Responsablhdad de la dlreccmn
4.1.1- Polmca de cahdad

4 1.2 Orgamzaclén

4.1.2.1 Responsablhdad y uutondad

4.1 2 2 Recursos

4.1.2, 3 Representnnte de la dxreccxén

4.1.3 Rev1swn de la dlreccwn"

4.2 Sistema de calidad

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Procedimientos del sistema Ae calidad.
4.2.3. Planeacién de calidad.

4.3 Revision del contrato.

4.3.1 Generalidades.

4.3.2 Revisién

4.3.3 Modificaciones al contrato

4.3.4 Registros

4.4 Control del disefio
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4.4.1 Generalidades

4.4.2 Planeacién del disefio y desarrollo,

4.4.3 Interrelaciones organizncionalés y t{:cnicés.
44.4 Datoks de entrada del diseﬂp. ‘

4.4.5 Resultados del disefio. -

4.4.6 Revisién del diséﬁo

4.4.7 Venﬁcacnon del dlseﬁo

4.4.}8 Valldacxon de‘ dxseﬂo
4.4, 9 Camblos del dlseﬁo :
k 4.5 Control de documentos y datos :
4.5.1 Genernlxdndes : -
' 4.5.2 Aprobaclon y emlslon de documentos y datos.
4.53 Camblos en documentos Yy datos
4. 6 Adquxsxclones
4.6.1 Generahdades.»
4.6.2 Evalixaciéﬁ ae subcontratistas.
4.6.3 Datos para adquisiciones.
4.6.4 Verificacion de los productos comprados.
4.6.4.1 Verificacién del proveedor en las instalaciones del subcontratista.
4.6.4.2 Verificacién del cliente al producto subcontratado.
4.7 Control de productos proporcionados por el cliente.
4.8 Identificacion y rastreabilidad del producto.
4.9 Control del proceso.

4.10 Inspeccion y prueba.
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4.10.1. Generalidades.

4.10.2 Inspeccién y pruebas de recibo.

©4.10.2.1 EIl proveedor debe asegurarse que el producto de entrada no sea utilizado o

procesado (excepto en las circunstancias descritas 4.10.2.3)

hasta que haya sido

inspeccionado o de otra forma verificado conforme con los requisitos especificados debe

hacerse de acuerdo con el plan de calidad y/o los procedimientos documentados.

4,10.2.2 Para determinar la cantidad y la naturaleza de la inspeccién de recibo, debe
considerarse el grado de control efectuado en las instalaciones del subcontratista y los

registros de evidencia de conformidad proporcionados.

4..10.2.3 Cuando se libere un producto de entrada previamente a su verificacion para
propositos de produccién urgente, debe darsele una identificacion evidente y hacerse un
registro (véase 4.16) que permita su recuperacion y reemplazo inmediato en el caso de no-

conformidad con los requisitos especificados.

4.10.3 Inspeccidén y pruebas en proceso.

4.10.4 Inspeccion y pruebas finales.

4.10.5 Registro y pruebas finales.

4.11 Control de equipo: inspeccidn, medicién y prueba.
4.11.1 Generalidades.

4. 1’1.2 Procedimientos de control.

4.12 Estado de inspeccion y prueba.

4.13 Control de producto no conforme.

4.13.1 Generalidades.

4.13.2 Revision y disposicion de productos no conformes.

4.14 Accion correctiva y preventiva.
4.14.1 Generalidades.
4.14.2 Accion correctiva.

4.14.3 Accion preventiva.
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4.15 Manejo, almacenamiento, empaqué, conservacion y entrega.
4.15.1 Generalidades.

.+ 4152 Manejo.

4.15.3° Almacenamiento.

Cons rvac:én o

| 4156 Enwega.

a1 6 ‘V':Coint;o‘l‘ qie rggié&qg .deiéfa‘lidad.
417 Audlto asde cz;lidéxd internas.
4 18Capa01 cwn

4.19 'Se;'vicio.

‘4.20“1 Técnicas estadisticas.

4.20.1 Identificacidn de necesidades.

4.20.2 Procedimientos.

Una vez citados todos los puntos que pide la norma NMX-003:1995, se procede a definir el
cuestionario de auditoria que abarque dichos puntos. Si se cumple con todos los puntos, se
puede decir que se cumple con la norma NMX-CC-003:1995, y por consiguiente con la
normatividad correspondiente, por lo tanto tendriamos un laboratorio confiable

Se procede entonces a claborar el cuestionario de auditoria para elaborarlo se requiere de lo
siguiente:

a).- En la primera columna sc colocan las preguntas que abarquen todos los puntos
descritos anteriormente.

b).- En la segunda columna se dividio en tres partes con la siguiente nomenclatura:
1. “S™: Que significa si cumple con el requisito preguntado.
2. “N” Que significa no cumple con el requisito preguntado.

3. “NA" Que significa “no aplica™, es decir que el punto requerido por la Norma ISO 9001
no es aplicable al laboratorio o empresa que se esta auditando.
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c).- Finalmente en la tercera columna se ponen los comentarios que el auditor sienta
pertinentes para completar la auditoria.

Una vez que se practica la auditoria al entrevistado y este contesta que si cumple con el
requisito preguntado, es obligacién del auditor pedir evidencia que certifique el punto
auditado. El auditor deberd anotar el tipo de evidencia otorgada en la tercera columna de
“Comentarios™. El cuestionario se desarrollé como se muestra a continuacién.
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Fecha:

Alcance: AC-1 1S0-9001, AC-2 ISO-AC-3 1SO-9003.

Lugar:

Auditoria_No:

[ 1So-9001 | Requisito Cumple | Comentarios
4.1 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
a.1.1 POLITICA DE CALIDAD
Se tiene documeniada la politica de calidad y esta S N NA
contienc objetivos para la calidad y su compromiso
con la calidad.
La politica de calidad ¢s congrucnte con las metas de S NA
organizaci de la p y las exp i y
necesidades de sus clientes.
C}:_mo s¢ asegura que la politica de calidad es S NA
i lids implantad 1a en
todos los niveles de la organizacion.
3.1.2 ORGANIZACION
a4.1.2.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 3 N NA
Estan definidas y d fas ta
fa interrelacion del personal que administra, realiza y
verifica el trabajo que afecta a la  calidad,
particularmente para ¢l personal que necesita la
libertad organizacional y autoridad para:
Iniciar acciones para prevenir la ocurrencia de no S N NA
contormidades. b
e v o i probh
relacionado con el producto, proceso y sistema de S N NA R
catidad.
Iniciar, recomendar o proporcionar soluciones a S N NA
través de los canales designados.
Verificar la implantacion de soluciones S N NA . N
Controlar el procesado posterior, entrega o
instatacion del producto no conforme hasta que la s N NA -
deficiencia o condicion insatistactonia s¢  haya
corregido.
4122 RECURSOS
Son identificadas las necesidades de recursos  para s N NA
1a administracion, realizacion del trabajo y de las
actividades de verificacion, incluyendo actividades
de auditoria interna.
3.1.23 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION S N NA
Se tiene designado por parte de fa direccion a un
i de su i ion que tenga autoridad
para:
Ascgurar que ¢! sistema de ¢calidad se establezea, se S N NA
implante y mantenpa.
Informar a 1a direccion acerea del descmpedo del S N NA
sistema de calidad para su revision y como base para
mejorar ¢l sistema de calidad.
4.1.3 REVISION DE LA DIRECCION S NA
Estin definidos los intervalos de revision del sisterna
de calidad.
Entrevistado: Puesto:
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Alcance: AC-1 180-9001, AC-2 1SO-AC-3 1SO-9003.

Lugar:

Auditoria No:

[ 1S0-9001 | Requisito Cumple I Comentarios
Son suficientes para ascgurdr su  cducacion y N NA
efectividad continua.

Se i gi de las revisi S N NA
4.2 SISTEMA DE CALIDAD
4.2.1 Se tiene manual de calidad S N NA
Es congrucnte con 1os requisitos de la nonma y/o s N NA
especificacion.
Incluye o hace referencia a los procedimicntos det S N NA
sistema de calidad.
Describe la estructura documental usada en el S N NA
sistema de calidad.
4,22 PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE
CALIDAD. al
Se tienen procedimicntos documentados S N NA
Se ticnen implantados en forma  efectiva los S N NA
rocedimientos del sistema de calidad.
4.2.3 PLANEACION DE CALIDAD
Se tienc preparado ¢l plan de calidad. S N NA
Se tiene wlentificada la wdentificacion y adguisicion N
de recursos y habilidades para lograr la calidad s NA
requerida.
Son compatibles los procesos de disetio, del procese S N NA
de produccion, ta instalacion, del servicio, de la
inspeccion y de prucba 1a documentacion aplicabl -
Se tiene definido, si ¢s necesario, la actualizacion S N NA
del control de calidad, 1as téenicas de inspeccion y
prucba.
Se tiene id icad ! de med S N NA
incluyendo fa capacidad que exceda los avances
i con antici v it para que se
desarrolle esa capacidad.
Se tienen identificadas las verificaciones adecuadas S NA
en las ctapas apropiadas de la realizacion del
roducto.
L.a aclaracion de las normas de aceplacion para todas S N NA
las caracteristicas y i incluyend, 1
que tengan algtin requisito subjetivo.
La i i Gn y prey cion de  regi de S N NA
calidad.
4.3 REVISION DEL CONTRATO
Existe procedimicnto que asegure:
del i j S | N | NA
Dot cadasy v 7
(Propucsta VS pedido) S N NA
Capacidad para cumplir con los requisitos
(debe cstar ligada a contro! del diseio). S N NA
Entrevistado: Puesto:




Fecha:

: .- Lugar:
Alcance: AC-1 1S0-9001, AC-2 ISO-AC-3 1S0-9003. Auditoria No:
[[1s0-9001 | Requisito Cumple Comentarios |
34 CONTROL DEL DISENO
El procedimiento cubre:
4.4.2 PLANEACION DEL DISENO Y DESARROLLO S N NA
Describen 0 hacen referencia a las actividades de
discilo.
Definen la resp. itidad de imp! S N NA
E) personal resp ble esta cali ¥ equi S N NA
con los recursos adecuados.
INTERRELACIONES ORGANIZACIONALES Y
4.3 TECNICAS S N NA
Estin definidas  entre los diferentes  grupos que
proporcionan  datos de cntrada para el proceso de
diseto.chequen cruzadoy
4.4.4 DATOS DE ENTRADA DEL DISENO
Detinicion, documentacion de datos de entrada. S N NA
Identificacion de fuentes de informacion. S N NA
Revision y aprobacion de datos de entrada. S N NA
Se au Tetos o smbig S | N | NA
Hay relacion con revision del contrato. S N NA
445 RESULTADOS DEL DISENO
Se documentan en términos que pucdan verificarse S N NA
v validarse contra los requisitos de enlrada.
Cumplen con los requisitos de entrada. S N NA
Conti o hacen e a los datos de S N NA
accptacion.
Identitica caracteristicas cruciales para la seguridad S N NA 3
v ¢l funcionamiento apropiado det producte. :
Se revisan antes de su liberacion. S N NA
a4.6 REVISION DEL DISENO
Estan plancadas y se realizan revisiones formales
documentadas de los resultados det disedo. S N NA
£n 13 revision se incluyen representantes de todas
las areas involucradas, de acuerdo con la ctapa de
diseno.
.47 VERIFICACION DEL DISENO
Se realizan verificaciones del disefio para asegurar s N NA
que fos ltad con los isi de
entrada.
Se realizan cdlculos alternativos. S N NA
Comparacion del disefio nuevo con uno similar S N NA
probado. si ¢sta disponible.
La adopeion de pruchas y demostraciones. S N NA
La revision de los documentos de la clapa del
disciio, antes de su liberacion. S N NA
Entrevistado: Puesto:
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Fecha:

Alcnnée: AC-11S0-9001, AC-2 1SO-AC-3 ISO-9003.

Lugar:

Auditoria No:

[1so-9001 ] Requisito

Cumple

Comentarios

4.4.8

VALIDACION DEL DISENO

Se realiza para asegurar que ¢} producto cumple con
las idades ylo isi definidos por cl
usuario.

NA

La validacion del discdo sigue a la venficacion si
cstd fue sutisfactoria.

NA

La validacidn se realiza bajo condiciones de
operacion definidas.

NA

Se realiza al producto final a etapas iniciales previas a la

terminacion det producio.

449

Zlzlz| Z

NA

CAMBIOS DEL DISEENO
Los cambios de diseito son:

Identiticados.

NA

Documentados.

NA

Aprobados. por personal autorizado antes de su

1723172314}

PAVAPA

NA

4.5

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS

4.5.1

Existen i | los

ara
documentos y datos relacionados con la calidad.

Z

NA

Incluyen alcance apl y los d de
origen extermo.

4.5.2

APROBACION Y EMISION DE DOCUMENTOS
Y DATOS.

Son revi y ap por autorizado.

NA

Se tiene lista maestra donde se muesire ¢l estado de
revision vigente,

NA

Los documentos estan dispombles en los lugares

NA

donde se ctiectaan las actividades
Los d bsol. ylo i fad son
retirados para evitar su uso no intcncional,

NA

Los d bsol i son
identificados adecuadamente,

4.5.3

| v | i

z| Z| Z| z}Z

NA

CAMBIOS EN DOCUMENTOS Y DATOS

Son  revisados y aprobados por las mismas
funciones que desarrallaron 1a revision y aprobacion
del original.

Z

NA

T =
Se identifica la natwraleza de la revision.

NA

4.6

ADQUISICIONES {PROCURACION)

4.6.1

Se tienen pr ] d ] para
asegurar que ¢l producto adquiride cumple con los

4.6.2

requisitos especificados.

NA

EVALUACION DE SUBCONTRATISTAS

Son evaluados y seleccionados con base en su
habilidad para cumplir los requisitos del subcontrato
a pe .

NA

Se incluye su sislerna Jde calidad.

NA

Entrevistado;

Puesto:
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Fecha:

Alcance: AC-1 1SO-9001, AC-2 1SO 9902,AC-3 [SO-9003.

No:

Lugar:

'Auditqrin, i

[ 1S0-9001 | Requisito 1

Cumple

Comentarios- -] -

Esta definido ¢l tipo y alcance del control ejercido
sobre los subcontratistas.

N

NA

Se i 43 de
aceptables.

N

NA

4.6.3

DATOS PARA ADQUISICIONES
Los docunwnios de compra conticnen datos gue
describan el producto solicitado tales coma:

Tipo, clase u otra identiticacion precisa.

NA

Titulo u otra identiticacion adecuada y cdicion
plicable de especi i dibujos, requisi de
procese, instrucciones de  inspeecion y otros datos
relevantes técnicos.

Z|Z

NA

Titulo, numero y edicion de la norma  de

ascguramiento de calidad aplicable.

NA

Son revisados y aprobados los documentos de

compra_antes Je su liberacion.

4.6.4

NA

VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS
COMPRADOS.

4.6.4.1

VERIFICACION DEL PROVLEEDOR EN LAS
INSTALACIONES DEL SUBCONTRATISTA.

4

NA

4.6.4.2

VERIFICACION DEL CLIENTE AL PRODUCTO
SUBCONTRATADO.

Z

NA

4.7

CONTROL DE PRODUCTOS SUMINISTRADOS
POR EL CLIENTE.

Existen pr dimi. para:

Verilicacion.

NA

Almacenamicnto.

NA

Mantenimiento.

NA

Se registra ¢ informa al cliente de los productos que
s¢ pierden. daftan o sean inadecuados para su uso,

4.8

winnin

Z\Z|Z|Z

NA

IDENTIFICACION Y RASTREABILIDAD DEL
PRODUCTO.

Se tigne procedimiento que asegure la identilicacion

7]

Z

NA

del producto en tadas las etapas.
Se pr i de r
segun

[22]

Z

NA

4.9

CONTROL DEL PROCESO

Se  cstablecen procedimientos para identiticar y
planificar los procesos de produccion.

NA

Aseguran que los procesos se llevan 2 cabo bajo
condiciones controladas, tales como:

NA

Procedimicntos duocumentados para delinir 1a forma
de_produgir. instalar v dar servicio.

NA

Uso dc equipo de produccion, instalacion y servicio
adecuado y ambienie laboral apropiado.

NA

Cumplimiento de las normas y codigos de

referencia, planes de calidad o procedimicntos.

vl wnwnl Byn

Z| 'z Z) Z] Z

NA

Entrevistado:

Puesto:
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Fecha:

Lugar:
Alcance: AC-1 ISO-9001, AC-2 ISO-AC-3 1SO-9003. Auditoria_No:
[[1So-9001 | Requisito Cumple | Ci ios ]
Supervisar y tos A J dos de S N NA
proceso v las caracteristicas del producto.
Aprobacion de los procesos y ¢l equipo. S N NA
Los criterios para 1o ¢jecucion de los trabajos se S N NA
establecen en  forma  prictica  (especificaciones,
ilustraciones, etc.).
Se tiene biccido ¢! pi de imi del S N NA
equipo para i la idad del
TOCCSO.
Se tiencn identiticados los procesos especiales. S N NA
Se  tienen procedimientos  calificados  para  la S N NA
¢jecucion de procesos especiales.
El personal que ejecuta procesos especiales esta S N NA
caliticado/capacitado.
El equipo utilizado s el adecuado. S N NA
Se manuienen registros de la caliticacion de los S N NA
procesos, de los ¢quipos v del_personal.
4.10 INSPECCION Y PRUEBA
4.10.1 Se  especitican en ¢l plan o;c calidad o ¢n S N NA
F dimi 1 as ¥ i
pruebas y registros requeridos.
4.10.2 INSPECCION Y PRUEBAS DT RECIBO S N NA
Se asegura que el producto de entrada no s utilizado
hasta que haya sido inspeccionado y/o veriticado
comeo conf forme.
4.10.2.1 Esta ver on sc realiza { ¢ lo bl el S
plan de calidad o los procedimicntos dJ ntados.
4.10.2.2 Se tiene determinado ¢l grado de control y la S
naturaleza de inspeccion en recibo y los registros de
evidencia de conformidad proporcionados.
4,10.2.3 Si se libera ¢} producto previo a su inspeccion en S
recibo se realiza bﬂ]l) condlcmms controladas que
sur ¢n caso de no
cuhr con los n.qulsuus LSQCLIIILJJ!\S
4.10.3 INSPECCION Y PRUEBA EN PROCESO
Esi y probado ¢l prodi contorme s¢ S
requicre en ¢l plan de calidad y/o en procedimientos
documentados.
E! producto es retenido hasta qQue hayan sido S
terminadas las inspecciones v prucbas.
4.10.4 INSPECCION ¥ PRUEBAS FINALES
Las pecci linales son lizadas de acuerd: S
con el plan de calidad y/o procedimientos
documentados.
Sc estableccen en ¢l plan de calidad todas las S
inspecciones y prucbas especificadas, incluyendo las
de recepcion y proceso, indican que estas se han
llevado a cabo y los resultadus cumplen con los
reguisitos especificados.
Entrevistado:
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Fecha:

Lugar:
Al AC-11S0-9001, AC-2_ISO-AC-3 1S0-9003. Auditoria No:
[[1S0-9001 [ Requisito Cumple Comentarios ]
Los productos son despachados hasta que han sido S N NA
concluidas todas las actividades especificadas cn ¢l
lan de catidad v los resultados.
El producto es retenido hasta que hayan  sido N NA
terminadas las inspecciones v pruebas.
3.10.4 INSPECCION Y PRUEBAS FINALES
Se tiene blccido ¢l proceso de imi del S N NA
€quipo para ascy! i la capacidad del
proceso.
Se tienen identiticados os procesos especiales. S N NA
Se tienen procedimicntos  caliticados para la S N NA
ejecucion de procesos especiales.
E) personal que ejecula procesos especiales csta S N NA
calificado/capacitado.
El equipo utilizado ¢s ¢} adecuado. S N NA
Se i 314 de la calin on de los S N NA
rocesos. de los equipos ¥ del personal.
3.10 INSPECCION Y PRUEBA
4,10.1 Se .Ljspv:cil'man en el plan (:c calidad o cn S N NA
p [} as  inspecciones,
ruebas v registros requeridos
2.10.2 INSPECCION Y PRUEDBAS DE RECIBO S N NA
Se asegura que ¢l producto de entrada no es utitizado
hasta que haya sido inspeccionado y/o verificado
como conforme.
4.10.2.1 Esta verificacion se realiza conforme 1o establece ¢f S N NA
fan de calidad o lus procedimientos documentados.
4.10.2.2 Se tiene determinado ¢! grado de control y la S N NA
naturaleza de inspeccion en recibo y los registros de
evidencia de conformidad proporcionados.
4.10.2.3 Si sc libera ¢! producto previo a su inspeccion en S NA
recibo se realiza bajo condiciones controladas que
aseguren su recuperacion y reemplazo, en caso de no
cumplir con lus requisitos especiticados.
4.10.3 INSPECCION Y PRUEBA EN PROCESO
Es inspeccionado y probado el producto conlorme se S NA
requicre cn ¢l plan de calidad y/o en procedimientos
documentados.
El producto ¢s retenido hasta que hayan  sido S NA
terminadas las inspecciones v pruchas.
4.10.4 INSPECCION ¥ PRUEDAS FINALES
Las inspecciones finales son realizadas de acuerdo S NA
con el plan de cahidad yv  procedimicntos
4 dos.
Se cstablecen en ¢l plan de calidad todas las S NA
inspecciones y pruchas especiticadas, incluyendo las
de recepcion y proceso. indican gue estas se han
Hlevado a cabo y los resuitades cumplen con lus
requisitos especificados.
Entrevistado: Puesto:
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Fecha:

Alcance: AC-1 1SO-9001, AC-2 ISO-AC-3 1S0-9003.

Lugar:

Auditoria - No:

[ 1so-9001 |~ Requisito Cumple | Comentarios ]
Los productos son despachados hasta que han sido N NA
concluidas todas las actividades especiticadas en cf
plan de calidad y los resultados y la documentacion
asociada este disponible y autorizada.

4.10.5 REGISTROS DE INSPECCION Y PRUEBA
Se bl Y 8t que
la evidencia que ¢} i ha sido inspecci jo y N NA
probado.
Los { estran s1 ¢l prod ha pasado o
fallado las inspeceiones y/o prucbas de acuerdo a los N NA
crilerios de aceptacion definidos.
Se aplican  procedimientos para ¢l control de N NA
productos no contormes, cuando ¢l producto no pasa
cualquier inspeccidn y/o prucba.
Los registros identitican la autoridad responsable de N NA
liberar e} producto. i,
311 CONTROL DE EQUIPO DE INSPECCION,
MEDICION Y PRULBA.
4,11.1 S¢ ticne procedimiento  para controlar, calibrar y N NA
mantener ¢l equipo de inspeccion, medicion y
prucba, incluyendo el software de las prucbas
ulilizach
Al utilizar ¢! ¢quipo  de inspeccion, medicion y N NA
prucba sc asegura que la incertidumbre de la .
dicion es Ia y s i con la
capacidad de medicion requerida.
Si es utilizado sotiware o hardware de prucha como N N‘A
formas de inspeccion, s¢ comprucba que son aptos
para verificar la aceptabilidad del producte antes de
su_liberacion.
Los datos técnicos de los equipos de inspeceion, N NA
medicion y prucba estin disponibles.
4.11.2 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
Son determinadas las mediciones a realizarse, la NA
exactitud requerida y la seleccion del equipo de
inspeccion, medicion v prucha.
Estan tdentilicados los equipos de  inspeccion N NA
medicion y prucba.
Estin calibrados y ajustados a inlervalos preseritos, N NA
contra su equipo gcnmcado Gue  tenga valuh.z
referida a p: o inler
reconocidos.
Si no se cucnta con patrones, son documentadas las N NA
bases que se usaron para su calibracion
Se tiene definido el proceso de calibracion, tipo de N NA
equipo, localizacion, frecuencia y método  de
verificacion, criterios de aceptacion y la accion 3
tomar cuando 1os resultados no sean satisfactonios.
Entrevistado: Puesto:
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Fecha:

Lugar:
Alcance: AC-1 1SO-9001, AC-2 ISO-AC-3 1S0O-9003. Auditoria No:
L 1s0-9001 | Requisito H Cumple | Comentarios ]

Se tiene identificado ¢l equipo de inspeccion S N NA
medicion y prucba con una marca apropiada o un
registro de identificacion que muestre ¢l estado de
calibracion.

Se¢ conservan mgislros e calibracion. S

NA
NA

Si los vquipos de on y prucba se S
encontraron fucra de cahbrm.xun. son cvalundus los
resultados de las inspecciones y prucbas.
Sc ascgura que las cundu.mncs ambicntales son las S
J. para la reali de 1ib
inspeceiones v prucbas que se realizan.
Se asegura que el mango det equipo s adecuado S
ara mantener su exaclitud v aptitud de uso.
Sc¢ ticne en salvaguarda el equipo de |nspcccmn. S

¥ prucba incluyendo software y h

contra ajustes gue invaliden la calibracion hecha.
3,12 ESTADO DE INSPECCION Y PRUEBA

Se identifica ¢l estado de inspeccion, medicidn y S
prucba  de! producto en  todas  las  fases  de
produccién.

Se ascgura que solo ¢l producto que ha pasado las S N NA
inspecciones y prucbas requeridas se despacha, se
usa o se instala.

4,13 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME

4.13.1 Se¢ uene T i para g que  se S N NA
p ga cluso o i lacion no i i la de los
productas no conformes,

El control del producto no contorme incluye la
identiticacion, evaluacion, segregacion, y
disposicion del producto no v:unlorm~ asi como la
notiticacion a las funciones 1 S.

4,13.2 REVISION Y DISPOSICION DE PRODUCTOS

NO CONFORMES. 5 N NA
Esta detinida 1a autoridad y responsabilidad para la S NA
fevision v disposicion del producto no conforme.

tos productos no cunlunms son revisados  de S N NA
acverdo  a  pl d el

resultado es:

Retrabajar, aceptar, reclasificar rechazar o desechar.
Sies nphcablu sc informa :\I cliente para sulu:lu\r a S N NA
de ta © uso prop del

NA

NA
NA

Z|Z] z| Z|z

4

NA

4

producto.

Entrevistado: Puesto:
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Proveedor:

Al AC-11S0-9001, AC-2 ISO-AC-3 1SO-9003.

Fecha:
Lugar:
Auditoria No:

[ Iso-9001 ]

Requisito

Cumple

1 Comentarios |

Es registrada la descripcion de la no-
conformidad y de las reparaciones que se
accglen. para |nd1car su cond:cxon actunl

N

NA

Son los p b
reparados “de acuerdo con cl plan de calidad y/o los

procedimientos documentados.

NA

.14

ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA

Se tiene T d para fa i@ ion de
acciones correclivas v preventivas.

Las acciones  comectivas o preventivas adoplndn:
son ala ! de los p

cnn'esgnndn.nlcs a los riesgos cncnnlr:ld0>

Z

Sed en los Ji
resultado de acciones correctivas o preventivas.

como

4.14.2

ACCION CORRI:CTIVA
El para las
incluye:

correctivas,

Mancjo efectivo de las quejas de los clientes y los
informes de los productos no contormes.

Investigacion de las causas de las no conformidades.

Z

La aplicacién de controles que aseguren que las
acciones commectivas sean ctectuadas ¥ que ¢stas scan
efectivas.

4.14.3

ACCION PREVENTIVA
Ef procedimiento para acciones preventivas, incluye:

Uso de fuentes apropiadas de informacion, con ¢t 1in
de detectar, analizar y eliminar causas potenciales de
no conformidades.

La determinacion de los pasos necesarios para tratar
aui bl i i
que  requic

P
preventivas.

La i 5n de [ y el
blecimi de que 2 su
efectividad.

NA

Asegurar que la informacion relevante sobre las
acciones efectuadas, se somete a la revision por la
direccion.

Z Z| Z| =z

NA

4.15

MANEJO, ALMACENAMILENTO,
CONSERVACION Y ENTREGA.

EMPAQUE,

4.15.1

Existen procedimicentos documentados.

NA

4.15.2

MANEJO
Se ticnen métodos de mancjo que eviten cl dado o
deterioro del producto.

ZiZ

NA

4.153

ALMACENAMIENTO
Se ticne dreas designadas para prevenir que los
productos pendientes de uso o entrega se daden o

deterioren.

NA

Entrevistado:

Puesto:
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Fecha: .

Alcance: AC-1 1S0-9001. AC-2 ISO-AC-3 1SO-9003.

Lugar:

Auditoria No:

Cumple

i

Comentarios

]

N

NA

N

NA

NA

4

NA

NA

NA

NA

NA

wint wn 72} 7]

ZZ21z z Z

NA

7]

z

NA

4

NA

NA

Z

NA

NA

- [LI1S0-9001 | Reguisito
Se evalia el estado de los productos
aln dos a intervalos apropiados.
2.154 EMPAQUE
Se fan los pi de balaje y
marcado, para ascgurar la conformidad con los
requisitos especiticados.
4.15.5 CONSERVACION
Se aplican métodos apropiados para la conservacion
segregacion del producto.
2.15.6 ENTREGA
Se torman en cucnta las medidas necesarias para
proteger la calidad de los productos despuds de la
inspeecidn_y prucbas tinales.
4.16 CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
Se tienen p para ficar, ilar,
ificar, accesar, ivar, al + CONServar y
disponer de los registros de eatidad.
Se conservan ¢ identitican los registros de calidad
e asep! el pli con los isitos del
caontrato v del sistema de calidad.
Cuando ¢s aplicable s¢ conservan los regisiros de
los subcontratistas.
Los registros de cahidad son legibles.
Estan almacenados y conservados para recuperarse
facilmente en  lugares que  tengan  condiciunes
ambientales que prevengan su dadv, deterioro o
perdida.
Se ticne cestablecido y registrado ¢l tiempo que
deben conservarse los registros de calidad.
Los registros de calidad  estan disponibles para su
evaluacién_por_parte de! clicnte,
4.17 AUDITORIAS DE CALIDAD INTERNAS
Se  tienen \ > \ J pura
fanear y llevar a cabo auditorias de calidad internas
Los resultados de las auditorias de calidad internas
mucstran la efectividad del sisterna de calidad.
Se tiene programa de auditorias de calidad internas y
cste es desarrollo con base al estado y la importancia
de ta actividad a ser auditada.
Las auditorias de calididd internas son realizadas por
personal independiente (y calificado) a aguel gue
tiene responsabilidad directa sobre fa  actividad
auditada.
Entrevistado:

Puesto:
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Fecha:

o . " Lugar:,

Alcance: AC-1 1ISO-9001, AC-2 ISO-AC-3 1SO-9003. Auditoria_No:
[1S0-9001 ] Requisito I Cumple ]~ Comentarios l

Los resultados de las auditorias son registrados y s¢ S N N A

dan a conocer al personal  que  tengd :

ilidad def drea auditad.
El personal directive que realiza tareas asignadas de S N NA:
manera cspecifica, esta calificado con base ¢n su :
. L itacion yfo experiencia ad :

SEEUN e requicra.

Se i 0 P Jos Jc cap
4.19 SERVICIO

Se¢  tienen  p i J para

realizar servicio, cuando csta como un requisito

especifico.
4.20 TECNICAS ESTADISTICAS
3.20.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Son identificadas las idades  de

estadisticas  requeridas para ef  establecimiento,
control y verificacion de la capacidad del proceso y
de las caracteristicas del producto.

4,202 Se tienen dini d {} para
imp y la apli de fas
estadisticas.

Entrevistado:
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Calificacién de Auditorias |

La caliificacion de una nudltorm apegada con la norma . ISO 9000 solo puede tener dos tipos de
resultados: . o

a. Sise cumple con los puntos del cuestxonuno amenor, entonces se s confi able.
b. Si no cumple con por lo menos un punto del cuestionario anterior, entonces es no confiable,

Para  que se pueda cumphr con algun punlo del cuestionario anterior deberd de presentar lo
siguiente:

a. Procedimiento.- El proveedor deberd mostrar al auditor el procedimiento el cudl tendra que
describir como se ejecutan las tareas que pide el punto solicitado por el cuestionario de
auditoria a proveedores.

b. Registros de calidad.- Toda actividad que esta regida por un procedimiento, cuenta con registros
se les llaman registros de calidad y deberin ser mostrados al auditor, dichos registros deben
cubrir los siguientes requisitos:

i).- No deberin tener espacios en bianco.
ii).- Deberan contener por lo menos dos firmas en original.
iii).- No deberin presentar borrones ni letras o nimeros encimados.

Un proveedor puede cumplir parcialmente algin punto del cuestionario, a esto se le conoce como
desviacion menor.

Desviacion Menor.

Solo se considera como desviacion menor de algin punto auditado del cuestionario de auditoria a
lo siguiente.

Presentar el procedimiento el cual define claramente la actividad auditada, pero en algunos casos
aislados los registros de calidad que muestran inconsistencias en las firmas O tienen registros de
calidad pasados pero no actuales.

Cuando se presentan desviaciones menores todavia se le considera proveedor confiable, pero debera
cubrir 1a desviacién a las cuatro semanas de practicada la auditoria.

Formato para la calificacion de auditoria
La elaboracion de este formato considera basicamente si se cumplié con todos los puntos del

cuestionario para auditoria y si se presentaron desviaciones menores. El formato debe presentar
también si se es confiable o no.
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Fecha:

Lugar: Evaluacién:

CALIFICACION DE AUDITORIA'

Numero de puntos no cumplidos del cuestionario de auditoria:
| Describa cuales fueron los puntos no cumplidos y por que:

2,

(El auditor empleard hojas adicionales de ser necesario).

Numero de desviaciones menores:

Describa cuales fueron las desviaciones menores:

1.

2,

(El auditor empleard hojas adicionales
necesario)

de

ser

Fecha en la que el Laboratorio se responsabiliza a cubrir los puntos incumplidos:
Fecha en la que el Laboratorio se responsabiliza a cubrir las desviaciones menores:
Resultado de la auditoria:

CONFIABLE: NO CONFIABLE:
Auditor:
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