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UNAM F.:NEP ARAGON GuMa•n :\lcln Pérc1. 

Para solucirnrnr este problcnrn las autoridades ccolúgicas plasman en el programa de vcrifkaciún 
\'ehicular el ascguramicnlo de calidad con el qu<> deb1:n cumplir los po><:<:úon:s ú<: v<:rific<:nlrns basadas 
en normas CISO. Nl\IX).vigcnl<:s y ..,,,isl<:nl<>s <:n el pais, las nonnas INMXJ fueron aprobadas por IJ 
direeciún gc·rwral de 11trrmas (DGNJ. 

En L'I Capitulo 1 ~e Ucscrihc la prohkrnú1ic..:a que rod1.:a el prrn.:e!'to de c1.:rtific..:;.u.:1ún Je una 
empresa, la rcsi.~lcncia al cambio por parle Ucl demento humano la c..:.:1pwciún de lo:-. rL·c..:ur.-.11-. 
cconomicns, la plancación de estos elementos. la implantacii'in de una llUC\ a L'!'tlnn.:1ura 11rgar1i1ac..:í1111.1I d\.: 
procesos y recursos en c"mirrnUos a la mejora co1~1inua por parte ck la dirc...'cciún L'rnprc~arial. 

En el Capitulo 11 se dcscrib..: los conceptos Uc: VL·rificcrllro, t.:I Scn·icio de \'L·rificaL·iún 
Vchicular, las bases para poder ob11. .. ·11er una concesic"111 <.k n.~riíicl.'ntro. Su!\ ~iML'ma~ de a~cgur•1micnt11 
circuito cerrado de telcvisiún (CCTV). .~istcma de red CL'lllrali1.;.1do. El ;.1spccto mctrologii.:11 th: ~us L'lft1ipo~ 
de anúlisis de gases la trazabili<lad de estus y la norm;ilización Je que dcpemkn para operar c1ir110 
vcrificcnlro. 

En el capitulo Ifl se e.xpresa de una íorma general l'l 1..·omH.:imh.·1110 de C•tliddd y de la nurrna IS0-
9002, la bú>qucda úd Control Total d.., la Calidad y la Calidad Tuial. 

En el capi1uln IV se da a conocer la aplicaci1.111 de la norma IS0-9002 a nut..'~tra t...•mprcsa. en la 
primera parte Lle la estrw.:1ura dncurnt.!ntal, l\tanuL'I de Calidad, eMe es d drn.:111111.:nto t¡UL' c~tahk·cc la 
política Je calidad y de:-icribe el shlema de calid<1ti de una urgani1.aciú11, t.k~cribe lodds las acli\ it.fadL·~ dL· 
la organil~11.:illn u solamc111c paric de L'llas L'I titulo y alcancL' dL'i 111;.rnual n.:flcj;.111 el campu de aplic.u.:iún. 

En el capitulo V se L'llCUL'nlra la segunda parte de la eslructura docun1L'11tal ~lanual de 
pn1cL·dimiL·111os, L'I cual es lt1 forma cspc1.:iíica de cJc,:;.arrollar ;.1cti\'iJadc:-.. 1(·cnicas y ad111inistrativ¡1~ dt.• lu~ 
procc~ns. Los proccdimie11111s escri10~ o docu111e111;.1<.lt>s gt.•neralrncntt.' contienen, los propúsitos y alcant:t! 
de una at:ti\'idaU: que debe hacerse y por quiCn: cuando . dom.te y r.:ónHJ debe ."icr hecha. qu~ matcriulcs, 
cquqt11 y documentos debl.!n !oler u1ili1.ados: y ct"irno ésta dclJc st.•r controlada y rL•gi!-itrada. 

En el capiwlo VI. ~e cncut.!nlra la 1erci.:ra parte di.: la L'~tructura Um.:umL'nlal t\.lanual dc 
ins1rur.:ciont.•s. la cual es la forma detallada dL' cúrno realizar los proccdirnicnt~>~. Tambil!n en c~tt..· t..:•1pitulo 
!-.C encuentran los íurmaln~ que forman los registros di.: cal id ad de la cmpn.:sa. 

Esta es la L'Struc1ura organizaciurwl y operativa. formada por, ~lanual <.k Calidad, 
procedirnientos, instrucdoncs, íurmatus y regbtros. basados en la Norma lrHt.•rnaciunal 150~9002: 1 ll9..f. 
N(\,IX-CC-OO..t:l99:i, eslc ~istcma íue auditado pl>r un (1rganbmo intL'rnacional ccrliíicadur en sis1cmd~ de 
calidad. SGS (SOCIETE GENERA LE DE SUR\'EILLANCEI. 
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CAPITULO 1 

PROBLEMÁTICAS ACTUALES PARA ll\.IPLANTAR UN SISTEMA DE CALIDAD Y 
OBTENER LA CERTIFICACIÓN EN IS0:9002. ASI COMO IMPLANTAR LA 
i\-'IEJORA CONTINUA Y LA SATISFACCIÓN DE NUESTROS CLIENTES . 

.... ~. .. . .......... :. 



CAPITULO l 

PROULE:\l,\TICAS ACTUALES PARA l'.\ll'LANTAR UN SISTE:\IA DE CALIDAD Y 
OUTE:-.IER LA CERTIFICACI0:-.1 EN IS0-9002, ,\SI C0'.\10 l.\ll'LANTAR LA :\!E.JORA 
CONTINUA Y LA SATISF,\CCI0:-1 DE :-.IUESTROS CLIENTES. 

La prinK•ra scrú la rL'sislL'rH.:ia al cambio por parte de la gente que forma la organización. E~ta es 
traduck.la ~ti miedo el cual se c.khc dc~cd1ar. 
para el proceso dd cambio se nccc~ita cnmar cun 1rabajadorcs y directivos que no tengan temor y miedo 
a opinar, participar y miedo a disL"crnir. Esto no podrá ser posible si en las cmprc~as se !i.iguc 
adminis1rando mediante el tcmur, directivos usan ~u puc.h..'r para intimidar a sus subalternos, y ésto!'! a !i.U 

vez produL"cn el esquema para impt111l:r!'>~ a lt1s trabajadores y cmplcad(>S por mét0Llt1s ct1crciti\t1~. Lt1.°' 
directivos de nivel medio y los 1rahajadon:s que se <.k!i.cnvuelvcn en un, medio úorH..le d esquema de 
din.!cci<m es el 1emor. scmirún Lh .. ·si.inirno. no se comunicarún. no a.sumirún riesgos. el 1rabajo en equipo 
scrú irnprodm:1ivo. 

En las empresas en que una reu11iú11 con L'I dircc1or general 1icnc un fuerte componenlc de ~1dn.:nalina 
(miedll), el dd)e empL'l.ar por u11 m1e\·o esqUL'llla de cornu11icadún donde el directivo. desde el prcsidL·nh.: 
has1a L'I !-.Upervisor, empiece a propurdo11<1r un tralo que Uisminuya el temur y la ansiedad, que fnmenlc la 
comunicadún y la inlcracdún con los colaboradores o subordinados. La n:ducción del temor debe ser una 
de las primeras obligaciones de la din.:-cción. 

La dirección 1iene la obligaciún Lle crear condiciones que favorezcan el desarrollo ucl inago1able potencial 
humano que cada miembro de la empresa posee. Debe confiar en el individuo. darle oportunidades. 
Directivos y empicados sin miedo y mo1ivadns podrún desarrollar sus potencialidades. 

La mo1ivm:iún y la eliminación del miedo no se logra con una terapia de grupo o con un curso. se logra 
alenuando las causas de fondo que provocan el temor: posibilidad de perder el empli:o: evaluaciones del 
dcsL'mpclio: ignorancia de l~!'i metas di.! la empresa: frac¡1sos en la t.:onlratación del personal y la 
capadtaciún: mala supL·rvisiún y dirL·cdón: falta dú cs1andarizacilln y de dcfini.ciones opcraciunalt..~s: 

dcscnnt1c1miL'fllo dd cargo: d prodw...:10 a las L'.SJ1L'C1ficacioncs: irn:umplirnierun de cuota:, de produccilln: 
adminb1n1dún por n.:gar'111~ tl rL'fHtH..:hcs por problemas qtrL' se deben al sbtcma: prrn..:cdin11ento~ de 
inspccciún imprccisti~. 

Así con un nuevo estilo de direcdlln. con procedimientos mús objetivos para determinar las causas de los 
problemas. con ranicipaciún raula1ina de los 1rabajadores en la corresponsabilidad de las decisiones y 
con un trabajo paulatino para eliminar las Lkmtis causas que originan el temor, .se cstar:i cn la ruta de 
eliminar el miedo cn el ir11erior de la empresa. Algo indispensable para qui! el inuividuu desarrolle 
plenamc111c sus potencialidaucs. ( l l 

El cambio implica modiíicar algunas v1s1oni:s. prúctieas, actitudes conncimicn1os y hábitos que aunque 
son cotidianos. resultan errúncos y nodvos para la calidad. Y si adem[1s tomamos en cuenta que el cambio 
un t.:sfuer10 con cil.'rtn grado Lle incL'íliUurnbre sobre Jos rL·sulrados. que pretende modificar el estado de 
cos~1s, entonces nos encontramos c..:011 que cualquier intento por iniciar un¡1 transformación hacia la 
calidad. gcnernrú una rL'Sistem:ia: 1cmor en el interior de la cmprc~a. De aqui que un elemento prin1ordial 
de un;.1 L'!'llíalegia Lle mejora :-.ca disminuir la resbtcn..::ia y el tcn1ur al cambio. 

La me1a ue una cslr•llegia de implantadlin Lle la calidad. es generar un proceso donde los cambios l! 

inno\'acioncs sean permanentes. l~sta es una de las condiciones básicas de permanencia de las 
organizaciones hoy en día, ya que lo único que hny permanece constunte, y cada día se acelera más, es d 
ca1nbiu. 
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El problema es que 111l1t..:has de las organizaciones, junco con sus directivos, están acostumbradas a un 
mundo c1111 pocos camhio!-i, donde prcvalcl:'cn las inercias <las co!-taS sk·mprc se han hecho así ). las falh1:-,, 
l;.1s \'i!-iioncs ;.1utoL'omplacic111c!-t y i.:onformi!\t;.1:-., la falla de trabajo en equipo. En c:o,lc :-.cntido C!\ 11;.11ural que 

cualquier inh .. ·mo SL·rin de L"<llnhio se enfrenta a resistencia y temor por parh.: e.Je dircc1ivns) cmplcac.Jo!\ L'll 
la organi1aci1-m. E:-i natural que las pcr!\olla!\ en la!\ cmpn:sas sientan tL•mor al L·ambio, y mú' !-ti tcrnc-n 
pcrJL•r MI L':-.lallL'i o qu1...•dar cn algún tip11 Uc cv idcncia dL•sagraUahlc. l la) rc:-.i!-th ... 'IH:ia Porque L'I camhio 
requiere de las p1..0 r!\011a!-i un c:-ift1L·r1.c1 ac.Jido11~1l. !\L' gL'lh.!ra irh.:L'rlidurnhrc y i.:on ello 1cn1nr. AUL'nlLJ.."i, L'll 
nHH.:ha~ cmpn.:sa~ c.\iSIL'll n.:cui.:rdos tk!-iagradahks Je lus camhins. 

Sin l!rnbargo. n:~ultado ch..• la glnbaliza1..:iú11 i.:co11úmi1..:a . L'I .1vancc de la tL·cr10logía, los cambio~ L'll la:"\ 
grandl!s i.:orporac..:ionc~. la im¡mrtam.:ia Lle la c...•cnlogia. ch.:. Las c...·mprc~as que quiL'rc...·n sobrcvi\'ir no ticni.:n 
01ra alternativa que transfllrmarsc y ackcuarse a enfrentar las nl11..:va:-. circunst;,mcias, en la~ que ~us 
directivos IL'ngan una nJL'ntalidad pruac1iva para aprnn!char csias nuevas circunsturn.:ias t.lc L'ambio-' 
c..:ontinuus. 

Por lo anit.!riur, wcla cs1ra1cgia hacia la calidad necesi1a considerar el porqu& de Ja resistcm:ia al cambio , y 
así poder tratar dc disminuir y puco a poc..:n ir generando positi\'os. No se pueden pcrntilir lrn; falsos 
comienzos, en los que sólo algunos dircc1ivos impulsan el c..:~unbio y las demás lo ven cun10 espectadores 
y ejccutnn.!S con !'IU consiguierlle cuota Lle recL'io y oposición (2). 

La calidacl implica cambiar pcrmancrlle111cn1c y llegar a Ja mejora continua , por dio se debe partir de 
buses firrni.:~. 

En los siguientes puntos se dan algunos clerneruus que pueden ayudar a disminuir a disminuir la 
resistencia ul t.:ambio. 

1. CONOCER EL PORQUE Y A DONDE CAl\IBIAR. 
Para dis1ninuir la n:sistcncia al cainbio es necl.'sariu hacer un análisis critico por parte de los directivos de 
la si1uación prevaleciente en Ja empresa, a Ja luz de los conceptos de la ci11idad. l::J resultado de este 
anúli~is Uche justificar el ptHflUC tkl cambio y debe evidenciar qui.! no M! puede continuar en la situación 
actu<il. ya que es lugar inseguro y vulnerable . .-\ partir de Jo anterior. se necesita visualizar a dónde se 
dc:-.ca ir conll• empri..:osa y como grupo humano. 

De L'!'lla manera L'I primer paso para disminuir la rcsisrcncia y el h.!n1or al can1bio consiste en que los 
dircclivo~ hagan un cjL'rciciu donde. a la luz de los conceptos básicos de la calid¡uJ, se contesten en forma 
conjunta interrogantes Jcl siguiente tipo: 

:;... ¿,cuúl es nuestra razón de ser (misión)? 
;... ¿dündc estamos? 
:,;... ¿,cómo es actualrner11c nuestra empresa, cuáles son nuestras fallas n1ás importantes'? 
:,.... ¿qué pasa si no cambiamos, si nn hacernos nada, si nos quedarnos como estamos? 

Y por olro lado se imaginar la situación ideal de la empresa. Es necesario soñar un rato e imaginar cómo 
se Uesca ser en cinco o diez. arios. Se nccc~ita tener una visión co1nparcida del estado ideal de la empresa. 
para i.:omunkarlo y para que oriente y para que oriente los esfuerzos. Un requisito básico de esta visión 
debe ser el que.! se tenga la creencia auténtica de que en el futuro se puede concretar tal visilJn. Del que es 
re~punsublc la alta direi.:ción. L'I C..:UL'rpo dirccti\'o Llcbc cornunicar y explicar paulatinamenh! sus 
rc>ullados. explicar a subordinados y a los trabaj.1dorcs la realidad de la "mpresa, el porqué es necesario 
cambiar y qué tipo de cambio se busca. 

El rcsulladu es ir confonnando un grupo de directivos compron1etidos con la calidad. con un a v1s1on 
compartida y una fuerte dosis dc entusiasmo. Sólo un grupo con cslas caractcrislicas será capaz de vencer 
Ja n:>istencia. d temor d d.:súnirno el conformismo, Ja derrota y las inercias que aflorarán por wdus 
lados durante el imen!O Lle cambio. 
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Esla vulu111ad de cambio y c<lnvcncimicnln hacia la calidad la ejemplifica Alc.x Trolma. pre>iden1e de 
Ford ~lntor Company. quk-n antl! la prl'gunra de cúmo dirige los L'!'!Íucrt.os cfo mejora de calitlad: 
"l laciendo que quede muy clar<l, de l<ltla> la> formas que yo pueda. que la más alla prioridad de la 
empresa c., la calidad. Y es10 i111.:lu~ e c1Hnpcns1.u;iú11 y pronllu.:ic)n de fu!l inUh iduos .... la cmnunk1.u.:i1·m C!'i 
01ro tlt..• mis l.'SÍ\11 .. 'rzos principalcs hacia la calitlaU (3). 

2. CREAR CONCIENCIA SOBl~E J...\ NECESIDAD DEL CA/\IBIO 

Los dirL•c1ivo .... requieren lllL'lllali1ar .... c y C01h . .:iL'1Hi1.ar!'IL' sobre la nccL•sitlad inaplat.ablc de iniciar el carnhio 
hacia la calidad. Por ello, algunos h11l..'nos dL'fllL'lllus de apo~u con:-.i.slcn L'll conocer, las consl.'Clll:ncia.-.. Je 
no hacer nada por i:arnbiar, la."i \'enlajas y oporluniUadcs que ofrece la calidaU. lo que la er11prL·~•1 e"lú 
pcrtliendo aclualmenlc por los L'Ostos lk la no calit.Jad y por la~ diferencias en la!\ adminislracione!-1 . y lo 
vi1al que re~ulla IL'lll.'r dil'nle!>i s:i1i~fecb11!>i. También los direl'livns ncL'L•si1an L'rllL'rar~L' dd tipo de co!>ia~ 
que e!'ltún haciL·ndo MIS L'<JlllflL'tidur1..·!>i, qué L'S lo que h;JCL'íl las L'lllf}fL·~as lil.k•rc:-i, ltJ que rL·ali1an los 
mejores dirL'Cli\<1s: enierarse de lo que ha pa~ad11 con otr.1~ L'111prc~a . .._ quL' no han camhi.tt.Ju, p.1ra 
introducir la urgL·ncia de c1:1mhi.1r. apo~arse en i.:I L'lllorno y cn los cuni..:l•plc•s de la calic.Jac.J. 

J. CONOCER LAS ESTR.-\TEGL\S DEL CAl\J[llO . 

..-\111es Uc iniciar cl cambio SL' rL•quiL·rL' i..:oruH.:L'r L'I camino por el que ~L' tra11sitar;:·1. que pcrmita \ i~uali1ar el 
tipo de ohstúculn!'i que se tk·nc que \'L'rH.:er. las herramientas que !>ierún necesaria~ f?ara caminar con 0.\ito. 
los Uircctivos deben 1.:orHH.:cr la impor1a111..:ia del 1rabajo cn equipo, dL' la conllmil:adún y la sencillez. de 
las herramientas e!>itatJistica!>i l.'.lHllll elemL'lllO Lh .. • objetiviLlad. así como la necesid.td Lh: que Ja calidad sea 
responsabilidad di..! 1odas las úreas de la organización. Se e.Jebe considerar tambiCn la importarn.:ia Ue tenL'r 
clien1cs salbfcchos, de c~tabk1.:cr relaciones dicntL~-provcec.Jor en el interior de la empresa, de la 
es1and.1rizaciún de prm.:csos y prncedirnicntos. de la innovaciún y de la solución de fondo de los 
prPhlcrnas que ohslal.·ulizan la l.'.alidad y la rroductividad. En esa medida. las personas que oricnlan el 
cambio y las l}llL' til'!len una i11llu1.:11cia sobre los (il!m:Js poLlrún adquirir seguric..laLI y cunfianza L'll cambio. 
con lo que se puL·llen ir generando reacciones en cadena has1a sentir la transformaciún hacia la calidad 
L.JtllO algo que !>le dd1L'. dar ~n forma na1ural. 

-l. C.-\1'.-\CIT:\R SOBRE L:\S llERR.-\1-llENTAS P.-\R:\ EL CAM1110. 

La:-. herrar11ie11t;:1s ayudan apercibir la necesidad del cantbio. a entenderlo y buscarlo. Las herramiellla:-. son 
su lenguaje son la brújula del rtavL•gan1e y lus da\'os y martillo dd carpin1cro. Por ello. es indispen:-.abk· 
para iniciar el cambio los directivos conozcan las herramientas csta<Ji:-.1kas búsicas para la calidad. Estas 
pcrrnitcn orientar y e\'aluar los c~fucrzus ele 1nejora, ayudan a descubrir los aspectos d1alc:-i. las causas de 
fonún. introducen la cullura de la objetividad y análisis .Una buena aplicación de ellas facilita evaluar si 
realrnente la empresa estú caminando hacia el ideal al que aspira .De esta manL·ra , el c:onocimientu dL' las 
hcrrarniL"nlas darú seguridad. y con ello se dis1ninuirit la resistencia y L'l temor al inlc.:ntar la calidad. 

:i. QUE TODOS SEAN PROl-JOTORES DEL CAl-11310. 

La manera de vivir d carnhio ¡JL•rm;.incnte y que la gL·rue no IL'nga IL'rttt•rL'S ni rc-t:elo:-., L'S quL' dln."i miMnos 
promuevan L'I cambio, es in1porwn1e que las personas vayan L'nlendiendo y descubriL·ndo por si mh~mas lo 
que se dcbe camhiar. los prublcntas que hay que ata...:ar y la!'! :--iolucioncs. Es c.Jccir. no hay que dar digl!ru.Ju 
el l.'.ambio, es mejor que las personas que vayan alcanzando la mentalidad de la calidad, que vc~m las 
cosas como reto. que todos puedan c:on1ribuir a desplazar el sistema a su nuevo lugar. la imu:rividad y el 
no hacer nada pnr la c:alidad es un forrna de frustrar el c;:1mbio. 

Si los directivos y personal 1~cnico no se les involucra es muy fúcil que estos digan '"esperemos a ver si 
e:o;tn va en serio". Cuando el cambio SL' produce n1ediantc un edicto o una ordc-n desde ~1rriba sin 
participacilm o elcccilln no es raro que los Je abajo lo uhoguen .Las personas se resisten al cambio 
cuando .:-.knten que nu tiL·nen l'lllllrnl o que los ~stán cuntrulando. Cuando la empujan aparecen los 
reSL'fltirn}en.10;--~: §1..! den1d \ L' L'I cmpuj1·u1 dl.! alguna manera. 

1 
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Por lo lanlo 1...•I ohje1ivo que todas las per~onas participen en la calidad no ."inlo :-.e debe J 4uc ª·'' ,,\.!' plh.:J1...• 
lograr mú~. :ii no ademús qth .. ' de l...'!\<I mam:ra la gerHc presL'nlc m1...•no!'t 11...·nH1r) rl':-.1:-.h.•nt.:ia .1t 1..:.11111li11) lugr.1 
semir.'ic rnú~ Ctlllll!!lto 1...·11 su lraha111. La caliJad implica el cambio para todns, en1t11H.:1..·."i t.:I ret11 L'"t hac1..·rlo 
1ndt1s d1..· rnanera paul~1ti11a. La persona St..' siL'lllt..' ma~ !-.L'gura si t..'rllil.'ndl..' cual L':O. el propú .... itn JL' la Gtlidad: 
si cumprern.h.· de que íorma :-.u trahajn y su d1...•sL'mpe1io aÍl.'t.:tan d fu111..:io11amknt11 lh: J.i 1..·111pr1.." ... 1. L'11.1 
1..•mprcsa qu1...· es par1icipc Lk•I La111hi11 v1..·rú .1 L·-.1e como un rL'to. no i.:1111111 una in1p11..,k11'111. 

6. TOf\IAR LAS /\IEDIDAS QUE .-\POYEN EL C..\:-.IBIO 

Se r1...•quicren 1111...'didas de fundo qu1..• fadli1i.:11 d traslaUo di..'I ~i!\lcm;.1. La 1111..•jora continua nn ~e puede Jur 
L'll una empresa que trnbaja ptlí obtener utilidadl.'s a enrio pla111, qt11.: n:!\p1111~abilila ~1 ~ll!-1 1rahajad11rcs por 
la mala l."alidaJ dom.Je hay luchas i111L"n.k·par1am1..·1Halc~ 1cn1ores y dc!\cunfianza~. 

Por dio la alta dir1..·cció11 Jd1c tomar las medidas adecuadas que ap11)'L'n el alcanzar la nu:jora continua. 

:\IE.JOR,\ CONTl;'llU,\ Y L\ SATISFACCION DE :'l/UESTROS CLIENTES 

Son las a..:ciones tonudas en tuda la organiz:.iciún. para increm~111ar l•t eÍl'Cli\'idud y Ja cficknci•1 Uc la!\ 
actiddadcs y los procc..•sos. a fin de proveer beneficios udiciunaks. tanto la organización co11111 para sus 
el ienles. (-1) 

Al mejorar la calidad se logra una reacción que trae i111por1a111es bc..·ncficios. Por cjcmpln n.:dUL'L'rt lo~ 

procesos. los crnJíL'!'i, lus retrüso.\, los dcsp1..•rUkios y d número Je ariiculos defl.-ctuo.\ll~; adL·mús . 
disminuye la lkvoludún de articulns. las visitas de garantía y la~ queja!\ de los dic1111..·s. Al IDgrar ti:111. .. ·r 
ntenos defil'iL·1H.:ias se reducen los L'llSlos y se liberan rt!cursos matcnale~ y humanus quL' ~ ... • pueU1..•11 
de!\tinar .1 dahnr.1r producto~, r1..·~p(\er otros prohlemas de..• calidaU o propordunar un nh..•jor '.'IL"í\ 1cio al 
diente. En utra~ palabras L'I 1ii...•111pll de lns emplt.:'aJos y directivos. la~ múquin.1~. in:-.unH>:-. ~ l..':-.pa..;i11..., 4Ut.: 
1..•stahan de:-.1it1ad11 . .., .a r1..·pro1.·1.•:"1r. a \olver .1 clal1orar productos dcf1..•ctuo .... o~. a atender qlh.:ji.1:-.. a Llise1l;:ir 
planc~. a \ ol\ i..•r a dar úrdl..•111.·~. clt.'0t1..·r,1 . .thora pu1..•Lkn d1..•st inarse a haccr 111¡1_... artit.:ulos .• 1 a1c11Ucr n11.:jor JI 
dk•fllL' Y alilt.'ar Otro .... prohkflla.\, l.'011 lo que .... t.' illt.'rl'Jlll'llla la prodUC(iVidad )' Ja gell!L' :-.e l.'111.:'llL'lllra 11\;.°t .... 

cc111h.·n1a t.'tlll .... u 1rahaj11 . .-\d1.•111ú ..... al m~jurar l.t 1.:aliUaU y tener 111e1H1_... f.1llas. lk•fid1..•11t.:ia y rL'tra:-.os s1..• 
pueden reducir lo .... 1icmpos di: 1..•ntr1.•ga . 

.-\1 rnejnrar la calidad ~ disminuir MIS tkfii.::k·ndas, se incrementa la prudw.:ti\'idad, lo cual permite que 
una empre:-.a ~e~1 111ús cornpelitiva, y ofrclca menores predos y tiempos de entrega mús conos. Los 
ben..:ficios 11h1L"nidns con i..•I incremento en la produclividad pL•rrnitcn ohlcnc..•r ma)orcs múrgencs de 
ganand.1. y cnn dio la cmpn:!ia puede estar en una rncjor posición para ...:omp1..•tir en un mundo 
glohali1ad1J. al tiempo que eslarú en p1)sibilid.1dcs de ~cr\'ir mejor a UuL'llo~. dircc1ivos, empicado!\, 
prt1\·ceJun.: .... y final1111..•nte a la :-.ociL·d.td en su Clllljuntu. En .... uma. la mejora de la L'.alid~1d lk·\'a a qu1..• Ja_... 
cmpri..~sas u organilal'iont.:s cumplan de mejor 111anera :-ius fi111..•s y objeti\ o:-i, ) ello les permit~1 ...:ontinuJr 
funcionando como tall!:-.. 

La rcladún l!ntre la mejora de la i.::alidad. la prrn.Juc1ividaJ y la ClHllp1..·titividaJ se prest.!nta t.!n la sigui1..•nt1..• 
figt1r•1 1.1. l•1 cual es conm.:ida cu1110 .. Reacción en cadi:na"'. Esta figura fue prt:st.!ntada por el DR. Derning 
l..'ll julio J1..• 19:10 .1 dirccti\·os japonc!<ol.'S y fue una imag1.·11 \'bual que apoyll el cambio hada la calidad en 
Japún. La r..:a1..·ciún en cadi.:na quedó grnbada en Japlln ~onH> un t.!stilo Je vida. Esta figura estaba en wdas 
las pi larras de todas las reuniones con los directivos japoneses. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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Fi¡.:. 1.1 REACCIONEN CADENA 

SI SE ~IEJORA LA CALllJAIJ 

D. 
OIS:\1 INU\'EN LOS COSTOS l'OI! QUE JIA Y :\IEMlS l!EPl!Ol'ESO, FALLAS. RETRASOS\' 

OESPEl!DICIOS, CON LO C~UE SE UTILIZA MEJOR EL TIE:\11'0·:\IAl~UINA, LA :\IA:'iCJ DE 0111!.\, 
LOS ESPACIOS Y LOS :\IATERIAl.ES. 

:\JEJOI!.-\ L.-\ PRODUCTl\'llJAO 

SE ES MAS CO:\ll'ETITl\'0, GRACIAS A LA MEJOR CALIDAD\' MENOR PRECIO 

D. 
SE PERMANECE EN EL NE<OOCIO 

Cnn la reacc1on en cacle1rn los dircc1ivos de diversas empresas han cnlendidn que 1<1 calidad de los 
productos y servicios es un aspccro esencial en la pcrrmmcncia en el ncgodo: los cmph.·ados han visto en 
la mejora de l~l calidad la au1osa1isíacciún y la seguridad de 1.:0111ar con un empico en una empresa c.t\ilusa. 
En rnuchas empresas la reacción en cadena ha sido l'I dctonamc del cambio hada la calidad. 

La mala calidad implica allns coSl<" de calidad y menor compc1i1ividad. y que al mejorar la calidad se 
incrcrncnia la prnduclividad y la cnmpc1i1ividad. Por lo 1an10 la opinión u noción de.! que calidad, precio 
y 1icmpo de entrega son a111agónicos, es incorn!cta. Por el contrario, la calidad. es decir, la eficiencia 
global de la nrganilación, influye.! en gran medida"" los 01ros dos clcmen1ns. Por ello, y lomando en 
cuenta que con la globalizat.:ión de las economías sobrcvivirtln las empresas que puedan compelir en 
calidad y precio la davc de la permanencia en el negocio y el é.\Íto lle las organizaciones está en la 
n1cjora crnHinua de la calidad. 

La reacción en cadena ha inducido a una nueva manera de inc.:rcrncn1ar la productividad. la cual no 
implica que los obreros hagan las co~a.s de manera rn:is r<.ipida. con mayor esfuerzo y dedicación. sino que 
la cmpn...'sa. en su conjunto, haga las cosas bien desde la primera vez. En otras palabras. si un trabajador 
hac" en promedio 100 piezas. Pnr hora. de.! las cuales 10 son ddecluosas. al haber necesidad de 
incrementar la prrn.Jw:cividad no se debe C.\igir al trabajador un mayor esfuerzo para que haga cinco 
pieza!-. mús, lo que se debe hacer es aplicar la nueva estrategia de irn.:remt..·ntar la productividad: trabajar 
para que disminuya el nümern de piezas defectuosas. con lo que fi11almer11c se tienen más picz¡¡~ buenas 
para vender y menos piezas malas rcprnccsar o desperdiciar. 

La r<!spnn,abilidad de mejorar la calidad recae en la dirección de la empresa y no en el lrabajador, puesto 
que se ha demostrado que un gran porcentaje. entre el 80 y el 9:1%. de los problemas y deficiencias en una 
cn1presa se deben al sbtl.!ma Cml!tudos de trabajo. materiales, maquinaria. di.serlos, fornrn~ de 
organiz¡1cil>n. capaciradón. relaciones personales. etcétera). y la dirección de la empresa es n.:spon!'table 
del n1bmn. 

La rcacdt"Jn en cadena ha abierto una gran beta de reducción de costos en las empresas. Sin l!mbargo. 
cuando los directivos y r~cnicos tratan de llevar a la prúcth:a la reacción en cadena es frecuente que en las 
empresas >e \'ea eon duda y pesimismo <!sla allcrnativa para mejorar la compcliti\'idad. Esla duda se 
apoya en la experiencia que se ha tenido en las empresas, y se argumenta, .. que nosotros tenemos rnuchos 
arios trabajando por mejorar la calidad y hcmo~ visto que eso cuc:-ita. En ocasiones 1al costo no alcanza a 
ser absorbido por los beneficios logrados. por lo que no siempre las mejoras· incrcmcnian la 
produc1ividad", Esia apreciación es una realidad en muchas elllpresas. por lo que anies de 1ra1ar de llevar 
a la practh.:a la rca1.:dún en cadena se debe tener en la 1.!mprcsa una noción muy clara de cuál es el.tipo de 
111cjorns que incre111c111an la prnduc1ividad y disp,rncr de la mc1odología adecuada para lraba¡ar en los 

.. a~prectns prioritario~ •. de lo contrario se caerá en un "'falso comienzo", lo que serñ un ob:-::áculo en 
csfuer7.l1S futuros por rncjonr Jª calid:1d. 

'¡ '· 
....... .,.,1 
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CAPITULO 11 

11,I ¿Que es un \'erificlcentro'l 

Las instalaciones o local establecido por las autoridades cnmpelenles u au1orizado por es1as, en d que 
se lleve a cabo la medición de las emisiones con1aminan1cs provenien1es de los vehiculos aulllmo1ores en 
circulación. (5) 

11.2 Prestuciim de los servicios de verificuciim vchicular. 

Los verificenlrns deberán conl<lr con los equipos y los sislcmas para realizar la verificación vchicuhtr 
medianle prueba diniimica (con dinamómclros de carga variable) para medir y repurlar las cmbiurws de 
Óxidos de Ni1rógeno (Nox), Hidrocarburos (HC), Monóxido de Carbono (CO), Bióxido de Carbono 
(C02) y Oxigeno (02). 
(prueba PAS con dinamómelro) , para medir y reporiar las )las emisiones de ó.xidos de nilrógcno (Nox), 

así con10 evaluar las condiciones las condiciones que presentan los convcrlidorcs cataiiticos de los 
vehículos que se verifiquen. (PAS) prueba de aceleración simulada. (5) 

11.3 Requisitos para poder operar como ce111ro de verificación vehicular. 
Plan de lrabajo: 

l. Diserio y conslrucción del nuevo verificelllro. 
El in1cresado prescn1ará un discrio inlegral del nuevo vcrificenlro, el cual deberá conlcmplar un mínimo 
de lrcs líneas iniciales para la verificación vchícular a gasolina. D9s de csrns tres 1 incas dcbcrún tener la 
capacidad de realizar un procedimienlo de verificación de 1ipo PAS (prueba de aceleración simulada) y 
conlar con equipos que realicen el anúlisis de las lcclura de los siguienles gases Nox, HC, CO, C02, 02. 
Se podrá aumenrnr el número de lineas del nuevo cenlro de verificación, hasla llegar a ser cinco al final 
del primer ario de su funcionamienlo. Adicionalmcnle, se podrá conlemplar una línea, no obligaloria, de 
verificación para vehículos diese!. 

Las lineas en cualquiera de sus modalidades, deberún ser lo suficie111emenle amplias para conlener los 
vehículos en espera y prever los espacios suficie111es para realizar las pruebas con scguridad: <!Star 
diseriadas paru instalar el equipo necesario para el anúlisis de gases y dinamómelro de es1ado variable o 
1ran~LLorio. En su caso, la linea de c.Jicscl deberá estar aislada de las de gasolina por una barrera adecuada. 

En el diseño del nuevo cen1ro de verificación se deberá considerar la necesidad <.le minimizar los 1icmpos 
de espera <.le los vehículos au1011101ores. sin de1rimen10 de la calidad de las pruebas, se debe considerar 
dcn1ro del diseño y consmrcción aspec1os 1alcs como: diseño arqui1ec1ónico, seguridad, higiene y 
,·e111ilación del local. En csle serllido se eslimara que dt!nlro de la localidad, no se rebasen los niveles 
máximos de exposición ocupacional determinados por la sccreraria de salud por emisiones de monó.~ido 
de carbono y prever para ral supucsl<l la instalación de equipos para la renovación consia111e del aire 
dcn1ro de la misma. a cfeclo de garan1izar la salud y la seguridad de los empicados y usuarios del servicio. 

2. Selección e lns1alación de equipo de verificación. 
El interesado deberá seleccionar y. en su caso, instalar el equipo de verificación necesario de acuerdo a 
las prl!visioncs técnicas. 

J. Selección y Capacilación del personal. 
Los 1 iliria res serún responsables de la selección y capacilación de iodo el personal del nuevo cen1ro, por lo 
tamo. en su plan de 1rabajo debe definir el número de 1écnicos verificadores, de acuerdo al número de 
líneas soliciiadas, el personal adminis1ra1ivo y de manlenimienlo para la adecuada operación del ccmro, 
así como cualquier 01ro 1ipo de personal necesario para lal efcclo. 

4. Operación y Man1enimienl0 de los Nuevos Cenlros de Verificación. 
El 1ilular. scrú el responsable de la operación complela y man1enimien10 de rodas las instalaciones y 
equipo para la verificación de vehículos. 

.g. 
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El interesado deberá insirurnentar un sistema de mantenimiento preventivo eficaz que incluya. al menos: 

;.. Verificación de las calibraciones diarias. 
;.... Recalibracilin cada treinta dias. 
;.. Limpieza y verificaciún de todo el equipo 
;.. Vcriíicación \'isual diaria. 
;.. Elaboración de bitúcoras de opcrnciém. mantcnimic.:nto y aseguramiento de caliUaU. 

S. Selección . Adquisición. lnsialación, y Operación del Equipo y Programas de Cómputo. 
Se deberá prever la seleccción, adquisiciim, ins1alación y operación del equipo de cómputo necesario para 
el proyeclo y los programas de aplicación adecuados y compatibles con los que operan las autoridades.~ En 
caso de ser aprobada la solici1ud, deberá entregar a la autoridad copia de ll!das las pruebas efectuadas."" 
resultados y toda la infornrnción necesaria Uc acuerdo a los medios y Cn las formas que la auwridad 
solicite. 

6. Programas de Aseguramiento de Caliuad. 
El plan de trabajo dcberú prcvcr mecanismos e.fo ascguramienlo de cal id ad en la operación del nucvo 
centro de verificación. 
Se dc5cribirún los métodos que utilizarú para asegurar que el sistema operará en optimas condiciones e.te 
calidad en sus resultados. Se dcbcrú cMablcccr y mantener un programa de ascguraminto de calidad, que 
asegure su cun1plimicn10 con los términos de la autorización que, en su caso, se le confiera. Esto incluirit 
un sistema Lle supervisiún gubernamental con visitas programada"i. 
La supervisión gubernamental abarcarú todas las fases del procedimiento que se realice en los nuevos 
centros de verificación, incluy·endo los procedimientos adn1inistrativos y dcbcrú permitir la prevención y 
ritpida detección de discrepancias L'll los resultados de las verificaciones practicadas y la pronta adopdún 
de las medidas proccdcnlc~. 
Dentro de los programas de a!'icguramicnto de calidad ~c deberá establecer un sistema inviolahlc de 
control y supervisión dc la operación a base de imagen (video) conectado y sincronitado con el sistcn1a 
de cún1pu10 de \'erificaciún. a efecto de permitir compulsar los datos de las verificaciones practicadas con 
la imagen captada en ese rnon1entn. en la que se identifique el vehículo que cstú siendo verificado y el 
11l1111cro de placas de e~te. 
La tecnología seleccionada para video. deberá contemplar la transmisión ticn1po ri.!al a la dirección 
General de Prevención y Control de la Conwrninación: así como la transmisión en tiempo real dL' las 
verifkacio11es L·fecltiadas según el protocolo de co111unicaciones que es1ablezca la Dirección. 

7. Previsiones Adicionales. 
Las pre\'isiones at..licinnalcs serim las co11sidcraciones cécnicas de operación y ampliación, que realicen los 
in1cn:sados, l.'lHl rclacilin a la capacidad y características de los nuevos centros de verificación. tornando 
en cucnla la de los centros autorizados a la fecha, tales con10: uso de dinamómetro de estado de carga 
variablc. mcuición e.le óxidos e.le nitrógeno, verificación del buen estado y funciurrnmiento del sistema de 
conversiún a gas. Allo control de calidad en la operación integral, incremento de los controles de la 
autoridad sobre nuevos centros de verificación y la apertura de mayores canales de comunicaciún entre 
ésta y los titulares de dichus centros. 

8. J\I anuales de Proccc.lirnkn1os. 
Los interesados elaborarán un rnanual de pruccdimienlos en el que se describan. con detall\!, lodas y cada 
una de las etapas del procedimiento de verificación, indicando la o las personas qui! estarún a cargo de 
cada una de ellas. desde su inició. Dicho manual dcberá complemcntarse con un diagrama de flujo y una 
estimación de los tiempos de cada una de las etapas y del procedimil!nto en general 

9. ln."\taluciones 
Los nuevos cen1ros debcrún contener una superficie de terreno n1ínimu d\! mil docicnlUs metros ctrndrudos 
( 1200 rn2). con uso de sucio permitido y no tener la entrada al mismo sobre via de acceso controlada. 
Son vias de acceso controladas las siguientes: Anillo Pl!riférico, Circuito Interior, Viaducto Miguel 
t\lcmún. Viaducto rio 13ecerra, Viaducto Tlalpan, Calzada Ignacio Zaragoza. Radial Aquill!s Serdán, 
P.adial Río Sn. Joaquín e Insurgentes Norte, según lo especificado por la Dirección General de Obras 
Públicas de la Secretaria de Obras y S<!rvicios cid Dcpartamcmo dl!I Distrito fcdcral . 

• 9. 
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La ubicaci<>n del nuevo ccn1rn de vcriíicaciún propuesto dcbcni crn:orurarsc en una di!'tlimcia radial 
minima <le un kilúmctrn de los centros ya existentes. Para fadfi1¡1r el cumplimiento de t..•stc requerimiento. 
Asimismo. los centros dchcrún contar con urrn infraestructura que permita la in!-tlalación Uc fo:ot L'quipus dc 
\'Crificacit'Jn y supervisiún, la aplic~1ciún de las pruebas, un espado para C!'\pt..!ra sin que SL' ob!'\truya el libre 
trúnsito Uc vehículos sobre la vía pública y una adecuada atención a los usuarios del servicio. La!-i 
ins1alacio11cs dchL"rún cun1plir con rudos los pcrrnisos y autorizaciones para su ruriciunamicnto. 
rcqucridus por las diversas auloridadcs, incluyendo la rchuiva al impacto an1bicntal. 

10. Equipo. 
Deberún de 1encr la capacidad para realizar un prncedimien10 de verificaciún de 1ipo (l'AS) Prueba ue 
Aceleración Simulada, y de medición de Óxidos de Ni1rógeno y dinamómc1ro en wdas las lineas. lmlal.r 
el equipo necesario para irnplanlar el sis1erna de verificación induycndo la captura de datos y la 
realización de las pruebas descri1as: así como los equipos de Circuilo Cerrado de 1clevisiún (CCTV) )' red 
dt: compulo centralizada. 
Lus autoridades contarún con una o n1ús centros de con1puro donde recibirán vía n10dcm. diarianwnrc con 
la frecuencia que lo cstablcsca la auroridad. los datos de las verificaciones, realizadas y video. El sistema 
de cu111u11icución computarizado entre el nuevo ccmro y las autoritJadcs deherU permitir d acceso en 
1iempo real, a la base de dalos)' a las diversas lineas de verificación insialadas en el mismo. 

1 1. Seguridad. 
El 1i1tilar de la au1orización del nuevo ce111ro de verificación deberá cumplir con 111das las disposiciones 
legales aplicables, en maleria de seguridad, que se encuentren vigenles, ame cualquier lipo de auloridad. 

12. Quejas de los usuarios y Público en Genernl. 
Cualquier 1ipo de queja que se presenlarse deberá ser alendida, de manera personal, por el repr.:sen1an1e 
legal de la empresa 1i1ular de la a111orización. Para lal efeclo, se fijarú. de manera clara y en lugar visible, 
un le1rero indicando los lugares, domicilios, 1eléíonos y horarios, en los que el usuario y público en 
general. podrán prescnwr su queja. 

13. Revocación dda auwrización. 
La ~1utnrización podni ser revocada por las autoridades, en cualquier nu11ncnto. si el titular de la misma o 
su personal incurran en fallas repelidas en la calidad del servicio o en incumplimiento a los 1érminos y 
condiciones de la auturizudón c.:onfcrida, a la convocatoriu, a estas buses, a las normas y demás 
disposiciones legales uplicablcs, sin perjuicio de las sanciones que conforme a las leyes vigenlc pudiesen 
aplicarse por el incumplimienlo. 

11.-1 Metrolgiu. 

Es la ciencia de las mediciones y es la base para el desarrollo.cien1ifico y 1ccnológico de la civilización, 
cada descubrimienlo l.!n la cil.!ncia proporciona una nueva forma dc ver las cosas, por lo que "1 campo de 
la l\le1rologia siempre cs1á en 1.!xpansión. El nivd di.! la cil.!ncia l\klrolúgica de un pais. es la prueba mús 
veridica di.! su desarrollo lecnólogico.( 13) 

La 1eenologia de la producción aclual no podría ser creada sin la Me1rnlogía. Para lograr cs10 se requiere 
de un sis1cma que incluya a las normas n1ctrológicas reconocidas internacionalmente. ~1si como las 
propias. qui.! posean la función di.! verificar y corregir los apara1os mc1rnlógicos y que adl.!más permi1an 
rnanlener la c.\ac1i1ud de esias reglas.( 13) 

Duranlc mucho 1icmpo ha ~ido preocupación d<.!I hombrn esiabll.!ccr un sis1ema único de unidades de 
medición (para el desarrollo de la ciencia y la legnología) que fuera acepiado internaciom1lmcn1e en 
virtud de que en una norn1a no se pueden fijar c.spccificacioncs, dimcn~iones, tolerancias o condiciones 
especificas para un mé1odo de prueba, si no se cuenta con un sistcn1a de referencia previamcnrc 
eslahlecido, como lo es el sisierna de unid¡1dcs de medición.( 13) 

La Mc1rnlogia de acuerdo a su funt"iiín p<idl.!mos clasificarla en: 

·ID· 
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La f\1ctrologia Legal 1 icnl' ccrn10 íum:iú11, la de L'stablct:L'r el cun1plimicntn de fu legislación 111ctro(,·1gica 
oficial t.:omo: la co11scrvm.:iún y empico de 111."i patrones intcrrrncionak•s, primarios. sccundario!'t a!"IÍ i.:umu 
mantener h1hnralllrio~ 11fkialc!"I que co11scn·c11 de referencia c:iths palronc!"I.( 13) 

La !\1c1n,logia dc11tifh.:a es aqudl.1 que no cstú relacionada con los servidos de calibración se hacen en la 
indwaria y el crnncrcio. !"lll fu111.:i6n raUica en la búsqueda y matcrializaciün de los patrones internacionales 
de unidades, L'Slas fu11ch111c:i las realizan todos los laboratorios muorizados oficiall.!s y privados los cuales 
en esta fornrn 1ambié11 c~1ún. colaborando en la elaboración de norn1as.(lJ) 

La fv1ctrología lndwarial compete a Jos labornlnrios autorizados, su función es dar ~ervicio de 
calibrm:itu1cs de patnmcs y cquipllS a la industria y el co111cn;il1.(13) 

11.5 Trazabilidad. 

La prnricdad del rcsultalln de una meuiciún por lo cual ella puede ser relacionada a patrones de mediciún 
apropiadns, gcncrulmente patrones internacionales o nacionales, a través de una cadena ininterrumpida lle 
comparaciones.( 13) 

Todos los instrumentos de medición que tengan un efecto en la exactitud de las calibraciones, uebcn ser 
calibrados antes de ser puestos en s.::rvicio. El laboratorio o uniuad d.:: verificación debe tener un 
programa establecido para la calibración y verificación d.:: sus instrumentos lle mcdicilm. El progruma ue 
calihración y caracterización de patrones e instrumentos debe ser diseriadu y operado de manera que 
asegure que las mcUicinnes hechas por los laboratorios o unidades de verificación son trazables a patrones 
de medición nacionales.( 1.J) 

Cuando la trazabilidad a patrones nacionales etc medición no sea aplicable. en laboratorio o unidad de 
vcrificaciim debe proporcionar evidl!ncia satisfactoria de corrclaciún de resultados derivados de la 
comparación con <>Iros laboratorios u unidades de verificación reconocidos o validm.Jos 
intcrnacilinalmcntc. 

·tt· 
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TRAZABILIDAD DE VERIFICENTROS DE 
VERIFICACION' VEHICULAR 

(NIST) 

CENTRO NACIONAL DE METROLOGIA 
(SENAM) 

LABORATORIO DE.CALIBRACION 
(TRAZADO AL CENAM) 

CENTROS DE VERIFICACION 
(TRAZADOS AL LABORATORIO DE CALIBRACION 

. TraiJ.ll>il.idad: . . · ~ · \ 
~·tr·.· , ,·, .- ~ - , 

l'n;pi~dad ~¡~ 'un ·rcsull~~g e 1111.:dición consis1en1c en· poder rdacionarln con los patrones apropiados, 
.. , gcncr~lfi'ten1c ihtcrn_uci~>ñnl~slo nacionulcs. por medio de uOa cud~na ininrcrrumpida de comparaciones. 
v.~·· 'u't'. ·. . ....... : 
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11.6 Normalización. 

En la daboraciún de productos los conceptos de mayor in1porlancia que intervienen. son la 
Norn1aliz¡1ciún la cual tiene como 1·n1sc la Metrología parn poder llegar a su objetivo. es decir tener 
rroductos de calidad que brinden al usuario la sl.!gurida<l y d servicio rara el cual fu<.:ron dis<.:1iad11s. El 
rúpido progrc!-on Lle la ciencia y tecnología, no s11lamcn1c ha itumcruadu la ·sofis1icadún de 111~ ru1rnrn~. 
sino que se requiere que és1us ~can suplidas como M.: especifican.( 1 J) 

La normalización es una actividad que Uia a día tiene un mayor intcrl.is mundial ya que se con~iLh .. •ra un 
raso indispensable para que la humani<lau alcance nwjorl.!s nivel<.:s <le desarrollo. 

Se entiende que una norma L'S el cs1ablc..:irnic1110 de reglas unific:.idas p4irn el comportan1ic111u y desarrollo 
del hurnbrc, es fúcil que csrns normas no son de ninguna manera. un descubrimiento de la \lu;icdad 
industrial: la ulili1.aciú11 de ellas es tan antigua corno el comportamiento ~ocial del genero humano, ya que 
los lenguajes. signos de cscri1ura, unidades dl! medida, son uif<.:rcntcs tipos d<.: normas.( 15) 

En un inundo donde se requieren mejores siMcmas de contunicaciún. con un creciente con1crcio 
internucional y una insaciable dcrnanda de bienes rnanufacturados y servicios cada vez mús complejos y 
sofisticados, la nornmlizaciún sistemúticu se ha convertido en una actividad cla\'e que debe ser llc\'ada a 
cabo por cualquier comunidad civilizada. si es que desea pro\'eer y disfrutar de los bicnc!'i y servicio!'! que 
cstú demandando. 

Cuando la humanidad tuvo la oportunidad de pasar a la etapa de producción unitaria de tipo artesanal. a 1:1 
prpducciún en serie. se vio en la ncccsidm.I de crear un soporte 1écnico (normalizadl>n}. que ~irviera de 
base parn prornover avances tccnnlúgicos. así corno el desarrollo de prngrarnas de investigación ;iplh:alla, 
Fue la Normalización la activillad mús adecuada para como ese sopurte 1écnico. 

A través Ucl establecimiento de especificaciones técnicas por consenso lk los diferentes sectores 
participantes, la normalización es la herrarnicma que pl·rmi1e. en Jo interno. forrnleccr la estructura 
rrouu<.:tiva de la industria. proriciar ord"n en <.:I com<.:rcio y tira ad..,cuada ptotección del consumidor. 

La normalización se ha convertido <.:n el lenguaje reconocido di.! la calidad. ya que ha incorporado todos 
los demerllos qul! se lllilizan en el manejo de la administracilin de la calidad. Cuando hablamos dl! 
10rminlls rcfer<.:ntcs a la calidau, lid establecimiento de <.:specificacion<.:s de calidad, controles <l<.: calidad, 
hablamos de n11rrnas y de actividad de normalización. (1.J) 

La nnrrnalizadón es el proceso de formulación y aplicación de las reglas dirigido a crcur. orden en 
actividades csp<.:cificas, para hcn..,ficio y con la colaboración de todos los interesados y en particular para 
prnmovL'r en beneficio de la comunidad, una econontía óptima considerando debidamente las condiciones 
funcionales y los requisi1os de s<.:guridad. 

La definición a<.:cptada por la Organización Internacional de Normalización (ISO), una norma es una 
especificación técnica u otro docum<.:nto disponible para d público. formulado con la cooperación y 
c1111s<.:ns" o aprobación general de todos los sectores afectados por ella, basada en los resultados 
consolidados dl! la ciencia. tecnología y la cxp<.:ricncia dirigidos a la promoción de los bl.!neficios óptimos 
de la cornunklaU. y aprobada por un organismo de normalización. (l..t) 

Para poder contemplar la illltcrior definición. se Uebe entender como especificación técnica. un 
doc111nc1110 que establece las carac1eris1icas de un producto o servicio. tales como niveles de calidad, 
comportamiento, seguridad o dimensiones. Puede incluir o trntar exclusivamente con aspectos de 
terminología. sintbolos o determinacionesº· requerimientos de métodos de prueba, envasado y etiquetado 

Objetivos bitsicos di.! la normaliwción que son rcconocidos:(l.J) 

.¡.J. 
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l. Simpliíicaciún de la crecicnle variedad de producws y procedimientos en Ja vida del hombre. 
2. Provisi{m de medios de cxprcsiún y de comunicación. 
J. Ecnnomia en conjunto. 
4. Seguridad, salud y proll.!cciún a la vida. 
S. Prolec.:ciún del cunsuniidor y de Jos inlerl.!ses de Ja comunidt1d. 
6. Eliminación de barreras 1écnicas al comercio. 
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CAPITULO 111 

111.1 CALIDAD 

Tiene a menudo un sentido diferente para diferentes personas, el término calidad es definido como el 
conjuntu di.! características de un clcmcrtlo que le confieren la uptiunJ para- satisfacer- ncccsidudcS 
explicitas e implicilas. (7) 

Después de la Segunda Guerra Mundial, surgiernn dos corrientes importantes que han tenido un profundo 
impacto en la calidad. 

La primera corriente es la rcvoluciún japonesa de la calidad, Antes de la Segunda Guerra 1'.lundial la 
calidau ue los producws se percibia, en todo cL mundo, como muy baja .. Para ayudar a vcntkr "" 
prnUuctos en n1crcados internacionales, los japoneses dieron ulgunos pmms revolucionarios pura rnCjornr 
la cal iclad: 

1.- La alta dirección se hizo cargo personalmente de llevar a cabo los cambios. 
2.- Todos los niveles y funciones recibían cntrcnami.,nto en las disciplinas de calidad. 
3.-Los proyectos tfo mejoramhmto de la calidad se pusieron en marcha como un proct:so continuo a un 
paso revolucionario. 

El é.x itn japonés fue casi legendario. 

La segunda corriente fue el realce que se dio a la calidad del producto t:n la mente del público . Varia' 
tendencias convergieron en este énfasis :los casos de demanda sobre el producto, la preocupación sobre el 
medio ambiente, algunos desastres, IH presión de las orgunizadoncs de consumidores y la conciencia del 
papel de la calidad en el con1crcio, las armas y otrns úreas de l.".ompctcncia internacional. Esta~ dos 
corrientes in1porlanccs combinadas con otras, dieron corno rcsullado (para nmchas comparlías ) un 
cscenttrio can1bianh! en las condiciones de los negocios que caen necesariamente en el parámetro de la 
calidad. 

La cal id ad se convirtió en una prioridatJ fundamental para la mayoría de las organ"izacioncs. Esta realidad 
se ha desarrollado a lravl.·s de rnudrns condiciones cambiantes que incluyen: 

l. Cornpctcncia. En el pasado. una calidad nrnyor significaba por lo general la necesidad de pagar un 
precio mús ahn. Hoy, los clien1cs pueden obtener alta calidaU y precios bajos al mismo ticrnpo. Entonces 
no es suficiente 1e11er una "buena imagen t.lc calidad". Si los coslus i111ernus para lograr esa in1agcn 
(inspección Ue muestras, re1rabajo, desperdicio) son allos. una comparlia pcrdcrú veruas por sus pn .. ·cios 
rm.b altos, necesarios para cubrir estos costos Uc baja calidad. 

2. Clientes que cambian. Algunas empresas intentun entrar a los n1crc¡1dos indus1rialcs o del consumidor 
por primera ve. Por cjernplo un pcqucrlo fabricun1c de tractores agrícolas para el campesino independiente 
produce ahora monoblocks para un fabricante importante de automóviles. Este cliente industrial no sólo 
pide prioridad en términos del volumen sino que exige sobre el "sistema de calidad". 

3. t\lezcla del producto que cambia. Por ejemplo un fubricante de computadoras ha cambiado de una 
mezcla de n>lumcn principal bajo con un precio alto a una mezcla que incluye un volumen alto y un 
precio bajo. Es1as nuevas lineas de dan corno resultado la necesidad de reducir los cosios internos de baja 
calidad . 

..i. Complejidad del producto. Conforme los sistemas se vuelven más complejos los requerimientos de 
confiabilidad para los proveedores de componenlCS son n1[1s rigurosos. 

;;, Niveles mús altos en las cxpectatirns de los clientes. Las mayores expectativas, combinadas con la 
competencia, toman muchas formas. Un ejemplo es la menor variabilidad alrededor de un valor meta 
sobre la característica ele un producto aun cuando el producto completo cumpla con los limites 
especificados. Otra forma de expectativas mús altas es una mejor calidad en el sen·icio antes y después 
de la venta. 
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Lus c1111dkio11cs de los rwg11c..:i11s en mios pasados se apoyaban en cnfoqw.:s rnús sencillos de calic.Ja<.1, por 
ejemplo. la inspccciún Ud prndLH:lo para controlar la calidad y la im:orporaciún de los costos internos de 
la haja calidad en el precio de \'ClllU • En el pasaUo L'MIS enroques dieron rcsullm.Jo :-. ac.Jrnirahlcs paru 
nu1chas cornpt1f1ias en aqudlas c1111diciom.:s. Pero ¿ funcionarán en la." curu.Jk:icmcs actualc:-. '!No. l..a!'t 
l.'01H.Jici1111L'!'i :-.icmpÍc camhia11tc!'i lh..·I conwrcio uctu¡il requiere nuevos enfoques si la!-i crnprc!-ii.I!\ 4uicn.:rt 
sobrevivir en los 1111..:rcados compcliti\"os Llcl mundo. 

El dicdonario 1ic11c muchas ddinicioncs tic "calitlad", Una dcíinidún brcV<! es: LA CALIDAD ES LA 
Si\ TI SFACCION DEL CLIENTE: Aunque una dcíiniciún ian breve licne un purllo ccrllral, tic be. 
desarrollarse para proporcionar una base pura la acción. 

La cxlcnsiún tic cslú definición comienza con la palabra "clicn1e". Un clicnle es aquel a quien clier11c o 
produc10 impac1a: 

1.- los clicnlcs cxwrnns incluyen no sólo al usuario íinal sino 1ambién a los procesadores inlcrnetlios y a 
los comerciantes. Otros clicnles no son compradores si no que tienen alguna conexión con el producto, 
como los cuerpos rcgulatorios gubernamerualcs. 

2.- Los clicnles internos incluyen tanto a otras divisiones de una comparlia a las que se proporcionan 
compnnerllcs para un cns;.11nblc, corno a otros a los que afecta, por ejemplo un departamento de compra!'i 
que recibe una cspccificaciún Uc ingenieria para una rcadquisíción. 
Un "prod11c10" es la salida de un proceso. Se pu<.:dcn idcn1ificar 1rcs ca1cgorias: 

1.- Bienes: Por ejemplo, autornúviles, tarjetas de circuitos, reac1ivos qui1nicos. 
2.-Sotwarc: por ejemplo, un progrnnrn de computadora, un informe. una instrucción. 
3.- St:rvido: por ejcrnplo, bancos , seguros, transporte. Los servicios incluyen también aclividadcs de 
apoyo dentro Uc las empresas. como rrestacioncs para empleados, nlantcnin1icnto de plantas. apoyo 
secrclarial. ''produclo" significa bienes. suftwarc o servicio. 

Ahora es necesario definir "satisfacción dd cliente". Esra se logra a través (h.! dos c<lmpnnen1es 
:carai.:tcrís1icas del producto y falta de deficiencias . 

1.-Lus carncll:ristic¡1s del prodw.:to tienen un efecto importante en los ingresos por ventas a tra\'és de 
participación de mercado precios superiores. cte. En muchas industrias • la población total de clicmes 
c~lcrnos se puctle dividir según el nivel o grado de calidad deseada. 
2.- La falta de deficiencia tiene un mayor efecto en los costos a través de la reducción de tlcsperdicio. 
trabajo, quejas y otros resuliados de ella. Las deficiencias se establecen en diferentes unidades como 
errores. defectos, fracasos, ruera Ue especificaciones . La falta de deficiencias se refiere a la calidad de 
confnrrnancia . Aumentar la calidad de confornrnncia casi siempre significa costos n1cnorcs. Además, unu 
conformación mejor quiere decir menos quejas y por lo tanto una mayor satisfacción dd cliente. 

lloy en dia en Gunlrol A11nosíérico de l\léxico S.A. de C.V., los negocios han cambiado 1owlmcn1e su 
visilln. Antes, las empresas ofrecían un producto o ~crvicio en d mercado y los clicrucs tenían la 
r11 .. ·ce:-;idad de escoger el que mas .se upcg'1ra a sus requisitos. 
1 loy los negocios se planean y organizan en base a lo que el cliente requiere. esta es la ~azón de nuestra 
existencia .. 

En "''" negocio, la vcriíicación \'chicular, íundamen1almc111e e~islcn dos variables que busca la 
ciudadania: el 'cn·icio al clicnlc y la honcs1idad: para poderlas lograr, se requiere que la empresa se 
maneje con calidad y el 1ncdio que nos llcvarú a este cambio de cu hura. 

13u:-;cumos ~cr una empresa co111p1ometidu con la mejora continua y como resultado. brindar un servicio 
de \'erifir.:aciún vehicular con autentica calidad. fincando este servicio en la honcstid.ad. experiencia y 
profesionalismo de cada uno Ue los clcmelllos que integran esta organización. de tal nrnncra que seamos 
¡;nnsiclerados ahora y :-d\!mprc los lidere!' del mercado. 
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111.2 Control ele Calidad y Calidad Total. 

Ccintrol ele Calidad (CCJ. 

El control di.! calidad moderno, o control de calidad estadístico (CCE). Comenzó en los años JO con la 
aplicación industrial del cumlro de control ideado por el Dr. W.A. Shcwlrnrl. 

La segunda guerra mundial fue d catalizador que permitió aplicar las exigencias del cswdo de guerra y 
semi guerra. Al utilizar el c11111rol de calidad. los Estados Unidos pudieron producir artículos militare~ de 
bajo costo y en gran cantidad. Las normas para los tiempos de guerra que se publicaron entonces ~e 
denominaron Normas Z-1. 

Inglaterra también cksarrollli el co111rol uc caliuacl. Habia siclo hogar ue la c"adística moderna, cuya 
aplicaciún 'e hizo cviclcnte en la adopcilin de las Normas l.lritúnicas 600 en l 9J5 basadas en el trabi!jo 
estadístico de E.S. Pcarson. Se adoptli la totalidad de las Normas Z-1 nortl.!amerkanas como Normas 
Britimicas 1008. Inglaterra también formuló y aplico otras normas. 

Lu producción nnrtcan1cricana durante la guerra fue muy sa1isfactoria en términos cuantitativos, 
cualiw1ivos y económicos, debido en parte a la introducción del control de calidad estadístico que 
también cstiinuló los avances 1ccnológicos. Podría especularse que la segunda guerra n1undial la ganaron 
el control de calidad y la utilizaciún de la cstadis1ica moderna. Cicr1os métodos cstadislicos in\'cstigadu~ 

estuvieron clasificados como secretos militares. 
El Japón se había enterado las primeras normas Britúnicas 600 en la pre-guerra y la s había traducido al 
japonés durante la misma, acadL·micos japoneses se dedicaron al estudio Oc la estadística moderna pero ~u 
trabajo se c.\prL·saha en L'I lenguaje matL'mútil.:o dificil de entender y la estadística no logro una acogida 
popular. 
En el campo ele la aclministraeilin el Japón también iba a la saga. pues utilizaba el metodo de Taylnr en 
cicr1as c:dgia que lo~ obreros siguieran c~pecificacioncs fijaUas por los cspccialiMas y en esa época csc 
enfoque se consideraba muy moderno. El control de calidad Uepcndia de la inspección pero C!\la no era 
cabal para todos los productos. El Japún seguía compitiendo en costos y precios pero no en calidad. 

Los 11or1earncrica11os irnpar1ieron sus cnscrlanzas, transfiriendo d méiodn norteamericano sin ninguna 
n10Uificaciún apropiada para el Japón, esto crell algunos problemas, pero los resultados fueron 
promcledorcs y el métndo se difundió mas allú de la inUuslria de telecornunicacinncs. 
En 1945 se creo la asociaciún Japonesa de normas, seguido de lus normas indus1rialc~ japonesas en 1946 
(NIJ). La ley de nnrmalizacilin industrial si.! promulgo en 19-19 y la 11.!y di.! normas agrícolas japonesas 
(N:\J)cn 1950 . .-\1 mismo tiempo si.! instiluyú el sistema ele la marca (NIJ)con base en la ley de 
lllJrmalización i11dus1rial. 

El sbtcma con1rihuyó a inlroducir y difundir el control tic calidad cstuclisticn en las .industrias japonesas, 
fue un ~i!\lcma !\ingular en la que la par1icipaciún fue volunlaria y no por orden del gobierno en los países 
c.\lranjero~ el empico Je marcas aprobadas suele ser obligawrio. 
En 19-16 se formo la unión ele cicmificos japoneses (UCIJ). e111idacl privada constilllida principalmente 
por ingenieros y cs1udiosns con el obj1..•tivo de cfec1uar invcMigacioncs y difundi.r información sobre el 
c<11llrt1l de calidad y buscaron una manera Je racionalizar las industrias japonesas a fin de c.xportar a 
ultramar productos Lle calidad asi en 19-19 la UCIJ estableció su grupo de investigación en comrol de 
calidad <GICCl. (9) 

En J 950 la UCIJ realizó un seminario CU\'<> conferencista fue el Dr. W. Edwarcls Deming de los E.U.t\. 
cu,·o tema fue: "El control de calidad es1aciístico para gercn1cs e ingenieros". 
El 

0

Dr. Deming fue el que introdujo el comrol ele calidad en el Japón . 

Existen muchos factores para lograr que llll producto cumpla con las necesidades para el cual fue creadu y 
sea de sati,facción para el clie111e, sin embargo los principales factores que controlan la calidad de un 
producto son los siguientes:(IQ) 
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1.- l'vkrcados. El mercado es uno de los facltlrcs que controlan la calidad de un producto, porque a medida 
que se ofrezca un de1erminado producto con mejoras y estos logren satisfacer de mejor manera a un 
cliente, esta imegración de nuevos productos logrará una mejor calidad. y a medida que el cliente exija 
mejores productos. csln obligará a las empresas a lograr los cambios sustanciales para su superación. 

2.- Hombres. Es la medida de que las personas actualicen y mejoren sus conocimientos, especializándose 
cada vez mús, se logrará una mejor calidad con el empico de la nueva tecnología y la adquisición de 
nuevos materiales en Ja elaboración de sus productos. 

3.- Capi1al. Todas las empresas requieren de créditos para mejorar sus instalaciones, adquisición de 
nuevos equipos, eslo obliga a los empresarios a disminuir sus costos, con el objeto de incrementar sus 
ganancias, es por eslo que una mejora en la calidad del producto reduce las perdidas las pérdidas y por 
consigui&.:"ntc se obtienen n1ejorcs ganancias. 

4.- Adminis1ración . Antigumnente , el jefe de un departamento era la persona encargada de controlar la 
calidad. 

Actualmente esta responsabilidad se ha llevado a cabo por especialistas, asi desde el diseño y fabricación 
es necesario que el producto cumpla con las características. 
Para que esto se lleve a efecto la alta gerencia debe estar involucrada en todos estos aspectos de calidad. 

5.- Materiales . Uno los problemas principales por lo que las empresas no obtienen los productos con la 
calidad requerida es debido a la adquisición de materiales y materia prima de calidad dudosa, es por esto 
que es necesario establecer especificaciones más estrictas a los materiales durante su adquisición . 

6.- Máquinas y métodos. En la medida en que el personal de producción cuente con las máquina, 
herramientas y mé1odos de fabricación mús confiables se lograran productos con mayor calidad . 
Ac1ualmen1c la alta lecnologia ha cambiado considerablemente y las máquirrns y herramientas cuentan 
con mejores dispositivos y controles que permiten una mejor elaboración del producto. 

Las tareas del control de calidad en una empresa pueden clasificarse en tres grupos: (10) 

a) Col ntrol del nuevo dise1io. Comprende el establecimiento y las especificación de la calidad deseable 
de costo, calidad de realización y calidad de estándares de confiabilidad del producto, incluyendo la 
eliminación o localización de casas de definición en la calidad, antes de que la producción formal se 
inicie. 

b) Con1rol de ma1eriales adquiridos. El control de materiales de llegada se refiere a los gas1as de 
recepción y almacenamiento de sólo aquellas partes cuya calidad responda a las especificaciones 
requeridas. con la mayor cconornia. 

e) Control del produc10. Comprende el control en el lugar mismo de la elaboración y continuando hasta 
el úrea misma de servicio, de modo que la discrepancia con las especificaciones de la calidad puedan 
ser corregidas. evitando la [abricación de produclO defectuoso y que, .:n consecuencia, el servicio en 
el campo de aplicación sea convenienlemente logrado. 

CulidudTntul 

Constituye desde hace arios una exigencia para hL' empresas y organizaciones de todo el mundo. Las 
respuestas a esta exigencia han sido a lo largo de los arios muy variadas: Formación de equipos de 
calidad. control de estadistico, certificación de la calidad de los proveedores, carteles, elaboración de 
manuales de calidad etc. Sin embargo en muchas ocasiones estas actividades estas actividades no se han 
desarrollado a partir de un entendimiento de lo que es1á ocurriendo en el mundo empresarial pues, se han 
pasado por alto aspec1as búsicos como entender por que la c"lidad total es el· factor clave de la 
competitividad. además de que no se ban analizado de rnancrn critica las prácticas e inercias en el interior 
de Ja empresa y las actividades !endentes a mejorar la calidad no se han basado en el conocimiento de una 
teoría de la ges1ión de las empresas. Por lo mismo, dichas actividades han sido en muchas ocasiones 
respuestas pasajeras que poco a poco se han olvidado, como ocurre con las modas. 
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Con el prnpósitn de contrarrestar lo anterior y mostrar que la calidad total es un viaje sin retorno y además 
darlujustificaciún y fundamento a un proceso du cambio hacia la calidad. !IZJ 

En d cuncepto de Calidad Towl . en el cual se manejan toda una serie de conceptos nuevos están 
estrechamente ligados entre si. La Calidad Total .is cumplir siempre con los requisitos del cliente a la 
primera intención. Un producto o servicio de calidad es aquel 'que cumple o sobre pasa las exp~'Ctativas 
del cliente. 

Uno de los principales conceptos de su filosofia es la llamada reaccoon en cadena de William Edwards 
Deming , la ctrnl nos dicc: Mejorar la calidad nos lleva corno consecuencia reducir los costos porque hay 
menos rcproccsos. menos errores. menos demoras y menos nbs1úculos, hay mejor cn1plco del tiempo de 
las n1úquirrns y de lns materiales. y con1u consecuencia a esto, la produc1ividad mejora, y asu vez esto 
conlleva u capturar el mercado con mejor calidad y precios mas bajos, esto permite que la empresa se 
rnanh .. ·nga en el ne godo y proporciona más empleos . 

Para la correcta aplicación de los conceptos de la calidad lornl se requiere un cambio Uc filosofía en toda 
la empresa. un total compromiso con la calidad y participación del personal así como trabajo en equipo, 
una visión de liderazgo y orgullo por el trabajo. el cual se debe desarrollar en un clima propicio con 
organizaciones n1ús sin1ples, las necesidades y cxpcclativas deben cs1ar dirigidas hacia el cliente. teniendo 
siempre presente el ideal de que el cliente es el jefe. 

La calidmJ se define de acuerdo a los requerimientos del clienre y no a bondades d<:I producto, se debe 
establecer pcrfcc1amcn1c que es Jo que quiere el diente y cón10 se lo va a proporcionar , indas las 
acti\'idadcs se deben ver como un proceso con mejora continua y con la idea de hacerlo bien desde la 
primera vez y es imperativo mcjonir no sólo conservar. f\:lcjorar el proceso implica lograr una mejor 
distribucilin del esfuerzo humano. hacer una buena selección del personal y de la tarea que se le asigne, 
entrenarlo y ofrecerle la posibilidad de aumentar sus conocimientos y de desarrollar sus aptitudes.(!!) 

Se mencionan a continuación los catorce puntos a seguir para la implementación de un sistema de calidad 
total en una empresa. 

l. CREAR CONSTANCIA EN EL PROPÓSITO DE MEJORAR EL PRODUCTO Y EL 
SERVICIO. 

El Dr. Deming sugiere una nueva definición del papel que dcsempcria una compañia , En lugar de, hacer 
dinero, lo importante es permanecer en el negocio y proporcionar empleo por medio de la innovación, la 
invcstigacilln . el conslantc mejoramiento y el mantcnirniento. ' 

Para garamizar l:.t consrnncia en el propósito es necesario, con10 primer puso. asegurar que dentro de la 
empresa haya una convicción de que existe un futuro por el cual se debe trabajar, que se Ucscc 
permanecer en el negocio no un año, sino los próximos diez o Vl.!inte años. Es necesario que las empresas 
cucnll!ll cnn directivos que deseen seguir siéndolo por varios mios rnüs. " 

La convicción di! que e.xiste un futuro no se crea con un discurso, un cartel, una leyenda o una 
clcclaraciún: mús bien mediante hechos concretos, estos hechos deben adoptar la forma. ante todo dc una 
planeación a largo plazo para que haya personas dentro de la empresa quc estén trabajando y pensando 
en: 

;, Las modificaciones a los sisccnrns. n1é1odos, procedimientos y equipos que permitan lograr mayor 
satisfacción al cliente. 

,... Las nuevas habilidades y cnnocimicntos que se requieran en el marlana. 
;.. Capacitación y reciclaje de personal (política interna en la empresa con la que se promueve que las 

personas no tengan el mismo tipo de actividades toda la vida, sino que vayan cambiando de actividad 
para que obtengan una mayor comprensión de los diversos problemas en la empresa). 

,. lnve:-itigaci~n y educación. 
:.- Mcjorar continuamente el dise1io del producto y los servicios. 
;;.. Los nuevos produc1os y servicios que podrú ofrecer la empresa. 
;. Los nuevos nrntcriak.~s que cxiMcn en el mercado o que serán necesarios en el futuro. 
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2. ADOPTAR LA NUEVA FILOSOFÍA. 

La planificación a largo plazo y el 1rubajo por el fuluro van a ser fruclíferos sí esos esfuerzos se orientan 
por una filosofía: la salisfaccílin del cliente y la mejora continua de la calidad del productos y servicios. 
La forma de trabajo y pensamiento empresarial debe cambiar hacia los aspectos que aseguren clientes: 
ofrecerles un producto de acuerdo a sus necesidades y expectativas a un precio que estén dispuestos a 
pagar. 

El punto de parlída para que la filosofía de la satbfacción del cliente y de la mejora continua se adopte en 
lodas las úreas de la empresa consislc en dejar de ver, con10 si fuera normal, el tener una cuota d1: 
deficiencias. 

;.. Retrasos. incurnplímienios, pedidos mal hechos. 
;... Ma1crialcs adecuados para el trabajo. 
;.. Errores de defectos. 
,. Improvisación, personas que desconocen la forma de hacer su trabajo. supervisión inadecuada e 

ineficaz, dirección no arraigada en la compafüa. 
;.. Sistemas diseñados para focilitar el trabajo a la dirección o a los empleados, sin imporiar las 

dificultades que se le causen al cliente. 
,_. Dirección no comprometida con la calidad, qut: no trabaja por la misma o que delega la 

responsabilidad y el trabajo por la calidad a un departamento. 

La nueva filosofía exige que la adrninis1racíón ponga énfasis en la calidad, no en la cantidad. Si se trata de 
aumentar la productividad. In que debe reducirse es el porcentaje de productos defectuosos y deficiencias 
mediante cambios en el sistema: mejorar la capaci1ución , eslandarízar las operaciones, modificar 
n1úquinas y proceso. eliminar tareas innecesarias, mejorar la coordinación, clinlinar tiempos n1ucrtos, etc. 
Si se logra reducir el porcentaje de productos defectuosos. se podrán hacer más artículos buenos 
u1ilizando los mismos recursos. 

3. NO ADOPTAR MÁS LA INSPECCIÓN MASIVA. 

Para lograr la calidad . eliminar la necesidad de realizar gran cantidad dc
0

.ínspecciones, creando en primer 
lugar un producto de calidad . La calidad no puede ser inspeccionada en el grueso de. la producción a 
través de una selección. 

. . 

La inspección del producto después de realizada la fabricación no puede tener éxito. La calidad busca 
control de calidad del producto controlando el proceso, por lo cual una inspección fin?I del producto 
resulta una total redundancia. 

En lugar de la inspección masiva, es mejor, mediante trabajo en equipo, corregir las causas que generan la 
mala calidad y discriar maneras preventivas: además. es mejor hacerlo desde todas las "trincheras" 
(compras. producción, administración. ventas). Cuando la inspección masiva sca indispensable y se 
justifique, ésta no debe ser el írnico esfuerzo por la calidad, y se debe procurar que los resultados de la 
misma se registren sistemáticamente de manera adecuada. con el propósito de 1encr una evaluación de los 
avances del trabajo por la calidad y lograr que sirvan como punlo de partida de los planes de mejora. 

-'· ACABAR CON LAS PRACTICAS DE HACER NEGOCIOS SOBRE LA BASE DEL 
PRECIO UNICAMENTE, LA NUEVA LABOR DE COMPRAS Y VENTAS. 

Para que la mejora de la calidad sea posible es necesario eliminar uno de los ejes fundamentales en' que ha 
girado la empresa: Una política de reducción de costos, vía buscar a los proveedores que ofrezcan el 
precio mi1s bajo inicialmente, sin importar el costo final debido a la calidad inicial. Decir a quién comprar 
y qué comprar con base en el precio es un fuerte obstáculo para la mejora continua. 
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Si se quiere buena calidad en el produclo final es necesario que los ma1erialcs y hcrrnmicnlas que en1ran a 
la empresa sean de calidad, que nn nccc.sariarncr11c son los m¡ts buratos ni los más caros. Con1prar con 
calidad <:S adquirir lo que se necesita para elaborar un buen produclO, Jo que llevarú a operar con el co>lo 
101al mús bajo, sin defectos ni rcprnccsos. 

En cualquier relación clienle-proveedor es necesaria una amplia comunicación para que lns proveedores 
sepan qué tipo de mutcria priq1a ncccsila el diente. Por esta razón la con1unicación entre producción y 
compras debe ser es1recha ya que compras es el proveedor de producción. En e'le sentido, la labor de 
compras debe incluir el seguimicmo del dcscmpcrio. en el interior de la empresa, de los materiales y 
subpartes comprados. 

El cliente debe eslablecer una cercana relación de trabajo y un sislema de retroalimenlación con cada 
proveedor. de lal forma que las dos partes se vean beneficiadas : Un programa de calidad. en 
¡1dquisicinncs debe incluir como mínimo los siguientes clcrnen1os. 

;.. Especifkacioncs completas de cada material o producto. 
;.. Selección de proveedor<:s calificados. 
,_ Un sistema mutuamcmc acordado para verificar la calidad de· los sun1inistros (que incluya 

especificaciones. mé1ndos de aseguramiento y de pruebas y la forma en que se resolvenin las 
disputas). 

En las úreas de contacto con el cliente se debe cn1ender la importancia de proporcionarle un buen 
producto, con rapidez en la entrega y con la acti1ud correcta. Se debe comprender al cliente y buscar que 
Jos procedimientos y las personas puedan amoldarse a sus c.xpecta1ivas, no como ocurre ahora: Los 
clientes son vic1imas de Jos sisiemas, de las reglas burocrúticas, de las metas de productividad, en suma 
son victimas de las deficiencias de la empresa. 

5. ME.IORAR CONSTANTEJ\IENTE EL SISTEMA DE PRODUCCIÓN Y SERVICIO. 

Al dejar de ver a la inspección como sinónimo de calidad y el precio como criterio de negociación con 
proveedores y clien1es. la constancia en el propósito y la nueva filosofia deben dirigirse hacia la mejora 
permanente de los sistemas tic producción y servicio. 

La mejnra de calidad no c.< labor de un mes ni de una administración; la mejora de la calidad debe ser 
parte de la metodologia de trabajo: ello permitirú reducir cominuamente los desperdicios. los procesos y 
Ja mala atención al cliente. lo que conducirá a un aumento constante de la productividad y la 
compeliti\'idad. Es necesario mejorar continuamente los sis1emas de producción y serv1c10, con la 
participaci{rn de todas las ún.~as. La alta dirección debe trubajar para crear condiciones propicias para la 
mejora. 

,.. Un a111bicn1e adecuado de relación, comunicación y respeto, que multiplique las iniciativas di! 
m<!jora. 

~ Fomentar el rrabajo en equipo tanto dentro de una misma ¡irca con1n entre distintas (treas. 
~ Que haya mús personas en la empresa que tengan visualizaci6n global de la n1isma. lo que facililarú 

dc1cctar áreas problcmúticas. 
:;.. Implementar un registro de la calidad en Jos aspectos claves de los procesos, que permita identificar 

las fuentes de variabilidad y evaluar el i111pac10 que 1ienen las acciones de mejora: en otras palabras, 
un sistema de registro y análisis de la calidad permite identificar cómo. cuándo y dónde se dan los 
problemas, paso indispensable para corregir las causas de fondo que go.meran las anomalias. 

¡;.. Innovar. incorporar la calidad en el diseño de los produc1os, procesos, sistemas, métodos de trabajo. 
¡;.. Promover una cultura de mejora: no rcpc1ir los errores del pasado mediante la identificación de su 

causa raíz. 

,· l" 

·.11-



UNAM ENEI' ARAGON Gustavo Mclo Pércz 

Una de las mejores maneras de empezar a 1rabajar a mejorar el siswma de producción y scrv1c10 es 
eslandarizar los proccdimic111os. operaciones y responsabilidades. De 1al forma que a lo largo y ancho dd 
sislcma de producción y servicio no haya lugar para vaguedades, que cada persona conozca su 
responsabilidad y lo que tiene que hacer para cumplir con ella. Se debe empezar a definir la manera 
precisa las especificaciones y carac1erísticas que deben reunir los materiales, los produc1os, las 
operaciones y los procesos. Todos los inspectorL'S dcbcn tener el misrnu cri1crio(bicn Ucfinido y pn:ci!-io) 
sobre qué es un produclo tk calidad, para que al 1rabajador se le mande una serial inequh oca. Se 
requieren instrucciones prccisus de rrabajo para producción, criterios para asegurar que la producciún 
tenga las características que el cliente c.\igc. 

La cs1andarizacié>n de sistemas y proccUimicn1os busca que 1os aspectos que conrribuycn a la calid;.td del 
prnducln eslén bien definidos (decir lo que se hace). y el lrabajo y las decisiones en la empresa"' ajus1en 
a 1ales definiciones (hacer lo que se dice). La esiandarización debe ser la base para la comunicadón, la 
coordinación y la asignacii'.m de responsabilidades dc un sis1ema de asegurarnicmo de calidad que bu•que 
la mejora continua, la innovación y las acciones correctivas y preventivas. 

La dirección es la responsable de definir qué es lo que se hace, quién lo hace. cómo y cuándo y de 
cslablcccr mecanismos (audi1orías) para asegurarse de que las cosas se estén haciendo tal y como se ha 
dispueslo. 

6. IMPLANTAR LA FORMACION (INSTITUIR LA CAl'ACITACION EN EL TRABAJO). 

La capücilación y concielllización son la columna verlcbral del cambio hacia la calidad. En ocasiones en 
donde si se da capaci1ación, ésia es inadecuada pues resuha ser un programa independienle desligado de 
la calidad. no in1egrado a la nueva filosofia y que no induce una nueva aclitud hacia el lrabajo y la 
calidad. En estas si1uaciones. generalmenle, el objc1ivo de las áreas que proporcionan la capaciiación es 
cuúntos cursos se dieron, cuúnlos vidt.."<1S se pasaron. sin importas si son cfcc1ivas dichas acciones. 
Adcmils. aunque la capacitación se realice de manera adecuada, ésta no trasciende por que no se han 
modificado las estructuras directivas para que la capacitación sea realmente efectiva. 

En· las cn1prcsas donde no e.xi.sic un programa formal de c~tpacitación y los trabajadores aprenden su 
oficio por medio de otros trabajadores o por medio de instrucciones indescifrables, es necesario tomar en 
cuenta que un trabajador experimentado no necesariamente es un buen maestro, por que puede omitir 
dc1alles que a él le parecen obvios. En estos ctisos el trabajador de reciente incorporadón no se le 
inlroducc en la polí1ica general de la empresa. Es necesario instruir la capacüación mediante n1é1odos 
adecuados que den confianza en el 1rabajador. que el 1rnbajador lenga claro el produc10 que hace y qué 
necesidades de los clientes sa1isface. qui! conozca la empresa y la imporlancia y la imporlancia del trabajo 
que realiza. 

Una forma sencilla de iniciar la capaciiación y comunicación sobre la calidad con los 1rabajadores (sean 
csltls Lle rccic111e ingreso o no). es explicúndoles aspeclOs corno la irnporlancia de la calidad. la razón dc 
seguir cierlos procedirnientos específicos en una operación. y la importancia crítica para la calidad de 
ciertos pasos. Si esto se cmpii.:-za a comunicar de manera participativa a pcqucrios grupos de trabajadores 
de una ntisma úrea se cstarú dando un paso importante para que los trabajadores empiecen a cnt~ndcr 
rcalmentt.! su trabajo. Comunicar, argumentar, involucrar, convencer, y no imponer. 

Un obs1úculo a vencer es la creencia de algunos direc1ivos de que la capacitación esla dirigida a la 
manufaclUra y a los 1rabajadorcs, y no a las úreas adrninis1ra1ivas y a los direc1ivos. Sin embargo, las 
fallas en la mención a clienles. en facluración. en la St!lección de pcrsonal y en la organización y 
coordinación de los miembros de una empresa no es responsabilidad de manufaclura, ni es algo quc hagan 
los trabajadores. Obsiáculos a vencer larnbién In son expn:sioncs como: "Nueslros problemas son 
diferemes ","Confiamos en nueslra experiencia". "La genle aprend<! sobre la marcha". 
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Así , la dirección necesiia formación para aprender lodo lo relacionado con la calidad y eficiencia de la 
empresa , necesita capacitación para entender la variabilidad. No rnás supervisores que dc!\conozcan d 
trabajo que supervisan y que desconozcan la variabilidad al calificar la eficiencia de Jos 1rnhajm.lores de 
acuerdo con un promedio. Es indispens~ble capacitar a los cuadros directivo' para que trabajen por el hoy 
y por el mmiana , lomen las medidas nL·ccsarias para rcs1n1cturnr el íunciorrnn1icnto de la ~n1prc~u y 
distingan lo urgente de lo realmente imporw.ntc. El trabajo de la alta gerencia consi~lc en tomar Ucc.:isioncs 
que repercutan en el futuro de la crnprcsa. no en improvisar soluciones que sólo resuelvan problemas 
inmediatos. 

7. ADOPTAR EL NUEVO ESTILO DE DIRECCION. 

El problema de la compclilividad de las empresas no cslil en los trabajadores ni en los supervisores, el 
problema eslil en la alla dirección de la empresa. Se requiere entonces Je un nuevo .:slilo d.: dirección 
profundamente comprometida con la calidad en la .:mpresa. Tal compromiso· no se logra con buena 
volu111ad, ni activismo, ni con hacer las cosas lo mejor que se pueda. El concepto de líder como persona 
con carisma, guiador de multitudes, solitario buscador incansable de L'Sta1us, úlceras y nL'urosis. C!<ilÚ 

rebalsado. Se requiere comunicación, trabajo en equipo, conocimiento, in\'olucran1icnto, predicar con el 
cjcn1plo, facilitar, guiar. Las organizaciones de estos ticn1pos. rnús que del lidcr solitario e inc.Jisµcnsablc. 
requieren de directivos que desarrollen .:quipos de trabajo, que tengan la habilidad de transferir 
responsabilidades a los dernús. 

El nuevo líder debe <:mpezar por conocer las carac1Cris1icas de los grupos de 1rahajo a dirigir, involucrarse 
en su problcmiuica y aspiraciones', predicar con el ejemplo: e.xigimns puntualidad, seamos puntuales, 
cupaciiación, capacilémonos. ES más fácil in1itar que entender. Es necesario entender el liderazgo como 
un comportamiento ejemplar en la organización: prornover un comportamiento, una actitud basados en 
valores de naturaleza esencialrnenle humana: resp~lo honestidad, compromiso, cspirilu de equipo, aciilud 
de servicio. 

Si los ahos directivos de la empresa, más destacadameme el director general o el presidente. no están 
COll\'L'ncic.Jos y no se involw.:rnn en el proceso de cambio hacia la calidad total. entonces los esfuerzos del 
resto de la dirección serún sólo a medias y el inlenlo por la calidad lOlal pronto se esfumani. Así el trabajo 
por la calidad l<llal es de Indos no se delega: enlre más aha sea la jerarquía o responsabilidad de un 
directivo, más deberá trabajar por la calidad, mayor capacilación requerirá, más compromiso tendrá de 
di fundir lns conceptos de la calidad lolUI, mayor será su responsabilidad de i111egrar y dirigir un equipo 
que ira baje por la cal id ad lol!ll. 

El paso inicial para lograr un nuevo estilo de dirección es permilir que los direc1ivos conozcan el qué, el 
cómo y el con qué de la calidad 101al, para que e.xisla en ellos una refle.xión critica: que .:mpiecen a 
romper la terrible inercia que se refleja en frases como "Aquí siempre las cosas las hemos hecho así" y a 
dejar de ver !odas las diferencias como algo normal con lo que es natural convivir. 

!!. DESTERRAR EL TE:\IOR 

Echar fuera el temor, para que lodos puedan trabajar eficielllemenle para la compariía. Para mejorar la 
calidad y la prnduclividad es necesario que la gente se sienta segura. El cunocimiemo disipa el lemor. La 
genlc tiene miedo de scrialar los problemas por lemor de que se inicie una discusión, o peor aún, de que la 
culpen del problema. Teme que sus superiores puedan semirsc amenazados y se desquiten de algún modo 
si se muestra demasiado audaz o si hace demasiadas preguntas. Terne por el futuro de su compañia y por 
la seguridad de su empleo. Teme admitir que cometió un error, de modo que el error nunca se corrige. 

Para lograr mejorar calidad y productividad es preciso que la genle se sienla segura: el miedo 
dcsaparcccrú a medida que mejor\! la gerencia y a mcdida que los empicados adquieran confianza en ella. 
El miedo tiene un precio terriblemente allo. El miedo eslá en 1odas partes, despojando a la ge111e de su 
orgullo, hiricndola. privúndola de una oportunidad de co111ribuir a la compmiía. Es increíble lo que 
sucede 1:uam.Jo la gcnlc se libera de las garras del temor. 

·2J· 
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<J. ELii\llNAR LAS BARRERAS ORGANIZACJONALES QUE li\IPIOEN TRAOAJAR EN 
EQUIPO PARA LOGRAR LA :\!E.JORA CONTINUA. 

Aunque gcneralmcnlc una cmpn.:sa nace con espíritu de equipo, en el 1ranscurso tic su cxisu:r11.:ia !\C "ªº 
acumulando variahilidack•s, odios. ícudo .... de poder, formas distintas de apn .. •ciar los grandes problcr11<1s de 
la empresa, incomprensión y falla Je cornunicaciún L'lltn: distinta!\ ÚrL'a. La comunicac.iún !'linccra y d 
trabajo en equipo c.h:nlro de dcpar1amcr11os. entre Lkpartamcnlos y entre c.Jifcrcnlcs niveles jcnirquico~. L'!<t 

un ;tspccto indispensable para cumplir con los pu111os que plantea la l'aliLJi.u.J lotal. por lo que no e~ po~iblL· 
que lns individuas, equipos y departamentos de la empresa sigan trabajaru.Jo como centros inc.Jh·iduaks 
paru su propio beneficio con sus paniculares mc1as de prcJductividad. Es necc~ario que las dbtintas Ureas 
1rabajcn corno un lodo por un misrno objetivo: La calidad. 

Una de las mejores formas de empezar a eliminar la~ barreras es mediante el es1ablL·cimiento del principio 
de "la siguic111c parte del proceso es el clie111c", que permita que i.:ada <.Jircctivo, cada trabajador y 1.:ada 
úrea iden1ifiquc sus cliente!'! en el inlerior de la c111prcsa. cs1abk·cicndo 1..:011 ellos una rcladún cliellll.!· 
proveedor, sostl.!nilla por una actitud de respeto. una amplia conumical!illn . y por el auto control y control 
mutuo. Así. partiendo de una justifkaciún fundamentada en la calidad del producto o ~ervicio final. el 
dicllle irllerno establece con precisión quC tipo de producto o trabajo requiere de su proVL'edor interno, 
éste le comunica qué puede entregarle. y a partir de aquí empiezan a trabajar conjuntamente en las 
diferencias y en medidas de autocontrol y control mutuo. De esta manera se <!stará trab<ijando 
sistcmUticamcntc en la satisfacción dl'I diente interno, como una forma concreta y opera1iva <.Je cumplir 
con el el icnlc e.\\lerno. 

i\I definir al el ientc internll corno aquel qu<! se V<! af<!ctado pnr Jo qu<! hace o d<!ja d<! hacer otro miembro o 
área de la empresa. entonces cada nivel jerárquico inferior en la <!mpresa es el cli<!ntc del nivel jerárquico 
inmediato superillr. Por lo tanto, este último dcb<! trabajar para satisfacer a su cliente facilitándole "u 
trabajo. 

La alta dirección tiene un trajo irnportuntc: logrur que los dcpartarncncos colaboren entre si plenamc111c 
pllr Ja calidad. lograr qu<! los departamentos, lograr que los departarn<!nllls S<! preocupen p'.l; no recibir. 110 

hacer y no enviar mala calidud. Es necesario que los dcpariamentos se pregunten el por quC de sus 
probl<!mas d<! calidad hasta llegar a la verdadera causa del problema. no S<! puede continuar atacando 
consecuencias y re~ri111inúndose unos a 01ros sobre los diversos problemas de Ja empresa. 

El derribar barreras es un trabajo difícil debido a las inercias. a la estructuradún de las empresas por 
departamentos y a las rivalidades· personales Cldtivt1das a lravés de los arios, por lo que se debe ver como 
una perspec1iva a mediano y largo plazo. No hay que esperar a que ocurran milagros de la noche a la 
maii.ana. La alta dirección debe trabajar en atenuar algunas Ue las barreras que se analizan las cuales son: 
mala comunicación o ausencia de la misrna: desconocimiento de las metas y misión general de la 
empresa; ~ompctcncia entre departamenlos, turnos ll Ureas, decisiones o políticas confusas y que 
requieren interpretación: demasiados niveles administrativos que filtran la información importante sobre 
la empresa: temor a las evaluaciones del descmperlo: cuotas y norrnas de trabajo; diferencias cnlre 
dcpar1amen1os: celos entre las posiciones y los salarios: rencores personales y problemas interpersonales. 

JO. ELJ:\JINAR LOS LEi\IAS. EXHORTACIONES Y i\IET,\S PARA LA MANO DE OBRA 

El error por parte de la dirección <!n crc<!r qu<! no habria problemas en la empresa si los trabajadores 
hicieran bien su trabajo. tiene con10 consecuencia que casi todos los intentos de mejora de la dirección se 
encaminen a presionar a Jos trabajadores para que realicen un bu<!n trabajo. S<! les presiona administrando 
rcg:.1(10s, cstablcciéndosclcs melas. impt111icndo lemas y e.xhortuciones en carteles, pizarrones. paredes 
múquinas y pisos. Esta formad<! proccd<!r ignora que la mayoría d<! Jos probf<!mas se deben al sistema; 
ignora que un cartd no modifica el siswnw. nu modifica los criterios d<! compras. Jos diseños. los 
métodos dc trabajo o las rclncinnes itHerdepartamc111alc!\. 
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El hitbi1n de hacer énfasis en los rcsuhadns deseados cs1ablcciendo meias nurncncas para la mano de 
obra, en lugar de enrocar la alcm.:iún en los planes y m:ciom.:s para alcam'i.lr los deseos, es equivalente a 
trutar de curar un cnferrnn sólo con hrn:nos deseo~. Un L"artcl no cvila que un trahajat.Jur ~e resbale debido 
al acci1c que hay en el piso. Una cxhurraciún a producir rnús no afila el instrumento de corte que usa el 
trabajador. Hay lemas irnaginativus: cero <lcfcctos, húgalo hiL'll la rrinll'ril vez. P1..•ro ¿como una persona 
puede hacerlo bien a la primera o no 11..·ncr dcfcclOs si el material que rcdhc es d1..•fcctunso' 1icnc mal el 
color. si su múquina cslú estropeada. o los instrunientos Uc mcdicic"ln no son confiables. 

Si se quiere mejorar Ja calidad y aumentar 1<1 producti\'ic.Jad, no se dd1c confundir el cfcclo con la cau~a. 
El cfccw: Los trabajadurc!-i ticth!n bajo~ indices de producti\'idad: la causa: los sistemas de con1pras, 
c.Jiserlo, producciún. orga11izaciú11 y comunicación son dcfil'icnles, los trabajadores están maniatudos por 
los sistemas, ellos lo único que han hecho t..'S adaptarse a una empresa mal dirigida. Lo que se debe hacer 
es replantear el íuncionamiento de la crnpn:!-ia. 

Replantear el funcionamiento e.Je una empresa implica un csíuerzo importante por parte de la dirccciún, 
por lo que es frecuente que las propuestas de n1ejora mús superficiales que se orientan a motivar a los 
lrabajadores y a exhonarlos a que 1rabajen por la calidad, tengan una mayor aceptación en los medios 
adrninistrat ivtJS, 

En lugar ue lemas. lo que necesita es oricniacton y capacitac1on. El 1rabajo e invnlucrarnicmo con los 
problemas que 1iencn los 1rabajadores debe sustiluir a las e.xhnnaciones. En vez de metas arbi1rarias de 
produc1ividad para la mano de obra. mé1odos y planes que aiaquen de raiz los problemas que causan la 
baja produclividad. 

11. ELli\llNAR LAS CUOTAS NUMERICAS PARA LA MANO DE OBRA 

Lus cuotas u otros es1úndares de trnbajo tales como el trabajo diurio calculado o las tasas. obstruyen la 
calidad quizús mús que cualquier otra condición de trabajo, la gerencia fija expresamente un estándar de 
trabajo allo. con el propósito de descariar a la gente que no puede cumplirlo. Cuan<lo las cuuHts se fijan 
para :os que pueden cun1plirlas, la desmoralización es mayor aün. Por otra parte, una vez que los 
lrahajadorcs han cumplido sus cuotas del dia, dejan de trabajar y andan por ahí sin hacl.!r mayor caso has1a 
el final uel turno. Un es1úndar de 1rabajo apropiado definiria lo que es y In que no es ac<.:plable en cuan111 a 
calidad. 

Lo mismo es vúlido para las metas numcncas que k fijan a la gerencia. Con mucha frecuencia una 
c.:ornparlia resuelve i11ve111arsc tales rnctas sin plan alguno. Una reducción del 10 por dento cn los costos 
de garantía para d siguiente arlo, o un aumento c.Jd 1 O por ciento en las vt..•otas o un incrernento del .1 por 
ciento en la produl'tividad, cstas son metas desatinadas . Un sis1cn1a que fomenta una atmósfera de 
receptividad y reconocimicnto resulta mucho 1nús cunvcniL·nlc .que uno que mide a la gcnle según las 
cantidades que produce. La alternativa es proporcionar una buena supervisión que haga énfasis en la 
calidad, que pueda detectar por medio de 01é1odos objetivos y pcqucrlos monitoreos cuúndo un trabajadnr 
eslú dentro del sistema y c.:uúndo es un 1rabajadur especial. E~tos monitoreos n .. •flejac.Jos en una carta de 
control pueden evaluar objetivamente la evoluciún c.Jel desempcllt> de un trabajador. Los índices. los 
incentivos y el 1rabajo a dc~tajo son manifestaciones de la incapacidad de ...:mnprcnder y proporcionar una 
supervisiún adecuada . La tarL~a de la dirección no es aplicar 1al medida. sino llevar a ~abo un programa 
de mejora de la calidad con sabiduría y liderazgo en todos los niveles de m~111du, que busque el 
incrcrnen10 de la prouucli\'idad y la eficiencia media111c la mejora conlinua uel sisiema de producción, y 
que proporcione una nueva supervisión que pern1ita, entre 01ras cosas. eliminar los cstúndares de 1rabajo 
paul~1linarnentc. empezando a cxperin1cnlar a pcqucfrn escala primcran1cnlc . 

.... ¡ 
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12. ELIMINAR LAS BARRERAS QUE PRIVAN A LA GENTE DE SU DERECHO A ESTAR 
ORGULLOSA DE SU TRABA.JO. 

El demen10 vilal del individuo es 1rabajo. Qué lamentable es encontrar abundancia de obrcms. cmplcadm 
y dircclivos que no se cncucnlrnn orgullosos de su lrabajo. La razún fundan1c111a de ello es la 
clcshumanizaciún de los centros producrivos: la mayoría de las empresas \'icron por a1lo~ a lu~ 
lrabajadores, a empicados y directivos como objetos. y así se les trataba. Los trabajadores no "lll 

partícipes de los problemas ni aspiraciones de las empresas: ellos sólo reciben órdenes cuníusa,. Ello' no 
pueden opinar ni participar para n1cjorar su trabajo: sus problcn1as laborales, personales o familian!!'I a 
nadie irnponan en la empresa. 

Los equipos. las hcrra111icn1as, los materiales, la capacitación la tonrn de dccisionc!'i, d disc1iu Uc los 
sistemas y los métodos e.Je trabajo impiden al trabajador hacer un buen trabujo, y t:sto se convierte en una 
fucnlc ele insatisfacción. La calificac:il>n anual de actuación y los cstánc.Jarc5 de 1rabajo generan 
insatisfacción por el trabajo. l lay que eliminar estas barreras. Cuando una persona se sicnlc lJtil en ~u 
trabajo. csiarú orgullosa. Hay que recordar que toda persona puede contribuir a mejorar la calidad. 
siempre y cuando se le den las herramientas y el estimulo para hacerlo. 

Un aspecto fundamental para restablecer el orgullo es buscar que lodos los empicados sean par11c1pes. 
paulatinamcnlc. ele la razún de ser ele la empresa, de sus aspiraciones y de la responsabilidad diaria por la 
bí1squeda de una empresa mejor, que implique más calidad de vida para sus miembros. El trabajo en 
equipo para dirigir d rumbo ele la· empresa, la asignación de las responsabilidades y la rcdeíinic.:ión de 
tareas es fundamcrnal. Si algo· va a caracterizar a las empresas del siglo XXI es que van a ser una 
comunidad de individuos que 1rabajen L'll armonía. 

IJ. ESTIMULAR LA EDUCACIÓN Y LA AUTOi\tEJORA DE TODO EL MUNDO 

La transformación hacia la nucvu filosofía debe girar en forno a personas que mejoren continuarncntc MI 
educación. que tengan una más amplia percepción de la realidad. No sólo es necesario que a las personas 
se les proporcione capad1adón sobre aquellos aspectos nlás dircctan1cn1c ligados a su trabajo y a la 
calidad. tarnhién se ncccsi1a cslinudar su educación y muomcjora sobre aspectos mús variados que 
contribuyan a formar un mejor individuo con n1ús conocimien1us. No olvidemos que la riqueza y 
prosperidad de una empresa estú directumente ligada al conocimiento de sus empicados. Seria deseable 
que codos los miembros de la empresa cMuvicran pcrmancn1crncntc llevando lecruras relacionadas con el 
lrabajo. la vida y el acontecer cotidiano que permitan más reflexión. necesaria para la creatividad y la 
innovación. 

La automcjora debe considerar que es imprescindible contar con gcnlc preparada. Los directivos. mandos 
medios. y supervisores deben estar mcjorunc.Jo su educación mediante cursos, lecturas, charlas, ctcétcra, 
Clln lo que estimen posibilidades de mejorar su percepción de la realidad de la empresa y su gente. 

1-l. GENERAR UN PLAN DE ACCION PARA LOGRAR LA TRANSF'ORi\IACIÓN 

Comprender la importancia de la calidad y la productividad es sencillo, lo que no es tan fácil es ser 
consec.:ucnle con ello, ya que para esto último es necesario vem.:cr inercias, resistencias al cambio y estilos 
de diferencias arraigados profundamente cn la empresa. El conocimiento la necesidad y la comparación 
son armas fuertes para lograr que 'en la empresa se inicie un plan de acción. Actuar es el requisito 
indispensable para el cambio. La transíormación hacia la calidad no es trabajo de un mes. ni de un año: es 
tarea permanente. por lo que se requiere que lns directivos se comprometan con la nueva íilosoíia. El 
primer paso para ello cs que la conlllcan y entiendan con detalle. El cambio debe ser planeado y 
ejecutado con la participaci<in de la al1a clirccción. incluido el director general. La íilosofia del ciclo de 
Dcming puede ser usada para poner en nrnn:ha el cambio hacia la calidad o para buscar la mejora en 
cualquier etapa. Es necesario que un grupo e.Je personas de la compariia entienda claramente los lrecc 
puntos anteriores. para que así puedan conformar un grupo dircc1ivo que guíe Ja mejora continua de la 
calidad. Este grupo debe poner princ:ip:il atención en la eliminación de los obstáculos más importantes 
para alc:111zar la calidad wtal. 
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111. 3 COSTOS DE CALIDAD. 

A los costos originados por las c.Jcficicncias en produc.:tos y procesos se les conoce ...:un10 cw .. tos tic no 
calidad o de mala calidad. Un conccplo aún rnús general es el de costos de calidad. que incluye a los 
costos de no calidad y a los costos originados en la empresa por asegurar que los produc1os tengan 
calidad. La mala calidad signifii..:a una utilizaciún c..h.•ficicruc de los recursos financiL·n1~ v hu.manos con lo 
que. cn1rc más deficiencias y fallas se 1c11ga, los costos por lograr calidad y los coslo~ pc;r no tener calidad 
scrún mils elevados. 
Los costos de calidad se pucd1..•11 clasificar 1..·n coslOs de prcvcnciún, de cvalum.:iún. por fallas i1w .. ·r11a!'I y 
por fallas i:x1i:rnas. 

;.. Costos de prcvcnciún. Son uqucllos en que incurre una empresa, destinados a evitar y prevenir 
errori:s, fallas, di:sviacioni:s y/o clefcc1os, duran1e i:ualquier i:lllpa del proci:so de producción y 
ad111inis1ra1ivo. (12) 

:.. Costos ele ev11luacií111. Son los coslos que incurre la empri:sa, di:s1inados a medir, vi:rificar y evaluar 
la calidad de los materiales, partes, elememos, produclos y/o proci:sos, así como para manii:ni:r y 
conlrolar la producción dentro de los niveles y especificaciones di: calidad. pri:viamcnte plani:ados y 
i:slabli:cidos por el sistema de i:alidad y las normas aplicables. ( 12) 

;. Costos por fullas internas. Son aquellos costos resullado de la falla, di:fec10 o incumplimien10 de 
los registros i:s1ablecidos di: los ma1i:riali:s, i:li:mi:nlos, parii:s, si:miproductos, produc1os o servicios. 
y cuya falla y/o di:fi:clo i:s dcii:ctada dentro de h1 i:mpresa anti:s di: la i:ntri:ga del producto o servicio 
al el ii:n1e. (12) 

:;... Costos por fallas externas. Son los costos resullado de la falla, dcfi:cto o incumplimiento de los 
requisitos de calidad establecidos y cuya exisii:ncia si: poni: de manifii:sto di:spués de su i:mbarque y 
i:n1ri:ga al clicnli:. (12) 

Costos de Calidad 

COSTOS DE PREVENCION 
a) Planeación, establecimii:nto y nrnntenimii:nto del sis1i:111a di! calidad. 

b) 

e) 

d) 

i:l 

f} 

g) 
hl 

El estabkcimii:nto por parte di: la Diri:cciún de Con1rol A1111osférico de México S. A di: C.V 
tic establecer los contactos de consullorias de ascsorarnicnlo para determinar la Crt!ación de 
su sistema de asegurnrnicntn de calidad. 
El rna111i:nimii:nto ri:qucridu cada si:mi:stri: para si:guir man1cnicndu el certificado di: 
cerl ificadón por parle de la firma SOS. 

Elaboración y revisión de las especificaciones. los proci:dimienlos y las instrucdones de 
trabajo. 
Estos son revisados por cada uno de los ri:sponsabli:s de cada úri:a cuando así sea requerido 
haciendo las adecuaciones necesarias para maxin1izar sus procesos~ 
Control de proceso. 
Se han creado difcrenii:s candados para lograr tener un mi:jor control del proceso al inicio 
como al final di: i:sle y lli:gar a la satisfacción del clil!nti:. 
Instrucción y capaci1ación del pi:rsonal. 
La capaci1ación es ri:cibida duranlc y después del ingreso de cada individuo a esta cmprcsa. 
Evaluación de proveedores. 
La evaluación de provci:dori:s criticos i:s ri:alizada por i:I úrea de adquisiciones la cual i:stún 
cslablccidos. \' la forma de evaluación · 
Adquisición di: i:quipo di: mi:dición y prui:ba. 
Di: igual mani:ra la jefatura de adquisiciones 1icne el procedimiento de comp'rade estos 
i:qu1pos. 
Servicio al cliente (no aplica) 
Auclitoria:-i del sistema de ~alidlld. 
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Las audilorias de calidad son programadas de acuerdo al estado de importancia de los 
hallazgos obtenidos dur:ulle d proceso de estas en tiempos y formas establecidos, 

i) Conservación y calibración ele i:quipo de medición y prueba. 
Estos servicios son subcontraiados los cuales quedan a la responsabilidad dd subcontratisi.1 
Ja cual esta pr~viamcnlc evaluado. 

COSTOS DE E\'ALU,\CIÓN 
a) Inspccciún y pruebas finales, en proceso o recibo. 
b) Laboratorio de inspc•cciún medición)' prueba. 
e) l\.1utcrialcs e insumos para inspc<.:ciorH.!S y pruebas. 
d) Pruebas de campo 

COSTOS POR FALLAS INTERNAS 
Desperdicios (de materiales. insumos. recursos humanos generados por fallas y defectos). 
subutilizados de equipo, reprocesos, reparaciones, reinspecciones, consultas técnicas con 
personal de la empresa, consultas técnicas con personal especializado, eliminación de rechazos. 

COSTOS POR FALLAS EXTERNAS 

Atención de quejas tic clicnw, servicios de garantia, devoluciones, costos de imagen, pérdidas de 
venias. cus1igos y penalizaciones, juicios y demandas. seguros. 

Mnln callclnd = lnelicicncins • Rcproccsos 
Equivocaciones Desperdicios 

lnspccciiin cxct'Sivn 
Gastos por fallas 

Clkntcs insatisfechos • i\1iis costos 

• Menos compctith·idacl 

Con mala calidad. no se puede compelir en calidad ni precio, menos en tiempo <.le entrega. 
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111. -1 IS0-9002 

20 REQUISITOS DE LA NORl\IA ISO 9002 

-1.1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 
;.... Poli1ica de calidad. 

Ddinir y documenlar la poli1ica ue calidad, obje1ivos y su comprombu. 
TmJa la urganizaciún debe en1cndcrla. implemcnlarla y man1cncrla. 

4.1.1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION 
~ Definir la organización . 

Gusta\·n Mclo Pcrcz 

Definir la responsabilidad e inlcrrclaciún del personal que par1icipa en las actividades. que puedan 
afeclar la calidad. 
Propun.:iomtr los recursos necesarios y d personal de inspección y auditorias. 
Definir al represen1an1e ele la dirección, con la au1oriclad necesaria. 
Revisión por panc ele la dirección del sis1c111a el" calidad. 

-1.2. SISTEMA DE CALIDAD 
;.... Es1ablcccr el sislcma de calidad. 

Preparar el manual de calidad. 
Preparar proccdirnicn1os dd sistema de calidad. 
Que cs1én implementados efectivamente. 
Plancaciún de la calidad. 
Como se cumplen los rcciuisitos. 
Se iden1ifiqucn y adquieran los C<llllroles y equipos. 
Identifique lus vcrific;tciuncs en las etapas apropiadas en la realización del producto. 
hJl!nlificaciún de los rcgiMros de calidad. 

4.3. REVISION DEL CONTRATO 
;.. Desarrollar prrn.:cdimic1Hos para: 

La rc\'isii"m de contralo que aseguren : 
Qul! los rl!qucri111ic111os del el il!nle 'e definen y documc111an. 
Que en pelidón vcrhal los n:quisilos son acordados previo a su aceptación. 
Que se resuelvan las diferencias c111rc la oferta y contrmo. 
Qul! se verifica la c;ipaciclacl de la empresa para su cumplimiclllo. 
Los cambios a los contratos: 
Se identifican y se establece corno se transfieren a las ureus internas 
Se ma111cnga11 los rc.gis1ros de la revisión. 

-1.-1. CONTROL DE DISEÑO 
:;.. Prnccdimicntos drn.:umcniados para controlar y verificar el diseño del producto (NO APLICA). 

-1.5. CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS 
,. Proccdirnicrllos para el co111rnl de dncun1cntos y datos. 

,\probar y rc\·isar los docurncnll>S y datos por personal autorizado pru,vi~ a .Su emisión. 
Elaborar una lista macs1ra. · · 
Eslén disponibles por el personal que los aplica, rclirnnclo los obsolc1os. 
Con1rolar lns cambios y modificacionl!s: Manual d!! Calidad, "Procedimie111os; Instrucciones, 
Formams. 

4.6. ADQUISICIONES 
:,... Prnccdimicrllos para que los productos adquiridos. estén conformes con los requisitos especificados. 

Evaluar y seleccionar proveedores y aplicar un control de suministro. 
Los docun1c111os de ...:urnpra con la infurnmción necesaria. 
Si aplica. lo~ producws en las in,ialaciones del proveedor. 
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4.7. CONTROL DEL PRODUCTO PROPORCIONADO POR EL CLIENTE 
', Cuantlo sea aplicablc docurncntar proccdimicn1os para la: 

Verificación, almacenamiento y niantcnimiento adecuado de los productos proporcionados por el 
clic•nte. 
Cualquier producto perdido, claliado o inadecuado para su uso, debe registrarse y dar a.viso al cliente. 

-1.8. IDENTIFICACIÓN Y RASTRE:\CllLIDAD DEL PRODUCTO 
;.. Cuando sea aplicable elaborar procedimientos. 

Para identificar por medios adecuados, al pro<luc10 desde la recepción lmsta su entrega e inswluciún 
abarcando todas sus ctapa!-i de producción. l'ntrcga e instalación. 

4.9. CONTROL DEL PROCESO 
¡... Idcntiíicar y planear los procesos de fabricación. instalación y servicio. 

Se llevan bajo condiciones adccuaUas, tales con10: 
Procedimientos, documentados para producir, instalar y dar servicio. 
Equipos de instalaciún, servicio adecuado y ambiente laboral apropiado. 
Cun1plir con las normas y códigos de referendo. 
Corllrolar )ns parúmc1ros dL'I prtH.:csu y características del producto. 
Aprobación de los prrn:csos y del equipo. 
Incluir los cri1crios para la ejecución del 1rabajo. 
rv1an1cnirnicnto al equipo de producción. 

4.10. INSPECCION Y l'RUEl3AS 
,. Procedimientos drn.:urncnt<1dos para la inspección y pruebas de acuerdo al plan de calidad y/o 

procedimientos. 
Inspección y pruchas de rccibu. 
Inspección y pruebas en proceso. 
Inspección y pruebas finales. 
Registro de inspección )' prueba. 

4.11. CONTROL DE EQUIPO DE EQUIPO DE INSPECCJON. MEDICION Y PRUEBAS 
,. Procedimientos documcnt::1dos para controlar, calibrar y rnuntcner los equipos de inspección 

medición y prueba. 
Los procedimientos deben incluir: 
Determinar las metliciones. 
Identificarlo y calibrarlos. 
Dcíinir como se calibra. 
Identificar el estado de calibración. 
~lantener registros ele la calibración. 

4.12. ESTADO DE INSPECCION Y PRUEBA 
,. llkntificación del estado de accpración o rechazo por medios upropiados que indiquen la 

conformidad o no conformidad dl!I producto. 
l\lantcncr el estado durante la producción. inst~llación }'servido. 

4.13. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME 
,... Procedimientos documcnwdos para evitar d uso u instalación no i111cncionado de los productos no 

COllftlrlllCS. 
Los produclos no conformes se deben identificar. documentar, evaluar, segregar (cuando sea 
practico). disponer y avisar a las úreas involucradas. 
Definir quien tiene la rcsponsabil id ad y autoridad para su disposición. 
Rcproccsar. 
Aceptar por concesión. 
R•,clasificar. 
P.eclwzar. 

.JQ. 
TESIS CON 
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4.14. ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 
,. Procedimientos documentados para implantar acciones correctivas y preventivas. 

Sobre acciones cnrrccrivas: 
Manejo efectivo de reclamaciones de los clientes. 
Investigar las causas de las no conformidades. 
Sobrl: acciones prcvcn1ivas: 
Uso apropiado de la inforrnaciún. 
Determinación de los pasos necesarios 
Someterlas a la dirccciün . 
Asegurarse que ambas acciones son implementadas y efectivas. 

4.15. MANEJO, ALMACENAMIENTO, EMPAQUE, CONSERVACION Y ENTREGA 
;,.. Proccdi1nicn1os documentados para el manejo, almacenamiento, empaque, conservación y entrega de 

productos. 
Manejo con métodos y medios necesarios. 
Alrnacenamierllo en úreas definidas y locales adecuados, comprobar el estado a intervalos regulares. 
Que rnalCrialcs son utilizados para el empaque embalaje y marcado. 
rv1étodos apropiados de conscrvacit111. 
Métodos de entrega. 

4.16. CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD 
;;. Proecdimientos documentados para identificar, conpilar, codificar. accesar, archivar, alnweenar, 

conservar y disponer los registros. 
Demostrar que los rcqu isi tos se cumpl icron. 
Incluir los rcferenies a los proveedores. 
Los registros deben : 
Ser legibles, alrnacenados y conservados, estar en un lugar que prevenga su daiio o perdida. 
Definir el tiempo de conservación. 

4.17. AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD 
:;.. Procedimientos documentados para auditorias internas. 

Elaborar el programad<.: acuerdo a la irnporiancia. 
Efectuadas por personal indepcndiente al úrea auditada. 
Los resullados d<.:b<.:n documcrllarse y transmitirse al área auditada para que aplique las acciones 
correctivas. 
En las actividades de seguimiemo se deben verificar la efectividad de las acciones correctivas y 
rcgistrarlus. 

4.18. CAPACITACION 
,.. ProcedinlÍcntos documentados para detectar las necesidades de capacitación y capacitar a· todo e~ 

personal. 
El p<.:rsonal que ejecuta tareas asignadas de manera especifica debe estar calificado en base a su 
educación. capacitación y/o experiencia adecuadas se requiera. 
Los registros de la cupaciiación deben mantenerse. 

4.19.SERVICIO 
,. Cuando el servicio postventa sea un requisito especificado. se requiere proccdimiemos documentados 

para realizar este servicio y para verificar e informar que dicho servicio cumple con tales requisitos 
(NO APLICA). 

4.20. TECNICAS ESTADISTICAS 
,. ldcrllificar las necesidades de utilización de técnicas estadísticas pare el establecimienio, control y 

verificación de: 

..... -,.,·. 

La capacidad del proceso. 
Las caractcristicas dd producto. 
Elaborar proccdimienios documentados para implantar y controlar la aplicación de técnicas 
c~tadi.:Jric:.!s idl.!ntifif:adas, gráficos x-r. histogruma. c.Ju~m cfC..:to. 

·ll 
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11 DESCRIPCION DEL PRODUCTO QUE CUBRE EL MANUAL 

CONTROL ATMOSFERICO DE .MEXJCO. S.A. DE C.V. Y CONTROL ATMOSFEIUCO 
DEL ESTAJ>O DE Ml':XJCO, S.A. DE C.V. (C.A.M.S.A - C.A.E.M.S.A.), ES UNA El\1f'RES1\ Df: 
11\ 111\llSION ECOLOGICA DEL GRlJPO PROTEXA. ESTA EMPRESA SE CONSTITUYE EL DIA 
29 DE JUNIO DE 1992 PARA ADMINISTRAR Y OPERAR MACROCENTROS EN EL /\REA 
l'vlETIWl'OLITANA DE LA CIUDAD DE MEXICO. ACTUALMENTE SON 7 E"i 
r:t INC'l(lNAM IENTO. 

LOS MACROCENTROS ENTRAN EN Ol'ERACION A PRfNCIPIOS DE 1993 Y TIENEN 
COMO FIN. BRINDAR EL SERVICIO DE VERIFICACION VEHICIJLAR DE E~vllSIONES 
CONTAMINANTES A AUTOMOTORES DE COM13USTION INTERNA DE USO INTENSIVO QUE 
CIRCULAN F:N LA CIUDAD DE MEXICO Y 18 MUNICIPIOS CONURBADOS DEL ESTADO DE 
MíóXICO. ASI COMO LOS DE lJSO PARTICULAR. 

POR DISPOSICIONES OFICIALES A FINALES DE 1995, LOS MACROCENTROS SE 
DENOMINAN VERIFICENTROS Y CON ESTE CAMBIO SE INCORPORAN NUEVOS SISTEMAS 
DE SEG! IRIDMJ, CON LO CUAL SE PUEDE 13RfNDAR UN SERVICIO DE MEJOR CALIDAD. 
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CO:\ll'IH>i\llSO l>E LA l>IHECCION <IENEHAL CON l..<\ FALll>AI> 

1 ;\ lllRITl'ICJN Cil:Nl'.R1\I. lll' t'Mv1SA CAUV1Si\. s1: C'OMl'IWl\11''11' ·\ 
l'IH 11'< IR! 'll >NAH lC 11>os L< >S Rl:L'IJl{SOS l\·1/\TERl/\l.ES. FIN/\NCIERllS Y 111 IM/\N! >S l'/\I{,.\ 
11 •<il(:\H 1 i\ ll\11'1 l'A11'Nl:\l'lílN Y Fl INC'lílN.'IMIENTO EFIC/\7 l>FI. SISTE~M 11F l'·\I lll,\ll 

1\SI MISMO SI: ('OMl'IWMETE /\ IMl'l.EMENT/\R Y MANTENER l./\ l'OLITlt'i\ lll 
l 'i\1.11 lAll l'.N TOllOS SI IS NIVFl.ES. F1. DIRFC'Tfll{ rn:NFR/\I. EST1\lll.FCT SI I c·c IMl'R! 11\llS! 1 

l 'l IN 1./\ /\l ITOR lll/\ll Y CON l.US USU/\R IOS DI: \llGI LAR CJUE SE PROVEA UN SER \llt'IU l>l" 
\'FRll·ll '/\t'll >N Vl'.llll'l 11./\R DE C/\l.11>/\D Y CJllE SE CUMPLA CON LOS RE<)UISITllS lll: 
e t\ 1 1IJ.'I11 F ST.I\ ll I H' l!JOS. 

\TENTAMIONTIO 

'\ \ ( \ \ / 
' ·• ,14\·" 
'---":·· \ 

\ .\ 
EL IHlrnCT.OH GENF.l~AL 

\·\ 

~\ 

< 'i\l\1S/\ - C/\FMS/\ ESTABLECE OlJ" L1\ l'OLIT!C/\ DI: CALIDAD ES ENTl:N!Jll)1\ 
ll\11'1.1\NT1\I l.!\ Y M/\NTFNllJ/\ MEDIANTE CURSOS DE DIHISION EN El. SISTEMA IJF 
< '1\1 11 !1\1 l. Sil il lll·:NllO 1 IN CONTl:NIDO DE TOl'!COS Y l lt\CIEN DO EV ALI J/\CIONES llE l.C >S 
~11SM! >S 1\ TCllHl l'I l'F.RSON/\I. DE LA ORGi\NlZAf'ION. 
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UNAM ENEPARAGON GustuH1 !\lelo Pércz 

.t.1.2 OIH;i\NIZAC'l01' 

.t.1.2.I IH'.Sl'ONSAllll.llMI> Y AllTOIHIMI> 

\ < 'CINTINI l¡\( 'I< IN Si' l>H'INI'. l.A RESl'<lNS/\lllLllJAIJ. AUTORIDAD E IN'I LfU{l'l./\t'I< lN lll 1 
l'l'llS< lN..\I 1,1111: t\11MINISTI{,\. IU'.AI l/A Y VFRIFICA FI. TRAllA.IO <,ll iF Al:IT'I A ,\ 1 ;\ 
< '1\l .lllAI l. 1'/\H'l IC'l ll .ARMl:N'I F l'Al{1\ El. l'FRS<JN1\I. ()1 lf' NITESIT/\ l.A l.llll:R'l 1\1 l 
!llHit\Nl/1\<ºl<INl\I Y All'l()Rlll1\ll l'/\Rt\: 

,.\¡ INlt'l1\I{ AC'l'IONl:S l'ARA PREVENIR l.;\ OCURRENCIA DE NO CCJNFOIU.1fll1\lll:S 
ll l'.1 AC '1< lN1\I lt\S < 'ClN l'I. l'IHlf)l IC'TO. El. l'IH H'ESO. Y 1'1. SISTEMA DE CAl.I DAI>: 

fil lllENTIFlt'1\R Y RECilSTRAR ClJAU)LJIER l'IWBLEMA RELACIONADO AL l'IWflll('T<J. 
l'IWC'i'S(J. Y SISTl:MA DE CALIDAD (f'SCl30l: 

!') INICIAR. RECOMENDAR O PROPORCIONAR SOLUCIONES A TRAVES DI: l.OS 
! 'ANAl.l'.S 1)1:Sl<iNi\l>OS: 

ll) Vl(RIFIC'i\R l.A IMl'l.ANTACION DE LAS SOLUCIONES: CONTROi.AR EL PROCESAl>O 
l'C lS'l'l(IU< lR. ENTIU'.(iA O INSTAl.i\CION DEL l'l~ODUCTO NO CONFORME. HASTA Ql JE l.A 
1 >EFlt 'l l~Nt'IA O l'ONIJICION INSATISí-' ACTORIA SE HA Y/\ COR REGIDO (PSC'204 l. · 

RESl'ONS/\BILll>Al>ES lll~L l'El~SONAL QUE AFECTA DIRECTAMENTE LA CALll>AI>. 

IH:Sl'ONSAlllLlll/\l>ES llEI. n11mcrcm c;ENERAL 

• IWFINi' LA l'STRATE<ilA PARA l./\ C'/\l.lllAD. 
• IUl'.IWE IU'I .ACIONl:S 1'11111.IC/\S CON LAS AUTORIDADES. 
• Rl'Vl<;i\ 1i\S1\<TIVll)¡\IJl'S T>E rll'ERACION DE LA EMPRESA. 
• MONITCllffA l./\ EFITTIVID/\D DEL SISTEMA DE CALIDAD. 
• AllMINISTR/\ RITI ll{S( lS l'J\l{i\ EL SISTEMA DE CALIDAD. 

IU:Sl'ONSABILlllAl>ES DE LA SECRETARIA DE LA DmECCION GENERAL. 

< '<H >IWINA INí-'OIUvlACION Rl.'Cflllf)/\ POR LA t\tJTORIDAD ECOJ.O()ICA. 
lffl'<llff¡\ ¡\ l.i\ nmF.ICION (iENERi\I .. 

1rnsPONSABll.IDAI>ES DEL GERENTR DE CONTIWL INTimNo 

• l'.ll'RC'I~ l'I <'<lNTR<>I. 1\DMINISTR/\TIVO EN VERIFICENTRÓS. 
• ( '< lN/IU lL DI l./\S Al)C)I JISICIONES. 
• CONTROi. lll l. Dl~l'Alni\MIONTO .IURIDICO. 
• lll'l 1nRT1\ /\ .A IJIRH'C'l<>N CIENERAL. 
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UNAM ENEPARAGON Gustan• l\lcln Pérc:r. 

JH:Sl'ONSABll.ll>Al>ES l>EI. í ;1mENTE l>E Ol'El{ACIONES 

• <'ClN'l l{Cll lll' 1.A <ll'l IC<\l'l!IN lll.<\IU.<\ 1>11.!J<; Vl'RIFl<TNTIHlS 
• r ·e lNl'Rr ll. lll·: l.A <'< H llWINACION lll: Ol'l·:R1\CIONES. 
• 1·1 lN'l'Rl.ll. llF l.A CUOHDINACl!IN DE SISTUvl!\S. 
• < 'l IN 1 l{C ll lll· 1 .<\ ('(HllWIN1\('IC lN l>F MAN1TNJ!'v11FNTC l. 
• l{l·:l'lllfl,\ !\ l.1\ lllHH'('l!lN CiF.NEHAI .. 
• l{l·:1'1ff<;FNT1\NTI· l>I: l.i\ lllHFC!'lnN Cil'NlºRAI. DFNTRO DEI. SISTEMA 11E C'<\llll.<\ll 

RESl'ONSABILll>Al>ES l>EL <;1mENTE DEL SISTEJ\lA l>E CALll>AI> 

• <·e 11 ll{lllN1\ 1 .<\<; ·\C'TIVIDAf>F<; DFI. 'il"TF"-1A DI:' C'Al.líVd). 
• Rl'.l'!lHTi\ Al. HEl'RESENT;\NTE DE LA DIRECCION l.OS RESlJLTAD<>S IJE l.i\S 

Al JDIT< lH li\S INTl'.RNASt l'SC 1401. 
• 1'11\Nl·i\ Y l'RCl(il{t\rVli\ l.1\S 1\llf>IT<>RIAS INTí'.RNi\S Dl'.Ci\l.IDAll. 
• l 'OClRl>INA l.1\S ACTIVIDADES DE CAl'i\CITACION. 
• t'OOl{I >IN!\ l.!\~ 1\l'TIVll"Ji\IJES IJE LUS AUDITORES INTERNOS. 
• Rl'l'<>HT<\ !\ l 1\ l>llff('('lílN <iFNEH.<\I.. 

1rnSl'ONSABll .lll!\l>F.S l>F.I. <amENTF. HE COMEHCIALIZACION 

• 1\Tll'Nl>I: Hl·:l'l.i\1\1/\CIONES Y SUG"RENCIAS DE USUARIOS.(l'SC4UO) 
• l'.FITTll1\ 1\l"l IVIDAl>F.S DI' l'IWMOCION DEL SERVICIO. 
• Rl'l'!lW1'1\ i\ 1.A llll{l'CC'l!lN riENERi\I .. 

IU:Sl'ONSAlllLll>i\l>ES DEL c;El{ENTE DE HECUl~SOS HUMANOS 

l '< H llWI NI\ 1 .<\S 1\C "1'1 Vll>i\I >f'S DE R ECLl ITi\M 1 ENTn Y SELECCIÓN. 
SI ll'l'RVIS1\ l.1\S l'l.ANTll.1.AS DEI. PERSONAL AlJTORl7.AIJO. 
Sl 11'1,l{VISA 1.A Al'l.ICJ\t'IÓN DEL SISTEMA DE CALIDAD EN RECURSOS llUMAN!lS. 
R l'I'< lln'i\ 1\I llllU'.CTnl{ rn:NERAI 

IU:Sl'ONSAlllLlllAl>ES DEL COOIH>INAl>Ol{ .IURIDICO 

• ! '! lN'I Al TC l ! '! >N l .1\ 1\ l IT< llU DA fl. 
• 1{1:1'< ll{Ti\ 1\I. <iEl{l'.NTE 1>1: CONTROL INTERNO. 
• < il'S 11! >N1\ l{f'S!lll IC'IONl'S ANTE l,A 1\1 ITOR ll)AD. 

ln'.Sl'ONSABILll>AllES IJEl..IEFE l>F. AIH)IJISICIONF.S. 

• l'Rr >VI'.!: l'R<ll>l lt'T<>S Y SEIWICIOS EN TIEMPO. COSTO Y CALIDAIJ. 
• l'H< >Vl·:F l'R! llll IC'l'OS Y SERVICIOS i\PECiADOS A 1.0S REülJISITOS Dl~I. SISTEMA DP. 

<'Al.lll1\IJ <l'SC'XOI ). 
• Rl'.1\I 11.r\ 1 1\ l'H< lC.il{1\tvl1\CION 1' J\1{1\ LOS SERVICIOS DE CAUBRJ\CI< lN DF 

1\11< ·1~1 lll1\N! ·.\<;Y r ll',\Cl"-ll'TR!'lS. 
• l '( >NJ,.1 IU ll Y IU-:< ilS'I R!lS lll' SlJllCONTRATISTAS 
" 1{1·.I'< ll{ 1.·\ i\1 ·<il'l{l'.N IT 1>1: t'ONTROL INTERNO. 
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IH:Sl'ONSABll.ll>AI>ES I>EL COOIWINAl>OI{ I>E OPERACIONES 

• l 'f lN 1 I« 11 lll· 1 -'" < ll'l'R 1\t'I< lNFS TH'NIC'AS l:N VFl{I FIC'ENTR<lS 
• SI 11'1'1{ VJSA l.A l·:.11-:CllC'I< >N l>I·: l'ROCl~DIMIENTOS I' INSTR 1 i('t'I! lNl:S 

C'< ll{l{l·SI'< lNllll'NTl;S llEI. SISTEMA l>I·: CAl.IDAD. 
• lffl'< ll{'f A Al <il'RFNTF l>E <>l'Ff{A('l<lNFS. 

10-:Sl'llNSAHll,lllAllES llEI, CllORlllNAllOR llF. MANTENll\1IENTO 

• SI ll'l:RVISA ¡\( TIVllJAlll:S DI:: PINTURA. PLOMERIA. ELECTRICIDAD. Sl 11\llNISTRO 1 >E 
Allff .. Al.llAÑll.l,RIA. lll'RRERIA. 

• l:Nl.Al'I' t'ClN "l. Sl.lllt'<>NTRATISTA DE MANTENIMIENTO DE EC)Ull'O DF l\ff.l>lt'IClN Y 
SISTl:MA l>E l'ONTIWL <SISTEMA DE AFORO Y VIDEO J. 

• 1 'N l .Al 'I' < ·¡ lN i'I Sl lllCONTRA TISTA DE CAl.l BRAllONES. 
• lffl'C >RTA Al. C il'.RENTE DE OPERACIONES. 

IH:Sl'ONSABll.ll>Al>ES DEL C'OOHDINAllOH DE SJSTEM.AS 

• C'OCJIWINA 1.A INFORMACION ülJE Sí' PRESENTA A LA AUTORIDAD. SüllRI: l.A 
Cll'l'.RM'ION DI: VERlí-ICENTROS. PROTEGE LA INí-ORMACION EN DISCOS. 

• MANTl'NIMll:N'I n CORRECTIVO Y PREVENTIVO DEI, SISTEM1\ DE DATOS CENTR1\I. PE 
l.i\ F.Ml'Rl·:S1\. 

• l{l'.l'CJWl'A Al.A !il'Rl'NCIA DI' OPERACIONES. 

IH<:Sl'Oi'llSABil.11)¡\llES l>EL ,JEfoE DE CAl'ACITACION 

• lffAI '¡¡A li\ 1wn:r·c-10N DE NECESIDADES DE CAl'ACITAC'ION. 
• 1:1.Al!C >1{1\ l'l.ANl:S Y l'Rl >GRAMAS DI: CAPACITACION. 
• l'lHlRl>IN/\CICJN CON INSTRUCTORES INTERNOS. 
• ll\·11'ARTI< 'IClN f)F C'l lf{SC IS. 
• l{J'.i'OlnA Al. liUU-:NTE DE SISTEMAS DE CALIDAD. 

1msl'ONSA BI l .IDAllES DEI' .mn: l>E HECLl ITA MIENTO y SELECCIÓN 

l{ESl 1<>NS1\lll.I'. DEI. l{ITl.UTAMIENTO DE PERSONAL. 
R ESl'ONSAlll.E DE l./\ SELECCIÓN DE PERSONAL. 
Rl'Sl'<lNSAlll.F. DI' C"OOIWINAR l.AS PLANTILLAS DE Pl:iRSONAL. 
Rl"'Cll{'IA 1\1. tiERENTE DE Rl;CURSOS llUMANOS. 

IH:Sl'ONSAllll.lnAllES J>EI. <;JmENTE DEL VERIFICENTlm 

• l '< lNTl{C ll. DI'. 1.A Ol'El{ACION DEL VER! FICENTRO (l'SC200). 
• l '()N'I f{C ll lll' lllTJ\CílRA 111: Ol'ERACl(1N. 
• VFIUFll 'A f)I JI' sr: REAi.iCEN l.AS 1\CCIONES CORREcf'BX~-~, ... ' ,l:FM~~! 
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• FA<:-11 .ITA l'.I. I{ ITl IRSO l IUM1\NO l'Al{1\ <)UE SE PROIJORCIONE LA CAPACITJ\C'ION . 
• RFl'<lRTi\ J\I ('n<lRl>INAnnR IW nrERAllONES. 1 
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lffSl'ONSAlllf .lll·\l>FS llFI. JEFE l>E TllHNO 

• < ·1lN1 R< ll 1 JI· l.1\ < lf>UL\< ·11 lN Tl'CNIC/1 IJF 1.1\S l.INl·:l\S(l'SC20 l i. 
• SI 11'1· I{ VIS;\ 1 /\ i\l'l'.l{'I 111{¡\ 1 )l·:I. Vl·R 1 FICl'NTIW . 
• ( ( IN'I Rl.ll 111· llll,\l'<lR •\S lll' l'\'f1\NTFNIMIENlH 
• :\'ll:Nl'lllN1\l.l'l.li':Nll .. 
• lffl'<11n,\ l.i\S l'i\1.1.1\S IJl·I. UJllll'll /\l. <iERENTE IJl'I. VERIFICl'NTRU. 
• IU·I'< >111 !\ 1\1 <i l'lffNTI' 111'1 VFR 1 Fl<TNTR< l. 

• I{ l:VIS1\ IJI >CllM ENTl\C'ION Y EL VElllCULO DEL USU/\RIO (f'SC201.1. 
• INSl'l'Cl'll lN VISl J/\I.. 
• l'ClllR<l l>FI Sl~l{VIC'l<l. 

• l'1\l'Tl IH/\ DE l>/\TOS. 
• /\l'ClY/\ /\l. TECNICO VERIFIC/\DOR. 
• 1.IMl'll'/ /\ l'N SIJ .l\Rr':/\ DI' TR/\BAIO 
• 'Rl:l'f >lff/\ /\l . .ll':FE DE TlJRNO. 

HESl'ONS/\ 111 Llll1\IH~S llEL TECNICO VF.HIFICADOH 

• RE/\1.1/./\ 1./\ l'IH!Ell/\ DI:: llUMO (l'SC201). 
• IU:/\ l .l/.1\ l./\ 1'1{1)1\11/\ DE VERU:IC/\CION. 
• 1.IMl'll'//\ l'.N SI 1 /\RI:/\ l>E TR/\13/\JO. 

R El'f llff/\ /\l. .1 m:¡;; DI\ TlJRNO. 

IU:Sl'O~S/\lllLllMl>ES llEL El>EC'AN 

• llRIND/\ Al'l'.NC'ION /\l. CLll::NTE. 
• IWVIS/\ IJU('IJMENTOS /\NTES r:>E ENTREG/\R RESULT/\DOS. 
• l'NTRHi/\ IU'SI 11.T/\Dl>S /\l. C'LIENTI:. 
• l:N EL C'1\SCJ llE LOS VERI FICENTROS COYOAC/\N Y CUAUllTEMOC. APOY /\ EN El. 

/\C'llMClD<> lll'. Vl·:lllCIJl.OS EN EL PATIO DE ENTR/\DA Y REVISA DOCUMENTOS. 
• IU'l'I >lff1\ 1\I .11·:1'1' DI' TI IRNCl 

IU<:Sl'ONSAlllLlll/\DES llEL Slll'F.HVISOH ADMINISTRATIVO. • . 

• l'< >N 11{1 >1. IJU. l'IWCESO /\DMINISTR/\TIVO DEL VERIFICENTRO (PSC302). 
('<>NTl{(lf .. l>r'lYH'TIV<> Y CERTIFICADOS. 
<"< >N·l'.1{< >1 1 >F l'/\1'1·:1.J;RI/\ <)LJ" SE ENTREGA A LA AUTORIDAD. 
1:l,/\ll<tJl~1'\ HUl'OIU-ES Dl/\RIOS DE Ol'ERl\CION. 
1iFSJ.!.(l.t1~7\oiJl IJF 1 ns CElnlFIC/\DClS DE VERIFICACION. 

• OIU l'NT/\ 1\ 1.0S Cl.I ENTFS F.N L/\ OFICINA. 
• Hl'.1'< ll<T/\ /\1 lil'.Rl'.NTI' l>F CONTROi. INTERNO. 
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RESPONSADILIDADES DEL SUPERVISOR DE COMPRAS A LA AUTORIJ)All ECOLOGICA 

• COMPRA DE CERTIFICADOS. 
• REPORTA A LA GERENCIA DE CONTROL INTERNO. 

HESPONSADrLIDADES DEL AUXILIAR ADl\fiNISTRATJVO 

• APOYA LAS ACTIVIDADES DEL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO (PSC302J. 
• ORIENTA A LOS CLIENTES EN LA OFICINA. 
• REPORTA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO. 

RESPONSABILIDADES I>EL CA.TERO DE COBRO 

• REVISA DOCUMENTACION (PSC302). . 
• REALIZA EL COBRO DEL SERVICIO. 
• REPORTA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO. 

RESPONSABILIDADES DEL CAJERO DE SAJ,..IDA 

• REVISA DOCUMENTACION (PSC302). 
• REVISA RESULTADOS. 
• DOCUMENTA LOS RESULTADOS. 
• REPORTA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO. 

RESPONSABILIDADES DEL AUXILIAR DEL ALMACEN 

; TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

• COQRDINA LAS ACTIVIDADES DEL ALMACEN (PSC650) . 
• REPORTA AL COORDINADOR DE; MANTENIMIENTO. 

4.1.2.2 RECURSOS 
PARA PROPORCIONAR EL SERVICIO DE VERIFICACION SE CUENTA CON LOS 

RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES SIGUIENTES. 
LOS RECURSOS HUMANOS SON LOS DESCRITOS EN EL ORGANIGRAMA. VER PUNTO 4.I8 
DE ESTE MANUAL DE CALIDAD. . · · ... , .. · . . . 
LOS RECURSOS MATERIALES SON EL AREA, LOS ACCESOS; EL EQUrPO DE vERIFICACION, 
LAS INSTALACIONES (EDIFICIO, ETC.). . ..... ,, ' . ' ·. . , . .• .. 
ESTOS RECURSOS PUEDEN SER VERIFICADOS EN LAS 'INSTAL.ACJON.ES . DE' CAMS,.\ -
CAEMSA. 

4.1.2.3 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION 

EL INGENIERO ANTONIO BARRANCO PEREZ (GERENTE DE OPERACIONES) ES. EL 
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION CON LAS SIGUIENTES RESPONSABILIDADES: 

A) SE ,ESTABLEZCA, IMPLANTE, 
CAMSA - CAEMSA. 

MANTENGA Y.EJGR:E·-Bh--SIS'IfEMA DE CALIDAD DE 
CAMSA - CAEMSA j 

1 

OBSOLETO i 12 



UNAM ENEPARAGON Gustan• l\lcln P<'rcz 

8) INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE CAMSA - CAEMSA DEI. DESEMPEÑO DEL 
SISTEMA DE CALJDAD PARA SU REVISION Y COMO BASE PARA MEJORAR EL SISTEMA DE 
CALIDAD. 

4.1.3 IUWISION POH LA DIRECCION 

EL SISTEMA DE CALIDAD DE CAMSA - CAEMSA SE REVISA TRIMESTRALMENTE 
MEDIANTE AUDITORIAS INTERNAS. EL GERENTE DEL SISTEMA DE CALIDAD ELABORA 
UN REPORTE DE LAS AUDITORIAS INTERNAS QUE INCLlNE LAS NO CONFORMIDADES 
ENCONTRADAS Y LAS ACCIONES CORRECTIVAS EFECTUADAS. ESTE REPORTE 1.0 
PRESENTA AL REPRESENTA."ITE DE LA DIRECCION QUIEN A SU VEZ LE INFORMA A LA 
DIRECCION GENERAL DEL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE CALIDAD PARA Sll 
REVISION. EL DIRECTOR ELABORA UNA MINUTA COMO EVIDENCIA DE LA REVISION DEL 
SISTEMA DE CALIDAD. EN ESTA MINUTA APARECEN LOS ACUERDOS TOMADOS PARA 
CADA CASO. 

EN LA REVISIÓN POR PARTE DE LA DIRECC!ON GENERAL TAMBJEN SE INCLUYEN 
LAS QUEJAS DE CLIENTES (PSC400) Y DE LOS INDICADORES DE LAS GERENCIAS (PSCl45), 
MISMOS QUE SON ANALIZADOS EN FORMA DETALLADA POR LA DIRECCION GENERAL. DE 
IGUAL.FORMA EL SISTEMA DE CALIDAD ES REVISADO EN LAS JUNTAS DEL COMITÉ DE 
C::ALIDAD, . ':' I 

' ,.:. 

" ... ; 
.4.2 SISTEMA DE CALIDAD 
4.2.1 GENERALIDADES 

CAMSA - CAEMSA ESTABLECE, DOCUMENTA Y MANTIE:NE UN SISTEMA DE 
CALIDAD QUE ASEGURA QUE EL PRODUCTO ESTE CONFORME CON LOS REQUISITOS 
ESPECIFICADOS. 

LA ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION UTILIZADA EN EL SISTEMA DE CALIDAD ES: 

• MANUAL DE CALIDAD - NIVEL I 
• :MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - NIVEL 2 
• MANUAL DE INSTRUCCIONES DE TRABAJO- NIVEL 3. 

REGISTROS, FORMATOS. DATOS, ETC. - NIVELA 

EL MANUAL DE CALIDAD INCLUYE LOS REQUISITOS DE.ESTA NORMA. 

4.2.2 PROCEDTMTENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD 

CAMSA - CAEMSA ELABORA PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS DE ACUERDO 
CON LOS REQUISITOS DE ESTA NORMA. AL PRINCIPIO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

APARECE UN ÍNDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE~~9AD. AL PRINCIPIO 
DEL ·N1ANUAL DE INSTRUCCIONES DE TRABA Q_.,A~~ · ÍNDICE DE LAS 
íNSTRlJCCIONES DE TRABAJO UTILIZADAS. CAMSA- AEMSA IMPLAN EFECTIVAMENTE 
EL SISTEMA DE CALIDAD. TO 
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CON FUNDAMENTO EN LA CAPAC.ITACION DEL PERSONAL (PSC950) PARA OCUPAR 
LOS DIFERENTES PUESTOS DE LA ORGANIZACION. EL ALCANCE Y DETALLE DE LOS 
PROCEDIMIENTOS QUE FORMAN PARTE DEL SISTEMA DE CALIDAD. TOMAN EN CUENTA 
LA COMPLEJIDAD DEL TRABAJO Y LAS HABILIDADES DEL PERSONAL PARA LLEVAR A 
CABO LA. ACTIVIDAD. EXISTEN REFERENCIAS DEL MANUAL DE CALIDAD A LOS 
PROCEDIMIENTOS Y DE ESTOS A LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO. 

4.2.3 PLANEACION DE LA CALIDAD 

CAMSA-CAEMSA DEFINE Y DOCUMENTA LOS REQUISITOS PARA LA CALIDAD CON BASE 
EN: 

A) PREPARACION DE PLAN DE CALIDAD, EL CUAL SE ENCUENTRA INTEGRADO AL 
PRESENTE MANUAL. 
B) SE HAN IDENTIFICADO LOS PROCESOS Y EL CONTROL DE LOS M1SMOS (VER 4.9), EL 
EQUIPO DE INSPECCION (VER 4. 11 ), LOS RECURSOS Y LAS HABILIDADES DEL PERSONAL 
PARA ALCANZAR.-LA CALIDAD REQUERIDA (VER 4.18). 
C) SE HA ASEGURADO LA COMPATIBILIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO 
CON LOS DE INSPECCION Y PRUEBA (VER 4.10) Y LA DOCUMENTACION APLICABLE (4.16). 
D) SE MANTIENE UNA ACTUALIZACION PERMANENTE PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS 
TECNICAS DEL CONTROL DE LA CALIDAD, INSPECCION Y PRUEBAS, DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVJDAD. 
E) SE HACEN LAS MEDICIONES DE LOS GASES CONTAMINANTES (4.9 Y 4.11). 
F) SE HAN IDENTIFICADO CORRECTAMENTE LAS VERIFICACIONES EN LAS ETAPAS DEL 
SERVICIO DE VERIEICACION DE EMISIONES, DE VEHICULOS AUTOMOTORES (4.9 Y 4.10). 
G) PARA GARANTIZAR EL ENTENDIMIENTO DE LAS NORMAS, SE REALIZAN SESIONES DE 
CAPACLTACION, INCLUYENDO AQUELLAS QUE . CONTENGAN ALGUN ELEMENTO 
SlJBJETIVO. 
H) SE HAN PREPARADO E IDENTIFICADO LOS REGISTROS DE CALIDAD (VER 4.16). 

4.3 REVISION DEL CONTRATO 
4.3.1 GENERALIDADES 

EL PROCEDIMIENTO PSCl20 PROCEDIMiENTO REVISIONDE CONTRATO DEFINE LAS 
ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO EN ESTA TAREA. . 

4.3.2 HEVISION _ , < .. . 
EL USUARIO CUANDO SE PRESENTA A SOLICITAR EL SERVICIO DE VERJFICACION, 

ES INFORMADO DE LOS DOCUMENTOS Y REQUISITOS CON LOS QUE DEBE CUMPLIR PARA 
PROCEDER A DAR EL SERVICIO (PSC201). 

4.3.3 MODIFICACIONES AL CONTilATO 
LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO SON ESENc'rALMENTE LOS CAMBIOS 

PROGRAMA DE VERIFICACION VEHICULAR OBLIGATORIO. GENERADOS POR 
AUTORIDAD. POR PARTE DE CAMSA-CAEMSA NO EXISTEN MODIFICACIONES 
CONTRATO .. TODO ESTA DEBIDAMENTE REGLAMENT-A:Bc:>:-----·-1· ' 

1 
C.:AMSA - CAEMS.A 
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4.3.4 REGTSTROS 

LA COPIA DEL TICKET DE PAGO ES LA EVJDENCIA (REGISTRO DE CALIDAD) DE 
CUMPLIMJl;:NTO DE ESTE REQUISITO (PSCl35). 

4.4 CONTROL DE DISEÑO 

ESTE REQUISITO NO ES APLICABLE. 

4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS 
4.5.l GENERALIDADES 

CAMSA-CAEMSA TIENE EL PROCEDIMIENTO PSCl50 PROCEDIMIENTO PARA EL 
CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN INTERNO Y EL PSC155 PROCEDIMIENTO 
PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN EXTERNO, AS! COMO EL 
PSCJ60 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS, CON EL OBJETO DE 
CONTROLAR LOS DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE 
CALIDAD. 

LOS REGISTROS DE CALIDAD SE ENCUENTRAN EN PAPEL, SALVO LA 
VIDEOGRABACION DE LAS OPERACIONES, BASES DE DATOS DE VERIFICACION Y BASE DE 
DATOS DEL SISTEMA DE AFORO. ESTOS DATOS SON DE USO EXCLUSIVO DE LA 
AUTORIDAD ECOLOGJCA. 

4.5.2 APROBACIÓN Y EMISION DE DOCUMENTOS Y DATOS 

LA REVISION Y APROBACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN .EXTERNO SE 
HACE POR LA !NSTITUCION QUE LOS EMITE. 

LOS DOCUMENTOS fNTERNOS SON ANALIZADOS EN SU CONTENIDO POR EL 
RESPONSABLE PRINCIPAL DEL USO DEL DOCUMENTO, QUIEN REQUISITA LA SOLICITUD 
DE CAJ\'1810 O MODIF!CACJON EN LA DOCUMENTACION, REVJSADOS PARA 
MODIFJCAClONES POR LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD Y APROBADOS POR LA 
DIRECCION GENERAL ANTES DE SER EMITIDOS. 

SE EMITE UNA LISTA MAESTRA (FSC120) CADA VEZ QUE SE GENERA UN CAMBIO 
PARA MANUAL DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y 
FORJ\MTOS RESPECTIVAMENTE, CUYO PROPOSITO, ES EL DE IDENTIFICAR Y DEFINJR LAS 
EMISIONES MAS RECIENTES DEL DOCUMENTO E IMPEDIR EL USO NO INTENCIONADO DE 
DOCUMENTOS OBSOLETOS Y/O TNVAUDOS. 

• CON LA MATRIZ DC ASIGNACJON DE REQUERIMIENTOS (FSCJ21) Y LA MATRIZ DE 
ASIGNACION DE PROCEDIMTENTOS E INSTRUCCIONES (FSCJ22), SE SABE CUAL ES LA 
DOCUMENTACJON QUE DEBE ESTAR DISPONIBLE EN LOS LUGAR.ES EN DONDE SON 
EFE\=TUADAS LAS OPERACIONES ESENCIALES~'AR-A-Eb-Fl:JNCIOf'AMIENTO EFECTIVO 
DEI.; SISTEMA DE CALIDAD. CAMSA-CAEMSA \ 

1 
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• SE HACE UNA LISTA DE LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS (FSCl23). QUE SON RETENlDOS, 
PARA EFECTOS LEGALES Y/O PRESERVACIÓN DE CONOCIMIENTOS. 

4.5.3 CAMBIOS EN DOCUMENTOS Y DATOS 

LOS CAMBIOS A LOS DOCUMENTOS Y DATOS SON SOLICITADOS POR LA<S) 
PERSONA(S) DEL SISTEMA DE CALIDAD QUE SON RESPONSABLES DIRECTOS DE LA 
UTILIZACIÓN DE DOCUMENTO, MEDIANTE EL LLENADO DEL l'ORMATO FSCI24 
(SOLJCITLJD DE CAMBIO O MODIFICACIÓN EN LA DOCUMENTACIÓN). ESTOS CAMBIOS 
SON REVISADOS POR EL GERENTE DE SISTEMAS DE CALIDAD Y APROBADOS MEDIANTE 
FIRMA POR EL DIRECTOR GENERAL, ANTES DE SER EMITIDOS. 

EN TODOS LOS CASOS SE TIENE ACCESO A LA INFORMACIÓN DE RESPALDO QUE 
FUNDAMENTA LA REVIS!ON Y APROBACIÓN. 

LA NATURALEZA DE LOS CAMBIOS QUEDA PLASMADA EN EL FORMATO FSCl24, 
COMO HlSTORICO'DE LAS MODIFICACIONES REALIZADAS. 

4.6 ADQIBSICIONES 

4.6.l GENERALIDADES 
CAMSA - CAEMSA ESTABLECE Y MANTIENE EL PROCEDIMIENTO PSCSOO 

ADQUISICIONES, PARA ASEGURAR QUE EL PRODUCTO ADQUIRIDO ESTE CONFORME A 
LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS. 

4.6.2 EVALUACION DE SUBCONTRATISTAS 

A) CAMSA- CAEMSA SELECCIONA Y EVALUA A LOS SUBCONTRATISTAS CON BASE EN SU 
HABILIDAD PARA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DEL SUBCONTRATO INCLUYENDO EL 
SISTEMA DE CALIDAD. 

B) CAMSA-CAEMSA ESTABLECE QUE EVALUA A LOS SUBCONTRATISTAS CRITICOS DEL 
SISTEMA DE CALIDAD Y QUE ESTAN ENLISTADOS EN EL FSC809 DEL DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES 
LAS EVALUACIONES AL SISTEMA DE CALIDAD · CONTEMPLAN LAS SIGUIENTES 
CONSIDERACIONES: QUE ESTE CERTIFICADO EL SISTEMA DE CALIDAD EN BASE A 
ALGUNA NORMA, QUE ESTE DESARROLLANDO SU SISTEMA DE CALIDAD MEDIANTE LA 
PRESENTACION DE UN PROGRAMA Y/O QUE LA HlSTORIA DEL DESEMPEÑO DE LAS 
ENTREGAS DEL PROVEEDOR HAYAN SIDO SATISFACTORIAS. 

C) CAMSA - CAEMSA MANTIENE REGISTROS DE CALIDAD DE SUBCONTRATISTAS 
ACEPTABLES (4.16). 

f------1 CAMSA-CAEMSA 

OBSOLETO 
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4.6.3 DATOS PARA ADQUISICIONES 

NUESTRA ORGANIZACION TIENE LA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO (ISC800) PARA LA 
ELABORACION DE REC)lJISICIONES DE LOS PRODUCTOS O SERVJCJO SOLICITADOS Y EL 
JEFE DE 1.\DQUISICIONES, REVISA QUE LA REQUJSJCION LLEVE TODOS LOS DATOS 
CORRECTOS Y COMPLETOS. EN SU C1\SO, SE LLENA EL FORMATO FSC801 REQUJSICION DE 
COMPRA. POR EL CLIENTE JNTERNO Y LO TURNA AL JEFE DE ADQUISICIONES. PARA EL 
LLENADO DEL FSC802 PEDIDO. LAS REQUJSICJONES DE COMPRA SERAN REVISADAS 
íECNICAMENTE POR EL JEFE INMEDIATO Sl/PERIOR DEL QUE GENERE LA REQulSICION Y 
SERA APROBADA POR LA DIRECCJON GRAL. 

4.6.4 VEIUFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS 

4.6..t.1. VERIFICACION DEL PROVEEDOR EN LAS INSTALACIONES DEL 
SUHCONTRATIS"l'A 

LA AUTORIDAD EVALUA A LOS SUBCONTRATJSTAS DENOMINADOS CRITICOS, POR 
LO TANTO NO SE HACE NECESARIO APLICAR ESTE REQUISITO, EXCEPTO EN EL CASO DE 
LA COMPRA DE"' CERTIFICADOS Y CONST ANCJAS. DONDE EXISTE LA INSTRUCCION 
(ISCSOJ), PARA TAL EFECTO SE INCLUYE LA REVISION EN LAS PROPIAS INSTALACIONES 
DE LA AUTORIDAD. 

4.6.4.2 VERIFICACION DEL CLrnNTE AL PRODUCTO SUBCONTRATADO 
ESTE REQUISITO NO APLICA. 

4.7 CONTROL DE PRODUCTOS PROPORCIONADOS POR EL CLIENTE 
EL PRODUCTO QUE SUMINISTRA EL CLIENTE SE DEFINE COMO LA 

DOCUMENTACION QUE PRESENTA COMO REQUISITO PARA CUMPLIR CON EL PROGRAMA 
DE YER.!FICACION VJGENTE. . 

EL MANE.JO Y ALMACENAMIENTO SE DA DE LA SIGUIENTE FORMA: 

TAH..IETA DE cmcULACION; SE SOLICITA SOLAMENTE PARA·LA COMPROBACION DE 
DATOS LA COPIA DE LA TARJETA DE CIRCULACION Y SE ANEXA A LA DOCUMENTACION 
QUE SOPORTA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS Y SE ALMACENA EN LA OFICINA 
DEL VERIFICENTRO HASTA SU ENTREGA A LA AUTORIDAD ECOLOGICA LOCAL. 

CONSTANCIA DE LA VERIFICACION ANTERIOR; SE SOLICITA EL DOCUMENTO 
ORIGINAL O EN SU DEFECTO LA DOCUMENTACION ESTABLECIDA EN LA ISC216 PARA LA 
TRAMITACIÓN DE LA EXENCIÓN "DOBLE CERO". ESTA DOCUMENTACION SE ALMACENA 
EN LAS Of'ICINAS DEL VERIFICENTRO Y SE ENTREGA COMO SOPORTE DE CADA UNA DE 
LAS VERIFICACIONES REALIZADAS. EN CASOS ESPECIALES, SE APEGARA A LO 
ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA DE VERIFICACION VEHICULAR OBLIGATORIO VJGENTE. 

EN EL VEllIClJLO; SOLO APLICA TEMPORALMENTE DURANTE EL DESARROLLO DE LAS 
PRUEBAS DE EMISIONES. 

··---·-·-- ····--······--·-¡ 
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LA CONDJCION DEL Y1:111CULO EN ESE MOMENTO LA DESCONOCEMOS. POR LO 
QUE EL VERll'ICENTRO NO SE RESPONSABILIZA DE LAS FALLAS ME.CANICAS QUE SUFRA 
EL VEHICUL.O EN LL !\!OMENTO EN EL QUE SE REALIZA LA PRIJEBA DEBIDO !\ QUE El. 
CLIENTE [JEBE SJ\Ill'.R QlJI' Sl.' YEHJCULO /\ VEJUFJCAR SERA SOMETIDO A PRUEBAS DE 
CARGA DEL l'v10TOR. YA QlH·. AS! 1.0 ESTABLECE EL PROGRAMA DE VERJFJCACION. 

LA COMljNJCACIÓN AL CLIENTE SI llA Y DAÑO O DETERIORO AL VEHICIJLO EN 
EL PROCESO DE VERIFICACJON SE DA EN FORMA PRJ:'.VENTIVA CON EL AVISO ANTERIOR. 
COLOCADO A LA VJST/\ DEL USUARIO; Y EN CASO DE QUE EL VEJUCULO Sl.IFRA DAÑOS O 
DETERIORO OCASIONADO POR UNA INADECUADA OPERACIÓN DEL TECNICO 
VERIFICADOR: EL VERIFICENTRO SE RESPONSABILIZA DE CUBRIH LOS DAÑOS 
OCASIONADOS. 

4.8 InENTIFJCACION Y RASlTI.EADILrnAD DEL PRODUCTO 
CAMSA-CAEMSA REALJZA LA JDENTJFJCACJON, MEDIANTE LA ENTREGA DEL 

FOLIO DE PAGO Y AL FINAL, DE LA CONSTANCIA DE RESULTADO; LOS CUALES SON 
EVIDENCIA DOCUMENTAL DEL SERVICIO, CON ESTO SE GARANTIZA LA JDENTTFICACION 
UNICA DEL PRODUCTO DURANTE TODO EL PROCESO DE VERIFICACION. 

LA RASTREABILIDAD DEL SERVICIO SE REALIZA DE LA SIGUIENTE MANERA: 

EN LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE COMPUTO DEL SOFTWARE EXISTE UN 
REGISTRO UNICO QUE JDENTIFICA A CADA VEHlCULO QUE RECIBE EL SERVICIO. 
EL SISTEMA DE VIDEO REGISTRA LAS ACTIVJDADES DEL VERIFICENTRO DURANTE 
LAS 24 HORAS DEL DJA, TODOS LOS DIAS DEL A.."10. 
SE ELABORA EL REGISTRO DIARIO DE PLACAS DE VEHTCULOS QUE SE VERIFICAN; 
ADEMAS DEL REGISTRO EN UN REPORTE DE INGRESOS DIARIO EN EL QUE SE 
JDENTIFICAN LOS CERTIFICADOS UTILIZADOS. (VER JSC3 IO REPORTE DIARIO) . 
. SE ELABORA UN REPORTE SEMANAL EL CUAL CONTIENE LA ENTREGA DE 
DOCUMENTACION UTILIZADA POR EL VERJFICENTRO QUE CONSTA: 

-CERTIFICADOS EMPLEADOS POR VER.IFICENTRO Y CONSTANCIAS TECNJCAS 
DE RECHAZO. 

-RESPALDOS DE LA DOCUMENTACION PROPORCIONADA POR EL CLIENTE. 

PARA EL ESTADO DE MEXICO, ESTA ACTIVJDAD SE. REALIZA DE ACUERDO A LAS 
NECESJDADES DEL VERJFICENTRO. 

4.9 CONTROL DEL PROCESO . , 
EL VERIFICENTRO IDENTIFICA LOS SIGUIENTES PROCESOS PARA DAREL SERVICIO 

DE VERIFICAC!ON CON LA SIGUIENTE SECUENCIA:,\·' . . 
• REYISION DE DOCUMENTOS 
• INSPECCION VISUAL 
• CORRO DE SERVICIO 

CAPTURA DE DATOS 
• REXLIZACION DE PRUEBAS 
• El\'TREGA DE RESULTADOS. 

> f C.~XMiA- cié~;~-1 
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PARA LOS CASOS DE EXENCIÓN "DORLE CERO" CAMSA-CAEMSA SE APEGA A LO 
MARCADO POR EL PROGRAMA DE VERIFICACION VEll1ClJL1\R OBLIGATORIO. 

LAS CONDl_CIONES CONTROLADAS TOMAN EN CUENTA LO SICllJJENTE: 

A) EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFJCACIOJ\i <PSC201 l DESCRIBE Y. PLANEA El. 
SERVICIO QUE BRJNDA ESTA Ef\1PRJ:SA. EN CASO DIESEL VER PSC!OS. 

íl) ANTES DE DAR EL SERVICIO DE VERIFICACION SE REALIZAN U"IA SERIE DE 
ACTIVIDADES PREVIAS A LA Al'ERTL'RA DEL SERVICIO DE VERfflCACION. EL 
AMIJIENTE LABORAi. APROPIADO SE TRADUCE EN C AMSA-CAEMSA COMO LAS 
OPTIMAS CONDICIONES DE NUESTRAS INSTALACIONES. 

C) EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE LA AUTORIDAD Y LOS l'IWCEDl!\flENTOS E 
INSTRUCCIONES DE TRAllAJO RELACIONADOS CON EL CONTROL DEL PROCESO. 

D) EL VERIFICENTRO SUPERVISA Y CONTROLA LAS VERJFICACIONES REALIZADAS A 
LOS VEHIClJLOS. 

E) LA AUTOIUDAD REVISA Y APRUEBA LOS PROCESOS Y EL EQUIPO DEL 
VERIFICEN'iRO, AS! COMO LAS CALIBRACIONES MENSUALES. 

F) LOS CRITERIOS PAf{A LA EJECUCION DEL TRABAJO ESTAN DESCRITOS EN LOS 
PROCEDIMIENTOS Y EN LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO, DE MANERA QUE SEAN 
ENTENDIIJLES POR EL PERSONAL OPERATIVO. 

G) PARA GARANTIZAR LAS OPTIMAS CONDICIONES DE NUESTRO EQUIPO, EL 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO SE CONCESIONA A LA EMPRESA 
COMBUSTIBLES ECOLOGICOS S.A. DE C.V., PARA ELLO SE TIENE UN PROGRAMA DE 
MANTENIMIENTO PREVENTIVO QUE CONTEMPLA TRES DIFERENTES 
PERIODICIDADES: DIARIA SEMANAL Y MENSUAL, LLEVÁNDOLO A CABO CON LOS 
SERVICIOS DE U"l TECNICO DE BASE EN CADA UNO DE LOS VERIFICENTROS Y UN 
GRUPO DE TECNICOS ESPECIALISTAS O DE SOPORTE Y REGISTRÁNDOLO EN LA 
BIT ACORA DE OPERACIONES (FSC210) Y/O BIT ACORA DE MANTENIMIENTO (FSC209) 
VER PSC200. 

PARA ASEGURAR CONTINUAMENTE LA CAPACIDAD DE LOS PROCESOS DE 
VERIFICACION. SE LLEVA ACABO UNA PUESTA A PUNTO INICIAL Y SE REALIZAN 
CONFIRMACIONES DE FUNCIONAMIENTO DEL EQUJPO DE VERIFICACION (i'SC202, ISC200). 
LO ANTERIOR SE LLEVA DE FOIUV1A INDEPENDIENTE DE LOS PROCESOS DE 
ASEGURAMIENTO CON QUE CUENTA EL SOFTWARE DE VEIUFJCACION ANTES DE Y 
DURANTE EL DESARROLLO DE CADA PRUEBA (AUTOCERO. DJLUCION Y BLOQUEOS). 

EL SOFTWARE l'E!Uv!ITE UN SEGUNDO INTENTO EN LA PUESTA A PUNTO. Y EN 
CASO DE PRESEi\TAR FALLA. EL EQUIPO SE BLOQUEA NO PERMITIENDO LA CAPTURA DE 
DATOS HASTA QUE NO SEA CORREGIDA POR EL TECNICO DE COMECO LA FALLA EN 
CUESTJON, GARANTIZANDO DE ESTA MANERA EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO 
DENTRO DE LOS Pi\RAMETROS ESTABLECIDOS. LAS INCIDENCIAS CORRESPONDIENTES. 
SE ASIENTAN EN LA BITACORA DE OPERACIONES (FSC210) Y/O I3JTACORA DE 

MANTENIMIENTO (FSC209) VER PSC200. ¡---·-----·--- ·--···-¡ 
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SE LLEVAN A CABO CONT!Nl.IAMENTE VISITAS DE SUPERVISION POR PARTE DH 
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO, EL COORDINADOR DE OPERACIONES Y EL GERENTE 
DE OPERACIONES PARA CERCIORARSL DEL CUMPLIMIENTO DE ESTOS •Pl!N'I OS. EN 
FORMA PE.RIODICA CON REVISIONES ALEATORIAS. 

, LA EMPRESA SE ASEGURA DE CONTAR CON PERSONAL CALIFICADO PARA 
REALIZAR LAS VERIFICACIONES DE MANERA CORRECTA. 

EL PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PSC901, 
PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE PERSONAL PSC902 Y EL PROCEDIMIENTlJ DE 
CAPACITACION PSC950 DESCRIBE LOS REQUISITOS PARA LA CALIFICACIUN DEI. 
PERSONAL. 

NOTA: 
LOS SUBCONTRATISTAS DEL EQUIPO PARA REALIZAR .LA VERTFICACION, LAS 

CAL!BRACIONES, LOS SISTEMAS DE COMPUTO, DE VIDEO Y DE AFORO SON EVALUADOS 
POR LA AUTORIDAD PERO LA RESPONSABILIDAD DE VIGILAR SU BUEN FUNCIONAJv!IENTO 
CORRESPONDE AL VERIFICENTRO. 

LA EMPRESA CUENTA CON SUBCONTRATISTAS AUTORIZADOS POR LA AUTORIDAD 
CORRESPONDIENTE PARA CERTIFICAR LA CALIBRACION DEL EQUIPO. 

CAMSA-CAEMSA NO TIENE PROCESOS ESPECIALES. 

4.10 INSl'ECCION Y PRUEBA 
4.10.1 GENERALIDADES 

CAMSA-CAEMSA ESTABLECE Y MANTIENE PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS 
(PSC201) PARA LAS ACTIVIDADES QUE APLICAN DE !NSPECCION Y PRUEBAS, DE ESTA 
FORMA SE ASEGUl{A QUE SE CUMPLAN LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS IJEL 
PROGRAMA DE VERIFICACION YEHICULAR. LA !NSPECCION Y PRUEBAS REQUERJDAS SE 
DEFíNEN COMO LOS PASOS IDENTIFICADOS EN EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE 
VERIFICACION (PSC201) Y SUS REGISTROS CORRESPONDIENTE~, SE CONFORMAN CON 
LOS MISMOS DATOS DE CADA UNA DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE VERfFICACION Y 
QUE SE CONSTITUYEN EN INSPECCIONES Y PRUEBAS POR SÍ MISMAS 

4.10.2 LNSPECCION Y PRUEBAS DE RECIHO 

LA FASE DE TNSPECCION Y PRUEBAS DE RECIBO SE DEFINE COMO LAS 
ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN LA REVISIÓN DE DOCUJ\IENTOS Y QUE SE DESCRIBEJ\ 
EN EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION (PSC201 ). EN LA INSTRUCCIÓN DE 
TRABAJO ISC202 Y EN LA INSTRUCCIÓN ISC216 PARA LA EXENCJON "DOBLE CERO'". EL 
REGISTRO DE ESTA FASE LO CONSTITUYE EL TICKET DE PAGO. 

EL VERIFICENTRO SE ASEGURA QUE EL PRODUCTO DE ENTRADA NO ES UTILIZADO BAJO 
NINGUNA CIRCUNSTANCIA. SIEMPRE HAS11A-·QUE- Ht('tA----S~DO fNSPECCIOl'ADO DE 
ACUERDO CON LA SECUENCIA QUE SE EST A~rn~~fEJ{;e,¡;~.f!R'O~EDIMIENTO TECNICO DE 
VERIFICACION (PSC201 ). 1 : 
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4.10.2.2 SE llAN CONSIDERADO LAS EVALUACIONES AL SISTEMA DE CAl.IDAD DE LOS 
SURCONTRATISTAS DEL EQUIPO DE MEDJCION, CERTIFICACION DI; CALIBRACION Y DE 
SUMINISTRO DE GASES: ADICIONALMENTE ENTREGAN SUS PRODUCTOS CON LOS 
CORRESPONDIENTES REGISTROS DE CALIDAD (REPORTES DE SERVICIO, INFORMES DE 
CALIBRACION. ETIQUETA DE IDENTIFICACION DE GASES), LOS CUALES SON LA 
EVIDENCIA DE QUE ESTAN CONFORMES CON LOS REQUJSITOS ESPECII'ICADOS. 

4. 10.2.3 NO APL.ICA. 

4.10.3 lNSPECCION Y PRUEBA EN PROCESO 

A. EL VERJFICENTRO INSPECCIONA Y PRUEBA EL PRODUCTO COMO SE REQUIERJ: El'< 
CADA ETAPA DEL PROCESO DE VERIFICACJON ( DE CAPTURA, PRUEBAS DE HUMO. 
PRUEBAS ESTATICAS O DINAMICAS) MEDIANTE LAS CARACTERJSTICAS PROPIAS DEL 
SOFTWARE DE VERIFICACION, DONDE SE CONTIENEN CANDADOS DE SEGURIDAD 
PARA LA CAPTURA Y PARAMETROS DE AUTOCONTROL PARA LA REAJJZACJON DF. 
LAS PRUEBAS ·DE VERJFICACION Y DE LOS EQUIPOS DE MEDICION 

13. PARA EL TRAMITÉ DE LA EXENCIÓN "DOBLE CERO" SE APLICA LO DESCRJTO EN LA 
ISC216. 

C. EL PRODUCTO SE VA CONSTITUYENDO ATRAVES DE LAS PRUEBAS Y PASOS 
DESCRITOS EN EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERlFICACJON (PSC201) Y NO ES 
FACTIBLE SU AVANCE SJ NO SE HA CONCLUIDO SATJSFACTORIAMENTE EL PASO 
ANTERIOR, POR LO QUE DE ESTA FORMA SE ASEGURA QUE EL PRODUCTO ES 
RETENIDO HASTA QUE SE TERMJNA LA INSPECCION Y PRUEBAS REQUERJDAS DE ESTA 
ETAPA. 

4.10.4 INSPECCION Y PRUEBAS FINALES 

SE REALIZAN INSPECCJONES Y PRUEBAS FJNALES DE ACUERDO A LA TNSTRUCCION 
DE TRABAJO ISC210 INSTRUCCJONES PARA ENTREGA DE RESULTADOS. 

CAMSA-CAEMSA SE ASEGURA MEDIANTE SU PLAN DE CA~IDAD ESTABLECIDO EN 
ESTE MANUAL, EL PROCEDIMIENTO PSC201 Y LA INSTRUCCIÓN ISC2I6; QUE NTNGUN 
SERVICIO DE VEIUFICACION ES DESPACHADO HASTA QUE TODAS LAS ACTIVJDADES 
ESPECIFICADAS EN PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES HAYAN SIDO CONCLUIDAS. 

4.10.5 REGISTROS DE INSPECCJON Y PRUEBA 

EL CERTIFICADO DE VERJFJCACJON Y EL RECHAZO EN SU CASO, SON LOS 
REGISTROS QUE MUESTRAN LA EVIDENCIA DE QUE EL SERVJCIO HA SIDO 
PROPORCIONADO, DE ACUERDO CON LOS REQUISITOS DEFINIDOS EN EL PROGRAMA DE 
VERIFICACION VIGENTE. CUANDO EL PRODUCTO NO PASE CUALQUIER FASE DE LAS 
INSPECCIONES Y PRUEBAS REALJZADAS SE APLICARAN LAS INDICACIONES DEL 
PROCEDIMIENTO DE REVERJFICACION Y REPROCESOS (PSC204) PARA EL CONTROL DE 
PRODUCTOS NO CONFORMES, CUANDO LA AUTORJDAD INFORME QUE SE HA 
PROPORCIONADO EL SER VJCIO EN FORMA INCORRECTA, SE DEBE ELABORAR UNA NO 
CONFORMIDAD Y DAR SEGUJMIENTO PARA SU SrlJCTOR'(f>SCJOOY.-1 . CAMSA-CAEMSÁ 

i 
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4.11 CONTROL DE EQUIPO r>E INSPECCION, MEDICJO;\" Y PRUEUA 
4.11.I GENEl~LIDAI>ES 

CAMSA-CAEMSA Tll:i\l- L1N PRCJCF!JIMJENTO !JOC!JM!'.Nl AlJO (l'SC650) QUE 
DESCRIBE LA MANER,\ DF CONTROLAR, CALIBRAR Y MANTENER LOS Eí)lJTPOS DE 
INSrECC!Cl1'. MEDICION Y l'IWEBA INCLUYENDO EL SOFTWARE DE LAS PRUEBAS 
UTILIZADO. DE fSI 1\ MANERA SE DEMUESTRA OUL EL l'ROJJlJCTO Cl)Ml'LE CON LA 
NORMATIVIDAD FEDERAL ECOLOGICA (NOIUvlAS-ECOLI y LAS ESl'ECIFICAC'IONr.s 
LOCALES: C.l\l\'1 97 PARA EL D.F. Y ESTADO DE MEXICO 

EL SUBCONTRATIST:\ DEL EQUIPO DE INSPECCION, MED!C!ON Y PRUEBA 
(EVALUADO Y APROBADO POR LA AUTORJIJAD) J).;STALA EL EQUIPO EN LAS l.INEAS 
(DINAMO!\lETRO. ANALIZADOR, ESTACJON l\lETEOIWLOGICA, ETC.); Y TA.MBIEN EL 
SOFTWARE. PREVIA SOLICITUD DEL VERIFICENTRO. EVALUACION Y APROBAC:ION DF. 
LA AUTORIDAD (SE PASA POR UN PROCESO DE l!OMOLOGACION POR PARTE DE LAS 
AUTORIDADES). LOS SUBCONTRATIST AS QUE REALIZAN LA VERIFICACION DE 
CALll3RACION MENSUAL DEL EQUIPO DE INSPECCION, MEDICION Y PIUfüBA. T A,\113JEN 
SON EVALUADOS Y APROBADOS POR LA AUTORIDAD, DE MANERA TAL QUE SE ASEGURA 
QUE LA INC:ERTlbUMBRE DE LA MEDICION ES CONOCIDA Y CONSISTENTE CON LA 
CAPACIDAD DE MEDICION REQUERIDA. LA AUTORJDAD OBLIGA AL VEIUflCENTRO A 
SUBCONTRATAR ESTOS SERVICIOS Y POR NTNGUN MOTIVO EL VEIUFJCENTRO PUEDE 
ALTERAR EL EQUIPO, EL SOFTWARE INSTALADO Y LA CALIBRACION. 

EL VERIFICENTRO MANTIENE DISPONIBLES LOS REPORTES DE CALIBRACION Y 
LOS MUESTRA CUA.i'\/DO SEA REQUEIUDO. 

4.11.2 PROCEDIMIENTOS DE CONTHOL 

A) !'..A AUTORIDAD ES EL ORGANISMO QUE DETERMINA LOS PROCEDIMIENTOS DE 
MED!CION AS! COMO LOS LIMITES DE LAS MEDICIONES QUE DEBEN KEALIZARSE, 
LA EXACTITUD REQUERIDA Y LA EVALUACION DE LOS SUBCONTRATISTAS EN 
CUANTO AL EQUIPO APROPIADO PARA REALIZAR LA VERIF!CACION. AS! MISMO, 
PARA DEFINIR LA CAPACIDAD DE LA EXACTITUD •• LA REPETIBJLIDAD Y 
REPRODIJC!I3ILIDAD NECESARIAS. 

B) EN EL PSC650 SE ESTABLECE COMO EL VERJF!CENTRO IDENTIFICA EL EQUIPO DE 
TNSPECCION Y PRUEBAS QUE PUEDE AFECTAR LA CALIDAD DEL SERVICIO DE 
VERIFICACION, ASI MISMO, LA PU13STA A PUNTO DIARIA (LA CERTIFICACION DE 
CALII3RACION MENSUAL SE SUBCONTRATAl Y LOS AJUSTES ANTES DE SU 
UTILIZACION DIARIA. LAS CALIBRACIONES SUBCONTRATA.DAS ESTA.i"I REFERIDAS 
A PATRONES NACIONALES RECONOCUJOS. 

C) LOS SUBCONTRATISTAS SOMETEN A CONSIDERACION DE LA AUTORIDAD EL 
PROCESO DE CERTIFICACIÓN DE LA CAUBRACION Y ESTA. LE APRUEBA AL 
SUBCONTRA TIST A ESTE PROCESO. 

D) EL VERIFICENTRO IDENTIFICA EL EQUIPO DE INSPECCION, MEDICION Y PRUEBA 
CON EL NUi'vlERO DE SERIE DE LA LINEA EN QUE SE UBICA Y CON EL CERTIFICADO 
DE LA CAL!BRACION MENSUAL EN EL CUAL SE INDICA LA VIGENCIA Y ESTA.DO 
DE LA CALIBRACION. TAMBIEN SE DISPONE _lfE-UN-ENGOMADc¡:> ADHERIDO AL 
GAl3!NETE DEL EQUIPO DE MEDICION EN EL CifAli'MBIES'.f@,l¡.§CI? EL RESULTADO 
DE LA ULTIMA CALII3RACION. Í : 
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E) CAMSA-CAEMSA ENVIA A LA AUTORIDAD LOS REGISTROS DE LA CERTJFICACION 
DE LA CALIBRACJON DE LOS E()lnPOS DE INSPECCJON, MEDICION Y PRUEBAS Y SE 
CONSERVA UNA COPIA EN EL VERIFICENTRO. 

F) SIEl\.1PRE QUE SE INICIE UNA PRUEBA DE VEIUFICACION EL SOFTWARE DI; PRUEílA 
PROPORCIONA UN MENU DE ACTIVIDADES LAS CUALES DEBEN DE CUMPLIRSE 
SATISFACTORIAMENTE PARA PODER HACER LA VERIFICACION DEI. VI:llJCUI.O. 
CUANDO ESTOS AJUSTES NO SE PUEDEN ALCANZAR. NO SE PUF.DE HACER LA 
VERIFICACION POR LO TANTO HA Y QUE A VISAR AL SUBCONTRATISTA A QUE 
VENGA A REVISAR F.L EQUIPO Y REALIZAR LOS AJUSTES NECESARJOS. 

G) EL EQUIPO DE VERIFICACION CONSIDERA LAS CONDICIONES AMílJENTALES A 
TRAVES DE UNA ESTACJON METEOROLOGJCA. 

H) EL VERIFICENTRO PROPORCIONA UN MANEJO, PRESERVACION Y 
ALMACENAMIENTO ADECUADOS DE LOS EQUIPOS DE INSPECCION. MEDICJON Y 
PRUEBA PARA QUE SE MANTENGA LA EXACTITUD Y APTITUD DE USO. 

H) EL VERJFICENTRO SALVAGUARDA LOS EQUIPOS DE INSPECCJON Y MEDICION, Y 
LAS INSTALACIONES DE PRUEBA INCLUYENDO EL EQUIPO Y SOFTWARE DE 
PRUEBA. 

LAS ACTIVIDADES ANTES ENUNCIADAS SE MENCIONAN EN EL PSC650. 

4.12 ESTADO DE INSPECCION Y PRUEBA 

EL ESTADO DE INSPECCION Y PRUEBA PARA EL SERVICIO DE VERIFICACION SE 
DETERMINA: 

• EN LA FASE DE RECIBO SE INDICA LA CONFORMIDAD DEL PRODUCTO CON RESPECTO 
A L/'! INSPECCION Y PRUBAS REALIZADAS (REVISIÓN DE DOCUMENTOS) CON LA 
ACEPTACION DEL PAGO REALIZADO POR EL USUARIO, EL TICKET DE PAGO ES LA 
EVIDENCIA QUE LOS DATOS DE ENTRADA DEL PROCESO CUMPLEN CON LOS 
REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS. 

EL ESTADO DE NO CONFORMIDAD EN ESTA FASE SE DA CON LA INDICACION VERBAL 
AL USUARIO DE QUE NO CUMPLE CON LA DOCUMENTAC!ON SOLICITADA. 

• EN LA FASE DE PROCESO SE INDICA LA CONFORMIDAD DEL PRODUCTO CON 
RESPECTO A LA INSPECCION Y PRUEBAS REALIZADAS (CAPTURA Y PRUEBAS) 
MEDIANTE LA CONTINUIDAD DEL PROCESO DE VERfflCACION ESTABLECIDO EN EL 
MlSMO SOFTWARE, ESTE ESTA DISEÑADO DE FORMA TAL QUE EL TECNICO 
VERIFICADOR SOLO TIENE QUE SEGUIR LAS INDICACIONES DEL MISMO. DE ESTA 
FORMA EL PRODUCTO CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS, LA 
EVIDENCIA ES LA TERMTNACION DE LA PRUEBA MISMA Y DE LA EMISJON DE LA 
CONSTANCIA DE VERIFICACION COMO REGISTRO.PARA EL CASO DE LA EXENCION 
"DOBLE CERO" LA FASE DE PROCESO SE DESCRIBE COMO LO ESTABLECE LA JSC216. 

• EN LA FASE DE ENTREGA EL ESTADO DE INSPE<j:CTOl"<Y-PRUEBA-·¡E DEFINE CON LA 
ENT'REGA DE RESULTADOS DE LA SIGUIENTE MmEro.\"?A · CAEMSA 

/
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1.- SI EL VEHICULO PASA LA PRUEBA DE VERJFICACION SE LE ENTREGA EL CERTIFICADO 
DE VERIFICACION CORRESPONDIENTE Y SE LE PEGA SU HOLOGRAMA AL VElllClJLO; EN 
EL CASO DE EXENCIÓN "DOBLE CERO" SE LLEGA A ESTA ETAPA AL HABER CUBIERTO 
LOS REQUISITOS MARCADOS POR LA AUTORJDAD ECOLOGICA, LO CUAL MARCA EL 
EST /\DO DE CONFORMIDAD. 
2.-SI EL VEHICULO NO PASA LA PRUEBA DE Vl::RfflCACION SE LE ENTREGA UNA 
CONSTANCIA TECNICA DE RECHAZO. 

EL ESTADO DE NO CONFOR.i\1IDAD EN EL PROCESO DEL SERVlCIO DE VERfflCACIO;-.." 
SE ESTABLECE CON LA APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE REVERJFICACION Y 
REPROCESOS (PSC204), EN EL CUAL SE DEFINE SU USO CADA VEZ QUE SE TENGA QUE 
VOLVER A VERIFICAR UN VEHJCULO POR CUALQUIER FALLA EN EL PROCESO QUE 
AFECTE O MODIFIQUI:: EL RESULTADO DE LA PRUEBA. 

4.13 CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORL'\-m 

4.13.1 GENERALillADES 
CAMSA-CAEMSA DEFfNE LOS REPROCESOS Y REVERIFICACJONES COMO SE 

ESTABLECE EN EL PROCEDIMIENTO DE REVERIFICACION Y REPROCESO PSC204. LAS 
ACTIVIDADES QUE SE DEBEN DE REALIZAR CUANDO SE TENGA QUE VOL VER A 
VERIFICAR UN VEHICULO POR CUALQUIER FALLA EN EL PROCESO QUE AFECTE O 
MODIFIQUE EL RESULTADO DE LA PRUEBA, EL RETRABAJO ES fNSPECCIONADO COMO SE 
INDICA EN DICHO PROCEDIMIENTO. 

LAS NO CONFORMIDADES SE IDENTIFICAN MANEJÁNDOLAS COMO UNA 
CANCELACION Y EVALUÁNDOLAS POR EL PERSONAL RESPONSABLE. LA SEGREGACJON 
NO API.:ICA Y LA DISPOSICION DE LA NO CONFORMIDAD SE ESTABLECE NOTIFICANDO A 
LAS AREAS RESPONSABLES DE TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS. SON CAUSA DE NO 
CONFOÍ{MJDAD, LOS CASOS Y CIRCUNSTANCIAS QUE REBASAN LOS INDICES 
ESTABLECIDOS POR LA DIRECC!ON GENERAL (LINEAMIENTOS PARA LIMITES DE 
CONTROL DE VARIABLES CRITICAS). 

4.13.2 REVISION Y DISPOSICION DE PRODUCTOS NO CONFORMES 

EN EL PROCEDIMIENTO PSC204 SE DEFINE LA AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 
PARA LA REVlSION Y LA DISPOSICJON DEL PRODUCTO NO CONFORME. 
LOS PRODUCTOS NO CONFORMES SE REVISAN DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS QUE 
APLIQUEN A LA NO CONFORMIDAD DETECTADA. EL RESULTADO DE LA REVISION PUEDE 
SER: 

• REPROCESAR (REVERIFICAR) PARA CUMPLIR LOS REQUISITOS ESPECIFICADOS. 
• ACEPTAR CON O SIN REPARACJON POR CONCESIONES (NO APLICA). 
• RECLASIFICAR PARA APLICACIONES ALTERNAS. (NO APLICA). 
• RECHAZAR. 
• LAS CONCESIONES NO APLICAN A CAMSA-CAEMSA POR LA NATURALEZA· DEL 

PRdGRAMA DE VERIFICACION VEHICULAR OBLrATOIÜOVIGEN7. l'..:AMSA · CAEMSA 
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4.14 ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA 
4.14.1 GENEl{ALll>ADES 

EL PROCfDIMlENTO PSCl30 PROCEDlMlENTO DE ACCJONES CORRECTIVAS Y 
PREVENTJV AS, DESCRil3E Lt\S ACTIVlDADES QUE SE REALIZAN EN ESTE PUNTO . .1\SI 
MISMO EL PSC300 DESCRJHE LAS GESTJONES NECESARJAS !'AR/\ QUEJAS DI' Cl.IENTf:~ 
ANTE LA AUTORIDAD Y EL PSC400 DESCRIBf: LA FORMA DE ATENCJON DE QUEJAS Y 
SUGERENCJAS DE NUESTROS CLIENTES. 
LAS ACCIONES CORRECTJVAS Y/O PREVENTlVAS SE CLASIFICAN EN FORJ\1A APROPIADA 
DE ACUERDO A LA MAGNJTL'D DEL PROBLEMA Y AL RJESGO DETECTADO. 

4.14.2 ACCION CORRECTIVA 
EL PROCEDIMlENTO INCLUYE: 
• ATENDER TODAS LAS QUEJAS DE LOS CLIENTES E TNFORMES DE PRODUCTO NO 

CONFORME Y HACER LAS MODIFJCACIONES CORRESPONDIENTES CUA.i'\TDO SE 
REQUIERA. 

• INVESTIGAClOKi DE LA CAUSA RAIZ DE LA NO CONFOIUvllDAD QUE APAREZCA EN EL 
PRODUCTO, EN EL PROCESO Y EN EL SJSTEMA DE CALIDAD. 

• DETERivllNAR LAS ACCJONES CORRECTIVAS NECESARlAS PARA ELJMTNAR LA CAUSA 
DE LAS NO CONFORMIDADES. 

• LLEVAR CONTROLES QUE NOS ASEGUREN QUE LAS ACCIONES CORRECTIVAS SE 
REALIZAN Y QUE SON EFECTIVAS. 

4.14.3 AC:CION PREVENTIVA 
EL PROCEDIMIENTO INCLUYE: 

• DOCUMENTOS DE APOYO PARA DETECTAR, ANALIZAR Y ELIMINAR LAS CAUSAS 
POTENCIALES DE NO CONFORMIDADES. . ' •· .: . '• .. . 

• LA DETERMINACION DE LOS PASOS NECESARIOS PARA TRATAR LOS PROBLEMAS .QUE 
REQUIEREN ACCIONES PREVENTIVAS. 

• TNICIAR LAS ACCIONES PREVENTIVAS Y SUS CONTROLES. 
• LAS ACCIONES IMPORTANTES SE SOMETEN A LA REVJSIDN POR PARTE DE LA 

DIRECCION GENERAL. 

4.15 MANE.JO, ALMACENAMIENTO, EMPAQUE, CONSERVACION Y ENTREGA 

4.15.1 GEJ'l,'ERALII>ADES 

EL PROCEDIMIENTO PSC303 CONTROL DE CONSTANCIAS DE VERIFICACJON Y EL 
PROCEDll'vllENTO PSC700 ENTREGA DE fNFOIUv1ACION A LAS AUTORIDADES DESCRJBEN. 
LAS ACTIVIDADES A REALIZAR. 

4.15.2 MANEJO 
CAMSA-CAEMSA ESTABLECE METODOS QUE EVITAN EL DAÑO O DETERJORO DE 

LAS CONSTANCJAS DE VERIFICACION (PSC303) Y DE LA TNFORMACION ENTREGADA A 
LAS AUTORIDADES(PSC700). DE IGUAL F01Uv1A ESTA ACTIVIDAD SE ENCUENTRA 
REFERENCIADA EN EL PSC302, ISC302, ISC304. ISCRO"!T"E1S'CJl l. __ A .. I 

1 
CAMSA - CAEMS \ 
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4.15.3 ALl\1ACENAMIE!':TO 

CAMSA-CAFMSA DESTINA AREAS Dí: ALMACENAMIENTO PARA PREVENIR QPE 
LOS PRODUCTOS PENDIENTES DE USO SE DAÑEN (PSC303.PSC700) Y DE IGL;AL FOR.l'v!A 
DEFINE LA. MANERA DE OIWANIZAR LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACION IPSCJOI l Y DI: 
ARCHIVAR DICIJA JNFOJZMACION (VEH 4.16! !'ARA SU FORMA DE ALr>IACENAMIE"ITU. 
PARA SU ARClllVO (ISC307) Y LAS ACTJ\ll[)ADES A REALIZA!{ AL FINAi. DE LA JORNADA 
(ISC309) PARA PREVENIR DA1':0S. SE ESTAíll.ECE EL LUGAR 001\iDE SE ALMACENA"/ !.AS 
CONSTANCIAS DE VERIFICACION llSCJ 11 ). 

4.15.4 EMPAQUE 
CAMSA-CAEMSA DEFINE LA FO!Uv1A DE EMPAQUE DE LAS CONSTANCIAS DE 

VERIFICACION, DE LOS VIDEOS, C., Y DISKETTES COMO EL EMPAQUE ORIGINAL DONDE 
SE RECIBEN, DESCRIBIENDO ESTA ACTIVIDAD EN EL PSC303 Y PSC700. 

4.15.5 CONSEHVACION 
CAMSA-CAEMSA APLICA METODOS APROPIADOS PARA LA CONSERVACION DEL 

PRODUCTO (CONS'TANCIAS DE VERJFICACION, C.D.,DISKETTES Y VIDEO) GARANTIZANDO 
SU BUEN ESTADO HASTA SU USO Y ENTREGA (PSC303, PSC700 E ISC303) DE IGUAL FO!Uv1A 
DICHAS ACTIVIDADES SE REFERENCIAN EN LA ISC309 (6.6) ISC3 l 1 (6.1.4) E ISC3l1(6.2.4). 

4.15.6 ENTREGA. 
SI EL VEHICULO APRUEBA LA VERIFICACION· SATISFACTORIAMENTE, EL 

RESPONSABLE DE ENTREGAR EL RESULTADO COLOCA EN EL VEHJCULO EL HOLOGRAMA 
Y DA 1\L CONDUCTOR EL CERTIFICADO CORRESPONDIENTE. SI EL VEHICULO NO 
APRUEBA LA VERIFICACION SE ENTREGA UNA CONSTANCIA TECNJCA DE RECHAZO, 
EXPLICANDO EL MOTIVO DE ESTA, COMO ESTA ESTIPULADO EN EL PROGRAMA DE 
VERIFWACION VEHICULAR OBLIGATORIO VIGENTE. 

4.16 CONTROL DE HEGISTROS DE CALIDAD 
CAMSA-CAEMSA ESTABLECE Y MANTIENE EL PROCEDIMIENTO PSCJ35 PARA 

IDENTIFICAR. Cüf'v!PILAR. CODIFICAR. ACCESAR, ARCHIVAR. ALMACENAR, CONSERVAR Y 
DISPONER DE LOS REGISTROS DE CALIDAD. 
LOS REGISTROS DE CALIDAD SE CONSERVAN PUES SON LA EVIDENCIA OBJETIVA DE LA 
CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS ESPECIFlCADOS. LOS REGISTROS DE LOS 
SlJBCONTRATISTAS TAMBIEN RECIBEN TJN TRATAMIENTO SEMEJANTE 

LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE CALIDAD SON LEGIBLES Y SE ENCUENTRAN 
ALMACENADOS Y CONSERVADOS DE 1v!ANERA TAL QUE FACILMENTE SE PUEDEN 
RECUPERAR. ESTOS REGISTROS SE CONSERVAN SEGÚN LO MARCA EL PSCI35. 
NOTA: TODOS LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE CALIDAD SE ENCUENTRAN EN HOJAS DE 
PAPEL. CON EXCEPCION DE LOS SIGUIENTES: 

• SISTEMA DE VIDEO (VJDEOCASSETE). SOLO DISPONIBLE PARA LA AUTORJDAD 
ECOLOGICA. 

• SISTEMA DE COMPUTO CENTRN,JZADO (BASES DE DATOS Y DBF). SOLO DISPONIBLE 
PAR'A LA AUTORIDAD ECOLOGICA. r-------- . 

• SISTEMA DE AFORO El.ECTRONICO (BASES D¡Ec;Ó~T6Sy1ft:t!'i!f\ ~ISPONIBLE PARA LA 
AUTORIDAD ECOLOGICA. 1 1 
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NOTA: 

ESTOS REGISTROS DE CALIDAD (SISTEMA DE VJDEO, COMPUTO Y AFORO) SOi\ 
ENTREGADOS A LA AUTORIDAD QUIEN A SU VEZ NOS ENTREGA UN ACUSE DE 
RECIBO, MISMO QUE ES RETENIDO EN EL VERIFICENTRO. 

LOS REGISTROS DE CALIDAD SE ENCUENTRAN DISPONIBLES AL CLIENTE: DE lv1ANERA 
RESTRTNGIDA. POR LA NATURALEZA DE LA fNFORMACIÓN. 

4.17 AUDITORIAS DE CALIDAD INTERNAS 

• CAMSA-CAEMSA, EN EL PROCEDIMIENTO PSC140 DESCIUBE EN DETALLE, LAS 
ACTIVIDADES PARA PLANEAR Y LLEVAR ACABO UNA AUDJTORIAS DE CALIDAD 
INTERNAS. 

• LAS AUDITORIAS DE CALIDAD INTERNAS CONSIDERAN PARA SU PROGRAMACIÓN El. 
ESTADO E IMPORTANCIA DE LA ACTIVIDAD A SER AUDITADA. 

• LOS AUDITORES INTERNOS NO PUEDEN AUDITAR SU PROPIA AREA. 
• LAS AUDITORIAS INTERNAS SON REGISTRADAS Y SIJS RESULTADOS SON DADOS A 

CONOCER AL PERSONAL QUE TIENE LA RESPONSABILIDAD DEL AREA AUDITADA. 
• LOS AUDITORES INTERNOS EFECTUAN AUDITORlAS DE SEGUJMJENTO PARA VERIFICAR 

QUE EL AUDITADO ESTA REALIZANDO LAS ACCIONES CORRECTIVAS 
CORRESPONDIENTES Y QUE ESTAS ACCIONES SON EFECTIVAS. 

• LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS FORMAN PARTE DE LA REVJSJON DEL SlSTE!'vtA 
DE CALIDAD POR LA DIRECCJON GENERAL (VER 4.1.3). 

4.18 CAPACITACION 

CAMSA-CAEMSA ESTABLECE Y MANTIENE EL PROCEDIMIENTO PSC950 EN DONDE 
SE IDENTIFICAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACION. TODO EL PERSONAL DE 
VERIFICENTRO ASI COMO LOS AUDITORES INTERNOS DEL SIS'.(EMA DE CALIDAD. SON 
PERSONAL CALIFICADO DEBIDO A QUE EJECUTAN TAREAS QUE AFECTA.'\! LA CALIDAD 
DEL SERVICIO SUMINISTRADO. 

EL PERSONAL QUE EJECUTA TAREAS ASIGNADAS DE FORMA ESPECIFICA, DENTRO 
DEL SISTEMA DE CALIDAD, SE APEGA A LO MARCADO EN EL PROCEDIMIENTO PARA EL 
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL (PSC901), PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN DE 
PERSONAL (PSC902); DE IGUAL FORMA SU UBICACIÓN SE CONTROLA COMO LO MARCA 
EL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PLANTILLAS DE PERSONAL PSC900. 

4.19 SERVICIO 

ESTE REQUERIMIENTO NO APLICA A ESTA EMPRESA POR LA NATURALEZA DE SU 
PRODUCTO. 

1 ¿:-;;~~~ ~;~~;-\ 
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4.20 TECNICAS ESTADlSTICAS 
4.20.1 lDENTIFICACION DE NECESIDADES 

LA DIRECCION GENERAL Y LOS GERENTES DE AREA DE LA EMPRESA CAMSA
CAEMSA, IDENTIFICAN LA NECESIDAD DE APLICAR TECNlCAS ESTADISTICAS 
ENFOCADAS HACIA LA DETERMINACION DE LA CAPACIDAD DEL PROCESO Y DE LAS 
CARACTERJSTJCAS DEL SERVICIO. 

4.20.2 PROCEDfl\1illNTOS 
EL PROCEDIMIENTO PSCJ45 PROCEDIMIENTO DE TECNICAS ESTADISTICAS 

DESCRIBE ESTAS ACTIVIDADES. r-· . -·· -··--···~~- .. ·· 
¡, .. ~·~. <J '~:/~:.!r 

.. 1 ~ ;·_ ·~. ~ ' . . ~;: 

·' '-< •.'. 

r-------· 
1 CAMSA'~.CAEMSA 
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UNAJ\I ENEPARAGON Gusla\O !\lelo Pl·n.•1. 

CAMSA Código: 

P":I 
PSC120 

f---
F echa de Emisión: 

14/01/2000 
f---

CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CONTRATO 

4. Procedimiento 

4.2 CAPT. 

4.3 CAPT. 

4.4 CAPT. 

El usuario se presenta a solicitar el servicio y es informado de los 
requisitos con los que debe cumplir para la Verificación Vehlcular. 

En caso de solicitar el holograma "Doble Cero" proceda de 
acuerdo con la ISC216. 

En caso de vehículos que entren en el PIREC procedá de acuerdo 
al PCS201. 

ESTADO DE LOS DOCUMENTOS 

1.- Certificado original de Verificación del Semestre, Inmediato 
anterior (en su caso reposición debidamente sellada y firmada). 
2.- Holograma correspondiente adherido a un cristal del vehículo. 
3.- Tarjeta de circulación vigente y legible. 
4.- Factura de convertidor y/o certificado PIREC. 

Nota:Los documentos son presentados en origiTial, excepto 
cuando especifique copla sin alteraciónes (tachaduras, 
enmendaduras ó mutflaciónes). 

REVISION DE DOCUMENTOS 

Revise los documentos de acuerdo con la ISC202 
caso de "doble cero"). 

AVISO DE SEGURIDAD: 

Coteje las coplas fotostátlcas contra los originales. 

RESULTADO DE LA REVISION 

(ISC216 en 

CAM~~:,:MS~¡ 
CONTROLADA 1 

GCIA-CALIDAD_ 

SI es correcta la documentación, proceda con el Servicio de 
VFirificación (PSC201 ). En caso contrario oriente al Cliente y no 
proporcione el Servicio de Verificación. 
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r: 
' \ Código: 

PSC120 
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1410112000 \ • S~.J:- 1~s · 

CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CONTRATO 

4. Procedimiento 

4.5 CAPT. EXCEPCIONES 

En las situaclónes tales como: 

1.- Cambio de Placas 
•baja 
•alta 
2.- Nuevos. 
3.- Usados, registrados por primera vez en el D.F. ó Edo.Mex. 
4.- Adjudicados por Remate Judicial. 
5.- Otras Entidades federativas. 
6.- Extravlo de documentos y otros, 
7.- Cambio de convertidor catalltico (PIREC).· 

Proceda de acuerdo con lo indicado en el Programa de 
Verificación. · 

... --

Nota: ..... ·-" .. 
Para solicitud de Holograma "doble Cero" proceda de acuerdo con 
la ISC216. . .. ,·· 

·G6· 

COPIA 
CONTROLADA 

GCIA-CALIDAD 
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CAMSA Código: Página 1 

~ 
PSC150 

Fecha Rev: 
Num Rev: 

Elaboró: \ 
' 

CAEMSA 
Aprobado Po : 

CONTROLDEDOCUMENTOSYDA 
INTERNO 

\ 1r"'"º\ S DE OR11GEfi:,1~:·-~_'.;.':..--- --· 
' -
·~ 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO: 

2. 

DESCRIBIR LOS LINEAMIENTOS NECESARIOS PARA EL CONTROL, LA 
~¡Si;.~~'j,_~JÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN INTERNA DEL 

ALCANCE: 

ESTE PROCEDIMIENTO ES APLICABLE A TÓDA LÁ ESTRUcTURA ------'\ 
DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE CALIDAD. DE. LAS ,~~PRESAS CA ~§Al":"1SI' 

Definiciones y Terminologia . · · l COMTí,:JLfl..D,ll. \ 

MANUAL DE CALIDAD 5~ ~~8á1..f~~~~~~~~~ ~~~:~~3~ D~ ~~tm;~.(.ALIDlll~.\ 
DE UNA ORGANIZACIÓN. t.:_ 

Procedlm lento 

REGISTRO 

Forma especificada de desarrollar una actividad 

DOCUMENTO QUE PROVEE EVIDENCIA OBJETIVA 
DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS O RESULTADOS 
OBTENIDOS. 

3. Responsables 

GSC GTE. DE SIST. DE CALIDAD 

4. Procedimiento 

4.1 GSC EMISION Y APROBACION 
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Fecha de Emisión: Fecha Rev: 23/02'-1 !Í~- '\ 
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CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORfGEW~/?'"' 
INTERNO '\.:.::::"''" 

4. Procedimiento 

LOS GERENTES DE ÁREA, JEFES DE DEPARTAMENTO Y 
COORDINADORES SON LOS RESPONSABLES DE LA 
ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS, INSTRUCCIONES Y 
FORMATOS DEL SISTEMA DE CALIDAD. 

EL MANUAL DE CALIDAD, LOS PROCEDIMIENTOS E 
INSTRUCCIONES SON REVISADOS Y FIRMADOS EN EL 
RECUADRO DE IDENTIFICACIÓN DEL DOCUMENTO POR EL 
GERENTE DEL SISTEMA DE CALIDAD, Y APROBADOS Y 
FIRMADOS POR LA DIRECCIÓN GENERAL ANTES DE SER 
EMITIDOS. AMBAS FIRMAS APARECEN ÚNICAMENTE EN LA 
PRIMERA PÁGINA DEL DOCUMENTO. -- --¡ 
Los FORMATOS soN coNs1DERADos Y VALloJúJ'd'i!i'~ok"'~:.":""'- 1 ... 
EL AUXILIAR DEL SISTEMA DE CALIDAD Y APROBADOS 
MEDIANTE UNA FIRMA EN LA SOLICITUD DE MODIFICACIOi''h 
(;·CAMBIO EN LA DOCUMENTACIÓN (FSC124) POR EL·; .. ·/L.l-'.i'!A 

1 GERENTE DEL SISTEMA DE CALIDAD. : ' : 1 
i ; 

LA SOLICITUD O CAMBIO EN LA DOCUME~TACIÓN (FSC124) '·" ·,' !.'• l 
ES LLENADA TANTO PARA DOCUMENTOS YA EXISTENTES· · 1 

COMO PARA LA EMISIÓN (AL TA), MODIFICACION Y BAJA DE 
UN DOCUMENTO. 

UNA VEZ QUE EL DOCUMENTO CUENTA CON LAS DOS 
· FIRMAS (CUANDO APLIQUE), SE SELLA CADA HOJA CON 
"COPIA CONTROLADA" Y DE ÉSTE DOCUMENTO ORIGINAL 
SE EMITEN LAS COPIAS QUE SE DISTRIBUYEN AL 
PERSONAL. 

EL ORIGINAL DEL MANUAL DE CALIDAD ESTÁ CODIFICADO 
EN LA PORTADA CON MCOO. 
LA PORTADA DEL MANUAL DE CALIDAD PARA 
DISTRIBUCIÓN ES ORIGINAL EN TODOS LOS CASOS. 

LOS ORIGINALES DE LA DOCUMENTACIÓN VIGENTE 
PERMANECEN EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD. 

LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO QUE ESTÁN 
EXCLUSIVAMENTE EN MEDIOS ELECTRÓNICOS SON: 
VIDEOGRABACIÓN DE OPERACIONES, BASES DE DATOS DE 
VERIFICACIÓN Y BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE AFORO, 
"'=''"'-~~,... -."'T"-.it" ~,....,. '"'r- • ••-"'"' c:v,....~ 11cl\1-.. ne: /\ l\l l,..t\n1nAn 
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Código: Página 3 

PSC150 

Fecha de Emisión: Fecha Rev: 23/02/1999 
23/02/1999 Num Rev: __ 2-----.: \ 

-~ ,.. ,...1-,1· 1 
. ~,.·;· 

CAEMSA 
\ ··~ ·, 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE\ORIGEN'.:~1:~-::. 
INTERNO .· 

4. Procedimiento 

4.2 GSC 

4.3 GSC 

DISTRIBUCIÓN 

LA FORMA DE DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DEL 
SISTEMA DE CALIDAD, LA REALIZAN LOS AUDITORES DE 
CALIDAD INTERNOS Y/O EL RESPONSABLE DEL CONTROL 
DE DOCUMENTOS. 

EN CASO DE QUE LA DOCUMENTACIÓN SEA DISTRIBUIDA 
POR LOS AUDITORES DE CALIDAD INTERNOS; éST,OS-.. ---, 
FIRMAN LA LISTA DE RECIBO DE PSC, ISC Y FSC (~8J1P~A -cr,,i:::••S.I\ \ 
ANOTANDO AHI EL NÚMERO DE COPIAS QUE RECI t:N DE 
ACUERDO A LA MATRIZ DE ASIGNACIÓN DE _¡:¡• r>\[!> \ 
PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES (FSC122) y ~ON Los··.. .• 
RESPONSABLES DE ENTREGARLOS A LOS GERENll~Ep1~~n ... .JLADt\ 1¡ 
VERIFICENTRO Y EN EL CASO DE OFICINAS A LA ·"·· . 

~~~~7Je~~~ DJ ii"c~1~~~~~~~~~Ni~~k ~~I~~: ~~XE;~I \-'.-~-~:~:~:d 
DE LA INSTALACIÓN AL QUE CORRESPONDE DICHA L----- ------
DOCUMENTACIÓN. 

CUANDO EL RESPONSABLE DEL CONTROL DE 
,. DOCUMENTOS DISTRIBUYE LA DOCUMENTACIÓN, LOS 

RESPONSABLES DE CADA INSTALACIÓN SON LOS QUE 
FIRMAN LA LISTA DE RECIBO DE PSC, ISC Y FSC (FSC156). 

,. PARA LA DISTRIBUCIÓN DEL MANUAL DE CALIDAD, SE 
LLENA LA LISTA DE RECIBO DEL MANUAL DE CALIDAD 
(FSC155) Y SÓLO SE ENTREGARÁ DE ACUERDO A LA LISTA 
DE DISTRIBUCIÓN DEL MANUAL DE CALIDAD, COMO COPIAS 
CONTROLADAS. 

EN EL CASO DE LOS FORMATOS SÓLO SE LES ENTREGA UN 
EJEMPLAR DE LA REVISIÓN VIGENTE POR INSTALACIÓN, Y 
DE AH( SE EMITEN LAS COPIAS QUE UTILIZAN DE ACUERDO 
A SUS NECESIDADES. 

CAMBIOS O MODIFICACIONES 
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Página 4 Código: 

PSC150 
~~~~~+-~~~~~-"-_,._.=-l-

Fecha de Emisión: Fecha Rev: 23/0:i/~~!9 
23/02/1999 Num Rel(:. · .2 - . ~ 

CAEMSA 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
INTERNO 

4. Procedimiento 

EL RESPONSABLE DE EMITIR Y/O UTILIZAR UN DOCUMENTO 
DEL SISTEMA DE CALIDAD, ES QUIEN PUEDE SOLICITAR UN 
CAMBIO O MODIFICACIÓN EN ÉSTE, LLENANDO LA 
SOLICITUD DE CAMBIO O MODIFICACION EN LA 
DOCUMENTACION (FSC124). LA AUTORIDAD PARA REVISAR 
DICHA DOCUMENTACIÓN ES EL GERENTE DEL SISTEMA DE 
CALIDAD, QUIEN PLASMA SU FIRMA EN EL FSC124. 

LA AUTORIDAD PARA APROBAR LOS DOCUMENTOS ES EL 
DIRECTOR GENERAL QUIEN PLASMA SU FIRMAJEN EL -
FORMATO FSC124. CAMS1\ - CAJO:YlS/; 

AL APROBARSE UN CAMBIO EN LA DOCUMENT CIÓN ~~lp¡ fl 
SISTEMA DE CALIDAD, LA PERSONA ENCARGA A DE 

1 
"" 

REALIZAR LA DIST~IBUCIÓN ES RESP~NSABLE EE:ON1'. ·.ILAD/.\ 

- ENTREGAR EL NUMERO DE JUEGOS DE ,~OPIJliS QUi=_,L~ -CALIDAD 
CORRESPONDEN A LA INSTALACIÓN, co ... rrRA EtlIREGh..bt: __ ._ 
LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS. 
- VERIFICAR QUE EL DOCUMENTO ESTÉ QISPONIBLE EN 
LAS ÁREAS DE APLICACIÓN. ESTO SE CORROBORA 
TAMBIÉN MEDIANTE LAS AUDITORIAS DE CALIDAD. 
- ENTREGAR LOS OBSOLETOS AL RESPONSABLE DEL 
CONTROL DE DOCUMENTOS. 

SE ENCUENTRA DISPONIBLE UNA LISTA MAESTRA (FSC120) 
PARA IDENTIFICAR EL ESTADO DE REVISIÓN VIGENTE DE 
LA DOCUMENTACIÓN DEL SISTEMA DE CALIDAD. 
LA LISTA MAESTRA (FSC120) SE ENCUENTRA DISPONIBLE 
ÚNICAMENTE EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD Y 
PUEDE SER CONSULTADA POR TODOS LOS INTEGRANTES 
DE NUESTRA ORGANIZACIÓN QUE ESTÁN DENTRO DEL 
SISTEMA DE CALIDAD; LLENANDO EL FORMATO CONSULTA 
DE LISTA MAESTRA (FSC125). AL LLENAR EL FORMATO SE 
PODRÁ CONSULTAR LA DOCUMENTACIÓN DE LA QUE SE 
DESEA IDENTIFICAR EL ESTADO DE REVISIÓN VIGENTE. 

LA LISTA MAESTRA (FSC120) SE ACTUALIZA CADA VEZ QUE 
SE GENERA UN CAMBIO EN LA DOCUMENTACIÓN Y SE 

-.ENCONTRARÁ FIRMADA POR EL DIRECTOR GENERAL, EL 
<REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN Y EL GERENTE DEL 
.Sl$TEMA DE CALIDAD. 

-70-
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UNAM 

~ 
CAEMSA 

ENEPARAGON 

Código: 

PSC150 

Fecha de Emisión: 
23/02/1999 

Gusta\"o ~lelo Pércz 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
INTERNO 

4. Procedimiento 

DE ESTOS DOCUMENTOS SE CONSERVAN ÚNICAMENTE UN 
JUEGO DE COPIAS DE TODOS LOS OBSOLETOS, CON EL 
SELLO DE "OBSOLETO" EN TODAS LAS HOJAS, SIN 
IMPORTAR PERIODOS NI TIEMPO. 

LAS DEMAS COPIAS Y ORIGINALES DE LOS DOCUMENTOS 
OBSOLETOS QUE SE RECABEN SON DESTRUIDOS PARA 
EVITAR EL USO NO INTENCIONAL DE LOS MISMOS. 

SE REALIZA UNA LISTA DE LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS 
(FSC123), DEL SISTEMA DE CALIDAD, CADA VEZ QUE SE 
GENERA UN CAMBIO Y ESTA DEBE ESTAR FIRMADA POR EL 
GERENTE DEL SISTEMA DE CALIDAD. 

RETENIDOS PARA EFECTOS LEGALES Y/O PRES RV~CjtlJIFAl'0:..1S 
DE CONOCIMIENTOS, SERA DE ACUERDO AL 

LA IDENTIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS OBStETQ$ ___ A 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGIST. OS Di;'.Of'\{i; ·. 
CALIDAD (PSC135). \ CON r;·;JLf',\')/; 

CUANDO PERSONAS FfSICAS O MORALES AJENAl A r: .. r.l.•'-'-~·'·l_l'_.1_".I: .• '_ 
NUESTRO SISTEMA DE CALIDAD, SOLICITAN .,; . - - " '- '. 
DOCUMENTACIÓN DE NUESTRA ESTRUCTURA ----------
DOCUMENTAL, DEBERÁN LLENAR LA LISTA DE RECIBO DE 
PSC, ISC Y FSC (FSC156) Y/O LA LISTA DE RECIBO DEL 
MANUAL DE CALIDAD (FSC155) AL MOMENTO DE RECIBIR LA 
DOCUMENTACIÓN. DICHA DOCUMENTACIÓN SE ENTREGA 
CON EL SELLO DE "COPIA CONTROLADA" . 

. ¡¡. 
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~ 
CAEMSA 

Código: 

PSC155 

Fecha de Emisión: 
03/05/1999 

Elaboró: G.S.C, 

Aprobado Por: A.P.C. 

1 
CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
EXTERNO. 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO: 

ESTABLECER LA MANERA DE CONTROLAR LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN 
EXTERN01 RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE CALIDAD. 

ALCANCE: 

APLICA A LAS EMPRESAS CAMSA-CAEMSA 

2. Definiéiones y Terminología 

, Documento de origen 
Externo 

Documento no propio, que sirve de apoyo para la 
operación de la empresa y que se encuentra dado de alta 
dentro del sistema de calidad 

3. Responsables 1~~.~~;;;~ -_-;;;,;;~s·~ --¡ 
GTE. DE SIST. DE CALIDAD 

4. Procedimiento 

COPIJ.I. l 
Of., 

4 .. 1 GSC DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO ~~IA·c.:.::~:.! 

4.2 GSC 

LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO SON LOS 
REGISTRADOS EN EL FSC126 LISTA MAESTRA DE 
DOCUMENTOS DE ORGEN EXTERNO, LA CUAL ESTA A 
DISPOSICION DE LOS INVOLUCRADOS EN EL SISTEMA DE 
CALIDAD Y DE NUESTROS CLIENTES. 

NORMAS DEL SISTEMA DE CALIDAD 

-72-
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CAEMSA 
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Código: ,:_ · · .. Página 2 

PSC155. 

Fecha de Emisión: 
03/05/1999 

. Fecha Rev: 03/05/1999 
Num Rev: 3 

! l .... 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
EXTERNO. 

4. Procedimiento 

4.3 GSC 

4.4 GSC 

SE ENCUENTRAN EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE 
CALIDAD. 
SE MANTIENE CONTACTO CON EL IMNC, PARA VERIFICAR 
LA ACTUALIZACION DE LAS NORMAS. CON EL FÍN DE NO 
UTILIZAR DOCUMENTOS NO VIGENTES DE MANERA NO 
INTENCIONAL. 
EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD SÓLO SE 
ENCUENTRAN NORMAS VIGENTES Y SÓLO SE CONSERVA 
EL ÚLTIMO FAX RECIBIDO POR EL IMNC FIRMADO POR EL 
RESPONSABLE DE LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD 
CON LA FECHA DE RECIBIDO. 

NORMAS ECOL. PARA LA VERIFICACIÓN (COPIAS) 

EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD SE 
ENCUENTRAN COPIAS DE LAS NORMAS ECOL PARA LA 
VERIFICACIÓN VIGENTES, LAS CUALES SON EMITIDAS POR 
LA DGN,Y DE IGUAL FORMA SOLO SE MANTIENEN LAS 
VIGENTES CUIDANDO EL USO INVOLUNTARIO DE 
DOCUMENTOS OBSOLETOS. 

COPIAS DEL PROGRAMA DE VERIFICACION VEHICULAR 
OBLIGATORIO. GACETA. 

r-·-··-------- -
1 CAMS/\. CAF.:;viSA l 
1 

COPl11. ¡ 
n .. ·~· ~ CvNTROUJ,J), .. , ;; 
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Fecha de Emisión: 

0310511999 

GuMun• ~lelo Pl·rc1. 

Página~. 

Fecha Rev: 03/05/1999 
Nurn Rev: 3 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
EXTERNO. 

4. Procedimiento 

4.5 GSC 

EL P.V.V.O. Y LA GACETA SON EMITIDAS CADA AÑO POR 
ECO LOGIA. 

EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD SE ENCUENTRA 
UNA COPIA DE ÉSTOS. 

SE ENCUENTRA DISPONIBLE PARA IDENTIFICAR LA 
EMISIÓN VIGENTE UNA LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS 
DE ORIGEN EXTERNO (FSC126), LA CUAL SE PUEDE SER 
CONSULTADA EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD 
POR TODOS LOS INTEGRANTES DE NUESTRA 
ORGANIZACIÓN QUE ESTÁN DENTRO DEL SISTEMA DE 
CALIDAD, LLENANDO EL FORMATO CONSULTA DE LISTA 
MAESTRA DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO 
(FSC127), LA CUAL SE ACTUALIZA CADA VEZ QUE SE 
GENERA UN CAMBIO EN LA DOCUMENTAC!ÓN, Y SE 
ENCONTRARÁ FIRMADA POR EL DIRECTOR GENERAL, EL 
REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN Y EL RESPONSABLE DE 
LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD. 
AL LLENAR EL FSC127 SE PUEDE CONSULTAR EL 
DOCUMENTO DEL CUAL SE DESEA IDENTIFICAR LA 
EMISION VIGENTE. 

DISTRIBUCIÓN 

.¡4. 

-------------:-- í 
1 C/IMS/• • CAEMSA 1 

\ GOPI/.\ 1 
1 CONTROU\DA i 
1 1 
1 l 
. --- -~~;~~--~~-~~:'..'.'.:~'; 
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CAEMSA 

CONTROL DE DOCUMENTOS Y DATOS DE ORIGEN 
EXTERNO. 

4. Procedimiento 

4.6 GSC 

LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD ENTREGA OCHO 
COPIAS DE LAS NORMAS ECOL PARA LA VERIFICACION, 
OCHO JUEGOS DE COPIAS DE LA GACETA Y 24 JUEGOS DE 
COPIAS DEL P.V.V.0. AL GERENTE DE OPERACIONES, 
FIRMANDO UN ACUSE DE RECIBIDO, CONSERVANDO LA 
COPIA DE ÉSTE EN LA GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD. 
EL GERENTE DE OPERACIONES ES RESPONSABLE DE 
DISTRIBUIR UN JUEGO DE LAS NORMAS ECOL PARA LA 
VERIFICACIÓN Y DE LA GACETA EN CADA UNO DE LOS 
VERIFICENTROS. 
EN EL CASO DEL P.V.V.O. LA DISTRIBUCIÓN ES DE LA 
MISMA FORMA, SÓLO QUE EN CADA VERIFICENTRO SE 
ENTREGAN TRES JUEGOS. EL GERENTE DEL 
VERIFICENTRO ES RESPONSABLE DE PROPORCIONAR 
ÉSTE DOCUMENTO AL PERSONAL QUE LO DEBA UTILIZAR 
PARA EFECTUAR OPERACIONES ESENCIALES PARA EL 
FUNCIONAMIENTO EFECTIVO DE NUESTRO SISTEMA DE 
CALIDAD. r---
LA DISTRIBUCIÓN SE CORROBORA POR MEDIO o\:~SA. CAf:MS/'l 
AUDITORÍAS INTERNAS DE CALIDAD. J 

l 
COPll\ 

CONTROLADA 
OBSOLETOS 

SE ENCUENTRA DISPONIBLE PARA IDENTIFICAR GCll•-CAUDAC·l 
EMISIÓN VIGENTE DEL DOCUMENTO UNA LISTA MAESTRA" ____ . 
DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO (FSC126); LA CUAL 
SE ACTUALIZA CADA VEZ QUE SE GENERA UN CAMBIO EN 
LA DOCUMENTACION, Y SE ENCONTRARÁ FIRMADA POR 
EL DIRECTOR GENERAL, EL REPRESENTANTE DE LA 
DIRECCION Y LA GERENCIA DE SISTEMA DE CALIDAD. 
TODOS LOS DOCUMENTOS EXTERNOS SE IDENTIFICAN 
POR SU NOMBRE Y NO SE CONSIDERAN COPIAS 
CONTROLADAS. 

.75. 
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Código: 
PSC2DD 

Fecha de Emisión: 
26/06/2000 

Elaboró: GOP 

Aprobado Por: A.P. 
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION 

1. Propósito y Alcance 

El propósito de este documento es el de establecer los puntos básicos de Supervisión 
del VerifiCentro para asegurar la calidad del servicio de verificación vehicular, deberá 
ser aplicado por el responsable del VerifiCentro. 

Aplica a las Empresas CAMSA-CAEMSA 

2. Definiciones y Terminología 

Calcomanla de Calibración 
Verificada 

CCTV 

Equipo de Inspección, 
Medición y Prueba 

Informe de Calibración 

SAE 

Sello de Seguridad 

Usuario 

VerifiCentro 

Etiqueta entregada por el subcontratista del servicio de 
verificación de calibración, indica la vigencia y estado de 
calibración asl como el número de serie de la linea en 
que se ubica (Microbanca) y del equipo en sf 
(Opaclmetro). 
Circuito Cerrado de Televisión.- sistema de video 
integrado por cámaras. videograbadora, multiplexor, 
módem, expansor, transmisor y su sistema de 
interconexión. Se utiliza para captar, videograbar y 
transmitir vla módem las actividades derivadas del 
proceso de verificación. 
Son todos los dispositivos usados para la Inspección, 
probar o medir los distintos productos y procesos de una 
o varias de sus caracterlsticas. 

Documento de origen externo donde se indican los 
resultados de la verificación de la calibración de 
mlcrobancas y opacimetros. 

Sistema de Aforo Electrónico.- conjunto de equipos 
electrónicos utilizado para contabilizar los vehiculos que 
entran y salen del verificentro, hayan sido verificados o 
no. 

Etiqueta colocada por el subcontratista del servicio de 
verificación de calibración en las puertas del gabinete 
después de haber sido aprobada. 

Es toda persona que ingrese a las instalaciones de 
CAMSA y CAEMSA, con motivo del servicio de 
verificación vehlcular que brinda la empresa. r;::-------
Centro de Verificación Vehlcular /;-Al.ISA • CA1=:MSA l 

/ _ COPIA 1 
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION 

3. Responsables 

GTE. DE V. 

4. Procedimiento 

4.1 GTE. DE V. 

4.2 GTE. DE V. 

4.3 GTE. DE V. 

4.4 GTE. DE V. 

4.5 GTE. DE V. 

4.6 GTE. DE V. 

(No se encontró Ja traducción del código) 

SUPERVISION GENERAL DEL VERIFICENTRO 

A su llegada al VerifiCentro el gerente revisa en forma general el 
funcionamiento y la operación del mismo. 

"REPORTE DE NOVEDADES 

Solicite al jefe de turno un reporte verbal de novedades ocurridas 
hasta el momento, asi como de la puesta a punto del equipo de 
verificación . 

REVISION DEL SISTEMA DE AFORO (SAE) 

Revise el funcionamiento General del SAE (sensores, panel del 
tiempo de espera y monitor) y los registros del FSC212 

REVISION DEL SISTEMA DE VIDEO (CCTV) 

Revise que el sistema de video este operando correctamente 
(videograbadora. multiplexor, expansor, transmisor, módem, 
monitor de video y alarma de paro), además, revise los registros 
del contador en el FSC212. 

TRANSMISION VIA MODEM 

Revise el funcionamiento de la transmisión vía módem, marcando 
directamente el número telefónico del mismo. r-------~ 

CAMSA - C'AF.:MSA 

AFLUENCIA VEHICULAR COPIA 

.¡¡. 
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4. Procedimiento 

4. 7 GTE. DE V. 

4.8 GTE. DE V. 

4.9 GTE. DE V. 

4.10 GTE. DE V. 

4. 11 GTE. DE V. 

En caso de afluencia vehicular Alta, disponga de personal para 
controlar el acceso. 

SOLICITUD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 

Solicite al área correspondiente los productos y servicios 
necesarios para la operación del Verifieentro y revise que sean 
recibidos de acuerdo a lo solicitado. La solicitud y recepción 
registrela en la bitacora de operaciones. 

SUPERVISION DE OPERACIONES 

Durante el dla supervise en líneas que el proceso de verificación 
se realice conforme a lo establecido en el PSC201, y que el 
personal cumpla con las Instrucciones de trabajo. 

SUPERVISION DE PERSONAL 

Revise que el personal cumpla con sus procedimientos e 
instrucclónes de trabajo y detecte las necesidades de 
Capacitación, haciendo los requerimientos, en el FSC950. 

Nota: En ausencia del Jefe de tumo, desempeñe las funciónes de 
este. 

AUDITORIAS 

Revise que todos Jos puntos, situaciones y aspectos auditables se 
ésten cumpliendo. Atienda y brinde las facilidades necesarias a los 
auditores externos e internos, inspectores, verificadores y 
cualquier otra autoridad, asJ como este al pendiente del desarrollo 
y conclusión de la auditoria, revisión o inspección. 

ACCIONES CORRECTIVAS 

0 78-
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION 

4. Procedimiento 

4.12 GTE. DE V. 

4.13 GTE. DE V. 

4.14 GTE. DEV. 

4.15 GTE. DE V. 

4.1f?1GTE. DEV. 

Implemente las acciones correctivas y preventivas necesarias, 
(ver PSC130) para dar solución a cualquier no conformidad que se 
pudiese presentar y/o en su caso solicite la asistencia del área 
correspondiente y de seguimiento hasta su conclusión. 

EVENTOS EXTRAORDINARIOS 

Cualquier evento de indole extraordinario 6 de carácter urgente, 
reportelo de forma Inmediata a las áreas correspondientes 
(Admón,Recursos Humanos, Comercialización, Mantenimiento, 
Sistemas, Etc.) Independientemente de Informar en todos los 
casos al Coordinador de Operaciónes. De seguimiento hasta su 
conclusión. 

CONTROL DE REGISTROS 

Asegurese que los documentos del sistema de calidad se 
encuentren disponibles, en los puestos de trabajo, codificados y 
vigentes. 

BITACORA DE OPERACIONES 

Registre los acontecimientos importantes en el FSC210, 
cerrandola al día siguiente. 

BITACORA DE MANTENIMIENTO 

Revise y firme diariamente, que en las bitacoras de 
mantenimiento (FSC209) se registren los datos correspondientes 
a las acciónes correctivas y preventivas del equipo de verificación. 

REPORTE DE OPERACIONES 

.¡9. 
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4. Procedimiento 

4.17 GTE. DEV. 

4.18 GTE. DE V. 
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I GCll\.r:ALl[IA[' 1 --------

Con base en los reportes del FSC207, FSC211, FSC212, 
FSC214, FSC300 y FSC301, registre dirariamente los datos 
correspondientes al dla anterior, en el FSC213 e informe al 
Coordinador de Operaciónes los datos correspóndlentes al 
FSC217. 

SELLOS DE SEGURIDAD 

Exiga que el subcontratista del servicio de Verificación de la 
calibración coloque los sellos de seguridad. 
La colocación del sello en la puerta del gabinete no implica que no 
pueda ser "violado" sin embargo está circunstancia deberá ser 
anotada en la bitácora de mantenimiento y/o de operaciones cada 
vez que así suceda. 

INFORMES DE CALIBRACION 

Asegurese que los Informes de Calibración (copiaT, estén 
disponibles y vigentes (se tiene un plazo de 5 dias hábiles para su 
Recepción en Verificentro) y que se coloquen las calcomanías 
de calibración. 

-80-
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERl~'tci6;:b~L' 
f·\d 

1. 
:,r:r::ó:::: d: :~!::::~mento es el de establecer los lineamientos básicos del r¡~":·M~;r:·~~·.:;·;;:.;::;-¡ 
proceso de verificación para elevar la eficiencia, la productividad y la calidad del ¡ COFlíi. ! 
servicio, cumpliendo siempre con el Programa de verificación. Su aplicación es d~ CONTHCJl..1\()¡1_ 1 
carácter obli9atorio en todas y cada una de las pruebas de verificación vehicular, '-' ' 
excepto diese! y exención "doble cero" , que se efectuén en los VerifiCentros de i 
CAMSA y CAEMSA. t3C:IA-Cfll!J'i:.: •! __________________________________ _. _____ . --·-·-·-.. -- . 

2. Definiciones y Terminología 

Controlador 

Estación dos 

Estación uno 

Exención Doble Cero 

Gas patrón 

Pirec 

Programa de verificación 

Prueba de autocero 

·Prueba PAS 

El controlador o Handheld esta localizado en la estación 
dos y funciona como Indicador de las Instrucciones del 
programa, además despliega información de algunos 
parametros de la prueba como son las RPM del motor, la 
velocidad simulada en el dinamómetro, tiempos 
requeridos en cada una de las fases de la prueba, as! 
como otras lecturas de control. 
Se refiere a la zona de la linea de verificación donde se 
encuentra úbicada la estación de prueba. 
Se refiere a la zona de entrada de la linea de verificación, 
donde se úbica la estación de captura. • 
Procedimiento administrativo para fa expedición del 
holograma "doble cero" en VerifiCentros. 

Mezcla de gases de concentración conocida utilizados 
como referencia para la calibración de equipos 
analizadores. 

Programa Integral de Reducción de Emisiónes 
Contaminantes 
Documento oficial vigente en el que se establece el 
calendario y los lineamientos conforme a los cuales los 
vehlculos automotores que circulen en el Distrito Federal 
y el Estado de México deberan ser verificados ante los 
verificentros autorizados por ambas entidades. 
Proceso que realiza el equipo automáticamente para 
asegurar que los canales de medición se encuentren 
dentro de los rangos establecidos. 

Prueba de aceleración simulada. 

-81· 
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION 

2. Definiciones y Terminología 

3. 

Usuario 

VerifiCentro 

Responsables 

CAPT. 

EDEC. 

TEC. VERIF. 

4. P.rocedimiento 

4.1 CAPT. 

4.2 CAPT. 

4.3 CAPT. 

Es toda persona que ingrese a las Instalaciones de 
CAMSA y CAEMSA, con motivo del servicio de 
verificación vehlcular que brinda la empresa. 
Centro de Verificación Vehlcular 

·- ., 
C1\f::t,,~:.;,l\ 

1 

Capturista 

Edecán 

' 1 
1 ' 
i · CUPli\ ! 
/ GONTFWLAlJ/- i 

! GCIA-Cl\Ll~:::~:-.1 Tecnlco Verificador. 

Revisión de Documentación. 

Revise los documentos de acuerdo con la ISC202,Para el trámite 
de exención Doble Cero proceda según la JSC216. 
Para los casos PIREC revise los documenlos que acrediten el 
cambio de convertidor calalltlco. . 
Este paso se puede aplicar a más de un vehlculo a la vez, para 

. agilizar la operación cuando asi se requiera. · 

Producto suministrado por el cliente 

El manejo y almacenamiento del producto suministrado por el 
cliente, (tarjeta de circulación y constancia de la verificación 
anlerior, además de comprobanles del PIREC o de la exención 
"doble cero" en su caso) se detalla en la ISC202 y en la ISC216. 

Inspección visual 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION 

4. Procedimiento 

4.4 CAPT. 

4.5 CAPT. 

4.6 CAPT. 

4.7 TEC. VERIF. 

Realice la revisión de componentes del vehicuio de acuerdo a lo 
dispuesto en la ISC205. 
Este paso se puede aplicar a más de un vehiculo a la vez, para 
agilizar la operación cuando asi se requiera. 

Lectura PIREC (solo vehículos PIREC) 

Realice Ja lectura del microchip y coteje los dalos de la pantalla de 
la estación PIREC con la documentación presentada como se 
establece en Ja ISC204. 
Si es correcto continue con el proceso. 

Cobro de servicio 

Realice siempre dentro de las instalaciones del VerifiCentro el 
cobro del servicio de acuerdo con las tarifas autorizadas según la 
ISC203. 
Este paso se puede aplicar a más de un vehfculp a la vez y con 
antelación a la captura, para agilizar la operación cuando asi se 
requiera. 

Captura 

En la estación uno se procede a capturar la Información obtenida 
directamente de la documentación presentada y revisada 
previamente, según se establece en la ISC204. ~--------· · , 
En caso de PI REC aplique previamente el punto 4.4 I GAM!;A - CN::,¡,;:.¡ .. '. 

l COf\!:. : 
Prueba de humo. Crn·m~Lf..ü/\ : 

' l)C1A..(' Al llJ_~ 
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION 

4. Procedimiento 

4.8 TEC. VERIF. 

4.9 EDEC. 

4.10 EDEC. 

Una vez posicionado el vehlculo en la estación dos, indique al 
usuario que pase a la zona de seguridad (AREA DE ESPERA), y 
cuando en el equipo se ha efectuado automáticamente el proceso 
de autocero, proceda a realizar la prueba de humo de acuerdo 
con la ISC206. SI el vehiculo aprueba la revisión continua con la 
siguiente fase, en caso contrario, indique al usuario que dirija su 
vehiculo a la salida para recibir su resultado. 

Prueba de verificación. 

Según las indicaciones del controlador aplique la lnstruccion 
ISC207 para la prueba dinamlca o la ISC208 para la prueba 
estática. 

AVISO DE SEGURIDAD. 
La prueba estática aplica solo a los vehiculos que son definidos 
por sus fabricantes como inoperables en dinamómetro asi como 
los vehiculos de más de 3.5 toneladas, lo cual ya está 
contemplado en el software del equipo. 

Registro PIREC (solo para vehículos PIREC) 

Registre los datos de la prueba en el microchip del vehlculo de 
acuerdo con la ISC207, revise la información para continuar con el 
proceso e indique al usuario que dirija su vehlculo a ta salida para 
recibir su resultado. 

Entrega de resultados. 

-84-
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION 

4. Procedimiento 

Entrege el resultado de la verificación vehlcular de acuerdo con la 
ISC210. . 
En caso de que hubiese ocurrido alguna eventualidad o 
irregularidad durante el proceso de verificación proceda de 
acuerdo con la ISC211 y/o con la aplicación del PSC204. 

AVISO DE SEGURIDAD: 
Asegurese de que el resultado corresponda con el vehlculo. 
Desprenda siempre el holograma del certificado y coloquelo 
personalmente en un cristal del vehfculo. ~--·---·---

¡ C/IMSA · C/\F,~.1511 l 
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA \ 

\ 

1. Propósito y Alcance 

El proceso de arranque y apertura es de gran importancia para el adecuado 
funcionamiento de todas las opcrac·1ones del VenfiCentro,por ello este documento 
tiene la finalidad de establecer los pasos necesarios e indispensables que se deben 
cumplir de acuerdo con las instrucciones de trabajo respectivas.para asegurar una 
apertura y arranque exitoso.Este precedimiento debera ser usado dianamente durante 
los procesos de arranque y apertura de los VerifiCentros de CAMSA y CAEMSA. 

2. Definiciones y Tenninologia 

COMECO 

Puesta a punto 

3. Responsables 

J.T. 

4. Procedimiento 

4.1 J.T. 

4.2 J.T. 

Subcontratista que provee el servicio de mantenimiento 
preventivo y correctivo de los equipos de medición del 
VerifiCentro. 
Es el proceso de autoajuste de los equipos de medición 
para aumentar su precisión. En el software se identifica 
como calibración por así requerirlo la autoridad. 

Jefe de Tumo 

Revisión General. 

Revise la situación del verificentro {vigilancia. mensajes. etc.) 
antes de emprender cualquier acción operativa del día. 

Puesta a punto del equipo 

Indique al técnico de COMECO proceda con la puesta a punto de 
los equipos antes de iniciar la operación diaria. de acuerdo con la 
Instrucción para el Encendido de equipos ISC214. 

CAMSA · CAEblSJ. j 
4.3 J.T. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Incidencias 
j 

COPlt. : 
CONTROLAOt:. j 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE APERTURA 

4. Procedimiento 

4.4 J.T. 

4.5 J.T. 

4.6 J.T. 

Confirme con el técnico de COMECO el desarrollo de la puesta a 
punto y en caso de haberse presentado alguna falla en cualquiera 
de los equipos, solicite la reparación inmediata. 

Revisión de Equipos 

Revise el estado de operabilidad de los equipos de lineas y 
servidores para iniciar operaciones. 

Revisión de Personal 

Revise que el personal presente se posicione en sus respectivas 
áreas de trabajo. · 

-· 

Acces·o. 

De indicaciónes al personal para que permitan la-entrada de los 
vehículos. · - · · - - · ·· 

1 CAMSA • CAEMSA ! 

f COPIA 1 
' 1 

CONTROLADA i 
i 
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PROCEDIMIENTO DE 
REPROCESO 

REVERIFICAc1d~ ~ --· 

1. Propósito y Alcance 

El propósito de este documento es de establecer los pasos necesarios para las 
pruebas de reverificación y reproceso. 

Debe ser usado este procedimiento cada vez que se tenga que volver a verificar un 
vehlculo por cualquier falla en el proceso que afecte o modifique el resultado de la 
prueba. Este procedimiento es de cáracter obligatorio en todos los Verificentros de 
CAMSA-CAEMSA. 

2. Definiciones y Tenninología 

Pirec 

Re proceso 

' Reverificación 

3. Responsables 

EDEC. 

J.T. 

TEC. VERIF. 

CAPT. 

4. Procedimiento 

4.1 EDEC. 

Edecán 

Programa Integral de Reducción de Emisiónes 
Contaminantes 
Reimpresión de un certificado para cumplir con la calidad 
de Impresión. 
Es la prueba de verificación que se tiene que repetir a un 
vehiculo por cualquier falla en el proceso que afecte o 
modifique el resultado de la misma, este procedimiento 
es de carácter obligatorio en todos los Verificentros de 
CAMSA y CAEMSA. 

~~~-- ~;::;:~-;~ 
i 

Jefe de Turno 1 COPIA 
Tecnico Verificador. 

CONTROLADA 

Capturista ~IA-(;AUDAD 

Revisión de resultados 

Antes de entregar al usuario los resultados de la prueba de 
verificación, revise los mismos, para comprobar que sean los 
correctos de acuerdo a lo estipulado en la ISC210. En caso de 
detectarse algun error, infonne al Jefe de tumo ó Gerente del 
Verificentro. 

.gg. 
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PROCEDIMIENTO DE REVERIFICACION Y 
REPROCESO 

4. Procedimiento 

4.2 J.T. 

4.3 J.T. 

4.4 J.T. 

4.5 J.T. 

4.6 TEC. VERIF. 

4.7 CAPT. 

Delenninación de reverificación ó reproceso 

El Jefe de turno ó Gerente . determinan si procede. la prueba de 
reverificación o reproceso y en su éaso se cancela la constancia 
de verificación de acuerdo con la ISC211. 

Re proceso 

Realice la reimpresión de la Constancia de verificación en los 
casos de presentarse fallas de iiegibilidad, impresión fuera de 
campo ó de daños ocasionados al documento durante su 
impresión. 

Aviso al Usuario 

lnfonne al Usuario del porque de la reverificacidn para proceder 
con la repetición de la prueba. 

Reverificación 

El Jefe de tumo ó Gerente indica al capturista y al técnico 
verificador de la repetición de la prueba, además de darle un 
seguimiento personal . No aplica para exención de doble cero. 

Lectura del Pirec (solo vehículos pirec) 

Realice lectura del microchip y coteje los datos de la pantalla en la 
estación PIREC con la documentación presentada. Aplique este 
paso antes de la captura. 

Captura 

-8\1-
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PROCEDIMIENTO DE REVERIFICACION Y 
REPROCESO 

4_ Procedimiento 

4.8 TEC. VERIF. 

4.9 TEC. VERIF-

4.10 EDEC. 

4.11 J.T. 

Capture la Información requerida de acuerdo con la ISC204. o 
bien, la ISC216. 

Prueba de Verificación 

Realice la prueba de Verificación correspondiente de acuerdo con 
las instrucciónes respectivas ISC207, ISC208 ó ISC209. No aplica 
para la excención "doble cero". 

Registro PIREC (solo para vehiculos PIREC) 

Realice leclura del microchip y coteje los datos de la 'pantalla en la 
estación PIREC con la documentación presentada. 

Entrega de resultados 

Revise los resultados obtenidos de la prueba realizada y una vez 
que se ha comprobado que son correctos se entregan al usuario 
de acuerdo con la Instrucción ISC210. En caso del trámite 
administrativo para la excención de "doble cero" se procede de 
acuerdo con la ISC216. · 

Registro 

Registre todas las reverificaciónes en el FSC207. 

rAMSA - CA'-~-MSA 

1 
COPIA 

CONTROLADA 
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VeRIFICACION PARA 
DIESEL ., 

1. Propósito y Alcance 

Propósito 
El propósito de este documento es el de establecer los lineamientos básicos del 
proceso de verificacion para Diesel, cumpliendo con el Programa de Verificación. 

Alcance 
Su aplicación es de carácter obligatorio en todas y cada una de las pruebas de 
verificación para vehlculos a diesel que se efectuén en Jos VerifiCentros de CAMSA y 
CAEMSA, que cuenten con equipo para verificaciones a diesel. Este procedimiento no 
aplica en Jos VerifiCentros 9002 y 9019. 

2. Definiciones y Terminología 

Constancia de verificación. 

Controlador 

Opacidad 

Procedimiento 

Programa 'de_ verificacion 

Prueba Diesel 

Usuario 

Verlficentro 

Documento con validez oficial expedido por un 
Veriflcentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehlcular. 

Parte del analizador de gases que sirve para dar las 
lecturas de R.P.M. del motor, velocidad simulada del 
vehiculo,tiempos requeridos en cada una de las fases de 
Ja prueba,asl como otras lecturas de control. 
Propiedad flsica que se utiliza para conocer la densidad 
de humo de una fuente determinada. Las unidades de 
medición se dan en porcentaje de opacidad y/o su 
equivalente en coeficiente de absorción. 

Forma especificada de desarrollar una actividad. 

Documento oficial vigente en el que se establece el 
calendario y los lineamientos conforme a Jos cuales los 
vehiculos automotores que circulen en el Distrito Federal 
y el Estado de México deberan ser verificados ante los 
verificentros autorizados por ambas entidades. 

Prueba de opacidad de humo que se práctica a los 
vehlculos con motor a Diesel. 

Es toda persona que ingrese a las instalaciones de 
CAMSA y CAEMSA con motivo del servicio re-----:¡ 
verificación vehicular aque brinda Ja empres;ji. CAMS.\ · CAE:l-'SI. 

Centro de verificación vehicular 1 ')""' 1_ 
1 e,, ~ .. ~ 

.9¡. 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION PARA 
DIESEL 

3. Responsables 

J.T. 

CAPT. 

TEC. VERIF. 

EDECAN 

4. Procedimiento 

4.1 J.T. 

4.2 CAPT. 

4.3 CAPT. 

4.4 CAPT. 

Jefe de turno 

Capturista 

Técnico Verificador 

Edecán 

Preparación. 

Prepare y revise que las instalaciones y equipo se encuentren en 
condiciones óptimas antes de iniciar la operación de acuerdo con 
el PSC202. 

Revisión de Documentación. 

Proceda con la revisión de documentos de acuerdo con la ISC202. 
Si en la revisión de documentos se detecta algún tramite 
realizado, casos de mulla, robo o ext.ravlo, proceda de acuerdo 
con el Programa de Verificación. 

Nota:Este paso se puede aplicar a más de un vehiculo a la vez, 
para agilizar la operación cuando asi se requiera. 

Producto suministrado por el cliente. 

El manejo y aimace1 .amiento de los productos suministrados por el 
cliente, tarjeta de circulación y constancia de la verificacióc-
anterior, se detallan en la ISC202. 1 C.W.!"..- . c,,;r·,;.c-~ 

Inspección visual 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION PARA 
DIESEL 

4. Procedimiento 

4.5 CAPT. 

4.6 CAPT. 

4.7 CAPT. 

4.8 TEC. VERIF. 

Realice la revisión de componentes de acuerdo a lo establecido en 
la ISC205. 
Nota:Este paso se puede aplicar a más de un vehículo a la vez, 
para agilizar la operación cuando asi se requiera. 

::':·~. -

Prueba de humo de patio. 

Realice una lnspecCión visual en el sistema de escape del 
vehlculo para valorar la presencia excesiva de humo estando el 
motor en marcha de ralenti. -. ,: ' 

Nota: Este paso se puede aplicar a más d~ un vehículo ·a la vez, 
para agilizar la operación cuando asl se requiera: 

Cobro de servicios 

Cobre el servicio de la Verificación de ac~erdo~n'I~ ta~ifas 
autirozadas (ver ISC203). .. .· .,, :·. ·~·,,_:- , -'•---
Nota: Este paso se puede aplicar a más de un vehiculo a la vez, 
para agilizar la operación cuando asl se requiera. ·· ' .. · 

AVISO DE SEGURIDAD: ..•. ·>~< .:'. . 
Realice el cobro del Servicio siempre dentro·de las lnstalaclónes 
del Verificentro. · •·· :.'~;> · · ' 

Captura. 

Capture los datos del vehlculo, del propietario y .el r~~ultildod.e la 
inspección visual, de acuerdo con la ISC204. ··· ¡:-. .,-.. -. -. --'-.--- - ·; 

Ch.MS;,. C1..F:,,c1 1 
AVISO DE SEGURIDAD: . í 1 

Capture los datos directamente de la Tarjeta de Circulaclpn. . CC~:--¡;, ! 
CON:: .:JL/ü.1.i· 

Prueba de verificación. 
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PROCEDIMIENTO TECNICO DE VERIFICACION PARA 
DIESEL 

4. Procedimiento 

4.9 EDECAN 

Realicer la prueba de acuerdo con la ISC209. 

AVISO DE SEGURIDAD: 
Siga las indicaciónes del Controlador y asegurese que este 
activado el freno de estacionamiento; Indique al usuario que 
espere en la Zona de seguridad. 

Entrega de resultados. 

Entrege al usuario la Constancia de Verificación, de acuerdo con 
la ISC210. . 

AVISO DE SEGURIDAD: 
En caso de que hubiese ocurrido alguna eventualidad o . 
irregularidad durante el proceso de verificación, se proceda con Ja 
Instrucción ISC211 y/o PSC204. ' 

'• 

... · .. · ... ·.:·.:·e: 
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QUEJAS DE CLIENTES ANTE LAS AÜ\fORiDADES.< . 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO. 

PROMOVER TODAS LAS GESTIONES OFICIALES DERIVADAS DE QUEJAS DE 
CLIENTES ANTE LAS AUTORIDADES PARA DARLES SEGUIMIENTO Y SOLUCIÓN .. 
ALCANCE. 

ASUNTOS DE LAS EMPRESA CAMSA-CAEMAS CON LAS'SIGUIENTES 
DEPENDENCIAS: -.:. - , . 

' -- .... · ;.·: 

- DIRECCIÓN GENERAL DE PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA CONTAMINACIÓN. 
- DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL AIRE; · . 
- DIRECCIÓN DE LA UNIDAD JURIDICA. 
- SECRETARIA DE ECOLOGIA. 
- DIRECCIÓN DE VERIFICACIÓN VEHICULAR. 
- PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR . 
• ·PROCURADURÍA GENERAL DE JUSTICIA. 
- DELEGACIONES POLITICAS. 

2. Definiciones y Terminología 

Bitácora 

3. Responsables 

COORD.J. 

Documento en do~de ~~- regl~tr~~ los acontecimientos, 
actividades y seguimiento de algún asunto especifico. 

Coordinado'r Jurldic~ 

4. Procedimi'enfo •-·· 

4.1 COORD.J: _RECEPCIÓN DE ASUNTOS. ¡------...... 
. TODOS LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON ESTA f i''./.ill.i!-.;¡; (J,F.:.l:.:;i: 
ACTIVIDAD SERÁN TURNADOS AL COORDINADOR JURfDIC0 
O GERENCIA DE CONTROL INTERNO. . 

4.2 COORD.J. BITÁCORA DE LA COORDINACIÓN JURfDICA. 

1---.. ---------------------------------------------
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QUEJAS DE CLIENTES ANTE LAS AUTORIDADES. 

4. Procedimiento 

4.3 COORD.J. 

4.4 COORD.J. 

EL COORDINADOR JURiDICO REGISTRA EN LA BITÁCORA 
DE LA COORDINACIÓN JURiDICA (FSC315) TODOS LOS 
ASUNTOS QUE LE SON TURNADOS, DESDE SU INICIO. 
SEGUIMIENTO Y HASTA SU SOLUCIÓN. 

INVESTIGACIÓN. 

LA INVESTIGACIÓN SE HARÁ DE ACUERDO A LAS 
CIRCUNSTANCIAS Y A LA FALLA DE LA QUEJA 
MANIFESTADA POR EL CLIENTE. 

PROMOCIÓN DE ASUNTOS. 

EL COORDINADOR JURIDICO DA RESPUESTA Y 
SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 
Y COMPARECENCIAS RECIBIDAS DE LAS AUTORIDADES 
HASTA SU SOLUCIÓN. 

EN CASO DE PROCEDER LA QUEJA DEL CLl5NTE SE 
APLICARÁ LO INDICADO Y PSC132. 

PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE MEDIDAS PREVENTIVAS: SE 
APLICARA LO INDICADO EN EL PSC131. 

-96· 
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ENTREGAS A ECOLOGÍA 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO. 

\\ .. 

Fecha Rev: · 

Nuni Rev· 

r••, 
:.1 

CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS MARCADOS POR EL PROGRAMA DE 
VERIFICACIÓN VEHICULAR VIGENTE EN CUANTO A LA ENTREGA DE 
CONSTANC.IAS DE VERIFICACIÓN Y VIDEO GENERADOS POR LOS 
VERIFICENTROS. 

ALCANCE 

-TODOS LOS VERIFICENTROS DE CAMSA Y CAEMSA. 

2. Definiciones y Terminología 

Conslancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
v.,.-ificentro autorizado y segun el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. 

Constancia Técnica de Documento oficial expedido por los verificentros en el cual 
Recllazo hace constar que el vellículo rebasa los valores máximos 

permisibles de emisiones contaminantes. para obtener un 
resultado aprobatorio. 

VcrifiCenlro Centro de Verificación Vehlcular 

-------------------------------,---·-.. ·-- - . .-. 

1 C/\MS/\ c11.i:: .. 1<:." 3. Responsables 

AUX.AD.DE V. 

S.A. DE V. 

Auxiliar Administrativo de verificentro Ci.1Pi1:t. 

Supervisor Administrativo de verificentro l. :~ONHK;L.,-\¡:;t.· ¡ 
------------------------,.-,-.-------'---,~.,(.l/\-1 ,;\I 'I ,,· .. : ·: 

4. 

4.1 

Procedimiento ··> 
AUX.AD.DE V. ORGANIZACIÓN DE DOCtJME~;()S' .. «.: ....... 

TODOS LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EMITIDAS POR 
EL VERIFICENTRO DEBEN SER ORGANIZADAS POR TIPO DE 
RESULTADO Y POR ORDEN NUMÉRICO,.,.· ' :· . 

'1.2 AIJX.AD.DE' V. REVISIÓN DE DOCUMENTOS. 
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ENTREGAS A ECOLOGÍA 

4. Procedimiento 

4.3 AUX.AD.DE V. 

4.4 S.A. DE V. 

4.5 S.A. DE V. 

4.6 S.A. DE V. 

TODAS LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN Y SUS 
DOCUMENTOS SOPORTE DEBEN SER REVISADOS. 

REPORTES PARA ENTREGA. 

SE LLENARÁN LOS FORMATOS AUTORIZADOS POR 
ECOLOGIA PARA LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN. 

SUPERVISIÓN DE REPORTES. 

LOS REPORTES OFICIALES DONDE SE DETALLA LA 
DOCUMENTACIÓN QUE SE ENTREGA A ECOLOGIA DEBEN 
SER SUPERVISADOS. . 

ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN Y VIDEO. 

LA ENTREGA FISICA DE LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN GENERADAS POR EL VERIFICENTRO, ASI 
COMO EL VIDEO (SEMANAL) Y LOS REPORTES DE ENTREGA 
SE HARÁ EN LAS OFICINAS DE ECOLOGIA. l ... _. .... -------· ~. -.... i 

CAMSil. (.l\!- .. 1~"· i 
¡ 

LIBERACIÓN. ¡ C(Wtt\ l 
EXPEDICIÓN POR PARTE DE ECOLOGIA DEL.DOCUM~Nifé!f"J,lTi.()IJ'.\.'/', , 
DE LIBERACIÓN POR CUMPLIR CON LA ENTEGA. ! 1 
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OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DE VE 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO. 

ORGANIZAR Y CONTROLAR TODAS LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE 
SE DESARROLLAN EN LOS VERIFICENTROS COMO CONSECUENCIA DE LA 
OPERACIÓN DEL MISMO. 

ALCANCE. 

TODOS LOS VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA · 

2. Definiciones y Terminología·· 

CAJA DE COBR 

e.AJA DE SALIDA 

LUGAR EN DONDE SE REALIZA EL COBRO DE 
SERVICIOS. . : 
LUGAR EN DONDE SE GENERAN i.AS CONSTANCIAS 
DE VERIFICACIÓN Y SE ENTREGAN. 

Constancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 

FONDO 

OPERACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

RECURSOS 
ECONÓMICOS. 

3. Responsables 

AUX.AD.DE V. 

CAJ. DE COB. 

CAJ. DESDA. 

.~.A. DE V. 

G.C.I. 

de verificación vehicular. · 
DINERO EN EFECTIVO. 

TRABAJOS QUE DESEMPEÑA EL PERSONAL QUE 
LABORA EN LAS OFICINAS Y CAJAS DE LOS 
VERIFICENTROS. . 

DINERO. r··;;~~r:i~~·:·;;~,;:~;~~.::.·· 

Auxiliar Administrativo de verificentro 

Cajero de cobro .. ·. 

Cajero de salida 

Supervlso
0

rAdmi~i~tr~tivo de verificentro 

Gerencia de Control Interno 
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CAEMSA 

OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DE VERIFICENTROS. 

4. Procedimiento 

4.1 AUX.AD.DE V. 

•' . 

4.2 CAJ. DE COB. 

4.3 CAJ. DE COB. 

INICIO DE LA OPERACIÓN. 

CONSISTE EN COLOCAR LOS FONDOS, VALORES Y 
DOCUMENTOS NECESARIOS EN LA CAJA DE COBRO, CAJA 
DE SALIDA Y OFICINA PARA DAR INICIO A LA OPERACIÓN 
DEL VERIFICENTRO. 

COBRO DE SERVICIOS. 

COBRAR Y REGISTRAR TODAS LAS OPERACIONES 
DERIVADAS DEL SERVICIO PRESTADO A LOS USUARIOS, 
CONTROLANDO TODOS LOS DOCUMENTOS Y DINERO QUE 
GENERA, ASI COMO LOS EQUIPOS QUE MANEJA. 

DEPÓSITO DEL PRODUCTO DE LOS SERVICIOS. 

CONTROLAR. REGISTRAR (FSC307) Y DEPOSITAR LOS 
RECURSOS GENERADOS POR EL COBRO DE 'LOS SERVICIOS 
REALIZADOS. 

~ ~ 4.4 CAJ. DE SDA. ENTREGA DE RESULTADOS. 

~:'.§ 

~ 
4.5 S.A. DE V. 

4.6 AUX.AD.DE V. 

4.7 S.A.. DE V 

IMPRIMIR, CONTROLAR Y ENTREGAR LAS CONSTANCIAS DE 

VERIFICACIÓN G·.· E.·.NE·RA···· D.A·.·S ~-~LOS.· C• .. L·'. IEN. T·. ES: ... r··-····-::· .. --~-~-;;-~-,-1 
. . •· ·. 1 r:..r .. H.,.<;. '~· 1r ... 1._., .. 

;;~;:~;;~~~{f }~~iiii~f ~~~:· 1 coi~~;6:'A::c .. 1 
. --·'·. ·-,~.:-·~:- , ·.;· --~-.--: . -~ ¡·.:: _.::... L ________ ~-:.::~~::~:·::~-~-):~'.I. ;.1 

D~CUM ENT AR LA~ O~ERJ.'.~i6'N'.~;~~~;¡~I~. 
ELABORAR REPORTES DIÁRIO.S (FSC300; FSC301, FSC303, 
FSC304, FSC309), ' • ' · · 

ATFNr.l"'i'-! f\ 11<>1111 º'"" 
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OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DE VERIFICENTROS. 

4. Procedimiento 

4.8 AUX.AD.DE V. 

4.9 CAJ. DE COB. 

4.10 CAJ. DESDA. 

4. 11 AUX.AD.DE V. 

4.12 S.A. DE V. 

Dl>.R LA ATENCIÓN REQUERIDA A TODOS LOS USUARIOS DEL 
SERVICIO DEL VERIFICENTRO, ASI COMO AL PÚBLICO EN 
GENERAL O PERSONAL DEL MISMO VERIFICENTRO. 

MANTENER LOS ARCHIVOS EN ORDEN Y COMPLETOS. 

MANTENER LOS ARCHIVOS DE CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN ORDENADOS, COMPLETOS Y EN BUEN 
ESTADO EN EL LUGAR ASIGNADO DENTRO DE LAS OFICINAS 
DEL VERIFICENTRO. 

EL ARCHIVO DE TIRAS AUDITORAS SE CONSERVA 
ORDENADO, COMPLETO Y EN BUEN ESTADO EN LA CAJA DE 
COBRO O EL LUGAR QUE SE LE ASIGNE DENTRO DE LAS 
OFICINAS. 

CIERRE DE CAJA DE COBRO. 

ELABORAR REPORTE DIARIO DE CAJA DE COBRO (FSC305) Y 
ENTREGAR DOCUMENTACIÓN GENERADA. 

CIERRE DE CAJA DE SALIDA. . r~~.\f1 iSf." -·~::~;~,;~,~·1 
ELABORAR REPORTE DIARIO DE CAJA DE SALl~A ~F~C30p) .Y •. ,... 1 
ENTREGAR DOCUMENTACIÓN GENERADA. 1 •.·Í.I\· •/ • : 

1

, c;11.prr)< h¡·;,:. i 
•.• • . • 't f 4 • .. ~· • • ~ 

CIERRE DE OPERACIONES. '~(".'··· ·.: u.·; 

RECIBIR Y RESGUARDAR LOS FONDOS Y VALORE~'OE LAs 
CAJAS DE COBRO Y DE SALIDA, ELABORAR REPORTES 
(FSC300, FSC301, FSC309). 

SUPERVISIÓN DE OPERACIONES. 
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OPERACIÓN ADMINISTRATIVA DE VERIFICENTROS. 

4. Procedimiento 

4.13 G.C.I. 

SUPERVISIÓN Y CUSTODIA, DE LOS RECURSOS 
ECONÓMICOS GENERADOS POR LAS OPERACIONES DEL 
VERIFICENTRO. SUPERVISIÓN DE LOS REPORTES, 
DOCUMENTOS E INFORMACIÓN GENERADOS DURANTE LA 
OPERACIÓN DEL VERIFICENTRO. 

REVISIÓN Y CONTROL. 

REVISIÓN Y CONTROL DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS 
QUE GENERAN. Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS CON QUE 
CUENTAN PARA LA OPERACIÓN DE VERIFICENTROS. 

\
---------C~/--í" 1"'· 

(',./' .... f•.ii'.:if\ - . \, ;.·~ 1 
.:. ·~ 

(~()r1 t¡~ 

1 .,( ... ,·n::r·i ;\:\/\ 
~-· Jí'! 1 •' .. 1t. l ...... 

1 
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CONTROL DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN. 

1. Propósito y Alcance 

PROPÓSITO: 

CONTROL DE DE LAS CONSTANCIAS Ti=CNICAS DE VERIFICACIÓN, 

.-
ALCANCE: 

TODOS LOS VERIFICENTROS DE CAMSA Y CAEMSA. 

2. Definiciones y Terminología 

3. 

Certificado de aprobación · Documento oficial otorgado por los verlficentros el cual 
hace constar que el vehlculo alcanza los llmites 
permisibles de emisiones contaminantes. según el 
Programa oficial de verificación obligatoria. 

Constancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. 

Constancia Técnica de Documento oficial expedido por los verificentros en el cual 
Rechazo hace constar que el vehiculo rebasa los .).lalores máximos 

permisibles de emisiones contaminantes para obtener un 
resultado aprobatorio. 

VerifiCentro Centro de Verificación Vehlcular 

Responsables 

SUP Supervisor 

r · .... l 
\ C:1~MS/I. · '-~Aí=.:,~Si· \ 
\ ' 

COPIP. : 
--------------------------'-.......,.Hl"'-l·-...;.;n1··t '·!H•. i . _, -·""·· ! 
4. Procedimiento 

4.1 SUP 

4.2 SUP 

RECEPCIÓN. 
. ~<( .~ ¡:~··'-~:.'·~- -~'~' t1~:' i 

LOS VERIFICENTROS RECIBEN LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN ADQUIRIDAS PARA USO DEL MISMO (ISC801, 
PSC302, ISC311). 

ALMACENAMIENTO. 
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CONTROL DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN. 

4. Procedimiento 

4.3 SUP 

4.4 SUP 

EL ALMACENAMIENTO DE LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN SE REALIZA COMO SIGUE: 

CERTIFICADOS DE APROBACIÓN: 

CADA VERIFICENTRO CUANTA CON UNA CAJA FUERTE QUE 
LOS RESGUARDA DE DAÑO O DETERIORO, CON ACCESO 
RESTRINGIDO (ISC300); EN ELLA SE GUARDAN LOS 
CERTIFICADOS EMPACADOS EN LAS BOLSAS ORIGINALES 
TAL Y COMO LOS ADQUIRIMOS DE ECOLOGIA (ISC801) Y EN 
ORDEN NUME':RICO PROGRESIVO (FOLIO). 

CONSTANCIAS TE':CNICAS DE RECHAZO: 

SE LES ASIGNA UN LUGAR EN LA CAJA DE SALIDA O EN LAS 
OFICINAS DEL VERIFICENTRO. 

SUMINISTRO PARA USO DIARIO. 

SE RETIRARÁN DE LA CAJA FUERTE (ISC300) LAS 
CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN PARA REALIZAR LAS 
OPERACIONES DEL VERIFICENTRO AL INICIO DE LA 
OPERACIÓN Y CUANTAS VECES SEA NECESARIO DURANTE 
EL DIA DE ACUERDO A LA ISC300 Y A LA ISC302. 

RESGUARDO. 
.\-,:~~;~~,:··· C/\F:,1bl• ;. 

l .. n,.·~1\ 1 ··•·• •. 
\ crn·n ;:.nu:.:.::·. 1 

1 
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CONTROL DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN. 

4. Procedimiento 

A) TODO CERTIFICADO DE APROBACIÓN QUE NO HAYA SIDO 
UTILIZADO SERA RETIRADO AL FINAL DE LA OPERACION 
DIARIA Y SE GUARDARA EN LA CAJA FUERTE (ISC309) 

B) LAS CONSTANCIAS TtoCNICAS DE RECHAZO QUE NO 
HAYAN SIDO UTILIZADAS SE RETIRAN AL FINAL DE LA 
OPERACIÓN DIARIA Y SE GUARDAN EN SU CAJA (EMPAQUE 
ORIGINAL) Y t:STA SE CONSERVA DENTRO DEL 
VERIFICENTRO EN EL LUGAR ASIGNADO PARA ESTE FIN. 

C) TODAS LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN UTILIZADAS 
(ISC304, ISC305) Y SUS DOCUMENTOS SOPORTE SE 
ORDENAN Y CONSERVAN EN LA OFICINA DEL VERIFICENTRO 
EN CAJAS DE ARCHIVO HASTA SU ENTREGA A ECOLOGIA 
(PSC301). 

D) LA COPIA DE LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN DEL 
VERIFICENTRO, SE CONSERVAN EN EL VERIFICENTRO 
ORDENADAS Y ARCHIVADAS (ISC307, ISC309). 
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P ROCE DIM l E NTO DE QUEJAS Y SUG~RENCIAS DE 
CLIENTES 

1. Propósito y Alcance 

PROPOSITO 
Resolver y atender quejas y sugerencias de los clientes de CAMSA-CAEMSA con el 
fin de dar un servicio de calidad y dar entera satisfacción a clientes de nuestro 
servicio, cú'ando se haya Interpuesto una queja. 

ALCANCE 

Aplica a las ernpr'esás CAMSA-CAEMSA 
' ' .. ,,-).-'' 

. ,, :, .... \ - '. ,_,.· ·~: . 
2. Definiciohes y Terminología 

Queja de' cliente 

3. ·Responsables 
- -_--·-··'• -

(3TE.Dév .. 
GTE. COMER. 

4. F>rocedirniento 

4.1 GTE. DEV. 

El receptor de un producto suministrado por el proveedor. 
es toda persona que ingrese a las Instalaciones de 
camsa-caemsa, con motivo del servicio de verificación 
vehlcular que brinda la empresa 
Inconformidad por parte del cliente por efecto de servicio-··~- ·, 
que no cubre sus espectatlvas. • .. - ; .. ~; . .to•;I' 

, _,.J''' ., 
\ 

\ 
.. 

\ 
·\;. 

. '' · .... 
Gerente de VerlfiCentro - . 1, ,. .. .\.. ... • . \ .. . \ 

. '/~·· ...... 'J_\' 
~ ....... 

\ 
Gerente de Comerclallzaclón 

·! .•. 

\ .-· 

QUEJA O SUGERENCIA RECIBIDA 

Se recibe queja y/o sugerencia del cliente vía búzon, el cual se 
encuentra en el lugar de salida de cada verificentro.EI formato 
FSC400 "Evaluación de atención a clientes", está disponible en 
cada una de las llneas de los verificentros, donde los clientes 
esperan a que se realice la prueba de verificación (zona de 
espera). Los clientes de manera voluntaria, llenarán estos 
formatos con los comentarios correspondientes y sobre ellos se les 

• da seguimiento a la queja y/o sugerencia por parte del Gerente de 
Comercialización. 
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PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS DE 
CLIENTES 

4. Procedimiento 

4.2 GTE.COMER. 

4.3 GTE.COMER. 

CLASIFICACION DE QUEJAS O SUGERENCIAS 

Se cataloga el origen y causas de la queja ó sugerencia por parte 
del Gerente de Comercialización , se analiza y se comunica al 
área correspondiente para su solución, se informa al persona! 
involucrado y se establecen !as acciónes correctivas y/o 
preventivas a aplicar, indicando el verlficentro y las caracteristlcas 
de la queja y/o sugerencia. 

E! Gerente de Comercialización da seguimiento a las quejas y/o 
sugerencias de !os clientes. ,--·-------¡ 
Se presenta un reporte ante el comité de calidad, res~~f>!'- - CAF.:"4SA 1· 

comportamiento del servicio brindado a nuestros clientes en cada 
veriflcentro. Este reporte se realizará cada mes y se JJ¡'esentar¡'i]I:' li-". 
las gerencias de área con el fin de tomar acciones corj"ectiyasy.. ~ l ,, \.){l.· 
preventivas según se requiera. \ ' .. · • ) l·.! 1 •• ~· h \ 

En !os casos clave para !a atención y servicio ,·consid~rados; pq!'.ci..LIC.:»~ 
la gerencia de comercialización, se documentarán en hl:1l.C.152-·--
para su atención especifica. 

SEGUIMIENTO 

Los casos clave, se registran en el formato FSC152, !a acción 
correctiva y/o preventiva a la queja o sugerencia del cliente es 
sometida a seguimiento por el Gerente de Comercialización. El 
formato FSC400 "Evaluación de atención a clientes"; llenado en 
verificentros, se encuentra controlado por el Gerente de 
Comercialización. 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS DE 
CLIENTES 

4. Procedimiento 

4.4 GTE. DE V. ABASTECIMIENTO 

El gerente del verlficentro debe asegurarse de la existencia y 
abastecimiento oportuno del formato FSC400, mismo que deberá 
estar a disposición del cliente en todo momento. 
La gerencia de comercialización abastecerá los formatos 
necesarios previa notificación del gerente de verificentro, vla 
telefónica o radial de los mismos, planeando la entrega con 15 
dlas de anticipación. 
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Supervisión General de Equipos e Instalaciones 

1. Propósito y Alcance 

Este procedimiento se requiere para que el equipo y las Instalaciones de los 
Verificentros de CAMSA/CAEMSA se encuentren funcionando correctamente, de 
acuerdo con los lineamientos vigentes. 

2. Definiciones y Terminología 

Aire Cero 

Calcomanla de Calibración 
Verificada 

.informe de Calibración 

Mlcrobanca 

Opacirnetro 

Aire con una concentración máxima permitida y conocida 
de contaminantes utilizado como referencia en los 
equipos de medición de gases. 
Etiqueta entregada por el subcontratlsta del servicio de 
verificación de calibración, indica la vigencia y estado de 
calibración así como el número de serie de la línea en 
que se ubica (Microbanca) y del equipo en sí 
(Opacimetro) . 
Documento de origen externo donde se Indican los 
resultados de la verificación de la calibración de 
mlcrobancas y opacimetros. 

Nombre genérico dado al analizador de gases por su 
principio de operación 
Dispositivo que sirve para medir la opacidad de una. 
fuente determinada. El opacimetro empleado en los 
VerlfiCentros esta equipado con sonda y escalera para 
facilitar las pruebas de diesel. 

Reporte de Confirmación de Documento de origen externo que proporciona el 
Funcionamiento de subcontratista COMECO como resultado de la 
Sensores de R, P. M. 's Confirmación trimestral del funcionamiento de los 

sensores de revoluciones por minuto utilizados en los 
Verificentros. 

Sello de Seguridad Etiqueta colocada por el subcontratista del servicio de 
verificación de calibración en las puertas del gabinete 
después de haber sido aprobada. 

Sensor de R.P.M. 

3. Responsables 

C,MA 

Elemento del equipo de medición que sirve para captar 
las revoluciones por minuto del motor por medio de 
señales electromagneticas o de frecuencia. 

Coordinador de Mantenimiento 
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Supervisión General de Equipos e Instalaciones 

4. Procedimiento 

4.1 C,MA Control 

Las Microbancas y los opaclmetros son los equipos que pueden 
afectar directamente la calidad del servicio de verificación, los 
primeros se encuentran en la posición 2 de las lineas de 
verificación para gasolina (todos los Verificentros) y los segundos 
en la posición 2 de la linea asignada para verificación diesei 
(excepto MH9002 y BJ9019), cuentan con un número de serie que 
los identifica. Para ambos equipos se lleva a cabo una verificación 
de calibración mensual por parte de un subcontratista autorizado. 
Quien, para el caso de la microbanca. coloca un sello de 
seguridad a las puertas del gabinete de la estación no. 2 al pasar 
la verificación. La colocación de dicho sello no implica que no 
pueda ser "violado", sin embargo, esta circunstancia deberá ser 
anotada en las bitacoras de mantenimiento y/o de operaciones 
corresponrlientes (ver PSC200 e ISC 200). 

En caso de no aprobar la verificación, se detiene la operación del 
equipo hasta que se repare y se vuelva a verificar su calibración y 
la autoridad avale la reapertura. Después de la evaluación de los 
resultados, el subcontratista entrega una calcomania de 
calibración verificada junto con el informe de calibración 
respectivo indicando la vigencia y el estado de calibración asi 
como el número de serie de la linea en que se ubica 
(Microbancas) y del equipo en si (opacfmetros) que es adherida al.·--· • 
gabinete respectivo. Una copia de los reportes de la certificación C/.'MS/\ ~ F'M">I' 
se guarda en el archivo del Verificentro (ISCB03). Para ·CA · · · 
Microbancas se realiza una puesta a punto inicial y el equipo 
realiza un autocero automáticamente antes de cada prueba de 
verificación (ISC200). 

El sensor de R.P.M. se identifica con un número de serie, se 
encuentra ubicado en la estación no. 2 de las lineas de 
verificación a gasolina y duales. Trimestralmente COMECO 
realiza una confirmación de funcionamiento quien, como 
resultado, entrega un Reporte de Confirmación de Funcionamiento 
de Sensores de R. P. M. 's 
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Supervisión General de Equipos e Instalaciones 

4.2 C,MA 

4.3 C,MA 

4.:4 C,MA 

Las condiciones ambientales oon tomadas en cuenta durante las 
verificaciones de calibración, Inspecciones, mediciones y pruebas 
que se realizan mediante los parámetros reportados por la 
estación meteorológica. 

Los equipos son manejados por personal capacitado, preservados, 
almacenados y salvaguardados en forma adecuada para mantener 
su exactitud y aptitud de uso, mediante gabinetes cerrados y 
ventilados, con cerraduras electrónicas (excepto opacfmetro, en 
este úrtimo punto, que es un equipo externo) de seguridad que los 
inhabilitan para su operación si son abiertas sin autorización. 

El software homologado por la autoridad nos asegura que los 
equipos no pueden realizar pruebas de verificación, si no se 
encuentran dentro de los parámetros especificados por la misma a 
los fabricantes. Existe una opción dentro del menú principal donde 
se puede ver el estado del equipo en cuanto a su puesta a punto. 

Monitoreo 

El Coordinador de Mantenimiento monitorea desde fa apertura y 
durante la operación a los Verificentros de CAMSA y CAEMSA, . 
vfa radio o teléfono para asegurarse del funcionamiento adecuado \.-'1.i.::. 
de los equipos, Instalaciones y sistemas. En forma especial se da· ... · i...t°"'.J ·1¡ .. . · 
atención a la puesta a punto Inicial y a las confirmaciones ' · · • · · ~ 
subsecuentes, ISC 200. 1 

Atención 

Las posibles fallas encontradas en el inciso anterior son atendidas 
en forma Inmediata mediante radio o teléfono; si no son 
solucionables por esta vla, se canalizan con la persona 
correspondiente, del subcontratista autorizado o del personal de 
Servicios Generales según sea el caso. Las fallas mencionadas 
quedan registradas en la Bitácora de Operaciones (FSC210) y/o 
en la Bitácora de Mantenimiento (FSC209) re?pectiva. 

Visitas 
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Supervisión General de Equipos e Instalaciones 

4. Procedimiento 

4.5 C,MA 

4.6 C,MA 

El Coordinador de Mantenimiento realiza visitas periódicas a los 
Verificentros de CAMSNCAEMSA a efecto de corroborar la 
operación de los equipos y recabar necesidades especificas por 
parte de cada uno de los Verificentros. Supervisando también el 
cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo (anexo 
"A" del contrato con COMECO), asl como lo concerniente a las 
confirmaciones de funcionamiento del equipo. 

Canalización de necesidades 

Por medio de las visitas se detectan necesidades, fallas, 
omisiones, errores, etc.; todo ello se canaliza al área respectiva 
para su pronta respuesta. 
Los hallazgos encontrados quedan registrados de forma escrita 
(memorandurn, reporte, etc.) del Coordinador de Mantenlniiento·al·----·-·-- -
Gerente del Verlficentro o en los reportes de operación. 1 CMJ!S.t\. CAi:;::.~SA 

Control de Subcontratistas 
COPIA 

El Coordinador de Mantenimiento establece contacto con los 
CONTROLADA. ¡· 

subcontratistas autorizados que suministran serv~cios y/o GCIA·C'/'J.. IJlt n 
productos para la solución adecuada de los pendientes que se·----------..'...----'-· 
tengan con ellos, supervisando el cumplimiento del contrato 
(COMECO) o pedido pactado con adquisiciones. 
El Coordinador de Mantenimiento está en contacto permanente en 
forma personal o electrónica con cada uno de los responsables de 
los Verificentros donde se realicen servicios y/o se reciban 
productos de cualquier subcontratista con el fin de confirmar que 
cumplen los requerimientos especificados, registrándose todo ello 
en la bitácora de Operaciones (FSC210) y/o Bitácora de 
Mantenimiento (FSC209) respectiva. 
Se da seguimiento especial a las verificaciones de calibración 
mensual de microbancas y opacimetros, por lqs subcontratistas 
Involucrados mediante la coordinación de la programación de la 
calibración con la Jefatura de Adquisiciones (ISC803), y a la 
confirmación trimestral de sensores de RPMs por parte de 
COMECO. 
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Supervisión General de Equipos e Instalaciones 

4. Procedimiento 

4.7 C,MA 

4.8 C,MA 

Servicios Generales 

El Coordinador de mantenimiento asigna al personal de servicios 
generales actividades de pintura, electricidad, plomería, suministro 
de aire, albai'lilerfa, herrerla, conservación de imágen, etc., 
conforme a los requerimientos de cada Verificentro. 
El Coordinador de mantenimiento controla y supervisa las 
actividades asignadas vla radio, telefónica o personal y mediante 
el chequeo del registro en Ja Bitácora de Operaciones (FSC210) 
y/o Bitácora de Mantenimiento (FSC209) respectiva por parte de 
los responsables. 

Control y Suministro de Consumibles, Refacciones y Equipos 

a) El auxiliar del almacén recibe y revisa los Insumos adquiridos 
por el depto. de Adquisiciones que no requieren recibirse en cada 
Veriflcentro en forma directa, asegurandose de que correspondan 
a Jo estipulado en la requisición de compra (FSCB01), pedido 
(FSC802), factura, remisión o documento de entrega anexo(s). 
Dando de alta la entrada en la partida correspondiente del archivo· - · ·• · · · - - --
"ALMACEN.XLS" 1 1>MSA · CAE:.151, 
Para el caso especifico de los sensores de RPMs, al recibirlos se/ 
asegura además de que cuenten con el Reporte de Confirmación 1 !' ·: "' ~ 
de Funcionamiento de Sensores de R. P. M. ·s correspondiente a ' · 
su número de serie antes de Ingresarlos a su archivo Cú{J ; '.: .. ' .• '.(;,/J., 
ALMACEN.XLS. 

b) El auxiliar del almacén recibe los requerimientos de cada uno 
de los Verificentros en cuanto a consumibles y equipos, 
repartiendo, previa autorización verbal de la Coordinación de 
Mantenimiento o la Gerencia de Operaciones los consumibles y/o 
equipos de acuerdo a los requerimientos anteriores y a las 
existencias del almacén. Generando una salida de almacén 
(FSCSDO) por evento por Verificentro. 

c) El auxiliar del almacén reporta periódicamente a la 
Coordinación de Mantenimiento los movimientos realizados y 
controla las existencias por cada partida y las necesidades para 
adquisiciones. Todo ello mediante el archivo ALMACEN.XLS 
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4.9 C,MA 

d) El auxiliar del almacén o el Coordinador de Mantenimiento 
elaboran las requisiciones (FSC801) correspondientes para 
mantener las existencias adecuadas de cada partida de acuerdo 
con los máximos y mlnimos autorizados por la Dirección General. 
Tales requisiciones son revisadas técnicamente por el jefe 
inmediato superior de quien genere las mismas y son aprobadas 
por la Dirección General. 

e) El Coordinador de Mantenimiento entrega las requisiciones 
señaladas a la Dirección General para su autorización, dandoles 
seguimiento. 

f) El auxlllar de almacén maneja el material enviado a reparac1~-----·- --·.-··
(microbancas, opacfmetros, sensores de R. P. M., monitores, . CAMSA • (',AfMSA 
Impresoras, etc.) con los diferentes proveedores que se tengan 
para ello. 

Evaluación de Resultados y Mejoras Aplicadas L 
El Coordinador de Mantenimiento evalúa periódicamente los 
resultados obtenidos por los Verificentros en base a la información 
generada por los mismos en cuanto a Verificaciones realizadas, 
Tiempos de verificación, Porcentajes de Rechazos y Aprobados, 
Motivos de Rechazo, Certificados Utilizados, etc. 
El Coordinador de Mantenimiento determina las mejoras a aplicar, 
registrandolas de forma escrita (memorandum, reporte. etc. del 
Coordinador de Mantenimiento al Gerente del Verificentro o en los 
reportes de operación del Verificentro respectivo). 
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ENTREGA DE INFORMACION A LA~\UTORl.~A·~~~ 
.:( / 

. 
_,/ 

1. Propósito y Alcance 

Propósito y Alcance 

Propósito 

Cumplir con el requerimiento de Información que piden las autoridades ecológicas del 
Distrito Federal , asl como las del Est_ado de México sobre los datos registrados en las 
bases de datos de_ios Verlflcentros, · · 

Alcance 

Información generada en la base de datos de los Veriflcentros de CAMSA y CAEMSA 

2. Definiciones y Terminología 

3. 

4. 

4.1 

CD 

Master 

SERVIDOR 

~esponsables 

J.T. 

COORD. SIST. 

Procedimiento 

J.T. 

Medio denominado disco compacto atraves del cual es 
posible grabar y reproducir Información desde un 
dispositivo de computo. 
Servidor central para la administración de 
Comunicaciónes. 
Computadora que llene como finalidad la disponibilidad 
de archivos o programas en general a una o mas 
computadoras dentro de una red. 

Jefe de turno 
r~l\M""'. C/IF.:..::>A l 

Coordinador de sistemas 

Respaldo a Diskette 

\ e~ j l Cílt'ffi<lt..<.J:"\ 1 
GQ.V.ALaj 

ó transmisión via electrón a--------
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ENTREGA DE INFORMACION A LAS AUTORIDADES 

4. Procedimiento 

4.2 J.T. 

4.3 J.T. 

Realice el respaldo de la Información de forma cotidiana al cierre 
de operaciónes de cada dla, de los archivos especificados por el 
sistema (SPS) y en la cantidad de diskettes que el programa 
solicite, ó bien enviarla directamente al servidor central de 
CAMSA-CAEMSA vla electrónica. 

Nota. La Información generada de los archivos de base de datos 
(DBF) se respaldan el ultimo dla hábil de cada dla al cierre de 
operaclónes ó bien enviarlos al servidor central vla electrónica. 

Verificación de la Información 

Una vez realizada la copla de los archivos mencionados, a 
diskette, verifique que la Información contenida en los mismos se 
encuentre grabada y sea totalmente legible desde el lector de 
diskettes de cualquier computadora. 

AVISO DE SEGURIDAD: 
Guarde en su funda original a fin de conservar la Información del 
diskette en buen estado. 

Envio de diskettes 

Envle a primera hora del primer dla hábil de la semana, toda la 
Información respaldada de la semana anterior para su 
concentración en las Oficinas Centrales. 

Para el caso de CAEMSA, la entrega se realiza direct ~RJ$~~ CAF.'-' ..... 
autoridad Ecológica. ~ 

4.4 COORD. SIST. • Recepción y reproducción de la información 

COPIA 
CONl'ROt..ADA 

Recibe la Información el primer dfa hábil de cada sem na ~ALIDAD 
por los Verificentros, para su revisión y reproducción en a 
computadora central (No aplica para CAEMSA). 

-116-



UNAM ENEP ARAGON Gustan• 1\lclu PCrcz 

e A M s A Cód~~~700 Página 3 / .. ·. 

1 Fecha de Emisión: Fecha Rev:.)3109/199~; -

1 

13/09/1999 Num Rev¡, : 1 "' . 

.-:> 
. i 
/ 

... 
• j (_áf ,, .. ,·:·· 

CAEMSA ' .. ,.~y ,_ . . '1:: l 

",_ (• / 

ENTREGA DE INFORMACION A LAS AUTORIDADEsj' 

4. Procedimiento 

4.5 COORD. SIST. 

4.6 COORD. SIST. 

4.7 COORD. SIST. 

Generar el C.D. Informativo 

Realice la reproducción de toda la información recibida por 
diskettes ó por vía electrónica de los Verificentros a un C.D. para 
su entrega a las autoridades. 

Elabore un escrito que contenga la semana que se entrega y los 
archivos que se entregan de cada Verlficentro. 

Entrega de C.D. a las autoridades 

Envíe a la Dirección de Ecología el C.D. que contiene fa 
información de la semana respaldada y verifique junto con el 
representante de las autoridades que la Información es legible y 
que se encuentre completa. Asl mismo, las autoridades firmaran 
de conformidad, el acuse de recibo de la Información recibida. 

Manejo 
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CAEMSA 
··--.. .. 

ENTREGA DE INFORMACION A LAS AUTORIDADES 

4. Procedimiento 

4.8 COORD. SIST. 

Es realizado por personal de la Empresa en sus fundas originales, 
conservando la Integridad y buen estado de la Información. 

AVISO DE SEGURIDAD: 
- los discos y el C.D. son resguardados y protegidos de: 
Campos magnéticos 
Humedad 
Malos Tratos (preslónes en su superficie). 
Calor 
Aperturas Involuntarias 
Caídas 

Asi mismo es necesario mantenerlo en: 

- Un lugar especifico designado para su almacenamiento en el 
tiempo que se resguarde. 
-Identificado con etiquetas conteniendo los siguientes datos: 
1.- Número de Verificentro 
2.- Periodo de entrega 
3.- Nombres de base de datos 

Identificación via Modem 

Identifique la procedencia de la Información en carpetas asignadas 
a cada Verlficentro en el Master . 

Toda la información de la Red y Diskettes que sea necesaria 
entregar a la autoridad, es resguardada en forma de respaldo en 
un archivo histórico. 

l CAMSA - CA:¡1";,¡5A 

1 

CQJtA 
CONTnOl.ADA 
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Adquirir los productos o servicios requeridos que afecten la calidad del servicio que 
prestamos, de la calidad apropiada y bajo las mejores condiciones del mercado. 

·.~~ 

Alcance: 
Aplicable a la empresa QAMSA-CAEMSA. 

2. Definiciones y Terminología 

Producto 

Servicio 

Subcontratista 

Verificentro 

3. Responsables 

J.AD. 

4. Procedimiento 

El resultado de actividades o procesos (1.2). 

Es el resultado generado por actividades en la 
Interrelación entre el proveedór (1.1 O) y el cliente (1.9) y 
por las actividades internas del proveed:lr para satisfacer 
las necesidades del cliente. 

Organización (1. 7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.1 O). · 

Centro de verificación vehicuiar 

.... - .. -~ ........ , .. _, . ·-· .. ~ l 

Jefe de Adquisiciones. 

4.1 J.AD. REQUERIMIENTO. 

GOP/f., 
CONTr~Ol./.',DP, ) 

1 
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ADQUISICIONES 

4. Procedimiento 

4.2 J.AD. 

4.3 J.AD. 

.... ' . '~ 

El requerimiento de los productos y servicios lo da á C:o-~ocer ei 
Cliente Interno al Jefe de Adquisiciones por meci.'o de: 

1. Requisición de Compra. 
El jefe de adquisiciones recibe la requisión de compra (FSC801) 
de productos o servicios debidamente llenada y autorlZada. 
2. Planeación. 
El jefe de Adquisiciones recibe la planeación de la compra de 
produclos o servicios (FSC806). 
3. Programación. 
El jefe de Adquisiciones recibe la programación para la compra de 
servicios (FSC807, FSCBOB). 
4. Solicitud Verbal. 
El jefe de Adquisiciones recibe la solicitud de compra vía radio, 
por teléfono o personalmente por el Cliente lnteno. 

IDENTIFICACIÓN DEL TIPO DE COMPRA. 

Las compras se Identifican según sus características en los 
siguientes tipos: 

a) Compra de Certificados de aprobación y Constancias técnicas 
de rechazos. 
b) Compra de Gases para calibración. : ~:,....,: 
c) Compra de Servicios de calibración a opacimetros 
d) Compra de Servicios de calibración a microbancas .. 
f) Compras de Prioridad. 

SELECCIÓN DEL SUBCONTRATISTA. 
.)• 

La Selección del Subcontratlsta (ISC807) se hará de acuerdo a su 
Instrucción de Trabajo respectiva. 
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ADQUISICIONES I 
... l 

4. Procedimiento 

4.4 J.AD. 

4.5 J.AD. 

4.6 J.AD. 

PEDIDO 

El Jefe de Adquisiciones elabora el pedido (FSC802) de acuerdo a 
su instrucción de trabajo respectiva (ISC805). 

SEGUIMIENTO 

Se dará seguimiento a las negociaciones de compra, hasta la 
entrega a los Clientes Internos de los productos o servicios 
requeridos, en los términos convenidos. - · 

REGISTRO DE COMPRA. 

El registro de compra contiene toda la documentación generada 
por cada uno de los Pedidos de Compra (FSC802) realizados. 
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CAEMSA 

REGISTRO DE SUBCONTRATISTAS 

1. Propósito y Alcance 

Propósito. 
Mantener un registro de subcontratistas que tengan la capacidad y habilidad para 
cumplir con los requerimientos de los clientes internos. 

Alcance: 
Aplicable a la Empresa CAMSA-CAEMSA. 

2. Definiciones y Terminología 

Producto 

Registro 

Servicio 

Subcontratlsta 

3. Responsables 

El resultado de actividades o procesos (1.2). 

Un documento que provee evidencia objetiva (2.19) de 
las actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 
Es el resultado generado por actividades en la 
Interrelación entre el proveedor (1. 10) y el cliente (1.9) y 
por las actividades internas del proveedor para satisfacer 
las necesidades del cliente. 

Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.10). 

J.AD. Jefe de Adquisiciones 

jcAMSI\ - CAIO:<IS/\ 

COPIA 

4. Procedimiento 

4.1 J.AD. 

~ ....... --,, 
4.21 "'J'.Ao:I·~ :.;;n---· 

• o.'·4' • ~· ... ,: r_. !.t ! 

IDENTIFICACIÓN DEL SUBCONTRATISTA. 
GCIA-Cl\LIDAD 

Se Identifica a los subcontratistas que comercialicen yfo fabriquen 
los productos, o presten los servicios que afecten la calidad del 
servicio que damos, de acuerdo a los requerimientos de los 
clientes internos. 

COMUNICACIÓN CON SUBCONTRATISTAS . 
1 

'!•' 
~: ' ' ,,. 1] : r .. ü.u. ¡, 
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CAEMSA r: 

REGISTRO DE SUBCONTRATISTAS 

4. Procedimiento 

4.3 J.AD. 

4.4 J.AD. 

4.5 J.AD. 

Se establece comunicación con el subcontratista adecuado para 
cubrir los requerimientos del cliente Interno y se Je solicita 
Información acerca de sus productos o servicios. Asl como 
información general de su empresa cuando sea necesario. 

EVALUACIÓN DEL SUBCONTRATISTA 

La forma de evaluar a los subcontratlstas se realiza como sigue. 

a) Contar con un certificado de Calidad. 
b) Tener un programa y/o plan de calidad y/o acreditación. 
c) En base al historial de entregas y prestación de servicios a la 
Empresa. 
d) Aplicación de un cuestionarlo para la evaluación de la 
existencia de procesos de trabajo definidos (en los casos donde 
sea aplicable). 

SELECCION DE SUBCONTRATISTAS 

Cuando se necesario se realiza la Selección de Subcontratlsta 
(ISC807) mediante el Análisis Comparativo (FSC803) de las 
cotizaciónes o utilizando el método de evaluación en una de sus 
formas. 

REGISTRO DE SUBCONTRATISTAS. 

Se mantendrá un registro de subcontratistas evaluados y \--·-. -~ 
aceptados (FSC809). r,t,MSI\. CAEMS" 

\_ COPIA 
1 

CONT:. )L/.\D/l. 
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Propósito y Alcance 

PROPOSITO 

(""':/ ·-' .. 
. ·" 

COPIA 
!..~OHTi Jlf\f.1/." 

¡ 

Mantener actualizado el número de personal que labora en las empresas/ 
CAMSA-CAEMSA, con el fin de verificar las vacantes existentes. -···· -·- ~···-·· ·· · -· · ·---~ 

ALCANCE 
._,:_¡:' ::.: - _.,,. ... ·,.-· 

Aplica al área operativa de las empresas .CAMSA~CAEMSA 
·. ;:~ .. ;.~,~t:.· 1 !:~':;:,;:\.'.J.:·. 

Definiciones yTerminología · 

Conjunto de personal de ürí'a 'e~prei5a. 

Lugar asignado para de~r;?1_;arun !~~bajo especifico. 
"·',··;. 

Puesto 

Cargo, empleo o plaza que está sin proveer; 

Responsables 

J.R.S. - jefe de Re~lutamlento y S~l~~IÓn 
/:'f" .. ·· 

4. Procedimiento 

4.1 J.R.s: Comunicación con Verlficentros. 

4.2 J.R.S. 

Semanalmente se verifica con el Supervisor Administrativo y/o 
Gerente vla telefónica, el personal que se encuentra vigente en 
el Verlficentro, asl como las bajas y altas que hayan tenido. La 
información se registra en el FSC91 O Movimientos de Personal. 

Elaboración de plantillas del personal del área operativa. 

En el FSC905 Plantilla de Personal. se regislra semanalmente el 
número de puestos autorizados del área operativa, de las 
Empresas CAMSA-CAEMSA, asl como el número de vacantes 
por Verificentro y puesto. 

-12~-
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CAEMSA . .- ci' 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 
PLANTILLAS 

4. Procedimiento 

4.3 J.R.S .. Registro de movimientos de personal 

El Registro de los empleados de Nuevo Ingreso, bajas de personal 
y transferencias queda evidenciado en el FSC910 Movimientos " 
de Personal. 

-125-



UNAM 

CAEMSA 

ENEPARAGON 

Código: 

PSC901 

Feclla de Emisi n: 
01/07/2000 

Elaboró J; \.S. 

Gustu\'I> l\lclo Pércz 

Pagina 1 

Fecha Rev: · 01107/2000 
Num Rlv: 1 "·. 

_,r 

., .. , 

·-· ,.- .. 

\\ ·, •:.:·' . 

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLU· AMl.Et~}O D~~ 
PERSONAL '·-.... " 

· ... ", 

1. Propósito y Alcance 

PROPOSITO 

2. 

3. 

Proveer de candidatos probables a ocupar el o los puestos vacantes mediante las 
diferentes fu~ntes y medios de Reclutamiento. 

ALCANCE r~SACO~-PCA, 1~MS~1 Aplica a las empresas CAMSA-CAEMSA. h 

. rONnlOLADA 
Definiciones y .T~rminologíá : 

·. GCIA-CALIDADf 
Candidato Individuo que acude a Recursos Humanos po 1 

: reclutamiento (Interno o externo) con la lntené:ion de 
cubrir la vacante. 

~ecl~tamie~to Proceso que provee candidatos a la Empresa, de 
acuerdo a los requerimientos especificas de la plaza. 

Respons~bles · 

·J.R.S. ·Jefe de Reclutamiento y Selección 

4. Procedimiento 

4.1 J.R.S. Existencia de vacantes 

4.2 J.R.S. 

En el formato 905 Plantilla de Personal, se tiene anotado el 
número de vacantes existentes al dla Viernes de cada semana. 

Reclutamiento. 
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CAEMSA f. 

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTA MIENTO DE 
PERSONAL 

4. Procedimiento 

4.3 J.R.S. 

Para buscar a los candidatos a ocupar el o los puestos vacantes, 
Reclutamiento, como se utilizan diferentes fuentes y medios de 

son: 
________ .., 

- Memorandums Internos 
CAMSA -CA~MM 

- Letreros y/o mantas colocadas en ve.rifle 
- Asistencia a ferias de reclutamiento 

entres. 
· .·. CQP~ ... 
CONTROLADA - Delegaciones 

- Escuelas 
- Otras empresas 
- Bolsas de Trabajo de dependencias Gu bernamentales 
-Volanteo 
- Anuncio en perlodicos 

Nota: Estas fuentes serán manejadas de 
necesidades de reclutamiento, usandose 
forma variada. 

Reporte de Efectividad 

acuerdo a las 
Indistintamente y de 

G2i~-CiuoAD 

Mensualmente se realiza un reporte para 
han tenido las fuentes y medios de Reclut 

saber la efectividad que 
amiento basado en el 

eo, que reporta el jefe de 
quedan registrados en el 

conteo del FSC900 Presolicitud de Empl 
Reclutamiento y Selección; dichos datos 
FSC911 Reporte de Efectividad. 

El Gerente de Recursos Humanos revisa 
con el Jefe de Reclutamiento y Selección 
estrategias adecuadas al Reclutamiento. 
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL 

1. Propósito y Alcance 

PROPOSITO 

2. 

Obtener al personal idóneo para ocup.ar el puesto vacante y que se convierta en la 

ALCANCE 

fuerza productiva. 

I ~l\MS~-:;;;;;·¡ 
COPIA 1 Aplica a las empresas CAMSA-CAEMSA. 

1 

C T' Dfl / 

Definiciones y Terminologia · GC • / 
11\·CALIDADJ 

Entrevista Forma estructurada de comunicación lnterpe~r""s-on .... a..,...e.-n ... r9'--
dos personas (Entrevistador- Entrevistado) debidamente 
planeada con un objetivo determinado y con la finalidad 

Puesto 

Selección 

de obtener Información relevante para tomar la decisión 
de que el entrevistado sea un candidato a ocupar un 
puesto vacante. 
Lugar asignado para desarrollar un trabajo especifico. 

Elección de los candidatos a un puesto determinado, 
según las cualidades adecuadas, en el menor tiempo y 
costo posible. · 

3. Responsables 

J.R.S. Jefe de Reclutamiento y Selección 

4. Procedim'il~~to 
4.1 J.R.S. Llenado de Pre-solicitud 

Al presentarse un candidato al Departamento de Recursos 
Humanos, realiza el llenado de una Pre-solicitud de empleo 
FSC900, con la finalidad de que el Jefe de Reclutamiento y 
Selección tenga una gula que le sirva para dirigir su entrevista. 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE SELECCle>N DE PERSONAL 

4. Procedimiento 

4.2 J.R.S. 

4.3 J.R.S. 

4.4 J.R.S. 

4.5 J.R.S. 

Realización de la entrevista 

El Jefe de Reclutamiento y Selección efectúa la entrevista, 
abarcando aspectos relevantes de acuerdo al FSC902 
Descripción de Puesto, que determina si el candidato es un 
prospecto viable a ocupar el puesto vacante. 

Descripción de puestos 

La Selección del personal, obedecerá a alguno de los siguientes 
criterios: 

a) Escolaridad yfo 
b) Experiencia yfo 
c) Capacitación recibida. 

Inducción 

CAMSA • Cl\f:MSA 

COPIA 
COMTROLAIJA 

GCIA-Cl\LllJAD 

Terminado él próceso de Selección, el Jefe de Recl~tamieñiO'Y_. __ 
Selección ;'envla al nuevo empleado al curso de Inducción antes 
de presentarse por primera vez a su área de trabajo. 

Envio del Candidato a su Area de trabajo 

Después de su Inducción, el nuevo empleado es enviado por el 
Jefe de Reclutamiento y Selección a su área de trabajo para 
Iniciar sus actividades correspondientes. 
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION,
1 

1. Propósito y Alcance 

TENER CAPACITADO DEBIDAMENTE A TODO EL PERSONAL QUE REALIZA 
ACTIVIDADES QUE AFECTAN A LA CALIDAD 
APLICA A TODO EL PERSONAL DE CAMSA/CAEMSA 

2. Definiciones y Terminología 

CONSTANCIA DE 
HABILIDADES 

Detectar 

Necesidad. 

Documento que se expide al término de cada curso y que 
válida ante la Secretaria del Trabajo, la Capacitación del 
trabajador. • 
Poner de manifiesto, utilizando medios adecuados. lo que 
no puede ser observado directamente 
Carencia de algo, (para fines de capacitación) de 
conocimientos y/o habilidades que son necesarias para 
desempei'lar con calidad el trabajo . 

Programa de capacitación . . . ,. . ~.~ Sistema y distribución de los contenidos de un curso. 
Proyecto ordenado de actividades. 

3. Responsables 
\',,•:. t ~-

J. DE CAP.~,:,·/>:: (No se encontró la traducción del código) 

J. de Cap. Jefe de Capacitación 

4. Procedimiento 

4.1 J.DE CAP. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

CAM~/\O. · :~A.EM~l· 
CONTROLADA 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION 

4. Procedimiento 

4.2 J.DE CAP. 

4.3 J.DE CAP. 

SE REALIZA DE FORMA ANUAL CON EL MANEJO DE LOS 
FORMATOS(FSC950, FSC956) EN DOS FASES DE 
APLICACION: 

1.- FSC950 PARA PERSONAL OPERATIVO Y 
ADMINISTRATIVO DE VERIFICENTRO, LO LLENARA EL 
GERENTE DEL VERIFICENTRO. 
2.- FSC 956 PARA EL DIRECTOR GENERAL DE 
CAMSA-CAEMSA LO LLENARA EL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR DE ESTE. PARA GERENTES DE AREA Y 
SECRETARIA DE LA DIRECCION, LO LLENARA EL DIRECTOR 
GENERAL DE CAMSA-CAEMSA. PARA COORDINADORES DE 
OPERACIONES Y JEFES DE DEPARTAMENTO, LO LLENARAN 
LOS GERENTES DE AREA. Y PARA GERENTES DE 
VERIFICENTRO, LO LLENARA EL COORDINADOR DE 
OPERACIONES. 
CADA UNO DE LOS RESPONSABLES DEL LLENADO DE LOS 
FORMATOS DESIGNARA LOS TEMAS y EL PUESTO AL aue-.---- .. __ . ·-·-....... 
APLICAN. / '".11,\~S.'\. ~- ·.-::.~.·7.". ! 

I : ¡ ... i 
PROGRAMAS DE CURSOS 

i 
TOMANDO COMO BASE LA INFORMACION DE LOS 1 
CUESTIONARIOS APLICADOS EN LA DETECCION DE 

1 
,;,.:¡,\.• , i, 

NECESIDADES SE ELABORARAN LOS PROGRAMAS ....... _ . 
REQUERIDOS POR TEMAS. Y SE DARAN A CONOCER EN EL 
FORMATO FSC 951 CONJUNTAMENTE CON LA 
CALENDARIZACION DE ESTOS EN EL FORMATO FSC 957 
(CONSIDERANDO UN PERIODO DE APLICABILIDAD DE 6 
MESES). ASI MISMO ESTOS SE INTEGRARAN AL PLAN Y 
PROGRAMAS DE CAPACITACION QUE ESTA REGISTRADO 
ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
VALIDADO MEDIANTE EL SELLO QUE OTORGA DICHA 
DEPENDENCIA. 

ELABORACION DE EVIDENCIAS 

·l.ll-
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION 

4. Procedimiento 

4.4 J.DE CAP. 

EN CADA CURSO SE LLEVARA EL CONTROL DE 
ASISTENCIAS MEDIANTE UNA LISTA DE ASISTENCIAS (FSC 
952, FSC,954, FSC 955) Y LA EXPEDICION DEL 
RECONOCIMIENTO DE ACREDITACION PARA CADA CURSO 
(FSC 953) EXEPTO LOS EXTERNOS(Estos se evidenciarán por 
el reconocimiento que les expida la Institución capacitadora) ASI 
TAMBIEN SE EXPEDIRA LA CONSTANCIA DE HABILIDADES 
DEL TRABAJADOR DE LOS CURSOS QUE SE LE IMPARTAN Y 
QUE NOS INDICA EMITIR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y 
PREVISION SOCIAL, ESTA CONSTANCIA SE ANEXARA AL 
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR PARA MOSTRARLA EN EL 
MOMENTO QUE SE REQUIERA. 

ACREDITACION AL PUESTO 

.132. 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION 

4. Procedimiento 

COMO REQUISITO PARA OCUPAR CUALQUIER PUESTO 
OPERATIVO O ADMINISTRATIVO DE LOS VERIFICENTROS 
DE CAMSA-CAEMSA, EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO 
DEBE INICIAR SU CAPACITACION CON EL CURSO DE 
INDUCCION (Teórico) DE 2 HRS. EN EL CENTRO DE 
CAPACITACION (Rosas Moreno 121) Y EL ADIESTRAMIENTO 
(Práctico) DE 18 HRS. EN EL VERIFICENTRO QUE LE 
CORRESPONDA Y SERA ASESORADO EN ESTE TIEMPO POR 
LA PERSONA QUE LE ASIGNE EL GERENTE DE ESTE LUGAR. 
(NINGUN TRABAJADOR PODRA INICIAR SU 
ADIESTRAMIENTO SI NO HA RECIBIDO LA INDUCCION 
TEORICA, TAMPOCO PODRA DESEMPEÑAR SUS 
FUNCIONES SIN RECIBIR SU ADIESTRAMIENTO PREVIO) 

EL PERSONAL QUE Y A FORMA PARTE DE ESTA EMPRESA, 
PARA QUE SE SIGA CONSIDERANDO COMO APTO Y 
CALIFICADO PARA EL DESEMPEÑO DE SU PUESTO DEBE 
ASISTIR AL CURSO BASICO MODULAR ASIGNADO COMO 
OBLIGATORIO A TODO EL PERSONAL DE "CAMSA- CAEMSA" 
ASIMISMO Y DE ACUERDO AL RESULTADO DE LA 
DETECCION DE NECESIDADES APLICADA. 
SE LES ASIGNARAN A LOS CURSOS QUE SE REQUIERAN 
PARA MEJORAR SU DESEMPEÑO, EL REGISTRO DEL 
PERSONAL PARA ASISTIR A CURSO LO HARA EL JEFE 
INMEDIATO SUPERIOR VIA TELEFONICA O RADIAL. CON EL 
RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION, EL CUAL 
LLEVARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS EN EL FSC 961 
(FICHA DE ENLACE DEL PERSONAL PROGRAMADO A 
CURSO). j (.., \ 'I ,., /'. f ~ " f=" ~ 4 º " \ .. : ·""'"'' .. - ........... '. 
PARA DAR SEGUIMIENTO AL DESEMPEÑO DE LOS 
TRABAJADORES SE MANEJARA UN CONTROL DE , 
HABILIDAD, DENOMINADO 1.L.U. (FSC 958)- EN EL CUAL SE ' 
ESPECIFICARA EL GRADO DE DESEMPENO Y 
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL TRABAJADOR 
SEGÚN EL PUESTO. PROCEDIMIENTO E INSTRUCCIONES. 
EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION LA REALIZARA EL JEFE ; 
INMEDIATO SUPERIOR DEL TRABAJADOR, CON APOYO DEL" 
RESPONSABLE DEL AREA DE CAPACITACION. MEDIANTE EL 
MANEJO DEL ANTERIOR FORMATO FSC 958 . 

• 133. 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION 

4. Procedimiento 

4.5 J. de Cap. 

4.6 J.DE CAP 

4.7 J.DE CAP. 

REPROGRAMACION 

DEL PERSONAL RELACIONADO EN EL FSC 961, QUE NO 
ASISTA POR CUALQUIER MOTIVO SERA REPROGRAMADO 
POSTERIORMENTE A CURSO , SEGUN LO INDIQUE SU JEFE 
INMEDIATO, QUEDANDO REGISTRADO EL DATO EN EL 
FORMATO ANTERIORMENTE MENCIONADO FSC 961. 

ADIESTRAMIENTO DE INSTRUCTORES Y AUDITORES 
INTERNOS 

PARA LA IMPARTICION DE LOS CURSOS INTERNOS DE 
ACUERDO A LOS PROGRAMAS QUE SE DEN EN BASE A LOS 
RESULTADOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES, SE 
INTEGRARA UN GRUPO DE INSTRUCTORES DE NUESTRO 
PROPIO PERSONAL, QUE DEBE CUMPLIR CON UNA 
ESCOLARIDAD MINIMA DE PREPARATORIA Y/O 
EQUIVALENTE Y EXPERIENCIA MINIMA DE 1 AÑO EN EL 
TEMA A IMPARTIR. ESTA INFORMACION QUEDARA 
REGISTRADA EN EL (FSC 960) Y SE LES IMPARTIRA EL 
CURSO DE "FORMACION DE INSTRUCTORES 
INTERNOS",CON DURACION DE 24 HRS. TEORICO
PRACTICAS DEL CUAL SE EMITIRA EL RECONOCIMIENTO 
QUE LOS ACREDITARA COMO TAL EN ESTA EMPRESA EN 
EL FSC 953. 

ASI MISMO PARA LA CALIFICACION DE LOS AUDITORES 
INTERNOS, SE CONSIDERA UNA ESCOLARIDAD MINIMA DE 
PREPARATORIA Y/O EQUIVALENTE Y EL CURSO DE 
FORMACION DE AUDITORES INTERNOS CON DURACION DE 
18 HRS. TEORICAS Y 16 HRS. PRACTICAS. ESA , 
INFORMACION QUEDA REGISTRADA EN EL FSC 960 
CRITERIOS DE CALIFICACION Y LA EXPEDICION DE. LA f ·---~--~-¡ 
CONSTANCIA QUE LOS ACREDITA COMO TAL. (FSC 953 CAMSA ·_CAF.MSA 

COPIA · 
CAPACITACION EMERGENTE . CONTROLAD/.; 
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PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION 

4. Procedimiento 

EN CASO DE PRESENTARSE PROBLEMAS, INCIDENTES O 
ANOMALIAS QUE AFECTEN A LA CALIDAD DE NUESTRO 
SERVICIO Y QUE SE DERIVEN DE LA FALTA DE 
CAPACITACION AL PERSONAL, SEDARAN LOS CURSOS 
EMERGENTES CORRESPONDIENTES PARA ERRADICAR EL 
PROBLEMA Y MANTENER NUESTRO NIVEL DE CALIDAD 
TANTO EN SISTEMA COMO EN SERVICIO. ESTOS CURSOS 
EMERGENTES NO ESTARAN PROGRAMADOS EN EL 
CALENDARIO SEMESTRAL DE CAPACITACION NI SE 
ESPECIFICARAN CON TEMAS HASTA QUE SE REQUIERAN . 

• 135. 
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1 
CO!Jf/~ 

cor~THOU\[.I¡\ 
-1-.--P-r_o_p_ó_s_i_to-------------------------1[f-_-_-_-r.c-~-1~:.::~~:1~~~~'.i 

El propósito de este documento es el de establecer las Indicaciones básicas para que 
el jefe de turno controle la operación en el proceso de verificación vehlcular y asegurar 
el cumplimiento de la normatividad ecológica vigente. · 

2. Alcance 

Esta Instrucción la deberá aplicar el Jefe de tur~o'c6fl1~ base ~ara el desempeño de 
sus actividades diarias, es de cáracter obllgátorlo en todos los VerifiCentros de 
CAMSA y CAEMSA. . . . 

3. Definiciones y Terminologia 

Bltacora de Mantenimiento Documento donde se registran los acontecimientos, 
actividades y seguimiento del equipo. 

CCTV Circuito Cerrado de Televisión.- sistema de video 
integrado por cámaras, videograbadora, multiplexor 
módem, expansor, transmisor y su sistema de 
Interconexión. Se utiliza para captar, videograbar y 
transmitir vla módem las actividades derivadas del 
proceso de verificación. 

Fuga Condición por la cual se diluye una mezcla de gases con 
el aire ambiente debido a la ruptura o ausencia de alguna 
de las paredes que los separa. 

Mantenimiento Correctivo Actividades de Mantenimiento enc;ominadas a corregir 
fallas en los equipos, cuando ya sucedieron.con objeto de 
mantenerlos en condiciónes óptimas de funcionamiento. 

Mantenimiento Preventivo Planeación de actividades de mantenimiento a equipos, 
basandose en un calendario de servicio y reemplazo de 
refacciones. 

Master Servidor central para la administración de 
comunicaciones. 

Registro Un documento que provee evidencia objetiva de las 
actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 

SAE Sistema de Aforo Electrónico.- conjunto de equipos 
electrónicos utilizado para contabilizar los vehículos que 
entran y salen del verificentro, hayan sido verificados o 
no. 

Servidor Computadora central de la red local, la cual Intercambia 
datos con las computadoras de lfneas y con el Impresor 
Me:. or11c.r'n,., '!I ''"º IAnir~ ,..Co nr-r,ru·omoriAn nr"oaclohlariM'!I 
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INSTRUCCION PARA EL JEFE DE TURNO 

3. Definiciones y Terminología 

6. 

6.1 

6.2 

Usuario 

Instrucción 

Es toda persona que ingrese a las instalaciones de 
CAMSA y CAEMSA, con motivo del servicio de ' 
verificación vehlcular que brinda la empresa. 

Funciones Temporales 
En caso que no esté el Gerente presente, el Jefe de TÜrno,:·asume 
temporalmente la responsabilidad y autoridad de sus funcl,ones:Jnforme al 
Gerente a su llegada, de los sucesos ocurridos durante su· ausencia. 

Supervisión de Personal · · ~'-'.~,;~,~~~:~'~[;}~'. '.~f{' ''· •·.· ·. 
Supervise que el personal a su cargo cumplacón'.sus'iareas asignadas y con sus 
instrucciones de trabajo. · · ' 

6.3 Funcionamiento de Equipo 

Revise el funcionamiento del equipo en general para detectar cualquier falla o 
anormalidad durante su operación, y vigile que el personal no haga uso Indebido 
.del mismo. 

6.4 Confinnaciones 

Para asegurar la capacidad de los Procesos de Verificación, indique al tecnico de 
COMECO, que lleve acabo una puesta a punto inicial, que realice las dos 
confirmaciones de funcionamiento del sistema de muestras, teniendo especial 
cuidado en la prueba de fugas. Registre el resultado final en la Bitacora de 
Mantenimiento FSC209. 

.13¡. 
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INSTRUCCION PARA EL JEFE DE TURNO 

6. Instrucción 

El software permite hasta un segundo Intento en la puesta a punto, en caso de 
presentarse alguna falla, el equipo se bloquea, no permitiendo la captura de 
datos hasta que no sea corregida la falla en cuestión, de esta manera se asegura 
el funcionamiento del equipo de verificación dentro de los parámetros 
establecidos. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

Cualquier equipo que se detecte fuera de especificaciones, debe ser reportado 
para su corrección al técnico de base correspondiente. 

6.5 Reporte de Fallas 

6.6 

6.7 

6.8 

6.9 

6.10 

En los casos o situaciones en que se presente cualquier falla o desperfecto del 
equipo, instalaciones, sistemas de control (SAE, CCTV) o del programa 
(software), reporte de forma Inmediata al Gerente del Verificentro o en su 
ausencia al Cord. de operaciones, asl como a la coord.involucrada 
(Mantenimiento ó Sistemas). 

Apertura de Gabinetes 

Confirme con el Gerente o con el coordinador de operaciones que las actividades 
que realice el técnico de COMECO que requieran la apertura de gabinete de los 
equipos de verificación, hayan sido previamente autorizadas. r--------¡ 

CAMSA-CAEMSA 

Supervisión de Operación 

Supervise la operación en lineas, y de lndicaciónes al personal durante el COPIA 
proceso de verificación. CONTROLADA 

Control de Aforo y Video GC!A-<::AUo,,~j 

Al inicio de operaciones, revise que el SAE y el CClV funcionen correctamente, 
además cada hora debe registrar los dalos de la pantalla de aforo y del contador 
de la videograbadora en el FSC212. 

Bitacora de Mantenimiento 

Registre las acciones correctivas ó preventivas e Incidencias del funcionamiento 
de los equipos de verificación, asl como el personal asignado en las Bitacoras de 
mantenimiento FSC209. 

Cambio de Turno 

.us. 
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6. Instrucción 

Los Jefes de Tumo, se coordinan para efectuar el cambio sin afectar la 
operación, revisando a su personal disponible y el estado de funcionamiento 
del equipo en general. 

6.11 Reportes 

Al finalizar las operaciones del dla procese e Imprima los reportes FSC211 y 
FSC214. 

6.12 Cierre de Operaciones 

Realice una limpieza del sistema de muestrea y r~J·¡~ que los equipos estén 
correctamente apagados, servidores y U neas.: .. •.:·:: · 
AVISO DE SEGURIDAD: . 

SAE y el CCTV permanecen encendidos la~ 24hrs., excepto los monitores. 

6.13 Cambio de Video 

Realice semanalmente el cambio del videotape, (CAMSA al cierre de 
operaciones del dia sabado, CAEMSA al Inicio de Opera.clónes del dla Lunes). 
El videotape se etiqueta con los datos de la semana y del VerifiCentro. 

6.14 Envio de la Base de Datos 

Baje la información de las bases de datos y envielas al Master, traves del 
servidor de comunicaciones o en su defecto envie la información en diskettes a 
la coordinación de sistemas. (PSC700). No aplica a CAEMSA. 

.¡39. 
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INSTRUCCION PARA REVISION DE oo'c;UM9NTOS 

l
rc~~:p~ i 

--------------------------+-CONTROL/~IJ/l. ¡ 
1. Propósito GCl/\-Cf1LID~r 

Establecer los lineamientos basicos para efectuar la revisión de la documentación 
requerida en Ja verificación vehfcular de acuerdo con el programa de verificación y 
establecer el manejo y almacenamiento del producto suministrado por el cliente. 

2. Alcance 

Aplica en todos los verificentros de CAMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Constancia de Verificación 

Convertidor catalítico 

Microchip 

PIREC 

Programa de Verificación 

Documento oficial que ampara el cumplimiento de la 
verificación vehlcular obligatoria y de acuerdo con el 
programa de verificación los tipos de holograma a los que 
se puede accesar son; doble cero "00", cero "O", uno "1", 
dos "2" y la constancia técnica de rechaza cuando el 

,vehículo no aprueba la verificación. 

Dispositivo compuesto por sustratos de metales. que 
facilitan el proceso de oxido-reducción de gases, para 
disminuir las emisiones vehiculares. 
Microcircuito electrónica de memoria. 

Programa Integral de Reducción de Emisiónes 
Contaminantes. 
El programa de verificación vehicular obligatoria vigente. 
tiene como objeto establecer el calendario y los 
lineamientos conforme a los cuales todos los vehiculos 
automotores que circulen en el Distrito Federal y en el 
Estado de México deberan ser verificados en sus 
emisiones contaminantes en los verificentros autorizados. 

4. Responsables 

CAPT. Capturista 

5. Autoridad 

J.T. Jefe de turno 
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6. Instrucción 

6.1 Documentación y plazos 

La verificación vehicular deberá realizarse conforme al color del engomado o al 
último digito de las placas de circulación, (ver 6.3 calendario de verificación). 
Solicite al ciiente los siguientes documentos: 

-Certificado de aprobación de verificación del semestre inmediato anterior. 

-Original y copia simple de la tarjeta de circulación. 

-Holograma correspondiente adherido en un cristal del vehlculo. 

AVISO DE SEGURIDl>.D: 

- El cliente debe presentar los documentos en original excepto cuando se 
especifique copia simple, (la tarjeta de circulación solo para cotejar datos). 
- El estado de los documentos debe ser sin alteraciones, tachaduras, 
enmendaduras ó mutilaciones. · 
- En caso de robo ó extravío de la tarjeta de circulación y/o de placas solicite copia 
simple del ac:a levantada ante el Ministerio Público. 
- En caso de robo o extravio de la constancia de verificación solicite Ja reposición 
correspondiente (sellada y firmada¡. 
- En caso de robo ó extravio del holograma el cliente deberá tramitar su 
reposición ante la Autoridad Ecológica correspondiente. 
- Los propietarios o posedores de vehlculos automotores en circulación 
matriculados en el Distrito Federal deberán realizar Ja verificación de sus 
vehiculos en los verificentros autorizados por esta entidad. 
- Los vehículos emplacados y registrados en el Estado de México serán 
verificados en los verificentros autorizados por esta entidad. . 
" Para los casos especiales establecidos en el programa de verificación, proceda 
como se indica en 6.2. 

6.2 Casos especiales 

Revise los plazos y solicite la documentación de acuerdo con el caso. 

Al Vehiculo nuevo: Plazo------ 6 meses 

- Ong1nal y copia simple de la tarjeta de circulación. 

- Copia simple de la factura ó carta factura. 

B) Verificaciones no aprobatorias (rechazos); Plazo---- según periodo 

- Constancia de rechazo. 

- Original y copia simple de la tarjeta de circulación. 

-141-
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----- Si el periodo de la placa que se da de baja no ha iniciado, la nueva 
terminación de la placa tiene 60 dias si ya paso, si no, espera a su periodo. 
----- Si el periodo de la placa que se da de baja ya inicio, la nueva terminación 
tiene 30 días 

r------- .. , 
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! GOPIA 

1 CO~TFWLA~f., ¡ 
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1 

----- Si el periodo de la placa que se da de baja ya concluyo y tiene su certificado 
de verificación, deberá esperar al próximo semestre, si no tiene el certificado es 
multa. 

Documentación: 

- Copias simples de la baja de las placas y del recibo oficial del pago 
correspondiente. 
- Original y copia simple de la tarjeta de circulación correspondiente a las nuevas 
placas. .-
- Vehiculos de servicio público de pasajeros el documento que acredite la 
sustitución del vehículo. 
D) Vehículos registrados por primera vez en el D.F.: · Plazo:--60 dlas 

- Copias simples de la baja del estado de donde proviene y recibo oficial del pago 
correspondiente 
- Copias simples del pago de la tenencia próxima anterior a la baja ó de la tarjeta 
de circulación. 
- Original y copia simple de la tarjeta de circulación de las nuevas placas. 

E) Vehículos de T. Público amparados ó placas en trámite: Plazo:----60 dias 

- Copia simple del amparo o permiso expedido por la Dirección General de 
Serv1c1os al Transporte. 
F) Vehículos con placas metropolitanas: Plazo:---según periodo 

-Se verifican conforme al ultimo digito de su placa, solicite la misma 
docume;ntación del 6. 1. 

G) Vehículos adjudicados: Plazo: ----- 90 di as 

- Original y copia simple de la tarjeta de circulación. 

- Copia simple de la factura. 

- Copias simples de los documentos que amparen el remate.judicial. 

H) Vehículos convertidos para el uso de gas L.P.: · , Plazo:-:...segün periodo 

- Ademas de la documentación señalada en losincis'os ante~lo~es solicite copia 
simple del peritaje actualizado (de la Secretaria de Energla) .. --

, ·,. - Copia simole·delp:rtifir.ado de uso de qas m1:t1ral ó L.P. (del D.F.) 

.;>.-1'.. i 
! 

t.: :~ t ·. , '.. .. • ~f.~ } • _; ! A .. ~ 
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6. Instrucción 

- Vehículos de fábrica de uso de gas natural o LP. copia simple de la factura 

1) Vehlculos con rnu!ta (20 dias de salario mínimo vigente): Plazo:-----30 dlas 

La sanción se aplica cuando el vehículo no verifico en su periodo respectivo ó en 
el semestre 1nmed1ato anterior ó en el plazo señalado en casos especiales ó por 
verificar en otro estado ó por presentar constancias robadas ó falsificadas. 
- Comprobante del pago de ia multa respectiva. (de Banamex solicite los tres 
tantos .y la ficha de depósito "bauchers". sellados y firmados. multas de 
Tesorería solicite el recibo completo). 
J) Vehículos de otras entidades federativas o del extranjero: 

Plazo:-----Podran ser verificados en forma voluntaria y solo se les podrá otorgar el 
hoio~¡rama des "'2" 
- Original y copia simple de la tarjeta de Circulación. 

6.3 Calendario de verificación 

6.4 

6.5 

Revise la documentación de acuerdo a la terminación de placas según 
corresponda con el calendario de verificación: 
Color de_I Ultimo dígito Periodo de 

engomado de la placa verificación 

Amarillo 5 o 6 Enero-Febrero/ Julio-Agosto 

Rosa 

Rojo 

Verde 

Azul y 

permisos 

Doble cero 

7 u 8 

3o4 

1o2 

9oO 

Febrero-Marzo/ Agosto-Septiembre 

Marzo-Abril/ Septiembre-Octubre 

Abril-Mayo/ Octubre-Noviembre 

Mayo-Junio/ Noviembre-Diciembre 

El holograma doble cero, se prodrá otorgar por una sola vez a Jos vehlculos 
modelos 2000 2001 '! 2002. Ver ISC216. 

PIREC 

Los vehículos que participen en el programa PIREC,( modelos 1993, 1994 y 1995) 
deberán acreditar el cambio del convertidor catalilico para que se les pueda 
otorga' e' t100 de rolograma de acuerdo con los siguientes criterios: 
lic .. ~JíJ11 D ·:,.~...:e e ··e· a ·,1~in!·; 1.1l'Js dE '::;r: p;;rttcU'ñr 
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6. Instrucción 

Holograma tipo uno "1" 

Holograma tipo dos "2" 

transporte de carga. 

transporte público. 

A los vehículos que participen por primera vez, solicite: 

- certificado de aprobación de verificación del semestre inmediato anterior. 

- original (para cotejo) y copia simple del certificado de garantla ó factura del 
convertidor catalítico. 
- microchip del convertidor catalítico (solo para lectura y registro). 

AVISO DE SEGURIDAD: 

- Los vehículos que ya fueron registrados en el PIREC el semestre anterior y 
obtuvieron el holograma cero "O", solicite unicamente el microchip. 
- Los vehículos que no obtuvieron holograma cero "O" en su primer intento, 
podrán intentarlo nuevamente. dentro ó fuera de su periodo ( fuera del periodo 
no aplica para rechazos); revise el certificado y holograma anterior. 
- Los vehículos convertidos al uso de gas L.P. u otros combustibles alternos, no 
requieren la presentación del microchip. 
- Quedan excluidos del PIREC, los modelos 1993 y 1994 de uso particular que 
no cuenten de fabrica con inyección electrónica de combustible y convertidor 
catalitic::i de tres vias,asi como aquellos que no se contemplan en Ja tabla 
maestra incluida en el software instalado en los equipos analizadores. 

6.6 Producto suministrado por el cliente 

~I 
~g§ 
80 
~~ C;:3 

~s 
~ 

Se define como la documentación que presenta el cliente como requisito para 
cumplir con el programa de verificación. 
En el vehículo solo aplica temporalmente durante el desarrollo de las pruebas de 
em1s1ónes. 
El maneio y almacenamiento se da de la siguiente forma: 

- Tarjeta de Circulación: se solicita solamente para Ja comprobación de datos, Ja 
copia de la tarjeta se anexa a la documentación que soporta el cumplimiento de 
los requisitos y se almacena en la oficina del verificentro hasta su entrega a Ja 
Autoridad Ecológica. 
- Constancia de Verificación Anterior: Se solicita el documento original o en su 
defecto la documentación establecida en el programa de verificación, esta 
documentación se almacena en las oficinas del verificentro y se entrega como 
soporte de cada una de las verificaciónes realizadas. 
- Certificado de garantla ó factura del fabricante del convertidor catalltico: se 
solicita et documento original para conprobación de datos y la copla se almacena 
i;·1 1 ~~ -:ft·.i.-:~:: ('~I ·'e··ií·:t=P.,tr? y -;d e.~trl"'2:l corio sc;:><Jrte ciP. 1as verificacione~ d~I 
PIREC, 
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INSTRUCÓON PARA COBRO DEL s~'RVICIO DE 
VERIFICACIÓN 

1. Propósito 

2. 

3. 

El propósito de este documento es el de establecer Jos lineamientos básicos para 
realizar adecuadamente el cobro del servicio de verificación. 

Alcance <··!-.. ·J.•;;· 

Las indicaciones de este documen'tó se ~pli~á~ ~~ todos;~s VeriÍi·Ó~~¡;c,~'J~cAMSA y 
CAEMSA. . -~;~~.~}': .-~-.;i_ :

1 
(J; __ ,,_ - . 

Definiciones y Terminología · 

Cobro de servicios de · . E~·la acción de solicitar el pago que debe efectuar el 
verificación. ·· usuario a cambio del servicio de verificación vehlcular 

>·< que presta el Verificentro 
Servicio de JerÍficaci~~ . Se refiere a la prueba de gases de emisión vehicular que 
vehlcular· · '>\·.:·.,'.: · se efectúa a los vehículos automotores en las 

Instalaciones del verlficentro. 
Vale· Documento expedido por la empresa, con valor 

nominativo para sustituir el pago en efectivo. 

/ 

4. R~J~'¿,~~~:~1~~~,, f C/IMSl\-~;~,;),~~.•-1 
CAPT: ·;'.' ·'/'-· . 1 C~pturlsta Í !:OPIA 

5. / CONTR01-AW\ j 

___ J_.T_ .. __ :_""_' ____ J_e_fe_d_e_1_ur_n_º _________________ L_. _____ e_.c~·11~~~::~~~~J 
6. Instrucción 

6.1 Tarifas 

Determine la tarifa establecida en el Proorama de VerlficéÍción de acuerdo con la 
clasificación de uso del vehículo y del tlpcí .de holograma sol,icltado. 

,>';:. .- -1' 

6.2 Cobro del servicio ... , . :;:;:• ' ·· o.:• 

Ingrese lo cobrado y la documentación a la eaja; anotando cantidad entregada, 
linea en la que verfica. · ·· · ·:':•.: .,·~··. 
Importante: El cobro solo se realiza dentro de las·J~stalaciónes del Verificentro. 

-1~5-
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INSTRUCCION PARA COBRO DEL SERVICIO DE 
VERIFICACIÓN 

6. Instrucción 

6.3 Vales 

Revise que correspondan en valor con la tarifa respectiva, si no corresponde, 
solicite la diferencia. Si el monto del vale es mayor avise al usuario que no hay 
devolución de diferencia. ·- ··- : · 
Para los vales en blanco anote la tarifa correspondiente y .-revise qÚe esten 
firmados y sellados los vales por el usuario: · · · • f •lz~;¡~·~;,:,~ . · · 

6.4 Devolución de Documentos . •e··.··<·. 

Recoja en la caja la documentación que Ingreso, I~ ~u~l 'cÍeti~ tener engrapado el 
ticket de pago y revise que el cambio sea correcto y _entrege la.documentación 
al Usuario. · · ;·.·~·--:e·· · ·';- :·, · -.i···· · 
Nota: Si se cobra antes de capturar, la doctimentaCÍÓrÍ se e.ntregá. á1 finalizar la. 
captura. ·' · · · 
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INSTRUCCION DE CAPTURA 

1. Propósito 

El propósito de esta instrucción es el de establecer los lineamientos básicos para 
efectúar la captura de datos en el proceso de verificación vehlcular 

2. Alcance 

Las indicaciones de esta instrucción aplican en todas y cada una de las pruebas de 
verificacion, que se realicen en los VerifiCentros de CAMSA y CAEMSA. Esta 
instrucción no aplica para los casos de exención "doble cero". 

3. Definiciones y Terminología 

4. 

Constancia de Verificación Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de Verificación Vehicular se clasifica en certificado de 
aprobación con holograma tipo cero, uno ó dos y en 
constancia técnica de rechazo . 

Estación dos 

Estación uno 

Odómetro 

Pirec 

Programa de verificación 

Se refiere a la zona de linea de verificación donde se 
encuentra ubicada la estación de prueba. 
Se refiere a la zona de entrada de la línea de 
verificación, donde se ubica la estación de captura. 
Dispositivo del vehículo que sirve para contabilizar los 
kilometros recorridos. 
Programa Integral de Reducción de Emisiónes 
Contaminantes 
Documento oficial vigente en el que se establece el 
calendario y 
los lineamientos conforme a los cuales los vehículos 
automotores que circulan en el D.F. y en el Edo. de 
México. deberán ser verificados ante los verificentros 
autorizados por ambas entidades. 

1 CAMSA - CAl::MSA l 
COPfA Responsables 

CAPT. Capturista 
1 1 ! CONTROLADA 

·14i-
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INSTRUCCION DE CAPTURA 

5. Autoridad 

J.T. Jefe de tumo 

6. Instrucción 

6.1 Ingreso de clave 

i -

Gustun> J\lcln Pércz 

Fecha Rev: 26/0612000 
Nurn Rev; 7 ..... .: 

.. ' .. 

Teclee F2' ( F3 si es un reintento) e Ingrese su contraseña de acceso, (con esta 
.·clave quedan regl.strados los datos del responsable de esta operación). 

6.2 Registro de datos 

Los datos se toman de la tarjeta de circulación, mismos que se comprueban 
contra tos de ta constancia de Verificación. 

6.J Lectura PIREC (Solo vehículos PIREC) 

Reaiice la lectura del microchip y coteje los datos de la pantalla de la estación 
PIREC con la documentacion presentada. 
Aplique este paso antes de la captura. 

6.4 Secuencia de Captura para Gasolina y Gas 

Ingrese los datos de acuerdo al programa, confirmando los siguientes puntos.: 

- Placas 

- Número de Serie 

- Folio de Multa 

- Ta~eta de Circulación 

- Datos del propietario 

- Marca y Submarca del Vehiculo 

. , COP.IA 
. CONffWLADA. 

- Año Modelo del Vehículo 

- Número de Intentos 

- Lectura del odometro 

- Resultado de inspección Visual (ver ISC205) 

- Para PIREC, aviso de Confirmación. 

6.5 Secuencia de Captura para Diesel 
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INSTRUCCION DE CAPTURA 

6. Instrucción 

Ingrese los datos de acuerdo al programa, confirmando los siguientes puntos: 

- Placas 

- Número de Serie 

- Folio de Multa 

- Tarjeta de Circulación 

- Datos del propietario 

- Marca y Submar.ca del vehfculo 

- Año-Modelo del Vehiculo 

- Número de intentos 

- Clase del Vehfculo 

. Cilindrada de Motor 

- Modelo y Submarca del Motor 

- Lectura del odómetro 

- Resultado de la Inspección Visual (ver ISC205). 

- Lectura del Odómetro 

6.6 Aviso de Seguridad 

Dar buen uso y mantener limpio el teclado, monitor y el lector de código de 
barras. 
Nota: Para el caso de PIREC la pantalla le mostrara un campo con la leyenda 
"PIREC", de no ser asl notifique a sú Jefe de Turno. 

1 CAMSA - CAJ::>11S,6.1 

¡ COPIA / 
' " 1 ! ~.ONTROLAD1~ ¡ 
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INSTRUCCION PARA LA INSPECCION 

1. Propósito 

Establecer los lineamientos básicos para realizar la Inspección visual de las pruebas 
de verificación vehlcular para cumplir con el Programa de Verificación. 

2. Alcance 

Esta instrucción es aplicable a los VerifiCentros de CAMSA-CAEMSA de acuerdo con 
los dispositivos anticontaminantes que tienen los vehículos según año-modelo. 
Esta Instrucción no aplica para la excenclón "doble cero". 

3. Definiciones y Terminologia 

Estación dos 

Estación uno 

!ns;:i~·cclón Visual 

Se refiere a la zona de la linea de verificación donde se 
encuentra úblcada la estación de prueba. 
Se refiere a la zona de entrada de la linea de verificación, 
donde se úblca Ja estación de captura. 
Revisión visual de los componentes del sis1ema 
anticontamlnante del motor de un vehlculo. 

4. Responsables 

CAPT. Capturista 
TEC. VERIF;• Técnico Verificador 

' ¡."··' 

5. Autoridad 

6. 

6.1 

lnsÚuC::ciÓn 

Inspección Visual para Gasolina 

Tape la salida del escape para comprobar si cuenta con presión y que no tenga 
fugas y revise que el vehlculo cuente con Jos siguientes componentes: 
- Tapón de Combustible ..----------, 

CAMSA • CAE:.1SA 
- Filtro de Aire {aplica para los Ano- Modelo 92 y anteriores). 

- Tapón de Aceite 

- Bayoneta de Aceite de Motor 

- Mangueras de Conexión (aplica para los Año-Modelo 92 y anteriores). 

-150-
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INSTRUCCION PARA LA INSPECCION VISUAL 

6. Instrucción 

AVISO DE SEGURIDAD: 
SI visualmente detecta un cable de bujla desconectado 6 el motor con 
sobrecalentamiento, Indique al usuario que corrija esta situación. 

6.2 Inspección Visual para Gas 

Tape a la salida del escape para comprobar si cuenta con presión y que no tenga 
fugas. Revise que el vehiculo cuente con los siguientes componentes: 
- Filtro de Aire 

- Tapón de aceite 

- Bayoneta de Aceite de Motor 
- Sistema de ventilación del Carter 

6.3 Inspección Visual para Diesel 
Revise que el sistema de escape no tenga fugas y que el vehiculo cuente con 
los siguientes componentes: 
- Tapón de combustible 
- Tapón de Aceite 

- Bayoneta de Aceite de Motor 
- Sistema de ventilación del Carter. 

AVISO DE SEGURIDAD: 
Revise que se accione el Gobernador. 

6.4 Terminación 
Si el vehlculo carece de cualquier componente de la Inspección Visual, como un 
servicio al cliente, Informe al usuario para que corrija esta situación, previa 
autorización del Jefe de Turno. 
Registre en la Fase de captura el resultado de la Inspección 

AVISO DE SEGURIDAD: 
En todos los casos utilice guantes. 

-15J. 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA O 

1. Propósito 

Establecer los lineamientos básicos para realizar la prueba de humo en la verificación 
vehicular y cumplir con el programa de verificación vigente. 

2. Alcance 

La aplicación de estas instrucciones son de caracter obligatorio en todas las pruebas 
de verificación vehicular, excepto Diesel, que se efectuan en los VerifiCentros de 
CAMSA-CAEMSA. Esta Instrucción no aplica para la exención "doble cero". 

3. Definiciones y Terminología 

Cuña 

Prueba estática. 

Pureba dinámica 

sensor i:te R.P.M. 

-:·.-_>,-¡'.·.;-,; 

4. Respons!-lbles 

TEc:JERIF. 

Sección de madera que sirve para Impedir el movimiento 
del vehiculo 
Prueba de emisiones vehiculares aplicada en marcha 
crucero y ralentl, con el vehiculo estático, en esta prueba 
no aplica el dinamómetro 
Prueba aplicada en dinamómetro en la cual se realiza 
una simulación de velocidad del vehlculo y aplicando 
carga al motor. 
Elemento del equipo de medición que sirve para captar 
las revoluciones por minuto del motor por medio de 
seflales electromagnetlcas o de frecuencia. 

Técnico Verificador 
~~~-'--"'--'-'--'--;__~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-l-..1.<t""'1"'-">...:...lJJ::1~:~SA 

5. A~ttirld~cl · 
·J:;. '. Jefe de turno 

· 6. · 1rist;~~~iói;: ':: .~' ~ 

6.1 ·.CotoC:~~ió~d~I vehlculo 

CCHJf;OLADA 

·l~dique;al usü~rio que avance su vehiculo, úblcando las llantas de tracción en el 
dinamómetro ... 
AVISO DE SEGURIDAD: 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA DE HUMO 

6. Instrucción 

Indique al usuario que pase a Ja zona de seguridad, dejando el vehículo en 
neutral o parking y con freno de estacionamiento accionado. 
No bajar la rampa del dinamómetro si el usuario permanece o esta decendiendo 
del vehiculo. 

6.2 Preparación de la prueba 

En tanto que en el equipo se realiza automáticamente el autocero, baje la rampa 
del dinamómetro y coloque tas cuñas de sujección en las llantas que han 
quedado libres en sentido opuesto al posible movimiento del vehículo. 
NOTA: Para pruebas estáticas sollcrte al Jefe de Tumo el Sensor de RPM's. 

6.3 Efectuando prueba de humo 
Acelere el vehículo para confirmar su estabilidad en el dinamómetro y siga las 
indicaciones del controlador, en caso contrario el programa envía un mensaje de 
torque mal aplicado, la prueba se tendrlá que reiniciar y sólo se tienen tres 
intentos para lograrlo. 
Nota: Si el vehículo por sus características técnicas esta imposibilitado para 
pruebas dinámicas, se acelera hasta 2500 RPM's siguiendo las indicaciónes del 
controlador. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

Mantenga las puertas cerradas, excepto si el vehículo. tiene alarma activada. 

6.4 Aviso de humo 

El técnico verificador esta atento (incluyendo cualquier aviso del personal del 
verlficentro). para detectar la presencia de humo en el vehlculo. 

6.5 Conclusión de Ja prueba de humo 

De resultar exitosa la prueba de humo continua con el proceso de v , . 
en caso contrario retire Jos elementos de Ja prueba e indique al usu rl!AM!iAª~i::.1sA · 
por su resultado a la salida. · 
AVISO DE SEGURIDAD: COPIA ! 
Mantenga limpio el equipo y tenga especial cuidado con el sensor d¡ a~:~y,'OLAOA 
sus conexiónes, evitando tirones fuertes, qumaduras, deformaclóne ji.ON l 1 • ; 

manchones en el cable. 

.¡53. 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA DI ~MICA 

1. Propósito 

Establecer los lineamientos básicos para realizar la prueba dinámica en la 
Verificación Vehlcular 

2. Alcance 

Su aplicación es de caracter obligatorio en todas y cada una de las pruebas dinámicas 
que se efectúen como parte del proceso de verificación vehfcular en todos los · 
VerifiCentros de CAMSA-CAEMSA. Esta Instrucción no aplica para la exención "dob.le 
cero" y para las pruebas diese!. 

3. Definiciones y Terminología 

Dinamómetro 

Prueba dinámica 

Prueba PAS 

Sonda_ 

', ,\, , 

Equipo utilizado para aplicar carga al vehículo. 

Prueba aplicada en dinamómetro en Ja cual se reallza 
una simulación de velocidad del vehículo y aplicando 
carga. 
Prueba de aceleración simulada que consiste de dos 
fases (5024 y 2540). · 
Conducto metálico con orificios en un extremo por donde 
circulan las emisiones provenientes del sistema de 
escape del vehículo hacia el equipo de medición. 

f'c-.A;;;-;·AE~t 
' 1 

4. Responsables 

. :OPIA 1 

GO~IT"\OLADA / 

. TEC. VER\'~~'-

5. 

Técnico Verificador 

1 
J.T. '3C'A-CALllJAO i 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~·---~! 

Jefe de turno 

6. h.;strucció'n 

6.1 Colocación de la sonda de muestreo 

Introduzca la sonda en el escape del vehículo (conecte y utifice la sonda 
auxifiar si tiene doble salida el escape). 
Nota: para escapes cortos utilizar el tubo de extensión. 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA DINÁMICA 

6. Instrucción 

6.2 Prueba PAS 

Acelere el vehículo siguiendo la indicación del controlador para las dos fases 
(5024 y 2540 ). 
AVISO DE SEGURIDAD: 

Mantenga estable la velocidad, de lo contrario la prueba se reinicia por torque 
mal aplicado ( solo se tienen 3 intentos ). 
En caso de que la sonda se salga del escape, se detiene el vehículo para 
reiniciar. 

6.3 Terminación de la prueba 

Una vez que el controlador envla el mensaje de fase terminada y los rodillos se 
detienen totalmente, suba la rampa del dinamómetro para retirar los elementos 
de la prueba. 
Retire primero la(s) sonda(s). para que el sistema de muestreo ¡:;·urge fuera del 
escape. Indique al usuario que avance por sus resultados. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

- No frenar el vehículo en el dinamómetro. 

- Entrege el vehículo con el motor apagado. 

- En caso PIREC, registre los datos en el microchip del vehículo revisando que 
los dalos concuerden con la documentación presentada. 
- No conduzca o mueva los vehículos de los usuarios la maniobra del vehícilo 
queda restringida estrictamente a la prueba misma. 

¡-· ··- ··--·- 1 
: r"./\MSfl . CJ.i:MSA 1 

..;.upt;, 
, ·::0~~ ~ .. ·:· L .. ": ." 

.1;;5 . 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA ESTA~ICA 

1. Propósito 

Establecer los lineamientos básicos para realizar la prueba estática en la Verificación 
Vehicular. 

2. Alcance 

Su aplicación es de caracter obligatorio en todas y cada una de las pruebas estáticas 
que se efectúen en los VerlfiCentros de CAMSA-CAEMSA. Aplican exclusivamente a 
los vehicu!os automotores con un peso bru1o mayor a 3.5 tons. y a los vehiculos que 
por sus caracteristicas técnicas Indicadas por el fabricante están imposibilitados para 
efectuar la prueba dinámica. Esta instrucción no aplica para la exención "doble cero" y 
para la prueba diesel. 

3. Definiciones y Terminología 

Controlador 

Prueba estática. 

Sensor de R.P.M. 

Sonda 

4. Responsables 

El controlador o Handheld esta localizado en la estación 
dos y funciona como indicador de las instrucciones del 
programa, además despliega información de algunos 
parametros de la prueba como son las RPM del motor, la 
velocidad simulada en el dinamómetro, tiempos 
requeridos en cada una de las fases de la prueba, asi 
como otras lecturas de control. 
Prueba de emisiones vehiculares aplicada en marcha 
crucero y ralenti, con el vehículo estático, en esta prueba 
no aplica el dinamómetro 
Elemento del equipo de medición que sirve para captar 
las revoluciones por minuto del motor por medio de 
señales electromagneticas o de frecuencia. 
Conducto metálico con orificios en un ex1remo por donde 
circulan las emisiones provenientes del sistema de 
escape del vehiculo hacia el equipo de medición. 

TEC. VERIF. Técnico Verificador 
r ~ · CP.Et.1SA l 
1 . COPIA 1 
1 

CONTROLADA 

OCIA-r.AI .......... 

5. Autoridad 

J.T. Jefe de turno 
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INSTRUCCION PARA LA PRUEBA ESTÁTICA 

6. Instrucción 

6.1 Colocación de la sonda de muestreo 

Introduzca la sonda en el escape del vehlculo (conecte y utilice la sonda auxiliar 
si tiene doble salida el escape). 
Nota: para escapes cortos utilizar el tubo de extensión. 

6.2 Inicio de la prueba 

Revise que las lecturas de RPM's del motor en el controlador sean estables . 
. '· .·.¡. 

6.3 Prueba Crucero 

Acelere el vehículo hasta 2500 RPM"s y continue la prueba de acuerdo con las 
indlcaciónes del c:Ontrolador. 

6.4 · Prueba R~lenti 
· . Nci ac~l.er~·· ef motor del vehlculo y siga las indicaciónes del controlador. 

Nota: Asegurese que la lectura de RPM's sea estable. 

6.5 Tenninación de la prueba 

Una vez que el controlador envia el mensaje de fase tenninada, retire todos los 
elementos de la prueba (retire primero la(s) sonda(s) para que el sistema de 
muestreo purge fuera del escape). 
AVISO DE SEGURIDAD: 

- Baje con cuidado el cofre del motor (especial atención con las varillas cortas). 

- Entregue el vehículo con motor apagado. 

- No conduzca o mueva los vehJculos de los usuarios la maniobra del vehlculo 
queda restringida estrictamente a la prueba misma. 
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'INSTRUCCION PARA PRUEBA DIESE 

1. Propósito 

Establecer los lineamientos básicos para realizar la prueba de verificación en 
vehículos automotores que utilizán diese! y cumplir con el programa de Verificación 
Vehlcular. 

2. Alcance 

. Su aplicación es de carácter obligatorio en todas y cada una de las pruebas de 
verificación de vehlculos a diese! que se efectúen en los verificentros de CAMSA Y 
CAEMSA que tengan equipo para Verificar Vehlculos a Diesel. 
Este procedimiento no aplica en los VerifiCentros 9002 y 9019. 

3. Definiciones y Terminología 

Opacidad 

Opaclmetro 

Tacometro Tipo Laser 

Termopar 

4. Responsables 

Propiedad física que se utiliza para conocer la densidad 
de humo de una fuente deteIT'l'nada. Las unidades de 
medición se dan en porcentaje de opacidad y/o su 
equivalente en coeficiente de absorción. 
Dispositivo que sirve para medir la opacidad de una 
fuente determinada. El opacimetro empleado en los 
VerifiCentros esta equipado con sonda y escalera para 
facililar las pruebas de diesel. 
Sensor utilizado para medir las revoluciones por minuto 
por medio del laser. 
Sensor utilizado para medir la temperalura en el interior 
del motor. 

TEC. VERIF. Técnico Verificador 

5. Autoridad ¡ CONTFHX.ADA 

·I 00A-c.Alf0Ar J.T. Jefe de turno 

6. Instrucción 

6.1 Prueba de humo en patio 

Realice una Inspección visual en el sistema de escape del vehiculo para valorar 
la presencia excesiva de humo azul, negro o blanco. 

·I ;g. 

~-L ! 
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INSTRUCCION PARA PRUEBA DIESEL 

6. Instrucción 

Nota: Mantenga el motor encendido en ralenti. 

6.2 Colocación del vehiculo 

Indique al usuario que avance su vehicuio a la estación dos. 

6.3 Preparación de Ja prueba 

Asegure que la palanca de velocidades se encuentre en neutral, que este 
activado el freno de estacionamiento y el motor apagado, Coloque los siguientes 
componentes. 
- Reflejante en la polea damper. 

- Termopar en el lugar de la bayoneta. 

- Tacometro tipo laser en dirección del reflejante en la polea damper. 

- Controlador en cabina del vehículo. 

- Posicione el opacimetro y la escalera (en caso de ser necesario). 

-AVISO DE SEGURIDAD: 

Indique al usuario que pase a la zona de seguridad. 

Nota: Coloque los instrumentos con el motor apagado 

·6.4 Desfogue 

j~·CAEMSA 
) 

COP1A 
' COr<rnot.AD A 

GCl~IOA.D 

Realice una aceleración hasta alcanzar las R.P.M. en las cuales se accione el 
gobernador del motor. 

6.5 Colocación de sonda 

Introduzca la sonda del opacimetro a la salida del escape del vehlculo, utilice la 
escalera en caso de ser necesario. 

6.6 Prueba de opacidad 

Acelere el motor hasta que se accione el gobernador. siga las indicaciones del 
controlador y complete los seis ciclos de la prueba. 

6.7 Tenninación 

.¡59. 



l'NA!\I 

CAEMSA 

E~EI' AIL\GON 

Código: 
ISC209 

Fecha de Emisión: 
26/06/2000 

Gusta' o :'\h.-111 PCrL'/ 

; ; -,, ¡::. Fecha. R~V:( .16/06/2000 
! · ·· .-· f.lurn Rev: 4 

INSTRUCCION PARA PRUEBA DIESEL 

6. Instrucción 

En el controlador se despliega la indicación cuando la prueba ha sido terminada 
y proceda a retirar el controlador, termopar, sonda y opaclmetro, asi como la 
escalera en caso dado. Indique al Usuario que avance a la entrega de resultados. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

-Coloque de nuevo la bayoneta del aceite. 

-Asegurese de retirar primero todos los elementos y dispositivos de la prueba 
antes de bajar la tapa del motor. 
-No conduzca o mueva los vehlculos de los usuarios la maniobra del vehlculo 
queda restringida estrictamente a la prueba misma. 

~-··--·-1 
1 

CAMSA - CAEMSA 

ico=LADA' 
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INSTRUCCION PARA ENTREGA DE 

1. Propósito 

Establecer los lfneamlentos básicos para la entrega de resultados de las pruebas de 
Verificación Vehlcular. 

2. Alcance 

Se aplica en los VerifiCentros de CAMSA-CAEMSA en la entrega de resultados de las 
pruebas de verificación vehícular y en el trámite de excenclón "doble cero". 

3. Definiciones y Terminología 

Certificado Doble Cero 

Constancia de Verificación 

Constancia Tecnica de 
rechazo. 

Exención Doble Cero 

Plree · 

Documento oficial otorgado por los verificentros, el cual 
exenta la verificación vehicular y las resticci011es a la 
circulacón, a los vehículos 2000. 
Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de Verificación Vehlcular se clasifica en certificado de 
aprobación con holograma tipo cero, uno 6 dos y en 
constancia técnica de rechazo 

· Documento oficial expedido por los verificentros en el 
cual hace constar que el vehículo no alcanza los valores 
maxlmos permisibles de emisiones contaminantes para 
obtener un resultado aprobatorio. 
Procedimiento administrativo para la expedición del 
holograma "doble cero" en VerifiCentros. 
Programa Integral de Reducción de Emlsiónes 
Contaminantes 

4. Responsables 

EDECAN 

c.AMSA • CAEMSA 

Edecán 

A 
5. Autoridad 

J.T. Jefe de tumo GCJA-CAL.IDAO 

6. Instrucción 

6.1 Recepción de documentos 
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INSTRUCCION PARA ENTREGA DE RESULTADOS 

6. Instrucción 

Solicite la documentación al usuario, revise terminación de placas, verificación 
anterior y que el servicio haya sido cobrado. 
Para el caso PIREC revise además los documentos que acreditan el cambio de 
Convertidor Catalltico. 

· 6.2 Ingreso a caja de salida 

Ingrese los documentos a caja de salida. 

6.3 Entrega de Certificado 

Antes de entregar el resultado revise: folio impreso, legibilidad, fuera de campo y 
que las placas correspondan con el vehlculo. Entregue siempre en propia mano. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

Por ningun motivo entregue un certificado sin haber sido desprimdido el 
holograma. 

6.4 Colocación de engomado 

6.5 

Pegue el engomado en un cristal del vehlculo. 
Nota: En caso de vehlculo blindado entrege el holograma adherido en una mica 
y solicite acuse de recibido en la constancia del Verificentro. 
AVISO DE SEGURIDAD: 

CAMSA • CAEMSA 
Antes de pegar el holograma asegurese de que correponda con las placas. 

Entrega de holograma "doble cero" 

Para estos casos proceda de acuerdo con la instrucción ISC216. 

COPtA 
CONTROLADA 

OOA-CAL 
6.6 Reclamaciones 

En caso de reclamación del usuario por su resultado o en las situaciones que se 
detecte algún error en la constancia de verificación, ver PSC204, avise al jefe de 
tumo. 
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INSTRUCCION PARA LA EXENCIÓN ~OBLE .CERO" 

1. Propósito 

El propósito de este documento es el de establecer los lineamientos baslcos para 
efectuar el trámite de la exención "Doble Cero" de acuerdo con el Programa de 
Verificación. 

2. Alcance 
.. 

Las disposiciones de este documento aplican en todos los VerifiCentros de CAMSA y 
CAEMSA. Excepto 9015. 

3. Definiciones y Tenninologia 

4. 

5. 

Exención Doble Cero Procedimiento administrativo para la expedición del 
holograma "doble cero" en VerifiCentros. 

Responsables 

CAPT. Capturista 

AUX.AD.DE V. Auxiliar Administrativo de verificentro 

S.A. DE V. Supervisor Administrativo de verificentro 
TEC. VERIF. Técnico Verificador 

J.T. Jefe de turno 

CAJ. DESDA. Cajero de salida 

E DE CAN Edecán 

(~?¿:'/ 
L .. _ GCIA-CAUDtl(l 1 

--~·--.-·-·-

Autoridad 

J.T. Jefe de turno 

S.A. DE V. Supervisor Administrativo de verificentro 

6. Instrucción 

6.1 Solicitud de documentos 

Solicite copia fotostatica de; factura o carta factura, y de la tarjeta de circulación 
del vehicuio (cotejar con la original). 
Nota: Si ya fue verificado, solicite la constacia original de verificación. 
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INSTRUCCION PARA LA EXENCIÓN "DOBLE CERO" 

6. ln.strucción 

6.2 Revisión y autorización de documentos 

Revise y coteje los datos de la factura o carta factura con la tarjeta de circulación 
y solicite la autorización de la documentación al Gerente, Jefe de Tumo, Sup. 
Administrativo ó al Aux. Administrativo. 
Nota: La autorización de la documentación se valida con la firma en cualquiera 
de los documentos de la persona que autoriza. -

6.3 Cobro de servicio 

Antes de realizar el cobro (ver ISC203) confirme si el vehlculo (afio-modelo 
2000) ya fué verificado, Solicite el pago de la tarifa correspondiente. 
SI el vehlculo no ha sido verificado cobre de acuerdo a la tarifa establecida para 
la exención de "doble cero". • 
AVISO DE SEGURIDAD: CAMSA • CAEMSAl 
Si el vehlculo ya fue verificado, retire el holograma anterior. 

·COPIA 
6.4 Registro del vehlculo CONTROLADA 

Indique al cliente que permanezca en su vehlculo el tiempo requerido (3 mins. 
aprox.) a fin de ser captado por la camara de video, registrado y contabilizado GCIA-CALID·. · · 
por el sistema de aforo electrónico. Cabe mencionar que dicho paso se puede ~---
realizar en cualquiera de las lineas del VerifiCentro. 

6.5 Captura 

Realice la captura de datos del propietario y del vehículo en el servidor donde se 
encuentre instalado el programa para la "Exención Doble Cero", el programa 
indica la secuencia de entrada de los datos requeridos. 
Nota: El orden de captura difiere para el VerifiCentro 905 ( CAEMSA ). 

AVISO DE SEGURIDAD: 

La fecha de vigencia se captura de acuerdo a la fecha de expedición de la tarjeta 
de circulación. 

6.6 Impresión de holograma exención "doble cero" 

Coteje antes de imprimir los datos de la captura y revise que el folio asignado 
correq::onda con el certificado a imprimir. 

6.7 Entrega de exención "doble cero" 
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INSTRUCCION PARA LA EXENCIÓN "DOBLE CERO" 

6. Instrucción 

Confirme que se haya retirado el holograma anterior, para el caso de los 
vehlculos que hayan verificado. Entrege la constancia de exención "doble cero" y 
adhiera a un cristal del vehículo el holograma correspondiente (ver ISC210). 
Nota: Personal disponible realiza está instrucción o cualquiera de los pasos de la 
misma. 
En caso de que se requiera la cancelaclón del certificado por error de Impresión 
o captura se reinicia este proceso en el paso 6.5 de esta Instrucción. 
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INICIO DE OPERACIÓN ADMINIST ~ATIVA. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA INICIAR A LAS OPERACIONES 
ADMINISTRATIVAS DE UN VERIFICENTRO. 

2. Alcance 

3. 

4. 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. 

.''.'.,"• '.... ):_ :~ -' .. ~ ' '. 

Definiciónes y Terminología , .. ,/· .:{';\é['~,f?r .· ·. 
Arqueo Recuento y verificación de. dinero en efectivoy 

documentos · .. · ,; .,. · ·,' : . .. . · 
F.olio Número de i~~ i:o~sÍandas'élev~rificación según su 

consecutivo.···•:·.·'-'·';.·:.>.'•·,·.·•'-~',>::''•''··"·' "·' ,. · 

Re ~pensables •:.':·;'•., · '}·~¡·)··\:.;., (•' · 
AlJX.AD.DE V. Auxiliar adminls:ra,ti~~,;~~·~¡~~~~~-t~~'· ' .. : 

S.A. DE V. 

CAJ,DECOB. 

CAJ. DESDA. 

5. Autoridad 

G.C.I. 

superylsor Adrrilnistraúvo d~~e'riflcéntro · 
c~j~r~-~de-·~~-~b;~-: ., --cf~ • .,-,, i:·::;" 

ca)erd d~ ~~llda', ' ' ,.~ , ·. ·.·· 

Gerente de Control Interno 

1~. CAF.:v1SAJ 

1 1~0Plf), 

\ GONTi~OU\Df, 

\ oc1;,.r:;M.ID•'º, 

s. Instrucción 

6.1 APERTURA DE CAJA FUERTE. 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO ABRE 
LA CAJA FUERTE, EN CASO DE NO ENCONTRARSE NINGUNA PERSONA 
AUTORIZADA, DEBERAN INFORMAR A LA GERENCIA DE CONTROL 
INTERNO O A LA GERENCIA DE OPERACIONES PARA RECIBIR 
INSTRUCCIONES. 

6.2 APERTURA DE CAJA DE COBRO. 
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INICIO DE OPERACIÓN ADMINISTRATIVA. 

6. Instrucción 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
RETIRA EL EFECTIVO. DE LA CAJA FUERTE Y LO ENTREGA AL CAJERO DE 
COBRO PARA QUE SEA DEPOSITADO EN LA CAJA REGISTRADORA Y DAR 
INICIO A LA OPERACIÓN DE LA CAJA DE COBRO, 

6.3 APERTURA DE CAJA DE SALIDA. 

6.4 

6.5 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISORADMINISTRATIVO 
RETIRA LOS CERTIFICADOS DE LA CAJA FUERTE, REVISA LOS NÚMEROS 
DE FOLIOS CONTRA LOS ÚLTIMOS UTILIZADOS EL DIA ANTERIOR Y LOS 
ENTREGA AL CAJERO DE SALIDA, PARA QUE ÉSTE LOS INSTALE EN LAS 
IMPRESORAS Y DAR INICIO A LA OPERACIÓN DE LA CAJA DE SALIDA. 

VEN.TA DEL DÍA ANTERJOR. 
EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTR¡O-.TIVO-·--,.--:. 
REVISA EL MONTC DE LA VENTA DEL DÍA ANTERIOR E INFORMAS1tl1SA - CAF;:v1s~ \ 
CAJERO DE COB.~O LA CANTIDAD PARA QUE PREPARE LA E~TREGA A 
SERV. PANAMERICANO Y DE PROTECCIÓN. 1 COPlt\ 

1 CnNTl-::·oLADA · 
REPORTES DEL DÍA ANTERIOR. ~ • ' 1 1 ., 
EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINIST~TIVO,.,r·iA-C'LID.A.O'.j 
REVISA LOS REPORTES (FSC300 Y FSC301) DEL DIA ANTERIO~, 9-l/.e-.. :~ ..... ...:.:: __ _; 
ESTÉN COMPLETOS Y CUADRADOS, EN CASO DE NO SER AS[ [OS 
TERMINA Y PROCEDE A ENVIARLOS A OFICINAS POLANCO: 
A) SI EL VERIFICENTRO ESTA CONECTADO A LA RED INTERNA DE 
COMUNICACIÓN, ENVIA SUS REPORTES DIARIOS POR MEDIO DE LA RED. 
B) SI EL VERIFICENTRO NO ESTA CONECTADO A LA RED INTERNA DE 
COMUNICACIÓN O SE ENCUENTRA TEMPORALMENTE FUERA DE ÉSTA, 
ENVIA SUS REPORTES DIARIOS POR MEDIO DE ALGÚN SERVICIO DE FAX. 
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INICIO DE OPERACIÓN DE CAJA DE COBRO. "-..../ 

1. Propósito 

2. 

3. 

4. 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA INICIAR SUS OPERACIONES. 

Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES ~PLICABLE A TODOS LOS CAMSA - CA>::viS/, . ..,...,_,....,,, .. ····-·-·-1 VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. . 

Definiciones y Terminología COPIA 
\ CON~r'OLADA 

Bóveda 

Envase 

Hoja de servicio. 

Plomo. 

.Responsables 

AUX.AD.DE V. 

S.A. DE V. 

CAJ. DE COB. 

Caja fuerte ubicada en la caja de cobro. 1 1 
' 

Bolsa de plástico para guardar el dinero qye se va a <~CIA-Cl\LIDAD t. 
enviar al banco. . l. ___ : .. ---··-------<' 
Documento proporcionado por la empresa de protección 
para realizar el retiro de valores. · 
Artefacto pequeño de plomo con un cordón, que sirve 
para sellar los envases que se envlan para su depósito al 
banco. 

Auxiliar administrativo de verificentro 

Supervisor Administrativo de verificentro 

Cajero de cobro 

5. Autoridad 

G.C.I. Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 

6.1.1 

RECEPCION DE EFECTIVO. 

EL CAJERO DE COBRO RECIBE DEL AUXILIAR ADMINÍSTRATIVO O DEL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO EL EFECTIVO,' LO CHECA CONTRA EL 
ÚLTIMO ARQUEO DEL DIAANTERIOR YLO DEPOSITA EN LA CAJA':· 
REGISTRADORA. . é.':·c ¿¡,.:· .•. ·,·.,· •. ·: >• 

' • 1 • " -~ •• :'.· 

CAMBIO DE TURNO. ,;'~'-' >5::~~ .. :·>~~~S~-;~)~f~~:·_::·,.~·'. 
AL INICIO DE LA OPERACIÓN DELSEGíJNÓÓ~Tl.ÍRÑÜ;;EL'CAJERO DEL 
PRIMER TURNO RFALIZA EL ARQUEO Y-EL CAJERO DE SEGUNDO -.u"'"'º f..cGlcE: DE. C..ON,:.·c;1{M1UAO.·:. '' . • " . 
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INICIO DE OPERACIÓN DE CAJA DE COBRO. 

6. Instrucción 

6.2 REVISIÓN DE EQUIPOS. 

6.3 

6.4 

6.5 

EL CAJERO DE COBRO REVISA LOS EQUIPOS QUE SE ENCUENTRAN 
DENTRO DE LA CAJA DE COBRO Y ENCIENDE LOS QUE ASI LO 
REQUIERAN: BÓVEDA, CAJA REGISTRADORA Y COPIADORA. 

FALLAS EN LOS EQUIPOS. 

EL CAJERO DE COBRO REPORTA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 6 A-· ... 
SU AUXILIAR CUALQUIER FALLA QUE DETECTE EN LOS EQUIPOS, ENI r./.\I!~~:\ ·<,Al-;;~::;.'. 
AUSENCIA DE É:STOS, LO NOTIFICARA AL GERENTE DEL VERIFICENTRO O 
A LA GERENCIA DE CONTROL INTERNO. . . 1 

j 

':.>:··f1t'fi 
EXISTENCIAS DE MATERIALES. . • . .· . . '· 
EL CAJERO DE COBRO REVISA QUE LA EXISTENCIA DE MATERIALES . 
PARA LA OPERACIÓN DE LA CAJA DE COBRO SEAN SUFICIENTES: . . .. ·.· .. 
CAMBIO, ROLLOS Y CINTAS PARA CAJA REGISTRADORA,.TONER, FICHAS 
DE DEPÓSITO, ENVASES Y PLOMOS PARA DEPÓSITOS, HOJAS DE . 
SERVICIO Y PAPEL PARA COPIADORA. . . . . . 

EXISTENCIAS DE MATERIALES. 

EL CAJERO DE COBRO INFORMA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O A 
SU AUXILIAR CUANDO SUS INSUMOS ESTÉN POR AGOTARSE. 
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INICIO DE OPERACIÓN DE CAJA DE SAL DA. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO PARA INICIAR LA OPERACIÓN DE CAJA 
DE SALIDA. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

4. 

s. 

Certificado de aprobación. 

Constancia Técnica de 
'Rechazo 

Desfasamlento de folios 

Responsables 

Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehlculo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 
Documento oficial expedido por los verificentrC's~en ·et cua. I··---·-·-·-:: 
hace constar que el vehlculo rebasó los valores m~ldll!rQs . ci•r-::.~S/\ ·i 
permisibles de emisiones contaminantes para o tener un ; 
resultado aprobatorio. 1 f'fV.I A 'i 
Cuando el número de folio asignado por el serv(dor de .,._., ¡ · '/ 
impresión es diferente al número de follo lmpre$o(eñ;~!Tf~ülAD.l1 / 
certificado o la constancia técnica de rechazo. / . 

1 C"' ., ' .•. ./ 
¡ ______ :.::.:~'.:~''ºJ 

AUX.AD.DE V. 

CAJ. DESDA. 

Auxiliar administrativo de verificentro 

Cajero de salida 

S.A. DE V. Supervisor Administrativo de verlflcentro 

Autoridad 

G.C.I. Gerente de Control Interno. 

6. Instrucción 

6.1 RECEPCIÓN DE CERTIFl9ADOS. . 
EL CAJERO DE SALIDA RECIBE DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O DEL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN 
PARA INICIAR SUS OPERACIONES. 
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CAEMSA 

INICIO DE OPERACIÓN DE CAJA DE SALIDA. 

6. Instrucción 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE EL FOLIO DEL PRIMER CERTIFICÁDO 
SEA CONSECUTIVO DEL ÚLTIMO UTILIZADO EL DIA ANTERIOR.. 

6.2.1 CAMBIO DE TURNO. 

6.3 

6.4 

AL INICIO DE LA OPERACIÓN DEL SEGUNDO TURNO, EL CAJERO DE 
SALIDA DEL SEGUNDO TURNO REVISA QUE LA NUMERACIÓN DE 
FOLIOS SEA CORRECTA, EN CASO CONTRARIO CORRIGE LA , .· .. · 
NUMERACIÓN EN INFORMA AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O A 
su AUXILIAR. • .;"¿::::J:<-; 

ALIMENTAR IMPRESORAS. 
EL CAJERO DE SALIDA CÜLOCA EN LAS IMPRESORAS LAS CONSTANCIAS 
DE VERIFICACIÓN CORRESPONDIENTES: HOLOGRAMA CERO; 
HOLOGRAMA UNO, HOLOGRAMA DOS Y CONSTANCIA TÉCNICA DE 
RECHAZO. . . . . . . . 

CAPTURA DE FOLIOS. . r-
EL CAJERO DE SALIDA REVISA LOS FOLIOS CAPTURADOS EN EL r:.<w~-;,i .. t_:.«r-::.,::;r. 
SERVIDOR DE IMPRESIÓN Y CANCELA EL NÚMERO DE FOLIO Efll CASO DE 
ALGUN DESFASAMIENTO O CAPTURA LOS NUEVOS NÚMEROS !DE FOLIO~;.·ff\ 

.¡;¡. 

l • .•• 

4~· ,' • ~ ·,; 



UNAJ\f ENEPARAGON Gusta,·u :\Ido Pércz 

r:i 
Código: 
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OPERACIÓN DE CAJA DE COBRO 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA EL COBRO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A 
LOS USUARIOS. ., ·· 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Cobrado anticipadamente 

Intento sin costo. 

Servicio de verificación 
vehlcular 

Ticket 
Vale· blanco 

vale con.denominación 

4. Responsables 

Pago de un servicio de verificación vehicular efectuado 
por el usuario, el cual se retira con su vehículo antes de 
haber realizado la prueba. 
Pruebas exentas de pago cuando un vehlculo obtiene 
constancia técnica de rechazo, 3a, Sa, 7a., ectc., nónes 
únicamente. 
Se refiere a la prueba de gases de emisión vehlcular que 
se efectúa a los vehículos automotores en las 
Instalaciones del veriflcentro. 
Comprobante de pago en efectivo 

Documento sin valor que sirve para hacer uso der un 
servicio de verificación vehicular y pagar éste servicio 
posteriormente 
Documento para hacerlo efectivo por un servicio de 
verificación vehicular, del precio que éste tenga impreso 

r--------
CAJ. DE COB. Cajero de cobro r CM!sA. CAEMS,t, 

i. COPIA 
f. CONTROLADA 

S.A. DE V, Supervisor Administrativo de veriflcentro 

5. Autoridad 

6. Instrucción 

6.1 RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS Y PAGO. 
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EL CAJERO DE COBRO RECIBE DEL CAPTURISTA LOS DOCUMENTOS 
(TARJETA DE CIRCULACIÓN Y RESULTADO ANTERIOR, O MULTA, O ALTA 
Y BAJA, O CARTA FACTURA) DEL VEHICULO QUE VA A REALIZAR LA 
PRUEBA Y EL DINERO PARA EL PAGO DE LA CUOTA POR EL SERVICIO DE 
VERIFICACIÓN VEHICULAR. 

6.2 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS. 

EL CAJERO DE COBRO DEVUELVE AL CAPTURISTA LOS DOCUMENTOS Y 
EL PAGO RECIBIDO: SI LOS DOCUMENTOS ESTÁN INCOMPLETOS, SI EL 
PAGO NO ES EL CORRECTO, SI NECESITA ALGUNA AUTORIZACIÓN DEL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 

6.3 COPIA DE DOCUMENTOS. 
EL CAJERO DE COBRO SACA COPIA DE LA TARJCffA DE CIRCULACIÓN, O 
DEL ALTA Y BAJA. O DE LA CARTA FACTURA EN CASO DE QUE EL 
CLIENTE NO LAS PROPORCIONE. 

6.4 COBRO DEL SERVICIO. 

EL CAJERO DE COBRO DIGIT A LA OPERACIÓN EN LA CAJA 
REGISTRADORA. 
A) PAGO EN EFECTIVO: NÚMERO DE PLACAS, NÚMERO DE CERTIFICADO 
ANTERIOR O NÚMERO DE MULTA O NÚMERO DE ALTA O CUATRO 
ÚLTIMOS DIGITOS DEL~ÚMERO DE SERIE (VEHICULOS NUEVOS), 
DEPARTAMENTO (SEGUN TARIFA), SUBTOTAL, EFECTIVO, TOTAL. EL 
TICKET SE ENGRAPA A LOS DOCUMENTOS. 
B) PAGO CON VALE (CON DENOMINACIÓN): NÚMERO DE VALE, NÚMERO 
DE PLACAS, NÚMERO DE CERTIFICADO ANTERIOR, ETC., 
DEPARTAMENTO, CORRECCIÓN, TOTAL, ANOTAR EN EL VALE EL 
NÚMERO DE PLACAS. SELLAR VALE (CANCELADO), ANOTAR EN LOS 
DOCUMENTOS EL NÚMERO DE VALE. ENGRAPAR EL TICKET EN EL VALE. 
C) PAGO CON VALE (DIFERENCIA): NÚMERO DE VALE, NÚMERO DE 
PLACAS, NÚMERO DE CERTIFICADO ANTERIOR, ETC., CANTIDAD, 
DEPARTAMENTO, SUBTOTAL, EFECTIVO, TOTAL, ANOTAR EN EL VALE 
EL NÚMERO DE PLACAS, SELLAR VALE (CANCELADO), ANOTAR EN LOS 
DOCUMENTOS EL NÚMERO DE VALE, ADEMÁS DIGITAR OTRO TICKET 
COMO SE INDICA EN EL CASO ANTERIOR, ENGRAPAR EL TICKET CON 
DIFERENCIA EN PRECIO A LOS DOCUMENTOS, ENGRAPAR EL TICKET EN 
CEROS EN EL VALE. 
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6. Instrucción 

D) PAGO CON VALE BLANCO: NÚMERO DE VALE, NÚMERO DE PLACAS, 
NÚMERO DE CERTIFICADO ANTERIOR, ETC., DEPARTAMENTO, 
CORRECCIÓN, TOTAL, SELLAR VALE (CANCELADO), ANOTAR EN LOS 
DOCUMENTOS EL NÚMERO DE VALE, ENGRAPAR EL TICKET EN EL VALE. 
E) COBRADOS ANTICIPADAMENTE: NÚMERO DE TICKET ANTERIOR, 
NÚMERO DE PLACAS, NÚMERO DE CERTIFICADO ANTERIOR, ETC., 
DEPARTAMENTO, CORRECCIÓN, TOTAL: ANOTA EN LA COPIA 
"ANTICIPADO", CONSERVA EL TICKET DE FECHA ANTERIOR Y EL TICKET 
EN CEROS. 
F) INTENTO SIN COSTO: NÚMERO DE PLACAS, NÚt\l.ERO DE RECHAZO 
ANTERIOR, DEPARTAMENTO, CORRECCIÓN, TOTAL. ENGRAPA EL TICKET 
A LA FOTOCOPIA DEL RECHAZO ANTERIOR. 
G) INTENTO SIN COSTO CON DIFERENCIA A PAGAR: NÚMERO DE 
PLACAS, NÚMERO DE RECHAZO ANTERIOR, CANTIDAD, DEPARTAMENTO, 
SUBTOTAL. ADEMÁS DIGITAR OTRO TICKET COMO l3E INDICA EN EL 
CASO ANTERIOR. EL TICKET CON DIFERENCIA SE ENGRAPA A LOS 
DOCUMENTOS. EL TICKET EN CEROS SE ENGRAPA A LA FOTOCOPIA DEL 
RECHAZO ANTERIOR. 
H) PLAN EJECUTIVO: NÚMERO DE PLACAS, NÚMERO DE CERTIFICADO 
ANTERIOR, ETC., DEPARTAMENTO, CORRECIÓN, TOTAL.. ENGRAPAR EL 
TICKET A LA FOTOCOPIA DE LOS DOCUMENTOS Y ANOTA EN 
FOTOCOPIA LAS LETRAS P. E. 

6.5 ENTREGA DE DOCUMENTOS. 

EL CAJERO DE COBRO ENTREGA AL CAPTURISTA LOS DOCUMENTOS 
CON SU TICKET Y EL CAMBIO (EN SU CASO}. 

6.6 CANCELACIÓN DE TICKETS. . • 

6.6.1 

EL CAJERO DE COBRO RETIENE LOS TICKETS CANCELADOS: ' 

POR ERROR. 
<.- ' . '· - ·, -·, ' _. . 

EL CAJERO DE COBRO FIRMA LOS TICKETS QUE CANCELE POR 
ERROR EN DIGITACIÓN. 

6.6.2 POR DEVOLUCIÓN. 

EL CAJERO DE COBRO RECIBE LOS TICKETS PARA CANCELAR POR 
DEVOLUCIÓN DEBIDAMENTE FIRMADOS POR EL GERENTE DE 
VERIFICENTRO, SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, JEFE DE TURNO O 
AUXILIAR DMINISTRATIVO Y PROCEDE A LA DEVOLUCIÓN DEL 
DINERO. 
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OPERACIÓN DE CAJA DE SALIDA. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCIONES PARA LA IMPRESIÓN,'J;CONT~OLDE RESULTADOS. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLl~ABLE A TOD~S LOS. 
VERIFJCENTROS CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

4. 

Certificado de aprobación. 

Constancia Técnica de 
Rechazo 

Desfasamiento de folios 

Folio 

Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehlculo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 
Documento oficial expedido por los verlflcentros en el cual 
hace constar que el vehículo rebasó Jos valores m_~i_rn.os .... -------1 
permisibles de emisiones contaminantes par· 05fener u('. , ¡:: -.,151\ \ 
resultado aprobatorio. r:-.. 1\MSI' · ,,, ·' 
Cuando el número de folio asignado por el s rvidor de \ 
Impresión es diferente al número de folio imp' eso erOOPI/\ 
certificado o la constancia técnica de rechazo(

1 

~ r·,i~r- Ol f.,DA 
Número de las constancias de verificación sebán'SU 1

' • \ 

consecutivo. \ . ,., 
1

• ¡:.oj 
L. :·::.:.:::-.~:.:..!:.~--

Responsables 

CAJ. DESDA. Cajero de salida 

5. Autoridad 

S.A. DE V. . · :, Supervisor Administrativo de veriflcentro 

6. Instrucción_ .·· 

6.1 RECEPCIÓN DE RESULTADOS. 
EL CAJERO DE SALIDA RECIBE EN EL SERVIDOR DE IMPRESIÓN LOS 
.RESULTADOS DE LAS PRUEBAS QUE SE VAN REALIZANDO. 

6.2 CERTIFICADOS IMPRESOS. 
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CAEMSA 

OPERACIÓN DE CAJA DE SALIDA. 

6. Instrucción 

EL CAJERO DE SALIDA RETIRA DE LAS IMPRESORAS LOS CERTIFICADOS 
DE APROBACIÓN Y LAS CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RECHAZO QUE SE 
VAN GENERANDO. 

6.3 REVISIÓN DE IMPRESIÓN. 

6.4 

6.5 

6.6 

6.7 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE LOS CERTIFICADOS SE IMPRIMAN 
CORRECTAMENTE. QUE LA IMPRESIÓN SEA CLARA Y NO SE IMPRIMAN 
DATOS FUERA DE CAMPO. 

NÚMERO DE FOLIO. 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE EL NÚMERO DE FOLIO QUE'ASIGNÓ 
EL SERVIDOR DE IMPRESIÓN CORRESPONDA AL NÚMERO DE FOLIO DEL 
CERTIFICADO DE APROBACIÓN O DE LA CONSTANCIA TÉCNICA 9E-------1 
RECHAZO.. 

1 

CMJiSA · CN::o11SA 

ERRORES DE IMPRESIÓN. l <Xjp¡¡'.l, 
SI POR ALGUNA CAUSA LA IMPRESIÓN DEL CERTIFICADO ES . ('.(if'-'Ti, )Lf\ [l/\ 
DEFECTUOSA, EL CAJERO DE SALIDA SOLICITA AL GERENTE O A JEFE 
DE TURNO PARA QUE PROCEDAN A LA CANCELACIÓN DE ÉSTE: i 

1 '-- ··-·· ···-------
ERRORES EN FOLIO. 

SI POR ALGUNA CAUSA EL NÚMERO DE FOLIO ASIGNADO POR EL 
SERVIDOR DE IMPRESIÓN NO CORRESPONDE AL NUMERO DE FOLIO DEL 
CERTIFICADO DE APROBACIÓN O LA CONSTANCIA TÉCNICA DE 
RECHAZO. EL CAJERO DE SALIDA SOLICITA AL GERENTE DEL . 
VERIFICENTRO O AL JEFE DE TURNO LA CANCELACIÓN DE ÉSTE. 

CORRECCIÓN DE FOLIOS. 

CUANDO SUCEDE UN DESFASAMIENTO DE FOLIOS EL CAJERO DE SALIÓA 
CORRIGE LA NUMERACIÓN DE ÉSTOS EN EL SERVIDOR DE IMPRESIÓN. 

6.8 REIMPRESIÓN DE RESULTADOS. 

CUANDO SE CANCELAN RESULTADOS POR ERROR DE IMPRESIÓN O 
ERROR EN FOLIO, EL CAJERO DE SALIDA DA LA INSTRUCCIÓN EN EL 
SERVIDOR DE IMPRESIÓN PARA QUE SE REIMPRIMAN LOS CERTIFICADOS 
CANCELADOS. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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OPERACIÓN DE CAJA DE SALIDA. 

6. Instrucción 

6.9 DISTRIBUCIÓN DE RESULTADOS 

6.10 

6.11 

LA DISTRIBUCIÓN DE LOS RESULTADOS ES LA SIGUIENTE.

RESULTADOS DE APROBACIÓN: 

1a PARTE Y HOLOGRAMA PARA EL CLIENTE. 

2a PARTE PARA ECOLOGIA. 

3a PARTE PARA ARCHIVO DE VERIFICENTRO. 

CONSTANCIA TÉCNICA DE RECHAZO: 

1erTANTO PARA EL CLIENTE. 

2o TANTO PARA ECOLOGIA. 

3er TANTO PARA ARCHIVO DEL VERIFICENTRO: 

:~~~;Ec~~ND~Es!~1~~0:PLICA EL SELLO DEL VERIFICENTRO )'Ld~-·~;·:, .. c;~.;~~~-;~~:1 
CERTIFICADOS DE APROBACIÓN Y CONSTANCIAS.TÉCNICAS DE • ' 
RECHAZO POR CADA 100 Y CUANDO EL CIENTO EN USO ESTÉ:PoR · .':!.•¡¡:. 1 

TERMINARSE (MENOS DE VEINTE). .. . . . . · '' 

ORDENAMIENTO DE RESULTADOS. .· , . . . · 

EL CAJERO DE SALIDA ORDENA LOS RESULTADOS SEGÚNSE\Í'AN· 
GENERANDO POR DESTINO Y POR HOLOGRAMA. ... 

-17i-
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SALIDA DE RESULTADOS 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA LA SALIDA DE.LOS RESULTADOS DE 
VERIFICACIÓN. .'.',';,''ti~?·}'~~;,:;}~~: :,,, :( , ' . ' 

2. Alcance -,,,: 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS L.os 
VERIFICENTROS DE CAMSA:CAEMSA. . 

3. Definicioties y Terminologia 

Cobrado anticipadamente Pago de un servicio de verificación vehlcular efectuado 
por el usuario, el cual se retira con su vehlculo antes de 
haber realizado la prueba. 

Cuentas especiales Ruta 100, Procuraduría General de la República, 
Vehlculos Eléctricos. 

Ecología Autoridad ecológica gubernamental del Distrito Federal o 
bien del Estado de México. 

Intento sin costo. Pruebas exentas de pago cuando un vehlculo obtiene 
constancia técnica de rechazo, 3a, 5a, 7a., ectc., nónes 
únicamente. 

Multa Sanción económica impuesta por Ecología 

Ticket Comprobante de pago en efectivo 

Usuario Es toda persona que ingrese a las instalaciones de 
CAMSA y CAEMSA con motivo del servicio de 
verificación vehlcular aque brinda la empresa. 

4. Responsables 

CAJ. DE SDA. . Cajero de salida 

5. AutC>Hd¡Íd 
S.A. DE V. Supervisor Administrativo de verificentro 

6. Instrucción 

6.1 RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS. 
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6. Instrucción 

EL CAJERO DE SALIDA RECIBE DEL EDECÁN LOS DOCUMENTOS (TICKET, 
COPIA DE TARJETA DE CIRCULACIÓN, CERTIFICADO ANTERIOR, MULTA, · 
O AL TA Y BAJA, O CARTA FACTURA) DE LOS VEH(CULOS QUE HAN 
REALIZADO PRUEBA DE VERIFICACIÓN. ; 

6.2 REVISIÓN DE DOCUMENTOS. 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE LOS DOCUMENTOS ESTÉN 
COMPLETOS, CORRECTOS Y QUE CUMPLAN CON_ EL PROGAMA DE 
VERIFICACIÓN VEHICULAR VIGENTE. . 

6.3 DEVOLUCIÓN DE DOCUMENTOS. 
EN CASO DE ALGÜN ERROR U OMISIÓN EL CAJERO DE SALIDA REGRESA 
AL EDECÁN LOS DOCUMENTOS (TICKET, COPIA DE LA TARJETA DE 
CIRCULACIÓN, CERTIFICADO ANTERIOR, MULTA, O ALTA Y BAJA, O 
CARTA FACTURA). 

6.4 REVISIÓN DE DATOS. 

EL CAJERO DE SALIDA LOCALIZA EL RESULTADO CORRESPONDIENTE Y 
REVISA QUE LOS DATOS ESTÉN CORRECTOS. . 

6.5 CANCELACIÓN DE RESULTADOS. · ··· : .... 

CUANDO EL CAJERO DE SALIDA DETECTE ALGÚN ERROR o ANOMALIA 
EN EL RESULTADO OBTENIDO LO INFORMA AL!·JEFE DE TURNO O AL 
GERENTE DEL VERIFICENTRO PARA SU CANCELACIÓN . 

. 6.6 REVISIÓN DE TICKET. 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE LOS NÚMEROS DE IDENTIFICACIÓN 
DELVEHICULO DIGITADOS EN EL TICKET, CORRESPONDAN A LOS QUE 
APARECEN EN EL RESULTADO. . 

6.7 REVISIÓN DE CUOTA. 
EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE LA CUOTA PAGADA SEA LA 
CORRECTA DE ACUERO AL RESUL_TADO OBTENIDO. 

6.8 COBRO DE DIFERENCIAS. 
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SI EL PAGO NO ES EL CORRECTO, EL CAJERO DE SALIDA DEVUELVE AL 
EDECÁN LOS DOCUMENTOS CON SU TICKET PARAQUE REALICE EL 
COBRO INDICADO. . . . 

6.9 APLICACIÓN DE SELLOS~ 
EL CAJERO DE ¡_>ALIDA SELLA EL TICKET (PAGADO). 

6.10 INTtNTOS SIN COBRO. 

EL CAJERO DE SALIDA REVISA QUE LOS l.NTENTOS SIN COBRO ESTÉN 
DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
O POR SU AUXILIAR. 

6.11 ,COPIA DE INTENTOS SIN COBRO. 
EL CAJERO DE SALIDA CONSERVA PARA ARCHIVO. COPIA DE LOS 
INTENTOS SIN COBRO CON SU TICKET EN CEROS. ' "·· · ;. · 

6.12 HOLOGRAMAS ANTERIORES. o:.· ;,, " ... 
EL CAJERO DE SALIDA SOLICITA AL EDECÁN El HOLOGRAMA 
ANTERIOR CUANDO EL CASO ASÍ LO REQUIERA. , : .· 

6.13 DOCUMENTOS SIN TICKET. 

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO ENTREGAR RESULTADOS SI LOS 
DOCUMENTOS NO LLEVAN ENGRAPADO SU TICKET 
CORRESPONDIENTE. 
EL CAJERO DE SALIDA ÚNICAMENTE ENTREGARÁ RESÜLTADOS SIN 
TICKET CUANDO LOS DOCUMENTOS LLEVEN ALGUNA DE LAS 
SIGUIENTES ANOTACIONES: 
1. NÚMERO DE VALE.- CUANDO EL PAGO HAYA SIDO CON VALE. 

2. NOMBRE DEL CLIENTE.- CUANDO EL PAGO SEA A CRÉDITO. 
3. P.E.- PLAN EJECUTIVO. 

4. CUANDO SE TRATE DE UN INTENTO SIN COBRO CONSERVA EL 
TICKET CON LA COPIA AUTORIZADA. 
5. COBRADOS ANTICIPADOS (SI EL CLIENTE SOLICITA SU 
COMPROBANTE DE PAGO SE LE EXTENDERÁ UNA FACTURA). 
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6. Instrucción L C-CIA·CALIDAD. 

6.14 CUENTAS ESPECIALES. 

EN EL CASO DE CUENTAS ESPECIALES (RUTA 100, P.G.R., ETC.), EL 
CAJERO DE SALIDA ÚNICAMENTE ENTREGA EL HOLOGRAMA, LOS 
CERTIFICADOS LOS CONSERVA Y LOS ENTREGA AL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO A FINALIZAR SU TURNO. 

6.15 VERIFICACIÓN CON MULTA. 
EL CAJERO DE SALIDA, ENTREGA LA PARTE CORRESPONDIENTE AL 
USUARIO Y CONSERVA LA PARTE PARA A ECOLOGÍA .. 

6.16 DOCUMENTOS PARA ECOLOGIA. 
EL CAJERO DE SALIDA SEPARA LAS COPIAS. DE LOS DOCUMENTOS 
DEL VEHÍCULO, EL CERTIFICADO ANTERIOR, LA COPIA DE LA TARJETA 
DE CIRCULACIÓN Y LA PARTE DEL CERTIFICADO .VIGENTE PARA 
ECOLOGÍA. . . . . . . 

6.17 SALIDA DE RESULTADO. 
EL CAJERO DE SALIDA ENGRAPA EL TICKET.A LA COPIA DEL 
RESULTADO DE VERIFICACIÓN VIGENTE CORRESPONDIENTE AL 
USUARIO (Y LA PARTE DE LA MULTA CORRESPONDIENTE AL USUARIO 
EN SU CASO) Y LOS ENTREGA AL EDECÁN POR LA VENTANILLA DE LA 
CAJA DE SALIDA. 

6.18 RESTRICCIONES EN ENTREGA. 

QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO SACAR RESULTADOS DE LA CAJA 
DE SALIDA SIN SEGUIR ESTE PROCEDIMIENTO . 
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ATENCIÓN A USUARIOS. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA PROPORCIONAR AL USUARIO LA ATENCIÓN 
QUE ÉSTE SOLICITE EN LAS OFICINAS DEL VERIFICENTRO. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Certificado de aprobación. Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehlculo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 

Constancia Técnica de 
Rechazo 

Documento oficial expedido por los verificentros en el 
cual hace constar que el vehlculo rebasó los valores 
máximos permisibles de emisiones contaminantes para 
obtener un resultado aprobatorio. 

FACTUR 

Reposiciones 

Ticket. 
- ' ' -· . - -~... ' 

4. Respónsables 
'~~·"· , -} ';:; 

sAoEv. 
AUX.AD:D§v. • 

s. .· A~to;idad 
G.C.L< 

6. · Instrucción.· 

Documento oficial expedido por el verificentro como 
comprobante de servicio 
Copia de certificado de verificación del semestre anterior. 

Comprobante de pago en efectivo 

Supervisor Administrativo de verificentro 

Auxiliar administrativo de verlficentro 

Gerente de Control Interno 

6.1 EXPEDICIÓN DE FACTURAS. 

EL SUPERVISOR ADMVO. O SU AUXILIAR EXPEDIRÁN FACTURAS · 
(FSC303) A TODO AQUEL USUARIO QUE HAYA RECIBIDO EL SERVICIO 
DEL VERIFICENTRO Y PRESENTE SU TICKET DE PAGO; 
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ATENCIÓN A USUARIOS. 

6. Instrucción 

6.1.1,, 

6.1.2 

_.NÚMERACIÓN DE FACTURAS. 

'SE-EXPEmRAN FACTBl'U\S (FSC303) CONSECUTIVAS SEGÚN LA 
ÚLTIMA FACTURP\EXPEDTDA. . - - -·· .. 
LLENADO DE FACTURAS. 

A) LUGAR y FECHA DE EXPEDICIÓN. 

B) NOMBRE DEL CLIENTE. 

C) R.F.C. DEL CLIENTE. 

D) DOMICILIO DEL CLIENTE. 
E) NÚMERO DE SERVICIOS. 

F) DESCRIPCIÓN. 
G) PRECIO UNITARIO. 

H)MONTO. 
1) SUBTOTAL. 

J) LV.A. 
K) TOTAL. 
L) CANTIDAD CON LETRA. 

r~:w. SA·_.·. -.CAEl··.·1S···_··.A l .. ' COPIA 
CONTROLADA . 

. . 

· GCIA-CALIDAr . 

6.1.3 ENTREGA DE FACTURAS. 

SE ENTREGA AL USUARIO EL ORIGINAL DE LA FACTURA (FSC303) 
EXPEDIDA A CAMBIO DEL TICKET DE PAGO CORRESPONDIENTE, EL 
CUAL SE ANEXA A LA COPIA DE LA FACTURA PARA FINES FISCALES. 

6.1.4 RELACIÓN DE FACTURAS 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ELABORA LA RELACIÓN DE FACTURAS (FSC309). 

6.2 EXPEDICIÓN DE REPOSICIONES. 

EL SUPERVISOR ADMVO. O SU AUXILIAR EXPEDIRÁN REPOSICIONES DE 
CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN A TODO AQUEL CLIENTE QUE AS( LO 
SOLICITE Y QUE HAYA REALIZADO SU PRUEBA DE VERIFICACIÓN EN EL 
VERIFICENTRO. 

6.3 REPOSICIONES EN EL DISTRITO FEDERAL. 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO, 
LLENA UNA SOLICITUD DE REPOSICIÓN DE CERTIFICADOS (FSC304): 
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6.. Instrucción 

A) NOMBRE DEL SOLICITANTE. 

B) No. DE FOLIO DE CERTIFICADO. 

C) FECHA. 

' j COPIA 

1 CONlRDLADA 

GCIA-CALIDAD 

6.3.1 COBRO DE REPOSICIONES. 

CON LA SOLICITUD DE REPOSICIÓN (FSC304} EL USUARIO PAGA 
DIRECTAMENTE LA CUOTA CORRESPONDIENTE EN LA CAJA DE 
COBRO. 

6.3.2 ENTREGA DE REPOSICIÓN • 

. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ENTREGA AL USUARIO LA COPIA DEL CERTIFICADO DE 
APROBACIÓN O CONSTANCIA TÉCNICA DE RECHAZO, 
DEBIDAMENTE SELLADA Y FIRMADA. 

6.4 REPOSICIONES EN EL ESTADO DE MÉXICO. 
EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
EXPIDE COPIA DEL CERTIFICADO DE APROBACIÓN O CONSTANCIA 
TÉCNICA DE RECHAZO DEBIDAMENTE SELLADA. 

6.4.1 PAGO DE LA REPOSICIÓN. . . 
EN EL ESTADO DE MÉXICO, EL PAGO POR LA REPOSICIÓN LO 
REALIZA EL USUARIO DIRECTAMENTE EN LAS OFICINAS DE 
ECOLOGIA. 

6.5 REVISIÓN DE DOCUMENTOS. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
REVISARÁN LOS DOCUMENTOS, ACLARANDO LAS DUDAS Y DARÁN 
ORIENTACIÓN ACERCA DE LOS PROBLEMAS QUE ÉSTOS PUEDAN 
TENER, A CUALQUIER PERSONA YA SEA USUARIO, PÚBLICO EN 
GENERAL O EMPLEADOS DEL MISMO VERIFICENTRO. 

6.6 INFORMACION ACERCA DEL PROGRAMA DE VERIFICACIÓN 
VEHICULAR .• 
EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
PROPORCIONARÁN TODA LA INFORMACIÓN ACERCA DEL PROGRAMA DE 
VERIFICACIÓN VEHICULAR A CUALQUIER PERSONA QUE ASI LO 
SOLICITE, YA SEA USUARIO, PÚBLICO EN GENERAL O EMPLEADOS DEL 
MISMO VERIFICENTRO. 
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ARCHIVO DE CERTIFICADOS EXPEDIDO 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA LA CONSERVACIÓN DEL ARCHIVO DE 
CERTIFICADOS EXPEDIDOS. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE ATO.'DOS LOS . 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. . · ·.·.· .. 

3. Definiciorfes y Terminología 

4. 

5. 

Archivo 

Archivo muerto 

Certificado de aprobación. 

Constancia Técnica de 
Rechazo 

Responsables 

Lugar para conservar documentación 

lugar donde se conserva la documentación fuera de uso 

Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehiculo alcanzó' 'os limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 
Documento oficial expedido por los verificentros.eri.eLcuat_. __ 
hace constar que el vehlcuio rebasó los vaioresfn¡iái:<imos C/' r-· ~SA 
permisibles de emisiones contaminantes para optenl!!!''t.lii · ' ·" · 
resultado aprobatorio. 1 

1 

~'8Plf\ 

crnn .. _ii.AD.r... 
Supervisor Administrativo de verificentro S.A. DE V. 

1 

I __ .'.-~'.: ~"..:_~'..'.:~:~ D ;.D AUX.AD.DE V. 

CAJ. DESDA. 

Autoridad 

G.C.I. 

Auxiliar administrativo de verificentro 

Cajero de salida 

Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 ELABORACIÓN DE ARCHIVO. 

LOS CAJEROS DE SALIDA SE ENCARGARAN DE PERFORAR Y COLOCAR 
EN BROCHES A TODOS LOS CERTIFICADOS DE APROBACIÓN Y 
CONSTANCIAS TECNICAS DE RECHAZO, ANOTA LA FECHA Y LOS 
ENTREGA ORDENADOS AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 
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ARCHIVO DE CERTIFICADOS EXPEDIDOS. 

6. Instrucción 

6.2 ORDENAMIENTO DE ARCHIVO. 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECIBE DEL CAJERO DE SALIDA LOS 
CERTIFICADOS EXPEDIDOS, PERFORADOS Y SUJETOS CON UN BROCHE, 
LES REVISA LA FECHA Y LES ASIGNA UN LUGAR EN EL ARCHIVO. (POR. 
DIA) 

6.3 SUPERVISIÓN DE ARCHIVO. . .. , . 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO SUPERVISA QUE EL ARCHIVO DE 
CERTIFICADOS SE ENCUENTRE COMPLETO Y EN ORDEN PARA 
LOCALIZAR EFICÁZMENTE CUALQUIER DOCUMENTO QUE SE REQUIERA. 

6.4 CONSERVACIÓN DEL ARCHIVO. 
EL ARCHIVO DE CERTIFICADOS EXPEDIDOS SE CONSERVARA EN EL 
VERIFICENTRO DURANTE UN Ar'.10, DESPUtoS DE ESTE PLAZO;--··-----. 
GUARDARA EN CAJAS DE ARCHIVO MUERTO Y SE LE ASIGNA l{_~M<:A. CAF'vlSA 
LUGAR PARA SU CONSERVACIÓN. ~ ·• 

COPIA 
CONT; .JU\D . .e. 
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CIERRE DE CAJA DE COBRO 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA CERRAR LA.S OPERACIÓNES DIÁRIAS DE LA. 
CAJA DE COBRO Y ENTREGAR LOS FONDOS Y LA DOCUMENTACIÓN: . 
GENERADA. . ~'·,:~ ~.- ;._'.,:·i)':. 

2. Alcance 

ESTA 1NsTRucc1óN DE TRABAJO Es APLICABLE A Tooas· fos < 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMSA. . ,)~ .~·;1;;, .·~. 

3. Definiciones y Terminología 

Arqueo 

FONDOS 

Ticket 

Tira X 

Tira Z 

Vale blanco 

Recuento y verificación de dinero en efectlvoy 
documentos. 
DINERO EN EFECTIVO. 

Comprobante de pago en efectivo 
Corte parcial de operaciones registradas en l~-ca¡cr··--····---.---:-A· 
registradora. .1 1.;1,_1v1~;¡, • Cf\F:.-1b 
Corte final de las operaciones registradas en I¡¡ caja 
registradora · ; (~(lri /\. 
Documento sin valor que sirve para hacer uso:,der un... . . , ,, i' • 
servicio de verificación vehicular y pagar éste $er.vidib' i 1 .·.' 1~· ''·"'\ 
posteriormente \ 

Vale con denominación Documento para hacerlo efectivo por un servicio de , •::.1:\-C.•:.;. 1['1\l." 
verificación vehicular, del precio que éste tenga impreso---------

4. Responsables 

AUX.AD.DE V. 

S.A. DEV. 

CAJ. DE COB. 

5. Autoridad 

G.C.I. 

6. Instrucción 

Auxiliar administrativo de verificentro 

Supervisor Administrativo de verificentro 

Cajero de cobro 

Gerente de Control Interno 

6.1 DOCUMENTACIÓN GENERADA. 
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CIERRE DE CAJA DE COBRO 

6. Instrucción 

EL CAJERO DE COBRO ORDENA TODA LA DOCUMENTACIÓN GENERADA O 
RETENIDA EN SU TURNO. 
A) TICKETS CANCELADOS. 

B) VALES CON DENOMINACIÓN. 

C) VALES BLANCOS. 

D) COPIAS. 

6.2 EMISIÓN DE TIRA X. 

6.3 

6.4 

6.5 

EL CAJERO DE COBRO SOLICITA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O AL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO EMITA LA TIRA X PARA HACER EL ARQUEO 
DE CAJA. (PRIMER TURNO Y SEGUNDO TURNO). · · 

EMISIÓN DE TIRA Z. 

EL CAJERO DE COBRO SOLICITA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O AL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO LA EMISIÓN DE LA TIRA,.Z;i: •· : ,..-;-·-----·--··-·- --, 
CERCIORA~DOSE ANTES DE QUE NO FALTE EL COBRO DE AL(3ÚN ¡· Cl\lvi:SA. C/\r-;,~'"'; ; 
SERVICIO (UNICAMENTE PARA EL SEGUNDO TURN_c;:>¡; .·, /;>~ .. · ! · . - Í · 

.... ,;:¿_··. f CCiF~l\ ; 
ARQUEO DE CAJA. · ··.· .· j •· " · ... - 'll r. r· i 
EL CAJERO DE COBRO HACE EL CONTEO DE LOS FONDOS DE LA GAJA°'I': 11 

·- ·''· );~ : 

PARA REALIZAR SU ARQUEO. ) ,. , . . ) 
t ' •... , .. 1 .;.\j_lj '/•l !/ 
..... - -· --· ·- -·· ----· .· 

REPORTE DIARIO. 

EL CAJERO DE COBRO LLENA EL REPORTE DIARIO DE CAJA DE COBRO 
(FSC305) POR LA OPERACIÓN DE SUJURNO, 

6.6 ENTREGA DE CAJA DE COBRO. ' 
EL CAJERO DE COBRO ENTRÉGA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O AL 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO> .. ·. 
PRIMER TURNO: 

A) ARQUEO. 

B) DOCUMENTOS. 

C )REPORTE DIARIO DE CAJA DE COBRO (FSC305). 

SEGUNDO TURNO: 
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CIERRE DE CAJA DE COBRO 

6. Instrucción 

B) ARQUEO. 

C) DOCUMENTOS. 

D) REPORTE DIARIO DE CAJA DE COBRO (FSC305). 

6.7 RECEPCIÓN DE CAJA DE COBRO. 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
RECIBE Y REVISA LOS FONDOS, DOCUMENTOS Y REPORTE DIARIO DE 
CAJA DE COBRO (FSC305). 
PRIMER TURNO: . . \ 

LOS FONDOS SE ENTREGAN AL CAJERO .DEL SEGUNDO TURNO. 

SEGUNDO TURNO: 

LOS FONDOS SE GUARDAN EN LA CAJA FUERTE. 

6.8 ERRORES O DIFERENCIAS. 
EL CAJERO DE COBRO Y/O ELAUXILIAR"ADMINISTAATIVO REPORTARÁN 
AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO CUALQUIER ERROR O FALTANTE PARA 
SU CORRECCIÓN. .. \ 

' - '~." ' '. . . . -

'.•'· 
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CIERRE DE CAJA DE SALIDA. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA CERRAR LAS OPERACIONES DIARIAS DE LA 
CAJA DE SALIDA, ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN GENERADA Y REPORTE 
DIARIO. . 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE CAMSA-CAEMAS. 

3. Definiciones y Terminología 

Archivo Lugar para conservar documentación. 

Certificado de aprobación Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehículo alcanza los límites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
Programa oficial de verificación obligatoria. 

Constancia Técnica de Documento oficial expedido por los verifícentros en el cual 
Rechazo hace constar que el vehlculo rebasa los valores máximos 

permisibles de emisiones contaminantes para obtener un 
resultado aprobatorio. 

l
-·(~/-1·f·-,;·:-\ ·;~:-::-:--11 -· . ,_,_ - - ' .. -.,; .,,; ¡ 

• _,,.., 1. ¡' ¡ ! t... ; . : ¡ 

4. Responsables 

AUX.AD.DE V. Auxiliar Administrativo de veríficentro 

S.A. DE V. Supervisor Administrativo de veríficentro 
1 r··· ... .. ! r·,,' 1 

-------------------------------~! ~......,.~ ........ ·.J.' 1 

5. Autoridad L--~~::_::_:.~:~·t ':· .... •) 
GCI Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 DOCUMENTACIÓN GENERADA. 

EL CAJERO DE SALIDA ORDENA TODA LA DOCUMENTACIÓN GENERADA 
EN SU TURNO. . 

6.1.1 CERTIFICADOS DEL VERIFICENTRO. 

EL CAJERO DE SALIDA PERFORA Y ARCHIVA EL TANTO DE LOS 
CERTIFICADOS DE APROBACIÓN Y CONSTANCIASTÉCNICAS DE 
RECHAZO CORRESPONDIENTE AL VERIFICENTRO. 

· ~.1 .. ~ GEPTIFCJ\'; 02 f:E C:~Ol.IJ'>IA. . 
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CIERRE DE CAJA DE SALIDA. 

6. Instrucción 

EL CAJERO DE SALIDA ORDENA LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACION POR RESULTADO Y EN FORMA CONSECUTIVA. 

6.1.3 DOCUMENTACIÓN ADICIONAL. 

EL CAJERO DE SALIDA ORDENA CUALQUIER OTRA DOCUMENTACIÓN 
.QUE HAYA GENERADO O RETENIDO. 

6.2 REP9R,f E ~IARIO. 
EL CAJERO DE SALIDA ELABORA SU REPORTE DIARIO DE CAJA DE SALIDA 
(FSC306) POR TURNO. 

6.3 CERTIFICADOS EN IMPRESORAS. 

6.4 

6.5 

6.6 

EL CAJERO DE SALIDA RETIRA TODOS LOS CERTIFICADOS DE LAS 
IMPRESORAS. UNICAMENTE EN EL SEGUNDO TURNO. 

REPORTE DE VERIFICACIONES (PLACAS). 

EL CAJERO DE SALIDA ELABORA EL REPORTE DE VERIFICACIONES 
(FORMATO OFICIAL). ------·----

ENTREGA DE CAJA DE SALIDA. i ·~,\i·.'.é.'". - (.1>¡:;:,1 ~·r, ¡ 
EL CAJERO DE SALIDA ENTREGA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O~l::¡r:f~\ 
SUPERVISOR ADMINISTRATIVO TODA LA DOCUMENTACIÓNlic3E;t-i/:¡RADA • . f 
EN SU TURNO. l_, ·.•i I ¡ ••. !!._ 1.\/. if.. ) 

RECEPCIÓN DE CAJA DE SALIDA. ¡ '-'.'.-~'. .. :~ ~~!_r.·::_r:.:_I 
EL AUXILIARA ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
RECIBE Y REVISA LOS CERTIFICADOS, DOCUMENTOS, REPORTE DIARIO 
DE CAJA DE SALIDA (FSC306) Y REPORTE DE VERIFICACIONES. 
PRIMER TURNO: 

LOS CERTIFICADOS SE CONSERVAN EN LAS IMPRESORAS. 

SEGUNDO TURNO: 

LOS CERTIFICADOS SE GUARDAN EN LA CAJA FUERTE. 

6.7 ERRORES O DIFERENCIAS. 

EL CAJERO DE SALIDA Y/O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO REPORTARÁN 
A:. SL'P1=í\VIG::'R 1-.DMl!.:12·1:-<.ATl\/O L'-uALCtlJií~H EP.i'<OR e V1f~f<E1~CiA 
PARA SU CORRECCION. 
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DAR LAS INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACIÓN DEL REPORTE DIARIO. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS DE. CAMSA·CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Certificado de aprobación. 

Cobrado anticipadamente 

Constancia de verificación. 

Constancia Técnica de 
Rechazo·· 

Intento sin costo. 

Ticket 

Tira Z 

Verificación 

Documento oficial otorgado por Jos verificentros el cual 
hace constar que el vehiculo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 
Pago de un servicio de verificación vehicul¡i• efectuado 
por el usuario, el cual se retira con su vehículo antes de 
haber realizado la prueba. 
Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. 
Documento oficial expedido por Jos verificentros en el 
cual hace constar que el vehículo rebasó los valores 
máximos permisibles de emisiones contaminantes para 
obtener un resultado aprobatorio. 
Pruebas exentas de pago cuando un vehículo obtiene 
constancia técnica de rechazo, 3a, 5a, 7a., ectc., nónes 
únicamente. 
Comprobante de pago en efectivo 

Corte final de las operaciones registradas en la caja 
registradora 
Confirmación del cumplimiento de los requisitos 
especificados por medio del examen y aporte de 
evidencia objetiva (2.19). 

J 

4. Responsables 

.Aux:AD.DE V. Auxiliar administrativo de verificentro 

Supervisor Administrativo dé verificentro 

r.· .. -·---~ 
¡ CAMSA • CAJ;MS11 I S.A.ÓEV. 
- ~ ... 
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REPORTE DIARIO. 

5. Autoridad 

G.C.I. Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 DOCUMENTACIÓN. 

6.2 

6.2.1 

6.2.2 

6.2.3 

6.2.4 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
RECOPILA TODA LA DOCUMENTACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DEL 
REPORTE DIARIO (FSC300, FSC301,FSC308). . 

ELABORACIÓN. 
EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ELABORAN EL REPORTE DIARIO (FSC300, FSC301, FSC308). 

CORTE DIARIO DE CAJA. 

CONTIENE EL CORTE DIARIO DE LA CAJA (FSC308): TIRA Z Y LOS 
TICKETS CANCELADOS. 
CERTIFICADOS UTILIZADOS. 

CONTIENE LA NUMERACIÓN Y CANTIDAD DE CERTIFICADOS DE 
APROBACIÓN Y CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RECHAZO 
UTILIZADOS DURANTE LA OPERACIÓN DEL DIA.(FSC300). 
EXISTENCIA DE CERTIFICADOS. 

CONTIENE LA NUMERACIÓN Y CANTIDAD DE LAS EXISTENCIAS DE 
CERTIFICADOSDE APROBACIÓN Y CONSTANCIAS TÉCNICAS DE 
RECHAZO. 
(FSC300). 

INVENTARIO DE CERTIFICADOS. 

CONTIENE LA CANTIDAD DE LOS MOVIMIENTOS DE CERTIFICADOS 
DE APROBACIÓN Y CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RECHAZO QUE 
HAYAN TENIDO: 
A) COMPRA. 

B) RECIBIDOS DE OTROS VERIFICENTROS. 

C) ENVIADOS A OTROS VERIFICENTROS. 

D) UTILIZADOS. 

E) INVENTARIO ACTUALIZADADO. 

(FSC300) 

. r--- ....... ---··--·· ·~ 
! Cl\MtiA • r~r:tr'.S/\ 
! 
. Gor;tA 

1 CotfffiOLAO/~ 
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REPORTE DIARIO. 

6. Instrucción 

6.2.5 INVENTARIO DE VALES. 

6.2.6 

• 6.2.7 

6.2.B 

6.2.9 

6.2.10 

6.2.11 

CONTIENE LA CANTIDAD DE VALES POR DENOMINACIÓN Y SUS 
MOVIMIENTOS: 
A) INVENTARIO ANTERIOR. 

B) RECIBIDOS. 

C) VENDIDOS. 

D) INVENTARIO ACTUALIZADO. 

(FSC300) 

VEHICULOS COBRADOS 

DETALLAR EL NÚMERO DE COBROS REALIZADOS SEGÚN LA CUOTA 
COBRADA Y LA CONSTANCIA DE VERIFICACIÓN OBTENIDA. 
(FSC301). 
VEHfCULOS PAGADOS CON VALE. 

DETALLAR EL NÚMERO DE VERIFICACIONES PAGADAS CON VALE 
CON DENOMINACIÓN, SEGÚN EL VALOR DE ÉSTE Y LA CONSTANCIA 
DE VERIFICACIÓN OBTENIDA. (FSC301). 
VEHICULOS COBRADOS ANTICIPADAMENTE. 
DETALLAR EL NÚMERO DE LAS VERIFICACIONES REALiZADAS, LAS 
CUALES SE HAYAN COBRADO ANTICIPADAMENTE (DIAS 
ANTERIORES) SEGÚN EL RESULTADO OBTENIDO. (FSC301). 
INTENTOS SIN COBRO. 

ANOTAR LOS INTENTOS DE VERIFICACIÓN QUE NO CAUSAN COBRO 
POR REGLAMENTACIÓN Y QUE SON: 
3er INTENTO. 

5o INTENTO. 

?o INTENTO. 

DETALLANDO LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN OBTENIDAS. 
(FSC301). 

PLAN EJECUTIVO. 

DETALLAR LOS RESULTADOS DE.VERIFICACIONES SIN COBRO 
POR CORTESIAS Y DEBIDAMENTE AUTORIZADAS. (UNICAMENTE 
PUEDEN SER AUTORIZADAS POR EL DIRECTOR GENERAL). 
(FSC301). 1 • .• --------·~ 

CRÉDITO. ! C11M~ .. CAEMSA / 
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REPORTE DIARIO. 

6. Instrucción 

6.2.12 

6.2.13 

6.2.14 

6.2.15 

6.2.16 

DETALLAR LOS RESULTADOS DE VERIFICACIONES A CRÉDITO, 
POR CLIENTE Y POR CONSTANCIA DE VERIFICACIÓN. (FSC301). 

~~~~1~~~1:~0°ss~ALES RECIBIDOS SEGÚN ~u ¿E~OMÍ~ACIÓN 
COMO PAGO DE VERIFICACIONES REALIZADAs:''(FSC301). ·. 
CERTIFICADOS CANCELADOS. . '';•<'.f,: Y\'',;, 

RELACIONAR LA CANTIDAD DE CERTIFICAooSbE APROBACIÓN y 
CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RECHAZO CANCELAD<?Si.(FSC301). 
DOCUMENTOS EXPEDIDOS. ·, ':, b;; ";'.~~.•; i• .•••..•. 
DETALLAR LA CANTIDAD DE CONSTANCIAS DE VERFJCACiÓN i 

EXPEDIDAS SEGÚN RESULTADO. (FSC301) .. './' i(~ t;;:\ , 
VALORES. }i :;é;:, <º(S¡'~/f} 
DETALLAR LOS VALORES GENERADOS PRODUCTO DE LA' .. 
OPEfu.\CIÓN DEL VERIFICENTRO, DETALLANDO SU_OR[GEN Y DE 
ACUERDO A LA TIRA Z. , ~/. . .<ú ·a:,, :¡;;~ ' 
(FSC301). ·.·,··;· '\':"'. 
COBRANZA DE VALES. · -<· ·,. 

ANOTAR LOS INGRESOS POR COBRANZÁOÜE SE HAYAN 
RECIBIDO. (FSC301). . 

6.3 ELABORACIÓN. 
A) SI EL VERIFICENTRO ESTÁ CONECTADO A LA RED INTERNA DE 
COMUNICACIÓN, EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR 
ADMINISTRATIVO CAPTURA LA INFORMACIÓN EN LOS REPORTES 
CORRESPONDIENTES.(FSC300,FSC301). 
B) SI EL VERIFICENTRO NO ESTÁ CONECTADO A LA RED INTERNA DE 
COMUNICACIÓN EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR 
ADMINISTRATIVO MECANOGRAFIAN LOS REPORTES 
CORRESPONDIENTES. 
(FSC300,FSC301 ). 
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RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA LA RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN PARA USO DE VERIFICENTROS. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APÜCABLE.ATODOS LOS 
VERIFICENTROS CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Certificado de aprobación. Documento oficial otorgado por los verlflcentros el cual 
hace constar que el vehículo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 

Constancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
Veriflcentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. 

Constancia Técnica de 
Rechazo 

Ecológia 

Documento oficial expedido por los verificentros en el 
cual hace constar que el vehículo rebasó los valores 
máximos permisibles de emisiones contaminantes para 
obtener un resultado aprobatorio. 
Autoridad ecológica gubernamental del Distrito Federal o 
bien del Estado de México. 

/ 

4. Responsables r-------·-
S.A. DE V.:. · Supervisor Administrativo de verificentro 

AUX.AD~.DE V. Auxiliar administrativo de verificentro 

5. Autoridad 

G.C.L• .. 

s. Instrucción 
. ' 

6.1 RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EN EL D.F. 
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RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN ¡---· . 

6. Instrucción 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
RECIBE LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN PARA USO DEL 
VERIFICENTRO. 

6.1.1 RECEPCIÓN. 

: '~~/\M:SA · r ;,1\f_'.'.MSl\ 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
RECIBEN LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN Y LA FICHA DE 
ENTREGA DE CERTIFICADOS(FSC804). 

6.1.2 REVISIÓN. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL SU AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO REVISAN QUE LOS FOLIOS DE LAS CONSTANCIAS 
DE VERIFICACIÓN SE ENCUENTREN COMPLETAS, EN BUEN ESTADO 
Y QUE TODOS CONTENGAN SU HOLOGRAMA RESPECTIVO. 

6.1.3 ANOMALIAS O FALTANTES. 
EN CASO DE CUALQUIER ANOMALfA O DIFERENCIA EN LP. 
RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EL SUPERVISOR 
ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LO ASENTARA 
EN LA FICHA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS (FSC804). 

6.1.4 RESGUARDO DE CERTIFICADOS. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
DEPOSITA EN LA CAJA FUERTE LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN RECIBIDAS. 
A LAS CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RECHAZO SE LES ASIGNA UN 
LUGAR EN LA CAJA DE SALIDA. 

6.2 RECEPCIÓN DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EN EL EDO. DE . 
MEXICO. . _, ·.• . · .. · . . 
EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
RECIBEN LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN DIRECTAMENTE EN LAS 
OFICINAS DE ECOLOGIA DEL ESTADO DE MÉXICO. . . 

6.2.1 REVISIÓN. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIARADMINISTRATIVO 
REVISAN QUE LOS FOLIOS DE LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN 
SE ENCUENTREN COMPLETOS, EN BUEN ESTADO Y QUE TODOS 
CONTENGAN SU HOLOGRAMA. 

6.2.2 FALTANTES. 

.¡97. 



UNA!\! E!\'EP ARAG0'.'1 Gusta• 11 ~lelo Pi:rc·1 

CAMSA ,-:1 
Código: Página 3 

ISC311 

Fecha de Emisión: Fecha Rev: 26/06/2000 
26/06/2000 Num Rev: 3 

'·.' 
I ..... ~ j 

;,,... l , . .- ¡' 

/ ~~ c .. j . .-':~~/ 
. (J .... , . 

CAEMSA 
........_. /.;.i.. .e"? 
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6. Instrucción 

EN CASO DE ALGÚN FALTANTE EN LAS CONSTANCIAS DE 
VERIFICACIÓN EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO LEVANTA UN ACTA ADMINISTRATIVA EN DEL 
DEPTO. DE RECEPCIÓN DE PAPELERIA EN ECOLOGIA DEL ESTADO 
DE MÉXICO. 

6.2.3 TRASLADO. 
' .. ,, ... .' .· ·' 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
TRASLADAN LAS CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN A SU . 
VERIFICENTRO. . 

6.2.4 RESGUARDO DE CERTIFICADOS. ·· 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO o EL AUXILIAR ÁDMINISTRATIVO 
DEPOSITAN EN LA CAJA FUERTE LOS CERTIFICADOS DE 
APROBACIÓN RECIBIDOS. . '.:'' (,[ •... :" . '•••i • . 
A LAS CONSTANCIAS TÉCNICAS DE RÉCHAZO SE LES ASIGNA UN 
LUGAR EN LA CAJA DE SALIDA. . 
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SUPERVISIÓN DE OPERACIÓN ADMl S;~f{ATIY,A. 

""'~::-- - .. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD DE SUPERVISIÓN DE 
LA OPERACIÓN ADMINISTRATIVA. 

2. Alcance 
·;·-

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Archivo Lugar para conservar documentación 

Constancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. · · 

FACTURA Documento oficial expedido por el verificentro como 
comprobante de servicio 

4. Responsables 

S.A. DE V. Supervisor Administrativo de verificentro \'~~~~-;;:~~~;; 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~¡~~~ 

5. Autoridad ,. COPlf~ 

G.C.I. Gerente de Control Interno l cor-rrr.:oLADA 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~.;-~~ 

6. Instrucción \ GCIA-C/\Lll)1>.D 
'-··-·---------· 

6.1 SUPERVISIÓN DE REPORTES DIARIOS. . 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA Y CORRIGE DIARIAMENTE EL 
REPORTE DIARIO: 

A) REPORTE DE EXISTENCIAS (FSC300). 

B) REPORTE DE VENTAS (FSC301). 

C) REPORTE DE VERIFICACIONES (FORMATO OFICIAL). 

DJ CONTROL DE PARCIALES (FSC307). 

E) CORTE DIARIO DE CAJA (FSC308j. 

6.1.1 ENVÍO DE REPORTES. 
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SUPERVISIÓN DE OPERACIÓN ADMINIST.~TIVA/ 
· .. 

6. Instrucción 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA QUE SE HAYA CUMPLIDO 
CON EL ENVIO DE EL REPORTE DIARIO (FSC300, FSC301) A LA 
DIRECCIÓN GENERAL. 

6.2 SUPERVISIÓN DE LA VENTA DEL DÍA ANTERIOR. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA LOS PAPELES Y CÁLCULOS DE 
LA VENTA DEL DIA ANTERIOR Y SU DEPÓSITO. 

6.3 SUPERVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN GENERADA. 

6.4 

6.5 

6.6 

6.7 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA QUE TODA LA 
DOCUMENTACIÓN GENERADA SE ENCUENTRE COMPLETA Y EN ÓRDEN. 

SUPERVISIÓN DE ARCHIVOS. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA QUE LOS ARCHIVOS SE 
ENCUENTREN EN ORDEN Y AL DIA. 

VALIDACIÓN DE REPORTE DE CAJA DE COBRO. 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA Y VALIDA EL REPORTE DIARIO 
DE CAJA COBRO (FSC305). 

VALIDACIÓN DE REPORTE DE CAJA DE SALIDA; · • . •• · ¡-~;-;;~·;:-.·;;::¡;:;~~;.-¡ 
EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA Y VALIDA EL REPORTE D,ARIO / 

DE Cl>.JA DE SALIDA (FSC306). . . ' •/.· .. ~ COPIA .. i· 
. . .. · t:.:ONTROU\DP. , ~- . 

SUPERVISION DE FACTURACION. f 1 ! .. :::: 
EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA LA FACTURACIÓN DEL DIA GCIA-C:AUnAr,t C,?. ·~ 
ANTERIOR Y LA RELACIÓN DE FACTURAS (FSC309). '-··-·-·--·----.: - . ·~ ~-,·~ ::> 
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PREPARACION PARA ENTREGA A ECOLOGIA. 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA PREPARAR, ELABORAR Y VALIDAR LOS 
DOCUMENTOS OUE SE ENTREGAN A ECOLOGIA. 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN ES APLICABLE A TODOS LOS VERlFICENTROS DE 
CAMSA-CAEMSA. . 

3. Definiciones y Terminología 

Constancia de venficación. Documento con validez oficial expedido por un 
Verificentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular. 

Programa de venficación. Documento oficial vigente en el que se establece el 
calendario y los lineamientos conforme a los cuales los 
vehículos automotores que circulan en el D. F. y en el 
Edo. de México. deberán ser verificados ante los 
verificentro autorizados por ambas entidades. 

Reportes Oficiales Documentos proporcionados por la autoridad ecológica 
para su llenado 

4. Responsables 

S.A. DEV. 

AUX.AD.DE V. 

Supervisor Administrativo de verificentro 

Auxiliar administrativo de verificer:itro 
. r~~~;~~ ~~-~;:~~-~ 

.. ! 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-r~-+"":OPIA \ 
5. Autoridad 1 

CONTHOLADJ1 ! 

___ G_c_1 ______ G_e_re_n_te_d_e_c_o_n_tr_o_1_1n_t_e_rn_o ____ -'--------+,_-__ -.. -.... -''"""'(:.~,~~:.~~ 1~-.··I'·\ 
6. Instrucción 

6.1 ORDENAMIENTO PARA ENTREGAS EN EL D.F .. 

EL AUXIUAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ORDENA POR RESULTADO Y POR NÚMERO DE FOLIO TODOS LAS 
CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EXPEDIDAS CON SUS DOCUMENTOS DE 
SOPORTE. ORGANIZÁNDOLAS POR CIENTOS. 
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PREPARACIÓN PARA ENTREGA A ECOLOGÍA. 

6. Instrucción 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
ORDENA POR RESULTADO Y POR NÚMERO DE FOLIO TODOS LAS 
CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN EXPEDIDAS, ENGRAPANDO EL 
RESULTADO Y SUS DOCUMENTOS SOPORTE EN UN HOJA FOLIADA Y 
ORGANlzANDOLAS POR CIENTOS. 

6.3 REVISIÓN. 

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO O EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 
REVISA QUE TODOS LOS CERTIFICADOS CUENTEN CON SU 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE COMO LO MARCA EL PROGRAMA DE 
VERIFICACIÓN VEHICULAR Y QUE NO CONTENGA ERRORES. 

6.4 SUPERVISIÓN. 

6.5 

6.6 

6.7 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO REVISA LA PREPARACIÓN Y 
ORDENAMIENTO DE LOS CERTIFICADOS QUE SE ENTREGAN A ECOLOGIA. 
NOTA EN CASO DE ALGUNA NO CONFORMIDAD, LA REGISTRA EN EL 
FSC3i6 REGISTRO DE NO CONFORMIDADES EN DOCUMENTACIÓN 
ENTREGADA A ECOLOGIA, PARA DELIMITAR RESPONSABILIDADES Y 
LLEV.l'.R A C.ABO LAS MEDIDAS CORRECTIVAS NECESARIAS. 

REPORTES PARA ENTREGA. f--·-·----··--1 

EL AUXILIAR .ADMINISTRATIVO o EL SUPERVISOR ADMINISTRATI 8AMSA, • CAr::v1s1t J 
REALIZAN EL LLENADO DE LOS REPORTES OFICIALES PARA LA NTREGA 

1 A ECOLOGIA J COPIA 
. CONTf.WLAOA I 

VIDEO. ·· ·. ··· 

EL SUPERVISOR .A.DMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRA :lY.Q_~r.,.c.e..u¡·1·\Q/1 ... · ..... .. 

RETIRA DE L.:, CAJA FUERTE EL VIDEO DE LA SEMANA (ISC200) A -· ..... ··-.. ¡ :S:. 
ENTREGAR EL CUAL FUE GUARDADO DESDE SU RETIRO DE LA ¡ ¡;:...~ 
VIDEOGR/WADOR.l\ EN SU EMPAQUE ORIGINAL, Y REVISA QUE LOS ; <:.~:-~ 
DATOS DE LA ETIQUETA SEAN CORRECTOS. 1 ~. q ;·•::. · 

VALIDACIÓN. . . 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO VALIDA {FIRMA) LOS REPORTES PARA 
LA. ENTRE•3A A ECOLOGIA. 

-202· 

, .. 



UNAM ENEPARAGON 

Código: 
ISC314 

Gustu1·0 !\lelo Pcrcz 

Pagina 1 

Fecha Rev: 
Num Rev: 3 

.. 
¡ 

/ ~ . .. .. 

ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN A 

1. Propósito 

DAR LAS INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA ENTREGA DE._ 
REPORTES.DOCUMENTACIÓN Y VIDEO A ECOLOGIAo 

2. Alcance 

ESTA INSTRUCCIÓN DE TRABAJO ES APLICABLE A TODOS LOS 
VERIFICENTROS CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 
·- . . ' 

Constancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
Verificenlro autorizado y segun el resullado de la prueba 
de verificación vehlcular. 

4. Responsables 

S.A. DE V. 

AUX.AD.DE V. 

Supervisor Administrativo de verlficentro 

Auxiliar Administrativo de verificentro 

5. Autoridad { CA~~~---·~~i:::;~,-
GCI Gerente de Control Interno / · COPI/.\ 

Instrucción ¡ CONH~OLAD/.'), 
6.1 LUGAR. GCIA-CALIDM•: 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO-SE----·--·-
1 

6. 

TRASLADA A: ' 
EN EL D. F.: · .. ', 

A LAs oF1c1NAs DE LA DIREcc1óN DE PREVENc1óN"vc:oNTROL DE LA 
CONTAMINACIÓN. ,., - . /''· >;l ,' :' -. · 
EN EL EDO. DE MEOXICO: .,- ' 'i e/ 

A LAS OFICINAS DE LA SECRETARIA DE ECOLOGIA. : 

PARA HACER LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN: 
- . "_· :-.::-:..">~ ~-i 

~ '.;. . 
6.2 PERIODICIDAD. 

¿¡~.::LG.:: .. 
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ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN A ECOLOGIA. 

6. Instrucción 

6.3 

LA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN SE REALIZA SEMANALMENTE Y 
CORRESPONDEA LA DOCUMENTACIÓN GENERADA DE DOMINGO A 
SÁBADO, O POR EL PERIODO QUE LAS AUTORIDADES ORDENEN. 
EN EL EDO. DE MEXICO: 

LA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN SE REALIZA CUALQUIER DIA DE 
LUNES A VIERNES SIN QUE EXISTA UN PERIODO DETERMINADO. . 

FECHA; 
' ', " . ~ 

~\:.:: .i:: 
EN EL D.F.: ,. '. '' i\. 
LA ENTREGA oE oocuMENTAc16N. -se REAuZA UNA vez A LA sEMANA 
EL DIA QUE LAS AUTORIDADES ASI LO ASIGNEN. . . 
EN EL EDO. DE MEXICO: 

CUAQUIER DIA DE LUNES AVIERNES: 

6.4 ENTREGA. 

EN EL D.F.: 

EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

HACEN LA ENTREGA DE: . . · ,-----------.. - -¡ 
A) CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN Y SOPORTE_S. . CAMSA ·.CAF::"1gA 

B)REPORTES OFICIALES. ' . . ; COP ' 
C) VIDEO. . .,. ·.. ·¡ IA 
EN EL EDO. DE MEXICO: ' .. .:,. '.; . . " CONTr,OLADA 
EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL AUXfLIARA ADMINISTRAT VO GC 1' 
HACEN LA ENTREGA DE: • • "' IA·CALIDAD 
A) CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN Y SOPORTES. -·--·---··-·--· 

B) REPORTES OFICIALES. 

C) VIDEO (EN SU CASO). 

D)DISKETIES. (EN SU CASO). 

6.5 LIBERACIÓN. 

EN EL D.F.: 

,, .. '~ ~' . . " 
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ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN A ECOLOGIA.---

6. Instrucción 

LA DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL AIRE EMITE Y ENTREGA 
AL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EL 
ACUSE DE RECIBO DE LA DOCUMENTACIÓN ENTREGADA POR CADA UNO 
DE LOS TIPOS DE CONSTANCIAS DE VERIFICACIÓN, LA CUAL SERÁ 
SUJETA A UNA VALORACIÓN POSTERIOR POR PARTE DE LA 
AUTORIDADES. 
NOTA: CUANDO POR ALGUNA CAUSA U OMISIÓN LA AUTORIDAD NO 
EMITA EL ACUSE DE RECIBO, EL SUPERVISOR ADMINISTRATIVO O EL 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEBE SEGUIR LAS INSTRUCCIONES Y/O 
PROPORCIONAR TODA LA INFORMACIÓN QUE LA AUTORIDAD SOLICITE, 
HASTA OBTENER EL ACUSE, 
EN EL EDO. DE MÉXICO: 

EL SUPERVISOR ADMINIS7RATIVO O EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO LLENA 
EL ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN Y COMPRA DE PAPELERIA QUE LE 
PROPORCIONA LA SECRETARIA DE ECOLOGIA. 

6.6 FIRMAS. 

6.7 

EN EL D.F. 

LOS ACUSES DE RECIBO SON FIRMADOS POR EL REPRESENTANTE DE LA 
AUTORIDAD Y POR UN REPRESENTANTE DE LA EMPRESA.. ' 
EN EL EDO. DE MÉXICO: '•\--·•:. •; 

EL ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓN Y COMPRA DE PAPELERIA ES ¡-------- ---
FIRMADA POR EL REPRESENTANTE DE LA AUTORIDAD Y POR UN , CAMSA - Cl\JO• 1S.I' 1· 
REPRESENTANTE DE LA EMPRESA. ' '.' ··' · _,, ' 

• 1 '· , (. " .; , ~ l ! . · ,.,,, ."' i·'{ COPI/\ 
~~~~~~~VISOR ARCHIVA TODA LA DOCUMENTACIÓ·N,GEN,~-RÁ8A EN EfONTROLADA 
EXPEDIENTE RESPECTIVO, ' · ., '' f 

. , GC/A-CA.I ¡n • r-
, --·-----.:....:: .. ~ ... ', 
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REQUISICIÓN DE COMPRA 

1. Propósito 

Dar a conocer los requerimientos de los Clientes Internos, en forma detallada y 
precisa. 

2. Alcance 

Las adquisiciones según las necesida.des y/o res~ectlv~s l~st~-~clon~s'~~ ~rebajo, de 
la empresa CAMSA-CAEMSA. . . . . . . . . . . . 

3. Definiciones y Terminología 

Cliente 

Producto 

Requisición 

Servicio 

Subcontratista 

El receptor de un producto (1.4) suministrado por el 
proveedor (1.1 O). 
El resultado de actividades o procesos (1.2). 

Documento para descripción de productos o servicios, 
circunstancias y condiciones para la adquisición. · 
Es el resultado generado por actividades en la 
interrelación entre el proveedor (1.10) y el cliente (1.9) y 
por las actividades Internas del proveedor para satisfacer 
las necesidades del cliente. · 
Organización que suministra un producto al proveedor. 

4. Responsables 

J.AD. Jefe de Adquisiciones. 

5. Autoridad 

6. 

6.1 

6.2 

GCI Gerente de Control Interno 

Instrucción 

ELABORACIÓN ¡ 
Cuando sea neceario, el cliente interno realiza el llenado de la Requisición d~' ; · 
Compra (FSC801) describiendo en forma clara toda la información acerca del 
producto o servicio solicitado, incluyendo la identificación precisa y todas las 
especificaciones necesarias para la compra. Así como los requisitos de calidad 
que debe cumplir el producto o servicio a subcontratar. 

REVISIÓN TÉCNICA 
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UNAM 

C /..\ li.:\. S A 

~ ~ 

ENEPARAGON 

Código. 

ISC800 

Fecha de Emisión: 
01/12/1998 

Gus1a1 u !\lelo l'ércz 

Página 2 

Fecha Rev: 01/12/1998 
,- Num Rev: 4 

/ 
I '¡.t 

/

.' •·r 

REQUISICIÓN DE COMPRA 
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6. Instrucción 

6.3 

6.4 

6.5 

6.6 

En la compra de refacciones y consumibles, la revisión técnica de 
especificaciones del producto requerido la realiza el J.efe Inmediato Superior del 
Cliente Interno . 

. AUTORIZACIONES •• 

é1 Clierite 1hÍerrior~c~tia l~sflrmas devo. Bo. y de autorización como indica el 
• fornía!? de Requisición d.e compra '(FSC801); . 

:·_: :'. -
·-~;· -

RECEPCIÓN 

El Jefe de Adquisiciones recibe las re"qul~iclones de compra . 
. ::S:~s--· 

REVISIÓN 

El Jefe de Adquisiciones revisa tjüé las rétjuisiclones de compra estén 
debidamente llenadas y autcirlzadas,.en caso.contrario las devuelve al Cliente 
interno para que corrija y/O ~_C¡,mpl~te la'info.nmaclón. • .. 

< 'J- i:·;-· __ ·~" .. 

IDENTIFICACIÓN DE LA c0;_,PRA 

El Jefe de Adqulslcl~nes fde'~tfriC~'e1 Upo d~ comprá de acuerdo a las 
caracterfstlcas del requerimiento y ·procede a darlé el seguimiento adecuado. 

6.7 ARCHIV.O .. 

El Jefe de Aclqulsiclónes archiva en el Reglstrodef;>edldos las Requisiciones de 
Compra (FSC801) generada. · · · · 
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1. Propósito 

Dar las Instrucciones para realizar la compra de certificados. 

2. Alcance 

Esta Instrucción de trabajo es aplicable a las empresa·s CAMSA-CAEMSA 

3. Defjnici~nes y Terminología 

4. 

5; 

Compra de Certificados 

Constancia Técnica de 
R.echazo 

Ecología 

Planeación 

Registro 

Verificentro 

Responsables 

Es la adquisición de certificados de aprobación y 
constancias técnicas de rechazo que se realiza ante 
Ecología del D.F. y Ecología del Edo. de México. 
Documento oficial expedido por los verificentros en el cual 
hace constar que el vehículo rebasa los valores máximos 
permisibles de emisiones contaminantes para obtener un 
resultado aprobatorio. 
Autoridad ecológica gubernamental del Distrito Federal o 
bien del Estado de México. 
Proyecto de trabajo que se va a realizar metódicamente. 
Es un plan para regular ciertas actiVldades. 
Un documento que provee evidencia objetiva (2.19) de las 
actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 
Centro de verificación vehicular 

SCE Supervisor de Compras a Ecologia 

r;~MSA · C·\f';:,~s .. -. : 

COPl1'.\ . 
J.AD Jefatura de adquisiciones 

Autoridaq 

GCI Gerente de Control Interno 

t COIV.TROLJ.\.D/i, \ 

l GCIA•CA~~ 
--~·-

6. Instrucción 

6.1 EXISTENCIAS DE CERTIFICADOS 

El Supervisor de Compras a Ecologla o el Jefe de Adquisiciones solicita 
diariamente y cuantas veces los considere necesario, vla radio o teléfono, las 
r.n:;ntencin.: 1F. Certific~do~ ·"'1F- ;;:pr~ba::fór y de Glin.stanr.!:::1s técnicgs dF:~ r•"ichazo. 
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COMPRA DE CERTIFICADOS. 

6. Instrucción 

6.2 PLANEACIÓN DE COMPRA PARA EL D. F. 

El Supervisor de Compras a Ecología o el Jefe de Adquisiciones elaboran la 
Planeaclón para la compra de certificados (FSC806) con base en las existencias 
de Certificados de aprobación y Constancias técnicas de rechazo y los consumos 
futuros esperados. 

6.3 PLANEACIÓN DE COMPRA PARA EL EDO. DE MÉXICO. 

Los Supervisores Administrativos del Estado de México, informan al Supervisor 
de Compras a Ecologia o al Jefe de Adquisiciones la cantidad de Certificados de 
aprobación que puede comprar de acuerdo a la entrega de Certificados de 
aprobación utilizados que realice, o a la cantidad que Ecología del Edo. de México 
le asigne y la cantidad de Constancias técnicas de rechazo que necesita, para 
elaborar la Planeación de compra (FSC806). 

6.4 SOLICITUD DE CHEQUES. 

El Supervisor de Compras a Ecologia o el Jefe de Adquisiciones elabora la(s) 
Solicitud(s) :Je cheque(s) (FSC805), de acuerdo a la Planeación de compra de 
certificados (FSC806) y las turna al departamento de Tesorería. 

6.5 CARTA DE CERTIFICACIÓN DE CHEQUES. 

6.6 

6.7 

6.7.1 

Cuando sea necesario, El Supervisor de Compras a Ecología o el Jefe de 
Adquisiciones elabora la Carta para certificación de los cheques. 

CAMSA. 1=• 
/
----------------., 

CERTIFICACIÓN DE CHEQUES. CA _,.f$4, 

El Supervisor de Compras a Ecologla o cualquier otra persona disponl!ble re~t-.aPfA 
la certificación de los cheques para la compra de certificados ante la 1 stitu<t.iRD 
bancaria correspondiente. {.;UN 1 ROLADA 

COMPRA DE CERTIFICADOS EN EL D. F. GCIA-CALIDAD 

El Supervisor de Compras a Ecologla realiza la adquisición de Certific~d°"as d~----
aprobación y Constancias técnicas de rechazo en las oficinas del subcontratista 
de acuerdo a la planeación de compra de certificados (FSC806). 
Nota: proveedor único. 

REVISIÓN. 

EL Supervisor de Compras a Ecología revisa que los Certificados de 
aprobación y Constancias técnicas de rechazo que le son antregados estér: 
cc.111ph.:tc.s y E.n buer1as cu:-1ci1c.:ioí1E:'!i. 
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COMPRA DE CERTIFICADOS. 
·~ ...... 

6. Instrucción 

NOTA: en caso de algún faltante deberá quedar asentado en el acuse. 

6.7.2 ACUSE. 

6.7.3 

6.7.4 

6.7.5 

6.8 

6.8.1 

El Supervisor de Compras a Ecología coteja los datos del acuse contra la 
entrega flsica de Certificados de aprobación y Constancias técnicas de 
rechazo. _ 
a) En caso de alguna diferencia, devuelve el acuse para su corrección. 

b) Si todos los dalos son correctos el representante legal de la empresa 
firma de conformidad. 
DISTRIBUCIÓN. 

El Supervisor de Compra de Certificados organiza la entrega de Certificados 
de aprobación y Constancias técnicas de rechazo a los verificentros, 
llenando una Ficha de entrega de certificados (FSC804) para cada 
verificentro. 
TRASLADO. 

El Supervisor de Compras a Ecologla o el Jefe de Adquisiciones hace la 
contratación (previamente) del Servicio de seguridad para realizar el 
traslado y entrega de Certificados de aprobación y Constancias técnicas de 
rechazo, con su respectlva Ficha de entrega de certificados (FSC804). 
ENTREGA. 

El Servicio de seguridad realiza la entrega de Certificados de aprobación y 
Constancias técnicas de rechazo a los verfficentros y devuelve al Supervisor 
de compras a Ecologla la Ficha de entrega de certificados (FSC804) 
debidamente firmada de conformidad por el personal del veriflcentÍo que·--·--·- -- ; 
recibe los Certificados de aprobación. \ Cl\MSA . CAfo:v'ISA j 

COMPRA DE CERTIFICADOS EN EL ECO. DE MÉXICO. 1 COPIA 
El Supervisor de Compras a Ecología o los Supervisores adminlstratlvos d{tWfHOLADA 
de México realizan la adquisición de Certificados de aprobciclón y Const ncias 
técnicas de rechazo en las oficinas del subcontratlsta de acuerdo a la plapeació{l. 'ALIDAL' 
de compra de certificados (FSC806) y a la asignación de Certificados de·, ':".::!:'.:='.:'..._ __ _ 
probación por parte de Ecología. -- -
Nota: proveedor único. 

REVISIÓN. 

EL Supervisor de Compras a Ecologla o los Supervisores administrativos 
del Edo. de México revisan que los Certificados de aprobación y 
Constancias técnicas de rechazo que le son entregados estén completos y 
en buenas condiciones. 
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NOTA: en caso de algún fallante deberá levantar un acta administrativa en 
el departamento de Recepción de certificados de Ecologla del Edo. de 
México. 

6.8.2 ACUSE. 

El Supervisor de compras a Ecología o los supervisores administrativos del 
Edo. de México cotejan los datos del documento de compra contra la 
entrega flsica de Certificados de aprobación y Constancias técnicas de 
rechazo. 
a) En caso de alguna diferencia, devuelven el acuse para su corrección. 

b) SI lodos los datos son correctos el representante legal de la empresa 
firma de conformidad. 

6.8.3 DISTRIBUCIÓN. 

Cada Supervisor adminislrativo del Edo. de México recibe sus respectivos 
Certificados de aprobación y Constancias técnicas de rechazo. 

6.9 TRASLADO. 

Los Supervisores administrativos del Edo. de México trasladan los Certificados de 
aprobación y Constancias técnicas de rechazo a su verificentro. 

6.10 ARCHIVO. 

El Supervisor de Compras a Ecología archiva la documentación referente a la 
compra de certificados en sus registros de: ------ . _ . _ 
1.- Planeación de Compra de Certificados. lcAlv1SP .. CAroMf~A 
2.- Entregas de certificados. \ 

I COPIJ\ 
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COMPRA DE GASES PARA CALIBRÁCIÓ 

(. .:·:·_ ,!..~{ 

1. Propósito 

Dar las instrucciones para la compra de gases para calibración. 

2. Alcance 

Esta instrucción. de trabajó es aplicable a la empresa c°AMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones_ yJ"erminología 

4. 

,., 'í-:.'' :~,:. ': 

Gas de calibración .·· · 

Pedido 

subc!lritraiísi~:·-· 

Verifi~entro' 

RespÓnsabÍ~s 

· El utilizado como referencia para la puesta a punto de los . 
analizadores de gases . · . _ . .. · 
Encargo, petición hecho a un subcontratlsta 'de productos 
o prestador de servicios. ·. · · ·. 
Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.1 O). · · · · 
Centro de verificación veh!cular 

J:~~ + :•'-'"'·'. ;_:: 'Jefatura de adquisiciones 

-~-G-_T_E_:_o_E_V_:·-~_;_. ~-·•_G_er_en_t_e_d_e_v_er.l!_._JC~e-nt_ro~~~~~~~~~~~-;-~---c~·<~)rlA 
5 .. Auto·;¡él~¡j ... •.( CONT:. ,,::LADA 

GCI · •Gerente de Control Interno r_·.r.; r.t.~C ~lJ_.i~~· •'· nt 
--------'-------------------------'-----·· ·---·-----' 
6. lnstru~Ción 

6.1 REQUERIMIENTO 

El Jefe de adquisiciones solicita todos los. lunes o cuando lo considere necesario. 
vía radio o teléfono a los Gerentes de verificentros o Jefes de tumo, las 
existencias de cilindros de gases vacios. 

6.1.1 DESABASTO 

6.2 

Los Gerentes de verificeniros Informan al Jefe de adquisiciones los 
requerimientos de gases urgentes por desabasto. f 

SOLICITUD DE SUMINISTRO 
. .., ....... 
' } ~· .. , .. 

J:.2: jo.~c-: C.11~ ,3,..:c_;~.u:.iic.i.)nt.:~ bU:i.;.1á c:I .~t·u.;o:-1lr.Jt.~t& 2.l.it:ir:;:aéO vía 1nlt:íOr1;ca ~¡ 
.. • suministro de los requerimientos para cada uno.de los verlficentros, 

proporcionando todos lo datos que el Subcontratista solicite. 
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COMPRA DE GASES PARA CALIBRACIÓN 

6. Instrucción 

6.3 PEDIDO 

El Jefe de adquisiciones elabora y envia por fax el Pedido de compra (FSC802), 
según los requerimientos de cada verificentro y confirmación de suministros con 
el Subcontratista. 

6.4 RECEPCIÓN 

·Los Gerentes de verificentros o Jefes de tumo reciben el producto, sellan y 
firman de conformidad la factura presentada por el subcontratlsta. 

6.4.1 CAMBIOS O FALTANTES . . 

6.5 

En caso de algún faltante o cambios al rnornenÍode la· entrega, los 
Gerentes de verificentros o Jefe de turno lo tislentari en la factura que les 
presenta el subcontratista y lo informan al Jefe_ de adquisiciones, para . 
hacer lo~ cambios necesarios al pedido. '',·;'y'. · · 

ARCHIVO 

El Jefe de ~dquisiciones archiva en su registro de coii,pras lo:s p~did·'l! , ,, ... · ·: 7-\ 
correspondientes. . . .· CAM;:,/> .• CAF:.v!S/\ - . 

-· ~-·-- _., . •j: . ... -.-· /\ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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SERVICIOS DE CALIBRACIÓN 

1. Propósito 

Dar las Instrucciones de trabajo para solicitar el servicio de calibraciónes para 
Microbancas y Opacimetros.. , ·, , • - , ' ' - , ' 

2. Alcance 

Es a~lic~ble a fa emp;~sa CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Microbanca 

Opacimefro 

Pedido 

Pianeación 

Nombre genérl~u u .. dü al analizador de gases por su 
principio de operación 
Dispositivo que sirve para analizar la cantidad de 
particulas contaminantes que emite a la atmosfera un 
motor a diesel. 
Encargo, petición hecho a un subcontratlsta de productos 
o prestador de servicios. 
Proyecto de trabajo que se va a realizar metódicamente. 
Es un plan para regular ciertas actividades. 

Prestación del servicio Aquellas actividades del proveedor (1.1 O) necesarias 
para proveer el servicio (1.5). 

4. 

5. 

Subcontratista 

Responsables 

J.AD 

C.MA. 

Autoridad 

GCI 

6. Instrucción 

Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor ( 1 .1 O). 

Jefatura de adquisiciones 

Coordinador de Mantenimiento 

Gerente de Control Interno 

1 ··~;~~~~~-~;~~~-~~~' 

: COPIA . 
i CONTROLADA 

, \ , .GCIA-CAUo~yl 
,_,:, 

6.1 PROGRAMACIÓN 
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SERVICIOS DE CALIBRACIÓN 

6. Instrucción 

El Jefe de Adquislciónes, programa (FSC807, FSC808) Ja calendarización de Jos 
servicios de calibra.clón de Mlcrobancas y opaclmetros en todos los verificentros, 
considerando 30 dlas calendario. Las eventualidades serán consideradas para 
nuevas programaciónes. 

6.2 SOLICITUD DE SERVICIO 

6.3 

6.4 

6.5 

6.6 

El Jefe de Adquislciónes, solicita telefónicamente al Subcontralista autorizado el 
servicio de calibración de acuerdo al Programa de calibración de opaclmetros 
(FSC807) y al Programa de calibración de Microbancas (FSCBOB). 

COORDINACIÓN 

El Jefe de Adquisiclónes, notifica vla radio o teléfono al Coordinador de 
Mantenimiento de Ja programación de calibraclón de Mlcrobancas (FSCBOB) y de 
Ja programación de calibración de opaclmetros (FSC807) asl como la entrega de 
una copl~ de Ja misma. El Coordinador de Mantenimiento da seguimiento a IT·--------- .. l 
prestación del servicio y se coordina con los VerifiCentros. CAMSA · GAEMSI· 

PEDIDO t COPI/~ 
El Jefe de Adquisiciones elabora el (los) pedldo(s) respeclivo(s) FSC602, GONTROLAW.\ 

DOCUMENTOS EN TRANSITO -~A·C_:".:_iD.L\~-, 
1 

Después del servicio de calibración tanto de microbancas y de opaclmetros, el 
subcontralista tiene un plazo de cinco dias habllés para entregar Jos documentos 
de certificación de calibraclónes al Jefe de Adqulslciónes. 

ENVIO DE CERTIFICACJON 

El Jefe de Adquisiciónes, envía los originales de las certificaciónes de calibración 
de Microbancas y de Opaclmetros a Ja autoridad correspondiente y una copla a 
los Verificentros, conservando una de estas en oficinas centrales para su 
archivo. 

6.7 SEGUIMIENTO 
El Jefe de Adquisiclónes, da seguimiento a la prestación del servicio y coordina 
cualquier cambio o servicio adicional. Dando aviso al Coordinador de 
Mantenimiento. 
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6. Instrucción 

6.8 ARCHIVO 

El Jefe de Adquisiciones archiva la documentación correspondiente. 

r··· .. =·- ···-·- ... 

1 
r:AM8:' GAEMSf'l 

¡ COf.JIJ\ 
1 CONTROLADA 

1 GCIA-CAl.IDAO: 
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COMPRA DE PRIORIDAD 

1. Propósito 

Dar las Instrucciones de trabajo para adquirir productos y seNicios cuando su 
desabasto ponga en peligro la operación de los vertficentros o cuando sean necesarios 
para reiniciar la operación de los veriflcentros. 

2. Alcance 

Es aplicable a la empresa CAMSA_CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminologla 

Producto 

Registro 

Servicio 

Subcontralista 

El resultado de actividades o procesos (1.2). 

Un documento que provee evidencia objetiva (2.19) de 
las actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 
Es el resultado generado por actividades en la 
interrelación entre el proveedor (1.1 O) y el cliente (1.9) y 
por las actividades internas del proveedor para satisfacer 
las necesidades del cliente. 

..~ ... 
:• :' 

Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.1 O). ·-·- J 
Centro de verificación vehlcular C/l.M5A · CN::v1s1 .. 

Responsables GOPiA 

\

,, ..... -". l)1'r'tl\ 
GTE. DE V. Gerente de VerifiCentro ,_,.,JI·~•' .... ~ .. ~"~• 
SLIP. Supervisor \ G".\.!\.c.~.• . .!Dl).D 1 

Verificentro 

4. 

--------------------------------'---_"'-.-"º.-,, ......... ---·~ 
5. Autoridad 

GCI Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 NEGOCIACIÓN 

Las negociaciones de estas adquisiciones (solicitud, recepción y pago) :a realiza 
el Gerente del verificentro o el SupeNisor administrativo directamente en las 
oficinas de los verificentros, previa autorización de la Dirección General, de la 
Gerencia de Administración y Finanzas o por la Gerencia de Control Interno. 

6.2' PAGO 
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6. Instrucción 

El pago de las Compras de prioridad, se hacen en efectivo, con los recursos 
propios del verificentro (fondos revolventes) o bien con los recursos que le sean 
autorizados por la Dirección General o por la Gerencia de Control Interno. 

6.3 INFORME Y COMPROBACIÓN DE LA COMPRA 

l.a'Ger~nda de Control Interno comunica a la Jefatura de adqÚlslclones vía 
memorandum autorizado por la Dirección General, los pormenores de la 
adqulsl<;:ión con copia del comprobante adjunto. 

6.4 ARCHIVO 
El jefe de adquislclónes archiva.en un registro de compras Independiente todos 
los documentos relacionados con este Upo de adqulslclónes. 
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Dar las instrucciones para la elaboración del doeumenlo··previo para ;eaHzar las 
compras de productos o servicios. 

2. Alcance 

Las adquisiciónes que asl lo requieran según sus respectivas instrucciónes de trabajo 
de las Empresas CAMSA-CAEMSA. 

3. Definiciones y Tenninología 

Cliente 

Pedido 

Producto 

Registro 

Servicio 

Subcontratisla 

4. Responsables 

El receptor de un producto o servicio {1.4) suministrado 
por el proveedor {1.1 O). 
Encargo, petición hecho a un subcontratista de productos 
o prestador de servicios. 
El resultado de actividades o procesos (1.2) 

Un documento que provee evidencia objetiva de las 
actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 
Es el resultado generado por actividades en la 
interrelación entre el proveedor {1.10) y el cliente (1.9) y 
por las actividades internas del proveedor para satisfacer 
las necesidades del cliente. 
Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor(1. 1 O). 

J.AD. Jefe de Adquisiciones ~"~l 
5. Autoridad 

GCI Gerente de Control Interno 

CONTROLADA 1 

GCIA-C~.L~~AD r 
6. Instrucción 

6.1 IDENTIFICACION DE LA COMPRA 

El Jefe de Adquisiciónes Identifica el tipo de =mpra de acuerdo a las 
caracteristicas del requerimiento y procede a darle el seguimiento adecuado. 
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6. Instrucción 

6.2 IDENTIFICACION DEL SUBCONTRATISTA 

El Jefe de Adquislciónes contacta al Subcontratista calificado y/o autorizado para 
surtir el producto o solicitar sus servicios, según sea el caso. 

6.3 ELABORACION DEL PEDIDO 

6.4 

6.5 

6.6 

El Jefe de Adquisiciónes realiza el llenado del pedido de compra (FSC802), de 
acuerdo a los requerimientos del Cliente Interno. 

AUTORIZACION DEL PEDIDO 

El Jefe de Adquisiciónes recaba la autorización 
pedido. 

requerida para validar el,_--..,.---. 

1 CAM.SA - c~.~M.SA 
COPIA 

CONTHOLADA 

ENVIO DEL PEDIDO 

El Jefe de adquisiciones envia el Pedido de Compra (FSCB02) al 
Subcontratlsta. 

CAMBIOS DEL PEDIDO GCIA-CALIDAD 
Cualquier cambio al precio o condiciónes de pago del pedido, deberá se¡.···--------·--' 
sometido a la autorización de la Dirección General 6 Gerencia de Control 
Interno y en caso de afectar los requerimientos originales, a la aprobación del 
Cliente Interno. 

6.7 CANCELACION DE PEDIDO 

El Jefe de adquisiciónes procede a la Cancelación del pedido de compra 
(FSCB02), cuando no se llegue a un acuerdo con el Subcontratlsta para 
cumplir con la Cantidad, Calidad, Condiciónes, Plazo y/o lugar de entrega, 
cuando sea necesario. 

6.8 SEGUIMIENTO 

El Jefe de Adquisiciónes da seguimiento al Pedido de Compra (FSC802) para 
asegurar la entrega y cumplimiento de lo pactado con el Subcontratista. 

6.9 ARCHIVO 

El Jefe de Adquislciónes archiva en el Registro de Compras el pedido y la 
documentación que esta adquisición genere. 
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1. Propósito 
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···. 

Dar las instrucciones para evaluar a los subcontratistas critlcos. 

2. Alcance 

Es Aplicable a la Empresa CAMSA- CAEMSA. 

3. Definiciones y Terminología 

Gusta\·o Mclo Pércz 

.·~' ¡ . : 

Evaluación Es un proceso que Incluye la revisión de documentos, 
una auditoria en planta, su análisis y el reporte. Los 
Clientes pueden además incluir una auto-evaluación, 
resultados de auditorias internas y otra evidencia 
durante la evaluación. 

Subcontratlsta Organización (1.7) q!Je suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.10). · 

4. Responsables 

J.AD. Jefatura de adquislciónes 

5. Autoridad 

GCI Gerente de Control Interno 

6. Instrucción 

6.1 FORMAS DE EVALUACION 

CAMSA ~-~~~; l 
CON~RoLADA 1 

La evaluación a los subcontratlstas crlticos se realizará calificando sus servicios 
o productos con base en su historia de entrega y calificando su sistema de 
Calidad. 
Nota: La calificación minlma para ser aceptado como subcontratista debe ser 
de 80 puntos: acumulando los puntos obtenidos en la evaluación a sus servicios 
o productos más los puntos obtenidos en la evaluación a su Sistema de Calidad. 

6.2 EVALUACION DE SERVICIOS O PRODUCTOS 

Con base en su historia de entregas se evaluará de acuerdo a: 

a) Tres errores en servicios o productos= 80 puntos 
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6. Instrucción 

b) Seis errores en servicios o productos= 70 puntos 

c) Ocho errorres en servicios o productos= 60 puntos 

d) Diez errores en servicio o productos= 50 puntos 

Nota: el periodo de evaluación será de un ai'lo. 

6.3 METODOLOGIA 

---· ..... ~-./ 

El Jefe de Adquisiciónes envla Memorandum a los Gerentes de Verificentros 
(clientes) solicltando sus comentarios (errores) acerca de los servicios o 
productos proporcionados por cada uno de los subcontratlstas criticas durante 
1:->s ultimas seis meses . El Gerente anota sus comentarios en el mismo 
mt:morandum y lo regresa al departamento de origen. 

6.4 EVALUACION AL SISTEMA DE CALIDAD 

Con base en su Sistema de Calidad se evaluará de la siguiente manera: 

a) Cuenta con un sistema de Calidad Certificado= 20 puntos 

b) Cuenta con un programa de implementación de su Sistema de Calidad= 15 
puntos 
c) Aplicaclón de un cuestionario para evidenciar la existencia de procedimientos 
de trabajo definidos = 1 O puntos. 

6.5 SOLICITUD DE INFORMACION 

El Jefe de adquisiciónes solicita via telefónica o por carta, información respecto 
al Sistema de Calidad de los Subcontratistas y da seguimiento a la recepción de 
dicha documentación. 

6.6 VISITA PERSONAL 

Adicionalmente, el jefe de Adquisiciónes realizará una visita a las instaiaciónes 
del Subcontratista, para recabar información, documentación o aplicaclón de un 
cuestionario para evaluar los procesos de Trabajo definidos. 
Con el Jefe de Adquisiciónes podrá asistir a las entrevistas con los 
subcontratistas un auditor de Calidad o cualquier miembro del Comité de 
Calidad. 

6.7 EVALUACION 

·222· 



UNAM 

r;j 
CAEMSA 

ENEP ARAGON 

Código: 
ISC806 

Fecha de Emisión: 
20/06/2000 

Gusta\ o l\fcln Pi:rcz 

Página 3 

Fecha Rev': 20/06/2000 
Num Rel 5 

I • ... . 
~ ...... . 

EVALUACION A SUBCONTRATISTAS 
'• - / 

6. Instrucción 

El Jefe de adquisiciónes presenta a la Gerencia de Control Interno el resultado 
de la evaluación a Subcontratistas criticas. 

6.8 AUTORIZACION 

La Dirección General dará la autorización para que el Subcontratlsta critico sea 
incluido en el registro de Subcontralistas (FSC809). 

6.9 PERIODICIDAD DE LA EVALUACtON 

., ...... ,~,.···~·- "'····· ~ ·---· 

Según sea el caso, las evaluaciónes posteriores a los subcontratislas criticas, se 
' h;:;rá según las necesidades de la empresa. 

6.9.1 REGISTRO DE SUBCONTRATISTAS 

El Jefe de Adquislciónes se encargará de dar seguimiento al registro de 
Subcontratistas (FSC809). 

1 Cf,MSA · CAEMS~~1 

~ 
COPIA 1 

CONTROLADA l 

~~~f 
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I 

SELECCIÓN DE SUBCONTRATISTA 
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I ;-:;.::-

/ ..... 
............ 

1. Propósito 

Dar las Instrucciones para realizar la selección de un subcontraUsta; cuando asf ise 
considere necesario. 

2. Alcance 

3. 

4. 

Es aplicable a la Empresa CAMSA-CAEMSA. 

Definiciones y Terminología 

Análisi: Comparativo 

Calidad 

Cliente 

Pedido 

Producto 

Registro 

Servicio 

Subcontratista 

Distinción y separación de las partes de un todo, estudio 
donde se muestra la relación entre dos o más objetos y 
estimar sus diferencias, cotejar, confrontar. 
Conjunto de caracterlsticas de un elemento (1.1) que le 
confieren la aptitud para satisfacer necesidades explicitas 
e impllcitas. 
El receptor de un producto O servicio (1.4) suministrado 
por el proveedor (1.1 O). 

. Encargo, petición hecho a un subcontratista de productos 
o prestador de servicios. 
El resultado de actividades o procesos (1.2). 

Un documento que provee evidencia objetiva (2.19) de 
las actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 
Es el resultado generado por actividades en la 
Interrelación entre el proveedor (1.10) y el cliente (1.9) y 
por las actividades internas del proveedor para satisfacer 
las necesidades del cliente. 
Organización (1.7) que suministra un producto (1.4) al 
proveedor (1.10). 

Responsables 

J.AD. Jefatura de adqulsiclónes 

5. Autoridad 

GCI Gerente de Control Interno -.-··.··· - ··~- .. 
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SELECCIÓN DE SUBCONTRATISTA 

6. Instrucción 

6.1 LOCALIZACIÓN DEL SUBCONTRATISTA 

Pagina 2 

Fecha Rev: 20/06/2000 
Num Rev: 3 

/ .. : 

t:..:.~ ,· .. ~ 
r~f': 

. ·· .. 

' 

_r 

,) 
.""" / 

• •• J / 

·~~·./ 
.. ·T I 

(.: ,· 
'. ~) ,' 

¡ 
/ 

El jefe de adquisiciónes localiza y contacta al subcontratista autorizado, y cuando 
sea necesario a otros posibles subcontratistas que cubran los requerimientos 
del cliente Interno, que afecten la calidad del servicio que damos; la localización 

' 

puede ser como sigue: r-----·-----
b) Guia telefónica. 
a) Subcontratista propuesto por el cliente. CllMS/\ · CAl:MSA 1 
c) Relación de subcontratista que apruebe la autoridad. 1 COPIA 
d) Registro de subcontratlstas (Fscaoe¡. / CCJNTF:OUUJ~\ 

. ' 

6.2 SOLICITUD DE COTIZACIÓN i:. __ ?~~~:~-~~~-A_r?J 
El Jefe de Adquisiciónes solicita la cotización de los productos o servicicos 
requeridos a los Subcontratlstas ya autorizados cuando sea necesario, o a 
nuevos candidatos cuando sea pertinente, asl como la Información de servicios 
adicionales, condiciónes de pago, de entrega, cantidad, calidad y garantfas. 

6.3 SEGUIMIENTO DE COTIZACIÓN 

El jefe de adquisiciónes da seguimiento a las cotizaciones de los subcontralistas 
hasta su recepción. 

6.4 ANÁLISIS COMPARATIVO 

Cuando sea necesario, el Jefe de Adquisiciónes elaborá un análisis comparativo 
(FSC803) de las cotlzaciones recibidas por los Subcontratistas, considerando; la 
calidad, el servicio, el precio, condiciónes de pago, entrega y servicios 
adicionales. 

6.5 AUTORIZACIÓN DEL SUBCONTRATISTA 

El jefe de adquisiciónes somete el análisis comparativo (FSC803) a la 
autorización de la Gerencia de Control Interno y/o a la Dirección General. 

6.6 PEDIDO 

El jefe de adquisiciónes realiza el pedido de compra (FSC802) de los productos 
o servicios requeridos al subcontratista autorizado. 
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El jefe de adquislciónes agrega al registro de Subcontratistas (FSCB09), los 
datos del nuevo subcontratlsta de ser el caso. 
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CAMSA 
GERENCIA DE SISTEMAS DE CALIDAD 

SOLICITUD DE CAMBIO O MODIFICACION EN LA DOCUMENTACION 

POR ESTE MEDIO. SOLICITO SEAN CONSIDERADAS LAS MODIFICACIONES AL SIGUIENTE DOCUMENTO DEL 
SISTEMA DE CALIDAD 

RfFERHJCIA MARQUE "X'" CODIFICACION REV ACTUAL 
PROCEDIMIENTOS 

INSl RUCCIONF.S 

FORMATOS 

ESTA MODIFICACION SERA 

ESCRIBA COMO DICE ACTUALMENTE: 

ESCRIBA COMO DEBE DECIR DESPUES DE LA MODIFICACION: 

ORIGEN DE LA MODIFICACION: 

SE ANEXA FORMA TO SI 

FECHA DE LA SOLICITUD 

NOMBRE DEL SOLICITANTE 

USO EXCLUSIVO DE CALIDAD 

PROCEDE LA MODIFICACION: 

AFECTA A OTROS DOCUMENTOS DEL SIST. DE CALIDAD 

MENCIONE CUALES 

···REVISO:··· ·· . . 
GTE. DE SIST. DE CALIDAD 

["'<;' ¡-¡~ __ __, 

-231· 

NO 
~----,s·· ..._ ___ . _ ....... 1 .• L 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

SI 

SI . l._ ___ __, 

.NO 

NO 

DO/MM/AA 

APROBO 

DIRECTOR GENERAL 

[~ 
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, ________ --------------------------11-------1-------------·· 
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DIAGRAMA DE PARETO 

_A~R~E_A_i_D_P_T_O_.~~~~~~~~~~~~~-P_E_R_l_O_D_O~AN_A_L_IZ_A_D_O~:~~~~~~~~~~~ 

REFERENCIA: FECHA ELAtlORACION: 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

I~ .. ¡ .. 

/i 
I' 
LJ 

ITEM INCIDENCIA % AFECTACION %ACUMULADO 

TOTAL 

INCIDENCIAS O % DE AFECTACION %ACUMULADO 

................................................................................................... 
100 ............ ~ ........... .!. ................................... L ........... L .......... 100 
90 . . . . 90 

~~ :::::: ::::::~::::::::::::¡:::::::::::: :::::::::::: ::::::::::::~::::::::::::¡:::::::: :::: ~~ 
60 ............ : ............ : .................................... : ............ :···--····--· 60 
50 ........... ·: ........... ·:--.......... .. .. .. .. .. • • .. ......... ·: ........... ·:--.......... 50 
10 ....... ····-~·-··········:············ ..................... ·····:············:·····-· .... . 
~º ............ +-···--·----+----····--· ............ ·----·······r·······--···: ............ ~g 
20 ::::::::::::e::::::::::::::::::::: :::::::::::: :::::::::::::::::::::::::::::::::::::: 20 
10 ......... ~ ............ ¡ ................................... ~ ............ ¡ ............ 10 

. . 
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CAMSA-CAEMSA 
GERENCIA DE SISTEMAS DE.CALIDAD 

FORMATO DE NO CONFORMIDAD 

Gustn,·o :\lelo Pércz 

Y REQUISICION DE ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA 

c==J PRODUCTO PROCESO c=J SISTEMA DE CALIDAD 

MOMORE DEL RESPONSABLE DEL OPTO AUDITADO NOMBRE DEL AUDITOR 

NO CONFORMIDAD !DESCRIBA EL PROBLEMA) 

NOMBRE 

DOCTO DE REFERENCIA ELEMENTO INV'JLUCRAOO r 

ANALISIS REALIZADO (FIJENTESl CAUSA RAIZ 'DESCRIBA' 

FIRMA DEL AUDITOR / TIEMPO ESTIMADO PARA SU IMPLEMENTACION 

1 

SEGIJIMIENTO IPARA SER LLENADO EN EL MOMENTO DEL SEGUIMIENTO). 

c:::J QUEJA CE CUENTE 

FECHA 

AUDITORIA NO NUM DE M/C 

PERSONAL INVOLUCRADO 
PUESTO FIRMA 

RESULTADO DE LA INVESTIGACION 

ACCIDN CORRECTIVA VIO PREVENTIVA 

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL DEPTO 

ACCION 
G'1RRECTIVA 

CONCLUIDA 
DESCRIBA OUE SE HIZO 

NO CONCLUIDA 
DESCRIBA EL PORQUE 

FECHA 
DE SEGUIMIENTO 

FIRti.'\A 
QUIEN REVISA 

ACCION 

~PE'JENTIVA 

(CIJMIOO APLICUEI 

USO E'<CLLSl'JO DE .:AUOAO 

l\UTORIZAC:QN P.".f'I,\ CCRPi\R r10 co·1~0R~liCAO 

NOMBRE FECHA CE CIERRE 

i •Dl:lHOLFí(.i; 

. 
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CAEMSA 

GERENCIA DE SISTEMAS DE CALIDAD 

AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD 

CARPETA DEL AUDITOR 

Agosto 98 

1 FSC154 . 
"····. 
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INTRODUCCION 

En la implementación de nuestro sistema de calidad es necesario monitorear la 
efectividad de dicho proceso, para tal efecto se realizarán auditorías internas de calidad 
en nuestra empresa, cumpliendo as! con las cláusulas: 

OBJETIVO 

Realizar las auditorias internas del Sistema de Calidad 

ALCANCE 

CAMSA-CAEMSA 

ESTRUCTURA DEL EQUIPO AUDITOR 

Ubicación del auditor 

A continuación se describe la distribución de auditores en las instalaciones que 
auditarán. 

Verificentro Toreo. 
Verificentro Rojo Gómez 
Verificentro Coyoacan 
Verificentro Vallejo 
Verificentro Tláhuac 
Verificentro Cuauhtémoc 
Verificentro .Naucalpan 
Verificentm Ariz~p~n 
Ofh.:.~r.as Cera ir :iies 

Alfonso Martfnez C. 
Teodoro Hernández H. 
Gustavo Melo P. 
Tania Miranda M. 
Ma. Eugenia Servfn 
Francisco Cruz M. 
David Sánchez. 
lrrn:;i A!ta"Tiimr.n C'. 
Rayrnundo Ruiz. 



UNAM ENEPARAGON Gustavo :\lelo Pércz 

MECANICA Y HORARIOS DE AUDITORIA 

PASO 1 . ·. ···.. . . · . . · · 
A las 9:00 a.m. los auditores internos se presentárári en' las instali:iciones designadas 

- - -- - -. -· .·--- - _---·. '- - o.- ---_-o - --'-=- .,_- ----,- ,-------"". '-- _. - .-

PAS0.2 
Acto seguido se preparará la documentación . para realizar la auditoría al. primer turno, 
como es: fistas de vedficación . notas deauditor Y: se' pedirá al gerente del verificentro ó 
responsable de la Oficina listas compléfas de su personal. ··· · · · · 

"·: 
.,,·. 

PASO 3 .· · . ' . ;; :< >· ·.:· .~;,, 

De acuerdo a las condiciones de cada vérÍfiéehfro y:'~~;. afluencia .. vehicular, se 
recomienda auditar conforme ar FLUJO DEL SERVICIO. 

PAS04 
El primer turno en verificentros será auditado de las 9:30:a las 13:00, elsegundo turno 
de 14:00 a 18:00 hrs. , estos tiempos son programados,. sujetos a modificación de 
acuerdo a las circunstancias. • . · ... · . ' . · 
NOTA: Oficinas serán auditadas en sus horarios normales. 

PASO 5 

Se elabora un reporte . de ,,audito'~ra,: al : 6Ü~I: se ,de . anexan Jas no conformidades 
encontradas. Se proporcionará eLorlginalal gerénte; una cópia al gerente del sistema de 
calidad y otra copia para el auditor. : . ' . .·. . . . . . -· . 

PASO 6 · · · · 
El día ------ del pr~s~nte a la·s _______ :,se entregará: el• sobr~ de documentación 

generada. 

..... . 

,., 

•• 1. ;~· , . ·r . 

" 
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DIRECCION GENERAL 
GCIA DE ADMON Y F. 
GCIA. DE COMERCIALIZACION 
GCIA. DE CONTROL INTERNO 
GCIA DE OPERACIONES 
GCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD 
GTE. VERIF. TOREO 
GTE. VERIF. ROJO GOMEZ 

'" .... GTE. VERIF COYOACAN f-
GTE. VERIF. VALLEJO 
GTE. VERIF. TLAHUAC 
GTE VERIF CUAUHTEMOC 
GTE. VERIF. NAUCALPAN 
GTE. VERIF. ATIZAPAN 
COORD. DE MANITO. 
COORD. DE SISTEMAS 
COORD. DE RH. 
JEFA TURA DE ADQUISICIONES 

CAMSA-CAEMSA 
GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD 

LISTA DE RECIBIDO DEL MANUAL DE CALIDAD 

MANUAL No. CON REV. 2 

MC01 

MC02 

MCOJ 

MC04 

MC05 

MC06 

MC07 

MC08 

MC09 

MC10 

MC11 

MC12 

MC13 

MC14 

MC15 

MC16 

MC17 

MC18 

C'l 
e: 
"' ¡; 
< o ... 
" e 
-= r; • ., 
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CAMSA-CAEMSA 
GERENCIA DEL SISTEMA DE CALIDAD 

LISTA DE REC~90 DE PROCEDIMIENTOS Y/O INSTRUCCION 

·'. I . ·· .. :1 I 

/ -:¡ 

C) 
e 
"' ., ., 
o 
~ 
"' o ..., 
"' ., 
"' "' 



VERIFICENTRO: _______ _ 

No. Folio cancelado Folio entregado 

7 

8 

9 
10 
.11 
12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
21 

22 
23 
24 
25 

Rfll·l 

Placas 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO S,A DE C.V. 

REGISTRO DE REVERIFICACIONES Y REPROCESOS 

FECHA;. 

Autoriza (nombre) 

Fsc..zor 

Cl 
e 
"' ~ 
< 
" :::: 
"' 5' 
"C 

'" ., ,. 
s 



UNAM 
ENEPARAGON 

OPERACIONQ 
CIERRE 

"'""° apunlo del equipo: Inicio 

L'"'ÍI""ªªº,.... de funcionamiento del equipo : 

Dt.riu 

Gustavo ;\lelo Pércz 

P'OUO: 
fECtfA: 
NO. DE SllMANA: 

DEL2000 

S-1/Men•ual 

263 

·,~J .. ------------------

------.,--.,--------T---·-·----····----· .. ~----·~--· _-,.,_ _____________ _ 
_______ ;......-.:..-'--;......--...¡..•r'-""1..,,,1~:./1-CA.=E~i~;......S_A._.:.i ___________ ;...... __ _ 

"ROOII \~~Ol.ETQ ¡ MANttNIMIENiOCORR~v6 
1 . . 
1 

---------~1---'~. r:"IA-C.A'\l~l~O~'~O~~i---------'--'------~ \ ______ , 

fn:.Voriticador:_~------------
leli!deTUltlo: _________ fttmo: __ _ 

Tec. B de Mto. (ul1111•do) 
Nornbre:, _________ Flrma: -----

Sello 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

200. TIJRNO 
Coplurlo .. : 
Te<. Verilbdor: 
JefiodeTumo: ---------~"""'---

Tcc. A Mio. (1avlclo ~o) 
Noinbrw: Firma:----



UNAM ENEPARAGON 

f 1 IORJ\RIO DF. OP!lRJ\CIONFS · 
INICIO 1 C..1f!RRE 

PERSONA!. 0F. SF.RVIC!O 
OPERATIVO 

Ore. 
u 

Trt'. 8(n1 IMill) 

'·· 

.1 

. ~ " .? ' ! 

DOllLE "0" Y CERO 

Sello 

-Z~S-

Gustavo Mclo Pércz 

flOIJQ N2 Jo e 
~TIC11A: _______ DEL 2000 
NO. llJ! SliMANA: _______ _ 

ADMINISTRA llVO 

Fi,..: 

RECHAZO 

Ffma<Jte. 

FS<.:. i?.1~ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



r, i" 

UNAM 

01/0212000 

ENEPARAGON 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

CONTROL ATKOSFERICO OE ~meo, u. OE c.v. 
VERIFICENT~Ci TOREO 

REPORTE DE CiPERACIONES úEL ill/Olt;OOO AL 31/0l/2il00 
L T N E A ,.> . ' 

... ~ 

Gusta•·o :\lelo Pérez 

4 5 ..... ~¿~ 1 9 10 ! TOTALES 1 

---r---------·-------------------------. -- ------~-=~---·--·-~-----------------------------·--------- -------
J!PllOOAOOS 1 318 SJ9 414 340 304 247 119 O O O ! 2,281 7U2 

.... ~-·-----·--t-----------·----·-·--------··----·-·-----·--------·--------·-----·--··---t---------··---··-
VE~!C. O •> 1 ! S4 75 S6 ól 35 '., ~· 17 O O O ! 326 ! 10.66 
.... J., ..................................................................................................... .: ....................................................................... 1' .................. t------· 

.J~~~~~~~~ .. ; .. ---~~- ---. '. ~--- --~~ --... '.~--. -- ~~ ... --=~-- ---~t .. L":~~-~~--~---·. -~---! .... :'. ~--!-~ ~: ~~-
1 ~CH x LINEA! ll.J2 ·10.69• 10.72 15.JS 10.61 ll.84\ 22.15--e:.¡ 1 KAX = ll.95 1 Kili• J0·.61 1OIF•12.34 
-·~--·-------1----------------·---------------·--·-----·-.: ............................................................... +---------t-·--··-

CAHCELAOOS ! 1 4 1 O 1 1 O O O O 8 ! 0.26 
... J---·-------t·------- .... --------··------------- ...... ---- ------·---- ............................ ............... t---·-----+-------
ESG.CAP. INCOH. ! 
ESQ.CllP.COHP. ! 
Esq .PBA. HUHO ! 
ESCAPADOS 5024! 
ESqAPAOOS 2540 ! 

1 
J 
o 
o 
o 

3 
7 
o 
o 
2. 

l. 
4 
l 
o 
2 

·! 
5 

o 
5 
l 
o 
o 

11 
40 
3 
o 
9 

0,36 
1.31 
0.10 
o.oo 
0.29 

.... .,.. ..................... t ... ·-·------------------------.:. .............................................................................................................. t---··--
TOTAL ESCAP, ! 11 4 12 e· 14 7 7 O O O 63 ! 2.06 --"':-----------t----------·--------·---·------... -.................................................................................. , .................. + .... --.. ':"" 

TOTALES m 698 S41 483 . 396 m 185 ·o . o o . ! J,057 ! 100.00 
.... ..: ..................... t·--------------·------------------·-·----------·-·-··---·-----.-----·---·--t--.. ·-----t----·--

TIEHPO/AUTO ! 10:29 10:49 11:26 lJ:JJ 10:46 11:11/t1:1J 
. , • / .r...}• ~, •l.INEA KAS RAPIOA -> 

RESUHEN DE RECHAZ:~~~~~~~~~f ';:,~'.';°; \ . ,Ji~fü~~!: L:::: :: 

10:29 
4 11:33 

01:4 
10.88 

L l N E iOS1is 1 ,.1J_'.:>/~ c,c:-. ............ 
R A L L A ! 1 2 l 4 5 b 7 -s· 9 JO ! TOTALES ! 1 

:nila••a::s;::z:::t::::z:::::::;;::::::::::::::::i:::::::::::::::::z:a !-:ts":;:1aaz:::::::11:::112aa::::t::2aaa:sssts::::r:r: 

DOBLE CERO ! 8 15 e 2. O ! SO , . ! 13, 19 
-·---·-------t---------·----....... "'. .. --~·-- ...................... "": .. -------- ............................... -- -------·-t- ................. +--- ........ ; ' .. 

; Eft!SlOHES 1 34 56 41 , óO ' : 29 34 JO O O ! 284 . i _7Ó3 
.............................................................................................................................................................................. , ...... .:. .......... t ..... ..; ........ 

HUKO O O 2 O · · O O O ... ! , 2 ,.- ( O .53 
--~-----------·-·---·-------------.:. ........ ~ .. .:. .. ;.:. ........................................................................................... 't--'..-....... ;.:;;.t~--··--

TOROUE , z .\i.· O , O. O ..• O ·O :' ! \'(;;:;¡__ Í.58 
............................ , ........................................ .:. .... :.._;;.~ ...... :..;.~ .... ·..'..';;. ...... ::.: .. ;.:.; .. :.-:.. .... ~ .... ..: .............. ;;. .......... ~ ...... :..~t-.:. ... ;;. ....... :.+..:-...:. .. :.. .... . 

~PK O . . 1 '/~ } 2'/ O·-·.\ O·.. O•' O ':'•;,:~:j_\\f}\4 .. ,,:1;.L06 J, . 
............................ t-------------.. -- .. -·---·------------------------------·----· .. ----.. --.--·---t----·--·-t----·--

. TIEHPO ! ·.4 '. '05 .. J~~·; (2 ':· 4 ·_j:· O ·:;°':.o.'}hiÚJ . 'o· 8 71 
··'···········t···················'···-,.C,.~~~~---C·-''···''·········'··"······'"····~-t-·····'··;~--~·-· · . 

,TOTALES 49 76 SS '.,7.4 ,,:<,•z :;6 . •2 o '+ ·.·,o~:' !".,'m : .. ·1100.00 .. 

mH. • NOX ! 

PIV 1 

: .. , .. ""·;":"' .. : 

. 4 s· 71'1.18.73 

-2~9-



D 

t: 
? 

Verificentro: 

ENTRADA 
[ ACCION HORA E R 
iEl'lCENDIDO 
1 Monitoreo B 
r-·Monitoreo 9 

l:/lonitoreo 10 
Monltoreo 11 
~.lonltorco 12 
Monltoreo 13 
~ilonitoreo 14 
Monitoreo 15 

[Monitorco 16 

r- i'Jlonltoreo 17 
-~'.lonitoreo 18 
Monilorco 19 • : l'Jlonitoreo 20 
Monilorco 21 
Monitoreo 22 

Cierre 

Observaciones del día: . ·. · 

Gerente 

Control Atmosferico de "-1é::<ico, S. A. de C.V. 
Cor··.-Jinación Técnica· .lantellimiento 

Ccintrol diario del Sistema de Aforo Electrónico y Video 

Fecha: 

SALIDA 
S R 1 V PATIO PROC 

. . . -~ . .;' ~· 

. . ..:·- -

Jefe 1erT Jefe 2do T. "O .... ., 
" N 



,, 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO S.A. DE C.V. 
CONTROL ATMOSFERICO DEL ESTADO DE MEXICO S.A. DE C.V. 

REPORTE DE OPERACIÓN DIARIA 

CAEl'-'iSA 

1Eiltf1CEt11HO '-tRENTE 'itSO 1NG PH0"'50 DEL RIO 

CON!iWL Ot:: cfRI lJfll SAE 1 Off.R.l_. CONTROL DE PRuEBAS CONTROLOE.SISTEr.&"5 

% .... o CfRT U 

-~ 

·· ... ·;-

·r--.. ( ....... 

" -- .. ,.-
" 

" 11 1 

" 
" 
" 
22 

2l 

" 
" 
" 
" 
lO 

'" 

REV-:J 

FECHA 

RESIA.TAOOS 

lt«>RESOS 

FSC-:.!IJ 

e: z 
> s: 

o· 
e 
"' ¡; 
< e 
:: 
!!. 
e -
"l 

~-



UNAM 

CAEMSA 

"' O:l'E"ACION 

ll.QT ~f 
11 

·~ !bo· ' 

REV. 4 

ENEPARAGON Gustavo Meto Pércz 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO S.A. DE C.V. 

CONTROL ATMOSFERICO DEL ESTADO DE MEXICO S.A. DE C.V. 

' 

GERENCÍA DE OPERACIONES 

,, .. \,. ·''"·" 

REPORTE DE CONTROL DE OPERACIONES (MENSUAL) 

MES: ABRIL DE 1999 

CONTROL C! CERT l/TIL. S AE OP'EAA ,.. .. .,...11 ..,., OQ o<=ll.!,C 

' CERT U .IJ'ORO CPEqAr ¡,t..C1'C - ¡o-;ci:¡e-- c-...--- ....,, l'1Ao11 

'- - - 1 
~ .. ....;...,:; '!_; ~º.._, ', 

.~L., .l/OAO OPE!IA (A-C'.IC 

]~ __ , 

·252· 

:o~Ol0!3JSTE\U..S 

Tur YB 

-." .. 

r 

'" ' " 

'" ' ·- --

FSC-217 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



"00" p 

"00" 1 

CERO 

UNO 

DOS 

RECH. 

"00" p 

"00" 1 

~ERO 

.UNO 

DOS 

RECH 

:::NG. 
"OO"P 
"00"1 
CERO 

UMO 

DOS 
RECH 

UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pércz 

1 FSCJOO 1 

VERIFICENTRO: 
RE p o R TE DE EÚSTENCIAS 

FECHA: 
CERTIFICA_D_O_S_U_T=IL-:IZA~-=D=-_ o=s=---_. __ ---- TOTAL 

AL AL 
AL AL 
AL ·-·-· AL 
AL AL 
AL ·.'._'/ AL 

AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 
AL AL 

·AL: AL 
EXISTENCIAS DE CERTIFICADOS 

AL 

AL AL - . ------ ------
AL ,·, .. »·':-';' ... : ;Al· 

---------------------/. ---:.·->-.. AL ______ ·,.:-' 

• 

INV. ANT. 

------'AL --'-----·-·:. = ,,,. <( 
AL 
AL 
AL 

_-, ------ --,-.. -_ .. -'.-_ _.-,----. - -_'-:-:-.•---------------; -:---,_.._-__ _.-__ --:-•·-)' .. <. 
------- _______ _. __ _._._. ... 

P,L . 
AL··-· 
AL 
AV· 

AL 
AL 
AL 
AL 
AL 
AL 
AL 

+ 

---'----AL------=.·--·. ·:_ · .---
AL : ... -: = ~, 

------AL-------. - -.. ---_-;"·-.---.--.-------.-¡::·_·. __ .:.·-------

______ AL ______ =.·." 

______ AL ______ -.-·------
AL • ------- ------ ------______ AL _____ _ 

AL -= 
AL ------ ------______ AL _____ _ 

AL 
INVENTARIO DE CERTIFICADOS 
COMPRA + RECIBIDOS - ENVIADOS - UTILIZADOS =· INVÉ~f ARIO. 

INVENTARIO DE VALES 

· -_;. :_. ·TOTAL 
._-.,-_.-,-..• ------.--.-.c----.. -; __ I _· --

. ·. ; : .. ~. 

_::..P_R-'E'-'C::..1-'0c___;,-, INV. ANT. .,. RECIBIDOS - ENVIADOS vEND1Dos.- .~ iNvENTAR10: 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

·253-



UNAM ENEPARAGON Gustavo Mela Pérez 

r-:· REPORTE DE VENTAS FSC301 

VERIFICENTRO: FECHA: HOJA 1 
~ . . 
CA!!MSA 

VEHiCULOS COBRADOS EN EFECTIVO. 
$152.00 INTENS/PART 

OP . .O.RT 
$190.00 INTENS/PART 

OPART 
OINT OINT 
1PART 1PART 

11NT 11NT 
2PART 2PART 
21NT 21NT 
RPART RPART 
RINT RINT 
IMPORTE IMPORTE 
VEHiCULOS COBRADOS CON VALE--. ----

VALE DE VALE DE 
"OO"PART "DO"PART 
"OO"INT "OO"INT 
OPART OPART 
OINT OINT 
1PART 1PART 
11NT 11NT 
2PART 2PART 
21NT 21NT 
RPART RPART 
RINT RINT 
IMPORTE IMPORTE 
VEHÍCULOS SIN COBRO. -----

COB. ANTICIPADOS 
"OO"PART 

INTENTOS SIN COSTO 

"OO"INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 
IMPORTE 
VEHiCULO_S_A_C_R_,É_D_IT_O 

r,1ASTER CARO I VISA 
"OO"PARi

0 

··oo"INT 
OPART 
OINT 
1?.l\RT 
11NT 

OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 
IMPORTE 

"OD"PART 
"OO"INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 

2PART 2PART 
21NT 21NT 
w.:..Rr RP.ART -----RINT RINT 

[REV?T( 

-----

$758.00 "00" PART. COBRADOS NO VERIF. 
$152 00 -----
$190.00 -----$758.00 

$379.00 : - uoo" INT. 
$379.00 ____ _ 

VALE DE VALE DE 
"OO"PART "OO"PART 
"OO"INT "OO"INT 
OPART OPART 
OINT OINT 
1PART 1PART 
11NT 11NT 
2PART 2PART 
21NT 21NT 
RPART RPART 
RINT : RINT 
IMPORTE----- IMPORTE 

PLAN EJECUTIVO 
"OO"PART 

PLAN EMPRESARIAC2 

"OO"INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART · 
RINT 

'OO"PART 
"OO"INT 

. OPART 

OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 

'.00'.pART{ 
"OO"INT' 

__ ..;,__ __ ·· OPART · 
OINT. - . 

----- .1PART 

11NT 
>2PART 

---..,.-- 21NT 

----- · RPART 
RINT 

.... -,_ ;,-; -

"~'-----

;~JºC'RTF. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



! .. -· ""·" .... 

UNAM ENEPARAGON Gustavo Mclo Pércz 

FSC301 

REPORTE DE VENTAS HOJA 2 
VERIFICENTRO: _________ _ FECHA: -----

VEHiCULOS A CRÉDITO 

"OO"PART "OO"PART 

"OO"INT "OO"INT 

OPART OPART 
OINT OINT 
1PART 1PART 
11NT 11NT 
2PART 2PART 

21NT 21NT 
RPART RPART 
RINT RINT 
IMPORTE IMPORTE 

"OO"PART "OO"PART 

"OO"INT "OO"INT 
OPART OPART 
OINT OINT 
1PART 1PART 
11NT 11NT 
2PART 2PART 
21NT 21NT 
RPART RPART 
RINT RINT 
IMPORTE IMPORTE 

DOCUMENTOS 

VALES RECIBIDOS EN PAGO 

IMPORTE CANTIDAD 

TOTAL 

PAGARÉS: 
VALORES 

• DIF EN TARIFAS 
REPOSICIONES 
COPIAS 
VERIFICACIONES 
DESCUENTOS 

DEPOSITO DEL DIA: 
VENTA DE VALES: 
VENTA ACREDITO: 
TOTAL FACTURACIÓN 

COBRANZA 

' .. TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

. J:55· 

."OO"PART 

"OO"INT 

OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 

RPART 
RINT 

"OO"PART 

"OO"INT 
OPART 
OINT 

1PART 
11NT 

2PART 
21NT 
RPART 
RINT 

IMPORTE----- IMPORTE -----
"OO"PART 

"OO"INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 
IMPORTE 

"OO"PART 

"OO"INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 

IMPORTE ----- -----
CANCELADOS 

"OO"PART 

"00" INT 
OPART 
OINT 
1PART 
11NT 
2PART 
21NT 
RPART 
RINT 
TOTAL 

SUPERVISOR ____ ~¡~---~~------

\ o:;M:!~"' 1 .. r.uv1:-;,. 

1 ' 
AUXILIAR ____ -+\ .,,f_..i·,..,<i·,,_.\!._.5.,,(_.)-"Í,"'.\r"°'::._·¡'-'«_··_1 '.,...: ---

1.. : 
1 . 
! G(;IA..CALILlALl \ 
1 .. -· -··-···-··--· • AUXILIAR 

·---··-------·------------------ '·,.' 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Mclo Percz 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO, S.A. de C.V. 
'dAm1z ¡Mont•n•yl OFICINA 

':-'AAETERA MCNTE¡;IRE'f-SALTILLO KM J39 FERROCARFUL OE cue,:;t¡A'JACA 
SAf'IT..\ :;.u.i.µtt/A 'IUE'IO LE-:::lN "-jQ 211 ~• ='ISO 

COL C"1A?l.JLTE?r:-: \llQH,4LES 
C? lt57'l ME:(ICO. OF 

TELS 52!!Q.g121 ~2!!2·1023 

';J,,¡( 5251 5603 

FACTURA 

83488 

Lui;ar·,lectlade e11ped1c1on -----------------------------------------

,•mmt>re -----------------------------------------------

Direcc1on -----------------------------------------------

CANTIDAD DESCRIPCION 

R.F.C. CAM 920629-K48 

VerifiCentro I MH 9002 
Rada/lo Gaona No. 85 Col. Lomas de Soleto 

C.P. 11200 México. O F Tel. 5280-3450 

R FC. 

PRECIO ut~trARIO 

Sub-Total 

l.V.A. 

Total S 

-~ PE?qccucc.Ctl "'º .1.um;o1u.c.t. CE EST:E :c;'-IPAOB.1."-!tECCHSTl"\J'rE UNOEUTO E~I t,OS TE?•1llNOS cev.s OISPOSIC.O~UF15C41.S3 

IMPORTE 

·~PPESO l>'::M StL'•l"-~M.iOS SUAPE.Z i'f FC AASS·~IOOl·CEIAUT S HC P 21-.::9-IMI J.llGUELGAACTAG. tia. 1• COI.. :JENITQ .. l:AAElCELEG. !r.'AC.llCO ~EAICO O F 't¡L Hoit-\l&2 
ºl,ic ~~'} Z5il CAAf :;Ro :000 •t..EéiOS OElfCL.0 llJ Clll Ail, ~5 OOOFECHAilE .M~ESION 11 CEABA!lOEL ~001 • VIQfNCLAIOEABRll ca 2001 Ali CE.lB?ILOEl.. 200:!. 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO, S.A. DE C.V. 
VERIFICENTRO .TOREO MH 9002 

SOLICITUD DE REPOSICION DE CEF)TIFICAD_O DEVERIF;'ICACION 
·y ,,,, ·.' "J:·/ ~-: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE:'-·-:· -:c--'--·--·'':-:'''-::.:··-:._-:"'-: .. -'-·;..;;·,;.-':-.-'-'-':'..'---'-'--'-'-'---.:-
···"'f-> :• -

'4907: 

·256· 

TESIS CON 
FALLA. DE ORIGEN 



UNAM ENEP r\RAGON Gustavo Melo Pércz 

FSC305 r .· 
REPORTE DIARIO DE CAJA' DE COBRO 

VERIFICENTRO: ________________ _ 

CAJERO: ________________ _ 

REL. DE DEPÓSITOS 
EFECTIVO 
FONDO DE CAJA 
PRÉSTAMOS (CAJA CHICA) 
TICKETS CANCELADOS: 

PARTICULAR 

VALORES 
CANTIDAD IMPORTE 

FECHA: 

FIRMA: 

OBSERVACIONES 

o------t---------1--------------~ INTENSIVO 

ENG. "O" PARTICULAR 1------+---------------------'--1 
ENG. "O" INTENSIVO 
ENG. "00" PARTICULAR 
ENG. "00" INTENSIVO 1------+----------------------1 

SUMA: 
IMPORTE TIRA "X" 
DIFERENCIA 

INFORMACION GENERAL 
VALES DE VERIFICACION: CANTIDAD DIF.ITARIFA -_ 

SIN COSTO: 

ENG. "O" 
ENG. "O" 
ENG. "00" 
ENG. "00" 

SUMA: 
CANTIDAD IMPORTE 

.

. :·:. -• ;,:,:i;,;:_Qr .. :•;;:N.1' .• ':.,v·:::::·;• .. _,.. 
PARTICULAR • '- ;;,: ':',:::•'.>·:;;;.·•:.•:,,, ,· ··: , .. 
INTENSIVO 1------+-----------,-.-.-_,.-,-,-c:•:•---.-;··.,,-,,-,,,..,-, ..•. -..... -'--:,·,.-.-.. _.-1 
PARTICULAR - · :i' -•.•.• e:"<·•-· - -.. ·. 
INTENSIVO 1------+----------.. --.. --,,--,¡~.-------1 
PARTICULAR .. , •. ,.,., .. , '·' · · 
INTENSIVO 1------+----------"-----,, .. -.-.-.-... ------1 
SUMA: 

COB ANTICIPADAMENTE 
OTROS: 

... <(\<-' · ... ' •l., 

. -.. ·.·- - :·. 

,·. 

AUXILIAR ADMINISTR,'\TIVO .· SUPERVISOR ADMINISTRA T.IVO 

NO~,~~RE Y FIPrv'A 

-.?5i-



• FSC306 

REPORTE DIARIO DE CAJA DE SALIDA 

EN: 
- í-NGOMADO EFECTIVO CANCELADO 

1 "00" 

:PARTICULAR 
1-------1-------t------t----'---''---t----'---'--l-------1-------1------1 

¡11.ffENSIVO 
1 

1 "O" 

lt'ARTICULAR i-----·l--'-'----'--'----t---'-----'-'-'-'-'-t--'-'----'-__;_-'--'+---'----+------1-------1------1 
l!"ITENSIVO 

1 
1 "1" 

Ir-ARTICULAR 
1 1------t------t-------t------t-------1-------1-------1------1 
¡INTENSIVO 

i 
lt-ART;~~LAR 
:INTENSIVO 

' 1 

1-----'---t--'--'--__;.;....--'-+-----'--+---'--'---+------l-----i--'---+-----'--'---+-----1 

1 RECHAZOS 

lf'ARTICULAR 
1 1------l------:--'-+--"-'-'---=--C.+-'-----'--'-'+---;-~----+------+------l------I 
¡iiffENSIVO 

I SUMAS: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO · 

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 
REV:1 



UNAM ENEPARAGON Gustavo ;\lelo Pérez 

FSC307 
CONTROL DE PARCIALES Y DEPOSITOS DIARIOS 

VERIFICENTRO 

DEPO- 500 ºº 200 00 100.00 50 00 20.00 10.00 MORRA IMPORTE FIRMA ~IRMA 

SITO# LLA CAJERO 'l.A.UDACION 

1 1 1 ! 1 1 

2 j ! 
3 1 

1 4 1 1 

i 5 1 1 1 

s 1 i 1 1 

7 1 
1 
1 

s --· ',: 

9 1 1 1 

10 1 1 1 

11 1 "' : .. .' 

12 1 
: ·. I . ;:: ..•.. 

13 1 1 1 ;,' ·' :·/' : . .. · .. : 

14 1 1 ... · /~ ... ,• 

15 1 1 .. . . .} ... : ·: . 

16 1 1 1 . <> >. ;:, 
.· 

F 1 1 1 1 1 1 
. ': ·. ; : .· :··· .. ·.· ''.· 

. 

13 1 1 1 1 1 
/:;;\ '.. : ·. 

• . . : . 

1 ¡9 1 1 1 1 
.. -,. 1> z·· 

1 T•:JTAL / 1 

IMPORTE DEPOSITADO AL BANCO·------'----'--'-------'------'--'---'-----

SU¡:>ERl/ISOR ADMINISTRATIVO 

RE'! O 

.• ~!\L. t' "'". ' 
\ : ,'_ ' ~ : .-· Jol .. ,_. 
: '"·" ........... ___ .. . 



UNAM ENEPARAGON Gusta\'o Melo Pércz 

FSC308 
CORTE DIARIO DE '·CAJA 

l/ERIFICENTRO ---------------

·2ñ0-



UNAM ENEPARAGON Gustnvo Melo PérL'Z 

RELACION, DE ,FACTURAS HOJA 1 

VERIFICENTRO: ____________ _ FECHA; 
, ... - ·:-·: ,·~,;~ 

NUM. CLIENTE. UNIDS. IMPORTE OBSERVACIONES 
FACTURA 

1 L_ __ -1._ ___ __. 
FSC:l09 

-261· 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Meto Pérez 

FSC316 

CAMSA 
REGISTRO DE NO CONFORMIDADES EN DOCUMENTACIÓN 

ENTREGADA A ECOLOGIA. 
VERIFICENTRO 
SEMANA. ~-------=D"'E""L-------,A"'""L------

DOCUMENTO FOLIO NO CONFORMIDAD . RESPONSABLE 



UNAM ENEPARAGON Gustavo :'\-lelo Pérez 

GERENCIA DE COMERCIALIZAC,uN CAMSA Y CAEMSA 
EVALUACION DE ATENCION A CLIENTES 

VERIFICENTRO No. LINEA No. 
Nos interesa conocer su valiosa opinión Aara brindarle un mejor servicio, motivo por el cual le estamos 
haciendo llegar el formato para Ja evaluación de nuestro servicio, le solicitamos nos obsequie unos minutos 
de su tiempo para conocer su punto de vista acerca de la atencion que hemos tenido para usted y asf 
realizar nuestro mejor esfuerzo para superar el servicio y atención que usted y su compañla se merecen. 

ATENCION DE NUESTRO REPRESENTANTE EXCELENTE BUENO REGULAR MALO 

CUMENTOS 

1.· LE PIDIERON O USTED OFRECIO GRÁTIFICAC1ó1'// ______________ ~-/dñ'~"---~·-"',----~~----
2.· CUALES SERIAN SUS SUGERENCIAS PARA UN ,.MEJOR SERVICIO DE ESTE SU VERIFICENTAb:E+"----"·"-:r.''-···-----,.-!-''-

0

'_,,, ___ _ 

e~:-,,.,· 
3.- COMENTARIOS GENERALES DEL SERVICIO QUE LE BRINDAN NUESTROS REPRESENTANTES:--·~{:-·_ ... _. __ _,,,o.;·,,_\·..,...:.-------

NOMBRE: TELEFONO: 

REV.O CONTROLATMOSFERICO OE MEXICO, S.A. DE C.V. 280:91·21/28034·60 FSC. 400 
NO FOMENTE LA CORRUPCION AL OFRECER GRATIFICACIONES 

El OPERADOR NO PUEDE ALTERAR LO!: flESULTADOS DE LA PRUEBA DE VERIFICACION, POR LO CUAL SU VEHICULO APROBARA SI ESTA EN BUENAS CONDICIONES MECANICAS. 

-Z63· 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pércz 

ESTADO 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO S.Á~ DE C.V. 

SALIDA DE ALMACEN 

FECHA: 
••• · . '!" 

RECIBE REFACCIONES: ----~/.,,_·~r,_"_' -...,...~"·-· -------
~,. · ... -' 

NOMBRE: 

FIRMA: 

No. PARTE 

......... tf, 
,, ... ' 

-..... 

FOLIO: XXX 

SELLO 

' '' ' ,'.. .': ..... ~. 

COMENTARIOS y OBSERVACIONES: ' , . .r..~)>·:- " 
----------:;-r--fl'~--.. -.,~~:~~-'---~~~;:~~-.--------

REVO FSC600 

-26-l-



UNAM ENEPARAGON Gustavo Mclo Perez 

CAMSA 

~ 
f{Qj 

REQUISICIÓN DE COMPRA 
FECHA: 

FECHA AEOUEAIDA: 

":AEMSA PROVEEDORES: 

COMPRA DIRECTA: 

COMPRA URGEMTE: 

SOLICITANTE: --------------- LUGAR DE ENTREGA: 

PARTIDA CANTIOAO UNIOAO 
DESCR PC ON 

(INCLUIR;. MARCA, .TIPO; CLASE, GRADO, T ITULO; .DIBUJO, EMPAQUE 
DATQS. TECNICOS, DIAGRAMAS, PLANOS, NORMAS, CATALOGOS) 

•. 

-- --- ..... . 

GC/A-CALID.'\O 

. 

, " 

t--~-+-~~+----1--~~---... -----------~------.--'-'--'·.:...::.·• ~: .-,.·~· -'-l.'C 

• · --- c . ~ :::c . :·.· . . :. · .. : '• "' ": . ::· ... · />:· .. ;. ·:..:· i ·. t . 

'· 
.•.. . '· ; .;-:,;~ : > .•• , .. y•::.<?ff •;• ;i!;; ¡'!/ . ··;: ~~;:;:;)::";;\·;:; :, .> 

USO OUE SE LE DAAA: ----------------· -----·- ·--· ·"";_·_:_.::;._;· .. ..;.:<.;... --·-·-- - 1...;¿-.: :.'-':~:_:: ·.:_. ~;..;.{;..;.;:..;.· ~:·..;.'..;.;~:~,---\.;.;·~..;.~ ;--· ._·;;.;:.-·,..;.~·,;._• --·--·-,_. _;~·_·· .-...;..;. __ __; 

SOLICITA "ITE (MOMBAE '( FIRMA) 

r OBSERVACIONES: 

¡~~~~~~~~~~~~~~ 

l------··------ -- --- ---- ----- --------------·' 

TESIS CON 
FALLA DE O'RIGEN 

ilEt>TO. IJF. Ct.JMPRAS 

, -_ . . _,. __ i "· " 

'------!~~!~.9.l.E?.!.~22~------' 

~se: so1i 



1 
1 

UNAi\I 

REV:O 

SR(F.S): 

ENEPARAGON Gustavo :\-lelo Pérez 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO, S.A DE C.V. 

'•l'=RIFll;El'ITRí)S DE r:r,11srot1ES '·/EHIC.ULARES 
~~RP.f)CAPPll. DE cui;.P.MA\Í'.ACJ\ 211 7• PISO COL CH.APIJLTF.rie1~ M0P.Al.ES 
ME./lCó, O r r; P 1 !'i7Q TF..l 5280 14-GI) F1\X Si~)~l·"iA-151 

FSC802 

PEDIDO Nº 

lf'lr.VOR DECrTAR ESTE NUMERO EN 
TODO LO RELATIVfJ•A ESTE rEOIOO) 

FECHA: 

Suplicrunos n usted( es} se sirva(nl surtirnos los siguientes artículos. con estricto apego a las instrucciones de 
este pedido y de ncucrdo con los precios indicados, según cotizac.i.::ó:.:;n:....::d;:;e:'----------------

C.\NTllMO OESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL 

SUBT $ -
-CONDICIONES DE PAGO IVA $ -

TOTAL $ -

El materi:tl deberá entregarse en: 

En rnso 1l~~oder surtir todo o pnrre de e!te pedido, o <le cua!!tuier t'ambio en precios. etc. Favor de notificar por escrito nntes de eíf'ctl 
cu:1lci!!_icr cntrcgn. 
J:.n fRct11r11 tleherii venir acompnñat.lu t.le In nota de remisión firmada v sellada recibida íavornblemeote Ja mercancía, nnuándole 

: .IC. VERONICA GARDUJ'IO VILCHJS. 

FAC"ilJR.\S A HLVlS!U~ \"PAGOS LUNES l'E 4 A ti !'.M. 

-~ó6· 



UNAM ENEPARAGON G ustarn :\lelo Pércz 

CONTROL ATMOSFERICO DE MEX!CO, S.A DE C.V. 

ANALISIS COMPARATIVO 

REV:O FSC 803 

SUBCONTRATISTA SERVICIO PRECIO UNIT. SERVICIO EXTRA. ENTREGA PAGO 

Elaboro Autorización. 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pérez 

~· CONTROL ATMOSFERICO DE MEXICO, S.A. DE C.V. (FoLN~ .. ] chfil. 1001 
FICHA DE ENTREGA DE CERTIFICADOS 

ENTREGAR EN FECHA: 

1 CERIFICADO NUMERO NUMERO CANTIDAD TOTAL 

' 1 DEL: AL: 
DOBLE CERO 

DEL: AL: PARTICULAR 
DEL: AL: 

DEL. i'L: 
DOBLE CERO 

DEL. AL: lmENSIVO 

DEL: AL: 

DEL: AL: 

1 
CERO 

DEL: AL: 

DEL. AL: 

DEL. AL: 

DEL. AL: 

DEL: AL: 

UNO DEL: AL: 

DEL: AL: 

DEL: AL: 

DEL: AL: 

DEL: AL: 

DOS DEL. AL: 

DEL AL; 

DEL. AL: 

DEL. 
RECHAZO 

¡ AL: 

DEL: AL: 

RECIBI DE cmffROL ATMOSFERICO DE MEXICO, S.A. DE c.v .. LOS CERIFICADOS ARRIBA DETALLADOS, COMPLETOS y 
EN·BUEN ESTADO; PARA ENTREGARLOS EN E~ VERIFICENTRO QUE SE MENCIONA. . . . . . . 

NOMBRE: ; 

No. IDENTIF 

FECHA: 
FIRMA: 

RECIBI DE COIJFORl.\IDAD 

FECHA: 

HORA: 

VERIFICENl RO: 

NOMBRE: FIRMA: 

NOTA: 

L ----------------··, --------·-------- ------··--- .. ·---·-------·-------------------·- -·----,------, 1 C. v 11 ~;¡O L 

TESIS CON 
FAUi.A DE ORIGEN 

1· 



UNAM ENEPARAGON Gustavo i\lclo Pérez 

ORDEN DE EXPEDICION CHEQUE 

AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, LES AGRADECERE EXPEDIR UN CHEQUE POR LA CANTIDAD DE: 

IMPORTE LETRA: 

BENEFICIARIO:. 

. ~.ÚNITARI~· 
·,' _:.:.:' ~": , .. - . , ;.¡ 

··:;;~~IDAD• •·.f:f '; T~TAL . 
CONCEPTO: 

SUPERVISOR DE COMPRAS DIRECCION GENERAL GERENTE ADMON. 

CTA SUBCT DEPTO FASE AUX o CLAV 

TOTAL 

CODIFICADO POR REVISADO POR ______________ _ 

L Fscaos 

;. ·1 . 
,__ 



"oo- PARTICULAR "OO"INTENSIVO CERO 
VERiFICENTRO CANTIDAD IWPM.TE CANTIDAD IMPORTE CANTIOÁD MPORTE 

9002 DDD D . ... DDD 

9003 DDD DDD ' DDD 

9004 ODD UDD , O.DO 

9005 ... º"' º"' 9015 OOD ODD ODO · -

~~ 9019 OOD DOD º"' ? 
IXlMISION OOD D .' 

IVA OOD 

IOTAl.ES 000 ... ... 

REV:Z 

UNO DOS 
CANlllJAO IMPORTE CANTIDAD ... ... o ·~ 

. o ODD 
" 

o º"' 
o D.DD · 

DDD 

O.DO 

NPORTE ... 
.· DDO 

º"' 
OOD 

DDD 

DDD 

O.DO ... D.00 

FSC806 

... 
DOD 

0.00 

l'l :z 
[!l 
"CJ 
;t. 
:i:i 
> 
Cl 
o :z 

Cl 
e 
"' ¡; 
< o 
:::: 
" o 
"CJ ... ., 
~ 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pérez 

• CÁMSA r:: ....... _/ 

CAMSA 

PROGRAMA DE CALIBRACION DE OPACIMETROS 

CALIBRACIONES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: 

IZ 1 

co 

AZ 

TL 

VERIFICENTRO 
9003 

9004 

9005 

9015 

REV:3 

ROJO GOMEZ 

·.I 

' ' 

COYOACAN 

VALLEJO 

TLAHUAC 

FECHA 

CALIBRACION 

CANT. LINEAS NO.LINEAS 
A CALIBRAR A CALIBRAR 

1 6 

1 1 

1 1 

1 1 

FSC807 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pérez 

r: . .1 

CAMSA 

PROGRAMA DE CALIBRACION DE MICROBANCAS 

CALIBRACIONES REALIZADAS DURANTE EL MES DE: 

FECHA CANT. LINEAS NO. LINEAS 
VERIFICENTRO CALIBRACION A CALIBRAR A CALIBRAR 

MH 9002 TOREO 

IZ 9003 ROJO GOMEZ 

co 9004 COYOACAN :·. 

•··.· .. 

,,, J 

: ",:-::':>t: ·,.::¿:::.;,:·: .,, ' 

,. ',:''·· ... • .. · "<·L·:::; ~" . ; 
AZ 9005 VALLEJO . · .... , ><· :,.•:. ·A}>~.'.\:-' 

é·'., :.·. ,:::.,,·,•:;:"'é;'.c . 
. . ·: ·'?:'.'.•'•.}.::.':•: . 

TL 9015 TLAHUAC ········.·:,,· .. :;::_::\·'.:: ,. 

: :•. ;J •'\~ ..... 

BJ 9019 CUAUHTEMOC . , . ;:· .:· .. 

REV:4 FSC808 

-2iZ-

-~~-···---------.. 
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REV:1 

REGISTRO DE SUBCONTRATISTAS EVALUADOS 
CAMSA 

PruJul·lo o Sc:nkio 
a S.uhcunrr:1t.1r. 

Shrl·Jila Ob~"°n adune!) Forma d.: Caliti.:•1:..·iUn 
~1tl<tuisidOn 

FSC809 
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UNAM ENEPARAGON Gustavo Mclo Pérez 

C A M S A 
Pre-solicitud de Empleo 

Fecha: 

Puesto solicitado: 

Sueldo solicitado: 

Información General 
Apellido paterno Apellido Materno Nombre (s) 

Domrc1ho (calle y nümero) Colonia 

Delegación o Municipio Código postal Teléfono (s) 

Lugar de nacimiento Fecha de Mac1m1ento Edad Estado cl'Jll 

No. de Aíillac1ón 1 M S. S R. F. C. Clase y número de licencia de man'.!fO 

No de Pre-Cartilla o Car1111a ¿Ha certenecido a algUn sinaicato? <.Cuál? 

l. Cómo se entero de nosotros? Si tiene familiares laborando en la empresa, escriba su nombre 

Escolaridad 
Ultimo grado de estudios Carrera 

Año en que termino Escuela Documento que lo acredite 

Actualmente estudia Escuela Grado Horano 
SI Mo 

Herramrenras de taller o 1ndustr1aJes y/o máquinas de or1cina que sepa ut1hzar correctamente 

Historia laboral 
Nombre de la empresa Terérono Puesto final Salario flnal Motivo de separación 

Ulluno o ilCIUilt 

Datos familiares 
Nombre del padre Ocupación 

Nombre de la madre Ocupación 

Nombre de la esposa Ocupación 

l Padecí! alguna enre~mPdad cron1c..a? Especifique Rellglór. Pasat1em~o (s) 

H~Qn cono;lar rJUe In 1nfo1rnac1011 aqui de~cn1a es .... ardad1t1a V puedl! ser in'Wet.ligada tiª" nt!cesarlo por la t1mp1esa en el entendido cu1e al rno;,,4nto 

de""' <J,.lecl .. dn eunlqmer anomalia o ,,.1,,eam1enlo de 1níormac16n l.a presenlei 9eni cancelada y mi conlralo individual d• troabajo '111mi t11J'lcindido 

sm mng1111A responsab1lid"<.I pnrn la empresa 

F'lG9~0 

•"<·.:.v.1 
Firma del candid.1t": ------------- ---"--· ---·-------

-~7-t-

-· ·---.· 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



UNAM ENEPARAGON Gustavo Melo Pérez 

' : '.~ ; : ; · ··· CÓNTROL A Tl\'IOSFERICO DE 1\-d:xICO S.A.· DE C. V; 
'> , .;." ·: . : •· ·. . ... . GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

DATOS GENERALEs 

Control Atmosférico de Mex1co S.A de C V Analizo : M.E.E 
Fecha: 

IDENTIFICACION DEL PUES.TO \ .. ·. 

Ubicación Físi~a ; 1 
Jerargum: 

. ·:· ~- =~· .. , ... 

Genérica· Ob'etivo rinci al 
Especifica : . Condiciones fisicas de trabajo: 

REVOI FSC902 

· í. _,.~ .. :; ··TESIS CON 
. '~ALLA DE ORIGEN -275· 



" 

1 
·' ¡ 
! CAMSA-CAEMSA 

Plantilla de Personal 

Puesto Coyoacan Rojo Gómez Toreo Vallejo 

Plan! Plant. Num. Plant. Plant. Num Plant. Plant Num Plant. Plan t. Núm. 
Aut Real Vac. Aut. Real Vac Aut. Real Vac Aut. Real Vac. 

;.;ciente 1 1 o 1 1 o 1 1 o 1 1 o 

_sup. Admitivo 1 1 o 1 1 o 1 1 o 1 1 o 

jefe de turno 2 2 o 2 2 o 2 2 o 2 2 o 

Aux. Admilivo 2 2 o 2 2 o 2 2 o· ·2 2 o 

Cajero (a) 3 3 o 3 3 o 3 3 o 3 3 o -. ,::, . . 
lec. Verir. 14 14 o 10 10 o 11'.l .. .!']4 1+ 10 1.0 o 

' 
Capturista :¡2:-

~,., - , 
4 4· o 2 o 3 3. o 3 3 o 

. 
1:.;~, " .. 

l'aecan 
. ---.···. 

1: 2 
. .... , 

2 2 o 1 2 o z 2 o .. 
i . 

~i' ·_: ~ 

Limpieza .1 1 '". .o·, · 1 o 1 1· o .1 ·; 1 o· .. 
·:3~:. 

,. 

, ;o¡!; 
. :;_-_ :.·; •.·· .. 

Total 30 o· 24 23 1 28 28 O• . 25 '25. 
·: ' """ 

,. 

ro tal plantilla autorizaela ··· · 179 - ::, 

Tolal plantilla real 176 
Oiíerencia 3 

Fecha: 27-10-00 

Tlahuac Cuauhtemoc 

Plan!. Plan!. Num. Plan t. Plant. Num. 
Aut. Real vac. Aut. Real Vac. 

1 1 o 1 1 o 
/ 

1 1 o 1 1 o 

2 2 , , .o. 2 - '2 o 
.·· ( :r 

1 ~\ o ·.2: 2 0'. 

4 4 .(> 3 Í!I.,..,, o 
, 

10 9 1 14 14 o 
.. 

2 2 o 3 3 o 

1 1 o 2 2 o 
,.' 

.c1 i d : 1: · .. ·o 1., 1 o 
',; 

1;': 
' ; .,, 

'·22" 
¡ . ' . ' ; ~ ' 

::23 29 ·29i : o 
.· '··' ' ... ;;,•, j, .· . 

FSC905 

REV.1 

Atizapan 

Plant. Ptant. Núm. 
Aut, Real Vac. 

1 1 o 

1 1 o 

2 2 o 

1 1 o 

3 3 o 

7 6 1 

2 3 1+ 

2 2 o 

L 1 'o" 
.. 

20 ... 19 : 1. .', 
. ·.'i ' . 

'·': 

o 
e· 
"' Er .. 
o 
::: 
" Q 
"O ,,. ., 
¡¡ 



UNAM 

Altas 
No de 

Empteodo 

Bajas 
No de 

Empleado 

Transferenc;r."\S 
Mo de . ·Fecha de 

Empleado fraÍlsferenc1a 

Cmnbios de pues lo 
No. de Fqcha de 

Nombre 

Nombre 

Nombre 

Nombre 

,·_-,_- ·-·-- __ , ... -" -•-. 

ENEPARAGON Gustnvo Melo Pérez 

C A M S A 

Movimientos de personal 

jFECHA 

Pueslo F. Ingreso Ub1cac16n 

Puesto F. Ba¡a Ub1cacron 

Puesto DE A 

Pues10 anterior Puesto actual UBICACION 

EmplenrJo .-1-pl_oc_oc_o_on-+--------------+--------~----------+---------l 

.~¡¡. 

FSC910 
Rev.1 



UNAM ENEPARAGON 

CA M S A 

Reporte de Efectividad 

Fecha: 

Fuentes o medios No. de candidatos 
de Reclutamiento recibidos 

TOTAL 

-ZiS~ 

Gustavo Melo Pércz 

% de Efectividad 

FSC911 
Rev 1 



.. . , 
'f 

CURSO: 

INSTRUCTOR: 

Of:lJETIVO GENERAL: 

UNIDAD TEMARIO 

1 

~ 

--

C. A.M. S. A. 
FORMATO DE PROGRAMACION DE CURSOS 

DURACION: 

OBJETIVO ESPECIFICO ALCANCES TEC. DIDACTICAS MATERIAL DIDACTICD TIEMPO 

: 
1 

1 

1 
1 

1 

> 
:i:i 
> 
Cl 
o z 



UNAM ENEPARAGON Gustan> :Vicio Pérez 

C. A. M. S. A. 

LISTA DE ASISTENCIA 

HORARIO: _________________ INTERNO c=J ';EXTERNO C=:J 

No. NOMBRE ·. PUESTO' 

2 
3 
4 
5 . 
6 ··. 

7 
8 
9 
10 
11 
12 
:3 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 •. ·. ",e::::_,,:' ..... 

21 . . .. : . •· . ;;. 

22 . . . . . .. .. 
.· .. 

23 .. : .. •: " .. • 

FIRMA 
1 

. 

. .. 
. ., 

35 ; . . :···· :::,..., •.;.,.,,;:" ··. "'"· ; ,. ;·;, ... ·... .·. 



C. A.M. S. A. 

OTORGA LA PRESENTE CONSTANCIA 
EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO POR EL ART. 132 FRACC!ON XV, 

DE LA LEY FEDERAL DE TRABAJO 

A: 

POR SU PARTICIPACION Y ASISTENCIA AL 
CURSO: 

' . 

llYlPARTIDO EN LAS INSTALACIONES DE C.A M S A. 
, ' :LOS ÓIASDEL AL DE DEL 

CON UNA DURACION DE 

Lic. lrma Altamirano C. 
JEFE DE CAl'ACITAC'ION 

['1 
z 
['1 
"C 
;¡.. 
;;Q 
> 
Cl 
o 
2 

"C ,, . .. 
" " 



C. A.M. S. A. 

LISTA DE ASISTENCIA 

HOR>i.:~10: ----·---------------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

FECHA 

INTERNO l===:J EXTERNO c::::=J 
', .~' 

M A 
4 5 



RE: 

1- DIAGNOSTICO GENERAL DE ACTUACION 

ACTUAL EN EL PUESTO 

C. A. M. S. A. 
GERENCIA DE SISTEMA DE CALIDAD 

CAPACITACION 
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

PUESTO: VERIFICENTRO: 

co1mCIMIENTOS (Saber) HABILIDADES (Poder) ACTITUDES (Querer) 

Ecx M.B B S D Exc MB B S D Exc M.B. B s 
100 90 BO 70 60 100 90 80 70 60 100 90 80 70 

TOTAL 

D 

60 

De acuerdo al rt:SultOOo de la fase 1 del Diagnostico de Necesidades 1nd1que en las areas de ~ortuntdad de la fase 11 cual es el grado de necesidad a cubnr y por orden de 
pnoridad en cada espacie frente al minero refiera el o los lenias que se sugieren para desarrollar y me¡crar las areas que se 1ndquen. 

11.- DIAGNOSTICO ESPECIFICO DE N E C E'S 1'0 A D E S 
CONOCIMIENTOS HABJ L 1 DAD ES ACTITUDES 

::let'VICIO'i, Procealfl1lentOS u operaoones 

que se desccnocen, 111cidoendo en he-
cuenc1a de errores y detrimento del 
ser"1oo 

11-
12-
13-
14.-
o.-
J.-

6.-

~-

lU-

(lr<Jque ei o los prograna (s) formales en los 
cua1es 1a persOlla requiere oe capa::1tac1on) 

!Liraao oe MaflelO oe equipo o mmnes en 
Necssidao los que se es mnábd, 1nad1endo 

en 5ef"\nCÍO y operación poco 
itgil y eficiente. .. +- -
1.-
2.-
lj.-

,4.-
- o.-, 
º' 

/ 11.-·, 

/ 16- ' / . 19,, :1 
,. -'~ 

.,.,.. 
" ( -. 

\ ~.v;lv "' ~ 
• 1 ,,,,,,,.. • ... /·' 

TRONC€fi!:bMUN (, • tacuin al 
· lndu¿c_iQr; ,..,S ... puesto 
- Capac 't!as1ca Moq¡lr.lr •· 

IV.- OBSF1WACIONES ESPECIALES SOBRE LA PERSONA. RELATIVAS A CAPACITACION 

lliraao üe 

·' . .;... Necestdad ~~", .. '< \ ,,.... ..,,,...~ , "" 
\ ¡)" -··-~· 

;:t., ... .'~ -
_. r_,-

-~ .... · ' 
·:,, r,:, 
~ !V-•' 

_,. 
'">,~ 

Capac1tac1ón al 
puesto, en transfe
rencia y10 ascensos 

-
.. 

. ¡.>' 

./ 

SI NO 

"'"'car aquellas que sean oesravora-
bles en la persona y que entixpecsn 
su actuac1on cot1d1ana tn el equipo 
oe trabajo y haoa la clientela 
.~\ 

t :-. -AOatia. neg1igenc1a. 1rrespon-
sao11aao 

I< - l<el¡j;;1ooes 1n1erpersona1es 
negativas hacia e< e:¡u1po oe 1 rao 

13 - Falta de cones1a y aisposrc1on 
1 hacia la e 1eme1a 
4 - Marcado mcont00111smo haoa 
el tralla¡O( sue100. nrs 140, etc ,J 

15 - Frecuentes reta1aos. faltas 
1n1ust11ca:Jas y/o 1ncapaciaa.Jt:!:S 

T a!lcres operativos 
de ac1uat:ac1on y 
rerorzarrnento 

S 1 NO 

Capacgac1on por 
1mp1anta:1ón de 
nvos Procoo. 

S 1 NO 

RECOMENDACION DE TIPO DE CURSO O INSTtTUCION CAPACITADORA, PARA CUBRIR LA NECESIDAD 

FECHA NOMBRE, PUESTO y FIRMA DEL JEFE QUE REALIZA LA DETECCION 



C. A. M. S. A. 

CRITERIOS DE EVALUACION PARA AUDITORES INTERNOS 

NOMBRE 

BM BASICO MODULAR 
FAI FORMACION DE AUDITORES INTERNOS 
A.A.INT.P/A. ACTUALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS PARA AUDITORES 

e: z 
> ;s: 

"O ,, . ., ,., 
N 



C. A. M. S. A. 

FICHA DE ENLACE DEL PERSONAL PROGRAMADO A CURSO 

CURSO: 
CUPO: 
FECHA: 
LUGAR: 

HORARIO: 

REPROGRAMACION OBSERVACIONES 

·1 FSC 961 

o 
e 
"' ¡; 
< o 
~ ,. 
o 
"ll ..... ., .. 
N 



PUESTO: 

CONTROL DE HABLIDADES 

l.L.U. 

VERIFICENTRO : 

NOMBRES 

3X1 

SIMBOLOGIA: 0 CUMPLE CON EL 1 X 3 o 3 X _l (f X N~tJ.MPLE \:~N LO ANTERIOR 

1 X 3 OPERADORES QUE ESTAN CAPACITADOS CON NIVEL. l o ~TRES OP~ONES .., (''·' º" I 
3 X 1 OPERACIONES auE DOMINAN J OPERADO Res coN NIVE( !'.. o U (~ ~ · 
"I" REALIZA LA OPERACIÓN Y CUMPLE ENTRE EL 70% Y 80% DEL TfE~O E;iTANDAR, ADEMAS CONOCE EL PUNTO CLAVE 

"l" REALIZA LA OPERACION RESPETANDO LA SECUENCIA SIN EQUIVOCARSE, ADEMAS CUMPLE CON EL TIEMPO EST ANDAR Y CON LA CALIDAD 
11 LJ 11 

EXPLICA LA RAZON DE LOS PUNTOS CLAVE Y TIENE LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA CAPACITAR A LOS OPERADORES DE GRADO 

"("y "l" ADEMAS PUEDE IJEJORAA EL TIEMPO ESTANDAR 

REALIZC: ----------REVISO: -------- APROBO: FECHA: 
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" ' 
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE\'·' 
REGISTROS DE CALIDAD ' . 

1. Propósito y Alcance 

Propósito 
Establecer la correcta identificación, codificación, conservación, compilación, acceso, 
archivo y almacenamiento de los registros de calidad para demostrar los 
requerimientos especificados. · 

Alcance: 
Aplica a todo el personal Involucrado en el sistema de Calidad de CAMSA-CAEMSA 

2. Definiciones y Terminología 

Registro 

Registro de Calidad 

3. Responsables 

TODOS 

4. Procedimiento 

4.1 TODOS 

4.2 TODOS 

Un documento que provee evidencia objetiva de las 
actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 

Documento que demuestra que las medidas de t.ó:ldad 
han sido cumplidas y que el sistema opera 
eficientemente. 

Todo el personal involucrado en el Sist de Calidad 

IDENTIFICAR 

Nuestros registros del Sistema de Calidad Internos se identifican 
por medio de un código y nombre del documento. 
Los Registros de Calidad Externos se identifican mediante el 
nombre del documento en su forma original (p.e. Programa de 
verificación vehicular ,Gaceta,NOM-ECOL,etc) y se conservan sin 
codificación ya que son documentos de origen externo. 
E:rnpción. 
El ticket de pago se ider.tifica con el nombre (sin codificación) ya 
que es un documento fiscal. 

COMPILAR 
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CAMSA Código 
PSC135 r;¡ Fecha de Emisión: 
1210512000 ¡Fecha Rev 12/05/2000 

Nuni Rev· 5 

CAEMSA 

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 
REGISTROS DE CALIDAD 

4. Procedimiento 

4.3 TODOS 

4.4 TODOS 

4.5 - TODOS 

Los Registros de Calidad serán compilados de acuerdo a la 
naturaleza que aplique (por ejemplo:dia,mes.año,folio,etc) . 
Los registros de calidad externos serán compilados en carpetas o 
folders especificas para su adecuado manejo. 

CODIFICAR 

La codificación de nuestros registros de calidad internos se 
apegará a lo siguiente: 

-Iniciara con las letras FSC seguidos de tres dígitos en orden 
consecutivo (ejemplo FSCBOO,FSC950). Ver lista maestra de 
registros de calidad de origen interno FSC129. 
En caso de ser cancelado o dado de baja un registro de calidad, 
su código no podra ser usado nuevamente. 
-Los registros de Calidad de origen externo, serán Identificados 
con su nombre original (ver lista maestra de registros de calidad 
de origen externo FSC130). De igual forma el ticket de pago se 
identificara (sin ser un registro de Calidad Externo). 

ACCESAR 

El acceso a los registros de Calidad será realizado por aquel 
personal que se involucre directamente con su manejo. 
NOTA: En el caso del video y aforo eléctronico sólo la autoridad 
tiene acceso. 

ARCHIVAR 
r;/,MSA · C/\J;:MM 

COPlt. · ¡ 
1 CotiTROLMJ1\ 1 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 
REGISTROS DE CALIDAD 

4. Procedimiento 

4.6 TODOS 

4.7 TODOS 

4.8 TODOS 

Todos los registros de Calidad serán ingresados en cada uno de 
los archivos que utilizan dicho registro. 

Este archivo de registros de calidad puede ser: 
-por fecha (diario o mensual) 
-por forma (folios, hologramas 0,00, 1,2,rechazos,etc) 
-En otros casos se adecuará a la naturaleza del propio registro. 

ALMACENAR 

Todos los registros de Calidad estan almacenados en carpetas, 
folders, archiveros y estanterías, buscando su proteccion y 
resguardo. 

El archivo muerto se almacena en lugares apropiados. 

CONSERVAR 

El tiempo de Conservación se indica en la lista maestra de 
registros de calidad internos (FSC129) y en la lista maestra de 
registros de calidad de origen externo (FSC130) según 
corresponda; despues de que haya transcurrido el tiempo 
indicado, cada usuario segun su criterio, determina la necesidad 
de seguir conservando total o parcialmente los registros que 
almacenará y proceder o no a su envio a archivo muerto. 

Se destinará un lugar especifico por parte del usuario, para 
garantizar el buen estado y conservación de los registros de 
calidad. 

DISPONER 

r· .. --¡);: :r·r~:·~ ~ 
... ~ ....... 

11n·- -,. ' 
~-..:~ }' <' 1 ..•• :t!.-. •. .1 

'· 

.... .,. 

.j\j /¡ 1 : A';; .... ~ ... ·2.~~ . 
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 
REGISTROS DE CALIDAD 

4. Procedimiento 

Según la naturaleza de los registros de calidad estarán a 
disposición del usuario y/o autoridad que corresponda cuando asl 
sea requerido. 

Algunos registros de calidad tienen restricciónes de disposición, 
hasta que esta sea autorizada por el personal adecuado. 

Algunos registros de calidad están a disposición del cliente, 
dependiendo de la confidencialidad de la Información. 

NOTA:en los casos no indicados el co11trol de los registros de 
calidad se hará de forma estándar (carpetas,folders,estantes,etc, 
y en el área del usuario) de acuerdo al entorno del usuario, 
pretendiendo que se tenga fácil acceso y un medio ambiente 
que prevenga daños y deterioros. 

,~· --
:; CAM::;;::.isAI 
f i;ONTROLADA 

·290· 
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORt~S .DÉ CALIDAD 
INTERNAS · 

1. Propósito y Alcance 

Proposito: 

Detectar y determinar si las actividades de Calidad y los resultados relativos 
cumplen con lo planeado y poder validar la efectividad del Sistema de Calidad. 

Alcance: 

Aplica al Sistema de Calidad de las empresas CAMSA-CAEMS_A . 

J • ;'. ,', 

2. Definiciones y .Territinologia 

Acción correctiva 

Acción Preventiva 

Auditor Interno 

Auditoria 

3. Responsables 

GSC 

AUDIT. INT. 

4. Procedimiento 

4.1 GSC 

Acción tomada para eliminar las causas de una no 
conformidad. 
Acción tomada para eliminar las causas potenciales de 
No-Conformidades, defectos u otra situación a fin de 
prevenir su ocurrencia. 
Persona calificada para realizar Auditorias de Calidad 
Internas 

Análisis sistemático e independiente para determinar si 
las actividades de calidad y sus resultados cumplen las 
disposiciones de establecidas y si estas son implantadas 
eficazmente y son apropiadas para alcanzar los objetivos. 

-- -- -- .. -- ---
CAMSA • CAEMSA 

Gte. de Sistemas de Calidad 

Auditor Interno 
COPIA 

CONTl~OLJ\.DA 

1 

GCIA-CAUOAD.j 1 , __ 
PROGRAMA DE AUDITORIA 

-291. 



UNAJ\1 ENEPARAGON Gustu\'o l\1clo Pérc,. 

r1 
~ 

Código: 
PSC140 

Fecha de Emisión: 
12105/2000 

'· 

Pagina 2 

Fecha·~ev: 12105/2000 
. Num Rev: 6 . ~.-

' 

CAEMSA 

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS DE CALIDAD 
INTERNAS 

4. Procedimiento 

4.2 GSC 

4.3 GSC 

4.4 GSC 

4.5 GSC 

SE ELABORA UN PROGRAMA DE AUDITORIAS (FSC151) EL 
CUAL MARCA LOS LUGARES DE AUDITORIA, EL EQUIPO 
AUDITOR Y LOS ELEMENTOS DE LA NORMA IS09002 QUE 
SER,G,N AUD.ITADOS Y QUE APLICAN A LA.EMPRESÁ. 

~:~.~.~~··: ,. ff< "'f ·'' . 

CARPETA DEL AUDITOR 
: .. ':.~-~ :-'. 

· :,.:·:~·· .:.:.e·;_.: \-~·i,~·i«:·~.:. 
LOS AUDITORES INTERNOS DISPONEN' DE LA' CARPETA 
DEL AUDITOR (FSC154) DONDE.SE MARCAN: .• ,'/>• • 

= ~~~~~~~os A AUDITAR oE LA No~~~1~if9ab1: 19~ 
- LUGARES DE AUDITORIA . '.( ':/• :;',iL' :C/'.' ::-· r-:- --- . - -. --1 
- IDENTJFICACION DEL EQUJP0ALibJTó'R'o'~{: +:.

1 
Cf,JJo.;:.,\ • C.1·.EMSI• , 

- FECHAS DE AUDITORIA . ' . · . · , · 
- LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DEL REPORTE; ! i'}_, i-; ... ¡ 

1 •• 'J ... f' . - ' 1 ~·; \.,·'..:1.' .. ; ',I :· _! •• • .:., 

¡ 

RECURSOS 

LOS AUDITORES INTERNOS DURANTE EL PROCESO DE 
AUDITORIA, PUEDEN APOYARSE POR ALGUNA 
HERRAMIENTA QUE ELLOS CONSIDEREN PERTINENTE 
PARA EL PROCESO DE AUDITORIA; 
ADEMAS EN TODO MOMENTO, DEBERAN APOYARSE EN LA 
NORMA IS09002:1994. 

PERIODICIDAD 

LA REALIZACION DE AUDITORIAS, SERÁ DE FORMA 
TRIMESTRAL. 

REPROGRAMACION 
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS DE CALIDAD 
INTERNAS 

4. Procedimiento 

4.6 GSC 

4.7 GSC 

4.8 AUDIT. INT. 

CUANDO POR ALGUNA CIRCUNSTANCIA EXTRAORDINARIA, 
LA AUDITORIA NO SE REALICE EN LA FECHA 
PROGRAMADA, SE REALIZARA UNA REPROGRAMACIÓN 
DEJANDO EVIDENCIA EN EL FSC151 PROGRAMA DE 
AUDITORIA. 

AUDITORIA EXTRAORDINARIA 

TOMANDO EN CUENTA EL ESTADO E IMPORTANCIA DE LOS 
HALLAZGOS DETECTADOS, SE DEFINIRA LA REALIZACIÓN 
DE AUDITORIAS EXTRAORDINARIAS A AREAS ESPECIFICAS 
; SE CONSIDERA EL ESTADO E IMPORTANCIA COMO EL 
MECANISMO DISPARADOR. 

ASIGNACION DE AUDITORES 

CADA AUDITOR SE ENCUENTRA ASIGNADO PARA AUDITAR 
ELEMENTOS ESPECIFICOS O DEPARTAMENTOS 
FUNCIONALES ESPECIFICADOS EN EL SISTEMA DE 
CALIDAD. 

LA AUDITORIA EN TODO MOMENTO SERA REALIZADA POR 
UN AUDITOR INDEPENDIENTE AL AREA QUE LE 
CORRESPONDA AUDITAR. 

CRITERIOS DE AUDITORIA 

.293. 

h 
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS DE CALlpAD 
INTERNAS . 

4. Procedimiento 

4.9 AUDIT. INT. 

4.10 AUDIT. INT. 

1.- LAS AUDITORIAS INTERNAS SERAN PLANEADAS. 
TOMANDO EN CUENTA EL ESTADO E IMPORTANCIA DE 
LOS HALLAZGOS. 

2.- LAS AUDITORIAS A REALIZAR SE ENFOCARAN A 
REVISAR ELEMENTOS ESPECIFICOS DE LA NORMA 
IS09002:1994 QUE APLICAN A LA EMPRESA. 

3.- EL TIEMPO DE IMPLEMENTACIÓN DE LA ACCION 
CORRECTIVA PARA EL CIERRE DE LA NO CONFORMIDAD, 
SERA VALIDADO A LA SIGUIENTE VISITA DEL AUDITOR, 
CON EL FIN DE PODER VERIFICAR, LA EFECTIVIDAD DE LA 
ACCIÓN TOMADA. 

HALLAZGOS 

LOS HALLAZGOS REALIZADOS POR LOS AUDITORES 
INTERNOS OBEDECERAN AL SIGUIENTE CRITERIO. 

NO CONFORMIDAD: SE DOCUMENTA CUANDO SE DETECTA 
UN INCUMPLIMIENTO O AUSENCIA DE UN REQUISITO 
ESPECIFICADO Y QUE DA COMO RESULTADO UNA FALLA 
EN EL SISTEMA DE CALIDAD. 

CUMPLIMIENTO: SE CONSIDERA CUANDO NO SE . 
DETECTAN NO CONFORMIDADES DURANTE LA AUDITORIA. 

OBSERVACION: SUGERENCIA DE MEJORA AL SISTEMA DE 
CALIDAD. 

DOCUMENTACION DE HALLAZGOS 

-294-

CAMSA-CAF.:MSA 

COPIA· 
CONTRO~DA 

GCIA-CALIDAO 
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS DE CALIDAD 
INTERNAS 

4. Procedimiento 

4.11 AUDIT. INT. 

EL AUDITOR INTERNO DOCUMENTARA SUS HALLAZGOS 
DE FORMA CLARA Y PRECISA EN EL FORMATO FSC152 
(FORMATO DE NO CONFORMIDAD Y REQUISICION DE 
ACCION CORRECTIVA Y PREVENTIVA) Y LOS DARA A 
CONOCER AL RESPONSABLE DEL AREA AUDITADA. 

EL AUDITOR INTERNO ENTREGARA REQUISITADO EL 
FORMATO FSC152 DE LA SIGUIENTE MANERA: 

ORIGINAL: GERENCIA DE SISTEMAS DE CALIDAD 
COPIA: GERENTE DEL AREA AUDITADA 
COPIA: ARCHIVO DEL AUDITOR INTERNO 

EL PERSONAL INVOLUCRADO EN LA NO CONFORMIDAD, 
DETERMINARAN LAS CAUSAS Y PROPONDRAN LAS 
ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS (EN SU CASO) 
PARA SOLUCIONAR LOS HALLAZGOS DETECTADOS EN EL 
PROCESO DE AUDITORIA. 

SEGUIMIENTO 

LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS SERAN 
SOMETIDAS A SEGUIMIENTO POR PARTE DE UN AUDITOR 
INTERNO HASTA SU CIERRE; REGISTRANDO LA 
IMPLEMENTACIÓN Y EFECTIVIDAD DE LAS ACCIONES 
TOMADAS EN EL FSC152. 

EN CASO DE QUE UNA NO CONFORMIDAD QUEDE ABIERTA 
AL FINAL DE UNA AUDITORIA Y DE SU POSTERIOR 
SEGUIMIENTO, PUEDE SER EL MISMO U OTRO AUDITOR 
QUIEN SE ENCARGUE DE REALIZAR EL CIERRE DE LA 
MISMA. 

LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS INTERNAS, 
FORMAN PARTE DE LA REVISION AL SISTEMA DE CALIDAD 
POR LA DIRECCION GENERAL. (ELEMENTO 4.1 ). 
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS DE CALIDAD 
INTERNAS ', 

4. Procedimiento 

4.12 GSC CALIFICACION 

LOS AUDITORES INTERNOS SON CALIFICADOS DE LA 
SIGUIENTE FORMA: 

SE CONSIDERA UNA ESCOLARIDAD MINIMA DE 
PREPARATORIA O EQUIVALENTE PARA PODER 
DESARROLLARSE COMO AUDITOR INTERNO. 

UN CURSO DE FORMACION DE AUDITORES INTERNOS CON 
DURACION DE 18 HORAS TEORICAS Y 16 HORAS 
PRACTICAS. 

'" . 
~;' t .... 

"· 

~~.MSA .. Ct~:.1sA 
/ ,..., • COP/k~ 

CONIT:OLADA 
•·. - •· 'I 

• GCIA-CALIDAD 
-~----·--· -· 

¡ 

~ ·, : _.:·1 1: ~ : 
! • • 



UNAJ\1 

CAMSA 

rr¡ , •1 
CAEMSA 

ENEl'ARAGON 

Código: 
PSC145 

Fecha ~e Emisión: 
12/~5/2000 

D.G. 

Gusta• 11 /\lelo Pércz 

,... Pagina 1 ·- ., 
\ '· ,.;.·;,1 <".~J>.P~" • 

Fecha Rev: 12/05/2000 . · 
.- V'!) Re : ~_:&: í': · . 

! ..... ~ .. 

, __ _ · ... ?:·:. ~,,.. -.'--·1.'.1~1~ , .. _,i._ l i 

PROCEDIMIENTO DE TECNICAs·~ STADISTICAS 

1. Propósito y Alcance 

Propósito 

Determinar las técnicas estadlslicas. definición de variables criticas del proceso y 
sus limites, análisis y toma de desiciónes cuando dichas variables están fuera, para 
controlar el proceso de nuestro servicio de verificación en los VerifiCentros de 
CAMSA-CAEMSA. 

Alcance 

Aplica a la Empresa CAMSA-CAEMSA. 

2. Definiciones y Terminología 

.·Registro 

Material escrito que describe el proceso a ser 
desarrollado 

Un documento que provee evidencia objetiva de las 
actividades ejecutadas o resultados obtenidos. 

Técnicas Estadlstlcas Herramientas que sirven de apoyo en el análisis de 
problemas y toma de deslclónes. 

Variable Critica Indicador marcado por la Organización que refleja la 
efectividad de su proceso. 

3. Responsables 

D.G. 

Gtes. de Area 

4. Procedimiento 

Director General 

Gerentes de Area 

4.1 D.G. GENF.RALID.~DES 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

1 · ·--· ••.• ---.--. 
! CAMSA • CAEMS1; 1 
·I . 

CO:-'~\ 

CONTROl:ADA 1 

. -~~·I·~"·-~·~ .. ~-'~::~:·~~,, 
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CAEMSA 

PROCEDIMIENTO DE TECNICAS ESTADISTICAS 

4. Procedimiento 

4.2 Gtes. de Area 

4.3 Gtes. de Area 

Se utilizan técnicas estadlsticas dentro de la Organización para: 

- Revisar los resultados de las variables criticas de la 
Organización. 
- Determinar las causas que originan resultados fuera de los 
limites establecidos (segundo nivel) 
- Tomar acclónes correctivas y/o preventivas para el caso. 
- Medir _los nuevos resultados obtenidos en el periodo siguiente. 

Las técnicas estadlsticas usadas pueden ser: 

- Diagrama de lshlkawa FSC145 
- Pareto (cuando sea requerido). FSC146 
- Histograma FSC147 

REVISION DE RESUL TACOS 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Mensualmente se realiza la revisión de los resultados, mediante 
análisis de la Información obtenida en el periodo, en las áreas 
que se encuentran Involucradas en las Variables Criticas. 

Esta información queda plasmada graficamente con la 
elaboración de histogramas, indicando los limites establecidos 
para nuestra operación. 

En los casos que se rebase el segundo limite marcado. se procede 
al levantamiento de Una no conformidad al responsable del 
area, plasmando las acciónes correctivas y/o preventivas 
pertinentes en el FSC152. 

Adicionalmente se aplicara la técnica de lshikawa para determinar 
la causa principal que origina el problema, donde se marcan las 
acciónesatomar (FSC145). f--·- ·. --·-~:- .. 1 

! C1\MSA C.t\i=.'181 , 1 
' ' 

ANALISIS 

·298-
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PROCEDIMIENTO DE TECNICAS ESTADISTICAS 

4. Procedimiento 

Con base en los limites establecidos para la Organización, se 
analiza mensualmente la capacidad del proceso y se detectan 
aquellas que se encuentran fuera de los limites establecidos a 
continuación: 

Variables de Control 
Mensual 

Primer limite Segundo limite 

Errores de Captura 
Fallas de Operación 
Diferencia de Aforo 
Tiempo por auto Opera 
Anornallas en entrega a Ecol. 
Desfasamiento de Folios 
Certificados cancelados 
Quejas de Clientes ante Ecol. 
Vacantes al Cierre de Mes 
Incremento de Flollllas 
Incremento de Agencias 

+0.5% 
+1.5% 
+/-1.5%. 
+10 rnin. 
+12 
+1 
+3% 
+1 
- 1 
1 flotilla 

y talleres especializados por Verif. 1 agencia 
Correspondencia Personalizada 8000 cartas 

Variables de control Primer limite 
Trimestral 

No Conformidades abiertas al 
seguimiento de Auditoria In!. +2 

+1% 
+2% 
+/-2% 
+11 min 
+20 
+2 
+5% 
+2 
-2 
O flotillas 

O agencias 
7000 cartas 

Segundo limite 

+3 

Las áreas que rebasen el primer limite tomaran acciónes internas 
para corregir 9sta situ<ición. 
Las áreas que rebasen el segundo limite procederan al 
levantamiento de una No Conformidad y se les dará seguimiento 
en el periodo inmediato, con base en los resultados obtenidos, con 
el fin de verificar la efectividad o inefectividad de las acciónes 
tornadas. 
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Los limites de control seran revisados periódicamente por el 
Director General, junto con Jos Gerentes de las areas 
involucradas. quienes tienen el analisis estadlstlco de las 
Variables. 

Las variables buscan la Mejora Continua dentro de la 
Organización. 

REGISTRO 

El Director General tiene registros de estas actividades, asl como 
los reportes que entrega el Representante de Ja Dirección de 
forma mensual, con un resumen del comportamiento de las 
Variables Criticas, durante este periodo. En dicho reporte se 
incluye la revisión de los Objetivos de Calidad de la Empresa. 

COPI/.'\. i 
COl'-!TROLAIJA ! 

·- .. -~~,~~·~::~'-~::~J 
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INSTRUCCIONES PARA CANCELACIÓ DE 
CERTIFICADOS 

1. Propósito 

Gustavo Mclo Pércz 

Establecer los lineamientos básicos en lo referente a la cancelación de certificados de 
aprobación y constancias técnicas de rechazo, cumpliendo con el Programa de 
verificación vigente. 

2. Alcance 

Esta instrucción es aplicable en todos los VerifiCentros de CAMSA-CAMSA en las 
situaciones que se requiera cancelar cualquier constancia de las pruebas de 
verificación realizadas. 

3. Definiciones y Terminología 

Certificado de aprobación. Documento oficial otorgado por los verificentros el cual 
hace constar que el vehículo alcanza los limites 
permisibles de emisiones contaminantes según el 
programa oficial de verificación obligatoria. 

Conslancia de verificación. Documento con validez oficial expedido por un 
VerifiCentro autorizado y según el resultado de la prueba 
de verificación vehicular se clasifica en Certificado de 
Aprobación con holograma tipo cero, uno o dos y en 
Constancia Técnica de Rechazo. 

Constancia Técnica de Documento oficial expedido por los verificentros en el cual 
Rechazo hace constar que el vehículo rebasa los valores máximos 

permisibles de emisiones contaminantes para obtener un 
resultado aprobatorio. 

CAMSA - CAF.MSA 

Jefe de turno 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-1-~--'C'"-"P.IA . 
s. Autoridad COXTROLADA 

. . 
GTE. DEV. Gerente de VerifiCentro Gr.JA-CALIDAD¡ 

6. Instrucción 

6.1 Error en la prueba 

SI '-El d~teC'ta algún i:!rror durant!" lél prueba ~'ª SP.a d!'I i:ip~radéon 6 d!" 1'.ls 'r.ropios 
equipes ar.a i1'adorE:$ .1.: \;~.31:'.3, lJ'I(' nic·Ji;i·1ll9 'J alt~re :~; r•J~uitF.dt.is de !a 
prueba d':l verif1cacit'n. o Ct;alqL'ler otra fé'ila en el p:o::eso &e cnncelará la 
constancia de ve1 if!cación. 

-.HIJ. 
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6. Instrucción 

6.2 Entrega de certificado 

El Jefe de Turno detendrá la constancia de verificáción y procederá a cancelarlo, 
avisando directamente a la Gerencia del VerifiCentro. 

6.3 Cancelación del certificado 

6.4 

6.5 

6.6 

El Jefe de turno despues de cancelar la constancia de verifica~ió~ deberá 
registrarla en el formato de cancelación FSC208. . ~:·,:. :•/' 

cónocimlento del Sup. Adm. 
., .. , 

Se entregará para su conocimiento al supeNisor a'c:iminlstr~tivo~I formato de 
cancelación FSC208. · · · 

Reverificación 
Se deberá reverlficar el vehículo cuando asi proceda, con la super.;isió~ directa 
del Jefe de turno desde el inicio de la prueba hasta la entrega· del resultado del 
certificado. Ver PSC204. · e.-,;,,· 

Registro en Control de Reverlflcacines 
Se registrarán todas las reverificaciones en elformat~'de ciJ'ntrÓI de 
Reverificaciones FSC207. · · ·: ·:· <·.< ¡. ,}:':'.' . 

. ,. ~- .. 
6.7 Registro en bltacora .... ·· ... ;·'.e'. .... 

Se repc;irtará al gerente todas las canee_ ladones p.··arci._s~ r.ig_. lst~_o.enlr·..P.· .im.f_o. ra de. __ 
operac1on FSC210. · . · : ' · · · ·.· · · l 

. . · •. . . . ; ... , .. . CAMSA - CAF::vtSA 

· . ·· · .. COPIA 

CONTROLADA 1 

,··. ~. : ·,¡ , .. 

..ltl2· 
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CONCLUSIONES 

El propósito de esta tesis es proporcionar una perspectiva de las prohk:máticas 4ue pueden 
enfrentar las pequeñas y medianas empresas para pmler certilkarse en alguna del conjunto 
de Normas IS0-9(Xl0, en especial en la IS0-9002. 

En estas épocas de globalización es necesario que todas las organizaciones husquen ser la 
mejor opción en productos o servicios es así que La dirección de Control Atmosférico de 
México en su perspectiva de sobrcvivcncia y visión del futuro próximo, toma la decisión de 
tomar la Norma IS0-9002, como una herramienta de mejora y liderazgo para seguir 
hrindando un buen servicio de verilicación vehicular. y como en su misión de empresa. es 
fincarlo en la honestidad y profesionalismo de cada uno de sus integrantes. para llegar a la 
culminación de la meta ser considerados los lideres del men.:ado no sin olvidar que la razón 
de su existencia es la satisfacción de sus cli1.:nte:-.. 

Es así como se debe tomar en cuenta de que no solo los aparatos productivos son fuentes 
creadoras de trabajo e ingresos lo son también la prestadón de servicios. 

Para diseñar el Manual de Calidad se requiere de atender ~arcas en el cual se debe estar 
conciente del objetivo al que se debe llegar. El Manual de Calidad es una herramienta que 
nos ayudad a lograr la el objetivo principal de la c1.:1tilicación y nos obliga a estar en 
constante contacto con las normas que nos interesan constante mente y de los cambios que 
de estas emanen, con esto podemos asegurar que el personal de nuevo ingreso se adepta 
inmediatamente al sistema de calidad. y no el sistema de trabajo se adapte a el de recién 
ingreso. ya que los objetivos y procedimientos ya están implementados y no serán 
cambiados de una forma arbitraría por el personal y esto permite que el personal este en 
constante contacto con el Manual de Calidad y conozca en su totalidad a la empresa. 

El Manual de Calidad logra que la empresa marche dL~ una manera eficienti!. ya que en la 
estructura del manual se contemplan todos los aspectos administrativos. nonnaiivos;. 
metrológicos y de operación, se encuentra estructurado d1.: tal manera que Jesdc el área' 
operativa se puede dar solución a los prohk:mas 4ue se presenten; nos determina la 
estructura operativa con. un estricto apego a las normas y leyes en la materia. Todas e." tas 
bases forman la cs_tructura fundamental para dar cumplimiento a los objetivos planteados l!n 
el Manual de Aseguramiento de Calidad . 

.J().\. 
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La Normalización rorma parte esencial tle la Culitlatl . L'Vulul'iunan a la par) permiten a las 
empresas desarrollarse efü:azmente con un alto nivel tle l'll111petcncia a ni\L'I intema<.:ional 
ya sea en la prestadón tle servicios o en la l'ahril:aci(1n tle <.:ual4uil:r prrn.luctu, sin la 
normalización no potl1ian existir sistemas tle calitlatl <.:ompetitivos, ya 4ue totlo SI.! realizaria 
tic acuerdo a criterios distintos por h1 cual no podría uhlenerse la honrnlogaci(m tic dichos 
sistemas. 

En el desarrollo tle todo profesionista en partil:ular c1mw ingenil!ro Jehe existir un 
conocimiento de la nonnativitlad el cual se implume en las nulas de formaci6n de cada uno 
de los estudiantes de esta área y crear una cultura de l'ulidad en todos los servicios, 
productos y áreas en las que se desempeñen. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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