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Objetivo de la tesis. 

Establecer un Sistema de Gestión de la Calidad, en su forma documentada, aplicando los 
requerimientos de la normativa ISO 9001:2000 en una empresa fabricante de Llaves. 

Introducción. 

Loa avances en la tecnologia Informática, de comunicaciones y el desplome de viejos 
esquemas de gobiernos donde prevaleció el proteccionismo, han sido el principal motivador de la 
apertura comercial, ya no existe lugar sufICientemente lejano como para que no se puedan llevar o 
traer mercanclaa de él, Se dice entonces que el mercado se hizo global, podemos vender en todo 
el mundo, pero el mundo también viene a vender a México y trae nuevas reglas. 

Al tener los clientes la posibilidad de traer sus mercancías desde cualquier parte del 
mundo y existiendo una sobreoferta de producción a nivel mundial, los clientes tienen el control de 
la situación de modo que la única manera de sobrevivir es garantizando su completa satisfacción, 
suministrando productos de clase mundial y respaldados con un servicio de excelencia. 

Hoy dia unas de las herramientas más exitosas para ganar mercado y mantener a los 
clientes cautivos, es la calidad, tanto en servicios como en los productos, por lo tanto una de 
muchas herramientas que han utilizado las grandes empresas para sobresalir, son los sistemas de 
calidad. 

En esta tesis hablaremos de la adopción del Sistema de gestión de calidad ISO-9001 :2000 
por la empresa LLAVETRON, una empresa fabricante de llaves, se muestra única y 
exclusivamente la forma documentada de su sistema de gestión de la calidad. Con esto 
pretendemos que el lector tenga una base documental para apoyarse en la implementación de un 
sistema de gestión de calidad 150-9001 :2000. Ya que la estructura documental puede variar por el 
tipo de organización, el tipo de procesos, la magnitud de la organización y por ultimo los recursos 
tecnológicos de la misma, este sialema no puede ser utilizado como una plantilla, pero si como un 
ejemplo de estructura documental. 

Esta tesis cuenta con todos los requerimientos de la normativa ISO 9001 :2000 y estos se 
encuentran divididos por capitulos. 

En el capitulo I se presenta el Objetivo de la tesis, la introducción, el objeto y campo de 
aplicación, la aplicación de la norma ISO 9001 :2000, las referencias normativas y los términos y 
definiciones. 

En el capitulo 11 se presenta el proceso 4 de la normativa ISO 9001 :2000, que es el 
sistema de gestión de la calidad y los documentos con los que LLA VETRON da cumplimiento a 
los requerimientos de dicha norma. 

En el capitulo 111 se presenta el proceso 5 de la normativa ISO 9001 :2000, que es la 
Responsabilidad de la dirección y los documentos con los que LLAVETRON da cumplimiento a 
los requerimientos de dicha norma. 

En el capitulo IV se presenta el proceso 6 de la normativa ISO 9001 :2000, que es la 
Gestión de los Recursos y los documentos con los que LLAVETRON da cumplimiento a los 
requerimientos de dicha norma. 

En el capitulo V se presenta el proceso 7 de la normativa ISO 9001 :2000, Que es la 
Realización del producto y los documentoa con los que LLAVETRON da cumplimiento a los 
requerimientos de dicha norma. 



En el capitulo VI se presenta el proceso 8 de la normativa ISO 9001 :2000, que es la 
Medición, el Análisis y la Mejora y los documentos con los que LLAVETRON da cumplimiento a 
los requerimientos de dicha norma, de la misma manera se hacen algunas recomendaciones para 
una mejor comprensión de la tesis y la manera en que se encuentra estructurado el sistema de 
calidad de LLAVETRON y se presentan las conclusiones. 

Para abordar el tema, analizaremos lo que es ISO. La Organización Internacional para la 
Normalización (ISO) es la entidad responsable para la normalización a escala mundial con una . 
agrupación hasta la fecha de 91 paises. La Dirección General de Normas (DGN) de la Secretaria 
de Economla (SECON) es la representante de ISO en México. ISO está formado por comités 
técnicos, cada uno de los cuales es responsable de la normalización para cada área de 
especialidad desde, por ejemplo, asbestos hasta el zinc. El propósito de ISO es promover el 
desarrollo de la normalización para fomentar a nivel Internacional el Intercambio de bienes y 
servicios y para el desarrollo de la cooperación en actividades económicas, Intelectuales, 
clentlflcas y tecnológicas. El resultado del trabajo técnico dentro de ISO se publica en forma final 
como normas Internacionales. 

El Comité Técnico 176 (ISO I TC 176) se formó en 1979 para armonizar la creciente 
actividad a nivel mundial en administración y aseguramiento de calidad. La nueva famHla ISO 9000 
se volvió vigente a partir del 15 de diciembre del 2000 y sustituye a la versión 1994, cuya vigencia 
es hasta el 14 de diciembre del 2003. 

La versión 1994 de ISO 9000 es una serie de normas que principalmente se divide en 
normas de gula y normas contractuales. Las normas de gula sirven para aclarar algunos requisitos 
contenidos en las normas contractuales, que son aquellas normas que están sujetas a certificación 
y que se aplican especialmente cuando existe una relación entre dos partes, cliente y proveedor, 
mediados por un contrato. 

La nueva familia versión 2000 se ha simplificado con el objetivo de evitar la proliferación 
de normas. Muchas normas de gula de la versión 1994 desaparecen y otros se convierten en 
reportes técnicos 

La nueva familia ISO 9000 versión 2000 consiste en las siguientes normas: 
ISO 9000:2000 describe los principios y termlnologla de los sistemas de gestión de calidad. 

ISO 9001:2000 especifICa los requisitos para los sistemas de gestión aplicables a toda 
organización que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan los 
requisitos de sus clientes y los reglamentarios. Su fin es la satlsfaocl6n del cHente. Es la única 
norma sujeta a certificación . Desaparecen ISO 9002:1994 e ISO 9003:1994. 

ISO 9004:2000 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del 
sistema de gestión de la calidad. Su objetivo es la mejora en el desempet'lo de la organización. 

ISO 19011 proporciona orientación relativa a las audltorlas a sistemas de gestión de la calidad y 
de gestión ambiental. 

México adoptó la serie ISO 9000 a fines de los a/'los ochenta como Norma Oficial 
Mexicana como la serie NOM-CC. A ralz de la emisión de la Ley Federal de Metrologla y 
Normalización en 1992, se cambió la nomenciatura a NMX o Norma Mexicana, la cual a diferencia 
de las NOM que son obligatorias, son normas voluntarias. La serie NMX-CC, emitida a mediados 
de los a/'los noventa, es equivalente con la serie ISO 9000 versión 1994 de la NMX-CC-001 hesta 
la NMX-CC-008 y de la NMX-CC-017/1 a la NMX-CC-019. El Comité Técnico Nacional de 
Normalización en Sistemas de Calidad (COTENNSISCAL) es el responsable de la elaboración y 
revisión de estas normas mexicanas equivalentes a la serie 150-9000. 

Los nuevos equivalentes nacionales de ISO 9000 versión 2000 son: ISO 9000:2000 
COPANTI1S0 9000-2000 NMX-CC-9000-IMNC-2000 (ISO 9000:20(0), ISO 9001 :2000 
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COPANTIISO 9001 :2000 NMX-CC-9001-IMNC-2000 (ISO 9001 :2000) y ISO 
9004:2OOOC0PANT/ISO 9004:2000 NMX-CC-9004-IMNC-2000 (ISO 9004:2000). 

La familia ISO 9000 versión 2000 es vigente a partir del 15 de diciembre del 2000 e 
invalida a la versión 1994, excepto para empresas que estén certifICadas a ISO 9001: 1994, ISO 
9002: 1994 e ISO 9003: 1994 hasta antes del vencimiento de su certifICado y hasta el 15 de 
diciembre del 2003. Sólo habrá una norma contractual que será ISO 9001 :2000, aunque las 
empresas actualmente certifICadas a ISO 9002 e ISO 9003 podrán adecuar su alcance de acuerdo 
a 8US actividades, mediante la adaptación de ciertos elementos del sistema bajo la cláusula de 
realización del producto I servicio. 
No será necesario cambiar la estructura documental del sistema de calidad, aunque es necesario 
analizar si se respeta el enfoque de procesos requerido por la versión y que cumpla con los 8 
principios de la versión 2000. 

Hasta diciembre del 2002 existen 13 organismos de certifICación acreditados por la 
Entidad Mexicana de Acreditación, los cuales son: 

• ABS auality Evaluation (ABS) 

• Asociación Nacional de Normalización y CertiflCélción en el Sector Eléctrico (ANCE) 

• Bureau Veritas auality Intemational Mexicana (BVal) 

• Calidad Mexicana CertifICada (CALMECAC) 

• Factual Services (FS) 

• Intemational CertiflCation of auality Systems (laS) 

• Instituto Mexicano de Normalización y Certificación (IMNC) 

• Normalización y Certificación Electrónica (NYCE) 

• Organismo Nacional de Normalización y CertifICación de Construcciones y Edificaciones 
(ONNCCE) 

• auality Management Insitute (aMI) 

• Sociedad Mexicana de Normalización y Certificación (NORMEX) 

• Societe General de SurveiHance de México (SGS) 

• TÜV Rheinland de México (TOV) 

Existen también otros organismos de certificación extranjeros operando en México que han 
sido acreditados en sus paises de origen, como: LGAI MÉXICO, cas, PERRY JOHNSON ETC. 

B tiempo invertido en implantar ISO 9000 varia en función del tamailo de la empresa, la 
complejlded de aua proceaoa, que tan regulado ea" al producto que vende y obviamente, el 
compromiso de la Alta Dirección y del personal de la empresa. 
Se requiere un tiempo minlmo de 8 meses, para empresas micro, pequet'ías y medianas y hasta 2 
anos para empresas grandes en la Implantación de dicho sistema. 

La mayoria de organismos de certifICación requieren un tiempo mínimo de 6 meses de 
evidencia de operación del sistema de caUdad para otorgar incondicionalmente un certifICado, 
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siempre y cuando cumpla plenamente con los requisitos de dicha norma, con por lo menos una 
auditorla interna. 

Los costos involucrados son el tiempo del personal, asesorfa externa y del organismo de 
certlflcacl6n. 
La organización auditada debe determinar el número de auditores requeridos para cumplir el 
Objetivo. 

Antecedentes del producto. 

El buscar métodos para resguardar y proteger los bienes materiales y económicos, es una 
necesidad que el hombre a intentado cubrir a través de loa tiempos, a principios del siglo XX las 
personas utilizaban maderos o trancas para resguardar 8U hogar, posteriormente los bancos 
resguardaban el dinero de inversionistas, resguardéndolo en accesorias nenas de candados, hoy 
en dra el hombre a generado sistemas de control de acceso, tan avanzados, que los podemos 
clasificar de la siguiente manera: 

• Sistemas de control de acceso Mecénicos 
• Sistemas de control de acceso electromecénicos 
• Sistema de control de acceso electrónicos 

El primer punto de la clasificación de los controles de acceso, es el que se aborda en esta 
tesis, enfocándonos a uno de sus elementos, que es la "LLAVE" la cual podemos definir, como el 
elemento de apertura de un sistema de control de acceso, mecénico. Estos sistemas se conocen 
comúnmente como cerraduras mecánicas (chapas) y candados. Estas cerraduras mecánicas y 
candados, tienen diferentes componentes y los podemos clasificar en tres grandes elementos que 
son: 

1 Herrajes 
2 Cilindro con Pines de combinación 
3 Llave de acceso 
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Objeto y campo de aplicación. 

GeneraUdades 

Esta norma mexicana especifICa los requisitos para un sistema de gestión de la calidad, 
cuando una organización: 

a) Necesita demostrar su capacidad para proporcionar de forma coherente productos que 
satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables. 

b) Aspira a aumentar la satisfacción del cliente a través de la aplicación eficaz del sistema, 
incluidos los procesos para la mejora continua del sistema y el aseguramiento de la conformidad 
con los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables. 

NOTA • En esta norma mexicana, el término "producto· se aplica únicamente al producto 
destinado a un cliente o solicitado por él. 

Aplicación 

Todos los requisitos de esta norma mexicana son genéricos y se pretende que sean 
aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo, laman o y producto suministrado. 

Cuando uno o varios requisitos de esta norma mexicana no se puedan aplicar debido a la 
naturaleza de la organización y de su producto, pueden considerarse para su exclusión. 

Cuando se realicen exclusiones, no se podrá alegar conformidad con esta norma 
mexicana a menos que dichas exclusiones queden restringidas a los requisitos expresados en el 
capitulo 7 y que tales exclusiones no afecten a la capacidad o responsabilidad de la organización 
para proporcionar productos que cumplir con los requisitos del cliente y los reglamentarios 
aplicables. 

Referencias nonnativas 

El documento normativo siguiente, contiene disposiciones que, a través de referencias en 
este texto, constituyen disposiciones de esta norma mexicana. Para las referencias fechadas, las 

modificaciones posteriores, o las revisiones, de la citada publicación no son aplicables. No 
obstante, se recomienda a las partes que basen sus acuerdos en esta norma mexicana que 
investiguen la posibilidad de aplicar la edición más reciente del documento normativo citado a 
continuación. El IMNC y el COTENNSISCAL mantienen el registro de las normas mexicanas 
(NMX-CC) vigentes. 

NMX-CC·9OQ()...IMNC·2000, Sistemas de gestión de la calidad· Fundamentos y vocabulario. 

T énninos y definiciones 

Para el propósito de esta norma mexicana, son aplicables los términos y definiciones 
dados en la norma NMX-CC·9O()()...IMNC. 

Los términos siguientes, utilizados en esta edición de la norma NMX·CC-9001·IMNC para describir 
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la cadena de suministro, se han cambiado para reflejar el vocabulario actualmente en uso. 

proveedor -. organización -. cliente 

El término "organización" reemplaza al término "proveedor" que se utilizó en la norma 
NMXCC-003:1995 IMNC para referirse a la unidad a la que se aplica esta norma mexicana. 
Igualmente, el término "proveedor" reemplaza ahora al término "subcontratista". 

A lo largo del texto de esta norma mexicana, cuando se utHlce el término "producto". éste 
puede slgniflcar también ·servicio". 
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CAPITULO V 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN _ __ .1.~." 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS~1 ;2000 

PROCESO 4 SISTEMA DE GESnÓN DE CALIDAD 

4.1 RequIsitos generales 

LLA VETRON Identifica los procesos neceaarlos para el siatema de gestión de la calidad y su 
aplicación • través de l. organización, determina la HCuencia e inlerac:ción de estos procesos; 
determina loa criterios y métodos necesarios para aegurarse de que tanto la operación como el 
control de eatos proceaos aean eflC8C8lJ; se augura de la dIsponíbilidad de recursos e Información 
neceurlos para apoyar la operación y el segulmlerto de ellos procesos; realiza el seguimiento, la 
medición y el análiais de estos procesos; e ImpIernerU las acciones necesarias para alcanzar los 
r8llUltadol¡ planiflCadoa y la mejora continua de e&toI5 proce&OS. 

LLA VETRON gestiona estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta norma mexicana. 

Ver mapa de procesos MPAC01 
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I MAPA DE PROCESOS Fecha de emisión: 

N1V~1 \1~ riM~1ón: 

MPACOI 

AUDITORlAS 
INTERNAS 

ACCIONES 
CORRECTIVAS y 

PREVENTIY AS 

MEJORA 
CONTINUA 
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CUMPUMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

4.2 RequIsitos de la documentación. 

4.2.1 Generalidades 

LLA VETRON incluye dentro de su _ema de gestión de calidad la siguiente documentación. 
a) PoIitlca de calidad 
b) Manual de calidad 
c) Procedimiento. 
d) Los documentos necesarios 

• I~ucüvoa 
• Mapas 
• Ma~ 
• Planes de calidad 

e) Lo. registro. requeridos 

Para tener un control en el desarrollo documental ... elaboró el procedimiento PSGC 4.2.0" 
Procedimiento para la elaboración de docu~. 

a) Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de calidad 

POÚTICA DE LA CALIDAD 

SuminiatrJlr a nuestrot cUentes producto. y uriIcI08 que cumplan Sus expectativas y nos oermitan 
a!c!lDZlI 1I!IItr0l objetjyoa dentro de un ,mbjente de lIJIÍOIiI conlinua. 

OBJETIVOS DE CALIDAD; 

1. DismInuir el producto No conforme interno en de la planta Hasta alcanzar un 0.1 % 
2. Dlamlnuclón de No conformidad .. en auditorlas Intemas y de seguimiento. hasta alcanzar 

cero No conformidades. 
3. Dilminución de 1 .. reclarnaQO!18II. queja y devoluciones del ciente hasta alcanzar cero 

devoluciones. 
4. Cumplir en el tiempo de entrega con nuestros cUentes, hasta cumpUr el 100 % de lo 

acordado 
5. Reducir las daavlaclon .. de materia prima y las desviaciones de producto. no conformes 

en proc.o, l1BBla .~ el cero desviaciones. 

9 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1 :2000 

Para los Incisos b), e), d) y e) 

El sistema de gestión de calidad cuenta con la documentación necesaria y se esquematiza en la 
sigo Figura 

I~ 

... ~-_ ....... 
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No. Procedimiento: PSGC 4.2.01 I 
DncrIpc:lÓn: : Procedimiento para la LLAVETRON I elaboración de documentos 
Departamento: Aseguramiento de CaUdad PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD 

Reviaó: (Nombre, firma y puesto) 
NIVEL 11 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) I 
1. Objetivo. 

Det3U3r los requerimientos p3ra 13 e~boración de los procedimientos ylo instructivos de 
trabajo del Sistema de Aseguramiento de calidad de LLAVETRON marcando los parámetros para 
revisión de los mismos. 

2. Alc:.nce. 

Este procedimiento define todos los requisitos básicos a almplir en la elaboración de 
procedimientos y/o instructivos de trabajo para loa diferentes departamentos. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Coordinador de Aseguramiento de calidad es responsable de asegurar que el formato y 
estructura del procedimiento cumpla con los requlaltos establecidos y el contenido contra la norma 
aplicable. 

3.2 Gelenle de Area ea respon&abie de que el contenido del procedimiento &e apegue y 
cumpla con la Información, datos, metodologla y formas de trabajo en practica dentro de la 
compal\la. 

4. Definiciones. 

4.1 Documento Controlado; Es aquel documento que no puede ser reproducido tolal o 
paraalmente bajo ningún medio, al no es autorizado por la Gerenaa de Aseguramiento de Calidad 
y él numero de coplas deberá ser controladas con la ·Llsta Maestra de dlstribuclón·. 

4.2 Emisor: es el responsable del departamento que prepara y elabora los 
procedimientos ylo 

Instructivos de trabajo 

4.3 COOfdinador de Aseguramiento de <Alidad; Es la persona asignada para verifK3r la 
elaboración, distrlbuaón y mantenimiento de loa Manuales de calidad nivel 1, 11 Y 111 Y tiene la 
responsabilidad de asegurar que los estándares estableados en el Manual sean Implantados, 
reviudos y actualizados. 

I Feche de EmIIIón: I NiIIeI de ReviIIón: I Feche de ReviIIón: I PiIiaa ld04 I PSOe 4.2.01 
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4.4 Procedimiento propuesto: e. aquel que .. emite y circula pera obtener comentario. 
colTeapondlentes de los usuarios o departamentos afectados, para potlterlonnente enviarlos a 
aprobación. Este documento deberá contener un sello de propuesto. 

4.5 Documento obsoleto: es un documento el cual ha lldo sustituido por una revisión. Todos los 
documento. obsoletos deberán retirarse de circulación, elCCepto el documento original controlado 
por el Coordinador de Aseguramiento de Ca.dad, la cual .. rj marcada con un sello que Indique 
·obsoleto·. (Ref. Procedimiento de Control de Documentos y datos del sistema de Aseguramiento 
de Calidad PCD 4.2.3.01 ) 

5. Procedimiento. 

5.1 La elaboracl6n o no de un procedimiento '110 instructivo de trabajo, se fundamenta en el 
grado de importancia de las actividades contenidas en lo. proce80S y cómo Impactan 'sta. a la 
calidad de los productos, tiempos de entrega y servicios que proporcionamos a nuestros clientes. 

5.2 E/lenguaje a utilizar en la elaboración del procedimiento debe ser eapec:ifico, claro sencillo, 
de tal forma que sea entendlble para los usuarios. 

5.3 Para la elaboraci6n del Manual de CaRdad se utilizara el formato FAC050t , as! como pera 
la elaboración de loa procedimientos debe de ser utilizado el formato FAC0502, y para los 
Instructivos de trabajo debe ser el formato FAC050610a cuales contienen: 

Datos generales: 
Nivel 1 MIIn ... 1 de C.lidad: Numero de aec:ci6n, titulo, Emitido por, Aprobado por, Fecha de 
emial6n, Nivel de revisión (letra), Fecha de revltl6n, numero de pagina. 
Nivel U ~nual de Procedimientos: Numero de procedimiento, Descrtpclón, Departamento 
emisor, quien lo elabora, revisión y aprobacl6n de la Gerencia rMpOnsable de la emlllón, Revlll6n 
y aprobación de la Gerencia de Aseguramiento de CaHdad, '110 coordinador de Aseguramiento de 
calidad, Fecha de emisión, Nivel de Revisión (letra), Fecha de revisión. 
Nivel 111 MIIn ... 1 de instructivos de tr.bIIJo: Numero de Instructivo, Descripción, Departamento 
emisor, quien lo elabora, revisión y aprobación de la Gerencia responsable de la emlsi6n, Revlsi6n 
y aprobación de la Gerencia de Aaeguramlento de CaRdad, '110 coordinador de Aseguramiento de 
calidad, Fecha de emlsl6n, Nivel de Revlsl6n Oetra), Fecha de revill6n. 

Contenido: 
Nivel I MIIn ... 1 de calidad 
Politice de caUdad por seccl6n para cumpUr con la norma requerida. 
Nivel n Mllnul de Procedimientos 
Objetivo, alcances, responsabilidades, definición, procedimiento, referendlls. 

Nivel m Manul de Instruc:tivos de tra_jo 
Objetivo, alcances, responsabilidades, deflnlc:l6n, procedimiento, referendlls. 

5.4 Para la elaboraci6n del procedimiento '1/0 instructivo de trabejo .. debe de tener en claro: 

5.4.1 E/ objetivo para el cual se elabora el procedimiento '110 instructivo de trabajo debe estar 
bien definido. 

5.4.2 En el alcance debe de definirse la magnitud que abarca el prooedimiento y/o instructivo de 
trabajo dentro de la organización, hacia una técnlce, norma, eapaclflceclón o polltlca. 

I Fecha de Emiaiá1: I Nivel de RIMaión: I Fecha de RevIIIOn: I P'sina 2do4 I PSOe 4.2.01 
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5.4.3 En reeponllllbilidad.,. .. anotara el nombre del pueato o loa punIo& en el que recae la 
reaponaabilldad del procedimiento haciendo una dncrlpción genérica de la actividad que realiza. 

5.4.4 En el Procedimiento, 'l/o in.vudivo de trabajo _ deflOe que, quien, cuando, '1 .. desaibe 
pe., a pa., el deaarroUo del .... ma de tnlbaJo o Proceso, para cada concepto relevante se 
asignara un sublnlclo numérico (ejemplo. 5.4, 5.4.1, 5.4.2), enfatizando la importancia de este e 
Indicando y explicando las ac:clones que 88 deben tomar claramente. 

5.4.5 En las referencias, deberá indic;ar_ lo. documentos, normaa, procedimientos, formaloa, 
Registros, Manuales que 188n utilizados en el procedimiento. 

5.5 Cuando no se tenga que utilizar algún inciao (1 al 6) del formato se coloalra la palabra "no 
apllca"( NA), por ningún motivo podrán 88r borrado algunos de los inclao&. 

5.6 Los formatos generados o documento. anexo. e inatrudivos deberán de llevar incluido su 
número de formato o Inatructivo (que define como se realiza), fecha de emisión, nivel de revisión, 
fecha de revisión. Loa formato. que mueatren evidencia &obre inspecciones y pruebas, Inciuyen un 
área eapeclflca donde se registra lila prueba pasan o no. 

5.7 El reeponllilbie de elaborar '1 emitir un procedimiento debe de realizar inicialmente un 
procedimiento "propuelto", Incluyendo au. formatos e instructivos. 

5.8 El emÍllOr .,. relpOnaable de enviar el documento propueato al Coordinador de 
Aleguramlento de calidad, para que 88a asignado él numero correspondiente del procedimiento o 
form3to. 

5.9 ~I numero del procedimiento o formato aerá de 7 dlgltos y codifICado de la siguiente forma : 

a) El primer dígito será una letra "PO para lo. procedimientos, letra 'p para los formatos, letra 
"L" para PoIIUca. y lineamientos, letra "I" para lnatructivos. 

b) La segunda '1 tercera sigla serán Ietraa, indicando departamento emisor de acuerdo al 
siguiente lletado: 

DG Dirección General GP Gerencia de Planta 
IN Ingenlerla 1M Taller Mecánico 
AC Aseguramlento 'de CaUdad RH Recun¡os Humanos 
PR Produc:clón EM Empaque 
MA Mantenimiento SI Siltemas 
CM Comercial eN Contabilidad 
CP Planeación y Control de la produccl6n 
CO Compras 
AM Almacén 
FI Finanzas 
CR Corte 
FR Fresado 
ES Estampado 

e) La cuarta y quinta algla 80n numérlc:aa e indican la sección de la norma a la cual pertenece 
el prOQ8dimiento, formato o in.vudivoa. 

d) Y las dos ultimas siglas indican numero de secuencia progresiva de acuerdo a la matriz de 
documentos; Alignado. por el Coordinador de Aseguramiento de CaUdad. 

I Fecha IW EmiIión: I NiwlIW RMión: I Fecha IW RMión: I p~ 3cIc1 1~4.2.01 
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Ejemplo: 
p AC 05 01 

~ ~c~~ 

5.10 El emisor reaponaable debe realizar una junta con loa departamento. aredados en el 
procedimiento para obtener comentarios correspondientes y con elo recopilar información que 
lleve a una aceptación y acuerdo final. 
Para la eml8lón o cambios en documentos • analizan con los departamentos afectados para 
lograr concordancia de actlvldades Interdepartamentales. 

5.11 Una vez aprobado el documento por 111 Gerencia re8padiva; el em'" ea reaponable de 
regresario al Coordinador de A.guramlento Calidad para obtener 111 aprobación final del 
documento por parte del titular del área y, de ser necesario, por ~I mismo. 

5.12 El Coordinador de Aseguramiento de calidad ten\¡ el encargado de reglltrar el 
prooedlmltmto o foonato 9'tnerado en la lhltIl maelllnl correepondlente y lleVllr el control de loa 
mismos. (Ref. Procedimiento Control de Documentos y datos del liatema de A .. guramlento de 
Calidad PCD 4.2.3.01) 

5.13 El Coordinador de Aseguramiento de calidad distribuye el procedimiento aprobado y 
regletlado a 10$ u8Uarloa o departament08 afecladoa. lo cual puede 8ef en documentos Impre*l8 
(papal) o en la carpeta Identificada como (ISO-9OOO) en el.rvIdor de la companla. Adem6s de lo 
anterior, coordina el retiro de los documentos obsoletos. (Ref. Procedimiento Control de 
Documentos y datos del 81stema de Aaeguramlento de calidad PCD 4.2.3.01). Los procedimientos 
que. encuentra aprobados en el sistema eledr6nlco, pueden ser Impresos 1010 para referencia y 
no Mrán VIJlldoll (en papel) mlenb'IJll no mUftbltn la layendIJ ·Documento oontrollldo·. 

5.14 Los procedimientos son explicados y difundidos por el titular del Area emisora. generando la 
Lista de Distribución y Difusión de documentos FAC0505. Los Involuaados firman de recibido y 
entendido el prooedimlento en la lista de distribución. 

5.15 La revisión de procedimientos ae realizara minimo una vez al atlo siendo responsable la 
misma persona que realizó la revlsión original. 

5.16 Con objeto de garantizar que el procedimiento contenga la toCalidad de loa requefimientoa 
para su adecuada aplicación, es Indlepeneable que .. a desarrollado por el parlOnal del 
departamento emisor, contar con el visto bueno del Gerente de dicho departamento y aprob3c1ón 
por parte de la Coordinación de Aseguramiento de Calidad. 

I Fecha de Emi8lOn: I NIYeI de Revisión: I Fecha de ReIIIIk!n: I P'cina 4dc4 I PSOe 4.2.01 
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I LLAV ETRO N I 
ISECCION: I MANUAL DE CALIDAD 
TITULO: 

NIVEL I 

IEmitido por: IIAProbadO por: I 

I FcdII EmiA6o: I NiYoIIUYiIióa: I FcdII RmIióG; I FACOSOl 
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I LLAVETRON I 
No. Procedimiento: PROCEDIMIENTOS DEL 
Descripción: SISTEMA DE CAUDAD NIVEL 
Departamento: 11 
Elaboro: 
APROBO (Fechs, Nombre, Firma Ote. de Ana) APROBO (Fechs, Nombre, Firma Ote. AJes. de Catidod) 

1. Objetivo. 

2. Alcance. 

3. Res.-._bilidades. 

4. Defmiciones. 

l. Procedimiento. 

•• Referencias . 

E-
FAC0502 
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I LLAVETRON I 
No. INSTRUCTIVO: INSTRUCTIVOS DE 
Delcripdón: TRABAJO DEL SISTEMA 
Departamento: DE CALIDAD NIVEL 111 
Elaboro: 
APROBO (Fecha, NcmIn, F"1tIIIa 010. do Alea) APROBO (FedIa, N<lIIIIn, Flnna Ole. Aocs de 

L:.adad) 

1. Objetivo. 

2. Alcance. 

4. Delinicionea. 

6. Procedimiento. 

I Fecha dt Emlll<ln: I NMI dt R8IIiii6n: I Fecha dt RÑi6n: I Pagina 1 de I PAC0506 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1 :2000 

4.2.2 MMual de la caUdad. 

LLA VETRON cuenta eon un manual de calidad que Incluye: 
a) El alcance del SGC 
b) Los procedlmlent06 documentad06 eatablecldoa para el SGC 
e) Una descripción de la interacción entre 106 procesos del SGC 

19 



MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD 

llAVETRON 

Manual de G,estión 
. '."~ .,f' ¿,!,.' .• ' 

de la Calidad 
• ,,' j ·I~·. ' . • .',' 

Elaboró: Coordinador de Aseg. de Cal. Revisó: Gte. Ge,.-aI 

MOC 

Revisión 

Emisión: 

Página 1 de 23 
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MANUAL DE GESTION D~LA CALIDAD 

LLAVETRON 

IIOC 

RavIsI6n 

11IIIsI6n: 

'BUChe. INTRODUCCI6N. 

1.1 Propólito y alcance. 

1.2 

·PM"· 2.1 

2.2 

2.3 

'''U!.!,· 
3.1 

3.2 

-"iiMM 
4.1 

4.2 

-UiliO'· 
5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

5.5 

5.6 
_lN •• _ 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 

l¡¡ulUI 
7.1 

7.2 

7.3 

7.4 

Término. '1 deliniáonn. 

ANTECEDENTES DE LLAVETRON y POÚTICA DE CALIDAD. 

Antecedente. de LLAVETRON 

PoIllica de la caUdad, objetivo. de la calidad y valores. 

Orgllfligrilmil. 

RESPONSABI~S. 

Millliz de rnp<lnAbIe. por capitulo de liI norma 

Matriz de responsables de cada procedimiento del sistema de gestión de la calidad 

SISTEMA DE QESTIÓNDE V;'<:ALJ[)A.i . 
Requllitos generales. 

Requi.ao. de .. documentación. 

RESPONSABILIDAD DE LA D~CCIÓN. 

Comprorru.o de la dirección 

Enfoque al cliente 

PoIitiCil de celidad 

Planificación 

Rnponsabilid.d, ilutoridild '1 cornunicilción 

Revlel6n por la dlrec:clón 

GESTIÓN DE LOS RECI,I~c;>$;,: 
Provisión de lo, f8CU1'IOI 

RecurllO. hUmilnOll 

Infraestructura 

Ambiente de trablljo 

REALIZACiÓN DEL PRODUCTO. 

PlaniflC8ción de la reaÜZllción del producto 

Procesos relacionados con el cliente 
El diMño '1 deArrollo no apnce 11 lo. producto. elilborildo. en LLAVETRON, 'JiI 
que el dlee/'lo es propiedad del cliente 
COMPRAS 

IlII:I0I0: Coo,dlnedar ele Meg. ele CII. Re'IIIck Ot4!. ~.i' ..... HgI .. Zde23 
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MANUAL DE GEsnoNDE:i:A CAtIOÁD 
LLAVETRON · .;: .. ~'.; \. ," 

, ",;. 

7.5 Producción Y prntación del aervicio 

7.6 Control de los dispositivos de eegulmlento y de medición 

a4iA4@i1hW MEDlCI6N, ANALISIS y MeJóRi . 
8.1 Generalidades 

8.2 Seguimiento y medición 

8.3 Control del producto no conforme 

8.4 ~ de los datos 

8.5 Mejora 

.1ii1[:JtVi. MATRIZ DE REFERENC~ A PROcEDIMiENTOS. 

Elaboró: Coordinador de AIIeg. de Cal. Revisó: Gte. ~ .. Nglna 3de23 
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MANUAL DE GESTION DE LA CAUDAP 
LLAVETRON ,' 

.• - 1,,\' 

:,<." ",-

.,M.,:.. INTROOUCCION. 

RevIsI6n 

11IIiII6n: 

El preeente manual tiene el Objetivo fundamental de establecer y deacriblr el sistema de 
geltlón de la calidad adoptado en LLAVETRON, el cual elti bando en la norma Inl8macional ISO 
9001 :2000 Sistema. de Geatlón de la Calidad - Requillol, yen tu equivalente nacional NMX-CC-
0001-lMNC-2ooo. Lo anterior con el fi'I de demollnlr nueltra capacidad pana proporcionar 
conslstentemente produclio. que cumplan con lo. requlaitoa de nuestro. cllentea y con lo. objetivos 
establecido. en la aeccl6n JI de este manual. 

El aJc.noe de nuntro lilllema de ge8lión de la calidad involucra a toda la organ~ción y a 
todo. nueatl'o. producto., lo. cualea 100 fabricado. Y comercializados en esta. mlama.lnstalaclon ... 
Se excluye del alcance dellistema de gestión de la calidad, el apartado 7.3 disel\o y deaarroUo del 
producto, ya que lo. producto. le realizan con diaetlo. facilitado. por los c1ientea. 
1.2 Térmlnoa y definiciones. 

Para un mejor entendimiento del presente manual, .. aplicable el vocabUlario de la norma 
Internacional ISO 9000:2000 Admlniatración de la calidad - Vocabulario y su equivalente nacional 
NMX~.QOO()..IMNC-2000 

SGC: Siatem. de adminilllración de la calidad: 
Sistema de geatlón para dirigir y controlar una organización con reapecio a la calidad 
Polltica de calidad: 
Inlencion .. globalea y orientación de un. organización relativaa a la calidad tal como ae expresan 
formalmente por la ala dirección. 
Mejora continua: 
Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requillol. 
EficKla: 
Eldenaión en la que ae realizan 1 .. actividad .. planificada, '1 ... lcarwll1 los resultado. planifICado,. 
Eficiencia: 
Relación entre el rHultado alcanzado y lo. recurws utllzados 
Organización: 
Conjunto de personas e Instalaclone. con una disposición de responsabilldade. autoridade. y 
rclólCioncs 
Calidad: 
Grado en el que un conjunto de caracterlllllca. Inherentea cumple con loa requiaitos 
ProcelO; 
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que Interactúan, las cualea transforman entrada. 
en .a1lda. 
No conformidad: incumplimiento de un requisito 
Procedimiento: Forma eapeciflcada para Uevar a cabo una actividad o un procelO 
Audltorla: Proceeo .sIIIm6I1co, Independlent. y documentado para obtener evidencia. de la audltorla 
y evaluarla. de I1lIInera objetiva con el fin de determinar la extensión en que le cumplen loa crlerioa 
de auditorla 

"\ ' \'. 

EJabon): COCIrdInedat de AIeg. de Cal. Re~: Gte. ~.\. PágI,. 4 de 23 
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MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD 
LLAVETRON ° 

-n*,¡'¡¡ilM ANTECEDENTES DE UAVETRoN SA DE C.V. Y POLtncA DE CALIDAD. 

11.1 Antecedentes de LLAVETRON 

La compatlla LLAVETRON fue creada en el al'lo 2000 con el objeto de abaet8cer la demanda de 
Raves para los cerrajeros mexlcanoa y extranjeros en loa _dores de reposición y equiPo orIglNlI. 

La IntenIccIOn de toa proceso. en LLAVETRON .. deacrlbe en toa procesos .. nallldos en elte 
manual. 

11.2 Politica de la calidad Y objetivos de calidad. 

POLrrlCA DE LA CALDAD 

Sumini!tnr • !!I1OIttoa olienteL productos y aervioiot qpo C!!II!!!)lan 1\11 C!J!iJ!OGlaliv. Y !lO! permita alO!!Wlt 
I\UCIfroI obictjvOL deDIco. wal!l1bjeo&t do mojara CQwm 

OBJETI\o'OS DE CALIDAD: 

1. DIsminuir el producto No conforme Interno en de la planta Hasta alcanzar un 0.1'" 
2. DIsmInución de No conformidades en eucItorIas Intemas y de seguimiento, hasta alcanzar 

cero No confonnldadM. 
3. Disminución de las recl3m3Ciones, quejas y devoluciones del cliente hasta alcanzar cero 

devoluciones. 
4. Cumplir en el tiempo de entrega con nuestro. elentM. halda cumplir el1 00 " de lo acordado 
5. Reducir las desviaciones de mllleria prima y las deaviacion .. de producto. no conformes en 

proceso, hasta alcanzar el cero dMviaclonea. 

11.3 Organigrame. 

La .. tructura organizacional de LUWETRON se m~tra en el siguiente organigrame. 

Elaboró: Coonlnadar de AIeg. de Cal. RtMI6: Ote. aeiliihli o N¡jII'II 5de 23 
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MANUAL DE GESTION DE'LA CAUDAl), 
LLAVETRÓN:·<~"·: 

, ".',.,\' . 

EIIDoI6: CoordInador d. AHg. d. Cal. RevIIó: Gt • • Genenl ~ .. ede23 
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MANUAL DE GESTIONDE'LA CAtIDAD 
LLAVETRÓN . 

111. Responsabilidades. 

Descripción de la responeabllldad de cada uno de loa puestos de LLAVETRON Que particlpan en el 
elltemll de geetlón de la CIIllded: 

Reaponsabllldades del Director General 

~ El Director de la empresa tiene la autortded y re.!x",ubllded .obre tod •• 1 .. funcione. de la 
compallla, asl como de la anclón, eltableclmlento e inplementaclón de la. pollttCIIS y 
directrices. 

-+ Provee el personal y equipo requerido para implantar y mantenet' la efectividad del tillema de 
candad. 

-+ Revisa la efectividad del Sistema de Candad en periodos definidos. 

-+ Responubilidades de Gerente de Ingenierla 

~ Establece f3s operaciones de fabricación para f3 producción efediva de productos de 
Callded. 

-+ Analiza loa requerimientos de herr8mlentM y equipo para la fabricación de cada produdo y 
provee aqueDos que sean necesarios. 

-+ Cuando asr es requiera, provee las tnetrucclones de movimiento de loa materiales, 
MnlltermlnadOtl y producto final entre las operaciones de fabricación y lo. almacenes. 

-+ Establece y mantiene un programa de mejora continua para la reducción de Coitos en todos 
loa productOtl. 

-+ Analiza los requerimientos de infraestructura. 

Responsabilidades del Coordinador de Aseguramiento de Calidad 

-+ Entrena y nigna Técnicos competentes pllra todas la. operaciones de Aseguramiento de 
Calidad. Provee los recursos adecuados para que CIIda requerimiento de Inapecclón se lleve a 
cabo. 

-+ Controla la Calidad de la. maleria. prima, operaciones de fabricación, materiales ylo 
produdoa tln ..... 

-+ Coordina la realización de la caBbraclón de todos loa equipos de medición utilizados para 11. 
determinaciones de Cllldad. 

-+ Coordina la planeaclón de AudltDrlas perl6dlCIIs pira el Sistema de Caldad y revl .. su 
efedlVldad con el oredor General. 

-+ 5 problem .. de Calidad, Dan Inicio a laallCClonea para prevenir y corregir las no 
conformldedes del produdo. Elto Incluye la autoridad para detener lineas de producción, 
proce_ de mIInufactura, embarques y deYoIuc:ión de producto terminado defectuoso. 

-+ Evalúa loa produdos deweltos y da eegulmlento a 1 .. Acclonee Correctivas' Preventivas, 
para atlegurar que la acción tomada fue apropiada y efectiva. 
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.. Es el rc;pon$Olble de que se mantengan loa regi5tros de Caüdad conforme a loa 
procedimiento.. 

.. Re" las emlslon .. del Manual de Calidad. 

.. ReaponAbilidad .. del Gere'" de Producción 

.. Seguimiento a todos loa procediniento., planos, especificaciones e In&trucclonea para fabricar 
produdos de Calidad. 

.. ~a 1010 p4nOOal entrenado a lo. puelto. y actividades que afecten la Caldad. 

.. Asegura el UIO correcto de 1 .. hernmle ....... equipo y provee produdos que cumplen la. 
especillcacionea. 

.. Controla el movimiento conecto de loa materiales en el procelO productivo. 

.. Detecta les No Conformidad .. de Calidad y tOl'Nl las acciones adecuad .. para evitar su 
rec:urrenc:ia. 

.. Cumple a tiempo loa requerimiento. de producción programados. 

Responsabilidades del Gerente de Administración de Ventas 

.. Cre3 la información necesaria acerca de loa clientes para usarse en los procesos de 
Planeacl6n y Control de la Producción. 

.. Coordina el procelO de facturación. 

.. Coordina la Ioglstlca y entrega de pedidos a los clentes. 

.. Coordina la preparación de la doc:urnenla:l6n de venta •. 

.. Controla la emisión del formato de devoluciones y su archivo, 

Responaabilidades del Jefe del almac6n de producto terminado 

.. Es reaponAble de la protección del producto final de daño o deterioro durante el manejo y 
amacenamiento en su amacén. 

.. E. responAble de que loa pedido. correspondan a los documentos de embarque, 

.. E. responsable del seguimiento a la C8/'gII de embarque. de acuerdo a lo. procedinientos 
"ableclclo., 

Responsabilidades del Gerente de soporte técnico 

.. Ea responsable de la instalación del producto. 

.. Ea responlllble de brindar el servicio de mantenimiento 

.. Es reaponAble de reparar 101 producto. que solicite el clente y no se encuentren en garantla, 
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R •• pon •• bilidade. de loa repr ........ nt_ comerciales 
.. Provee a la. clientes toda la Información Técnica y aaesorfa relacionada con nuestros 

productos. 
.. Verificar los requerimientos de loa cllent .. y anaHzar la captlClct.d pa,. el cunpllmlento a 

los mismos. 
.. Dar seguimiento a loa pedidOS. 
.. Es el primer enlace con los clentes, pa,. alegurar IU eatlsfacclón en precio calidad y 

entrega_ 

Responsabilidades del Gerente de Compras 

.. E. el primer enlace con la. proveedor ... fin de ntablecer la. condiciones de precio, 
calidad y entrega de los productos 8Umlnllltrados. 

.. Compra los materiales y servicios de acuerdo a los procedimientos y especl1\caclones 
establecld .. en LLAVETRON. 

.. eomp,. materiales y servicios a fuent .. de proveedores aprobados. 

.. Ewk:Ja a loa proveedOres 

.. Solicita Y verifica las acciones correctivas de los proveedorea 

Reaponaabilidade. del Gerente de Recur.oa Humanoa 

... Coordina la elaboradón de las Descripciones de Puesto de todo el pet'lOnal. 

.. Revisa sistemáticamente la. requerfrnlenta. de entrenamienllo de toda. los trabajadoras 
que se relacionan con la calidad del producllo. 

... Da educación, capecitación y entrenamiento. Mantiene los registros. 

.. Da seguimiento a la efectividad de la educación, capaelaclón y entrenamiento. 

... Mantiene programas y procedlmlenta. relacionados con la Seguridad e Higiene, a .. como 
controlea ambiental .. dentro de 1_ inltalaclonea. 

.. Mantiene controles del ambiente de trabajo 

R .. pon •• bilidade. del Contr.lor 

.. Mantener k\$ oontrolet' para el P"O<' <kI proveedoret\ 

... Mantener los controles para el crédito y la cobranza a loa clentes 

.. Mantener los controles para la contAIbllldad general 

Elaboró: CoordInador de AMo. de ell. RIMIó: ote. Oi;~;r; .. ~,.lde23 
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R .. pgnMbI. de Mercadotecnia 
+ identificar la. cambloa y necelidlides del mercado 
+ Mantener loe control.. para la dlllribucl6n de folleto. V promocional. 
+ Mantener loa oorVoIea p.... la oomunicac:lón con el diente. aai como la medición y 

vigilancia de la aatlafac:clón de loa cllerUa. 

RaponMbilidlld .. del repreaenblnte de la dirección 

+ La autoridad V rellPOflaabUldad sobre el Sletema de Geati6n de la Calidad de 
LLAVETRON. a" oomo de la inplantac:i6n de loa procedimiento. y del cumplimiento de loa 
requlaitoa del cliente. ..!jn bajo la aupervllión del Coordinador de Aseguramiento de 
calidad. quien a IU vez reporte al Ge~ de operaciones. 

+ El Coordinador de Ateguramlento de Calidad ea el representante de la Dirección y tienen 
la autoridad y raeponaabildad para Implementar y mantener procedimiento. que cumplan 
oon la norma ISO 9001~OOO; mantiene Informadoa a lo. gerentes de la empr .... de 
cualquier altuaclón del Sistema de calidad y de cualquier necealdad de mejora . 

111.1 fMtriz de responsabl •• por capítulo de la norma 

I;m.W l' I 

EIaboIó: CoonInecIor deAaeg. de CII. ~"oa..'~, i¡" 
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IV. Nuestro sisllama de gestión de la calidad. 

4.1 Requisitos generales. 

Nuestro sistema de geltlón de la calidad, e" confol'lTl8do por nuestro peraonal, la forma en que no. 
ralaclonamoa, lo. proceao. y los recurao. qua utIIzamo. para g ..... tlZar la calidad de nueetro. 
productos. El sistema Incluye EL DESARROLLO DEL PRODUCTO, LA ENTREGA Y EL SERVICIO 
POST- VENTA CUANDO APLICA. 

Los requisitos de nuestro sistema de gestión de la calidad implican que: 

LLAVETRON e.ablece, documenta, implementa '1 mantiene un _ema de gelllión de la calidad y 
mejora continuamente su eficacia de acuerdo con loa requlaitoa de eeta norma mexicana. 

LLAVETRON IdentifICa los proceeos necesarios pilfa el _ema de gestión de la calidad '1 IIU 

aplicación a Ira. de la organización determina la secuencia e interacción de elto. proceeoa; 
determina los criterios Y métodos necesarios para asegurarae de que tanto la operación como el 
control de eetos procnos Man eficaces; .. aeegura de la diaponlbllldad de recureoa e informacl6n 
necesarios para apoyar la operación y el seguimiento de esto. procesot; realiza el _gulm!ento, la 
medición y el :an4lisit de estos procesos; e inplcrncnta .. :acciones ncc:cs:ari::as par:! :alc:l= los 
ntaultados planificados y la mejora continua de eItoe proceeos. 

LLA VETRON geetlona eltos proceeo. de acueRlo con loa requltitoa de eata norma mexicana. 

En 101 casos en que LLAVETRON opte por contratlir externamente cualquier proceeo que afecte la 
conformidad del producto con los requlsltot; LLAVETRON _ asegura de controlar tlilM proceaOI. 

El ooob'oI 8Qbr~ dlchoe pl"t'ICHOe oontratadoe ~lCl«nam~nte ee identifican d~b'o del eletema d~ 
gestión de la calidad. 

NOTA 1 Los pr~ neceAl'ÍOtI para el .ieleme d. gatión de la calidad a loa que .. ha hed10 
raferencla. anteriormente deberlan Inck.llr loa procesos para la. actNldadea de gestión, la provisión 
de recursos, la reaRzaci6n del producto y la. rnodlftcac:iones. 

4.2 Roquisitos do la documantación 

4.2.1 Generalidades 
La documentación del sistema de gestión de la calidad induye; 

Declaraciones documentadas de una polltica de ca.dad y de objetiw. de la calldlld; 
Un manual de la calidad; lo. procedimientos documentados requeridos en"a norma mexicana; 
Los documentoa necedados por la organización para asegurarse de la efk:az planificación, operación 
y control de sus procesos; y los registros requeridos por esta norma mexicana (v~ase 4.2.4) 

Elaboro: Coordhiador de AIIeg. de Cal. RevIaó: Gte. ~ P6gina 11 de 23 
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NOTA 1 eu.ndo apilfezca el término ·procedimiento dowrnentado' dentro de 5e ITlIInual, 1IigniflCil 
que el procedimiento .. ha ..tablecido, Implementado y mantenido. 

NOTA 2 La exten1lÍÓn de 111 dowmenlaciÓfl del __ de g5ión de Ira allídad puede diferir de una 
actividad a otra debido a: 

EI.r .. y el tipo de adiYidadea; 
La complejidad de lo. proc:eeo. y tuS Interacciones . 

•. 2.3 Conbol de loa documentoa. 

LLAVETRON controla loa documentos requeridos por el siltema de gestión de la calidad. Los 
reglatroa IOn un tipo eapec:lal de documento y .. controlan de acuerdo con loa requialo. citadoa en 
4.2.4 

LLA VETRON nlabiece procedimientoa documerUdoa que define Jo. controlea n_rioa pilra: 
Aprobar loa documento. en cuanto a BU adecuación an'" de BU emisión; 
Rev"r y actualizar loa documentos cuando s .. necesario y aprobarlos nuevamente; 
AlegUrarte de que le identifican loa cal'lll>Q y e! ..tado de revisión actual de los documentos; 
Alegunne de que las ver.lonea pertinentes de lo. documenloa apUcablea ae encuentran dlaponlbles 
en los punt05 de uso; 
Alegunne de que lo. documento. permanecen Ieglbl .. y fácl mente identificables; 
Alegurar .. de que .. identifican loa documentos de origen exiemo y .. controla BU distribución; y 
Prevená- e! uso no intencionado de docu'nento. ob.oletos, y aplicarles una identificación adecuada en 
e! caso de que .. mantengan por cualquier razón 

4.2 .• Control de loa r-ulatroa 

LLAVETRON establece un procedimiento documentado para proporcionar evidencia de la 
confonnldad con loa requlallD., a.' como de la operación eficaz de! liatema de gealión de la Clllidad. 
Loa reglatroa permanecen leglblea, f6c1mente ldentillcabl.. y recuperabl... Se tienen controle. 
neceaarloa para la identificación, el amacenamlento, la protecclOn. la recuperación, el tiempo CSe 
re18nción y la dlapoaiclón de loa regllÚo.. 

V. Raponaabilidad de la dirwc:ción. 

15.1 Compromiso de la dirección. 

El director general, mantiene un compromiso con el desarrollo, mantenimiento y mejora contilua de 
nUNtro Iiatema de geetIón CSe la calidad. EIte compromlaO ea manitlelta a trav6s de 1 .. lIgulen •• 
actividades: 

L. oomunklll continuemente al peraonal 111 import8ncia de oumplir loa requlllilo. d. la. dlllntn. asl 
corno loa reglamentarioa y legalea. 
Establece y transmite la polltlcli y los objetivos de la calidad, de tal manera que Ion comprendidos, 
inplantadoa y mantenido. dentro de LLAVETRON 
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RCQtiza revisiones pcriódiCQs p;;Ir.:I verificar ct cumplimiento con 11:1 norma, as{ como si se ~n 
cumpliendo los obJetIvoa de la calidad. 
Aeegunl la disponibilidad de loa rect.lnIOS neces.loa. 
Coneerva evidencias de laa actividades anleriore.. 

La a ... di"ección proporciona evidencia de su compromiso con e! deearroIIo e Implementación del 
SGC, aal como la mejOnl contnua de su eficacia: 

a) comunicando a la organización la importancia de satisfacer los requilltoa del ciiente como loa 
legales y reglamentarios 
b) estableciendo la polltlca de calidad 
e) asegurando que se establecen loa objetivos de candad 
d) llevando a cabo laa revisiones por la dirección 
e) asegurando la disponibilidad de recunlOS 

5.2 Enfoque al cliente 

El diredor .. .-gura d. que loa requiaitoe del cIent ... dñtrrninan '1 .. cumplen con el propóMo de 
aumentar la aatlafacc:I6n del cliente de acuerdo a lo establecido en loa procedimientos. 

5.3 Polltica de calidad 

La alta dirección se asegura de que la pollUca de caRdad: 
a) ea adecuada al prop~.o de la organización. 
b) Incluye un compromiso de cumplir con loa requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del 
SGC 
e) proporciona un marco de referencia penl establecer y revisar loa objetivos de calidad 
d) e. comunicada y entendida dentro de la organlZllcl6n 
e) es revisada p8nl su continua adecuación. 

6.4 PlanifICación 

5.4.1 Objetivos de calidad. 

La aRa dirección .. negura de que loa objellvoe de la caridad, incIu.,encIo aquellos ~ioa para 
cumplir loa requlsltoa del producto, 88 estabiecen en laa funciones y nivel .. pertinentes dentro de la 
organización. Loe Objetivos de la calidad IOn medlbles y coherentes con la pallUca de la calidad. 

5.4.2 Planificación del alatema de geatlón de la calidad 

La Direc:ción general .. asegura que: 

a) la planlftcaci6n de! sistema de gestión de la caRdad se realiza con el fin de cumplir Ice requlaitDs 
citados en 4.1, aal corno loa obJetIvoa de la calidad. 
b) se mantiene la integridad del sistema de gestión de la candad cuando se planifican e Implementan 
cambloa en 6ste. 
Según el plan de calidad 
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6.6 Responsabilidad, autoridad y comunicación 

6.6.1 Responsabilidad y autoridad 

La al. dirección .. aaegurar de que las responubilldadea y autoridad.. eltán definidas y IOn 
oomunicad_ dentro de la organización, de IlCU8l"do a lo Indicado en los procedimiento. e inetrudivos 
de trabajo. 

6.6.2 ~re .. ntan .. de la dirección 

La alta dirección designa al Coordinador de ISO 9000 quien, oon independencia de otras 
reapon .. billdad .. tiene la reaponaablldad yalDidad que Incluye: 

a) Aaegurar .. de que .. eatablec:en, implementan y mantienen los ~ necearioa para el SGC 
b) b) Informar a 11 dirección sobre el cIeMmpeIIo del SGC Y de cualquier neCl8a1dad de mejora; y 

e) asegurarte de que se promuev. la toma de conciencia de los requ~ del ciien. en todos los 
niveles de la organización. 

NOTA - La retponaabUldad del representan. de la dirección puede Incluir relaciones con par'-s 
exlemas IObre asuntos relacionados con ellillema de geltlón de la caUdad. 

6.5.3 Comunicación interna 

La alta dirección se asegura, de que se eatableCl8n loa proCl8808 de comunicación apropiadoa dentro 
de la organización y de que la comWllcacl6n .. efectúa conliderando la eficacia del SGC. 

5.8 RevlalOn por la dlracclón 

5.8.1 Generalidades 

La da dirección a intervalos pnmiflClld08, rev" el aillema de gnlión de la allidad de la 
organización, pa/1I a.guraru de IU conwnlenciII, adecuación y eficacia continua. 
La revlalón Incluye, la evaluación de las oportunidad .. de mejora y la neceaidad de efectuar cambios 
en el SGC., Incluyendo la poilta de calidad y loa objetivos de la calidad 

Se mantienen regl&troa de la. revlaionea por la di"ección (4.2.4). 

5.8.2 información para la revisión 

La información de entrada para la revisión por la dintcción Inciuye: 

a) Rnultadoa de auditor.a; 
b) retroalimentación del clente; 
e) deaernpetlo de los proCl8lOs V conformidad del produtto; 
d) eliado de 1 .. acciones correctivas y preventivas; 
e) acclonea de seguimiento de revllion .. por la direccl6n previas; 
f' cemblos que poanan .feo1llr al 8OC.; y 
g) recomendaciones para la mejora. 

EIIboI6: CoordInador d. AIeg. de CIII. ReviIó: a... Ge~'>' 
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5.6.3 Resultados de la revisión 

Los resultados de la revisión por la dirección Incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas 
con: 

a) La mejora de la eftcacIa del SGC y aJa proceeoa; 
b) la mejora del producto en relación con loa requlaltoa del cliente; Y 
e) latI ~ldad" dfl r~cl.l~. 

VI. Geatlón de loa recursos. 

6.1 Provisión de r.:uraoa. 

En LLAVETRON ae determinan V proveen oportunamente loa recureoa necesarloa para: 

Implementar, mantener y mejorar continuamente la eficacia de nuetltro eleterna de gHllón de la 
caldad. 

Cumplir loa requisitos de nuestros clientes para aumentar eu aatllIfaccI6n. 

8.2 Recursoa humanos. 

6.2.1 Generalidades. 

El personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto, es cornpetente con base en la 
educación, formación, habilidades y experiencia apropladaa. 

8.2.2 competenCia, toma de conciencia y formación. 

LLAVETRON para mantener un control aobre la competencia, toma de conciencia y formación Reva 
acabo "s siguientes Klividad .. : 

a) determina la competencia necesaria para el penIOmIl que realiza trabejoa que afecten a la calidad 
del producto. 
b) proporciona formación para satisfacer dlchaa necdldadea 
e) evalúa la eficacia de laa acciones tomadas 
d) _ aeegura de que su personal es consclenta de la pertinencia e Importancia de aJa actividades y 
de como contribuyen al logro de loa objetlvoa de la caHdad 
e) mantiene 108 reglatroa apropiados de la educación, formación, hab~ Y experiencia ("'a_ 
4.2.4) 

LLAVETRON proporciona y mantiene la Infraestructura necesaria para lograr la conformidad con loa 
raqulaltoa del producto. La Infraestructura Incluye: 

EIabom: Coo"I ... dor de AMa. de CeI. PIIIaI- 15 de 23 
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01) editic:i05, e$pólci05 de trabajo y servicio. asociadoe, 
b) equlpoe pal1l loe prooelOl, (tanto hardwllnt como eoftware); y 
e) tervlclot de apoyo talee como tranlporte y comunlc:llción. 

8.4 Ambiente de trabajo. 

LLAVETRON determina y gestiona el ambiente de tl'llbajo necesario para lograr la conformidad con 
loe requlao. del producto. 

VIL Realización del producto. 

1.1 Planlflc:aclón de la reaUz.aclón del producto 

LLAVETRON planifica y deearrolla loe ~ neoe .. rIoe para la ntalzae16n del producto. La 
planmcadOn de la realizaelOn del prOducto ea COherente con loa reqUisItos de loe otro. proceaoc del 
SGC. 

Du'ilOlela planifICación de la realiz1lción del producto, la LLAVETRON determina lo áiguiente: 

a) Loa objetlvoa de la calidad y loa ntCIulaltoa para el producto; 
b) La neceeldad de elhlblecer ~. doc:tm8lW Y de proporcionar ntCUI'lOl e.pec1fic08 para el 

producto; 
e) Lae actlVIdade. requerida. de verlficaclOn, vaJldac\On, seguimiento, inapeca6n y enaayo I prueba 

.. peciflcae para el producto a. como 1041 crterIoa para la aceptación del mlamo; 
d) Loa ragiatrae que uan ~ para proporcionar evidencia de que loa pr~ de realización 

yel producto reauJtante cumpJen loe requlllta. (v ... 42.4). 

El rnultado de esta planificación _ presenta en los panes de control por familia de llaves y el plan de 
caldad. ' 

1.2 Proceaoa relacionadoe con el cliente. 

1.2.1 Determinación de loa requlsltoa relacionados con el producto 

LLAVETRON determina: 

a) kn requiaitoa npeciflCadoa por el cliente, incluyendo Jo. requiaitoa para In actividad .. de entrega 
y lae poéerIoree a la milma; 
b) loa requleltOl no eetablecldOl por el cliente pero neceaarioe para el UIIO eapecilicado o para el UIlO 

prevllto, cuando .. a conocido; 
e) 101 requltitollegal .. y ntglamentarioe ntlaclonadoa con el producto; y 
d) eualquler requlalo adlelonal determinado por la organización. 

1.2.2 Revlelón de loe raquialtoe .. Jaclonadoa con el producto 

LLAVETRON ntvl .. loe requllloe ntlacionadoe con el prOducto. Ea revlalón .. efec:lúa .otee de que 
le organización ce compt'omele e pt'oporáon. un producto el cliente (por ejemplo envió de oferta., 

eIIboI6: CoonIInedor NANg. de CII. ~~:~~21·;,:':~:,~1??':·< NgIne 1. de 23 . 
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xcptaci6n de conntos o pedidos, xcptaci6n de cambios en los conlr.rtos o pedidos) y se aegunl 
de que: 

e) ntan definid~ 1011 requiaitoa del producto; 
b) edn reeuella. la. dlferencllls existentes entre los requlslo. del contrato o pedidos y 1011 
expreudoe previamente; y 
e) la organización tiene la capacidad para cumplr con los requlsllD. definidos. 

se mantienen reglltroa de loa resultadoa ele la revlalOrl y de laa acclonea orIglnadaa por la mIIma 
(véa.4.2.4) 

Cuando el cliente no proporcione una detRnlc:icln documenta. de los requititoa, LLAVETRON 
confirma los requisitos del clente antes de la aceptacl6n, 

Cuando .. modirlClln loa requillitoa del produdo, LLAVETRON .. negunl de que 111 document.ción 
pertinente .a modificada y de que el per-.onal correspondiente .. coneclenle de loa requlsllD. 
modificados. 

NOTA -En loe c:asoe de comerciaización, la revl1i6n puede cubrir la información pertinente del 
producto, como son loa catálogo. o el material publcltarlo, 

7.2.3 Comunicación con el cliente 

LLAVETRON determina e Implementa disposiciones eftcaces para la comunlcacl6n con los clientes. 
relativa. a: 

a) La información sobre el producto; 
b) la. consultas, colibatos o atención de pedldoa, Incluyendo I.s modlllCllclones: y 
c) la retroanmentaclón del cliente, InekJyendo lU8 quejas. 

7.3 Dlsefto Y de .. rrollo 
En LLAVETRON el <hel\o es propiedad del cliente y las modHlcaclones '110 cambloa al mismo IOn 
controladas o avaladas por el cliente. 

7.4 Comprea 

7.4.1 Proceso de compras 

LLAVETRON .. asegura de que el producID adquirido cumple los requisito. de compra 
cspccific:ldos. El tipo Y alCQflCe del control aplicado al proveedor y al producto adquirido depende 
del Impacto del producto adqui"ldo en la posterior realzacl6n del produclo o eobre el producto final. 

LLAVETRON e.,.ÜI '1 eelecciona e loa proveedor .. en función de al capacidad pera auministra, 
productos de acuerdo con loa requisitos de LLAVETRON 
-Se establecen los criterios para la eelecclón, la evaluación V la reevaluaclón de los productos 
proporclonadoa 

, '¡:. 
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-Se manlicncn 105 registros de los reculados de ~~ 'evaluaCiOnes y de cualquier acción ncccsaria que 
.. derive de la. milma., 

7.4.2Infot'TNleión de ÜI' compr .. 

En LlAVETRON la infonnaci6n de las compras describe el producto a comprar, Incluyendo, cuando 
.. a IIJ)rOpiado: 

a) requiaito. para la aprobación del producto, procedimiento. ,procesoa y equlpoa ; 
b)requillt~ para la ca/iflcac:i6n del personal: y 
e) requlalto. del alltama de gaatión de la calidad, 

LLAVETRON a .. gura de la adecuación de lo. requilltos de compra. eapecificadOl antea de 
comunic~ al proveedor. 

7.4.3 Veri~ión de loa producIDa comprmo. 

LLAVETRON establece e Implementa la InIP8CCi6n u otras actividades necesarias para aeegurarae 
de que el producto comprado cumple loa requldo. de compra eapeclficadOl. 

cuando LLAVETRON o IU cliente quieren levar a cabo la verificadOr! en las instalaciones del 
proveedor, la organización etlablece en la Información de compras las diapoliclone. para la 
verificaci6n pllltendida y el método para la Hberaci6n del producto, 

7.5 Producción y pre.tación del .ervlclo 

7.5.1 Control de ÜI producción y de ÜI pre.taci6n del.ervicio 

LLAVETRON planifica y lleva a cabo la producción y preatación del servicio bajo condiciones 
corUolad .. , La. condicione. controlada. Incluyen: 

a) La diaponibUidad de información que dMCriba las c:aracteñatlcaa del producto; 
b) la dilPOflbilldad de inatrucclones de trab.;o, cuando lea neceaario; 
e) el 1110 del equipo aproplad(\; 
d) la dllPOflllUldad y uso de dlapoaIiYO. de aeguiniento y medición; 
e) la implementación del aeguimiento y de la medición; y 
f) la impIemenlllclón de ac:i!vldad .. de liberación, entrega y posteriores a la entrega. 

7.5.2 VaUdaclón de loa proceao. de la producción y de la pre.tación del servicio 

LLAVETRON no cuenÜl oon proceao. en donde loa producto. rnullantea no puedan ver¡flCél .. ., 
mediante adividad.. de seguimiento o medición poeterlorea. 

7.5.3 Identificación y trazAlbiiidad 

EIaboIó: COORInadDr de AMg. de Cal. RMII6: 01 .. General , .' NgI .. 18 ele 23 
;~ . 

37 



" .' . 

MANUAL DE GESTION DE LA CAlIDAD 
LLAVETRÓN :." 

1":: '.';" 
.·,:i ,· ...... : 

LLAVETRON identifica el producto por medios IIdeculldos, 11 tn:Ivés de 10= 111 r=tiZI.1ción del 
producto. 

LLAVETRON idenliflCll el estedo del producto oon re8pedo e loe requieilos de eeguimiento '1 
medición. 

LLAVETRON controla '1 regiatra oon fin" de hZllbtlided de lotes, la idenliflCllCión del producto. 

7.5.4 Propiedad del cliente 

LLAVETRON no cuenta con productos proporcionados por el cliente. 

7.5.5 Preservación del producto 

LLAVETRON pr_va la conformidad del producto durente el prOCftO interno '1 le entrege el 
destino previsto. Ea preservación incluye la identificación, manlpulacl6n, emblllaJe, almacenamiento 
y prolección. La preservación se aplica también, a las partes constItutIYH de un producto. 

7. 8 Control de los dispositivos de soguirnicImD y do modición 

LLAVETRON determlnli el Mgulmlento y la medición a realizar, y lo. dlapoaltlvoa de medición Y 
eeguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la oonformidad del producto oon los 
requisito. determinado •. 

LLAVETRON establece pr_ pIIr. aeegur_. de que el eeguimiento '1 medición pueden 
realizarse y se realzan de una manera coherente con loa requisito. de seguimiento y medición. 

El equipo de medición e intervalos planee do •• : 

a) calibrar o verifica a intervalos especiftcados o antes de su utilización. comparado con patrones de 
medición trazables a patronea de medición nacionales O internacionales, 
cuando no existen tales patronea se reglah la base utllizllda para la callbntcl6n o la verificación 
b) ajulta o reajulta aegíln eea nace_no; 
e) Identlfk:ll para poder determinar el eltado de calbl'lielón; 
d) protegE! oontnl aJutlfett qUE! pudlEtran Inva'dar E!I retl.lhdo de la medición; y 
e) se protege contnIlos datlos y el deterioro durante la IIIIInlpulllci6n, el mantenimiento yel 
almacenamiento. 

Adem'., LLAVETRON evalúe '1 regiltra la valdez de lo. re .... dos de la mediáonn anteriores 
cuando ea detecta que el equipo no elta conforme oon los ·requllltos. LLAVETRON toma las 
acciones _opladas sobre el equipo V sobre cualquier producto afectado. LLAVETRON mantiene 
regietroe de los resultados de la calbración y la verificación. 

LLAVETRON confirma la capacidad de loa programas InformIltlVoa pera aatla1acer IU apltc:aclOn 
previllta cuando .. tos se utilicen en , .. actlvlchld .. de eeguimlento y medición de loa requisitos 

::.\"", ·":>;·,~.,.:.\\i;~t;.:::·,<·/., :~~~·;::F.:·: ':'"' :i.: 
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C$pcc:ificados. Elto le 1Icv;a a cabo anicl de iniciar IU utilización y confirmarIC de nucllO cuando lea 
neonar1o. 

VIU. Medición, .. iliai • ., mejorL 

8.1 GeneraUdadea. 

Dentro d. nueltR)S procedimientos ...... blecen dlverlO. Uneamlentoa para planificar e Implementar 
los procesos de seguimiento, medición, anütla y mejora neceurioa para demO&trar la conformidad 
de nueltroa produc:toa, asegurar la conformidad de nUNtru •• ema de geati6n de la caldad y mejorar 
continuamente la efk:aela del mlll'l'1O. 

E.o comprende 111 determinllción de lo. método. aplicllblea, 8IÍ como el illc:arice de 1IU utiización. Ver 
matriz de "Técnica. eatadlaticea- MTEST01. 

LLAVETRON planifICa e implementa loa proc:eaoa de seguimiento, medición, análiai. y mejora 
neceaarIoa para: 

a) derno.tr. la conformidad del producto 
b) aaegurarae d. la conformidad del .... ma de gettión d.la calidad: y 
el mejorar continuamente la .lIcacla del sla...". de geetl6n d. la calidad. 

E.o d.be comprender la determinación de loa rMtodos aplicable. Incluyendo las técnicas 
Ntadlatlcaa, y el alcance d. su utilIZación. 

8.2 ~llmlento y medición 

8.2.1 Slltiafaoclón del cliente 

Corno un. de 1 .. medida. d.1 deaernpeño del aiéerna de gestión de la c;alidad, LLAVETRON reilÚ¡a¡¡ 
el aeguimiento d. la información relativa a la percepción del cliente con reapeto al cumplinlento de 
tul reQuleltoe por parte de la organización y determina loe m6todOI para obtener y utIlzar dicha 
Información. 

8.2.2 Auditorta Intema 

LLAVETRON leva a cabo a Intervalos p1aniflcadoaaudltori •• lntema. para det.rmlnar.1 el _tema d. 
geltlón de 11 calidad: 

a) e, conforme con lea dilpotic:ionn plllniflCada., con los requisitos de esta norma mexicana ., con 
los requlaltoa del .lItema de geatión de la calidad eatablecldo. por la organización; y 
b) 18 ha Implementado ., .. mantiene d. manera eficaz. 

LLA VETRON planifica un programa de audilor •• tomando en conaideración el elltado .,Ia imporlanCÍll 
de loa proceaoa ., la...... a auditar, aal como lo. raaultadoa de auditoriaa previa •. Se d.flnen loa 
crtterlo. de audltorla, el .Icanca de la misma, su frKuencla y metodologl •. 

. .. .' 
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La scIccción de los auditores y la realización de IDa auditorin alCgur:an ID objctividlld e impclrcilllidad 
del procelO de auditorla. Los auditores no aucm.-. su propio trabajo. 

Se defnen, en un procedimiento documentado, la r..--bilidadn '1 requisitos para planifICación y 
ID reaHaci6n de audltorlas, para Infonnar de los resultado. y para mantener lo. registro •. 
La dirección responsable del .rea que este siendo audlada se .. egura de que • toman ac:ctones 
eln demora Injuetltlcada para eUmlnar laa no confonnldades detectada. y.... Clluaa.. Las 
actividades de .gulmlento deben Incluir la verificación de laa acc:Iones tomad .. Y el Informe de los 
reaullados de la verificadOr!. 

8.2.3 Seguimiento y medición de los prOCMos 

LLAVETRON apflCll métodos apropiados para el eeguimiento y la medición de loa procelOS del 
silteme de gestión de la calidad . Estos métocloa demuettran la Cllpacidad de loa proceaoa para 
alcanzar loa resuRados planlflcadoa. Cuando no le alCllncen loa resultadoa planificados, deben 
levarse a cabo correcciones y acciones correctivas. según .a conveniente, para asegurarse de la 
conformidad del producto. 

8.2.4 Seguhnlento y medición del producto 

LLAVETRON mide y da un seguimiento de la. CllracterlItICII. del producto para verificar que se 
cumplen 101 requisitos del mismo. Esto se realIZa en lIa etapas apropiadas del proceso de realización 
del producto de acuerdo con 1 .. dlapoalclonea planlllcadaa. 

Se mantienen evidencias de la confi:mnidad con loe criterios de 8ClepWción. 
Loa registros indIcIn, la persona que da dlapoelcl6n al producto, las caracterfatlcas verificadas y e! 
estado de las mlemaa 

La liberación de! producto y la prestación del servicio no • llevan a cabo hasta que se hayan 
completado satisfactoriamente las dlapoelelones planificada., a menos que sean aprobados de otra 
manera por una autoridad pertinente y , cuando correaponda, por el clente. 

8.3 Control del producto no conForme 

LLAVETRON se negura de que el producto que no sea conforme con loa requle/toa. ae Identifica· y 
controla para prevenir su UIO o entrega no intencional. Los eonIroles, las reapon .. bllldades y 
autoridades relacionadas con el tratamiento del producto no conforme están definidos en un 
procedimiento documentado. 
LLAVETRON trata loa productos no conformes mediante una o mas de las siguientes maneras: 
.) tomando acciones para elmlnar la no confonnldad detectada; 
b) autortzando su 010, liberación o aceptación bajo conc.ión por una autoridad pertinente y, cuando 
.a aplcable, por el cliente; y 
c) tomando acciones para impedir su uso o aplicación originalmente prevista. 

Se mantienen registros de la naturaleza de ... no confonnldades y de cualquier acción tomada 
posteriormente, Incluyendo las concesiones que _ hayan obtenido. 
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Cuando se corrige un producto no conforme, se lOmetc Q una nueva verificación 
conformidad con I~ requialt~. 

En el ca.o que .. detecte un produdo no conforme deapun de la enbeg¡¡ o cuando ha comenzado 
IU UIO, la organización toma la. acc:Ionea apropiad .. nt~ a lo. efecto., o efect~ potenciales, 
de la no conformldld. 

8.4 Anilllll de datol 

LLAVETRON determina, recopila yanalza loa datol apropiado. para demoatrar la Idoneidad y la 
eficacia del alllema de geati6n de la caldad y para eVllluar donde puede reaHzarle la mejora continua 
de la eficacia del Ii"ma de geatlón de la calldlld. Ello Incluye lo. datol generados del relUltado del 
legulmlenlo y medición y de c:ualelqulera oCres fuenteI pertinentes. 

El analilil de datoa proporciona información 1Obnt: 

a) La aatllfacc:ión del cliente; 
b) la conformidad con loa requlalt~ del producto; 
e) lal car.clllrlstica. y tendencia. de lo. proceso. y de loa productoa, Incluyendo la. oportunidlldea 
para IIeVllr a cabo acciones pntventlVIII; y 
d) 101 proveedores. 

8.5 Mejora 

8.5.1 Mejora continua 

LLAVETRON mejora conlinuamenle 111 eflCllc:ia de al aI.ema de gestión de liI calidad mediante et UIIO 

de la polltica de la calidad, el cumplimiento a 101 objetivo. de la calidlld, loa nMIUItIIdoa de lal 
auditonel. et an"lIIa de datos, laa acciones correctivas y preventiva. y la ntvlalón por la dirección. 

8.5.2 Acción correc:tlva 

LLAVETRON toma acciones par. eliminar 111 ca~ de no conformidilda con objeto de prevenir que 
vuelva a ocurrir. LM acciones conectiVIIS IOn apropiadas a lo. efect~ de las no conformidades 
encontradal. 

LLAVETRON establece un procedimiento documentado para definir loa nlquiaillol para: 

a) revillar lila no eonformidadea (incluyendo las queja. de los clientes); 
b) determinar 111 causas de lal no conformidadeS; 
el eVIIluar la necelidad da adoptar acciones para asegurarte de que las no conformidadel no 
vuelVlln a ocurrir; . 
d) determinar e Implementar lal acelonea neceaarlas; 
el registrar 101 relUltadoa de las accionea tomadas; y 
1) nlvtaar lal acciones COrrectiVIIS tomadas. 
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8.5.3 Acción preventivas 

LLAVETRON determina acciones para eliminar las causas de no conformidades potenciales para 
prevenir IU ocurrencia . Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los problemas 
potenciales. 

LLAVETRON estableoe un procedimiento documentado para definir loa requiailoa para: 

a) determinar las no conformidades potenciales y 8UtI causas; 
b) evaluar la necelidad de actuar para prevenir f1I ocurrencia de no conformidadeS; 
e) determinar e Implementar las acciones nec:e...-IH; 
el) registrar lOa reaulladoa de las acciones tomadas; y 
e) revisar las acciones preventivas tomada •. 

. ', ... ~., , ';. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

4.2.3 ConIrol de lo. doc:umento. 

P.,a dar cumplimiento a elite requ.imiento .. elaboraron loa aiguienles procedimiento.: 

PC04.2.301 Control de documentos y datos 
PC04.2.302 Control de documentos y datos T6cnIcos 

En loa que .. definen loa control_ neceMlioa para: 
a) Aprobar loa documentos en cuanto a su adecuación anta. de su emisión; 
b) RevlMr y actualizar loa documentos cuando ... nacesarlo y aprobarloa nuevamente; 
e) Meglnl"M da que se Idenllflcan loa cambios Y el estado de revisión actual de los 

documentos; 
d) ANgur., .. de que 1_ verliÍOneB parUnerte. de los docurnerao. aplicabIea .. encuentran 

dIaponlbl88 en loa puntos de uao; 
e) AlegurlUM de que los docu~ permanecen legiblea y fácil mente Identificables; 
1) Aaeglnl"M de que se ldentlftcln loa documentos de origen externo y se controla su 

dlltribuclón; y 
I.l) p,..wnlr vi UIK) nu Int.nclunltdu dw ducumwnlUill ,**,~UiIl. y ltp/ical1. Ulllt IdwnUrlcitclón 

adac!.Iada en el c.o de que .. mantengan por cualquier razón 



No. Procedimiento: PCD 4.2.3.01 

Oescripción: Control de documentos y LLAVETRON datos 

Oepertenl'tOlo: All4!gU(emlenlo de calidad PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD 
Revisó: (Nombre firma y puesto) NIVEL 11 
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Oe&crIblr la admlntatraei6n • control de 10& documentoa y datoa relaclonadoa a 10& 
requerimientos que conforman el Sistema de Aseguramiento de Caldad de LlA VETRON y que 
se encuentran en el Manual de Calidad Nivel 1, Procedimientos Nivel 11, e Instructivos de TrabaJo 
Nivel 111 y RegilllrOll de calidad Nivel IV. 

2. Alcance. 

Este procedimiento Incluye la aprobación, emisión y ravisiones de todos los documentos del 
Siatema de Aseguramiento de Calidad de LlAVETRON que ~n contenidos en la l.iIIta Maestra 
Oe DIstribución Oe Oocumentos FAC0505 108 cuales conforman el Manual de Calidad Nivel 1, 
Procedimientos del sistema de Calidad Nivel 11 e Instructivos de Trabajo Nivel 111. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Coordinador de Calidad es r~ble de conducir adecuadamente el proceso de 
elaboración, aprobación y registro de todos los documentoa contenidos en el Sistema de 
Aseguramiento de Calidad de LLA VETRON, as! como el de controlar y distribuir las emistonas y 
revlelones de todos los documentos relacionados con los requerimientos del Sistema de 
Aseguramiento de Calidad. 

3.1 .1 Controlar los documentOll obl5oletoa y aHglnr que la. emisiones aprobad .. y registradas 
de documentos apropladoa, e8t6n disponibles en todos loa lugares donde se eJacuten les 
funcionas del Sistema de Aseguramiento de CaRdad. 

4. Definiciones. 

4.1 Documento Controlado: E. aquel documento que no puede MI' reproducido total o 
parcialmente bajo ning(m medio, si no es autortzado por la Coordinación de Aseguramiento de 
CaUdad y él numero de coplas deberá ser controladas con La lista Maestra de distribución de 
documentos FAC0505. 

4.3 Documento obsoleto: .. un documento el cual ha sido auatituido por una reviaión o cambio. 
Todos loa documentos obsoletos deberán retira,... de clrculecl6n y deetrul,.... excepto el 
documento original controlado por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad, el cual aer4 
marcado con un eello que Indique "Oocumento obsoleto", Elite documento se reeguarda para 
preservación del conocimiento y para los nneslegales que apliquen, 
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6. PnM:edimiento. 

5.1 En caso de elaboración de un nuevo documento, ya sea procedimiento o Instructivo, ver el 
Procedimiento para la Elaboración de Procedlmlent08 PAC0501 . El Coordinador de 
Ateguramiento de CaUdad mantiene .ctuallzada la l.itIta Maestra de document08 FAC0512 
,-.cÍOf1«lciW con CIIIidad (el Manual de Cúdad Nivel 1, Procedimienta. del "ema de Calidad 
Nivel 11, Inatructlv08 de trabajo nivel 111) 

5.2 Cuando un documento.. emitido por algún departamento o ár.. este debe ser reviAdo 
por quien elabora el documento y aprobado por el jete o Gerente de área con la finalidad de 
verificar que la operación cumpla con lo qua eatá eacrIto, posteriormente por el Coordinador de 
AMguramiento de Calidad para verificar el cumplimiento de los requiaitos de la norma, este 
documerto debe ser entregado al Coorclnador de Aaeguramlento de CaUded, el cual se 
enc.rgara de ,.,a, en la u.ta Maestra de docurrter*'- FAC0512. 

5.3 Apro~do el documento, el CoordiMdor de AseglnlTllento de Calidad coloca el documento 
en la red de LLAVETRON en la CIIrpeta de IS~, para que los UIU.-tos que tienen acceao a 
dicha red puedan coneuitar el documento con la MmItacI6n de aoJo lectura, ningún UlUarlo a dicha 
r~ ~b.l Impr1mir la docUIl~lltaclón, .m ~ dIt que rlllqUhltll una impnt*ón, el coordinadur ~ 
aseguramiento de Clllldad otorgara este, MIando dicho documento con el . sello de copla 
contro~ o si e:s pon ~~ o solo información, con seDo de copla no controlad~. En el 
caso de que el uauar10 no tenga acceao ala red de LLAVETRON, te enregara una copia con el 
teUo de ·Documento controlado· y en la "1.itIta maestra de Distribución de documantos FAC0505 
.. tiw,~ el Cl)/lbol del nun*o dIt copiaIlllfllr~ Y a qult dltpaltallM)/ltOlt fu«oo .mlr.-gadOlt, el 
documento original es archivado en la c.peta respectiva (Manual de Calidad Nivel 1, 
Procedimientos del SilterM de cau~d Nivel 11 e Instructivos de tra~o nivel 111) y controlado por 
el Coordinador de AMguramlento de Calidad. 

5.4 LOIt cambio •• n documltntOlt ~n .... rltqUltI'idoll por .. fl:lIlpon.abilt ~I p,.~mivnto, 
quién anob'" en el Formato de Solicitud de Regiltro de Cambios en Document08 FAC0504 108 
detalles correapondientee al cambio. Loe documentos obsoletos. cambios de Ingenierla '110 
documert08 lega. que apliquen, eetán a d~ del r.ponaable del procedinlento para que 
.. fundamente la revisión y aprobación del procedimiento en cuestión. 

5.5 E.to. cambia. al documento deben _ reviMc:loli; '1 autorizada. por 1_ mÍlNll_ funcion .. 
origlnala (Gerente del Area y fInaI~e por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad). 

5.6 Se enllega,a al Coo,dinador de Aaegwamiento de Calidad el Formato de Solicitud de 
Regiltroa de Cambioa en documentoa FAC0504 con el Documerto aprobado. El Coordinador 
reoistr~ los c~mbios en el Form3lo de lista rMesUa de documentos la c~1 se encue~ al Inicio 
de cada manual, ya sea de procedimientos o InalnIctivos. 

5.7 EwtOlt lugar.. $\)Il IdvllUticadOlt vn la Llwta mlltllllra dv dlwtrlbución dv dOOurnvntOlt 
F AC0505. El sello de cada hoja se complementa Indicando la fecha de entrega y el numero de 
co~entr~~. 

5.7.1 Loa procedimientos que solo están disponibles en archivo electrónico, no requieren estar 
vllunciadú$ vil la lIwta mavwtra di) dIwtl1bución di) docullM)/lIos FAC0505, $Ok) vil la IMta rnadra 
de procedlmientoa o instructivos FAC0512, tegún corresponda. Con la finalided de tener control 
sobre los documentos en ~chivo electrónico el coordlMdor de :ssegtnmiento de ~U~d e:s el 
único facultado para hacer modlflceclona a estoa documento.. 

I Fecha de EIMiOn: I Nivel de RIIYiIiOn: I Fecha de RIIYiIiOn: I PjpIa 2dc3 I PCD 4.2.3.01 
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En la Usta Maestra de distribución de documentos FAC0505 se actualizar. con la siguiente 
información: 

NUMERO Número de documento (Procedimiento, formato, instructivo 
etc.) 

EMISION Fecha de emisión 

REVlSION y NIVEL Fecha y nivel de revisión 

5.8 Cuando se aprueba un cambio en cualquier documento controlado existente, el nivel de 
revisión del documento afectado se revisa por consiguiente, por ejemplo: Rev. A 1510312003 
cambia a Rev. B 0110412003. La revisión, en consecue~, se actualiza para las coplas 
controladas. En el documento no cambia la fecha original de emlaión tam~n se deberi actuaBzar 
el nivel y fecha de revisión, de la Lista maestra de distribución de documentos FAC0505 

5.9 El Coordinador de Aseguramiento de CaRdad recibiri del Gerente o Jefe de departamento 
todos los documentos obeoletos de cada lugar y el Coordinador de Aseguramiento de Calidad 
destruirá todas las coplas excepto el documento original. Este documento original se seUa con la 
leyenda ·Documento obsoleto· y se archiva en la ·Carpeta de Documentos Obaoletos·, 
manteniendo el control del ingreso de cada documento a dicha carpeta en el listado de 
documentos obsoletos FAC0510. En dicha carpeta solo se mantiene el nivel anterior al ultimo 
nivel. 

5.10 Los regislrOlJ del control de documentOlJ (Solicitud de regiatros de cambios de documentOlJ y 
Lista Maestra de distribución de documentos) deben mantenerse en la oficina de aseguramiento 
decaUdad. 

5.11 El Manual de Calidad se divide por secciones con una distribución simHar a la norma que lo 
rige. El manual da calidad .. elaborado por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad y 
autorizado por el Gerente General. El manual es considerado como documento único y solo se 
requiere autorización sobre la primera página del mismo. 

I Fecha de EmIsIón: I NI\I8I de Re\IÍIIÓII: I Fecha de RfMIIOn: I Pjpla 3dc3 I PCD 4.2.3.01 



LLAVETRON 

.... 1I1111'11iYR.~IiI~ 

NOMBRE DEL RESPONSABLE: 
DEP ART AMENTO: 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: 
NO. OF. noc.l JMRNTO: 

EDlCION DEL DOCUMENTO: 

NIVEL DE REYISION ACTUAL: 

FECHA DE REVISION ACTUAL: 

CAMBIA A:. 

NOMBRE DEL DOCUMENTO: 
NO. DOCUMENTO: 
EnrCION: 

NIVEL DE REYISION: 

FECHA DE. RE\lSION: 

DESCRIPCION DE LA MODIFlCACION: PAGINAS AFECTADAS 

IELABORO y RE\lSO: I APROBAOO POR: I 
IFECH.'\ DE RECIBIDO: I F_do_ _do_ F_do_ I 
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LLAVETRON 
Usta M_Ira de 

Documentos del Slst ..... de Calld.d 
Elaboró y Aprobó: ---::~-,,--:--:--:--_-.--.--:-:-::..,..-:_ 

Coordinador de Aeeguramlento de CIIlldad 
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No. Procedimiento: PCD 4.2.3 02 
Oncripción: Control de documento. '1 dIItoa LLAVETRON Técnk:o. 

D~,tltn~nlo; h-.g~IlhM"11t PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD 
Revisó: (Nombre firma y puesto) NIVEL 11 
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 
Establecer una metodologia para el corVoI, emisión, reparto y cambios de documentos 
t~ydatos. 

2. Ak:am;e. 
Este procedimiento aplica para todo documento y dato técnico que especifique un 
producto o elemento elaborado en LLA VETRON. 

3. Responsabilldade .. 

3.1 E. responaabilidad de Ingenieria el controlar y repartir toda la documentación técnica, así 
como los cambios en la miama; de acuerdo a este procedimiento. 

3.2 Ea reaponaabilidad del Jefe de AMgurlllJliento de calidad el controlar 'f mantener en buen 
eetado la documentación que le entrega Ingenierl. asi corno la difu8ión de la misma. 

3.3 Ea re&pOnaabilidad de los supervisores y/o jefes de producción, el consultar la información 
técnica entregada por Ingenlerla al jefe de Aseguramiento de calidad en la carpeta 
correspondiente, eai como mantener en buen ealado y completa la Información. 

4. Definiciones. 
4 .1 Documento técnico: Se llamará documento técnico a los planos de producto, planos de 

herramientas, a lea especificaciones de materia prima y empaque, especificaciones de 
proceso (estructuras), ayudas visuales y Lay Out; generados por el departamento de 
ingenleria. 

4.2 PlanOll de Producto: Diagrama que repr_nta un producto con _ dimensioneli o 
caracterlatlcaa especiales. 

4.3 EapeciflClICÍoneII de Proceao (E.uucturas): Documento en donde .. lilltan texto. loa pa_ 
O fases de producción, elemento. empleados como son; materia prima, maqulnas, 
herramientas, etc. 

4.4 Documento Ol»oleto: Ea un documento el cual ha sido sustituido por una revisión. Todoa 
loa documentos obIIoletos deberán de retirar .. de circulación por Ingeniería para _ 
deetruldo. y el original HIi confinado en el archivo muerto con un Milo de Ot.oleto o 
Cancelado 

4.5 Copla controlada: Es aquel documento que no puade ser reproducidO total o parcialmente 
bajo ningún medio, siempre debe tener el HIlo con la fecha de emÍlliÓn 'f fnna. 

I Fecha de EmIIiOn: I NMII de ReviIiOn: I Fecha de ReviIiOn: I PípIa ldcS I PCD 4.2.3.02 
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4.6 Copia No Controlada: Ea un documento que solo sirve para un fin eapecif'1CO y el cual 
Ingenlerla no podrá actualizar 81 surge 00 cambio. 

l . Procedimiento. 

5.1 El Departamento de Ingenlerla es el organizador, coordinador y emisor de toda la 
documentación t6cnIca, por lo que ..... resp0n88b1Hdad mantener1a actualizada. 

5.2 Las person_ autorizad_ para emitir y .ober documentos técnicos 800 1_ siguientes: 

Ingeniero de Dlsello Planos y especificaciones de Ingenlerla 
5.3 Los mencionados arriba están a c.-go de los dlbuJant .. , por lo que todo documento que 

realicen deben! ser revisado y aprobado por 1 .. penaonaa mencionad .. en el punto 5.2 

5.4 Cuando se genera un cambio en un documento técnico lea peBOn_ indicedaa para 
modificarlos y aprobarloa son los mencionados en el punto 5.2. 

5.5 Documentación de Nuevos Proyectos 

5.5.1 Ingeniarla ea el área encargada de deaarrollar loa nuevos proyectos aoIIc/tados por el área 
de ventas. 

5.5.2 Ingenierla asignara los códigos respectivos a cada producto o elemento, generando a su 
vez la estructura del nuevo producto. 

5.5.3 Un nuevo producto debe de liberarse con todo su documentación como ea: planos del 
producto y herramientas necesarias para su elaboración, plantln.. de inspección 
(Maylar's), etc. 

5.5.4 Cualquier documento técnico distribuido en piso, debe Ir Mllado con la leyenda ·COPIA 
CONTROLADA" FECHA Y FIRMA del emiaor. 

5.5.5 Se entregara un Juego de documentos a Aseguramiento de Calidad. Ingenlerla tendrá de 
respaldo la Información en archivo electrónico. 

5.5.6 El jefe de Aseguramiento de oalidad, se encargaran de distribuir la documentación 
adecuadamente en las áreas necesarias. 

5.5. i Ingenierla entregará a comprea la Información t6cnica necesaria y actualizada, para la 
compra correcta de loa material .. requeridos y levará una relación. Para efectoa de 
cotización o solicitud de materlalea qua requieran planoa o eapecIfIcacIone técnlcaa, 
compraa lOIIc/ta al departamento de Ingenlerla dicha copla, Ingenlerfa MIIa de copla no 
controlada el mismo y compraa lleva el control de la información que .. entrega a los 
proveedores. 

5.5.8 Cwsndo se solicite planos a Ingenlerla ~ra cualquier otro efecto a los mencionados arriba 
y dlchoa documentos, estén fuera de la planta, .. HlJanln con la leyenda ·COPIA NO 
CONTROLADA" dado que Ingenlerfa no podrá recuperar la información. 

5.5.9 Se llevara el control con la Lista Ma.tra de Plana. como se eJCplica en el punto 5.8.5 al 
5.8.10 

I Fecha de EmieiOn: I NNeI de R8YiBíOn: I Fecha de RevIIi6n: I Pjpn.a 2cIcS I PCD 4.2.3.02 
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5.6 Aviso de Cambio de Ingenierla 

5.6.1 El avi5<l de cambio de Ingenierla se genera por las siguiente$. razones, cambios de 
materia prima, cambio. de estampado. an 1.. llaves, cambios de herramentales y 
cambl08 en acabados. (FIN0501), que afectan el proceso y costo del producto 

5.6.2 Cuando &8 requiera un cambio de ingenierla las áreas involucradas &erán notificadas, 
filmando de ENTERADO en dicho documanto. 

5.6.3 A at08 cambios se les dará un número consecutivo y &8 archivaran en una carpeta para 
aucontrol. 

5.7 Desviación de Ingenierla 

5.7.1 Una desviación de Ingenlerla tiene la finalidad de "befar un producto cuyas caractElrlsticas 
no cumplen con lo establecido, pero au funcIonandad no es afectada. 

5.7.2 La desviación, la pueden aoIicitar loa siguientes departamento.: Producción, 
Aseguramiento de Calidad, Taller Manlco, Gerante de Planta, Ventas, almacén de PT o 
almacén de MP y 8010 proceden al no aa afecta la funcionalidad del producto. En tal caso 
.. paaara a firma de lo. departamertoa Involucrados. 

5.7.3 El responsable del departamento que solicita la desviación tiene el compromiso de 
recolectar las firmas, aaI como entregar las coplas a cada departamento afectado. 
Regresando el original a Ingeniarla. 

5.7.4 A esta. desviaciones .el .. dará un número consecutivo y se archivaran en una carpeta 
para su conlrol, .. í como eIecIIónicalTMrie. 

5.8 Actualización de planos 

5.8.1 Ingenlerla capturará los planos y asignará lo. códigos a éstos, de acuerdo a la carpeta de 
..tructuras. Las ..tructur .. gener.t. .. corbolan de acuerdo a lo dellcríto en .e 
procedimiento y se regilltran en la lleta maestra de Planos. 

5.6.2 El reparto de esta documentación es de acuerdo al producto en cuestión esto &8 registra 
en el Check LIIt de la parte FIN0204. 

5.6.3 Todos los planos deben de tener el sello de copia controlada, la fecha de emisión y firma 
del Ingeniero que emite la documentación. 

5.8.4 Pera llevar el control de loa planos en la planta .. llevarán archiveros o carpetaa, las 
cual .. estarán bajo reaponsabUldad de la persona a quien se le entregaron loa planos, .. 
decir, la persona que ftrma de recibido en la lista maestra. 

5.8.5 La LIsta MI_ra de Planos .. Inicia en computadora, dejando aepecIoa libras para 
aualízac;oo. • mano, ceda vez que un plano cambia de nivel. .. auatituirá poi" el 
anterior, anotando el siguiente nivel y la fecha correspondiente en el campo de esta lista. 
SI el plano no aparece en la lista se anotara a mano con letra de molde y legible. 

5.8.6 EIIta lista se actualizara cada 6 m .... o cada que se dé de alta un plano nuevo o se 
actualice de nivel en computadora o .... ai _í lo determina Ingeniería. 

I Fecha de EmiIión: I NMII de ReviII6n: I Fecha de R-.... v...: I <-'-. I : : : .... -..., P ........ 3dcS PCD 4.2.3.02 
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5.8.7 El No. de Folio en la li8te m88IIInI ...-6 progresivo y controlado por Ingenierla. El 
almacenamiento en archivo muerto senil progresivo. 

5.8.8 Las listas que _ recogen cada .. meses o antea • lo determina Ingenierla _ 
archlvanln 2 allos en archivo muerto. 

5.8.9 Cada mea _ reapaldanlla información electrónica con por medio del servidor o CD. 

5.9 Hojas de Instrucción de proceso 

5.9.1 Estos documentos se elaboran en el formato FlN0512 (Actualmente no cuenta con código 
ya que estos documentos están vigentes previo a la implantación del sistema), y se 
~lIzan para de8criblr la secuencia de les operaciones del proceso a documentar (Aplica 
para sub. procesos que requieran ensambles). Dentro de la descrlpcl6n de la operaeJ6n, 
8e incluye: 

Deaaipción HCuef1Cial de 1_ actividades a realizar 
Herramientas a utilizar 
Descripción de la materia prima 
Ayudas VIsuales 

5.9.2 El control de _tos documentos se realiza cumpliendo Jo. lineamientos deacritos en •• 
procedimiento. Se utilizan los mismos formatos que para el control de planos. 

5.10 Cambios en documentos 

5.10.1 Cuando hay un cambio en las dimensiones de productos o herramentales, se actualizan 
tales dimensiones en los planos correspondientes, Indicando la rnodlflc:acl6n por medio de 
una letra, la cual hace referencia al cuadro de revisiones donde .. detana el nivel del 
cambio, la fecha y el reaponaeble de la aprobación. Loa niveles de revisión ser'n O, 
cuando es nuevo y los siguientes 1, 2,3, etc. Cuando ha surgido l.W'I CIImblo 

5.10.2 Si _ realiza algún cambio de dirnenaionea en Jo. planos de herramlerha tales como 
cortadores, gauges o de materles primes pwa ensamble; dichas herramlentaa o materias 
primas ya existentes en el almacén de herramlentaa y en el almacén de materias prlmaa, 
deberán ser dimensionadas contra loe planos nuevos y en CIlIO de no conformidad, .os 
deberán ser manejados como producto no conforme PAC1301 por el departamento de 
Aseguramiento d. Calidad. 

5.10.3 Una vez reaOzado el cambio en la información técnica se procede a repartirlo, pero se 
80IIcIta el anterior. La persona que recI)e la nueva información técnica debe de tlrmar en 
la Lista Maestra de Planos de Ingenleria. 

5.10.4 El plano o la información técnica anterior __ Ha con la leyenda Obsoleto o Cancelado y 
se pondrá en el archivo muerto. 

5.10.5 El archivo muerto _ guardara dos al'ios en el Departamento de Ingeniarla. 

5.10.6 cuando no se encuentre el plano anterior, ea reaponaablUdad del "res Involucrada 
buscarlo, cancelarlo y entregarlo a Ingenlerla para evitar confusiones. 

I Fecha de EmIsIón: I NMI de RMIOn: I Fecha de RevIIIOn: I P'cina ... 5 I PCD 4.2.3.02 
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5.11 Documentación Técnica de Clientes 

5.11 .1 Mucha6 veces el cliente entregará plaOO5 de 6415 product<l5. filos plan<15 (1 Información 
técnlcl .. connnlr6 en une Clrpetl y ... r6 1I reegulrdo de Ingenlerll. 

La documentación entregada por el cliente se capturará en los formatos de la empresa y 
se procesarlli como un proyecto nuevo. 

I Fecha de EmIUln: I NiY8I de R8IIiIión: I Fecha de ReviIión: I Pásiu SdoS I PCD 4.2.3.02 
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LLAVETRON 
INGENIERIA 
AVISO DE CAMBIO DE INGENIERIA 

UNEA DE PRODUCTO: 

TITULO DEL CAMBIO: 

DETALLES DEL CAMBIO: 

RAZON DEL CAMBIO: 

ESTADO DE LA HERRAMIENTA: 

AFECTA LA RUTA: 
AFECTA EL GAGE: 
INVENTARIO EXISTENTE: 

COMPRAS AFECTADAS: 

COSTO AFECTADO: 

N° de CambIo 

FECHA: SOUCITANTE: 
FECHA DE EFECTIVIDAD: HOJA DE 

MODELO No. DIBUJO No. REVlSION 
- -

Ingenlerla: 

DIreccJ6n de Planta: 

Cont y plan. de la ProcI.: 

Producción: 

Control de Calidad : 

Venta.: 

Costos: 

Compra.: 
FlN0501 

Fecha ·di emial6n Nivel de Revisión Fecha deRevlSión - -] 



LLAveTRON 
DESVlACION DE INGENIERIA 
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LLAVETRON 
Oepto. INGENIERIA DE olselilo 

CHECK UST PARA FABRlCACION 
~::'=·------:!;9cI=,.-:-:::.MIt=erII-;:;'fIIM=-.-------:FE=(C;-:;:-HA:·--­

'!ano , producto twmlnedo 

10 Ienod~~ 
-.1 Ieno d , VUtago 

1111 .. se F~ y Plzador 
I ele Iresedo lacero' 

. 041 .. ele Oorudo y DIzedOr 

,ft4~~ 

SI No IS'-teme 

"'- , y OeMhooo 011,. 00fud0. 

I 2 loIcIe ele Inyec:cjon ele plestico 

I 211 10is00üiw 
I 30 ICIIctIe {Il 

I 31 I DIOeIDunIe 
I 32 I GuiII DI cIeuurtI8 

..., rdo ". 

OIseAADoR ________ _ 
TALLERMEC. 

an:. PROOUCCION aTE. CAliDAD 

F~ DE I NIVEL DE FECHA DE I FIN0204 
~EM~~~~._~RE~V~IS~ION~~ __ R~IDa~SmION~~. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 :2000 

4.2A Control de lo. registros. 

LLAVETRON establece un procedimiento documentado (PCD4.2.4.01 Control de registros de 
calidad) para proporcionar evidencia de la confonnldad con los requisitos, asl como de la 
operación eficaz del sistema de gestión de la calidad. Los registros permanecen legibles, 
fácilmente identifICables y recuperable.. Se tienen controles necesarios paJa la identifICaCión, el 
almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención y la disposición de los 
registros. 
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No. Procedimiento: PCD 4.2.4.01 

Descripción: Control de Reglmo. de Calidad LLAVETRON 
Departamento: Aseguramiento de CaUdad 

PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y pueato) 

SISTEMA DE CALIDAD 
Revlaó: (Nombre, firma y puesto) NIVEL 11 

AprObó: (Nombre, firma y pueeto) 

1. ObjWvo. 
Establecer lo. IineamlentOl5 a seguir para la Administración de Registros del Sistema de 
Aseguramiento de CaUdad. 

2. Alc~mce. 
E$I~ Pfuc.dlml~.lIü cubr~ j¡¡ kHflllrlcaclófl, ~rlcaclófl, archlvü, alm~naja, mafll~nlml~nlü y 
diIIpo.IcIón de todos lo. regíatro. de calidad. 

3. Rapon .. ~s. 
3.1 Coordinador de Aseguramiento de CaUdad 88 r88ponMble: 

Realizar una liata maestra FAC1801 de todos los registros de caUdad generados por todos los 
departamentos, actuallzindola de acuerdo a ravialonee periódicas que se realicen en laa 
ér ... 

3.2 Gerent .. '1 J ..... de Departamento IlOO reeponAbI .. de: 
3.2.1 Asegurar que 8U8 registros se generan y llenan de acuerdo a 8U8 Procedimientos del 

Sistema de Aseguramiento de CaUdad, Instrucciones de Trabajo de $U departamento, de 
ooa manera clara y legible y que ntjn en uso seguro previniendo su deterioro. 

3.2.2 Conservar loa registro. de tu departamento como marca la Politice de Conservación de 
Regillb08 de LLAVETRON requerirTlienta. .. pecíflCOll del cliente o lo marquen 1_ 
regulaclonea gubemamental ... 

3.2.3 DeIlruir loa archivos cuando le _ indicado y devolver los archivos ob&olelos a IIU lugar 
cuando tenga que ocuparlos para conaultaa. 

3.2.4 Presentar 8U8 registros anle auditorías de segunda y lercera parta como marca este 
procedimiento. 

3.3 El encargado de Sistemas de Informática ee reaponseble de dar una clave por usuario o 
departamento, dentro de la red de cómputo para el seguro resguardo de la Información 
generada. 

4. Deftnlcione .. 
4.1 Archivo Activo: Ea aquel archivo que está vigente durante el ano en que se genera, o bien, 

como lo marca la Política de Conservación de Registros de Calidad de LLAVETRON, a 
meno. que se Indique otra cosa. 

4.2 Archivo Obsoleto; Ea aquel archivo que después de ser activo pasa a un almacenaje 
temporal por 00 tiempo establecido en la polltlca de conservación de registros de este 
procedimiento, un requerimiento especifico del cliente o una regulación gubernamental, una 
vez tranacurrldo cualquiera de _os tr .. periodo., .. destruido. 

I Fecha de EmiIlón: I NIvel de RIMIIón: I Fecha de Re'willón: I PII¡jn" l<lM I PCD4.2"'.Ol I 
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5. Procedimiento. 
5.1 Instrucciones generales: 
5.1.1 Los Registros de Calidad son aquéllos que demuestran que un sistema formal de calidad se 

ha Implantado y funciona eficientemente en todas las actividades en LLAVETRON. 

5.1.2 Ellt06 regl8tr06 pu~en Incluir; 

• Registros describiendo el origen de la parte y materlalea. 
• Planes de acciones correctivas y preventivas. 
• Registros de rastreo del producto en su distribución y entrega. 
• Plan de cafidad y control (documentos con practicas especifICaS, recur80ll y actividades). 
• Dibujos y especificaciones. 
• ReglamentOfo. 
• Reportes de gastos. 
• Hallazgos de audltorlas/revisiones de la gerencia. 
• Información de pruebas, Revisión de materiales y datos de calibración. 
• Registros de proveedores, tales como: Certificados de Calidad de productos, Certificados ISO-

9000, Reportes dimensionales, Reportes de laboratorio, Reglatroa de capacitación externa, 
Certificados de calibración. 

5.1.3 TodOl5 los RegistrOl5 de Ca6dad deben .. legibln, estar alrnacenadoe y cor.av.oo. de tal 
manera que sean de fácil acceso, en condiciones que prevengan su dallo, deterioro o pérdida. 

5.1.4 Los registros de calidad están disponibles para evaluación internas (auditoriaa), evaluación 
del cliente, cada Gerente presentari los suyos cuando asl 88 requiera en loa siguientes 
casos: 

a) En evaluación del sistema por segundas partes (cilentes) cuando asilo requiera el contrato, a 
excepción de aquellos cuyo giro es igual a LLAVETRON, en ..te cao sólo .. mostrar. 
Información no vital. 

b) En evaluación de terceras partes, organismos certificadores. 

NOTA: La Dirección General se reserva el derecho de presentar información que sea considerada 
como confidencial de la compallla, Tales como situaciones financieras, de Indole legal, etc. 

5.2 Identificación. 
5.2.1 Los Registros de Calidad se identifican ripldamente por: 

a) Un nulo, por ejemplo: Registro de Inapecci6n en Proceso 

b) Un Número Consecutivo ° Fecha para poder establecer la elaboración y continuidad 
de los mismos. 
c) Nombre I puesto y firma de la persona que elabora el registro de candad, el cual coInckIIr~ 
con el que dicta el procedimiento o Il1IIIruétivo en cuestión. Los regilltros de inspección o 
verificación de cualquier etapa del proceso, cuentan, adem6s, con nombre I puesto y firma de 
la función encargada de aprobar dichas actividades. 

5.2.2 Todos los Registros de Calidad se generan y se lienan como se detalla en el Manual de 
Procedimientos del Sistema de Aaeguramiento de Calidad de LLAVETRON, ln8lructivOl5 de 
Trabajo particulares para cada departamento. 

I Fecha de ErnIeIón: I NM!f de ReM&I6n: I Fecha de ReIItIIón: I PjpIa 2do4 I PCD 4.2.4.01 I 
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5.2.3 loa Geremw de cada departamento .. aaeguran que los regilllroa H Uenen como milrcan 
eua procedlmlentoe especlflcoa. 

5.3 Clailicación. 
5.3.1 loe regiatroe de calidad .. claalflcan en doe: 

a) Aquélloa que llirven para delTlOlllnlr el cumplimiento a 10& requerimientos especificados, por 
ejemplo: Regiatroe de lnapecclón en Proceeo, Carta. de Control, etc. 

b) Aquéiloa que sirven para demostrar la operación efectiva del Sistema de Calidad, por ejemplo: 
Junta. Directivas, Rev.ion.. de Contrato, o.vlaclon.. de Ingenierla, Nota. da Crédito, 
Auditorlas Internu, etc. 

5.4 Archivo, Almacenaje, Mantenimiento y Dlapoeicl6n. 
5.4.\ Cada departamemo g_a ~ propioa regi8lroa de !K;uerdo a como marca eua 
procedlmlentoe. 

5.4.2 loa regi8lroa deben ser como marca el punto 5.1.2. '1 puedan estar en medioa impresolJ o 
electrónlcoe. 

5.4.3 Cuando .. utilicen medios eledrónÍCOB .. debe considerar lo siguiente: 

a) Que el uauarlo que loa genere (departamento) tenga una clave como persona o departamento 
en lM'\8 computadora o en 11 red para evitar LI\I mall utilización de loa miamos por personas 
ajenas. 

b) Hacer un soporte de toda la informa<:i6n generada para evitar pérdida de la misma por 
cualquier tipo de falla en el ailtema de ln~tIcI. 

5.4.4 loa Regi8lroa de Calidad generadoa .. mantienen como activos en una carpeta o folder 
anotando en un lugar vlalble al tipo de regiltro. que contiene y son archivado. de cualquiera 
de las siguientes formas: 

a) Por numero de follo 
b) Porfecha 
e) Por maquina 
d) Por numero de parte 
e) Por cliente 
f) Por proveedor 

5.4.5 CfIC.k¡ G'-u,"l,- (} J,-f,- d,- ÁrM mantkJ"" (IU(f RflglWOff d,- Calidad ,-1 tkJmpo ~ fMff &ál"vOff, 
obeoIeto. o de destruirse aegún corr-.ponda de acuerdo a requerimientoe de la PoIltIca de 
conservacl6n de Registros de lLA VETRON, requerimientos especlficos del cUente o 
regulaciones gubernamentales, una copla con estoe dato. .. pasa al Coordinador de 
Aseguramiento de Calidad. 

5.4.6 El Coordinador de AHguramiento de CaJidlld rulia una u.t. mae.tra de loa reg;.uoa de 
calidad de todoe loe deparllmantoe Pira dar aegulmlento a su vigencia, mantenimiento, 
ob&olencla y dl$po$icl6n de los mlsmoa de acuerdo a la polftlca de conservación de registros 
dellempr .... 

5.4.7 la Política de COl188fVación de Reg;.uoa de lLAVETRON , es la siguiente, así como 
IIgUnoa caaoe especlflcoa: 

I Fecha de EmiIión: I NMIt de ReviIiOn: I Fecha de ReviIiOn: I Píaina 3do4 I PCD 4.2.4.01 I 
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a) Ella política NO releva ningún requerimiento especifico de algún cliente o regulación 
gubernamental. 

b) Se conaidera como archivo ACTIVO, loa Regi.tros de Calidad durante el año en que rueron 
generados. 

c) Se considera como archivo OBSOLETO, 108 Regilltros de Calidad que venció su vigencia 
como activos y pasan a un almacenaje temporal durante el tiempo marcado en los punta. d) 
y e) o por algún requerimiento especifico del cliente o alguna regulación gubernamental, 
posterior a este tiempo, se destruirán. 

d) Todos los archivos, a menos que .. especifique otra cosa, .. col1tl8rVarán mlnimo durante 
el a/\o en que fueron creados (como ard1ivo activo) m'" un a/\o calendario (como archivo 
obsoleto) después de esto, se deatruy8n. Ejemplo: Un registro guardado el 27 de Enero de 
1999, permanece activo durante 1999 hasta el 28 de Enero del 2000, pasa a un amacenaJe 
temporal bien Identlflcado como ard11vo obsoleto todo 2000 y se puede delltrulr el 27 de 
enero de 2001 . Ellos son los tiempos mlnlrnos. 

e) Alguno& casos y requerlmlento& especlflcos son 10& siguientes: 

1. Todos los registros admlnletratlvoa .. conservan de acuerdo a regulaciones 
gubernamentales, el Director de Finanzas informa el período de éstos en su lista. 

2. Lo& documentos de registros de herramentales, órdenes de compra y modificaciones &e 
coneervan activos mientras que el número de la parte ellt6 activo m'" un a/\o calendario 
como obsoleto. Se deben conservar copla de documentos de partes reemplazadas en las 
carpetas del proyecto. 

3. Lo& registros de desempe/\o de la calidad y cumplimiento a 10& requerimientos 
especificados (Cartes de control, reaultados de InepeccIones y pruebas) .. conMrvan 
activos durante el a/\o en que .. crearon, má un a/\o calendario como obsoleto, a menos 
que 1M! especif¡que otra cosa por el diente. 

4. Los registros de Audltorlas Internas aon activos durante el a/\o que se crean más dos 
a/\08 calendario como obsoleto, a menoe que el cliente especifique otra COBa. 

5.4.8 L~ r~O$ ~ Cillldild ~ Illilnt~nen en ilrchlvO$ dentro d.)I ~ilmento qu.t I~ ge,wfil, 
hasta que el Gerente de área o Jefe programen el envio a la zona de ard1ivos obsoletos. 

5.4.9 Cada Gerente o Jefe de Área colOca .. archivos obsoletoe en cajas y loe conserva Junto 
con una lista de los mismos y el tiempo que estarán como archivo obsoleto. 

5.4:10 Los Gerentes o Jefes de área marcaran laa cajas con archivos obsoletos con 
información que describa claramente nombre y código del registro, pertodo que abarca el 
archivo y la fecha de destrucción del ml8mo. 

5.4.11 Cuando un usuario quiera consultar .. ard1lvos en el área de obsoletos, lo podrá 
hacer, pero es responsable de devolverloa de donde los tomó. 

5.4.12 Después de paaedo el tiempo en que loa archivos estén en obsoleto, el titular del 
departe mento que los generó verificara que sean destruidos. 

I Fecha de EmisIón: I Nivel de Revisión: I Fecha de RevIIIOn: I Pá&ina 4de4 I PCD 4.2.4.01 I 
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LlAVETRON 
FECHA DE REVISION: 
NIVEL DE REWIION: -

Nota: Lar _lo. regioVoaeonlo. jefee _ ceda ... 
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CAPITULO 111 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1:2000 

PROCESO 6 RESPONSABlUDAD DE LA DIRECCIÓN 

6.1 Campromlso de la dirección. 
La alta dirección proporciona evidencia de su comproml8o con el desarrollo e Implementación del 
SGC, al como la mejora continua de su eficacia comuna continuamente al personal la 
importancia de cumplir loa requisitos de loa client., .1 como los reglamentarios y legales ver 
procedimiento PGR5.5.3.01 
Establece y transmite la politlca y loa objetivo. de la calidad, de tal manera que son comprendidos, 
Implantados y manlenlcloa dentro de LLAVETRON ver procedimiento PRD5.3.01 
Realiza revisiones periódicas para verificar el cumplimiento con la norma, asl como si se están 
cumpliendo loa objetivos de la calidad V8f procedimiento PRO 5.6.01 
Asegura la diaponlblUdad de los reanoe necesarios ver procedimiento PRD5.6.02 
Conserva evidencias de las actividades anteriores (registros de calidad) 

Nombre de los procedimientos: 

PRD5.3.01 Procedimiento para la comunicación, entendimiento e implantación de la política de 
calidad. 
PGR5.5.3.01 Comunicación Interna 
PRD5.6.01 Revialón de la dirección 
PRD5.6.02ldentlflcaclón y asignación de recursoa. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-90012000 

5.2 Enfoque al cliente 

El diredof se asegura de que los requillitoa del cliente se determinan y .. cumplen con el 
propósito de aumentar la satisfacción del cliente de acuerdo a lo establecido en los 
procedimientos: 

PMAM8.2.1.01 La voz del cliente 
PRC7.2.1.01 Ventas 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

1.3 PoIitic:a de cüdad 

La alta dirección .. aaegura de que la polltlca de calidad: 
a) ea adecuada al propóa!to de la organización. 
b) Incluye un compromiso de cumplir con los requisit08 Y de mejorar continuamente la eficacia del 
SGC 
e) proporciona un marco de referencia para eetablecer y revisar los objetivos de calidad 
d) ea comunicada y entendida dentro de la organlzllCión 
e) ea reviaada para su continua adecuación. 

POÚT1CA DE LA CAUOAD 

Suministrar a nyestros clientes. DfOductos y servicios Que cumplan sus expectativas y nos 
oermitan alcanzar nuestros obletlVOS dentro de un ambiente de meiora continua 

Ver procedimiento PR05.3.0·1 Comun!cacl6n entendimiento e implantación de la politice de 
caUdad. 
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No. Procedimiento: PRO 5 .3.01 

Deecrlpclón: Comunicación, entendimiento, e 
Impl.-.biclón d.la polftlca d. calidad. 

Elaba-o: (Nombre, firma y puesto) 

Revisó: (Nombr., firma y puesto) 

Aprobó: (Nombr., firma y puesto) 

1. Objetivo. 

LLAVETRON 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

DE CAUDAD NIVEL 11 

Establecer un procedimiento que .egLl". que la polftlca d. cddad .. cornmlcada, entendida 
Implantada y mantenida a todoe loe niveles de l •• mpr .... 

2. Alcance. 
Este procedlml.nto Incluye loa p.OI a legulr para .1 entendimiento d. la poIltlca de calidad an la 
empresa y afecta a toda la organización. 

3. Reaponubilidad. 

3.1 El responsabIDdad de la Dirección General de proporclon8r1ol rnedlOl lMterillles y de 
organización p .. que la polltlca de calidad negue a todo. 101 niveles de la a-ganlzaclón. 

3.2 Es raaponaabllldad del Gerente de Recln08 HUmanos, el establecer un alatema con el cual 
se de a conocer e Implemente la pollta de cand.d de LLAVETRON. 

4. Deflnicionea. 

PoIltlca de CaRdad: Son lineamientos y estatutoe general .. Que establece una empresa respecto 
a la calidad, autcrlzad .. por la ala dirección. 

S. Procedimiento. 

5.1 C<llTlunk:aelón 
5.1.1 LLA VETRON en la búequeda canal.nie p.. obtener la ..tisfacción del cliente "1 el 

liderazgo en 101 productos, dar' a conocer y capacitara al person. en el conocImI.nto y 
entendimiento de la polftlca de calidad de la sigUiente fonna: 

5.1.2 El Gerente d. RecLnOl HumanOl _ rMPonaable de que allng,..r lI'l ampl_do ya tea 
de tiempo parcial 6 tamporal, conozca a Interpreta correctamente la poIltIca da calidad; y lUa 
objetivos en el curso de inducción que le le dar6 a su Ingreso, este curso In Impartido por el 
encargado de r8CurllOII humanOll o por el coordinada- de a.eg .... mlenlo de calidad . 

5.1 .3 La politica de ca&dad se presenlllr. formalmente a todOll 1011 empleedoa de la 
companla durante el curso de inducción para p .... onal de nuevo Ingreso, dlset\adOl 

I Fecfla de" Emisión: I MveI de R8\/I516n: I PRD'.3.01 
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wpecilllmenle para ata finalidad y ••• impartido pa' el enc.rgado de recurso. humanoa y 
por el coordlnedor del s!.tema ele calidad. 

5.1.4 El alClIrgado de recurso. humanos emeg .. ' a todo el p.1IOO81 que labora en la compañía 
una tarjeta 18 cual co~ene la PoIltlca de Calidad de LLAVETRON, 18 cual deb .... de traer 
siempre I II mano. 

5.1.5 Para una mejor difUllón el departamento de Rec:lDO Humanal colocani la politica de 
calidad, en partel y lUgar .. eatraéglcoa de la empreaa; como es en loa paallloa principalea, 
oficln. de l. Gaenciaa, Direcclonea y entrada principal ell: . 

5.2 Eáendirnenlo e implement.ción 
5.2.1 El Gerente ele Rec:lDOI Humanoa, eetablecn programa de capaclación FRH1805, en el 

cualeelncluyen 101 curaOl de calidad para el entendimiento de la PoIltica de Calidad. 

5.2.2 El Gerente de Recuraoa Humanoa y el Jefe de Peraonll ae encargarán de actualzar las 
poIlllcaa que le tengan colocad .. de acueRlo al _tado en que le encuenren, o bien 11 exlate 
alguna modificación en el contenido. 

5.2.3 El alClIrgado de recuraos humano. debe mantener W1iI líata de la dÍIJlribución de 1 .. polilicaa 
de caMdad LRH01, que se tengan colocad .. en la empreaa con la finalidad ele uegurar la 
dlfualón y dar mantenimiento oportuno cuando existan cambios en su contenido o lugar de 
Ubicación. 

5.2.4 Una vez que IC observe que la mayorfa del personal conoce, interpreta y aplica la politica de 
calidad, ae ampliara el palado de verlflcacl6n de la poUtica de calidad a 6 meses. 

I Fecha de Ern.i6n: IIWeI de R-wión: I Fecha de R8IIiII6n: I P'aina 2ck:2 I PRO S.3.0l 
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LLAVETRON 

FECHA: 
lNo. Empl Nombre del .... J8dOf 

Uata de Mistenc:la 
EVENTO: 
IF. ~. Flrm. 

o 

FRH11108 
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LlA VETRON PROGRAMA DE CAPACITACION GENERAL 

EVENTO FECHA 
-ea..- _ cIoIlnoIruI:*>r PUESTO PROGRAMADO PROGRAMADA 
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CUMPUMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

lA Plllflificación 

5.4.1 Objetivos de la caHdad 

La alta dirección se asegure de que los objetivos de la caRdad, Incluyendo aquellos necesarios 
pera Cl.IYlplir loe requiaitos del producto, ..... bIecen en la f~ Y niveles perlinent .. 
dentro de la organización. Loa objetivos de la candad son medlbles y coherentes con la polltlca de 
la calidad. 

Objetivos de la calidad: 

1. DIsminuir el producto No conforme Interno de la planta Hasta alcanzar un 0.1% 
2. Disminución de No conformidades en audltor1. Intemas y de seguimiento, hasta alcanzar 

cero No conformidades. 
3. Dillminución de las reclamaciones, quejes y devoluciones del cliente hasta alcanzar cero 

devoluciones. 
4. Cumplir en el tiempo de entrega con nuestros clientes. hasta curnpHr el 1 ()() % de lo 

acordado 
5. Reducir las desviaciones de materia prima y la. desviaciones de productos no conformes 

en proceso. hasta alcanzar el cero desviaciones. 

Ver procedimiento PR05.6.01 Revisión por la dlreoclón 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001:2000 

1.4.2 P .. nificllCÍón del sillt.". de gestión de calidad 

La Dlrecc:ión general se asegura que: 

a) la planificación del8latema de g..tlón de la calidad se realÍZil con el fin de cumplir los requisitos 
citado. en 4.1, •• í c:;omo lo. objetiva. de la caidad. 
b) se mantiene la Integridad del 8latema de gestión de la calidad cuando se planifican e 
Implementan cambios en éste. 

Ver plan de control 01 
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CUMPUMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS~I :2000 

U Responsabilidad, autoridad y comunicación. 

U.1 Responsabilidad y autoridad. 

La alta dirección .. asegura de que Iaa responaabilidadea y autoridades están definidas y son 
eom~ dentro de la organización, de acuerdo a lo indicado en los procedimientos e 
Instructivo. de trabajo. 

La siguiente tabla muestra las responsabilidades por elemento de la norma, la autoridad se 
encuentra definida en el Manual de C.lidad, e.1 como cada procedimiento indica la 
responsabilidad que tiene cada participante dentro del mismo. 

...,. ,. ,. 
4.2 --.r' --'l --'l 

~ ' .' '~~ : ;. 
L' 

.. 
u 

N ._ .... _ · 
.. 1 

--. " '.', 

.. 
L 

7.2 - ...... 
1A --'l fA.. ,. JI 

--.r' --'l 
r '·· ., 
,,' ,1,.:' 

U --.r' --.r' --'l 
... 11 11 11 
... JI JI JI 

I P I 

.. 
--.r' ,. 
--.r' 

,. ,. 
_JIt --'l 

.. .. 
-.L --.r' 

,. -.L 

,. 
--'l 

.. 
--.r' 

--.r' 

JI 

.. 
L .. 
L 

.. 
--.r' 

so 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

11.11.2 Represenl8flte de la dirección 

La alta dirección designa al Coordinador de ISO 9000 quien, con Independencia de otras 
responsabilidades tiene la responsabilidad y a~orIdad que Incluye: 

a) MegUfarse de que se establecen, implemerUn y mantienen loa procesos necesarios pera el 
SGC 

b) informar a la dlrec:ci6n sobre el desempetlo del SGC y de cualquier necesidad de mejora 
e) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requl8ltos del cUente en todos los 
niveles de la organización. 

NOTA - La responsabilidad del representante de la dirección puede incluir relaciones con partes 
externas sobre asuntos relacionados con el 8i8tema de gestl6n de la calidad. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

1.1.3 Comunicación Intern. 

La ... dirección .. aaegura, de que .. eetabIecen loa procesos de comunicación apropiados 
derUo de la oru-nización y de que la cvmun~ .. .rectúa conKIerando la eflCllCia del SGC 
según procedimiento PGR 5.5.3.01 comunicación Interna. 
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No. Procedlrriento: POR 5.5.3.01 

Deacrlpclón: COMUNICACIÓN INTERNA 
LLAVETRON Departamento: RecursOl Humanos 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, firma y pu.to) 

DE CALIDAD NIVEL 11 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1 Objetivo 

Dar a conocer de una manera ordenada nuestros Indicador. y fomentar una cultura de 
colTlU'licaclón abierta, contribuyendo a la mejora continua de nuestroe prOCesOl. 
2 Alcance 

ERe procedimiento aplica a tod .. laa áreas productiva de veIn '1 administración. 
3 Responsabilidad 

Ea reaporeabilidad del departamento de r~ Hurr18r1W vigilara el pres.Jte procedimiento, 
verificando el contenido de la comunicación que sea difundida. 
Es responsabilidad de los gerentes y jefes de área entregar la Información apegada a los 
Rneaml&ntoe 

4, Definiciones 

COMINICACIÓN: Proceso clave que permite der a conocer de la valores de la empresa y lograr un 
Mentido de dlrecclón y unión de todas las personaa que trabajan en UAVETRON. 

5. PROCEDIMENTO 

Las ár ... de producción, admlnlatraclón y ventas debenln dar a conocer 101 Indicador. rnH 
importantes dentro de su in_ '1 serán de la siguiente manera. 

! CANTIDAD DE LLAVES POR HOMBRE PRODUCCION 
I PRODUCTO NO CONR:>RME GESTJON DE CALIDAD 
I DEVOLUCIONES O RECHAZOS DEL CUENTE GEST!QttDE CALIDAD 
i RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNAS GESTJON DE CALIDAD 
I VOZ DEL CLIENTE MERCADOTECNIA 
! ACCIDENTABILlDAD RECURSOS HUMANOS 
1 VENTAS POR SEGMENTO SERVICIO Y ATEN~~ A CLIENTES 
! FALTANTE DE PRODUCTO ALMACEN y SERVICIO AL CLIENTE 
i INR:>RMACIÓN GENERAL (boletin. cin:lJaree etc.) RECURSOS HUMANOS 

I Fech. cM Emisión: I NI.- de R8\/tsI0n: I Fechll de ~: I p;pna hle2 I POR 5.5.3.01 

I 
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5.1. FRECUENCIA DE LA COMUNICACIÓN: Todoa lo. di. de cada me5, las ireaa responsables 
de pubIic .. ala Indicadores deban verter au información en el slde e1ectrórko designado para 
dicho electo. 

5.2. ESPECIFICACIONES DE LA COMUNICACIÓN: 

a) Solo .. pod,. publicw un aiash por elida indiclldor; 
b) El tamallo de las letras debner 11 Aria!. 
e) Todos loa meaes que ae publique loa Indicadores deberán contener un acumulado de! allo, e! 

mea anterior y e! eclulll. 
d) Oichoa indicadores tendrin la opción de ~e , dejando libfemelte el estlo de la misma. 
e) La alimaclOn o Irrágenea no .~n lUjelaa a nlngürl \ameno en especifico. 
f) A partir de la fecha Inicial de publicación de algún indicador, las unidades o medidas 

. !Aliad. para culnliflc .. loa datoa siempre deb4rin a .. las mismas, con la finaldad de llevar 
... secuencia lógica. 

5.3. Una vez realizado el procedimielto para verter la información en e! side electrónico designado. 
Recl.nC» Humanos vertflc:ará que dicha lnformacl6n .. cumpla con l. especificaciones del presente 
documento. 

I Fec:IIa de EmiIí6n: I NMII de RMión: I Fecha de RMión: I Pp 2de2 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS OE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

1.6 Revisi6n de la dirección. 

1.8.1 ge ... alldade. 

La ala dirección a Intervalos planificados, revisa el 8latema de geetIón de la caHdad de la 
organización, para asegunne de su conveniencia, adecuaci6n y eficacia continua. 
La revlll6n Incluye, la evaluación de las oportunidad .. de mejora y la necaeldad de efectuar 

cambios en el SGC., incluyendo la polltica de caRdad y los objetivos de la calidad 

Ver procedimientos: 
PRO 5.6.01 revÍllÍÓn por la direcci6n. 
PRO 5.6.02 Identlftcacl6n y aelgnlClón de recureos. 
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No. Procedimiento: PRO 5.6.01 

D8ICrIpcIón: Reyjsk>n por .a dileCciÓn 

LLAVETRON Departamento: A8eguramlento de Calidad 

Elaboro: (Nombre, lIrma y puesto) PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
DE CALIDAD NIVEL 11 

Revleó: (Nombre, ftnna y puesto) 

AprObÓ: (Nombre, firma y puesto) 

1. ObjMivo. 

E$tabIecer los lineamientos a seguir para realizar una medición del desempe/lo del sistema 
de gestión deJa calidad en LLAVETRON. 

Z. Ak:.nc;e. 

El alcance de 8$le procedimiento Incluye todos loa aspectos, tanto internos como externos 
que Impactan nuestro SlItema de Aseguramiento de CaUdad. 

3. RaponMbilidildea. 

3.1 Es responsabilldad del Coordinador de Aseguramiento de CaUdad realizar el seguimiento a 
las revlaiones del SlItema de Aleglnmlento de Caldad. 

3.2 E. reaponaabilidad del Coordinador de Aaeguramiento de Calidad el asegurar que el 
SiItema de Aseguramiento de CaUdad eeté actualizado y revisado minimo una vez al al\o como 
parte del Proceso de PI~n=ci6n. 

4. Definldones. 

No aplice. 

S. Procedimiento. 

5.1 Lo. reaponaables de las elgulente 'rea, preaenta esta Informaci6n al director , en la Junta de 
,..vWón dl ... ~cUvl), 1*'1) nl\tdlr J¡¡ ~ d.t k» dlr •• nt_ P"~ y d.1 1) nwmil n18n .. )) .1 
deaemDet\o del Mtema. 
CANTIDAD DE LLAVE POR HOMBRE PRODUCCIQN 
PRODUCTO NO CONFORME GESTION DE CALIDAD 
DEVOLUCIONES O RECHAZO DEL CLIENTE GESTION DE CALIDAD 
RESULTADOS DE LA AUDITORIAS GESTION DE CALIDAD 
INTERNAS 
SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES GESTION DE CALIDAD 
CORRECTIVAS 
ACCIDENTABILlDAD RECURSOS HUMANOS 
VENTAS POR SEGMENTOS SERVICIO Y ATENCION A CLIENTES 
FAL TANTES DE PRODUCTOS ALMACEN y SERVICIO A CLIENTES 

I Fec:h8 de Emi5icln: I NiIIeI de RevIIIón: I Fecha de RlMIIOn: I PíciDa ldc2 I PRDS.6.01 
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VOZ DEL CLIENTE MERCADOTECNIA 
INFORMACION GRAL.(boletlnes, clrcul ..... RECURSOS HUMANOS 
etc.} 
ACUERDOS DE LA REVISION GESTION DE CALIDAD 

5.2 El Comité Directivo de C.lidad está formado por el siguiente penIOmIl: 
DIrector General 
Gerente de Planta 
Gerente de Ventas 
Coordln.dor de Asegur.mlento de CaRd.d 
Gerente de Recurso Humanos 

5.3 Para las revisiones DirGdivas, el Coordinador de Aseguramiento de Calidad elabora una 
Agend. de Junt. de Revisión Dlrectlv. FAC0101. 

5.4 El Difector General puede solicitar la revisión de elementos no contemplados en la agenda. 

5.5 En la Agenda de Junta de Revisión DlractIva FAC0101 se Incluyan los puntos mencionados 
en el Inciso 5.1 
5.6 El Comité Directivo revisa y evalO. en l. Junta, l. efectividad en el desarrollo e 

implementación del 
Sistema de Calidad, el nivel de avance de 108 objetivos de calidad y .. IndIcador.- y dl8cute 
cualquier otra condición que sea necesaria. 

5.7 Durante la revisión, 181 éreaa, departamentoa o 8i8tem. que no cumpl.n con loa 
requ~ .. lnlhwlt08 d~ ~oI10 ~ Impl~m~ntllCión 8efin ~ como oondIción pent ~I 
mejoramiento y se Incluirá dentro del Reporte de Avances y R-..bdoa FAC0102 o minuta de l. 
junta. Finalmente el Director General definirá si el nivel de efectividad del sistema es adecuado y 
loa comentarlos y acciones. tomar. 

5.8 L08 r~08 de cada junta de r~hlIón qu.tdltn en podet. y control del Coordlnltdol de 
Aseguramiento de Calidad, como evldencl. y para futuras consultaa. 

5.9 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad elabora la minWi y al Reporte de Avane. y 
ReauItadoa FAC0102 de l. Junt. de revlll6n directiva, Indicando reaponuble y fecha de 
cumplimiento, como evidencia y futuras consultas. 

5.10 El Coordln.dor de Aseguramiento de CaRdad verifica que lea acciones y acuerdoa se neven 
acabo en la fecha propusa. 

I Fecha de EmI8iOn: I NM!I de ReYIII6n: I Fecha de RfMIIIOn: I Pfciaa 2de2 IpRm.6.01 
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No. Procedimiento: PRO 5.6.02 

0eIc~: ldentlnc.dón y A5IgMeIón de 
recuraos. 

LLAVETRON Elaboro: (Nombre, firme '1 ~to) 

Revi&ó: (Nombre, fIrmII y puesto) PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
DE CALIDAD NIVEL 11 

Aprobó: (Nombre, firma y pueeto) 

1. Objetivo 

0eIIr* la identificación y propon:iOl'1lr rec:lnoa adec:u8doa nec:esariol p .. i~lernentar la PoIltlca 
de CalIdad y cumplir con loe objetlvoa de la empreu con la finalidad de ... tacer 1_ necesidades y 
expedltiYaa del cllert_, IUmertando IU satl&feccl6n. 

2. AkoiInce 

Ea. procedlmlerto aplica • todoe loa n1velea de la empresa. 

3. Responsabilidad 

3.1 e. responaabilidad de la DirecQón G_iII el proporcionar Q rec,nos iIIdecua<Jo. 
nee __ "" pare cumplir con la PoIlb de calidad Y lograr loe objetivo. de calidad de 
LLAVETRON. 

3.2 Ea reeponaabllidad de tod_ laI Gerencial Y Jer.wr. ellltablecer loe objetivo. de cada érea 
y ..tableeer '" rlC~ que .. requieren en IUI ....... 

4. Definiciones 

No ¡¡plica 

5. Procedimiento. 

5.1 t.. G .... ncl.. de érea estableeen ANUALMENTE objetivo. de mejora y creelmlerto de 
cad ...... . 

~.2 Eatoa objetlvoa deben ser planeadoa ~ un periodo de un al\o, en el cual se contemple 
TecnoIogla, perlOl'\8l, m6toclo&, alltern., captlChclón, pron6etlcoa de verUa, ele. 

5.3 Se r .. lizart 111 reporte por era e&tabllciendo ellllcllnCe del mismo, e&toa report .. deberén 
water aoporhIdoa por gréflcoa, porc«U,jea, etc. 

I PRDS.6.02 



5.4 c.da seis rn.ea se realiz •• junta con la Dirección General., tod .. 1_ Gerenci .. , en la cual 
cada área presentará su reporte de cumplimiento de objetivos yaerén evaluadas por todOl 101 
participantes, PRO 5.6.01 . 

5.5 La Dirección Gener.1 establece en base 81 anállals realizado la factl>llIdad de 101 reclnOe, 
que aeran aalgnadoa por Orea y depa1amerto. 

5.6 Se IeVllntará minuta de 101 acuerdoe de la junhl y lIe entregará copla a cada uno de 
101 participantes. 

5.7 La Dirección General o las Gerencias aterrizarán los resultlldos de dicha junta a su personal. 

5.8 Loa puntOl máa Importartes que 18 deben de reYlsar ea la asignación de personal Que 
reaiz.á actividades de planeación. adminialrac:ión, realización dellrabajo ., verifICación. 

5.9 El Coordinador de Asegur.mlerto de Calidad el el responsable de la Yer11lc:ac:lón de 
ctalquler aspecto de calidad y tiene bI aWlrtdad de Identtnc. Y docurnem. problemas de 
CIIIIdad, Acciones correctlvlslpreventtv. PAC10401 de la mejora contInue y del envio del 
producto que cump/Q con cspcciticacionca, _, como el de Auditorial Interna de C;:aI~ 
PAC1701 . 

5.10 otros aspectos a considerar por todn 1_ ÍIr_ ea la capacitación del personal ., 
necealdadea del mlamo, la cual ea ~ablldad de la GerencIa de RecuraOl Humanoa y 
establec:lda en el Procedimiento Capacitación del personal PRH1801. 

5.11 Ingeniarla en conjurto con Producción eatablecen en 101 objetivo. la adqulalclón de 
eqlipo nuevo o tec:nologla para mejorar y afIcIertar el proc8lO. 

5.12 Loe objettvoe que fueron revilladoe y aprobadoe por la Dirección General deberán .. 
ctmprldOl en el periodo establecido, dando aegulmlerto de loa mllmoa por la Dirección 
General. 

5.13 Los reauHadOll del seguimiento d. eatoa objeti_ aeni pr--.lado en la siguieri. 
reunión indicando el cumplimiento o no de 101 mlamoa. 

5.14 Los registros generados serlÍn ConaervadOll d. acuerdo al procedimiento d. Corirol d. 
reglltrOl de Calidad PAC1601 

I Fecha de Emllión: ! NMII de RIMsI6n: !PRD,.6.02 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMA TlVA IS0-9001 :2000 

U.2 InfonnKlón para la revisión. 

Le inrormación de entr.da para 111 revÍlÑÓn por .. dirección incluye: 

a) Resultadoe de audltorl .. ; 
b) retroallmelÚClón del cliente; 
e) d ... mpel'lo de loe proceaoe y conformidad del producto; 
d) ..tado de la ~ correctiva. y preventiva; 
e) ~ de seguimiento de revlaiona por la dirección previas; 
f) cambIoa que podrfan afectar al SGC. 
g) recomendaciones para la mejora. 

VV!· pc·oo.Idimiwnto; 
PRO 5.6.01 revilllón por la dirección. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 :2000 

11.8.3 Result.cSos de la revisión. 

Los resultados de la revisión por la dirección Incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas 
con: 

a) la mejora de la eficacia del SGC y sua proce8(»; 
b) la mejora del producto en relación eon los requisitos del e/lente; y 
e) las necesidades de recursos. 

Va procedimiento: 
PRO 5.6.01 revisión por la dirección. 

93 



CAPITULO IV 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

PROCESO 8 GESnÓN DE LOS RECURSOS. 

'.1 provisión de los rKUrsos. 

En LLA VETRON .. determinan '1 Pfoveen oportunamente ioIJ recur_ neceaarÍO& para: 

Implementar, mantener y mejorar continuamente la eftcacia de nuestro sistema de gestión de la 
calidad. 

Cumplif ioIJ requi8iloa de nuaUOIJ clienl_ plll'a aumentar 8U satisfacción. 

Ver procedimientos: 
PRO 5.6.02 identificación y asignación de r8CU1'&08. 
PGR 6.1.01 reclutamiento y selección. 
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No. Procedimiento: PGR 6.01 .01 

Descripción: RECLUTAMIENTO y 
SELECCIÓN LLAVETRON 
Depart~(l: Recllff.(Il\ Hun1a11(l(l PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
EI.boro: (Nombre, flrm. y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firme y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firme y puesto) 

1 Objetivo 
Contar con WI procedimiento que noa permita reclltar y eelecclonar el mejor person.1 que .e 
encuentre en el mercado laborel cuando la empresa lo requiera. 

2 Alcance 

Eae procedimiento aplica a tod .. 1_ área Productiva, Veri .. y Adminiatr.ción. 

3 Respons.blndad 

Es responsabllld.d del depart.mento del Jefe de Rec~ Humanos coordinar la actividades que.e 
deriven del presente proccdinicnto. 
Es responsabilld.d de loa Directores, GerertM y JefeIa de 're. apegaree • loa Hneamlerioa del 
presente procedlmlerto. 

4 Definiciones 

Reclutamiento: Conjunto de actividades destinad ... 18 c.ptllCl6n de Recursoa Humanoa en el 
mercado laboral. 

Selección: Proceso comparativo de ac:titudea, aptitudes y hablldadea que permiten ellCoger • un 
Recurso Humano de acuerdo a un requerinlerto eatablecldo con arterforidad. 

5 Procedimiento 

5.1. Cada vez que exista la necesidad de Incorporar un Recurso Humano damo de l. empresa el 
departamerto que lo solicita debenlllenar el formato (x) Requl8lcl6n de peraonal Y hacer 
WI ..... 1IsIa de su requerimlerto de acuerdo. loa criterios del esquema que abajo se rruestra, l. 
respuesta al an~11818 deba ser declarada en 81 formato de requl8lclón de peraonal (FRH 18(8). 

I Fecha de EmiIiOn: I NMII de RlMsión: I POR 5.5.3.01 
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Necaaid~ de un nuevo Recur.o HUITlIIno. AmiI_: 

¿ Porque •• 
requiere un 
nuevo recur.o 
I"Almano? 

Aumerto Producción 

S ... tluclón J. Porque? 

Tnabajo .. pec~lzlldo 

Nue'lll linea de Producción 
'110 prOCMO d. trebejo 

Colocar la 
r .. puesta 

del 
anélÍIIÍII 

en 
\11 formato 
numero 

FRH1808 

5.2. Owc;ripción de ~to: Todo. lo. pu_to. en ~ organización deberán contar con una dwcripción 
de! miIImo, por lo que ant .. de comenur el ~ de recJutamlento, el titular del departamento que 
lo sollele deberá elaborar lI'Ia deecrlpclón de pueat~ (formatos) en conj\l'lto con el jefe de p .. onal; 
al no .. cuenta con élte documento no •• podr6 ejec\ár al proc .. o de reclWimlento. 

5.3. Dentro del formato (FRH18OB) de reqUlaICiOn de personal se debIW describir un perfil de puesto 
pal1l que el departamento de Recura~ Humano. coníenee su búaqueda de acuerdo a In 
C8racterlaticaa .oIlcitada .n cada CMO. 

5.4. Una OIW: obtenida toda la información: El ....... la d.c;ripción '1 el perfil de ~to.; Recl.DOll 
Hlmanoa deberá verificar al el candidlto aoIIcbdo •• encuen!nl dentro de la organización y dicha 
vacante pueda representar una oportll'lldad d. crecimiento; de .er asl, .e deberán respetar las 
siguiente. conalderacionea: 

1.· Ante; de dar a conocer la vacante al candláatlo Interno. el jefe directo del área. ya sea Director. 
Gerente o Jefe deberán .er Informlld~. 
2.- El Tlular del candidato .n cU8ltión debenll declarar .u consentimiento en el formato (xl 
Requisición d. personal d., preaerú procedimiento. 
3.- Una vez obtenida la aprobación para e! CWldldlto .. l. someterá a do. ertrevista en el .igtiente 
orden: 

Al Con Recurso. Hlmanoa: PIII1I ponerlo al tanto de la vacante, verificar el interés que existe en 
la mis.,. Y la aplicación de prueba paIc~. 

Bl Con el departamento que lo solicita PIII1I comprobar .... habilidad .. técnica y conocimiento.. 

De no .... 1, entone .... procederá a realizar el rech1arniento externo. 
5.5. ReclUamiento externo de personal: 

5.5.1. El reclutamiento extemo de personal .. realizará allegándose candidatos por diferentes 
medios: eJec1róric~, perlódlc~, voJantn, boIaa de !nIbejo privad .. o públicaa, anuncios o m.-rta. 

I FIICha de EmiII6n; I NMII de RMl6n: I Fecha de RMión: I P'sína 2del I POR 5.5.3.01 
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en holgarea externoa o en la periferia de la empresa; ésta ._. eB única y excJu.iva del .r. de 
Reclnoa Hl.I'Tl8r1OS. 

5.5.2. Loa candidato. que aean ConlactadOll y ac:ept.dOll para participar en el prOCeBO de seleoción 
delMrin cumplir con el a1gulerte proceao de aelecclón según aea el cao. 

I Niveles y 

I DIRECTIVOS a) Aprobación del proceeo de candldltos uortzados 
por el canaejo y/o corporativo. 
b) EnIr.wleta inicial c .. lIl R~tJnIOI Humaooe, 
aplk:acI6n de Human $le, MachoYer, Muestra 
grafológica. Max Luahler, y ASSESSMENT CENTER, 
e) EnIreYIata con la dlreoclón General y Flnanz ... I 

, GERENTES Y JEFES DE AREA d) EntravIata inicial con RecLnOS Humano., 
aplicación de Human Slle, Muestra grafológica, 
ASSESSMENT CENTER. I 

i 
SUPERVISORES Y PUESTOS 

e) EnInwIata t~nlclll con ~ ~e dh~!t\) \) t1t~llIr del 
'rea . 
f) EnlreYlsta con la dirección General y Finanzas. 

I 
QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL 
PRODUCTO 

g) EnlreYlata inicial con RecLnOS Humanos, 
apllcac:IOn de Human Slte, Muestra grafolOglCa, 
ASSESSMENT CENTER. 
h) EnIravIata t6cnlca con el jefe directo o IIttAar del 
érea. 

I OPERADORES I i) Enlrtl'lista inicial con Recursos Humanos. 
aplicación de MlIChover. 

5.6. En loa C880II en donde se deba utiliZllr el prOCeBO de selección de Centro de evaluación 
(ASSESSMENT CENTER), loa usuarios deben apoyarle en ellnatructlvo numo (01). 

5.7. Una vez obtenidos loa reBuHadoa, RecurSOll HUlll8n011 r_ud_. la información teniendo una 
reunión con el departamento aollcltarte P'" corroborar loa datos. 

5.8. La decisión r.,.¡ de que se incorpore un nuevo RtK:UnIo Humano a la Empresa deber' ser 
acreditada por la DIrección General y declarada en el formato de Req~16n de perlona! (FRH1808) . 

5.9. Una vez obIerida la aprobación ae procede a contactar 111 candidato para realizarle un Examen 
Médico por Parte de la Empresa. De no ser viable au contratación ae tomaré una segunda opción de 
loe candidatos que participaron en el proceso de selección. 

I Feche de Emisión: I NiII'III da R8\lisi6n: I Feche da R8\Iisi6n: I PAt¡ina 3de3 I POR '.'.3.01 
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5.10. Si el per.Ulal .eIecc;iorMIdo compl4lta todo el PfOC_O mencionado WIleriormenle H 11"" ... a 
cabo .u c:orVwt.clón y .e enviará el formato de requisición de personal al departamento de nómina. 
para Que .e proceda a BU programación de pagos. 

5.11 . Inducc:lón de Personal: 

5.11 .1 La induccióo del ~onal deber ••• ullllizada por lo menoa dwante el, primer fTlIIII de .u 
cof'Ú'ltaclón; dicha Inducc:lón toen loa .lgulert •• pectoa: 

A) Seuuridad e Higiene . 
B) Irtroducc:lón. ISO 9000 
el Reglamento de Trabajo 
O) Uso de Servicioa 

~.12. DiagnIma de fk.io del proceao de RecUamlento y Selección 

1" .-.-------------.---.---- ...... -.--.-.. --.----.--.-.--.-----. 

I Fec:lla de ErniIi6n: 

í 
! 

r- . - . . - · ... --.-- ·- .. -------.. ·-.-.·-------- ·j 

I NiwI de RIMIi6n: I Fec:IIa de RMi6n: I p~ 4dc3 I POR 5.5.3.01 
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LLAVETRON 

REQUISICiÓN DE PERSONAL 

PUESTO: 

REPORTA A:. 

NIVEL ACADEMICO: 

OTROS CONOCIMIENTOS: 

HABILIDADES ESPECIALES: 

EXPERIENCIA: 

SUELDO: DE A 
FRH1808 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-SOOI :2000 

8.2.10_.11d.es. 

El peraonal que realiza lrabaJoa que afectan a la calidad del producto. es competente con base en 
la educación, forl1'lllción, habilidadea y uperienc;ia apropiada.. 

Ver procedimiento: 
PGR 6.2.2.01 competencia, conciencia y capac:laclón. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 :2000 

6.2.2 Competencia, tomll de conciencia y fonnecl6n. 

LLA VETRON para mantener un control sobre la competencia, tome de conciencia y formaci6n 
lleva acabo las siguientes actividades: 

a) determina la competencia necesaria pera el personal que realiza trabajos que afectan a la 
calidad del producto. 
b) proporciona formación para satisfacer dichas necesidades 
e) evalúa la eficacia de las acciones tomadas 
d) se asegura de que su personal es eoneclente de la pertinencia e importancia de sus actividades 
y de corno contribuyen al logro de los objetivoa de la calidad 
e) mantiene los registros apropiados de la educación, formación, habilidades y experiencia (véase 
4.2.4) 

Ver procedimiento: 
PGR 6.2.2.01 compet"ncla, cooohtnc/a y capacitación 
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No. Procedimiento: PGR 6.2.2.01 

oescnpclÓll: Competencia, conciencia y 
LLAVESOTA capacitación 

Departamento: Recursos Humanos PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA -
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) I L 

1. Objetivo. 

ElAabl~r y mantener un procedimiento que permita identifICar las necesidades de 
capacitación y capacitar a todo el penIOllal que ejecuta actividades que afectan a la calidad. 

2. Akilnce. 

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores del LLAVE50TA que tienen 
requerimientos y necesidades de capacitación. 

3. RnpulU5i1bilidades. 

3.1 El Encargado de recursos humanos es responsable de elaborar los formatos necesarios 
para cumplir con este procedimiento, recabar la información necesaria en la detección de 
necesidades y requerimientos de capacitación de los trabajadores, coordinar e impartir el 
cUl~ d" IndUl:Ción r"r",."nl" ¡¡ I¡¡ "mp"~ incluy"ndo ,,1 curso básico d" 150-9000 asl como 
garantizar que se cumplan todas las actividades referentes a la capacitación. 

3.2 El Encargado de recursos humanos debe elaborar el programa de capacitación de acuerdo 
a la información recabada y tiene que preMntarla al Gerente de Recunws Humanos. 

3.3 El Jere de Personal se encargará de concentrar los expedientes individuales de 
capacitación del personal y archivar la. reglstroa que resulten de la capacitación corno 
evidencia del cumplimiento a este procedimiento. 

3.4 Es responsabilidad de todos los Gerentes y Jefes de área avalar y autorizar la 
inrormación que sirve para la elaboración del plan y programas de capacitación; así como 
también, apoyar a que la capacitación se cumpla en loa términos y fechas establecidas. 

3.5 EIt rwponsabilidad del G8fente o Jere de cada departamento capacitar y evaluar al personal 
de nuevo ingreso en los procedimientos y documentos relacionados con el puesto. 

... Deliniciones. 

Capacitación: Proceso mediante el cual se adquiere, actualizan y perfeccionan los 
conocimientos, habilidades y aptitudes para lograr una formación integral. 

EduclllCión: E. el proceao II8COhuizlldo y ilC8démico por el cual se prepara a una persona 
para desempetlar una profesión o actividad. 

techa de Emisión: I NiYeI de R4MsiOn: I Fecha de R4MsiOn: I Pj¡ilUl lde3 I POR 6.2.2.01 
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Experiencia; Enseñanza que se adquiere con la practica. 

11. Procedimiento. 

El énfasis principal de la capacitación, está dirigido a las actividades que cada empleado 
desem~a an su puüto actual. 

11.1 IDENTlFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION. 

La identificación de necesidades de capacitación se obtiene de las siguientes actividades: 

• De la instrucción directa de la Dirección General para Impartir capacitación sobre 
temas específICOS. Este tipo de instrucciones se generan cuando existe la necesidad 
de Implementar nuevos sistemas, procedimientos de trabajo o bien, cuando estos 
requieren algún cambio o modificación. 

• Dei análisis que realicen los Gerentes o Jefes para detectar necesidades de 
capacitación propias de su área. 

• De la Información obtenida de Audltorlas Intemas de Calidad y de los prOCMOS o 
acetones correctivas y preventivas. 

• De IIIS diferencillS que existen entre los resultados esperados contra los resultados 
obtenidos de acuerdo a la descripción de puestos y que se ven reftejados o asentados 
en la evaluación del empleado. 

• De la Detección de necesidades de capacitación realizada al personal. 

5.1.1 El Encargado de recursos humanos deberá entregar en el mes de Enero de cada allo el 
formato DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (FRH1801) para que el 
Gerente o Jefe de cada área lleva a cabo asta taraa del personal a su cargo y debe 
devolverlo al Encargado de recursos humanos a mas tardar el último dia de ese mismo mes 
con su firma de Vo. Bo. 

5.1.2 El Encargado de recursos humanos y el Gerente de RecUl1lOS Humanos realizarán una 
revisión de la información asentada en el formato FRH1801, para que cualquier modifICación 
o adecuación detectada sea corregida en coordinación con el gerente de cada área. 

5.1.3 El Encargado de recursos humanos debe de realizar el programa de capacitación 
FRHl805 en base a IIIS DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (FRHl801), 
y de ser posible irICluyendo las necesidades de capacitación detectadas como 
consecuencias de no conformidades, acciones correctivas o preventivas, y cambios en 01 
proceso o sistemas; para su aprobación por parle del Gerente de Recursos Humanos de 
acuerdo al presupuesto anual que se designe para el mismo. Para este efecto se ocupará el 
fOl'mato PROGRAMA DE CAPACITACION (FRHl805) en el entendido que mienlr ... no se 
autorice por la Gerencia de Recursos Humanos se deberá considerar solo como una 
propuesta. 

5.1 .4 Una vez autorizada la propuesta de capacitación; el Gerente de Recursos Humanos 
dabal'á raallzar dantro dal pl'imal' mes d.l CIlda a/\o los pl'aparatlvos nacesarlos J)ltI·a ¡nichi' 
el PROGRAMA DE CAPACITACION (FRH1805). 

i Fecha de Emisión: I Nive de REMsión: I Fecha de ReIIi8ión: I Página 2de3 I PGR 6.2.2.01 
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5.2 PERSONAL DE NUEVO INGRESO. 

Todo el personal de la compatlia debe recibir capacitación de acuerdo al programa de 
capacitación general, que inCluye los algulent .. elementos: 

• Programa de inducción a LLAVESOTA por parte del Encargado de recursos humanos. 
• Programa de seguridad en el trabajo. 
• Curso básloo de Induoclón al sistema de calidad en LLAVESOTA (ISO-..QOOO), difusión 

de la Polltica de CaUdad de acuerdo al procedimiento PRD5.3.01, por parte del 
Encargado de recursos humanos. 

5.2.1 Se realizará un programa de capacitación técnica FRH 'I807 el cual estará soportado con 
las detecciones de necesidades de capacitación. 

El formato LISTA DE ASISTENCIA (FRH'I806) será el documento que avale la asistencia 
a cualquiera de los eventos mencionadoe anteriormente, independientemente que el 
evento se haya dado de manera individual o grupal. 

6.3 CALIFICACION DEL PERSONAL. 

En la companla utilizamos el documento llamado DESCRIPCION DE PUESTO (FRH0102) 
para asegurar que el personal cubre con la educación, habilidades especiales, aptitudes y 
conocimientos. En este mismo documento se menciona el perfil necesario para ocupar el 
pue$to. 

5.3.1 Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos, Gerentes de área y Jefes de 
departamento elaborar y mantener actualizado la descripción de puesto de cada uno de 
sus colaboradores, cualquier modificación a la misma debe ser reportada inmediatamente 
111 Encillglldo de recur806 humarlOll. 

5.3 .2 Es respons:lbUidad del Encargado de recursos humanos garantizar que todo el personal 
conozca su descripción de puesto y que el personal contratado cumpla con apego a los 
criterios mencionados. 

5.3.3 Al personal que realiza funciones especifICaS que afectan la calidad del producto o 
proceso, tales como los ajustadores de fresado, corte (troquelado), estampado e 
Inspectores de Calidad se calificarán de acuerdo a su experiencia laboral, la capacitación 
o educación. El formato a utUizar aenIi el de RECONOCIMIENTO DE CALlFICACION 
PARA EL PUESTO (FRH0103) y se otorgará a quien cumpla cualquiera de los siguientes 
IIl\IIJisjIOS: 

A) Al menos un atlo de experiencia en un puesto o función similar. 
B) Educación Minima Secundaria. 
C) Cursos o entrenamiento en ajuste de máquinas y herramentales. (Para ajustadores). 
D) Cun~IIllI.lltu .n .1 fllill.JU d. ll\Iulpos d. fllwdición, Int.rpr.lición d. plill()$ u 

técnicas estadlaticas. (Para Inspectores). 

5.3.4 Auditores Internoa (cumplir por lo menos con un punto de los siguientes) 
CalifICación para auditores internos 

r Al menos un ano dentro de la Companla. 
¡.. Haber tomado el curso de auditores Intern06 con algún organismo reconocido. 

I_~echa de Emisión: I NNeI de RevisiÓll: I Fecha de RII\Ii$íón: I Página 3de3 I POR 6.2.2.01 
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;o. Haber participado como observador en al menos dos audítorias internas para obtener el 
grado de auditor interno en LLAVE SOTA 

)- Haber participado en al menos cinco audltorlas (como auditor) para fungir como auditor 
lider 

);o La evidencia de esta califICación, se refleja en el formato FRH0103. 

U CAPACITACION 

5.4.1 Es responsabilidad de los Gerentes de área y el Gerente de Recursos Humanos calenda 
rizar, determinar horarlos y lugares donde se llevará a cabo la capacitación. 

5.4.2 El Encargado de recursos humanos deberá enterar a los participantes su asistencia con 
anticipación y por medio de escritos. 

5.4.3 El Encargado de recursos humanos proporcionará al instructor una lista de aaiatencia 
(FRH1806) del personal que asl8tin!i al evento, misma que deberá ser devuelta al 
Encargado de recursos humanos al terminar la capacitación. 

5.4.4 El instructor en coordinación con el Encargado de recursos humanos deberá otorgar una 
calificación por cada participante al termino del corso originado de una necesidad 
manifiesta y/o una necesidad con base a problemas, y que el Instructor sea externo con 
registro para Impartir cursos. 

5.4.5 Para el personal que realiza procesos especiales la capacitación de ellos se regirá bajo los 
mismos lineamientos de los apartados 5.1, 5.2, 5.3 Y 5.4. 

I Fecha de Emisión: I NiIIeI de Rellisi6n: I Fecha de R8'oIIIíón: I Página 4de3 I PGR 6.2.2.01 
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LLAVETRON 
RECONOCIMIENTO DE CALIFICACION PARA EL PUESTO 

~OMBRE DEL TRABAJADOR: 

PUESTO ACTIJ AL: DEP .... RT .... MENTO: 

ANTIGÜEDAD EN EL PUESTO: ESCOLARIDAD: 

EL DESARROLLO DE LAS FU~CIO~ES EN EL PUESTO ES: 

LA EXPERIENCIA, CO~OCIMlENTOS y HABILIDADES PARA DESARROLLAR SU PlJESTO LAS 
HA ADQUIRIDO DE LA SIGUIENTE MANERA: 

POR U) ANTERIOR CERTIFICO QUE EL TRABAJADOR EN MENCION ESTA CAUFICADO PARA 
REAUZAR LAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO. 

Ateot.rueote, 

Nomln del Jefe Imnediato Firma Fecha 

FRHOI03 I FBCHADEBMISlON I NlVELDEREVL'>lON I FBCHADEREVL'>lON I 
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LLAVETRON PROGRAMA DE CAPACITACION GENERAL 

EVENTO FECHA 
NomIn~ NomIn do! inoIruCIor PUESTO PROGRAMADO PROGRAMADA 
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p rograma G enera Id e e apacltaclon tecmca _do 
SogwIcIIod ... el TratNjo en -- DEPARTAMENTO PUUTO - Induccion a.n.raI T_;o equipo 

fRH1101 _co_ 
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LLAVETRON 

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Nombre: _____________ _ Fecha de 
Ingreso :. _____ _ 

Puesto Actual:, ___________ _ 
Departamento: ______ _ 

1.- Escolaridad. Indica dentro de los paréntesis los afios que hayas 
cursado. 

Primaria ( ) Secundaria ( ) Preparatoria o Equivalente ( ) Profesional( 
) 
Maestrfa ) Otros Estudios( 
Cuál: _______________ _ 

2.- Habilidades. Marca con una X la respuesta que mejor indique tu 
opinión. 

a) ¿Cómo te sientes realizando tu trabajo? 

o 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 
Muy 
Mal 

b) Para desarrollar tu trabajo, ¿tienes problemas? 

Muy 
Bien 

Ninguno ( ) Pocos () A1gunos() Muchos( ) Demasiados( 

c) Si contestó algunos, muchos o demasiados, indk.a cuáles son las 
causas que lo originan: 

( ) Continuos cambios en los métodos de trabajo 
( ) Constantes fricciones con los companeros 
( ) Falta de capacitación o entrenamiento en la función que realizo 
( ) Mala comunicación en el departamento 
( ) Falta de mñterial~~ o herramientas . . , 
( ) Falta de organizaCiÓn o coordinación en el departamento 
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LLAVETRON 
( ) Herramienta en mal estado o defectuosa 
( ) Otros 

¿Cuáles? __________________ _ 

3.- Conocimientos. Marca con una X la respuesta que mejor indique tu 
opinión. 

a) ¿Ya recibiste el curso de Inducción Básica a la empresa? SI ( ) 
NO ( ) 

b) ¿Cuándo ingresaste a tu departamento, se te explicó lo que tenIas que 
hacer y cómo hacerlo? SI 
() NO ( ) 

c) ¿Ya se te dio curso básico de ISO-9000·? SI ( ) 
NO( ) 

d) Ya conoces los procedimientos y registros de tu área de trabajo para 
efectos de cumplir con el sistema de calidad ISO-9002 SI 
() NO ( ) 

e) Conoces las Instrucciones de Trabajo de tu operaci6n( Solo para 
personal de la planta) 

SI ( ) NO ( ) 

4.- Actitudes del Trabajador. Marca con una X la respuesta. 

;:¡'':J I ¡~i i 

Este apartado lo DEBE llenar el jefe inmediato de acuerdo a las 
ultimas dos evaluaciones de contrato o al desempeño cotidiano. 

Muy Muy 
Mal Bueno 

a) Calidad en el trabajo 102030405060708090100 

b) Actitud ante el trabajo 102030405060708090 iOO 

c) Trabajo en equipo "lO 2030405060708090100 

d) Disponibilidad 102030405060708090100 

I FECHA DE EMlSJON I NIVEL DE REVISION I FECHA DE REVISION I 
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LLAVETRON 

e) Puntualidad -10 20 30 40 50 60 iO 80 90100 

f) Apego a normas 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

g) Relaciones Interpersonales 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

h) Desempef\o con Seguridad 
Orden y limpieza en su área 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

Total Promedio = ____ _ 
Si en uno o varios apartados usted lo calificó como Regular o Malo, 
mencione el por qué de su apreciación. 

Realizó: Trabajador Revisó: Vo.Bo. 

Jefe Inmediato Firma Gerente de Area Gte. Rec. Humanos 

FRHl bt)i 

I FECHA DE BMISlON I NIVEl. DE REVISION I FECHA :r~i ¡¡:EYr~;I)N ! 
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FECHA: 
No. EmpI. 

lLAVETRON 

Nom",eclel 

Lista de Asistencia 
EVENTO· 

,obaJado< Ir . ongrMO umo uepu>. f rma 

..!'RHl806 
FECHA DE I NIVEL DE I FECHA DE I 
EMIS!ON REYlS!ON REVISION 
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LLAVETRON 

DESCRlPCION DE PUESTO 

¡PUESTO: I~ 

I DEPARTAMENTO: I~ 

IREPORTAA: Iv ESTE A SU VEZ: 

PROPOSrTOOENERALDEL PUESTO 

DIRECTOS ~: 

TOTAL O TOTAL O 

RfI..ACIONES INTERIIEPARTAMENTALES: 

CONOCIMIENTOS V HAIIIlIDAIIES: 

PERFL PARA OCIJ'AR El PUESTO 
EDAD: ESTADOCMI.: 

ESCOl.ARIOAD: ESFUERZO FISlCO: 

IDIOMA: ESFUERZO MENTAl: 

SEXO: EXPERIENCIA EN El PUESTo: 

FRH0102 

1'_"' ....... 1 .tCHi ti ifW6ií I 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 ;2000 

6.3 Infraestructura. 

LLAVETRON proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con 
lo. requlaito. del producto. la InfraeatructUl1l Incluye: 

a) ediflCi06, Illlpaci06 de trabajo y Hrvici06l111iOCÍi1d015. 
b) equipoa para loa prOC8808, (tanto hardware como software); y 
e) aervicio& de apoyo tales eomo transporte y comunicación. 

Ver procedimientos: 
PGR 6.3.01 Control y almacén de herramienta.. 
PGR 6.3.02 taller mecánico para herramienta. 
PGR 6.3.03 mantenimiento correctivo y preventivo a maquinaria y equipo. 
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I No. Procedimiento: PGR 6.3.01 

Descripción: Control y Almacenaje de 
herramientas. 

I Departanl<'!nto: Tal"'r M~ánjüo) 

I Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 

I Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

LLAVETRON 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

DE CALIDAD NIVEL 11 

I I Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 
. _ _ _ 1 

1. Objetivo 

Establecer la forma de controlar y registrar tedas las herramientas (troqueles, Gulas, 
Moldes, 

Cortadores, Herramentales obsoletos, etc.) en uso, nuevos y obsoletos existentes de la empresa. 

2. Alcance 

Este procedimiento establece los lineamientos a seguir en el Almacén de herramientas para el 
registro y control de las herramientas en uso, nuevos y obsoletos existentes en LLA VETRON 

3. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del almacenista el entregar la herramienta solicitada por producción con el 
formato de vale FAM1527. 

3.1.1 Es responsabilidad del almacenista revisar constantemente la repOSlClon y faHantes de 
herramientas baséndose en la vida útil de la misma y en los riveles de máximos y mlnlmos 
establecidos, asl corno el solicitar al taller mecénlco mediante una solicitud de trabajo la fabricación de 
estas herramientas. 

3.1.2 El Almacenista deberé identificar y retirar del 'rea de herramental activo tedas aquellas 
herramientas que el departamento de ingenierf. determine corno obsolet. y los ubic .. a en el lugar de 
herramental obsoleto. 

3.1 .3 El almacenista debe llevar el registro de orden de fabricación al Taller Mecánico y descargar 
cuando se realice la entrega de estas en el formato FTM0915 

3.1.4 El almacenista debe de marcar e identifICar 1 .. herramient. de todo tipo de acuerdo a la 
información entregada por Ingenierla para Codificación de una Herramienta o Dispositivo y el 
Instructivo para Codificación de una Herramienta o Dispositivo. 

Fecha de Emisión: Nivel de Revisión: Fecha de R8\IIsi6n: Pógina ldel PGR6.3.01 
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<l. Ottliniciomt5. 

1\.1 Codificación: Efi la forma de identificar una herramienta o dispoeitivo ueando slmboloe 
alfanuméricOl o numéricOl que nOl permite tra8l1litir por medio de ellOI, toda la información que 6e 
requiere de un elemento en una forma compacta para ordenarlo, clasifICarlo, controlarlo etc. 

5. Proct!dirnienlo. 
5.1 El jefe de p1aneación y corool de producción, entrega al almacenista, en las juntas semanales 
de planeación de un plan semanal de producción FCP0901. el cual esta adelantado una semana a la 
fecha real de producción. 

:>.2 El almacenista verifica la existencia CSe los herramentales a utilizar en prOClucciOn, segun :0 
indicado en el plan de producción contra Jo. datOl que arrojan las relaciones de herramentales, con la 
finalidad de garantizar la existencia de herramentales. 

5.3 Si se cuenta con herramentales, se colocan en el anaquel designado para tal efecto, en 
espera de ser utilizado por producción. en tal caso, aplicar el punto 5.6 de este procedimiento. 

5.4 En caso de no haber existencia de estOl herramentales. el almaceniflta, notifICa al Gerente 
Técnico, quien toma la decisión de fabricarJo. en taller mecanico o asignarlOl a algún proveedor para 
su fabricación. 

5.5 LOI herramentales se dan de alta corno marca el presente procedimiento cumplan con las 
06pccificaciones ,según inspección recibo de materiales por parte de calidad, se regresan al 
proveedor para que corrija la defICiencia o realce herramentales nuevos. 
5.6 LOI supervisores de producción solclaran al almacén por medio del vale FAM1527 
las herramientas que requieren para la producción. De la misma manera, si aplica, cuando producción 
hace eroega del herramental, se le informa al almaceniata que herramental requiere reparación o en 
su CéIIIO fabricación, mediante el formato FTM0913 

5. i El almaceni.la entregara la herramienta a producción anotando 106 datos y la fecha de saiida 
en 106 registros de salida de acuerdo al tIpo de herramientas que salga (Registro de Salidas de 
Troquelefl FTM0902. Registro de salidas de corl3dores. Gulas y calibradores FTM0903. Registros de 
Salidas de Dados de estampado FTM0904 y moldes FTM09(5). 

5.8 En el caao de 106 moldes o troqueles de~n Uevar la etiqueta de color azul Fn.II0916la cual 
indica que la herramienta esta en condiciones de trabajar, si la tarjeta es roja FTM0917 la herramienta 
deberá ser enviada al Taller Mecánico para su reparación. 

5.9 Cuando se termine de utilizar la herramienta en producción esta serlÍ entregada al 
Taller Mecánico para ser revisada yen caso de que se tenga algún problema esta será reparada (6010 
aplica para troqueles y mOldes) 

5.10 Los matriceros aparatistas llevan del Taller Mecánico al almacén todas las herramientas que 
hayan sido reparadas y el almacenista les colocara la etiqueta azul y se registrara la fecha de entrada 
de la herramienta en 105 reg istrOl correspondientes (FTM0902 salida de troqueles. FTM0903 salida 

Fecha de Emisión: Nivel de R8IIisi6n: Fecha de R8IIisi6n: Página 2de3 POR 6.3.01 
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corta guías, FTM0904 aalida dados y salida de moldea FTMOOO5), la herramienta seni colocada de 
acuerdo a su ubicación en el almacén. 

5.111 control de laa existencias y tipas de herramienta ser. levado por el almacenista llevando unlOl 
relación actualzada de todas las herramientas esto senil con loa s!guentes formatoa Relación de 
troqueles existentes en el almacén FTM09OS, Relación de Gulas existentes en almacén 
FTM0910, Relación de dados de estan..,ado existentes en almacén FTM0908, Relación de 
cortadores existentes en almacén FTM0909, Relación de Gulas de Dorsado FTM0911 , relación 
de moldes FfM0907 

5.12 El almacenista debe de verificar que las herramientas se encuentren en buen estado, si la 
herramienta esta dallada o sin reparar debenfl ser enviada a reparación al taller mAC4nit:o, o el 
almacenista solicitara sea fabricada nuevamente. 

5.13 Las herramientas nuevas que entren al almacén serán registradas previamente en un listado 
con formato FTM09'15 para asignarles su numero consecutivo de acuerdo al tipo de herramienta, para 
posteriormente anexarlos a 106 listadoa de herramientas de existencia en el almacén, FTMOOOS, 
FTM0907, FTM0908, FTM0909, FTM0910, FTM0911 según le corresponda marcando y codifICando la 
nueva herramienta en base a loa datos proporcionadas por ingeniería y asignándoles su ubicación. 
esto senil realizado por el almacenista de herramientas. 

Fecha de Emisión: NiIIIlI de Revisi6n: Fecha de R8\IIsI6n: P~iM 3dc3 POR 6.3.01 
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: ________ C.DeC _______ DEPTO, _________ __ 

CLAVE CANT. UNID . DESCRIPCION 

. .. -.-.-.- -------t-----t------------------

f~--'--+----+------+------­

¡-~~~:~~- --~------+----+----------------
1- --- -·_+----+---+-----------
! r' _ . ... _ -- .. - .-.----f-----f-----------------

1_. ___ ____ '-. ____ ~ __ .....l._ _ ________ __:~~::_ 
FAM1527 

NOMBRE AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVISON 

FECHA DE 
REVISION 

118 



u.AVETRON Sollcutud de replrlclon oflbrlClclon de 
herramentales 

Reparadon o Fablicadon o 
modelo del herramental 

Ares productiva Piezas fabricadas ----------- ------
Fecha de 
solicitud 

OBSERVACIONES 

fecha estimada de entregs ______ _ 

Nota: Anexlr muestras de pieza dlnldl en donde Ipllque 

FECHA DE 
EMISION: 

NIVEL DE 
REVlSION: 

FTM091 

FECHA DE 
REVlSION: 
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LLAVETRON 
~., Producd6n: 

PROGRAMA' 
;QOtG OESCRIPCION 

IFECHAOE 
EMISION 

I NIVEL DE 
REVlSION 

REQ. 
REV. 

FCP0901 
FECHAOE 
REVlSION 

Pfezapol' 

Fabricar 
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LLAVETRON COOIFICAC/ON DE HERRAMENTAL NUEVO 

ITRoaUELES~ .. _G:::U:::IAS~ .... 

NO. 
MODELO CUENTE 

CODlGO COOIGO 
PROVEEDOR 

FECHA DE 
CONSECUTII/O SUPo IN!'. ENTRADA 

""-_""T""_--,. ___ .,FTM0915 

I~~~=I:= I 
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LlAVETRON 
REGISTRO DE SALIDAS DE MOLDES Y DADOS DE ESTAMPADO 

.~""" U~ UAUU" MODELO MAQUINA COOIOO ,~",""DE OBSERVACIONES 
SALIDA /MOLDES ENTRADA 

.~ I FECHA DE EMISION I NIVEL DE REVlSION I FECHA DE REVlSlON 

J 
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No. Procedimiento: PGR 6.3.02 

I 
Descripción: Taller mecánico para 

LLAVETRON I herramientas. 
Dep .. rt .. mento: T .. ller Mecánico PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE 

I Elaboro: (Nombre, flrma y puesto) CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) I 
1. Objetivo. 

Estabiecer e! sistema de administración de! herramental para su mantenimiento 
preventivo, correctivo y reemplazo cuando sea necesario. 

2. Alcance. 
Este procedimiento aplica para todos las herramientas de transformación de materlallAilizados en 
LUWETRON. 

3. Responsabilidades. 
3.1 Es responsab~ldad del Gerente Técnico, coordinar, supervISar y asesorar los trabajos 

reafizados del personal de taner mecánico en las reparaciones que realicen, asl como: 

• Llevar el control de todos los reportea generados en el departamento. 

LJe\'3r el registro y control de las solicitudes de traba,io que se llevan en el departamento dc 
taller mecánico. 

3.2 Es responsabilidad del cliente intemo de llenar la solicitud de trabajo con todos los dat06 
necesarios. 

3.3 Es responsabilidad de todo el personal mantener en condiciones óptimas los herramentales. 

4. Definiciones. 
Herramental: Es todo aquel elemento que nos permite fabricar un producto ya sea parcial o totalmente 
terminado. 

5. Procedimiento. 

5.1 MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

5.1 .1 Si la herramienta que se encuentre en Producción requiere ser reparada y/o requiere de 
mantenimiento correctivo, deberé de SOlicitarse dicha reparadon con una Solicitud de trabajo 
para taller mecánico FTM0901,al Igual que para la fabricación de un nuevo herramental, la 
cual debe ser llenada correctamente con todos los datos y entregarla al Gerente Técnico. 

5.1 .2 El Gerente Técnico dará salida a la solicitud de trabajo de acuerdo a la prioridad de la 
misma. 

Feche de Emisión: NiIIeI de RllllisiOn: Feche de RIlllisiOn: Página Ide3 POR 6.3.02 
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5.1.3 El Gt!lenle Técnico asigna al mecánico para realizar la reparación. 

5.1 A De acuerdo a lo critico de la reparación esta será realizada en el área de trabajo, o 
será desm<nada y llevada al taller mecárico, jurto con la solicitud de trabajo. 

O.'.::i (;;, Gerente T ecnico deberá contar con ia información tecnica a úítimo nivci correspondiente de 
la herramienta a reparar solicitándola al departamento de Ingenierla. 

5.1.6 El Gtnente Técnico proporcionará dicha información al mecánico para realizar la reparación 
correspondiente. 

5.1.7 Si lIe requiere de la fabricación de alguna pieza de la herramienta por proveeQor externo se 
avisara a producción del tiempo de la reparación y se realizara la Requisición de la misma, dándole 
seguimiento por parte del Gerente Técnico en el formato FTM0901 solicitud de trabajo para taller 
mecánico 

0.1 .::! Una vez concluida la reparación, el mecanico llena el reporte de actividades del taller 
mecánico FTM0912 en donde se describe la reparación realizada. 

5.1 .9 Taller Ml:ICárico revisa y realiza prueba. con la herramienta reparada para verifICar que está 
cumple con las especifICaCiones, posteriormente entrega al departamento de comol de calidad, 
muestras del producto desarrollado con dicho herramental, para que este a su vez realice los análisis 
correspondientes y emite la disposición del malerial, ya Ha rechazado o aprobado . . 

0.1.10 1:1 Inspector de control de calidad, para dar dl&pOSicion de aceptadO, firma la tarjeta azul 
FTM0916 y entrega a taller mecárico. Si la dlspoeición es rechazado, no emite la tarjeta azul con 
formato FTM0916 

5.1.11 L .. soiiciiudes de trabajo FTM0901 de tedaa laa herramientas son conservadaa de acuerdo ai 
procedimierto de Cortrol de Registros de calidad PCD 4.2.4.01 

5.2 MANTENiMIENTO PREVENTIVO 

5.2.1 El Gerente Técnico verifica Que los herramenl3les Que son entregados por e! área de 
producción después de su uso, se coloquen en el anaquel designadO identificando con una tarjeta de 
color rojo FTM0917 de herramental a reparar. 

5.2.2 LéIS guiéIS y cortadores de freaado, 5e entregan al almacenisla de herramentales, quien a 5U 
vez solicita al personal de producción que devuelve el herramental, si procede, la entrega del formato 
de solicitud de reparación o fabricación de herramental FTM0913, para que el encargado del almacén 
genere la solicitud de trabajo al taller mecánico FTM0901, loe herramentales nueV06 son verificados 
por el departamento de metrologla, dando este la dispoeición de aceptado o rechazado. 

5.2.3 Al terminar el manlenimiento preventivo, Taller Mecánico realizará una prueba del 
funcionamiento de la herramienta y verifICará si no existieron cambios en la misma jurto con el 
eupervisor. Posteriormente. entrega al departamento de calidad muestras del producto elaborado con 

! <';;;~';a-~-É",!Wn ! Nivel de Re.,.;si6n: ! Fecha de Re'lisi6n: ! P""¡,.,,, Ud ! PGR 6.3.02 [ .H---- --- - ---r------+--I ------;1..::..=:::....::..::.:--+10...:::::.:..:=-- --1 
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el herramental a prueba, para que a su vez realice las pruebas pertinenles y de la disposición del 
herramental, ya sea aceptado o rechazado. 

5.2.4 El inspector de controi de calidad, para dar disposición de aceptado, firma la larjela azul 
FTM0916 y entrega a taller mecánico. Si la disposición es rechazado, no emite la tarjeta azul con 
form1!!o FTM0916 

5.2.5 El mecánico elabora un reporte de actividades del Taller mecánico FTM0912 de lo que se 
realizó a la herramienta entregándosela al 8U~rvI8or de taller mecánico. 

5.2.6 Posteriormente se archivará esta información en el archivo de la herramienta que se llevará 
para cada una de estaa. 
5.2.7 El mecánico elabora el reporte diario de trabajos en el taller mecánico FTM0914, reportando 
todos los trabajos que realiza en esa fecha y al finalizar sU tumo se entrega al supervisor de taRer 
mecánico 

5.2.8 Se le inrorma al almacenista del almacén de herramentales, para que este a su vez de entrada 
a dicho material, de acuerdo al procedimiento PGR 6.3.01 control y almacenaje de herramentales 

5.2.9 Una vez terminado el mantenimiento se registrara en el rormato conespondienle al 
herramental afectado (FTM0912), las actividades realizadas por el taller mecánico. 

Fecha de Emisión: Nivel de Revisi6n: Fecha de R8\IIsl6n: Página 3de3 POR 6.:l02 
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LLAVETRON 
REPORTE DE ACnVlDADES DEL TALLER ftfECANICO 

N'DE MODELO TIPO DE MECANICO 
HERRAMIENTA HERRAMIE RESPONSAB 

TA LE 

PROBLEMA APARENTE 
DE 

HERRAMIENTA 

REPARACION QUE REALIZA EL MECANICO: 

CAMBIO O SUSTITUCION DE REFACCIONES: 

- ---_ . . -

COMENTARIOS DEL MECANICO: 

FECHA FECHA TOTAL EN 
DEINIC. DETERM. HRS. 

REP. REP 

NIVEL DE 
REVlSION 

FTM0912 
FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON - I 
SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO 

Solicitante: Fecha: Supervisor: -- ---_ .. . 

Recibido por: Hora: PrIoridad : --.".- .-. 

REQUERIMIENTO . __ . _._ -

..•. _-_._--

--_ • • ".- • • ___ o. 

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio: ._ . __ ._ . . _--

Observaciones de Taller Mecánico: Hora de Terminación: 

.-- .. - . 

. .. _----_ .. 

NOTA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOUCITE PRODUCCION. EXCEDAN DE UNA HORA-----
PARA SU ENTREGA, AVISAR A SU JEFE INMEDIATO 

NOMBRE/FIRMAlFECHAlHORA de RECIBO: 

---------" 
-"----" -- . 

FTM0901 

~FE~C~H~A-=DE=-r-~~~-'~F=E~C~HA~·DE I 
'--_E_M_I_S_IO_N_----'-____ -'--_REV~~IO~_ 
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o 

REPARADO 

MODELO: _________ _ 

CODIGO: _________ _ 

REPARADO POR: __ """=""===~ __ 
(NOMBRE) 

FECHA DE ENTRADA.:-o _____ _ 

LIBERADA POR: _______ _ 

NOMBRE:----------

FIRMA:=-_________ _ 

FTM0916 
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE 
EMISiÓN REVISION REVISION 
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o 
PARA REPARAR 

MODELO: 

CODIGO: 

REPARADO POR: 
(NOMBRE) 

FECHA DE ENTRADA: 

LIBERADA POR: 

NOMBRE: 

FIRMA: 

FTM0917 
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE 
EMISiÓN REVlSION REVISION 
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u.A VETRON Sollcutud de reparaclon o fabricaclon de 
herramentalea 

Reparacion o Fabricacion o 
modelo del herramental 

Area productiva Piezas fabricadas ----------- ------
Fectla de 
solicitud 

OBSERVACIONES 

fecha estimada 
deenlr8ga;..... ____ _ 

Nota: Anexlr muestrls de pieza dlftldI en donde Ipllque 

FECHA DE 
EMISION: 

NIVEL DE 
REVlSION: 

FTM091 

FECHA DE 
REVISION: 
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No. Procedimiento: PGR 6.3.03 

Descripción: Mantenimiento Correctivo y 
LLAVETRON Preventivo a maQuinaria y equipo. 

Departamento: Mantenimiento PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Describir el sistema de planeación, ejecución del Mantenimiento Correctivo y la programación 
del mantenimiento Preventivo en maquinaria, equipo e Instalación de la empresa LLAVETRON. 

2. Alcance. 

Este procedimiento cumple con los lineamientos para su control en el Mantenimiento Preventivo y 
Correctivo a toda la maquinaria, equipo y servicio para producción que den continuidad al proceso 
productivo de LLAVETRON. 

3. Responsabilidadies. 

3.1 Es responsabilidad del operario de mantenimiento: 

3.1.1 Realizar cualquier trabajo que le sea designado por el Jefe o Supervisor de Mantenimiento. 

3.1.2 Realizar resumen en la bitácora de In actividades desarrollada durante el dia con el fin de 
llevar un expediente por máquina ó equipo, de falla y reparaciones. 

3.1.3 La colocación de carteles advirtiendo a la gente de la reparación que se esta efectuando en la 
máquina ó equipo, o bien acordonando el área de trabajo. 

3.1.4 AJ terminar cada trabajo, se hará limpieza de piso y sobre la partes de la maquinaria 
intervenidas. 

3.2 Jefe y Supervisor de Mantenimiento. 

3.2.1 Supervisan, coordinan y asesoran los trabajos de mantenimiento para corroborar que lean de 
la calidad requerida y en tiempos acordados con producción. 

3.2.2 Aprovechar al máximo la mano de obra, equipo, y herramientas que existan en LLAVETRON . 

3.2.3 Elaborar programas de mantenimiento preventivo. 
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3.2.4 Proporcionar a cada supervisor de producción sus órdenes de trabajo. 

3.2.5 Elaborar 106 mantenimient06 correctivOll requeridOll. 

3.3 Solicitante 

3.3.1 llenar la orden de trabajO para mantenimiento FMA0901 correctamente y proporCionar 
información que ayude a la reparación de la maquinaria con mayor rapidez. 

3.4 Gerente de Producción. 

3.4.1 Coordinar los lrabaj06 de Mantenimiento Preventivo y Correctivo que se programan, cada mes 
jlllto con 1011 supervisores de producción y Jefe de mantenimiento. 

3.4.2 Revisar al menos dOll veces al 8110 que los programas de mantenimiento preventivo y 
correctivo se estén realizando. 

3.4.3 Apayar al departamento de Mantenimiento con CUr8011 de capacitación. 

3.4.4 Informar a mantenimiento de nuevOll equipos o maquinaria para dar de alta en el registro de 
maquinaria o equipo FMA0904 Y en el programa de mantenimiento preventivo FMA0903 
dentro de la empresa de lLAVETRON, y dar de baja 106 equipos obsolet06 en est06 registr06. 

3.4.5 Suspender todo trabajo de mantenimiento que se considere riesg060 o no adecuado para 
elpenonal. 

4. Definiciones. 

4.1 Mantenimiento Preventivo: Es la serie de actividades con base predeterminada; programada que 
se levan a cabo en equipOll, máquinas e instalaciones tendientes a prevenir fallas, que impidan 
su correcta función. 

4.2 Mantenimiento Correctivo: Es la serie de actividades no programadas y determinadas que se 
deben de realizar en equipOll, maquinaria e I,.talaclones para corregir las fallas que impidan su 
correcta función. 

5 Procedimiento. 

5.1 Mantenimiento Correctivo. 

5.1.1 Todo solicitante de un servicio del área de mantenimiento deberá de hacerlo por escrito. 

5.1.2 El Jefe de Mantenimiento y/o el Supervisor de Mantenimiento deberá de darle salida a las 
órdenes de trabajo de mantenimiento de acuerdo a la prioridad del equipo o maquinaria 
indicada. 

5.1.3 la prioridad de trabaj06, está determinada por la necesidad de la producción, la cual refleja 
la importancia que representa cada máquina o equipo dentro del proceso productivo. 

F~ha~E_m_~_· _: __ -+_N~ ___ ~_R_~ __ ·ai_oo_: __ -+_F« __ h._~ __ R_~_·_·_oo_: __ ~~~~~ ____ ~PGR~'~~6.~3.~O~3 ____ --1 
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5.1.4 El Jefe de Mantenimiento o el Supervisor de Mantenimiento turnará la orden de trabajo para 
mantenimiento FMA0901 al personal más adecuado (eléctrico, mecánico o intendencia). 

5.1.5 Al realizar la reparación, el asignado deberá verificar a fondo el eq¡jpo o maquinaria en 
reparación para evitar y prevenir alguna otra falla, esto debe ser Informado al supervisor de 
mantenimiento para que el decida que paso prosigue junto con el supervisor de producción. 

5.1.6 Al terminar el mantenimiento, el técnico deberá limpiar el piso y maquina en sus partes 
intervenidas. 

5.1 .7 El Jefe de mantenimiento y/o el Supervisor de Mantenimiento o el personal asignado hará la 
entrega del mismo al solicitante. 

5.1.8 Una vez concluido este trabajO el asignado deberá de realizar un informe concreto y 
confiable en la orden de trabajo para mantenimiento FMA0901 . 

5.1 .9 Después de haberse entregado este trabajo se prueban los equipos y si no hay reclamación 
se da como terminado este, fnmando en la orden de trabajo como terminado el trabajo, el 
responsable de área. En caso de que la máquina siga con la misma falla 8e continuará con los 
trabajos hasta que esta quede de acuerdo a las necesidades del solicitante. 

5.1.10 El asignado de mantenimiento entregará la ordene de trabajo para mantenimiento FMA0901 
terminada para ser archivada en el file de la maquina ó equipo y reportarto en la bitácora de 
mantenimiento .. 

5.1.11 Si por alguna razón apareciera otra falla distinta que impida su correcto funcionamiento 
durante la prueba, mantenimiento reprogramara la reparación de esta en caso de que no sea 
urgente. 

5.1.12 Toda máquina o equipo que este en mantenimiento correctivo deberá tener una 
Seflalización o bien acordonarae el área. 

5.1 .13 Cada Intervención a la maquinaria deberá estar respaldada por una solicitud de trabajo y no se 
realizará ninguna reparación si no es presentada dicha solicitud. 

5.2 Mantenimiento Preventivo. 

5.2.1 De acuerdo al historial que se tenga de cada máquina formato FMA0904 y/o equipos, o a las 
indicaciones del fabricante, el Jefe y el Supervisor de mantenimiento elaboraran el programa 
de mantenimiento preventivo FMA0903 anualmente con los eventos a cubrir por maq¡jna y 
eq¡jpo, autorizados por el responsable de área y firmando por enterado el Gerente de Planta. 
Para trabajos de mantenimiento diario. cada 2 o 3 dl_. se elabora l.WIa rutina de trabajo 
formato FMA0908, lo cual no requiere de orden de trabajo. 

5.2.2 En base al programa de mantenimiento preventivo, el Jefe de mantenimiento verifica las 
máquinas y/o equipos que serán intervenidos con los responsables de área, cada mes. 

I-F_8C_h_8_de_E_m_isión_o _ 0_° _+-N_M!f_de_RE!\IIS_o _i6n_:_-+_F_ec_ha_de_R~eIIis~~i6n~:_+P..::ági!?:·=n.:.:3de4=~ __ ~PGR 6.3.03 
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5.2.3 El Jefe de mantenimiento o Supervisor de Mantenimiento, genera la solicitud de refacciones, 
materiales o herramientas que utilizaran durante loa trabajos, anticipadamente, al almacén o 
al departamento de compras, mediante la solicitud de compra, según procedimiento de 
compras. 

5.2.4 El Jefe o el Supervisor de mantenimiento genera la orden de trabajo para mantenimiento 
preventivo FMA0920 para cada intervención (no rutinaria o diaria). 

5.2.5 Se entregará copia de la orden de trabajo de mantenimiento preventivo FMA0920 a cada 
uno de los involucrados. (Supervisores de producción). 

5.2.6 Si por algún motivo de urgencia del departamento de producción u otras prioridades de 
mantenimiento, el departamento de mantenimiento no contara con la maquina para su 
mantenimiento preventivo, se tendrá que reprogramar la fecha de su intervención, a la fecha 
más próxima inmediata, generando un memorando de esta reprogramación, dicho 
memorando será autorizado por las áreas productivas y por el gerente de planta. 

5.2.7 El Jefe de mantenimiento y el Supervisor de Mantenimiento revisan semanalmente los 
avances de programas de mantenimiento preventivo y toman las acciones necesarias para 
llegar a cubrir este programa en su totalidad, y lo actualizaran mensualmente. 

5.2.8 Al termino del afio se reviaará globalmente y se reelaborara el programa de mantenimiento. 

5.2.9 Todos los trabajos de mantenimiento preventivo que se realicen deberán de anotarse en 
forma clara, y breve en la bitácora o formatoa correspondientes y coIocarloa en el archivo de 
cada máquina. 

5.2.10 El archivo de cada máquina o equipo contendrá su registro de maquinaria o equipo FMA0904, 
el cual contiene toda la información, órdenes de trabajo para mantenimiento preventivo 
FMA0902 de loa mantenimientoa preventivos realizados y FMA0901 de los mantenimientos 
correctivos realizados. 

5.2.11 El resguardo de los registros es de acuerdo al procedimiento de control de registros de calidad 

I Fecha de R8'IIisi6n: I Página 4dc4 I PGR6.3.03 
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LLAVETRON 
REGISTRO DE MAQUINARIA O EQUIPO Fecha: __ 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Rev. __ _ 

Maquina o equipo: ________ -:-::~-:-----_ 
No. de Máqutna: _________ Modelo: ______ _ 

M.ca : ~~-------------------
No. de Serie: _______ --::".--,_,........,........,...-:--.,...,... ____ _ 
Localización: ________ Fecha de Instalación: ____ _ 

1) MOTOR: (Colocar los datos del motor cuando aplique) 
MARCA: H. P .(Pctencia): ________ _ 
VOLTS: AMPERES: _________ _ 
FASES: R.P.M. : __________ _ 
OBSERVACIONES: ______________________ _ 

2) EQUIPO DE CONTROL ELECTRICO: 
ARRANCADOR 
MARCA: 
ELEMENT~O-:------------

3) INTERRUPTOR: 
MARCA: 
MODELO~:-------------

4) BALEROS: 
UBICACiÓN: 
No. DE PART==E:-:---------

5) OTROS: 
CANTIDAD: __________ _ 
MARCA: ___________ _ 

6) REFACCIONES CRITICAS: 
CANTIDAD: 
No. DEPAR~T-E-: ---------

OTROS DATOS: 

TIPO: 
BOBIN-:-A:-:--------

TIPO: 
CABL~E..,..N-o.---------

MARCA: _______ _ 
TIPO: ________ _ 

No. DE PARTE :. _____ _ 
DESCRIPCION: _____ _ 

UNIDAD: 
DESCRIPC'-IO-N-:------

FMA0904 
NIVEL DE -1 FECHA- DE u '1 

l..-___ --'-_R_E_V_IS_IO_N_. REVI~~~~ _ . _ 
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LLAVETRON 
PROGRAMA DE ~IA.'''E~IMIE'''O PREVE,,.I\'O 

. ~_: _lizo: Hoj.I . de ... ,ANO: .. .... - .... 1 2 3 • I 1 2 3 • I 1 2 3 • 5 1 2 3 • 5 1 2 3 • 5 1 2 3 • 5 1 2 3 • I 1 2 3 • 5 

PlAN ..... 
""'" ..... 
""'" ..... 
""'" ..... 
PlAN ..... 
""'" ..... 
""'" ..... ...... ..... 
~ ..... ...... ..... ...... ..... ...... 

MAl. ...... ..... ...... 
MAl. ...... 
MAl. 

• Rojo: programado • v.nIe: ,..R:IICI • Azul: Nprogramado 
_ : SI .. _n otros coIoNs ~ _'''1IgnIfIcado de_ 

FMAIl903 

AuDlzo: En_.do: r FECHA DE EMISION I I Nivel DE REVlSION I FECI1A DE REV1SIOIi: I 
.... 
~ 



LLAVETRON 
ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

DEPART AMENTO DE MANTENIMIENTO 

MAQUINARIA O EQUIPO: _________________ _ 

FECHA DE MANTENIMIENTO PREVENTlVO:. ____________ _ 

ASIGNADO: _________ No. DE FOUO: ________ _ 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A: REFACCIONES A 
UTIlIZAR 

REALIZADO 

o 

o 
COMENTARIOS GENERALES: __________________ _ 

REVlSO: ________ _ FECHA DE TERMINACION: ____ _ 

APROBO:, ________ _ 
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LLAVETRON 
MANTENIMIENTO 

RUTINA DE TRABAJO 

SEMANA DEL DE AL DE DEL 

'NO.' ACTIVIDAD L I M M I J IV' S D NOHS 'REALIZO ] 

1 

~ V V / V / / 
2 ~ / / / 1/ / / 
3 

~ V / / / / / 
4 ~ / 1/ / 1/ / / 
S 

~ V / / / / / 
6 

~ V / / / / / 
7 ~ / L / / / / 
8 

~ V / V / l/: lL' 
9 ~ V / V L V 1/ 



LLAVETRON - I 
SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO 

Solicitarte: Fecha: Supervisor: . __ ._.~_ .. 
Recibido por: Hora: Prioridad: ----- -

REQUERIMIENTO _._--- --

"----

-- ---"- --- - -' 

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio: _.-.- . -

Observaciones de Taller Mecánico: Hora de Terminación: --_._._-

_. __ ._--

---- ----------

__ o 

NOTA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOUCITE PRODUCCION. EXCEDAN DE UNA HORA 
PARA SU ENTREGA, AVISAR A SU JEFE INMEDIATO --_ ._._-

----- " 

NOMBREIFIRMAlFECHAlHORA de RECIBO: 

FTM0901 

FECHA DE FECHA DE---¡ 

L-..._E_M_I_S_IO_N_-'-_____ -'-- REVI_~I~N _1 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

604 Ambient. d. trajo. 

LLA VETRON determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad 
con los requisitos del producto. 

PGR 6.4.01 procedimiento d. r8llÍdUOlJ peligr_ 'f no peligros. 
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--
No_ Procedimiento: PGR 6.4.01 

Descripción: RESIDUOS PELIGROSOS Y NO LLAVETRON PELlDROSOS 
Departamento: Recursos Humanos PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, IIrma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1 Objetivo 

Contar con un procedimiento que n08 permita controlar nuestros residuos pefigrosos y no peligrosos 
respetando las Normas Oficiales Mexicanas, y clidando el entorno ecológico. 

2 Alcance 

Este procedimiento aplica a 108 residu08 peHgroaos y no Pefigrosos que se generan en LLAVETRON 

3 Responsabilidad 

Es responsabilidad del departamento de Mantenimiento vigilar el preaerte procedimiento, verificando y 
administrando el proceso Interno y temporal de los Residuos. 

4 Definiciones 

Residuo Peligroso: Son aquellos elementos qulmicos sólidos, IIquldos o gaseoaos capacea de 
petjudicar flaIca o mentalmente a las peraonas o el entorno ecológico. 

Residuo No Peligroso: Son aquellos elementos org'nlcoe o InorgMIc08 sólidos , Ilqlidos o gaseosos 
que no tienen un Impaeto considerable de perjudicar flslca o mertalmente a las personas o el 
entorno ecológico de acuerdo a la clasificación federal vigente. 

5 Procedimiento 

5.1 Los residuos peligrosos que genera LLA VETRON estén referenclados en la siguiente tabla 

j 
1-1 F_ech_8_de_ E_rnisi6l_' ._"_: __ ---jI_N_"""_de_RavisI_· _ÓII_:_-+I_Fecha __ de_R_...tIi_Ó_n:_' __ ---jI_P4si-=...·n_A_I_de_2 __ +I-=-PG.=';::.::R 6.4.0 I . _ _ 1 
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5.1 .1 Una vez que se genera un residuo peligra.<) se tiene un control del mismo mediante el uso de 
blácoru mismas que son controlad_ por el departamento de mantenimiento y a su vez son 
verificad .. por el departarnerio de gestión de calidad. 

5.1.2 El departamento de mantenimiento IJiliza la bitácora con numero de formato FRH6.402 en 
donde son reportad .. 1 .. cantidad .. generad.s de manera semanal, mensual o diaria. 

5.1 .3 la actualización de la bitácora depende de la capacidad de almacenamiento de los 
contenedores por lo que es actualizada de acuerdo al volumen de producción. 

5.2 101 residuOl no peligrOlos que se generan en LLETRON entran referenciados en la siguiente 
tabla. 

Basura no peligrOla: celulOla, vidrio, plástico, papel, cartón y deeechOl orgénicos producidOl 
de los desechos del comedor desechos sanitarios desechos del servicio medico. 

5.2.1 Cada vez que se genera un residuo no pellgrOlo es depositado de manera coriinua en un 
contenedor que CU!T1)1e con 1 .. dilposiclones legales de acuerdo a la normatlvidad vigente en 
lo que se refiere a residuos no peligrosos. 

5.2.2 El departamento de marienimierio genera una bitécora con oomero de formato FRH6.401 
para dar el seguimiento del contenedor referenclado en el punto anterior y es actualizada cad. 
vez que es vaciado dicho deposito por el proveedor aprobado. 

5.3 Manir_tos de los residuos: 
5.3.1 LOI residuos peligrosOl y no peligrOlOl generados en LLAVETRON, están sujetos en su 

proceso parcial o total de confinamiento a los proveedores extemos designados para dicho lin, 
mismos que deben generar manifiestos de responsablidad compartida 

5.3.2 Los manirleStos de residuos pellgr0808 y no peligrosos son emegados cada vez que se 
recolecta un lote, mismos que cuentan con l. slguierie información. 

Fecha 
Folio 
Tipo de residuo 
Nombre de la compatlla 
Rrmas de conformidad del servicio 

Los registros son: 
FRH6.401 BITACORA DE RESIDUOS NO PELIGROSOS 
FRH6.402 BITACORA DE RESIDUOS PELIGROSOS 

I Fecha de Emisión: I NiwI de RIM5íOn: I Fecha de Rwlllón: I Píaina 2de2 I POR 6.4.01 
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CAPITULO V 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 :2000 

PROCESO 7 REALIZACiÓN DEL PRODUCTO. 

7.1 Planificación de la realización del producto. 

LLA VETRON planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realización del producto. La 
planifICaCión de la realización del producto ea coherente con los requisitos de los otros procesos 
del SGC. 

Durante la planifICación de la realización del producto,la LLAVETRON determina lo siguiente: 

a) Los objetivos de la calidad y loa requisitos para el producto; 
b) La neceaidad de establecer procesos, cIocwnentos y de proporcionar recursos especificos 

para el producto; 
e) La actividades requeridas de verificación, validación, seguimiento, inspección y ensayo I 

prueba eapecitIcaa para el producto aal como los criterios para la aceptación del mismo; 
d) Loe registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los proce&O& de 

reallzaci6n y el producto reaultante cumplen loa requisitos (véase 4.2.4). 

El l.ulado de ..ta planifIcaCión .. pr ....... en lo. p81le111 de control por fiIfTIilia de llaves y el 
plan de calidad. 

VII1I plan de control 01. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 ~2000 

7.2 Procesos relacionados del cliente. 

7.2.1 Determinación de lo requisitos relacionados con el producto. 

LLA VETRON determina: 

11) los requisitos espec;iflClldos pcx el cliente, irdryendo 1011 requisitos para In actividades de 
entrega y las posteriores a la misma; 
b) los requisitos no establecidos por el cliente pero necesarios para el uso especificado o para el 
uso previsto, cuando sea conocido; 
c) los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el producto; y 
d) cualquief requisito adicional determinado pcx la organizeción. 

Ver procedimiento: 
PRC 7.2.1.01 ventas. 
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No. Procedimiento: PRC 7.2.1.01 

Deacripción: Ventas 

u...AVETRON Departamento: Vert_ 

Elaboro: (Nombre, firma y pueato) 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE 

CALIDAD NIVEL 11 
Revil6: (Nombre, firma y pueeto) 

Aprobó: (Nombre, IIrma y puesto) 

1. Objetivo. 
Eltablec:er l.Il procedimiento documentado para la elaboración y reviaión de pedidos de toda 
la área. del Departamento de Vent .. , con el fin de brindar el mejor aervicio a nueatroa 
cllartea. 

2. A~. 

E.e procedimiento define y cubre toda. la actividadea a reaizar en las diferertea áreaa del 
Departamento de Vent.. para la elaboración y reviaión de pedidos, asl corno loe diver80a 
mecaniamoa y poIltic .. aplicablea a la acIIvId8d de la elaboración de loe pedldoa. 

3. Reaponaabllidade •. 
3.1 E. reaponaablUdad del Gererte de vent_. verlflc..- que el p8l'11OneI de venta. aplique este 

procedlmlerto para la comercialización de Llav .. en blanco y maqLina dupicadora. 

3.2 E. reaponsabilldad del personal de Vertu Moalrador. Aaiatertea Adminiatrativoa y Gerentea 
aaegurar la aplicación, dla con dla, de le» preMrtea procedlmiertoa, ..r como de la vigilancia del 
miamo. para poder detectar deaviacionea y corregirla. oportunamente. 

3.3 El peraonal de Vertu Mostrador, ea reaponaable de promover nuestroa productoa, de la 
elaboración de pedldoa, al mIamo aaegwarH por el reaguardo de cortnltoa (pedldoa) en un 
apartado eapecial para estoa rniamoa y tenerlos an:hivadoa durante un 81'\0 reapecto a la fecha de 
emiaión, ademá. deberán informar a cUert .. loa horarloa de atención y fecha de entrega. 

3.4 El peraonal Adminialratlvo tiene como reaponaablldad la promoción de nLl8lÚ'Oll productoa, la 
elaboración y codiflcacl6n del pedido. solicitar le» cambloa para cualquier nuevo producto, .. 1 
corno la captura de loa miamoa. 

3.5 Loa Gerentea son reaponsablea de la contr.tacl6n de clientea. preaentación de proyectoa, 
elaboración y envio de cotizac~. 

3.6 E. reaponaabUldad del Departamento de Crédito y Cobranza actualizar conatartemente su cartera 
para evitar tiempos muertoa eme la actividad de la elaboración de la factura y la autorización de 
la miama. 

Fecha de Emi5iOn: NMII de R8IIÍIÍón: PRC7.21.01 
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3.7 El Almacén de Producto Teminado tiene como responsabilidad surtí' las facturas, programando 
su entrega y/o embarque en el menor tiempo posible asl mismo Informando a ventas mostrador 
sobre fechas de embarque. 

3.8 El Departamento de Producción es responsable de cumplir a tiempo con sus programas de 
producción y entregas, ademú de ado. las modillcaciones a su programa cuando asl lo 
requiera el área de ventas por un cambio en el pedido o por pedidos nuevos. 

3.9 Es responsabildad del departamento de Compras agilizar el envio de las Ordenes de Compra y 
Ordenes de Embarque, para poder contar con la mercancla en los tiempos requeridos por Vertas. 

3.10 El departamento de Ventas tiene la responaablldad de elaborar una Relación de Productos en 
Promoción, cuando asl lo considere, e Informar al departamento de Finanzas acerca de esta 
Promoción, preYla autorización por la Direccl6n General, para que loa productos incluidos en esta 
Relación puedan ser facturados con la promoción correspondiente. 

3.11 Es responsabilidad de todo el departamerto de Ventas asegtEar que el pedido cortenga 188 
cantidades y modelos solicitados por el cliente, asl como Ylgilar que el pedido se surta lo mas 
completo posible. En caso de que el pedido solicitado por el cliente Incluya mercancla de 188 
diferentes áreas del departamento de Venias, este tiene la responsablUdad de hacerlo llegar al 
área correspondiente. 

4. DefIniciones. 
4.1 Pedido - Contrato: Documerto en el cual se registran los requerinientos de los productos 

solicitados por el clienle. 

4.2 Back Order: Producto que no se surtió en el momento de elaborar la factura por no haber 
existencia en ese momento. 

4.3 FactlEa: Documento contable a titulo de cr6dlo, en el cual se rel8ciona el material adquirido por 
el cllerte, asl corno sus precios urttarloa y totales, mediante el cual el clente se compromete a 
pagar dicha mercancla. 

4.4 Cotización: Documento informativo para el cliente, en el cual se establecen precios, tiempos de 
entrega y formas de pago de uno o mú productos que hayan sido solicitados por el cliente. 

4.5 Usta de empaque: Es una relación de material el cual slri enYlado a nueelros clientes y 
generalmente se anexa una copla al embarque, esta es usada úrícarnente en pedidos de 
exportación. 

4.6 Promoción: Es un beneficio dirigido a nueelroa cUentes que tiene como principal objetivo 
incrementar las ventas de la Compa'lla. Existen dos tipos de Promociones: 

a) En precio.- Es cuando se ofrece un descuento adicional en el precio de venia. 
b) En especie.- Es cuando se traspasa el beneficio al cliente en forma de producto. 

La Ylgencla de la Promoción seré establecida por la Gerencia General considerando alcances y 
rea~dos de la misma. 

Fecha de Emisión: Nillelde R8IIisi6n: PRC7.21.01 
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5. Procedimiento. 

5.1. El perlonal de vental capta loa requerlmlentol del cliente, de diferentes maneral: 

a) Una vez recibido el pedido por parte del cliente, ya sea vla fax, correo electrónico o por teléfono, 
el personal de venta doclmenta dicho pedido en el formato FCM0304, el cual esta previamente 
codificado para mayor identificac:ión de lo. producto.. Lo. productos que no aparezcan en esta 
codificación, serán anotado. con IU código, modelo y cantidad en un espacio visible sobre el 
formato del pedido. 

b) El cliente ea contactado por el área de servicio. clientes e Informa sobre existencia y precios, el 
cliente envl. su relación de materl.1 o pedidO vla fax o efectlJa esta operación vi. telefónica. 

e) En caso de que el cliente se presente en las lnItaIacIon .. de LLAVETRON, el personal de servicio 
a clientes lo atiende y no se hace confirmación de pedido, solo le factura y se llena el formato 
FCM0304 pedido. 

5.2 Revlllón del pedido. 

5.2.1 El personal de servicio a clientes, revisa que el pedido contenga toda la información con 
respecto. los producto., precios y código. sollelado. por el cliente, Y al final anotara el inporte total 
del pedido en el lugar Indicado para este efecto, La lista de precios FCM0310, es controlada por el 
gerente de ventas, toda modificación a precioll .. autorizada por el Director General. 

5.2.2 El pen¡onal de servicio a clientes procede a capturar el pedido y elabora una confirmación de 
venta (revisión) (formato FCM03(9) para verillc.- la fechal de entrega (por exiatencl.), tiempo de 
entrega para lo. modelo. de lo. cuales no se tiene existencia en el almacén y cantidades de entrega, 
en dicho formato se anota en el área de obaervaclon.. .quell. condiciones especiales de 
embarque, empaque, acuerdos , etc. Se establece contacto con el cliente, para determinar si esta 
conforme, enviando la confirmación vi. fax al cliente. En caao de que sea telefónicamente, se sell.r. 
indicando que esta actlvld.d ha sido realizad. y que el clente esta de acuerdo con lo estipulado. En 
ambos caso., la Información pertinente, se ConMrvara para demostrar la confomidad del cliente con 
lo estipulado. 

5.3 ModifICaciones al contrato 

5.3.1 En caso de que él, cliente quiera cancelar su pedido y este ya ha sido enviado, servicio a 
clientes hace la notificación al cliente para que efectúe el retomo de los materiales. En cualquier caso 
de cancelación se debe hacer Ullll .notación en el pedido orIgilal (FCM0304) de .. ta situación, 
anexando copla de l. fach .... con sello de cancelado. 

5.3.2 En caso de que el cliente modifique sua requerlnientos, se cancela el pedido original FCM0304 
coloc.ndo en este el sello de cancelado y sua notas del motivo por el cual es cancelado. Este se 
anex. al expediente del cliente; le enite el nuevo pedido y se le d. aeguiniento como cualquier otro 
pedido. 

Fecha de Eml5i6n: NiwI de R8\lÍSÍ6n: PRC7.21.01 
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5.3.3 En caso de que no se autorice la factunlclón del pedido por problemas de crédito, este queda 
detenido, para lo cual el departamento de • .vIc1o a clientes se comunica con el cliente para 
informarle la situación. 

5.3.4 Servicio a clientes emite la factura y dlstrlluye los juegos de la siguiente manera: 

•• I •• .. 

Verde 

5.4 Al siguiente dla, Almacén de Producto Terminado elabora una Ma de embarques foráneos y 
locales FAM1505, proporciona una copla de este documento a Crédito y Cobranzas y a Ventas 
mostrador. Una vez que se a efectuado la entrega o embarque de 108 productos, en el caso de 
pedidos foráneos, se informa al cliente el modo de envio 

1-1 F_8C_ha_de_Em_IsiOn_"_: __ II-N_iIIeI_de_R_8IIisi_"6n:_·_--III-F_echa __ de_R_Mi_"_6n_:-+I..:..P'si="na:::...:4de4=.:_+1 P~R~C~ . .:.;7.:=2.:.!1:.::.O:!.1 _ _ _ j 
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LLAVETRON 
Confirmación de pedido. 

CLIENTE: 
DIRECCIÓN: 
TELÉFONO: 

n MODELO CANTIDAD 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

PRECIO FECHA DE 
ENTREGA 

CONFIRMACI¡.::Ó;.:.;N~ ___ -,-_____ "T"'-____ "T"'-___ --' 

~=e: I I Firma: 1-. -----+------+-----+-----1. 
~----~~~~~~~~~~~~-¡F~C~MMO~~~ 
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LLAVETRON 
LISTA DE PRECIOS 

FECHA DE REVISIÓN 
FECHA DE EMISIÓN 

n 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

APRUEBA 
Nombre: 
Finna: 

MODELO PRECIO %MAXIMODE 
DESCUENTO 

FCMO 310 
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... 
~ 

LLAVETRON 

FECHA:~ ____________________ __ 
CHOFER: ____________________ _ 

LICENCIA: 
PLACAS: __ '--------------------

AYUDANTE: 
ENTREGO·~--------------------

1lM'ii'& ~ _~g 
IF~ 

W 
ll.@<M\Il..IU 

FOl.IO: ______ _ 

FACTURA ~: DESTINO TRASPORTE 

FAM1505 
Fecha de Emieión: Nivel de Revisión: Fecha de Revisión: 



LlAVETRON 
CLIENTE: 
[)IRECCIÓN : 
TElÉFONO: 

n 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

MODELO CANTIDAD PRECIO 
FECHA DE 
ENTREGA 

cONFIRMAcr=IÓ:..:..:N:...-___ -r _____ ..-____ ..,-___ ---, 

: : I I Firma: 1-. -----+-----+------+----~. 
~----~~~~~~~~~~~-IF~C~M~O~~ 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.2.2 Revisión de loa requiüoa relac:iorNldos con el procluc:to. 

LLA VETRON reviaa w. requlda. relaclonadoa con el producto. Esta revisión se efectúa antes de 
que la organizllclón M comprometa • proporcionar un producto al cIIerte (por ejemplo envió de 
ofert ... aceptación de contratos o pedidos, aceptación de cambios en los contratos o pedidos) y 
1MI aaegura de que: 

a) están dennidoslos requisitos del producto; 
b) están resueles las diferencias exiatentes entre los requisitos del contrato o pedidos y los 
expreaadoe previamente; y 
e) la organización Ii_ la Cllpélcidad para cumplir con 108 requisitos definidos. 

Se mantienen registros de los resultados de la revisión y de las acciones originadas por la misma 
(véase 4.2.4) 

Cuitnoo ., clklotv nu pl"l>purciunit una d\lcia.-aclún dooUlnvntitdit dv IU$ rl!(jultiitU$, LLAVETRON 
confirma loa requlslos del cUente ante. de la aceptación. 

Cuando 1MI modiflCilfl 108 requiaila. del poducto, LLA VETRON ae aaegurll de que la 
documentación pertinente M. modificada y de que el pertOnal correspondiente sea consciente de 
loa requisitos modifk:ada.. 

NOTA -En los casoe de comercialización, la revisi6n puede cubrir la información pertinente del 
producto, como aon loa catálogos o el material ~io. 

Ver procedimiento: 
PRC 7.2.1.01 ventaa. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 ;2000 

7.2.3 ComunIcKión del cliente. 

LLA VETRON detennina e implementa diapoeiclones eficaces para la comunicación con los 
clientes, relativas a: 

11) La información sobre el producto; 
b) laa consultaa, contratos o atenclón de pedidos, incluyendo la8 modlficaclones: y 
e) la retroalimentación del cliente, incluyendo sus quejas. 

Ver procedimiento: 
PMAM 8.2.1 .01 La voz del cliente. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9001 :2000 

7.3 Di .. ñu y deMn'ollo. 

7.3 Disefto y desarrollo 

En LLAVETRON el di8el'lo e8 propiedad del cUente y las modificaciones ylo cambios al mismo son 
ooflllul~ u ¡jv¡jI¡j~1l pul" \tI cllltIll\t. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 ~2000 

7ACompras. 

7 A.1 Proceso de compras. 

LLA VETRON se asegura de que el producto adquirido cumple loa requisitos de compra 
esptlCiflcado8. El Upo y alcallC4l de}l control aplicado al prov~. y al producto ItdqullJdo 
depende del Impacto del producto adquirido en la posterior realización del producto o sobre el 
producto final. 

LLA VETRON evall'la y selecciona a los proveedorea en función de su capacidad para suministrar 
product\l8 de acuerdo con 1\l8 r~uhlit\l8 de LLA VETRON 
-Se establecen loa criterios para la selección, la evaluación y la reevaluaclón de los productos 
proporcionados 
-Se mantienen los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier acción necesaria 
que se derive de las mismas. 

Ver procedimientos~ 
PRP 7.4.2.01 Compras. 
PRP 7.4.1.02 Evaluación y selección de proveedores. 
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No. Procedimiento: PRP 7.4.1 .02 

Desaipción: Evaluación y selección de 

LLAVETRON [proveedor 
Departamento: Compras 

PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 
Contar con un procedimiento que permita desarrollar, seleccionar y evaluar proveedores de 
materiales adquiridos por la empresa, que cumplan con los requerimientos de precio, 
calidad y servicio. 

2. Alcance. 
Este procedimiento aplica para todos los materiales directos e indirectos adquiridos para la 
manufactura de LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 
3.1 El Gerente de Compras es responsable de mantener y administrar a los proveedores 

aprobados, coordinándose con el Coordinador del sistema de calidad ISO-9001 :2000, y el 
supervisor de Producción, así como para el desarrollo de los proveedores potenciales. 

3.2 El Gerente compras y el Coordinador del sistema de calidad ISO-9001 :2000 son 
responsables de la selección y Evaluación del Sistema de Calidad de Proveedores conforme 
a Calidad, servicio y precios. 

4. Definiciones. 
4 .1 Proveedores aprobados: son todos los que nos abastecen materiales directos que afectan la 

calidad del proceso/producto y que han demostrado calidad, servicio, y precio que 
previamente han sido autorizados en base a evaluaciones efectuadas. Estos mismos 
recibirán tratamiento preferencial en los nuevos proyectos. 

4.2 Proveedores no aprobados de materiales directos: los que han tenido problemas en 
cualquiera de los rubros de costos, calidad, servicio pero que han efectuado acciones 
correctivas. 

4.3 Proveedores en desarrollo: son todos los proveedores potenciales que están en proceso de 
ser aprobados. 

5 Procedimiento, 

5.1 El Gerente de Compras mantiene un listado de proveedores aprobados FCOO609; en este 
listado se encuentran todos los proveedores que nos suministran los productos y servicios 
principales paa nuestro proceso, y servicio, este listado esta basado en la dasificación del 
proveedor y el tipo de evaluación. Solo se adquieren productos y servicios de proveedores 
induidos en esta lista. Los proveedores se dasifican y controlan de acuerdo a la tabla 1. 

Fecha de EmiIi/)n: Nivel de Reviai6n: Fecha de ReviIi6n: Página 1de3 PRP 7.4.1.02 
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TABLA 1 
TIPO DE PROVEEDOR 

CRITICO: 
• Proveedor de materia prima balca o 

que por las caracter18tica8 del 
producto que provee es proveedor 
único . 

• Aquel proveedor que puede parar 
alguna de las operaciones de la 
empresa o datiar el equipo o 
maquinaria, asl como causar datios 
flsicos al operador, en el caso de que 
su producto no cumpla con los 
requerimientos establecidos. 

• Proveedor, que sus materiales son 
parte de nuestros productos. 

MAYOR: 
• Proveedor que vende a la empresa 

material que tiene efecto en la 
caHdad de los productos. 

Me todo de 
evaluación 

Audltorla al sistema 
de calidad (SQA) en 
las Instalaciones del 

proveedor. 

Auto evaluación, 
mediante 

cuestionario de auto 
evaluación 

CLASIFICACION 

D 
• Proveedor que con el material que 

provee, se hacen continuos 
desarrollos para bajar coetos y 
meiorar la calidad. 

~M7.E~N~OR~:~~~~~~----------~------------+-------------

• Proveedor que sus producto8 no 
forman parte del producto de la 
empresa. 

• Proveedor cuyo material no tiene un 
efecto en la calidad de los productos 
hechos en la empresa 

• Se puede encontrar fécflmente un 
proveedor sustituto. 

N/A • 
L-______________ --'-_____ _ _ -'-____ ____ __ ___ _ 

11.2 Criterios de Evaluación a proveedores: 

40% Calidad del producto suministrado. 
30% Sistema de calidad con el que cuenta. 
30% TIempo de entrega. 

11.2.1 Calidad del producto swnlnlstrBdo. 

a) El Jefe de aseguramiento de calidad entrega los Indicadores en % de producto 
rechazado, de acuerdo a la cantidad recibida. Con esta Información el gerente de 
compras, evalúa la calidad del producto por proveedor, Posteriormente hará el 
condensado con los otros Indicadores y una vez por atio hace la evaluación por 
proveedor en el formato FC00610 reporte de resultados de calificación de proveedores. 

I Fecha de Emisión: I Nivel de Revisión: I FechadeReviIIón: I Piglna 2de3 I PRP 7.4. 1 .02~ 
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5.3 Sistema de Calidad (ver procedimiento PRP 7.4.1.01 ) 
5.4 nempo de entrega 

5.4.3 El Gerente de compras realiza una evaluación anual del comportamiento del proveedor en 
el formato Reporte de calificación del proveedor. FC00610, donde se conaidera el 
porcentaje de cumplimiento de entregas, apoyándose de la informacjón entregada por el 
jefe de almacén de materia prima. 

5.4.3 Para el proveedor de cobre no se establecen fechas de entrega en las órdenes de 
compra, ya que la solicitud de materiales se determina de acuerdo a prioridades de 
producción, siendo el tiempo de respuesta para materiales en prioridad. Se considera la 
fecha de colocación del pedido para empezar a medir el tiempo de respuesta. 

5.4.3 Los proveedores de servicio de calibración, se consideran aprobados cuando cuentan con 
certificación por parte de la EMA o cuando sus calibraciones tienen trazabilídad a patrones 
nacionales o internacionales. 

5.4.3 El listado de proveedores con formato FCOO609 es controlado por el Gerente de 
Compras y será actualizado según se incorporen nuevos proveedores potenciales que 
cumplan con lo indicado en este procedimiento. 

5.4.4 El Gerente de Compras actualizará el listado de proveedores, con el nombre y fecha de 
aprobación del proveedor. 

5.4.5 El Gerente de Compras yel Cooo:tinador del sistema de calidad 150-9001 :2000 tienen 
la responsabilidad de verificar el desarrollo de proveedores y que se comprometan a 
mejorar sus condiciones de calidad, seMcio Y precio. 

CALIFICACIÓN DE PROVEEDORES. 

5.5.1 El Gerente de compras realiza una evaluación anual del comportamiento del proveedor en 
el formato de Reporte de calificación del proveedor FC00610. 

55.2 Un proveedor podrá ser calificado como no aprobado por el Gerente de Compras con la 
asistencia del Coordinador del sistema de calidad ISO..QOO1 :2000 besándose en el Reporte de 
Calificación del proveedor FC00610, por su tiempo de amega, a través de la evaluación de su 
Sistema de Calidad y por la calidad de su producto. La escala de calificaciones a proveedores es 
la siguiente: 

o-so % = No Aprobado 
51-70 % =Aprobado condicionado 
71-100 % =Aprobado 

5.5.3 El Gerente de compras conjuntamente con el Coordinador del sistema de calidad ISO-
9001:2000 efectúan y envian un reporte al proveedor exponiendo las razones por las cuales ha 
sido calificado como no aprobado, en caso de que asl sea. Esto con el fin de que el proveedor 
presente un programa de trabajo de aociones oorrectivas para dar cumplimiento a los elementos 
en los que obtuvo una calificación baja. 

5.5.4 Cuando aplique, el Cliente dispone de derecho de verificar en la fuente (Subproveedor) o 
durante la recepción en la empresa, de que los productos comprados cumplen con los 
requefimientOl •• pec:ifiClldo.. Ella verificación no absuelve a la empresa de la responsabilidad de 
suministrar un producto aceptable ni impide el rechazo subsecuente por el Cliente esta verificación 
no es usada por la empresa como evidencia del Control efectivo de la Calidad del subproveedor. 

I F echa ele EmiM>n: I NIvel ele Revili6n: I FechIo de RftIei6n: I Página 3de3 I PRP 7.4.1 .02 
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~ 

LLAVETRON 
COMPRAS FECHA EMISlON: 

USTA DE PROVEEDORES APROBADOS NIVEL REVI8ION: 

NOMBRE DEL PROVEEDOR PRODUCTO COMPRADO FECHA 

npo ele AprobecI6n: 

.) Sistema de Calidad Caf1Ificado 150-9000 O equivalente d) 

b) Evaluacion del proveedor con resultado aceptable .) 
e) Producto con certificado de calidad 

" Proveedor Unico 

APROBACION 

Comportamiento Historico 
calibracion con trazabilidad a patrones 
nacionales o internacionales 

ELABORO: AUTOR~O~: ____________________ __ 

o.r.m. ele compr_ CMe. ele AHgunmIenlo C.IcI8d 

FCOO809 
, _Di! GIMLDI! [I'tCKoDl! 

SoISION REVISION: _ION: 



l.LAVETRON 
REPORTE DE RESULTADO DE 

CAUFICACION DE PROVEEDORES 

PROVEEDOR 

OIRECCION: 

CONTACTO: 

ICALlFlCAClON 

PARAMETROS DE MEOICION 

CALIDAD DEl PRODUCTO 

CUMPLIMIENTO DE ENTREGAS 

SISTEMA DE CAUDAD 

CALlFICACION GlOBAl OBTENIDA 

COMENTARIOS: 

ACCION A SEGUIR: 

ELABORO: 

AUTORIZO: 

FECHA: 

PUESTO: 

IPROXlMA 
EVAlUACION 

CALlFICACION 

MAXlMA 

40% 

30% 

30% 

100% 

CALlFICACION 

OBTENIDA 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.4.2 InfonnaciÓfl de las compras. 

En LLAVETRON la Información de las compras deacrlbe el producto a comprar, Incluyendo. 
cuando sea apropiado: 

a) requillitos para la aprobación del producto, procedimientos ,proceaos y equipos ; 
b)requl8it08 para la calificación del pereonll: y 
c) requisitos del8istema de gestión de II calidad. 

LLA VETRON asegura de la adecuación de los requisitos de compras especificados Intes de 
comunicárselos al proveedor. 

Ver procedimiento: 
PRP 7.4.2.01 Compras. 
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No. Procedimiento: PRP 7.4.2.01 

Descripción: Compras 
LLAVETRON Departamento: Compras 

. __ . PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 
DE CALIDAD NIVEL 11 

._. 
Revisó: (Nombre, t1rma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1, Objetivo. 

Contar con un sistema de compras eficiente que nos permita adquirir materiales utilizados 
directamente en el proceso de manufactura y materiales indirectos en la empresa y que 
cumplan con nuestros requerimientos de calidad, costo y entregas a tiempo. 

2. Alcance. 

Este procadimiento es aplicable para la compra de todos los materiales directos e indirectos 
utilizados en la empresa. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Jefe de Planeación y Control de la producción es responsable de proporcionar al 
Gerente de Compras el programa de requerimientos de materiales (solo aplica para latón) 
utilizados en el proceso de manufactura de LLAVETRON, basándose en tiempos de entrega 
de proveedores, las existencias en almacén y el transito de materiales. 

3.2 Compras es responsable de elaborar, emitir y entregar oportunamente al proveedor copia 
de la orden de compra, asi como el programa de requerimientos de materiales a recibir (si 
aplica). 

3.3 Es responsabilidad de todos los Gerentes o Jefes de área revisar y firmar las requisiciones 
de materiales directos e indirectos de las áreas reapectlva8. 

3.4 Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de Calidad verificar de acuerdo al plan de 
calidad que los materiales directos recibidos cumplan las especificaciones requeridas, para 
esto se realizarán evaluaciones correspondientes. 

4. Definiciones. 

Materiales Directos: Es todo aquel material que interviene directamente en la fabricación del 
producto terminado. Por ejemplo: Latón, Acero, etc. 
Materiales Indirectos: Es todo aquel material que no interviene directamente en la 
fabricación del producto t8l'minado. Por ejemplo: Bal8l'08, Bandas, etc. 

I Fecha de Emi8iOn: I Nivel de RIM&iOn: I Fecha de RIM&iOn: I Pégina 1de4 I PRP 7.4.2.01 
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6. Procedimiento. 

5.1.1 Determinación de Necesidades 

5.1.2 La determinación de loa materlala. y servicios necesarios tales como materl .. primas, 
equipos de 

oficina, servicios profesionales, etc. son realizados por el personal de cada área de acuerdo 
a los lineamientos establecidos, considerando: Cantldades requeridas, costos razonables, 
recibo de materiales, cumplimiento de especl1lcaclones y calidad deseada. Esto es para 
evitar compras de última hora afectando el precio y la calidad del producto. 

5.1.3 Para establecer los requerimientos de compras para mercaneia o servicios, se toman en 
cuenta los siguientes puntos: 

A) 

B) 

C) 

D) 

5.2 

La cantidad de materia prima, debe ser determinada por el Jefe de Planeacl6n y Control de 
la Producción, cuando la existencia de la misma alcanza un punto de re ordenamiento. 
Las necesidades de servicio como por ejemplo: Papelerla, teléfono debe ser requeridas por 
el personal de cada área de acuerdo a sus necesidades y/o presupuesto. 
Les necesidades de mercaneia oceslonal y servlctos, deben ser Identificadas por el usuario 
y aprobada. por el Director o Gerente de Area que lo solicite. 
En caso de que la requisición sea para la compra de un activo fijo y/o herramentales, el 
Director de Área. 
Preparación de requisiciones para mercaneia rutinaria y servicios. 

5.2.1 Las requisiciones para mercancia continua y servicios, conceptos que son comunes usados 
en la producción, deberá ser preparado por el departamento que lo requiera debiendo 
contener la siguiente Información: 

A) Fecha de emisión. 
B) Fecha en que se necesita: Fecha especifica en que se requiere contar con la mercanela en 

planta, esto ayudará al departamento de compraa el establecer prioridades de los 
requerimientos. Es responsabilidad del usuario sollcttar la marcaneia con tiempo suficiente 
de tal manera que se permita la transacción de compra, el acuerdo de envio yl o entrega, 
con costos eficientes. 

C) A la llegada de la mercanela el almacén le notificaré a la persona que realizó el 
requerimiento. 

D) Listar en forma numérica cada concepto a comprar. 
E) Cantidad: Cantidad especifica a ser comprada y entregada. 
F) Unidad de medida: Es Importante para realizar la compra de la merceneia. Ejemplo: Lt, Kg., 

m, etc. 
G) Descripción: Una descripción especifica de artlculos ordenados, lneluyendo, No. Parte, No. 

catalogo, referenelas, No. modelo, color, dimensión etc. 
H) Solicitado por: Nombre de la persona que elabora la requisición. 
1) Departamento solicitante: 
J) Nombre, firma y fecha del jefe o Gerente de Área. 
K) Uso para el cual se destinara el bien solicitado (No aplica para materia prima) 

5.2.2 El érea de compras recibe la requisición, entregando la copia rosa al solicitante y el original 
para el departamento de compras. 

5.2.3 La prioridad para el surtimiento de las requl8iclonea será en base al consecutivo del folio y I 
o la fecha en que es requerido. 

I Fec:tIa de Emisión: I NIIieI de ReYisi6n: I Fecha de ReYisi6n: I Ptglna 2de4 I PRP 7.4.2.01 ---] 
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5.2.4 El seguimiento del surtimiento de las órdenes se establece mediante las fechas de entrega 
establecidas negociadas con el proveedor. 

5.3 Requisición de servicios especializados. 

5.3.1 La requisición de servicios especializados, puede ser por mercancía o servICIOS, son 
solicitados en la forma descrita en el punto 5.2.1. SI la mercancia o servicio son complejos 
de alta tecnologia o requieren ser solicitado. formalmente con un contrato, el contrato o 
documento apropiado debe ser preparado por personal autorizado. Para la revisión y 
autorización del documento o contrato debe ser aprobado de la siguiente forma: 

• Autorizado por el Gerente de Area 
• Autorizado por el Gerente de Compras 
• Autorizado por la Dirección General 

5.3.2 La requisición de activos fijos adicionales, debe ser solicitado por los departamentos del 
usuario y debe preferentemente estar incluido en el presupuesto. 

5.4 Umltaciones de compras a través de caja Chica. 

Las compras a través del fondo de la caja chica deben ser limitadas por el valor de la 
mercancía no mayor a $2000. Para artlculos que son comprados en cantidades pequel\as y 
generalmente requieren ser compradoa en corto tiempo. Normalmente se usa el fondo de 
caja chica para tales compras y se entregara un comprobante de compra (factura, ticket, 
etc.), este será entregado a la persona responsable del fondo. Las compras que excedan el 
máximo permitido de la caja chica, se deberá solicitar a través de solicitud de cheque. 

5.5 Colocación de órdenes. 

5.5.1 Las órdenes de compra deben ser revisadas para asegurar que la cantidad solicitada es 
la adecuada y que la descripción del producto contiene toda la información necesaria 
sobre lo requerido para su adqul8iclón, antes de su liberación. Las ordenes de compra 
deben ser elaborada. el formato deberá indicar la empresa del grupo al cual se asignaran 
los bienes comprados), revisadas y aprobadas para su liberación por el Gte. de Compras, 
Gerente de planta y/o Director general. 

Nota: Para el proveedor COBRE, no se utiliza formato de orden de compra, el pedido se 
realiza mediante un comunicado revisado y aprobado por el Gerente de Planta. 

5.5.2 La copias de las órdenes de compra y/o comunicados, deben estar archivadas para 
permitir el seguimiento oportuno de estas. 

5.5.3 El departamento de compras debe tener personal capacitado en las compras el cual tiene 
la 
responsabilidad de negociar y colocar ordenes. 

5.5.5 El departamento de compras, para la adquisición de un articulo del precio mayor al límite 
aprobado a ultimo nivel y del cual, no se cuente con proveedor, debe de seguir la práctica 
de cotizar con 3 proveedores para establecer el mejor precio, fechas de entregas y 
calidad de la mercancia ylo servicio del proveedor. La documentación de los 3 
proveedores debe ser anexada a la requisición. 

I Fecha de Emi&ión: I Nivel de R8'IIi5ión: I Fecha de R8YiIión: I P6glna 3de4 I PRP 7.4.2.01 
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5.5.6 Las órdenes de compra deben ser preparadas y contener la siguiente Información: 

a) Nombre y domiclUo fiscal del proveedor. 
b) Instrucciones de embarque. 
c) Fecha en que se realizó la orden. 
d) Fecha y lugar en que la mercancla deberil de ser entregada o el servicio sea 

realizado. 
e) Modo de transportación. Deberá mencionar al es terrestre, marltlmo ó aéreo y al es 

ordinario ó urgente (cuando aplique). 
f) Términos de compra. 
g) Cantidad especificada y unidad de medida. 
h) Una clara definición de los requerimientos de acuerdo a contratos, especificaciones 

(de materiales o inspección), dibujos (cuando aplique) y coplas necesarias de las 
mismas al es requerido. 

i) Firma del comprador autorizado (formuló). 

5.5.7 Antes de que la orden de compra sea Hberada, se deben verificar los siguientes puntos: 

• Fechas y cantidades conciliadas a la requisición. 
• Precios comparados con los est6ndares. 
• Condiciones de pago. 

5.5.8 La distribución de coplas de la orden de compra es la siguiente: 

• El documento de compra se envla al proveedor vla fax. 
• Una copla, se conserva en el departamento de compras para generar el archivo que 

permita dar seguimiento a las órdenes de compra. 
• La orden de compra original se envla al departamento de cuentas por pagar. 
• Una copia se entrega al almacén de recibo de materiales. 

5.6 La recepción de la mercancla e Inspeccl6n de la misma aeriI descrita en los procedimientos 
de recibo de materiales de almacén (PRP 7.5.5.04, PRP 7.5.5.01 Y PRP 7.5.5.09) e 
Inspección en Recibo (PRP 7.4.3.01). 

5.7 Cuando se requiera la verlflcaelón de los productos comprados en las Instalaciones del 
proveedor, se especifica en la requl8lclón de compra las dJepoelclonea p8ra la verificación y 
el método utilizado para la liberación del producto y también en las órdenes de compra . 

5.8 Cuando por contrato, el cliente requiera verificación de loa productos al proveedor, esto 
deberé ser indicado en la orden de compra. Lo anterior no absuelve al proveedor de su 
responsabilidad de control ni lo libera de posibles rechazos. 

I Fecha de Emisión: I Nivel de RIMsí6n: I Fecha de RMIOn: I Ngn 4de4 I PRP7.4.2.01 ~ 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.4.3 Verific:lICión del producto comprado. 

LLA VETRON establece e Implementa la Inspección u otras actividades necesarias para 
&SeguralM de que el producto comprado cumple lo. requlaitOll de compra especificados. 

CUllndO LLA VETRON o au cliente quieren llevar 11 cabo la verifIcaCión en 1_ instalaciones del 
proveedor. la organización establece en la Información de compras las disposiciones para la 
verificación pretendida y el método para la ibenlci6n del producto. 

V8f procedimiento: 
PRP 7.4.3.01 inapecx;ión en recibo de malerialea. 

167 



No. Procedimiento: PRP 7.4.3.01 

Descripción: Inspección ... RecIbo de m_rftI ... 

LLAVETRON 
DepartamentO: Aseguramiento de Calidad 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, finna y puesto) 

DE CALIDAD NIVEL 11 
Revisó: (Nombre, finna y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer el procedimiento para la inspecci6n y prueba de las materIae prina Y productos para 
comen:lallzacI6n al ser recibidos en LLAVETRON. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica para la inspección recibo de matet1aa primas, partea de ensamble para 
nuestros productos, productos tenninadoa ertregadoe en 108 almacenea para su comercialización 
y materiales recibidos en loa almacenes, después de haber pasado por un proceso contratado con 
un proveedor externo . 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Jefe de Aseguramiento de Calidad 88 responsable de asegurar que la Inspección flalca de toa 
materlalea recibidos sea de acuerdo a las hojas de Instrucción de Inspección y planes de corirol y 
otros procedimientos documerUdos. 

3.1.1 Aseguramiento de Candad es el único at1ortzado para del8rmlnar el eatado de Inspección de los 
materiales Y productos recibidos en LLAVETRON. No aptlca a materiales Indirectos (materiales no 
productivos). 

3.2 Es responsabilidad del Inspedor de Aaegt.a'11ierto de caldad lteYa- a cabo inspecciones ylo 
pruebes formllea en la materia prima y pnxIuctoe termltledoe compradoa de acuerdo a Planes de 
cootroI y otros procedimientos documentados reportando cualquier no con~l8. Estas 
Inspecciones están basadas en la prevención de errores y hechas directamente a 108 procesos y 
productos. 

4. Definiciones. 
H.t.t . Hojas de Instrucción de Inspección. 
5. Procedimiento. 

5.1 El Inspedor de Aseguramiento de CaRdad debe seguir corno poIitlca que el material debe ser 
inspeccionado de acuerdo a las Hojas de Instrucción de Inspección y Plan de Control. asl corno 
108 registros de datos, Identificados de acuerdo al procedinier'to de Estado de Inspección y 

I Fecha de Emisión: I NIwI de R8\'isI6n: I Feche de Relllsl6n: I P,&ina ¡de3 I PRP 7.4.3.01 
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Prueba del producto PRP 7.5.3.02, acciones ante no c<nformancias de acuerdo al procedirnierto 
de CoRrol de Producto no conforme PMAM 8.3.01. 

5.2 Asegl.l'amiento de Calidad .- el úrico reaponaable de determinar el Estado de Inspección Y 
Prueba de la lTlIteria prima. 

5.3 Esta inapección debe 181' realizada nes que la materia prima o los productos terminadol 
comprada. amen al amacén. En cato de lI'geflCia de materiales para producción, y se requiera 
liberarloa sin haber realizado la inspección correspondiente, esto se debe registrar en el formato 
FAC1201 para material pendiente de inspección, e idertificarse con ISla etiqueta que indique el 
material liberado por urgencia FAC1201 . Esta etiqueta indica los datos especificOl del material asi 
como su procedencia. 

5.3.1 Una vez verificado y liberado el material, el inspector de aaegul1lll'1ierWo de calidad cambiara la 
etiqueta azul por un color Y81'de FAC1001 . En calO de ser rechazado el material (prOC8Ndo y sin 
procesar) 18 manejara de acuerdo a lo deecrito en el procedirnierto PMAM 8.3.01 Control de 
producto no conforme. 

5.4 El rnonitoreo de las entregas de materia prina o producto taminado comprado es el sigl.iente: 

5.4.1 La documentación del proveedor (factura, datos de importación, certificado de calidad, y 
evidencia estadista ame otros) .. ..... conIra la copia de la orden de compra 
correspondiente por el alrnaca'liata e inapeccIonada en forma visual el producto para ob~ 
condiciones generales de caldad, como cantidad y estado del empaque reportando cualquier 
irregularidad al Inspector de Aseguramiento de Calidad. 

5.4.2 El inspector de AaegLl'W11iefto de calidad ~fica, inspecciona y hace un mueetreo y 
prueba de acuerdo al Plan de Control ~pondlerte. 

5. 4.3 Si la materia prima o producto teminado comprado .- aprobada el Inspector de Asegurarnierto 
de Calidad sella la factunl dal proveedor c<n la le)'enda de aceptado, fecha y rinna. 

5.4.4 El Inspector de Aseguramiento de Calidad se queda con el Certificado de Calidad del proveedor 
y/o evidencia eetadiltlca (cuando aplique), los deCalles de la ilspección son documentados en 
Reporte de Inspección y Registros de Control de Entradas FAC1011 y resguardada dicha 
Infonnación en el archivo correapondienlle pan cada proveedor junio con los Certificados de 
calidad ylo evidencia estadietlca de cada envio cuando aplique. 

5.4.5 Si el inspector de Aaeglnlllierto de Calidad encuentra no conformacias en el material 
inspeccionado .-te es ~fteado con una tarjeta amarIla de detenido FAC1002, aplicando el 
procedimierto de ConroI de Producto No conforme FAC1301 y elabora memorándum de 
devolución al cllerie, o formato FAC1S>1 I8g0n aplique, el cual debe de aprobar el Jefe de 
Aseguramiento de Calidad. 

5.4.6 El Inspector de Aseglnrnierto de Caldad Inmediatarnerte informa al almacenista, entregando 
copia del formato FAC1501 Devolución a provee<lory FAC1302 Reporte de no conformancia, para 
que a su vez el almacenista Informe a comp .... y COI'I'IpI'8S Informe al proveedor del rechazo. 

Fecha de Emisión: loIvel de Rellisi6n: Fecha de Re .... ión: Página 2de3 PRP 7.4.3.01 
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5.4.7 El Jefe de Asegll"8lT1lento de CalIdad ~ al plO\leedor el fOl'lTllllo FAC1302 Reporte de no 
conformancia y solicitará al pm¡eedor envle las acciones correctivas Y preYentivas para mar 
reincidencias, asl como dará seguimiento a las mismas. 

5.4.8 Ningún material podrá ser tomado (SIIIYo en el caso indicado en el punto 5.3 de este 
procedimiento), haata que loe producloa racibldo. no hayan sido In8peccionado. como se indica 
en loa planes de control o procedimiento. documentados. 

5.4.9 El jefe de 8Segl.l'8m1ento de calidad, entrega la información necesñ al área de compras para que 
el gerente de compras evakJe a loe ~ según procedirriento de Desarrollo, selección, 
selección de proveedores y sus registros PRP 7.4.1.02 cuando este lo requiera. 

Fecha de Emisión: r-iwI de R8\IIsi6n: Feche de R8\IIs1ón: Pjgina 3de3 PRP 7.4.3.01 
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LLAVETRON 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

MATERIAL LIBERADO POR 
URGENCIA 

MODELO:. ________ CANTIDAD:. ___ _ 

CORTE: ________ No. LOTE:. ___ _ 

CU~TE' _ _________________ _ 

FECHA: _________ No. MAQU/NA: __ _ 

INSPECTOR: ______________ _ 

CAUSA: _______________ _ 

FAC1201 
FECHA DE 
REVISION 

-------------'-------'----'-----' 
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LLAVETRON N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

ACEPTADO 
MODELO .. • _________ CANTIDAD: ____ _ 

CORTE: _________ No. LOTE: ____ _ 

CUENT~ ______________________ __ 

FECHA: __________ No. MAQUlNA.,· ___ _ 

INSPECTOR: ______________________ _ 

SIGUIENTE OPERAC/6N: ____________ _ 

FK;I001 
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LLAVETRON 
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

DETENIDO 
MODELO: _________ CANTlDAD: ____ _ 

CORTE:. __________ No. LOTE: ____ _ 

CUENTE: ________________ _ 

FECHA.· __________ No. MAQUlNA..· ___ _ 

IN SPECTOR: _______________ _ 

CAUSA: _________________ _ 

FECHA DE 
EMISION 

FAC1002 
FECHA DE 
REVISION 
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UAVETRON 
Asegu ... mlento de calidad 

Reporte de Inspección y Control de Entradas. 
Fecha: 

Proveedor: No. Factu ... /Remisión 
Descrtpclón del producto: Código I No. P.rte: 
C.ntldad Recibid. C.ntidad de Muestra: 

No. C .... ctertstlca Especlftcaclón Resultado OK NOOK 

C.ntldad Aceptada: 

FAC1011 

Uberó: I FECHA DE I NIVEL DE I FECHADE I 
EMISION: REVlSION: REVlSION: 
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-....., 
UI 

LLA V ETRO N 
~~~~~~---&~ 

Departamento Responsable: Aseguramiento de Calidad. 

No. De Numero 
Ultimo procelO 

asignado por Modelo cliente 
identificación 

ellnspedor efectuado 
Cantidad Fecha de 

detención 

Fecha de 
Emisión 

Pag. __ de __ 

Causa 

Nivel de 
Revisión 

Acción a tomarse 



LLAVETRON 
DEVOLUCION A PROVEEDOR ,-_.::...::.-=-::.....::c::..::..:::.....::.::...::-==....::.::::.:===-___ --. r.NO=-.:=:DE""'f'C)=UO:=-. _ _ _ ____ _______ __ -

PROVEEDOR:, _________ --...; __ ASI!OURAIInNTO DE CALl)AD 

IRECCION: ____________ _ 
NO. DE ORDEN DE COMPRA: 

I'I!CHA RmCHAZO: 

TELS: 
CONTACTO: 
SR. RECHAZO: PARCIAL D COMPLETO D 

CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL DE LOS DESCRIPCION DE LA FALLA 
RECHAZAD CLAVE (ESPECIFICA) 

A 
ARTICULOS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 
- -----, .. -

10 

11 

12 

IIACCIONES A TOMAR. -- 11 
II'NSPECTOR: 1 APROBADO POR: 

1I 

FAC1501 
FECHA DE NIVEL DE FECHA-bE - I 

L-_E_M_IS_IO_N_---L_-_R_EVI_' _S_IO_N_..L_~VI~~~ __ .J 
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LLAVETRON .~~l&~ 

PARA,,' , FMADQ POI AIEIUI •• ENTO DE CALIDAD 
pci6n: 

I~: 
l~· 

arte: 

'-Cantidad Inspeccionada: 

~.~.'!"'""ón d. ,. 00 """onOd.,t 

No. Folio: 

Fecha: 

Plano de Referencia: 

Area involucrada.: 

C.mdad de Material No 
conforme: r _R LLENADO POR PRODUCClON -

Disposición: 
rcomo esta: Retrabajo : I Seleccionar: 

echar: Usar con d88viación: 
No. De d88viacl6n: 

[~ obado por: Fecha de aprobaci6n: 
__ o 

PARA SER I1 EIIADO POR 
Acc Iones Correctivas 

Ca usa ralz: 

ripci6n de la Dese 
acc i6n: 

, II .... I 

Fecha de 
terminación 

Norn 
Norn 
Otr 
cC.P 

bre' firma del Inspector de Aleg. De calidad: 
bre.'fnna del Supervisor de "'ea: 

08lnvolucrad08: ._-
a de verirlcaci6n de cierre de acción ccrrec:tiva: 
bre y nlTTla del ~ador: 

acio.-: 

y AlEO. DE CALIDAD 
Responsable 

FAC1302 I Fecha de Emisión I Nivel de Revial6n I Fecha de Revial6n I 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1 ~2000 

7.1 Producción y prestación del servicio. 

7.1.1 Control de la producción y prestación del servicio. 

LLA VETRON planifica y lleva a cabo la producción y prestación del servlcIo bajo condiciones 
controlad_. Laa condiciones controlada incIuyen ~ 

a) la disponibilidad de Información que deacrlba las caracterlatlcaa del producto: 
b) la disponibilidad de Instrucciones de trabajo, cuando sea necesario; 
c) el uso del equipo apropiado; 
d) la disponibilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medición; 
e) la implementación del seguimiento y de la medición; y 
f) la Implementación de actividades de liberación, entrega y posteriores a la entrega. 

Ver procedimientos e instructivos: 
PRP 7.5.1.01 control de la producción. 
PRP 7.5.1.02 planeaclón y control de la producción. 
ICR 0901 montaje de rollo. 
ICR 0902 corte de silueta en maquina automática. 
ICR 0903 Corte de silueta en maquinas manuales. 
ICR 0904 ajuste de troquel en maquinti automlltlcti. 
ICR 0905 ajuste de troquel en maquinas manuales. 
IFR 0901 manejo y operación de las maqulnas fresadoras glullianl. 
IFR 0902 Ajuste de maquina dorsadora glulHanl. 
lES 0901 operación de estampado. 
lES 0902 ajuste de dados en maquina giornanl. 
lES 0903 vibrado y secado. 
IEM 1501 empaque de llaves de producto terminado. 
IPR 1501 control de primeras entradas y primeras seHdas ( PEPS ). 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.1.01 

Descripción: Control de la producción 

LLAVETRON 
Departamento: Producción 

" . . _- - - PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 
DE CALIDAD NIVEL 11 

.. _-- -
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

... _._-- -
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Asegurar que los procesos de fabricación se llevan a cabo de una manera controlada con el 
fin de garantizar la calidad de los productos. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica a todos los proceso de fabricación y producción de la compañía. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de Producción y el Jefe de p1aneación son responsables de verificar la 
aplicación de éste procedimiento. 

3.2 Los Supervisores de Producción (de área), son responsables de elaborar y mantener 
actualizadas las Instrucciones de trabajo, las Rutas de Proceso relacionados con el control del 
proceso y tienen la autoridad para realizar las modificaciones en los procesos de producción con el 
fin de optimizar los métodos, tiempos y movimientos. Asimismo tienen la autoridad para vigilar 
que se cumpla en las áreas de producción con los requerimientos especificados en dichos 
documentos por parte del parsonal a su cargo. 

3.3 Planeación y Control de la Producción es responsable de elaborar el Programa de 
Producción. AsImismo, es responsable del control diario de la producción, de los requerimientos 
de materiales, controlar el backorder, y de elaborar el Programa de Entregas. 

3.4 El Jefe de Mantenimiento es responsable de que se Ueve a cabo el Programa de 
Mantenimiento Preventivo y tiene la autoridad para solicitar a producción las máquinas y equipos 
que requieran dicho mantenimiento. Asimismo, es responsable de realizar los mantenimientos 
correctivoe solicitados por Producción. 

3.5 El Area de Sistemas es responsable de proporcionar el mantenimiento preventivo y 
correctivo del equipo de cómputo asl como de proporcionar la asesona y apoyo técnico a loe 
usuarios. 

3.6 El Area de ingeniería es responsable de desarrollar los nuevos productos. 

3.7 Los Operadores y Auxiliares Generalea son response bies de realizar las actividades 
productivas descritas en las Instrucciones de Trabajo. 

4. Deflnlclone •• 

4.1 Rutas de Proceso: Son documentos del nivel 3 del Sistema de Aseguramiento de Calidad 
que derlOen el nujo de los procesos para cada linea de producto. 
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4.2 Instrucciones de Trabajo: Son documentos del nivel 3 del Sistema de Aseguramiento de 
Calidad que definen la manera en que 80n llevadas a cabo las actividades especifICas. 

6. Procedimiento. 

5.1 Planeación de los Procesos de Fabricación. 

5.1.1 Es responsabilidad de Ingenlerla Identificar los procesos para la manufactura de los 
productos fabricados en LLA VETRON, a través de Diagramas de Niveles; y del Gerente de Ventas 
identificar los procesos de instalación y servicio posventa a través de Diagramas de Flujo. 

5.1.2 Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de Calidad estabiecer los Planes de Control 
para todas la etapas del proceso (recibo, proceso y producto terminado), la instalación y el servicio 
posventa, para garantizar que estos procesos se lleven a cabo bajo condiciones controladas. 

Es responsabilidad del Supervisor de producción y del Gerente de Ventas elaborar y mantener los 
documentos necesarios que definen la forma de fabricar los productos, cuando la ausencia de 
estos documentos pueden tomar un efecto adverso sobre la calidad. 

5.2 Ingenierla elabora y distribuye al departamento de Producción las Ayudas Visuales. las 
cuales indican los criterios de aceptación o rechazo de los productos, para aquellos procesos que 
lo requieran. 

5.3 El Jefe de Ingenierla desarrolla los nuevos productos, realizando los cálculos y 
determinando los parámetros de acuerdo con el procedimiento de Desarrollo, selección y 
evaluación de proveedores y sus registros. 

5.4 Planeación y control de la Producción. 

5.4.1 El encargado de Planeación y Control de la Producción elabora el Programa de Producción 
y coordina que éste se lleve a cabo. AsImismo, neva el control diario de la producción, controla los 
"Requerimientos de Materiales", elabora el "BackOrder" y el "Programa de Entregas". La 
Instrucción de Trabajo "Control de la Producción" describe las actividades especificas para el 
control de la producción. 

5.5 Producción. 

5.5.1 Los Supervisores de Producción revisan el Programa de Producción y elaboran sus propios 
controles internos de producción para dar un seguimiento adecuado en sus .reas de 
responsabilidad. 

5.5.2 Los Supervisores de Producción dan seguimiento a la producción diaria y se aseguran que 
los productos sigan el flujo de fabricación definido en las Rutas de Proceso de los productos. 

5.5.3 El Supervisor verifICa que se neve a cabo la liberación de muestra inicial, de acuerdo con la 
Instrucción de Trabajo correspondiente, durante el arranque del proceso o durante los cambios de 
modelo. 

5.5.4 El Supervisor de cada área supervisa que los operadores neven a cabo las actividades 
productivas de acuerdo con las Instrucciones de Trabajo. 

5.5.5 Los operadores llevan a cabo las actividades productivas espee/fIcadas en Instrucciones de 
Trabajo correspondientes, observando los siguientes elementos: 

• Maquinaria o equipo 

• Herramental y dispositivos 

• Método de Trabajo 

• Condiciones de Operación I Fecha de Emisión: I NiIIeI de RevisiOn: I Fecha de RevisiOn: I Página 2dc:3 I PRP 7. S . 1 .0~_ . -1 

180 



• Ajuste (Set-up) 

• Requisitos de Calidad 

5.5.6 El Supervisor de Producción debe asegurarse que los operadores cumplan con los 
requisit01l de califICación descritos en su Descripción de Puesto y que hayan tomado los cursos de 
capacitación indicados en el Programa de Capacitación que correspondan de acuerdo con el 
puesto. 

5.6 Mantenimiento. 

5.6.1 El Jefe de Mantenimiento lleva a cabo las actJvldades de mantenimiento preventivo de las 
máquinas y equipos de acuerdo con el Programa de Mantenimiento Preventivo, según lo descrito 
en el procedimiento de Mantenimiento Correctivo y preventivo PGR 6.3.03 Y registra dichas 
actividades. 

5.6.2 Mantenimiento lleva a cabo los mamnimientos correctivos a solicitud expresa de 
Producción, registrando dichas actividades en el formato Orden de Trabajo. 

5.6.3 Las áreas de producción pueden contar con personal para las rutinas de mantenimiento 
diarias. 

5.6.4 El encargado de Sistemas proporciol)8 el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo 
de cómputo y proporciona el apoyo y asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a la Instrucción 
de Trabajo Solicitud de Servici01l a Sistemas. 

1_ ~~~_~Em_isiOO_:_-1II-N_iIIeI_de_R ___ ' _'ÓI1_: _--lI_F_ec_ha_de_R_evl_·81_·ÓI1_:_--lI-=p""ágina""·=-.::3-=de3"'-__ --tI-=-p..::RP=--:7,;:..S:.:... l:.:.O;:..:l=----i 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.1.02 

Descripción: Planeaclón y control de 'a LLAVETRON Producción 
Departamento: Planeación y control de la PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

1 producción 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Para definir una Planeación y Control de la Producción, asl como cumplir con los requerimientos 
de Clientes, en base a un Plan de producción y de acuerdo a un programa de pedidos y entregas 
a ventas. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica a todos los productos manufacturados en lLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Gerencia de Ventas es responsable de actualizar por lo menos una vez al mes el reporte de 
ventas. 

3.1.1 Gerencia de Ventas Junto con la Jefatura de Planeación y control de la producción son 
responsable de establecer tiempos de entrega sobre pedidos de productos que originalmente no 
fueron contemplados dentro del plan de producción. 

3.2 El departamento de Ingenlerla es responsable de mantener actualizada la Información 
respecto a los ma1eriales necesarios para la fabricación de los productos dentro de esta 
empresa. Asl como la de emitir por escrito cambios y desviaciones (ya sea a herramienta, 
materiales o modelos de llave), cada vez que se requiera. 

3.2.1 El departamen10 de Ingenierla es responsable de proporcionar al Jefe de Planeaclón y 
control de la producción la siguiente Información actualizada: 

A) lay-out. 
B) Estructura de los modelos de llaves. 
C) efICiencia de las maqui nas. 

3.3 Es responsabilidad del Area de Planeación y Control de la Producción elaborar el Plan 
Mensual de Producción FCP0901 

3.3.1 Es responsabilidad del Area de Planeaclón y Control de la Producción analizar y evaluar 
reportes de producción diario y originar los cambios necesarios en el Plan de producción en casos 
especiales o situaciones Imprevistas. . 

I Fecha de Emisión: I NNeI de Revisión: I Fecha de Rellfalón: I Pjgina lde3 
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3.3.2 Es responsabilidad del Area de Planeación y Control de la Producción elaborar el 
Requerimiento de materia prima, asi como partea componentes para llevar a cabo la producción 
planeada. 

3.3.3 Es responsabilidad del Jefe de Planeación y Control de la Producción analizar cada mes 
conjuntamente con el Supervisor de Producción el programa de pedidos y entregas a ventas y 
establecer un Plan de Producción para cubrir los requerimientos de ventas. 

3.3.4 Es responsabilidad del Jefe de Planeación y Control de la Producción, emitir y dar 
seguimiento al requerimiento de Materia prima, partes y componentes, e informar fechas de 
entrega a producción. 

3.3.5 Es responsabilidad del Jefe de Planeación y Control de la Producción dar seguimiento al 
Plan de Producción con listas de prioridades para casos o situaciones especiales de Producción. 

3.3.6 Es responsabüidad del Jefe de Planeación y Control de la Producción dar seguimiento y 
tener un control de los modelos de llave que requieren el proceso de niquelado. 

3.4 Es responsabilidad del Area de Compras el abastecimiento de materia prima, partes y 
componentes al área de Producción, basado en las requisiciones elaboradas por el departamento 
de Planeación y Control de la Producción. 

3.4.1 Es responsabilidad del Área de Compras, proporcionar fechas de entrega de la llegada de 
materiales al departamento de Planeación y Control de la Producción, asi como de dar 
seguimiento con proveedores para que cumplan con dichas fechas. 

3.5 Es responsabilidad del área de Aseguramiento de calidad realizar una inspección en el 
recibo de materiales y determinar si son o no aceptados para posteriormente pasarlos al Almacén 
de materia prima. 

3.6 Es responsabilidad del supervisor del Almacén de Materia Prima el proporcionar un reporte 
diario de entradas de materiales al Almacén, al Jefe de Planeación y Control de la producción 

3.6.1 Es responsabUidad del Almacén de Materia Prima proporcionar diariamente un Reporte de 
existencia de Materia Prima FCP0907 al Jefe de Planeación y Control de la Planeación. Dicho 
reporte contiene las existencias de materiales en almacén, asi como salidas de materiales a 
producción, devoluciones de producción. 

4. Definiciones. 

P.C.P. = Planeación y control de la producción 

5. Procedimiento. 

5.1 El área de Ventas entrega un reporte del promedio de ventas, de todos los modelos que se 
requieren por lo menos una vez al mes, al área de P.C.P. 

5.2 El reporte proporcionado por el área de ventas es analizado por el Departamento de 
Planeación y Control de la producción, para establecer el Plan Mensual de Producción 
FCP0901. El plan de producción se envla al área de Ventas para su aprobación. Si existiera 
un CIImbio a dicho plan 58 entregara la lnformac:l6n al ... de Planeaci6n y Control de la 
producción para Integrarlo al plan de producci6n, el cual quedara aprobado con un nuevo nivel 
de revisión. 

I Niva de RiMsioo: I Fecha de RiM&ión: I Página 2de3 I PRP7.1.01 
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5.3 El reporte de Producción esta Integrado por las áreas: 

A) Modelos de Fabrica (OEM) 
B) Modelos de reposición 

5.4 A dicho reporte se le da el seguimiento diario entregándolo al área de ventas, al almacén de 
producto terminado y/o quien lo requiera, descargando toda la información al área de la 
producción diaria de la planta. La Información que se actualiza diariamente en el reporte de 
Producción es la siguiente: 

• Cantidad y Modelos que son enviados al almacén de Producto Terminado 
• Un saldo del Plan de producción al dla. 
• Las prioridades de los modelos para ser fabricados 
• Con cualquier cambio en el plan de producción, ya sea adición o cancelación de algún 

modelo, se modifica el nivel de revisión del programa de producción 

5.5 Una vez aprobado por el gerente de ventas, el Plan de Producción se revisa la existencia de 
materiales, en conjunto con el responsable del almacén de materia prima para la fabricación de 
los productos, de acuerdo al inventarlo actual ( Información contenida en el reporte de existencia 
de Materia Prima FCP0907) y el consumo de lo que se va a producir. 

5.6 El Jefe de Planeación y Control de la producción da seguimiento al Plan de Producción y 
Junto con el Gerente de planta y los supervisores de cada área darán solución a eventualidades o 
algún cambio que pudiera presentarse. 

5.7 Se realizan inventarios en proceso cada vez que estos se requieran para elaborar un 
Reporte de prioridades FCP0906, asl el levantamiento de Inventarlo Físico diario de materia Prima 
(únicamente latón y acero), coordinado por el jefe de planeación y control de la producción. 

5.8 Cuando el plan de producción es modificado por parte del área de ventas, se emiten nuevas 
copias de dicho plan y se controlan con un sello de copla controlada, asignando un numero único 
por persona a la que se le entrega el plan, dicha persona firma de recibido en el formato de hoja 
de distribución de documentos FAC0511, los programas con nivel anterior se recogen para evitar 
el uso no intencionado de los mismos. 

Fecha de Emisión: Nivet de Rl!IIisión: Fecha de RI!IIisi6n: Página 3dd PRP 7.1.01 
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COPIA 

CONmoL DE DOCUMENTOI 
HOJA DE DlBTRIIIUCION DE DOCUMENTOII 

I~~E __ ._'_ 
DUCRl'CIOH: _: 
u.TI)() POlI: 
'IW'O 01; COPIA: CONTROI..AIlo\ 

PUUTO 

b ____________ __ 

da,. 

10 _______________________________ _ 

11 ______ --------
11 __________ ___ 

1:1 ____________ _ 

14 ______ ------

I ~ _ ____ ---------
16 ____________ __ 

11 __________ ___ 

18 ______ ------
1'1 ____________ __ 

JAJ ___________ _ 

21 ___________ _ 

~J ____________ __ 

J3 _____________ __ 

24 ___________ _ 

'l!I __________ ___ 

"'------------'J1 __________ ___ 

'lII 

~--------------:10 ___________ _ 

31 _____________ __ 

fC)lA fl ocw;::u,enoc::ottV.tA.r-.~CII...aN...._.N.~. 

"'loA bftleQllot IITl DCICI..MIftO .IIIETaIIIL ooo.a.IIN'IO~..."UIOIlCOMUtoNW.lW)Dt.INI1NlI!lI._oD(: DClC:\MMT1ICION~" 

--------------------~ 
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VETRON DEPARTAMENTO: 

FECHA: 

OlA DESCRIPCION MODELO T .NORMAL T.EXTRA TOTAL OBSERVACIONES 

MOD.TOTAL MOD.TOTAL MOD.TOTAL MOD.TOTAL SEMANA MOD.TOTAL MOD.TOTAL 

.~._ .. _- .. 
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LLAVETRON 
r--f:!!!!' de 1'roducd6n: 

PROGRAMA • 
ICOOIOO OESCRIPCION 

1 FECHA DE 
EMISION 

1 NIVEL DE 
REVlSION 

REQ. 
REY. 

FCP0801 
FECHAOE 
REVISION 

Pfeaspor 
F*,,-

187 



LLAVETRON 
R~dI_dl __ 

11 (lecho> 

Clavl O •• crlpclon Exlltenc l . COitO Promedio Tota' ----- -f----------- -------- --------- --------------- ---------- --

FCP0907 I FECHA DE EMlSION r'VEl DE REVISOH rCHA DE REVlStOH 
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No. instructivo: ICR0901 

.-_ .. 
Descripción: MOIltaJ~ duoUo 

LLAVETRON Departamento: : Troquelado 
--- INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 

SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 
--- ----
Revi&ó: (Nombre, firma y puesto) 
----_.----
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el área de alimentadores para 
ia máquina de corte. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a todoa loa modelos de productos manufacturados en 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de Corte ea responsable de verificar que las actividades que se realizan en el 
área sean adecuadas y apoyar a los operarios ante cualquier situación de sus funciones. 

3.2 Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de protección 
establecido y siguiendo loa lineamiento. de seguridad de LLAVETRON 

4. Definiciones. 

4.1 Gulas: Son topes que permitirán la sujeción del material para evitar su movimiento durante el 
proceso continuo. 

4.2 Polipasto: Es una grua automática que permite el levantamiento de los rollos de latón para el 
montaje de la máquina alimentadora. 

4.3 Alimentador: Es un diepoailivo de entrada de material a las máqUinas cortadoras. 

5. Procedimiento. 

5.1 El supervisor y operador, antes de montar el rollo verifica en el programa de producc;ión 
FCP0901 el modelo a fabricar. 

5.2 Solicita el material indicado por el supervisor al almacén de materia prima con el formato 
FAM1525-1 

Fkha~Em_~_' _: __ -rN_N8 __ ~ __ R_~_' ~_OO_: __ -+_F~ __ M_~ __ R_~_'~_'OO __ : __ rP~~~iM~I~~~3 ______ ~]C~R~O~90~1 ______ -, 
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5.3 Para devolver materia prima que ya no se utilizo al almacén, se hace por medio del formato 
FAM1526-1 

5.4 Para solicitar la reparación de una herramienta al taller mecánico, se usa el formato FTM0901 
Solicitud de trabajo a taller mecjnlco 

5.5 Para solicitar la reparación de una méqulna al departamento de mantenimiento, se utiliza el 
formato FMA0901 

5.6 Para solicitar herramienta , tortillerfa o insumos (!rapo, aceite estopa, etc.) se utiliza el formato 
FAM1527. 

5.7 El operador utiliza el formato control de horario por máquina FCP0911 , para llevar la 
producción o posibles paros, hora por hora registrado 

5.8 Se utHizan graficas de control proport:ionadas por el Inspector de calidad, cuando aplique, 
para muestrear el producto y graflcar el comportamiento, como medio preventivo. 

5.9 El supervisor de producción y los ajustadores utllzan la bitácora de producción del área de 
corIIe BCR0901, para dar seguimiento al programa de producción. 

5.10 La máquina alimentadora ea encendida por el operarlo con el botón ele encendido, va a ser 
Manejada manualmente y posteriormente ee va a controlar automáticamente, se procederé a 
realizar lo siguiente: 

5.10.1 El operario desmonta las gulas de la méquina aRmentadora. 

5.10.2 Se usa el polpaato par levantar el rono de latón que se encuentra sobre una tarima. 

POliPASTO 

ROllO DE 
LATON 

5.10.3 Una vez montado el rollo de latón el operarlo procede a separar el polipasto con el que montó 
el rollo al alimentador. 

5.10.4 El operario desprende los sujetadores que tiene el rollo de latón con unas pinzas y vuelve a 

Fecha de Emisión: Nillelde REl'llisI6n: Fecha de RIMsI6n: Página 2dc3 ICR090t 
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Montar la. gula. para 8Ujetar debidamente el rollo de latón y evitar 8U movimiento. 

5.10.5 El operario introduce el extremo del rollo entre loa rodUlos que se leparan moviendo la 
palanca que se encuent... en la parte superior del alimentador y al bajar esta palanca los 
rod~los vuelven a cerrar. 

5.10.6 El rollo de latón es desplazado manualmente hasta llegar a la varilla que se encuentra en la 
Parte inferior del alimentador. 

5.10.7 A partir de este momento, el funcionamiento del alimentador es automático, ya que el extremo 
Inferior de la varilla puntea los topes del alinentador que permitirán el movimiento giratorio de 
los rodillos. 

GUIAS'--__ -vo 

CONTROLES 

PAlANCA 

VARILLA 

VARILLA 

l~h.~_E_m_~_· __ : __ ~I_N_~ __ ~ __ R_~_·~_·OO __ : __ 41_F_~_M __ ~ __ R~ __ ' _'oo_: ___ I~p~5P~'~M~~~3~ ____ -+IE=C~R~O~90~l ______ --1 
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: ______ C . . De C _____ DEPTO, _____ _ 

CLAVE CANT. UNID. 

NOMBRE AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

DESCRIPCION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVlSON 

.-

._-

.. 

.... 

.. . 
FAM1527 

FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON - I 

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO 

~_~_It!"!!: ___ _ ___ Fecha: Supervisor: 

!l~I~~ Hora: Prioridad: - -

REQUERIMIENTO Al instante --
---- Urgente 

--~-~-

I~~ ESTlMADO I!'!IlI En~: Hora de Inicio: 

Ob5ervacK)1l96 de Mantenimiento: Hora de Terminación: 

--- ----

ooiiCEN CASO DE QUE LOS TRABA..oS QUE SOUCITlE PRODUCaON, EXCEDAN DE UNA HORA PARA SU ENTREGA, AVISAR 
L SU .EFE I"'-IEDIATO 

-----'. 

NOMIIRElPlRMAlfI!CHAltORA DI! RECI8O: 

REALIZO 

FECHA DE 
EMISION 

INFORME DE LA REPARACiÓN REALIZADA 

REVERSO DE FORMATO FMA0901 

FMA0901 
FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON - I 
SOUCITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO 

Solicitante: Fecha: Supervisof: --

Recibido por: Hora: Prioridad: 

REQUERIMIENTO 

_._0 

-----

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio: -- - -

Observaciones de Taller Mecánico: Hora de Terminación: ----

NOTA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOUCITE PRODUCCION. EXCEDAN DE UNA HORA 
PARA SU ENTREGA, AVISAR A SU JEFE INMEDIATO 

NOMBREIFIRMAlFECHAlHORA de RECIBO: 

FECHA DE 
EMISION 

-
. _ _ . 

FTM0901 

FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON 
CENTRO DE COSTOS ALMACEN DE MATERIA PRIMA 

NOMBRE I SALIDA A I OlA E Nto I 
PRODUCCION .F.E.C.H.A ... ___ 

II

•

S 

... _ .... 

CLAVE DESCRIPCION 

~-------r--------------~----+-------~------------------------~ 

- -------+---------------+----+------4---------------------------1 
---------r---------------+---+-------r--------------------------~ 

CIFRA CONTROL 
._ .. ______ TOTAL 

[.-_.=~._ aOLlC I T6 ~ 
AUTORIZ6 

FECHA DE 
EMISION 

CAPTUR6 

FAM1525 
NIVEL DE FECHA DE 
REVISION REVlSION 
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No. instructivo: ICR090l 

Descripción: : Con. d. SlIueta.n tMqulna 
LLAVETRON .. ..",..,Ica 

Departamento: : Troquelado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

Revl8Ó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Estableoer lea pasos a seguir sobre los procesos de fabricación de llaves que se realzan en el 
área de corte de máquinas autométlcas. 

2. Alcance. 

Esta Instrucción de trabajo aplica a todea los modelos de productos manufacturados en 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de corte es responsable de verifICar que todas las actividades que se realizan en 
el 
Área sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situación . 

3.2 Es responsabilidad del operario realizar BUS actividades con el equipo de protección 
establecido 
y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON . 

3.3 El Inspector de Calidad es responsable de liberar lo. prodUcto. que cumplan con 1 .. 
Especificaciones requerida •. 

4. Definiciones. 

4.1 Guias: Son topes que permitirán IllBUjeci6n del material para evitar su movimiento durante el 
prooeso continuo. 

4.2 Alimentador: Es un dispositivo de entrada de material a las máquinas cortadoras. 

4.3 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformación de una materia prima a un 
producto. 

Fecha de Emisión: NMoI de RtMsIOn: Pá¡¡ina IdcS ICR0902 
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4.4 Gulas almacenadoras: son dispositivos de salida que se colocan en el troquel para permitir el 
almacenamiento de las llaves producidas. 

4.5 Scrap: Material que ha sido desechado durante el prooe80, este material puede ser llaves 
defectuosas o material sobrante del corte expulsado por la máquina cortadora. 

4.6 Punzón: Herramienta de corte. 

5. Procedimiento. 

5.1 La máquina cortadora es encendida con el botón de encendido de motor según el tipo de 
Máquina, siguiendo 101 controles COITespondientee, y el operarlo procederá a realizar lo siguiente: (ver 
fotografla) 

ENeENCIDO 

MAQUINA N°1 MAQUINAN°2 

MAQUINA N°3 MAQUINAN°4 

Fecha de Emisión: NiII'III de RlMsiOn: Fecha de RlMsi6n: Página 2de5 ICR0902 
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MAQUINA AUTOMATICA 

CONTADOR 

ENCENDIDO 

5.2 El operario toma el extremo de la tira de latón que proviene de laa varillas del alimentador y lo 
Introduce a laa gulaa de la entrada de la máquina cortadora. 

5.3 El operarlo eepara los rodlloa con el dispositivo que cuenta cada mjqulna, ya sea 
palanca o Pedal según sea el caso. 

5.4 El opet'1lrlo continúa desplazando la tira de latón que proviene de laa varilla a del alimentador y 
lo Introduce a las gulas de la entrada de la máquina cortadora. 

5.5 Una vez que la tira de lalón se encuentra en su sitio, el operarlo ajusta el troquel para trabajar 
en Pausa y permitir verificar ef funcionamiento adecuado de la máquina. 

5.6 El operario coloca una tina debajo de la rMqulna para ef almacenamiento de laa lIavea, en 
caso De que no ee cuente con gulaa almacenadoraa. 

I Fecha de Emisión: I NiII'BI de R8'IIÍSi6n: I Fecha de R8'IIÍSi6n: I PAgina 3dc5 IICR0902 I 
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GUIAS 
ALMACENAOORAS 

5.7 El operario hace funcionar la prensa un tiempo determinado para obtener piezas y entregarlas 
al Inspeclor de Aseguramiento de Calidad para verificar si las laves cumplen con las 
especifICaciones, si es asr, la producción conlilua, de lo contrario, se reporta la máquina para que 
sea ajustada nuevamente. 

5.8 El operario coloca el contenedor de corte 1 y corte 2 a su lado y cuando las guras están en su 
Totalidad las llaves se toman de los extremos introduciéndolas en varillas y en el extremo de estas 
se coloca la tuerca la cual no permle que las llaves se salgan de la varilla, estas serán colocadas en 
los contenedores en su orden correspondiente: lado izquierdo corte 1, lado derecho corte 2. 

Fecha de Emisión: NNeI de R8IIisi6n: Fecha de RII\IÍSÍ6n: Página 4dc5 ICR0902 
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5.9 El conteo de las llaves producidas lo lleva la misma máquina en el contador visual que tiene 
Integrado, el cual deberá reiniciarse al aprobarse la producción. 

5.10 El material "acrap" es expulsado por la máquina y es acumulado en bolsas de desecho o 
Contenedores, esto es transportado en patines por el operario hacia el lugar designado para el 
"scrap·. 

5.11 Una vez que la tira de lat6n se haya terminado, el sobrante deberá de ser sacado de la 
máquina cortadora, 81 los punzones del troquel Impiden que la tira de latón salga, la máquina 
deberá de ser abierta para facilitar la operación. 

5.12 El latón sobrante es depositado en una repisa, para que posteriormente sea utilizado en las 
Máquinas manuales. 

5.13 Durante este proceso el movedor de materiales esté pendiente de la existencia del rolo de 
latón para el cambio de material cuando la máquina as! lo requiera, haciendo el requerimiento en el 
Formato para solicitud de rollos de lalón FAM1531 . 

5.14 El movedor de materiales transporta el material al érea de trabajo para montar el rollo de 
latón al Alimentador. (l/er Instrucción de trabajo Montaje de Rolo ICR0901) 

5.15 El proceso es Inspeccionado y superviaado por el Inspector de Calidad y el Supervisor de 
Area Respectivamente para verificar el cumplimiento de las especificaciones requeridas. 

5.16 Las Variables del proceso se verifican al arranque de maquina, y son las siguientes: 

;¡;"~:}~;i¡1 
.. .. 

. " lirf(J¡'i'L 
.. 

""'~;~iil~" 1~ " ,\ 
... ,. ;t~$';: ~ 1 

Golpes por minuto 80-170 

Pre8lón de aire del 
5-6lcg/cm2 

almentador 
Maqulnas I SALeONI 

Nivel de aceite de la Nivel minino -Nivel 
bomba máximo 

Pre8lón de la bomba 60-120 psi 

La verificación de estas caracterlstic:as, se registran en el formato FCP0910 Variables del proceso 

I Fecha de Emisión: I NiwI de RIlllisi6n: I Fecha de RIlllisi6n: I PAgina 5dc5 I ICR0902 
u I 
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LLAVETRON 

Variables del proceso 

I 
[ No;;;b~~-

P'ePOSl10 

FECHA DE EMSIOH NIVEL DE REI/ISON I FECK>. CE REVlSlON I 
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ILLAVETRON 

F~: ______________________ _ Ho~ : ________ _ 

Código: ____________ _ Maquina: ______ __ 

Centro de COstos: __________ _ Clave : ________ _ 

Entrego: ____________ _ Kg .: 

Supervisor: Firma: 

Ho~deem~a : __________ _ No. Salida a Producción: __ _ 
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No. instructivo: ICR0903 

- .. ... . ---------
Descripción: Corte de Silueta en 

LLAVETRON _rT1.~IJ.!~.! _.manuales 
Departamento: Troquelado 
. . _--._--- INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

-- .,' -_._ .. _ .... _ .. 
Revisó : (Nombre, firma y puelto) 
_ .. " '---'- - -' --

Aprobó: (Nombre, firma y puelto) 

1. Objetivo. 

Eltablecer los pasos a seguir sobre los procesos en la manufactura que se realizan en el 
área de corte de máquinas manuales. 

2. Alcance. 
Esta inltrucción de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se 
realizan en el área sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situación de sus 
funciones. 

3.2 Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de 
protección establecido y siguiendo lo. lineamientos de seguridad de LLAVETRON. 

3.3 El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan 
con las especificaciones requeridas. 

4. Definiciones. 
4.1 Polipasto: Es una grua automáÜC8 que permite levantar los rollos de latón para el montaje a la 
máquina alimentadora. 

4.2 Alimentador: Es un dispositivo de entrada de material a las máquinas cortadoras. 

4.3 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformación de una materia prima a un 
producto. 

Fecha de Emi5i6n: NMII de RfMsi6n: Fecha de Revisi6n: Página Ide6 ICR0903 
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5. Procedimiento. 

5.1 El operario monta el rollo de latón con el polipasto al alimentador de la máquina 
enderezadora. que es manejada automáticamente. 01er Instrucción de Trabajo Montaje de 
rollo ICR0901) 

5.2 Una vez que el rollo está enderezado es cortado en tiras de un metro +/- 1cm 

5.3 El operario almacena las tiras de latón cortadas que polterlormente serán trabajada en 
las máquina manual . 

5.4 El operarlo enciende el motor de la I"IIéquina e introduce en la gulas el material a trabajar. 
esto es según el modelo de producto a producir. 

5.5 El openlrio prellona el pedal de la m6qulna. con el que el troquel baja y hace el 
corte correspondiente . 

Fecha de Emisi6n: Nivel de Revisi6n: Facha de RoMsí6n: Página 2de6 ICR0903 
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5,6 Al terminar la máquina de hacer el corte el operario jala el material para realizar 
nuevamente el corte, esta operación se realizará haata terminarse la tira del material. 

5,7 El operario mueatra los primeros cortes al Inspector de Calidad o al Supervisor de área 
para que verifique que se eaté cumpliendo con las especificaciones, en caso contrario se 
ajustará la máquina nuevamente. 

5,8 Ya Wberado el corte por parte del Inspector de Aseguramiento de Calidad el operario inicia la 
producción repitiendo 101 paSOI 5.4, 5.5, 5.6. 

5,9 El producto el almacenado en tinal para ser inspeccionado y liberado por el Inspector de 
Calidad y ser transportado al siguiente proceso o área de acuerdo a lal especificacionel 
requeridas, 

Silueta de llave ada a área de fresado 
Llave 

5,9, Hipos de Corte en máquinas manuales. 

I PRODUCTO CORTE I Llave de lalón Silueta de llave 

Fecha de Emisión: Nivel de R&llisi6n: Fecha de RII'Iisi6n: Página 3de6 lCR0903 
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SILUETA DE LLAVE 

NO 

I 

i 
/ 

NO 

Fecha de Emisión: NM!I de Rellisi6n: Fecha de Rllllisi6n: PágiM 4de6 
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.. 

NO 

NO 
ABRILLANTAR 

Fecha 'cie Em~- rN'""iveI:-=;----:;de::-;:;:R8'.II=· 5::-;i6n~: -"'F;::ec=ha:-"de:;:-¡R:;: .... =· ;-:;:16n=:-"'~P;;-;ági:-:-' na-;5de6-;-;,-----¡-;I;;C;;:R;;O~90~3 ----., 
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No. instructivo: ICR0904 

Descripción: Ajuste de troquel en 
LLAVETRON máquinas automáticas. 

Departamento: Troquelado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el área de corte 
para el montaje y ajuste de troqueles en máquinas automáticas. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a todos los modelos de troqueles empleados en el área de corte de 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se reaHzan en 
el área sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situación de sus funciones. 

3.2 Es responsabilidad del ajustador realizar sus funciones con el equipo de protección 
establecido y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON. 

3.3 El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan con las 
especifICaciones requeridas. 

3.4 Es responsabilidad del almacén de herramientas, abastecer los herramentales que se están 
solicitando. 

4. Definiciones. 

4.1 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformación de una materia prima a un 
producto. 

5. Procedimiento. 

5.1 El troquel es requerido a Almacén de Herramientas por medio del Vale FAM1527, es cual es 
soHcitado por el supervisor del área de corte. 

Fecha de Emisión NiwI de Revisión: Fecha de Revisión: Página Ide3 ICR0904 
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BRIDAS 

5.2 El troquel solicitado es transportado al área de corte para ser montado a la 
máquina 

Correspondiente, las cuales pueden ser: 

5.3 El ajustador monta el troquel a las máquina procurando que este perfedamente 
Ajustado entre el carro y la platina, y que coincidan las cuerdas unas con otras, las guias del troquel y 
la platina . 

5.4 Posteriormente se ajustan las bridas, de acuerdo al tamaño del troquel (grande 4 bridas 
parte 

superior, y 4 parte inferior, en el chico 2 bridas en parte inferior y 2 en la parte superior) y se ajustan 
con los tom~los de 5/8 Y Yo" respectivamente, usando la llave esparola o de estrias. 

CARRO 

PLATINA 
4 

5.5 Una vez ajustado el troquel se ajusta la presión por medio de loa engranes que las máquinas, 
tienen integrados, en la máquina se ajusta automáticamente. 

Máquina Máquina 

Fecha de Emisión Nillelde R8IIisiOn: Fecha de R8IIisiOn: PáBina 2de3 ICR0904 
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5.6 Posteriormente se procede a ajustar el avance con el husillo que se encuentra en la 
rueda de avance. 

HUSILLO 

5.7 El material a trabajar es montado al almentador (ver inslrucción de trabajo Montaje de 
rollo ICR0901) para obtener primeras muestras de producción. 

5.8 El operador o Supervisor entregan las muestras al Inspector de Aseguramiento de Calidad 
quien libera de acuerdo a especificaciones. 

f-I F_ech_8_de_ E_m_isión_· --+I-NMlf_· _ de_ R8IIISI_ · _·6_n:_ -fI_F_ac_ha_de_R8IIISI_· _·6n_: __ I¡.:P..;cógi"'·.:.:.n8::...3dc:...::..:..:....3 _ _ _ fR0904_- .. _ 
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No. imllructivo: ICR0905 

. . . _--_. _- --
De6aipción : Ajuste de troquel en máquinas 

LLAVETRON .l!!'Inuales 
Departamento: Troquelado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO .. . - -
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DEL SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 
_. . --- --- -- "--

RevillÓ : (Nombre, firma y puesto) 
111 

..... _---- _. 
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

E8tablecer 108 pas08 a 8eguir sobre 108 proceso8 que se realizan en el área de corte para el 
montaje y ajuste de troquele8 en máquinas manuale •. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a tod08 108 modelo. de troquele8 empleado8 en el área de corte 
manual de LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Supervisor de corte es responsable de verificar que toda8 la8 actividade8 que se realizan 
en el área sean adecuadu y dar apoyo a lo. operarios ante cualquier situación de su. 
funciones. 

3.2 Es responsabilidad del ajuatador realizar _ funciones con el equipo de protección 
establecido y liguiendo losUne.mientOl de aegurid.d de LLAVETRON. 

3.3 El In8pector de Calidad es responsable de liberar 108 productos que cumplan con las 
especificacionea requeridas. 

3.4 Es responsabilidad de almacén de herramientas abutecer los herramentales que se están 
solicitando. 

4. Definiciones. 

4.1 Troquel: E8 una herramienta que sirve para la transformación de una materia prima a un 
producto. 

Fecha de cmÍlión Nivel de Rt'ti5i6n: FlChI di RIIIÍII6n: Pá¡illA I de2 lCR09O~ 
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5. Procedimiento. 

5.1 El troquel es requerido a Almacén de Herramientas por medio del Vale FAM1527, el cual es 
elaborado por el Supervisor de corte. 

5.2 El troquel so&citado es transportado al área de corte para ser montado en máquina 

5.3 El ajustador monta ellroquel en la mltqulnas procurando que este perfectamente ajustado el 
mamelón al carro y el troquel a la platina. 

5.4 El ajustador posiciona perfectamente ellroquel y la platina de tal manera que coincida la 
salida de la mabiz con la abertura de la platina de la maquina. 

5.5 Se ajustan las bridas del troquel y se sujetan con los tornllos usando al llave espallola o de 
estrlas. 

CARRO 

BRIDAS 

PLATINA 

5.6 l,Ina vez montado el troquel se ajusta la presión con el husillo y con el tomillo de seguridad 
que tiene cada m¡f¡quina. 

5.7 Posteriormente se procede a cortar material 0Jer instrucción de trabajo ICR0903) para 
obtener muestras de producción. 

El operador o Supervisor entregan las primeras muestras al Inspector de Aseguramiento de 
Calidad, quien libera de acuerdo a eepecillcaclones. 

Fecha de emisión NMII de RtMsi6n: Fecha de Rtwisi6n: Página 2de2 ICR090S 
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: ______ ,C.DeC _____ ~DEPTO. _________ __ 

I CLAVE 
,------ +----t--+------ -----

DESCRIPCION CANT. UNID. 

._ .. __ .... _ -- ,------+- - - -+-----------------

.. - -- ----·-··-'--------lL------lL-- -----------=FA:-:M7 1:-:S::::-27::-

NOMBRE AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVISON 

FECHA DE 
REVISION 
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No. instructivo: IFR0901 

Descripción: Manejo y Operación de las LLAVETRON Máquinas Fresadoras. T. GIULIANI 
Departamento: Fresado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer el manejo y operación de la máquina de fresado con la finalidad de que el 
operador conozca operación y funcionamiento. 

2. Alcance. 

Con esta Instrucción ele trabajo el operador tendrá los requisitos generales pera el manejo y 
operación de la maquina 

3. Responsabilidades. 

3.1 El operador tendrá la responsabilidad de verifICar el producto con un gauge. 

3.2 El operador es responsable de avisar inmediatamente al supervisor de cualquier falla o 
descompostura de la máquina. 

3.3 El supervisor y ajustadores tendrán la obligación de revisar y ajustar la herramienta o el 
equipo para que el producto manufacturado se encuentre dentro de especificación. 

3.4 El inspector de Aseguramiento de Calidad es responsable de verificar que el producto este 
dentro de especifICaciones establecidas. 

3.5 El operador deberá utilizar lentes de seguridad, botas. tapones y guantes de seguridad. 

4. Definiciones. 

4.1 SOLUBLE: Es un liquido que se disuelve con agua que sirve para la lubricación y protección 
de los cortadores y el producto, con el cual sé esta trabajando y evite un sobrecalentamiento a la 
herramienta y producto. 

4.2 REVOLUCiÓN: Es la velocidad que lleva el motor. 

4.3 GUíA: Es un tope que sirve para fijar la llave y que no tenga movimiento al momento que el 
cortador tenga contacto con está. 

4.4 CORTADOR: Es una herramienta que sirve pera desbastar en forma percial el producto 
(llave). 

I Fecha de Emisión ¡ NÍI/eI de Revisión: ¡ Fecha de RtMaión: ¡ Página ldeS ¡IFR0901 
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4.5 PISADOR: Es un dispositivo que va situado al lado de la guía que sirve para fijar la 
llave al momento del corte . 

4.6 ALIMENTADOR: Es un dispositivo que tiene 2 postes y un respaldo que sostiene la llave y 
sirve para abastecer de producto al cortador de la fresadora . 
6. Procedimiento. 

5.1 El operador o ajustador asignado, es responsable de llenar el formato FFR0903 Reporte de 
diario al término de cada tumo. 

5.2.1 El operador debe revisar los puntos siguientes antes de iniciar a trabajar: 

5.1.1 VerifICar el interruptor principal de la energía eléctrica que esté en la posición de 
Encendido. 

5.1.2 Verificar que el nivel del soluble sea el aceptable para un mejor funcionamiento de la 
maquina en un rango de % del deposito. 

5.1.3 Verificar que los cortadores estén en posición vertical y en sentido opuesto a la entrada 
de la llave. 

5.1.4 Asegurar que la guía este situada en su lugar correspondiente y el pisador no se 
encuentre fuera de su lugar. 

5.1.5 Verificar que el alimentador este en la posición adecuada. 

5.1.6 El operario debe verificar que la llave a producir fue liberada previamente por 
Aseguramiento de calidad antes de iniciar producción 

GUIA 

5.2 Posteriormente ya revisado, se procede a trabajar con la máquina, siguiendo estas 
instrucciones: 

5.2.1 Revisar que el contador este en ceros para inicio de producción. 

5.2.2 Oprimir el botón del soluble que se encuentra en el tablero de control de la maquina. En 
dado caso 

que el soluble no sea distribuido por la máquina, si no fuera así, reportarlo directamente al 
encargado en tumo de mantenimiento, para que se repare la falla . 

Fecha de EmiSIón Nivel de Revisión: Fecha de Revisión: Página MeS IFR0901 
- .. _. --.- ------- -1------ --1----"--------+=-::.:=-'-'------1 
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5.2.3 Oprimir el botón de encendido del carro, eaté .. encuentra en el tablero de control de la 
maquina. En dado caso de que la máquina no encendiera reportarlo directamente al 
encargado en tumo de mantenimiento, para que se repare la falla. 

5.3 Cuando la maquina este funcionando se debe de realizar lo siguiente: 

5.3.1 E operador debe abastecer el producto en el aUmentador, cuidando que la posición sea la 
correcta , si fuera colocado al revés pueden lastimar a los cortadores, no hay que olvidar que no 
se puede dejar de Introducir material en el aUmentador, porque esto puede ocasionar paro total 
de la máquina, Por lo general la llave que se Introduce al alimentador viene en varillas, el 
operador debe revisar( visualmente) que la llave que esta dentro de esta varilla no este 
deformada, rallada, rota, etc .. Si no estuviera en varillas el operador se encarga de introducir el 
producto en las varillas para su mejor acomodo en el alimentador. 

EMERGENCIA 

I Fecha de Emisión I NiIIeI de RevisiOn: 

TABLERO DE CONTROL 

PARO DE 
MARCHA 

____ VARlAOOR DE CICLOS 

VARlAOORDE 
___ VELO<..1DADES Dio: 

CORTADORES 

I Fecha de Re-MlOn: I Pjgjna 3deS IIFR0901 
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SEL~ONANDOPRODUL10PARA 

SER INTRODULlDO A LAS VARILLAS y 
POSTERIORMENTE A LA MAQUINA. 

5.3.2 El Inspector de Aseguramiento de Calidad debe revisar que el producto fresado este 
dentro de las especificaciones para dar la liberación al producto, durante el proceso el operador 
revisara el producto con un gauge si no lo tiene lo hará visualmente. 

5.3.3 Cuando la maquina se pare sola, indica que hay problemas con el funcionamiento, lo 
primero que se 

debe revisar es que el producto no se haya atorado con la guía y el cortador, si fue asl , debe 
avanzar el carro moviendo la palanca de control manual que se encuentra en el tablero de control, 
ya sea hacia adelante o hacia atrás para poder quitar la obstrucción, si fue el cortador se le avisa 
al ajustador para que el pueda resolver el problema. El operador deberá revisar el producto antes 
y después de que se haya paredo la maquina para verificar que se encuentra dentro de las 
especificaciones. 

5.3.4 La rebaba acumulada en el contenedor de la máquina es retirada y depositada en un 
contenedor. 

[)EI'OSITO CONTENEDOR 

5.3.5 El producto fresado es colocado en contenedores disponibles. 

5.4 El inspector de aseguramiento de Calidad revisa lo siguiente: 

a) El acabado de corte que no este rayado, agrietado, descolorido y pandeado 
b) Que la llave no tenga rebaba. 

1 Fecha de Em~ __ i _N_iIIeI_de_ ReIII_'SI_'ón_:_-+I_Fec_ha_de_R_eIII_'_sión_: _+1 ::..Paga",,· o.:·na=-:.4de=::.5 ___ +I.:.:IF~R:.:09O:::..::.I"--__ -I 
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ANCIIO DR 
L'ORTR 

5.5 Si al operador le falta material para abastecer la maquina, se le solicita al movedor de 
materiales, si no es abastecido de material el operador tendré que llenar el formato de tiempo 
muerto FFR0902, indicando en observaciones el motivo por el cual se detuvo la máquina. 

5.6 El operador deberé llenar al término de su labor la cantidad de piezas producidas en el 
formato de Control de Producción FCP0902. 

5.7 El ajustador después de realizar un cambio de número de parte o modelo, llena el formato 
FFR0901. 

Terminado el proceso el operador deberé apagar la máquina oprimiendo el botón de 
emergencia. 

5.8 Cuando se presente una obstrucción, o un accidente con la maquina es necesario que el 
operador utilice los botones de seguridad, el botón de seguridad se localiza en el tablero de 
control de la máquina. 

rl F_ec_ h_a_de_ E_m....:isión....:" --ti N....:ivej~de~R:..:.eIISI:..:.".::·.::6n.::.: _+1 F....:echa:.::.:::..:de::...:..R.::IMsI::.:::.6n::.:.:..: -t-:I P~ígj:!!·~IUI:..:::Sdc=::::.S - ---..jI'FR09O 1 
u u I 
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LlA VETRON REPORTE DE DIARIO PRESADO 

TURNO: PECHA: 

PRIMERO 'SEGUNDOI TERCERO 

NO. DE MAQ MODELO CANTIDAD CANTIDAD DE MOTlVODE OBSERVACIONES 

PRODUCIDA RECHAZO RECHAZO 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

F-A 

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE: FFR0903 

Emisión Revisión Revisión 
racha de fivel de racha de 

I 
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OlA 

VETRON DEPARTAMENTO: 

CONTROL DE PRODUCCION FECHA: 

DESCRIPCION MODELO T.NORMAL 

MOD.TOTAL MOO.TOT MOO.TOTAL 

T.EXTRA TOTAL OBSERVACIONES 

MOO.TOT SEMANA MOO.TOT MOO.TOT 

FCPOOO2 
Fecho de Enitl6n 1 Nwt de R ... _tJn 1 Fecho -de -R-~:tJn_ - 1 
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No. instructivo: IFR0902 
--- - _ . 
Oe5cripción: Ajuste de maquina donadora 

LLAVETRON Giulliani - ----_. 
Depa~: Fresado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL ---_._ . 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

--- - -- --
RevilÓ : (Nombre, firma y puesto) 
-.---_. 
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 
Establecer los paaos a seguir sobre el montaje y ajuste de cortadores y guia de maquina fresado. 

2. Alcance. 
Esta instrucción de trabajo aplica a todos los cortadores empleados en maquina s fresado de 
LLAVETRON 

3. Responsabilidades. 
3.1 El supervisor de fresado es responsable de verifICar que todas las actividades descritas en el 

presente instructivo se sigan adecuadamente y dar apoyo a los operarios ante cualquier 
eventua~dad . 

3.2 Es responsabilidad del ajustador realizar sus funciones con el equipo de seguridad 
establecido. 

3.3 El inspector de calidad ea responsable de verifICar el producto para determinar su aceptación 
o rechazo. 

3.4 Es responsabilidad del almacén de Herramentales abastecer las herramientas solicitadas. 

4. Definiciones. 
4.1 Cortador: Es una herramienta que sirve para dar el chaflán I radio requerido de acuerdo a la 

especificación. 

5. Procedimiento. 
5.1 El cortador y la guia son requeridos al almacén de herramientas por medio del vale FAM 1527, 

el cual es so~citado por el ajustador y autorizado por el supervisor del área de fresado. 

5.2 El cortador y la guia son llevados al área de fresado para ser montados en la maquina 
correspondiente 
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5.3 El ajustador monta gula y cortador en las maquina las cualea son de doble cabezal (derecho e 
izquierdo), por lo tanto usan cortadoras derechos e Izquierdos lo mismo que gulas. 

5.4 Posteriormente se aprieta el cortador con una llave espatlola de 30 mm. Y una de compás de 
5mm. 

5.5 Una vez apretado el cortador, el cual debe girar de frente a la llave de arriba hacia abajo se 
procede a darle carga de corte con el micrómetro que se encuentra en la parte inferior de la 
base del cabezal hasta lograr el ancho de catla especificado. 

5.6 Posteriormente se procede a ajustar el avance con el husillo que va integrado al carro y en el 
alojamiento de la gula. 

5.7 El radio requerido por especificación se obtiene calzando el bloc porta gula indistintamente en 
la parte frontal o posterior. 

5.8 La llave a manufacturar es depositada en el alimentador 01er instrucción de Trabajo IFR0906) 
para obtener las primeras muestras de producción. 

5.9 El ajustador y I o el supervisor entregan las primeras muestras de producción al inspector de 
aseguramiento de calidad para su inspección contra el plan de control y procedimientos 
documentados quien procede de acuerdo a lo siguiente: 

A Si el material esta dentro de especificación, se libera la maquina. 
B SI el material esta fuera de especificación, se IOliclta el reajuste de maquinaria 

En caso de necesitar un ajuste de maquinaria, se realiza aplicando nuevamente este instructivo. 

Fecha de Emi96n Nívef de Rfl\IÍSi6n: Fecha de Rfl\IÍSi6n: P'sina 2dc2 IFR0902 
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: _______ C. De C ____ ~DEPTO _____ _ 

CLAVE - '---CANT. UNID. 

.- r -

- r -

-_ .. ----- - --

- ¡--_ .. _--

.-

._ L-___ 

NOMBRE AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

DESCRIPCION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVISON 

FAM1527 

FECHA DE 
REVISION 
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No. instructivo: IES0901 

Descripción: Operación de estampado LLAVETRON 
Departamento: Estampado 

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 

SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el departamento de 
estampado. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

5.4 El Supervisor del departamento de estampado es responsable de verifICar que 
todas las actividades que se realizan en el departamento sean adecuadas y dar apoyo a 
los operarios ante cualquier situación. 

5.4 Es responsabilidad del operarlo realizar sus actividades con el equipo de protección 
establecido y seguir los lineamientos de seguridad de LLAVETRON 

5.4 El inspector de Aseguramiento de CaRdad es responsable de liberar los productos que 
cumplan con las especificaciones requeridas. 

4. Definiciones. 

4.1 Dados: Es el herramental con el cual se define el modelo y la marca de la llave. 

4.2 Gula: Es el dispositivo que sirve para fijar la llave cuando realiza la operación de 
estampado. 

4.3 Alimentador: Es el dispositivo donde se coloca la llave para hacerla llegar a la gula. 

s. Procedimiento. 

5.1 El supervisor y operador, antes de Iniciar el estampado verifICan en el programa de 
producción FCP0901 el modelo a fabricar. 

}> El supervisor y/o el operador, Solicitan los dados de estampe al almacén de herramentales 
con el formato FAM1527. Vale al almacén 

t-I F_f!C_ha_ d_e _Em_is_ión __ +I_NNeI __ de_R_evisión_"_"_: _"'I_F_echa __ de_R_eI!Is_íón_: -rl P:..:cjgiN""'":.::...l:..:dc4"-'-___ EQ2Q! __ ..... 
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,. Para solicitar la reparación de una herramienta al taller mecánico, se usa el formato FTM0901 
Solicitud de trabajo a taller mecánico 

,. Para solicitar la reparación de una máquina al departamento de mantenimiento, se utiliza el 
formato FMA0901 Orden de trabajo 

,. Para solicitar herramienta, tomillerla o insumos (trapo, aceite estoPa, etc.) se utiliza el formato 
FAM1527 Vale al almacén 

,. El operador utiliza el formato control de horario por máquina FCP0911, para llevar la 
producción o posibles paros, hora por hora registrado 

,. Se utilizan grancas de control proporcionadas por el inspector de calidad, cuando aplique, para 
muestrear el producto y grancar el comportamiento, como medio preventivo. 

,. El supervisor de producción y los ajustadores utilizan la bitácora de producción del área de 
estampado BES0901, para dar seguimiento al programa de producción. 

,. El Supervisor entregará los dados al ajustador, quien los colocará o pondrá a alguno de sus 
ayudantes a realizar el trabajo que consiste en colocarlos, centrarlos, ajustar la gula y colocar 
el alimentador. 

5.2 Posteriormente ajustados los dados, se realizaran pruebas para presentar muestras al 
Inspector de Aseguramiento de Calidad para su liberación y este a su vez avise al supervisor 
para asignar al operador. Si la llave no cumple con las especifICaciones el inspector le informa 
al ajustador para que nuevamente se realice la operación hasta que las llaves sean liberadas. 

5.3 El operador antes de iniciar la operación de estampado, verifICa las variables del proceso, 
según M09EST01 Matriz de las car8Cterlsticas del proceso del área de estampado. 

5.4 El operador para encender oprime el botón negro que se localiza del lado 
izquierdo, posteriormente jala la palanca que se localiza en la parte media del 
lado derecho, Sin olvidar colocar el tope ya que esto accionará el troquel y empezará el 
proceso de estampado. 

5.5 El operario coloca la llave en el alimentador con el brillo hacia arriba o hacia abajo 
dependiendo del modelo. 

I F~ha ~-~~~--t~l _de_R_evisión_' '_:_-+1 F_~_ha_de_R_evisión_'_'_: -+-1 P_ágnu~-__ 2de4 ____ 1-'1 I""E"'S-'-'09'-'O""I ____ -1 
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5.6 El operador deberé llenar el alimentador y estaré revisando continuamente la llave 
estampada que 

cumpla con especifICaciones, de lo contrario deberá quitar el tope de la palanca y avisa al 
ajustador para que realicen el ajuste de los dados. OPERAIX)RA SELECCIONANDO 

5.7 En caso de que el dado este tapado, el operador 
deberá de apagar la máquina oprimiendo el botón rojo que se 
encuentra en la parte media del lado izquierdo y procederé a 
destapar el dado. 

PRODUCTO A ESTAMPAR. 

5.8 El producto es depositado en contenedores, el Inspector de Aseguramiento de calidad verifICa 
que el material este dentro de especifICación, y serán liberadas las tinas colocando una etiqueta 
de color verde con la leyenda de aceptado FAC1001 o de lo contrario una etiqueta de color 
amarillo con la leyenda de Detenido FAC1002. 

I Fecha de Emisión I Nivel de Revisión: 
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El operadOl' ylo supervlsOl', revisan los siguientes parámetros al arranque de cada maquina, cada 
cambio de modelo ylo ajuste de la misma. El registro de estos parámetros se lleva acabo en el 
formato FCP0910 variables de proceso. 

'I.\QI 1\.\ ! '¡OJ)ELO CAR~g~~~~~~CRAS A ESPECIFICACiÓN 

MAQUINA 1GUILLlANI PRESIÓN DE AIRE 4-8 Kg/cm2 

PRESIÓN DE ACEITE 4-8 Kg/cm2 

MA QUINA 2/ GUILLIANI PRESIÓN DE AIRE 4 -8 Kg/cm2 

NIVEL DE ACEITE Del centro al máximo 

MA QUINA 3/ GUILLIANI NIVEL DE ACEITE Del centro al máximo 
- --

PRESIÓN DE AIRE 4-6 Kg/cm2 

- - -

I ~~~-de Emisión __ -+-I N_Nel_ de_ R_evisi6n_-_-_ : _+I_Fecha __ de_R_evi&i6n_-_- -:--II..c.p.:;,ágina",,· =-:4dc4.:..:..:. ___ rl I:=ES=.09O=-=-=..) -----1 

'127 



ALMACEN DE MATERIA PRIMA 

LLAVETRON 
DEVOLUCION DE PRODUCCION 
CENTRO DE COSTOS 

I CCAVE NOMBRE I I-~ ---+---------1 IFECHA 

CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD 

~ I 
I------+---------I------+---+------j------------- - -- - --
f----+---------t------+---t------t----- ------ ------ -- -

I------+---------I------+---+-----!---- --------
1------+---------1------+---+-----+---- - ------- -----

I-----~-------+------t---I----------- _____ --_ 1 
c.lIA 

~~~_;;;~~_;;;;~~-.:.COllTR==OL=---~TO~TAL~~====;_,r_T~O~TAL-=-~===;--'_;=-~-- _____ __ ___ _ 
l'---O· .. II'I_AC..-s ____ 1 I ~_OY~caoJ [ --~:~~ -

FECHA DE 
EMISION 

FAM1526 

:~~~~I~ 1-~~7~~ 
'-------'----- -- ---- - -- -- -
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: ______ C·. De C _____ ,DEPTO· _____ _ 

CLA VE 

-- - .. 

_. 

--

.---

_. -----

NOMBRE 

CANT. UNID. 

AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

DESCRIPCION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVISON 

FAM1527 

FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON 

CONTROL DE HORARIO POR MÁQUINA 

Maquina No.! HORADE HORADE MOTIVO NOMBRE DEL 
Modelo RRANQUE PARO DEPARO OPERADOR 

FCP0911 
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LLAVETRON - I 
SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO 

Solicitante: - - _ .. _--- - Fecha: Supervisor: 

Reci~!<!9. PQr: Hora: Prioridad: 

R_EqUE~l~.lENTO 

- __ o" _ ___ _ _ • 

-----, 

Tie.~~ ESTIMADO Rara Entrega: Hora de Inicio: 

Ob~ry~.ct<?!les de Taller Mecánico: Hora de Terminación: 

- - _. -~- _ . 

. _. _._--- --
-_. _- _._-,--- -

NOTA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOUCITE PRODUCC/ON. EXCEDAN DE UNA HORA 
f>~~ .~U ENTREGA. AV/SAR A SU JEFE INMEDIATO 

-- -'-" 

NOMBREIFIRMAlFECHAlHORA de RECIBO: 

FECHA DE 
EMISION 

FTM0901 

FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON - I 

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO 

Soliclanle: Fecha: SupeNisoc _____ 4_. __ 

Recibido por. Hora: Priorida~ ____ .... - -- _._--

REOUERIMIENTO Al instante --
Urgente 

._ - - _ ••••••• +- . -

.. -~_ .. -
Toempo ESTIMADO para Entn!ga: Hora de Inicio: -- -- - .. 

Observaciones de Mantenimiento: Hora de T~iI!.~n: .• _ 

--- ------

~TA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOLICITE PROOUCOON, EXCEDAN DE UNA HORA PARA SU ENTREGA~AIi;5AR 
A SU JEFE INMEDIATO --- -----_ . . _-. 

---"-"--
NOMIIRElflRMAll'ECHoUtORA DE RECIBO: 

FMA0901 
'--=FE=-C=-H:-:-A7""":D::-:E=--r--:7.::-:=~==-'---FEcHA"· DE .! 

EMISION REVISION 
'--____ -L-___ ---' __ .. _ ...• _ .• 

INFORME DE LA REPARACiÓN REALIZADA 

1--------------------------.---.- .-. 

REVERSO DE FORMATO FMA0901 

REAliZO 
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._ -------------------------, 

LLAVETRON N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

ACEPTADO 
MODELO.· __________ CANTIDAD: ____ _ 

CORTE: __________ No. LOTE: ____ _ 

CUENTE: ________________ _ 

FECHA: __________ No. MAQU/NA.: ___ _ 

INSPECTOR:. _______________ _ 

SIGUIENTE OPERACIÓN: ____________ _ 

FAC1001 
FECHA DE 
REVISION 
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LLAVETRON 
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

DETENIDO 
MODELO: _________ CANTIDAD:, ____ _ 

CORTE: __________ No. LOTE: ____ _ 

CUENTE: ________________ _ 

FECHA.' ___________ No. MAQUINA: ___ _ 

INSPECTOR.,· ________________ _ 

CAUSA: _________________ _ 

FAC1002 

EMISJON REVISION REVlSION I 
FECHA DE I NIVEL DE I FECHA DE 
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LLAVETRON 

Variables del proceso 

1'CPOt10 

FECHA DE E"SION NIVEL DE REVlSION I FEC .... CE REV""ON I 
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No. Instructivo: IESO!MI3 

Descripción: Vibrado y secado de llava 

LLAVETRON Departamento: Abrillantado 
INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 

Elaboro: (Nombre, finna y puesto) 
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el área de vibrado. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufachxados en 
LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El supervisor de érea es responsable de verificar que las actividades que se realizan 
son adecuadas y dar apoyo a los operarlos ante cualquier situación de sus funciones , 
cuando ellos lo requieran. 

3.2 Es responsabilidad del operarlo realizar sus actividades con el equipo de seguridad 
establecido por LLAVETRON, corno son: 

Q Protección auditiva 
Q Lentes 
Q Guantes 
Q Zapatos de seguridad 
Q Bata 

4. Definiciones. 

No aplica. 

5. Procedimiento. 

5.1 El producto liberado de fresado es transportado al área de vibrado en contenedores sobre 
Tarimas de madera. 

I Fecha de Emisión I fItvef de Revisión: I Fecha de Revisión: I Página I dc4 IIES0903 
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5.2 El supervisor y operador, antes de iniciar sus actividades verifican en el programa de 
producción FCP0901 el modelo a Vibrar 

5.3 Para solicitar la reparación de una máquina al departamento de mantenimiento, se utiliza el 
formato FMA0901 Orden de trabajo 

5.4 Para solicitar herramienta, tomiUerfa o insumos (trapo, aceite estopa, etc.) se utiliza el formato 
FAM1527 vale al almacén 

5.5 El operador utiliza el formato control de horario FCP0911, para llevar la producción o posibles 
paros, hora por hora reg istrado 

5.6 El supervisor de producción y los ajustadores utYizan la bitácora de producción del área de 
vibrado BVI0901, para dar seguimiento al programa de producción. 

5.7 El operario enciende los controles de la máquina vibradora y del alimentador del 
producto Qulmico Oabón o también llamado abrMlantador) 980, la succión de este producto 
será a 80 de velocidad del control de la alimentadora y 90 de stroke (para todos los 
productos); el operario deberá de verificar que se está succionando el producto por la luz 
verde que se enciende en los controles al realizar esta operación. 

AsI mismo encenderá el control para la alimentación de agua. 

5.13 El operario coloca una cubeta con el producto qulmico debajo del alimentador, el cual 
absorbe el producto 980 Oabón o también llamado abrillantador) con una manguera, asl 
mismo lo hará para el agua que enjuagará las llaves. 

ENCENOIOO 

APAGAOO 

Sl-CQONDE 
PRODUCTO 
QUt.AICO 

Sl-CCION DE 
AGUA 

ENCENDlOCVAPAGAOO 

5.14 Una vez que se inicia el proceso de vibrado el operario vierte 1 litro de jabón industrial y 
espera a que transcurra un tiempo de 5 minutos hasta que el jabón haga espuma para 
agregar % de Litro, con desengrasante , esto se hace una so/a vez. 

5.15 El proceso de vibrado es de 25 min¡aoa (15 mino con el producto qullTico y 10 mino para 
el enjuague con agua corriente) y cuando el proceso cumple con el tiempo el operario abre la 
compuerta de la máquina con una palanca que se encuentra en la parte delantera de la máquina 
para que 1 .. llaves caigan a la banda tranaportadora. 

I ·F.;ch.a~~~_~ _-+1 ~_·wI_de_R_8_\IIS_· 00_:_-+1 F_8C_ha_de_R_8_Ws_ió_"_: _+I-'-P-'IÍ8"'inc-3..c.2d_e4'--__ -II-=IESO=::.;90c::.:::.3 ____ -I 
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MAQUINA VIBRADORA 

5.16 El operario enciende la banda transportadora y los controles de la secadora verificando 
Que la temperat~a este dentro de un rango de 250 o e ( : 10 o e ). 

TERMOMETRO 

ENCENDIDO />PAGADO 
TRANSPORTADORA 

1-1 F_ech_a_de_E_misi6n_-_. __ +I_r-.iII9I __ de_ Re_VlS...::· ...::i6n_:_--tI_F-'-8C-'-ha.;....::.de~Re.:..IIIs=I6:.:.n:_...:If.:p..::ág!!:in:::·:.:3d=c4::..-. __ r~903 ~-~~~~_ 
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5.17 El operario verifica que la máquina secadora cuente con el olote para el secado de las 
laves, si no e8 asl vaciará un bulto del producto. 

5.18 El proceso de transporte y secado es de 15 minlios para cuando se tienen de 2 a 3 tinas de 
lave en el proceso, de 10 minutos cuando es una tina y 5 minutos cuando es menos de una tina de 
Naves, al ténnino del secado las llave. se depositan en un contenedor disponible y libre de humedad 
para SeI' transportados al área de estampado. 

TI ,,,, ___ _ 

SECADORA 

I Fech. _~e_~~-:~]Nivel de_ R_8_IIis_iOn_: _-+1 F_ec_ha_de_R_e_llis_ió_"._: _+1 p'-ás"""-in_n_4de4-'--___ +I-=IE::.:SO=-:..::90.::.3::.-___ --l 
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LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: _______ C. De C _____ ,DEPTO, _____ _ 

.-
CLAVE CANT. UNID. DESCRIPCION 

---

FAM1527 

NOMBRE AUTORIZO ENTREGO 
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LLAVETRON 

CONTROL DE HORARIO POR MAQUINA 

Maquina No. I HORADE HORADE MOTIVO NOMBRE DEL 
Modelo RRANQUE PARO DEPARO OPERADOR 

FCP0911 
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LLAVETRON 
ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO 

a-:SoIic=' ~ita~nte~: _ _ ___________ -+!..!Fech~a!o..: _______ ~S~-.. , .. , . .. - .. .. 

J-'R""ea",'""bido",l,-"-,, POC"-.. _ ____________ -1.!..!Hora=: ___ _ ___ -----i""P-'-'riOridad= ' = : ____ _ .... ..... _ -

REQUERIMIENTO Al instante --
U~e ___ ._._ .. _ 

I-------------------------r .. - .-....... - ..... -.... 

... Ti~oem::.:'.:c:..poE=.;S:::..:T.:::IMAOO::..=.:::'_= parra=..En="=!rega=-.:: ________ ____ _ _ ___ +H:=ora:=..;::de::..l:::;ni:::.Cio=:-: . __ ... __ ... 

... ObservaCi==='",ones=d",e""Ma=nten=im""iento=,-: _ _ ____ __________ ._ Hora de T~Í!!~~". 

1-------------------------- -_ .. _-...... ..... .. .. 

NOTA EN CAro DE QUE lOS TRABAJOS ClJE SOlCITE PROOUClClON, EXCEDAN DE UNA HORA PARA SU ENTREGA:A VlSAR . 
I-'A..:..:S"'U"-'J"'E'-'FE::.:I~N=ME~D~IA:::cTc:::O~ ___ _____________ • _ _ ___ • _ ___ ... _ .... 

NOMIIRElFlRMAll'l!CHAltORA DE RECIBO: 

FMA0901 
r--F=E::-,C::-:H-:-:A:--::D:::E:--1---:-:-::-:=--=·-.~FECH~n5E .. 1 

EMISION REVlSION i 
L-____ -'--_ ___ --L ... __ ... ...... . j 

INFORME DE LA REPARACiÓN REALIZADA 

1--- ----------------------------.... --... -- . .... -

REVERSO DE FORMATO FMA0901 

REAlIZO 
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LLAVETRON 
,....J:!!!I. Producd6n: 

PROGRAMA'L 
ICOOIGO DESCRIPCION 

I FECHA DE 
EMISION 

INlVEl DE 
REVlSlON 

REQ. 
REV. 

FCP0901 
FECHAOE 
REVISION 

PfezNpor 
FIIbrlc., 
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No. instructivo: IEMl501 

Descripción: Empaque de IIl1Vft produdo 
LLAVETRON tennlrllldo 

Departamento: Emp'"lue INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer los pasos a seguir en el empaque de los productos manufachndos en LLAVETRON. 

2. Alcance. 

Esta instrucción de trabajo aplica a todos los modelos de laves manufacturadas en LLAVETRON 
a menos que se especifique otra cosa. 

3. Responsabilidades 

3.1 El Gerente General es responsable de proporcionar todos los recursos humanos, materiales, 
máquinas y equipos para la manufactura en el área. 

3.2 Es responubHldad del Supervisor de empaque de verificar que las actividades que se realizan 
en el área son adecuadas y elaborar los reportes necesarios para la liberación del producto al 
almacén de producto terminado. 

3.3 Es reaponsabllidad del operario realizar las actividades con el equipo de protección 
establecido y con la mayO!' efICiencia y eficacia que el puesto requiera. 

3.4 El inspectO!' de Aseguramiento de Calidad es responsable de liberar en la menor brevedad 
de tiempo los productos que ya han sido empacados para ser enviados al almacén de 
producto terminado. 

4. Definiciones. 

Tara: Parte del peso de una mercaneia que corresponda al envase ó envoltll'a (bolsa). 

5. Procedimiento. 

5.1 El operario transportara aolamente en los contenedO!'es la llave aprobada del área de 
estampado al área de empaques. 

Fecha de Enisión ~deRellisión: Fecha de Revisión: PlIgina Ide4 IEMISOI 
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5.2 El operario realiza el conteo de 100 llaves la cual coloca en una bolsa y se le 
erirega al Inspector se Aseguramiento de Caldad para que este a su vez verifique que la 
cantidad es de 100 piezas . 

5.3 En la báscula se determina la tara de la bolsa. 

5.4 Se establece la tara de las llaves, con la secuencia de teclas de la bascula, 100 llaves como 
muestra y de acuerdo al numero de piezas que deberá levar la bolsa, las cantidades son de 
250, 500 Y 1000 piezas, a menos que se especifique otra cosa (ver listado de empaque de 
Ingenierla). 

5.5 La especifICaciones del tipo de material de empaque (bolsa, tarima, etc.) será de acuerdo a las 
especifICaciones de Ingenierla para empaque de Producto Terminado (llaves) ETPOOO1 

5.6 Los corienedores de las llaves son vaciados sobre las mesas donde serán 
seleccionadas por el operario, quitando le» productos que estén defectuoso. Ejemplo: Mal 
estampado, producto mezclado con otro modelo, rebaba, etc . Que llegaran a pasar por 
accidente. 

5.7 Posteriormerie las llaves seleccionad15 son depositadas en una bolsa de plástico para ser 
coriadas en las básculas . (Ver fdografla 1 y 2) 

Fdografla 1 BASCULA Fdografla 2 

Fecha de Revisión: Página 2de4 IEM1SOl 
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5.8 El operario cerrará la bolsa en el se.ador que es manejado por un pedal. (Ver faografla 3 y 4) 

Fotografla 3 

5.9 La bolsa selada es colocada sobre tarimas y el operarlo llena el talón de entregas por modelo 
FCP1503 para especifICar las caracterfsticas del empaque que será verificado por el supervisor de 
área . 

5.10 El supervisor realiza la factura de producto entregado a almacén FCP1501 para detallar 
cada uno de 

Fecha de Emisión fIfiwI de Revisi6n: Fecha de Rellisi6n: Pilgina .\dc4 
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los embarques y deberá coincidir con ef número de remisión del reporte de embarques FCP1502 
donde se detallan los embarques completos. 

5.1 1 Estos reportes (FCP1501 y FCP1502) deberán ser liberados por el Inspector de 
Aseguramiento de Calidad para que el producto sea enviado a almacén de producto terminado. 

Fecha de Emisión Nivel de R .... i6n: Fecha de R .... i6n; P6¡ina 4de4 IEM1~OI . __ ..... _ .. __ ... - . .:.c.:...,-,---+-.:.:.cc.;=-=':"';"':";';';:':;:';'~"'¡':";;:!!=:~~--+"'==----l 
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LLAVETRON ~ 
N 

REPORTE DE PRODUCTO ENTREGADO A ALMACEN 

REMlS/ON: 
PRODUCCION: 
ELABORO: 

I No. DE TARIMA: EMBARQUE No: I FECHA: 

l COOIGO 1 CLIENTE MOOELO No. 1 1 PIEZAS POR 1 CANTlOAO I 
LOTE BOlSAS 8Ot.SA PIEZAS 1 SOBRANTE 

TOTAl 1 TOTAL 
BOLSAS PIEZAS 

DESCRPClON 

FCPl501 
C-DE~-NMl.DEIt~ I FECHACUEVISIOfO 



LLAVETRON 
REPORTE DE EMBARQUES 

~CHA ____________________________________ __ 

CLIENTE ____________________________________ _ 

rnRE~~ __________________________________ __ 

CANTIDAD MERCANClA PRECIO IMPORTE 

-

-

TOTAL 

REMISION 
FCP1502 

FECHA DE NIVEL DE FECHA DE 
EMISON REVISION REVISION 
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IDENnFICAClóN DE PRODUCTO TERMINADO 

LLAVETRON 

FflChll I I I I 

Modelo 

bolsas = pZII. C/U 

peso: Kg. C/U 

sobrante .. pZII. 

peso: Kg.g 

FCP1503 
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE 

EMISON REVISION REVlSION 

250 



No. inatructivo: IPR1501 
- , 

Descripción: Control primeras entradas, 

LLAVETRON ¡primeras salidas. PEPS 
Departamento: Almacén de Prima INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 111 

!-c:- . 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento conaiBte en definir Ia$ actividades necesarias para asegllar 
111 óptimo control y seguimiento en P.E.P.S. 

2. Alcance. 

Este procedimiento se aplica al latón existente en almacén de Materia Prima. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del Almacén el colocar In etiquetas para P.E.P.S. al latón recibido que 
ingresa al Almacén de acuerdo al color cOlTespondiente de cada mee. 

3.2 Es responaabilidad del Jefe de Almacén determinar e Indicar 106 pas06 a seguir, para la salida de 
dicho material a producción en baae a P.E.P.S. 

3.3 El personal del Almacén es responaable de checar que est06 pas06 sean seguidOll para asegllar 
la COlTecta aplicación de 106 P.E.P.S. y evitar deterioro y almacenamiento prolongado del latón 
existente en almacén. 

4. Definiciones. 

4.1 P.E.P.S. Primeras entradas Primeras Salidas: Material que entre al almacén primero, será el 
mismo que deberá ser surtido como prinera lnatancia, para evitar que el producto se deteriore 
por el tiempo. 

5. Procedimiento. 

5.1 El lnapector de Aseguramiento de Calidad al momento de la recepción del material 
verific:erll que los dllOll ... n la. correotOll en l. fecturM, remisiones o cualquier dro 
documento de entrada. 

Fecha de EIrisi6n NMoI de Rellisi6n: Feche de Revisión: IPR1501 
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5.2 El Jefe del Almacén checa que todos los datos o especificaciones del material recibido 
concuerde con lo descrito en la orden de compra, factura o cualquier otro documento de 
entrada. 

5.3 El personal del Almacén que reciba el material colocara la etiqueta de identifICación P.E.P.S. de 
acuerdo al color correspondiente del mes presente con el objeto de desplazar el producto 
conforme fue recibido en Almacén. Primeras Entradas Primeras Salidas. 

5.4 El personal del Almacén surtirá el material en el siguiente orden: el material que ingresó al 
almacén primero (de acuerdo al color de los meses anteriores) al último material que ingresa . 

Mes Mes 

Enero Julio 

Febrero Agosto 

Marzo Septiembre 

Abril Octubre 

Mayo Amarillo Limón Noviembre 

Junio Blanco Diciembre Blanco 

2F:::ec:=:h~a~de~E=:ITlIS='=i6~n===:Nive~==1 de=~R=e\llS=' ~i6=n:===:F=ec=ha==de=R::e=vis=i6=n=: ==2P~ág~i~na=---;::-2d;;e2' _-_ =~ :iPi i §Q1._ .. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.11.2 VlIiichlci6n de los proceaos del. procluc:ci6n y del. prest.ci6n del HrYic:io. 

lLAVETRON no cuenta con procesos en donde la. productos resultantes no puedan verifICarse 
mediante actividades de seguimiento o medición posteriores. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 .2000 

1.S.3 identificación y trazabllldad. 

LLA VETRON identifica el producto por medios adecuados, a través de toda la relllización del 
producto. 

LLA VETRON identirlCa el estado del producto con respecto a los requi8itoa de seguimiento y 
medición. 

LLAVETRON controla y registra con fines de trazabilidad de lotes, la identif'lCIICión del producto. 

Ver procedimiento: 
PRP 7.5.3.01 identificación y trazabilidad. 
PRP 7.5.3.02 estado de inspección y prueba del producto. 
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No, Procedimiento : PRP 7.5 .3.01 
- -_._---- - -

Descripción: Identificación y trazabilidad 

.. _--~_ ... _-- LLAVETRON 
Departamento : Aseguramiento de Calidad 

PROCEDIMIENTOS DEL 
. -- .- -- -.---.. --

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 
•• _-_._--. - - - - _ __ o 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 
-_ o . . ---- ------

Aprobó: (Nombre , firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Asegurar que los productos y materias primas son identifICados adecuadamente en la 
recepción del material, durante las etapas de fabricación y como producto terminado, con el fin de 
evitar la mezcla de materiales o el uso incorrecto de los mismos. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica a los productos comprados y manufacturados en LLAVETRON, a 
menos que se especifique otra cosa. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Jefe de Aseguramiento de Calidad, es responsable de coordinar la aplicación correcta de 
éste procedimiento. 

3.2 El Jefe de Aseguramiento de Calidad tiene la autoridad de verificar la identificación de la 
materia prima, materiales en proceso y producto terminado para asegurar que cumplen con éste 
procedim iento. 

3.3 El Inspector de Aseguramiento de Calidad es responsable de que el producto en proceso 
este identificado correctamente de acuerdo con éste procedimiento. 

3.4 Es responsabilidad del Supervisor del almacén de materia prima y del Jefe de Almacén de 
Producto Terminado el de identifICar todos los materiales en sus áreas. 

3.5 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable del rastreo de productos 
cuando sea requerido por el cliente. 

4. Definiciones. 

4.1 Materia Prima: Material o componente adquirido de un proveedor, que formará parte del 
producto final. Se consideran materias primas al latón, acero, lubricante etc. 

4.2 Material en Proceso: Productos no terminados que se encuentran en las áreas de 
fabricación en espera del siguiente proceso. 

4.3 Producto Terminado: Productos que ya no requieren ningún proceso adicional de 
fabricación y que se encuentran ya empacados. 

I F~_~ ~~""!~~ __ j=ive_l_de_R_evi6i6n_ ' '_: __ +I_Fecha __ de_R_evI6_'_ión_: _-+1 ::..P=ágJn~~· =a..:l::..de:.:..3 __ -tI..:.p.:::RP~7..:.:.5::.:.3::. 0::..:1'--_-l 
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4.4 Rastreabilidad: Método para rastrear un producto terminado y conocer los lotes de los 
materiales que fueron utilizados para su fabricación, as! como su fecha de fabricación . 

5. Procedimiento. 

5.1 Identificación de Materias Primas. 

5.1.1 El Supervisor del Almacén se asegura que las materias primas recibidas en su área de 
almacén, están correctamente identificadas por el proveedor con algunos de los siguientes datos: 

a) Código del Material. 

b) Cantidad. 

c) Fecha. 

5.1.2 El almacenista identificara el material en el almacén con una hoja de papel de color con los 
siguientes datos: 

a) código de materiales 

b) Peso del material o cantidad. 

5.1.3 Para facilitar ia identifICación del mes en que entra el material al almacén las hojas serán 
de color de acuerdo al siguiente listado: 

a) Enero y Julio: Azul 

b) Febrero y Agosto: Naranja 

c) Marzo y Septiembre: Rojo 

d) Abril Y Octubre: Verde 

e) Mayo y Noviembre: Amarillo 

f) Junio y Diciembre: Blanco 

5.1.4 Estas hojas deben ser colocadas una por tarima, contenedor, tambo, etc. de tal manera 
que identifique claramente el material. 

5.1.5 El Supervisor del almacén notifica el recibo del material a Aseguramiento de Calidad para su 
Inspección de Recibo conforme al procedimiento de Inspección en Recibo de Materiales PRP 
7.4.3.01 

5.2 IdentifICación de Materiales en Proceso 

5.2.1 El inspector de Aseguramiento de Calidad coloca a los contenedores en proceso, una 
etiqueta de acuerdo al estado de Inspección en que se encuentre dicho material (etiqueta verde 
"Aceptado· FAC1001, etiqueta amarilla "Detenido· FAC1002, etiqueta roja "Rechazado· 
FAC1003). Debe colocarse al menos una etiqueta por tarima, contenedor, carro, etc. de tal 
manera que la etiqueta identifique claramente al material en proceso. 

Anotando los siguientes datos en las etiquetas, según aplique: 

a) Modelo d) Fecha !No maquina 

b) Cantidad e) inspector 

c) Cliente (opcional) . f) Siguiente operación 

5.3 IdentifICación de Productos Terminados 

f-I F_echa _ _ de_ Em_ is_iÓll_:_...¡I_N_ille_ l_de_ R_evisión_·_· _: __ If-F_echa __ de_ R_evisión_' _. _ : _.¡..I P_ágilu-"-.· _ 2dc_ 3 - -==-rRPJ 5. ~ O! 
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5.3.1 Cada lote de llaves de producto tenninado es identificado mediante la factura de producto 
entregado a Almacén FCPl501 . El Supervisor o el Operador del área de empaque, verifICan que 
todos los productos estén correctamente identificados. 

5.3.2 La factura de producto entregado a Almacén FCP1501 contienen los siguientes datos: 

a) Fecha. d) Bolsa 

b) Numero Folio. e) peso 

e) Modelo. 

d) Bolsas. 

f) Sobrante 

5.4 Rastreo de Productos Tenninados. 

5.4.1 La rastreabilidad no es actualmente un requisito del cliente, sin embargo si algún diente 
solicita la rastreabilidad de un producto a LLAVETRON se establecerá un sistema de rastreo en 
todas las etapas del proceso (recibo, proceso y producto tenninado). Y se incluirá en el presente 
procedimiento. 

F echa de Emi&iOn. Nivel de Revisión: FIChe de RevtIIOn: Pí¡ina 3doJ PRP 7.S.3.01 
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~-----------------------------------------

LLAVETRON N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

RECHAZADO 
MODELO: _________ CANTlDAD:, ____ _ 

CORTE: _________ No, LOTE: ____ _ 

CUENTE: _________________ _ 

FECHA: ___________ No. MAQUINA: ___ _ 

INSPECTOR:, ________________ _ 

SIGUIENTE OPERACIÓN: ____________ _ 

'----________________ --'--___ --L ______ --'._,. _ _ . .. __ .... 
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._----- -----------------, 

LLAVETRON N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

DETENIDO 
MODELO .. · _________ CANTIDAD:. ____ _ 

CORTE: _________ No. LOTE.,· _____ _ 

CUENTE:. ________________ _ 

FECHA.· __________ No. MAQUINA:, ___ _ 

IN SPECTOR:. _______________ _ 

SIGUIENTE OPERACiÓN: ___________ _ 

FKU:102 
1 
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LLAVETRON N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

ACEPTADO 
MODELO: _________ CANTlDAD: ____ _ 

CORTE.· __________ No. LOTE: ____ _ 

CUENTE: ________________ _ 

FECHA.· __________ No. MAQUINA:. ___ _ 

INSPECTOR: _______________ _ 

SIGUIENTE OPERAC/ÓN: ___________ _ 

f/ll. ll'J1')! 

~------------------~----~------~.------
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LLAVETRON ~ 

REPORTE DE PRODUCTO ENTREGADO A ALMACEN 

REMlSION: 
PRODUCC/ON: 
ELABORO: 

I No. DE TARIMA: EMBARQUE No: J FECHA: 

I COOIGO I CLIENTE MODELO No 1 1 PIEZAS POR 1 CANTIDAD I 
LO"rE BOLSAS BOLSA PIEZAS j SOBRANTE 

TOTAL 1 TOTAL 
BOLSAS PIEZAS 

DESCRIPCION 

FCPl501 CFlfcHA DE EIIIISION NII/El DE RlI.18ON fECHA DE IIEVI8ION 



No. Procedimiento: PRP 7.5.3.02 

Descripción: ESTADO DE INSPECCION y 
LLAVETRON PRUEBA DEL PRODUCTO 

Departamento: Aseguramiento de Calidad 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Asegurar que la materia prima productiva, material en proceso y producto terminado, están 
identifICados en todo momento por su estado de Inspección. 

2. Alcance. 

Este procedimiento cubre la identificación de todas las Inspecciones y/o pruebas llevadas a 
cabo en materia prima productiva, material en proceso y producto terminado en la empresa. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de asegurar que todas las 
Instrucciones de este procedimiento son llevadas a la práctica. 

3.1.1 Aseguramiento de Calidad es el único responsable de determinar el estado de las 
inspecciones y pruebas realizadas a la materia prima productiva, material en proceso y producto 
terminado. 

3.2 Jefe de Almacén de producto terminado, Supervisor de Almacén de materia prima , 
Supervisores de Producción, Operadores de Linea son responsables de: 

3.2.1 No surtir y/o procesar cualquier material o producto que ha sido identifICado son las tarjetas 
de "Detenido" FAC1002 o "Rechazado" FAC1003 o que se encuentre en áreas de rechazo . 

3.2.2 Almacenar en los lugares designados sólo material o producto previamente Inspeccionado y 
aprobado por Aseguramiento de Calidad. 

3.3 Inspectores de Aseguramiento de Calidad son responsables de: 

3.3.1 Realizar las inspecciones de los materiales o productos de acuerdo a sus planes de control 
y procedimientos documentados en todas las etapas del proceso. 

3.3.2 Determinar el estado de inspección y/o prueba de acuerdo al resultado obtenido, que puede 
ser Aceptado, Detenido y Rechazado. 

3.3.3 Asegurar que todas las instrucciones de este procedimiento son llevadas a la práctica . 

I Fecha de Emisión: I Nivel de Revisión: I Fecha de Revisión: I Págirulldc3 I PRP 7. 5 . 3 .~~ . 
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4. Definiciones. 

No aplica. 

6. Procedimiento. 

5.1 Aseguramiento de Calidad es el único respoll$8ble de determinar el estado de inspección y/o 
prueba de todos los materiales o productos utUizados en LLAVETRON, S. A. de C. V. 

5.2 El estado de todo el producto inspeccionado es identificado por medio de tarjetas, en las 
diferentes estaciones de producción. 

5.3 Todo el producto durante el proceso de fabricación, es considerado como aprobado a menos 
que sea etiquetado con una tarjeta amariUa de "Detenido" FAC1002, tarjeta roja de "Rechazado' 
FAC 1003 o se encuentre localizado en las áreas de rechazo marcadas con Hneas rojas. 

5.4 Ningún material podrá ser surtido por Almacén o procesado, por el Supervisor de Producción 
ylo por operadores, si está identifICado con tarjeta amarilla de "Detenido' FAC1oo2 o tarjeta roja 
de 'Rechazado' FAC1oo3 se encuentre localizado en las áreas de rechazo marcadas con lineas 
rojas. 

5.5 Durante la recepción de materiales y/o productos se hará lo siguiente: 

5.5.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realizará sus inspecciones de acuerdo al 
procedimiento de Inspección en Recibo de Materiales PRP 7.43.01 . 

5.5.2 IdentifICará el material de la siguiente manera: 

5.5.3 Tarjeta verde de 'Aceptado' FAC 1 001 ylo colocación en el área designada. Para 
todo él material aprobado en la inapeoción. 

5.5.4 El jefe de almacén o quién designe, lo colocará en las áreas asignadas para este caso. 

5.5.5 Tarjeta amarioa de 'Detenido' FAC1002, cuando pase lo siguiente: 

a) Cuando un material esté detenido para inspeccionar por tiempo o que esté en pruebas 
internas o externas. 

b) Cuando haya una discrepancia, en este caso, se realizará procedimiento de Control de 
Producto No Conforme PMAM 8.3.01 Y se enviará el material al Área de Retención. 

5.5.6 Tarjeta roja de 'Rechazado' FAC1oo3 para todo material que éste rechazado con no 
conformancias mayores y con disposición de regresar al proveedor. 

5.5.7 Tarjeta azul FAC1204 Material liberado por urgencias. Cuando por urgencias se tenga que 
pasar un material a la linea, en lo que se termina la evaluación o prueba, dicho material es 
identifICado con la etiqueta en cueatión, una vez terminadaa 1.. pruabas y/o evaluaciones .. 
identifica el material como proceda de acuerdo a .. te procedimiento, en caso de resultar no 
conforme el material, se identifICa con la tarjeta de rechazado, el material restante, semi procesado 
ylo producto terminado y se procede según el procedimiento PMAM 8.3.01 . En ceso de ser 
resultar po.itiva la evaluación da la mataria prima, .. quita la etiqueta azul y le coloca la 
correspondiente de aceptllclón al material, matarlal aamlproclUdo y al producto tarminado, aagún 
sea el caso. 

1 ~~~OOEm~_. __ 41_N_~ __ OO __ R_~_· _~ __ : __ ~I_F_~ ___ OO_R_~ __ ' _' _: __ ~I~P~~~·~~~3 ______ ~I~p~R~P~7~.S~.3~.O~2~~ 
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5.6 Durante el proceso se hará lo siguiente: 

5.6.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realizará sus inspecciones en proceso de 
acuerdo a su procedimiento de Inspección en Proceso PSM 8.2.4.02. 

5.6.2 IdentifICará el material de la siguiente manera: 

5.6.3 Tarjeta verde de "Aceptado" FAC1001 o sin ninguna identifICaCión a todo el material que 
esté en la línea y esté aprobado. 

5.6.4 Tarjeta amarilla de "Detenido· FAC1002, todo el material donde se haya encontrado una no 
conformancla y esté en evaluación de la misma y/o se haya dado la disposición de retrabajo 
cuando aplique. El material que el operador va separando durante el proceso, al final del tumo se 
le entregará al Supervisor para ser llevado al desecho. 

5.6.5 Tarjeta roja de ·Rechazado· FAC1003, cuando un material tenga no conformancias mayores 
y tenga que ir al desecho. 

5.7 Para el producto terminado se hará lo siguiente: 

5.7.1 El inspector de Aseguramiento de Calidad realizará las inspecciones de acuerdo al 
procedimiento de Inspección Final PSM 8.2.4.01 . 

5.7.2Identiftcará el material de la siguiente manera: 

5.7.3 Tarjeta verde de "Aceptado· FAC1001 será colocada junto con el formato de producción el 
cual veriftcará previamente el inspector que el material y la cantidad es exactamente la misma que 
del reporte, el inspector colocará un sello a este formato. 

5.7.4 En los casos de material pendiente y rechazos se hará lo mismo que durante el proceso 
(puntos 5.6.4 y 5.6.5). 

1-1 F_echa _ _ de_ E_m_is_ión_:_-+1 N_Ne_1 de_R_elllS_'_ió_n_:_-+1 F_echa __ de_R_evi&ión_'_'_: _+-'1 P:..:ágina""·==-:.c3de:..::.c3 ___ ~P 7.S.3.,Qf _ __ .. _ 1 
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LLAVETRON 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

ACEPTADO 
MODELO: _________ CANTIDAD .. · ____ _ 

CORTE:. _________ No. LOTE: ____ _ 

CUENT~ ________________ _ 

FECHA..· __________ No. MAQUlNA.._· __ _ 

INSPECTOR..· _______________ _ 

SIGUIENTE OPERAC/6N: ___________ _ 

FAC1001 

I 
FECHA DE I NIVEL DE I FECHA DE 
EMISION REVISION REVISION 
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LLAVETRON 
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

DETENIDO 
MODELO: _________ CANTIDAD:, ____ _ 

CORTE: __________ No. LOTE: ____ _ 

CUENT~ ________________ ___ 

FECHA: __________ No. MAQUINA.,· _ __ _ 

INSPECTOR.,· ________________ _ 

CAUSA: _________________ _ 

FAC1002 

I 
FECHA DE I NIVEL DE I FECHA DE 
EMISION REVISION REVlSION 
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LLAVETRON ., . 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

RECHAZADO 
MODELO: _________ CANTIDAD: ____ _ 

CORTE: _________ No. LOTE: ____ _ 

CUENTe _________________________ __ 

FECHA: _____________ No. MAQUlNA..· _ ___ _ 

INSPECTOR: _________________________ __ 

SIGUIENTE OPERACiÓN: _____________________ _ 

FIIC'OO3 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.IA Propiedad del cliente. 

LLA VETRON no cuenta con productos proporcionados por el cliente. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMA nVA IS0-9001 :2000 

7.'.' Pr ... v.ción del producto. 

LLA VETRON preHlVa la conformidad del producto durante el proceao Interno y la entrega al 
d..tlno previlto. Esta praMI'Vecl6n Incluye la Identmc.ctón, manlpulecl6n, embüje, 
almacenamiento y protección. La praeervecl6n .. aplica también, a las part .. constitutivas de un 
producto. 

Ver procedimientos: 
PRP 7.5.5.01 entradas al almacén de materia prima. 
PRP 7.5.5.02 control de alman del producto terminado ( PEPS ). 
PRP 7.5.5.03 manejo, al~nami.nto, empIIqu., OOflHI'vación y .rUega de maleria prima. 
PRP 7.5.5.04 control de saRdas delalrnac:jn da producto terminado. 
PRP 7.5.5.05 Manejo, almacenemiento, empaque, conservación y entrega de producto terminado. 
PRP 7.5.5.07 entradas al almacén de producto terminado. 
PRP 7.5.5.08 .. lid .. de producto terminado. 
PRP 7.5.5.09 _~ del almdn de matñ pllma. 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.01 

Descripción: Entradas de Almacén de Materia 

LLA VETRO N Prima 
Departamento: Almacén de materia prima PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y pU8lto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento es definir las actividades neceaarlas para asegurar un adecuado 
Control y registro de productos de proveed orea externos. 

2. Alcance. 

Este procedlmierto cubre toda la materia prima. 

3. Responsabilidades 

3.1 Es responsablldad de proveedores cumplr con los requer\lTientoe solicitados en la orden 
de compra y de cumplir con las entregas en tiempo, cantidad y calidad. 

3.1.1 El proveedor debe de especiftcar el número de la orden de compra en remisión y/o 
factura y ceriiflcado de origen 

3.2 Compras es responsable de entregar orden de compra al proveedor y dIstrIIUr las copias a 
los departamertos Involucrados y de avisar de cualql.ier cambio en el pedido a los 
departamentos Involucrados entre ellos almacén de materia prima. 

3.2.1 Avisar a loa proveedores el horario de recepción de materlalea, loa cuatea son de 6:00 a.m. 
a 15:30 In. de lunes a viernes. 

3.3 Supervisor de almacén de materia prima. 

3.3.1 Verificar que el material recibido cumpla con loa requerllTientoa solicitados en la orden de 
compra. 

3.3.2 Revisar que el material esté amparado con los documertos requeridos, factura y/o 
remisión y certificado de calidad. 

3.3.3 Hacer el trámite correspondlerte al material recibido (sello a factura, firma y fecha) 
entregar su original al proveedor quedándose el almacén con coplas. 

I Fecha de Emísi6n: I Nivel de RIlllÍSÍ6n: I Fecha de Relltsi6n: I PAgina 1 de2 I PRP 7.5.5.01 
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3.3.4 Hacer reporte de entrada y hacer entrega de este al departamento de compraa. 

3.3.5 Acomodo de material en áreaa aaignadal, para conaervar la calidad de material recibido 
Después de haber lido lnapeccionado. 

3.3.6 ldertificar el material con etiqueta de colores de acuerdo con el procedimierto Cortrol de 
almacén de producto terminado ( PEPS) PRP 7.5.5.02 

4. Definiciones 

No aplica 

6. Procedimiento 

5.1 El almacenilta verifICa que el proveedor presente toda la información requerida para au 
recepción, como es factlXa, talón de embarque, etc. 

5.2 El almacenista indica al proveedor donde debe deacargar el material en el área de recepción. 

5.3 El almaceniata avisa a Aseguramiento de Calidad sobre los materiales recibidos, para que 
realce la iI'lIpección correspondiente, entregando el almacenista al Inspector de caMdad, la 
factura, certificado de caMdad y hoja de embarque. 

5.4.1 El inspector de Aseguramiento de Calidad realiza la Inspección de loa materiales de cuerdo a 
l. especificacionel establecldaa por i'lgenierfa y al el material ae encuentra dentro de 
especifICación sella la factura que ampara el material inspeccionado con el sello de aprobado, 
esto es para el control de entrad • . 

5.5 El almacenista sella la factura del proveedor con el dato de recibido. 

5.5 El almacenilta identifICa y acomoda el material en Iu áreas asignadas, según PEPS y/o material 
a conaignación. 

5.6 l.aa entradal de material. al almacén ( FAM1519) le entregara a compras y contabilidad, el 
documento original y copias para que le de seguimiento a las partid. faltantas de la orden de 
compra. 

5.7 Almacén se queda con copia de tod. Iaa entrad .. al almacén y son controladas y archivadas 
en forma conaec Illva , almacén .. quedar1li con dos capl .. , una que viene a nombre de 
LLAVETRON para r.aguardo del material y una a Corporación para justificar la emada. 

techa de EmiIiOn: I NiIIIIi de Rellisi6n: I Fecha de Rellisi6n: I Página 2de2 I PRP 7.5.5.01 
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LLAVETRON 

CLAVE 

REM /FACTURA pEoOO"--___ _ 

COOIGO ARTlCUlO 

REClBIO AUTORIZO 

~ 
N 

REPORTE DE RECEPCION 

I 
OlA MES IWO 

PROVEEDOR 

OONOC~ESOEPAGO ___________________ _ 

ENTREGA '-c_ . -

COSTEO 

CNffiOAD UNIDAD 

CONTABiliZO 

FECHA DE 
EMISION 

PRECIO UNITARIO 

SUBTOTAl 

filA 

TOTAL 

TOTAl 



LLAVETRON 
DEVOLUCION A PROVEEDOR 

NO. DI POLIO: 
PROVEEDOR: AaIOURAMlI!NTO DI! CAL.I)AI) 

pIRECCION: 
NO. DI ORDEN DI COMPRA: 

PICHA RECHAZO: 

CONTACTO: 
SR. TELS: RECHAZO: PARCIAL O COMPLETO O 

CANTIDAD 
DESCRIPCION TOTAL DE LOS DESCRIPCION DE LA FALLA 

RECHAZAD CLAVE (ESPECIFICA) 
A 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

IIACCIONES ATO .... 

ARTICULOS 

1 APROBADO POR: 

1I 

FECHA DE 
EMISION 

NIVEL DE 
REVISION 

FAC1501 
FECHA DE 
REVISION 
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No. Procedimiento: PRP7.5.5.02 

Descripción: Control del almacén de producto 
LLA VETRO N terminado (PEPS) 

Departamento: Almacén de producto PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA terminado 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento consiste en definir las actividades necesarias para asegurar 
un óptimo control y seguimiento en P.E.P.S. 

2. Alcance. 

Este procedimiento se aplica a todos los product08 terminados existentes en almacén . 

3. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del Almacén el colocar las etiquetas para P.E.P.S. a los productos 
terminados que ingresan al Almacén de acuerdo al color correspondiente de cada mes. 

3.2 Es responsabildad del Jefe de Almacén determinar e indicar los pasos a seguir, para la .. lIda 
de dichos materiales a su venta en bate a P.E.P.S. 

3.3 El personal del Almacén es responsable de checar que estos pasos sean aeguld08 para 
asegurar la correcta aplicación de loa P.E.P.S. y evltlir deterioro y almacenamiento prolongado de 
producto terminado en almacén. 

4. Definiciones. 

4.1 P.E.P.S. PrlrntnS entradas Primel1lS Salidas: Productos que entren al almacén primero, .. nlin 
los productos que debenlin ter surtido como primera instancia, para evitar que el producto se 
deteriore por el tiempo. 

5. Procedimiento. 

5.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad al momento de la Inspección final verificara que 
los datos sean los correctos y procede a tellar y firmar de conformidad el reporte de producción. 

5.2 El Jefe del Almacén checa que todos los datos o especificaciones del producto terminado 
concuerden con los descritos en los reportea de producción. 

I Feche de EmiIión: I NiYeI de RrvtsiOn: I Feche de RrvtsiOn: I Pégl .. 1.2 I PRP 7.5.5.02 ._. ______ , 
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5.3 El personal del Almacén que reciba producto terminado colocara la etiqueta de identificación 
P.E.P.S. de acuerdo al color correspondiente del mes presente con el objeto de desplazar el producto 
conforme fue recibido en Almacén. Primeras Entradas Primeras Salidas. 

5.4 El personal del Almacén surtirá los productos en el siguiente orden: el material que ingresó al 
almacén primero (de acuerdo al color de 106 meses anteriores) al último material que ingresa. 

Nota : El material que se encuentra sin etiqueta PEPS es producto anterior a este método de control, 
por lo cual no se le apUca este control, quedando entendido que este material es el de primer 
movimiento en caso de ser requerido. 

Mes 

Enero 

Febrero 

Marzo 

Abril 

Mayo 

Junio 

Mes 

Julio 

Agosto 

Septiembre 

Octubre 

Noviembre 

Diciembre Blanco 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.03 

Oeacripción: Manejo, almacenaje, empaque, 
LLAVETRON conservación y entrega. 

Departamento: Almacén de materia prima. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento es asegurar que los métodos tanto para manejo. 
almacenamiento, conservación y entraga a clientes Internas utilizados en almacén de Materia 
prima proporcionan protección contra dallos o deterioro del producto hasta su entrega. 

2. Alcance. 

Este procedimiento cubre el manejo de todos los materiales y productos que se encuentra 
dentro del almacén de materia prima de la empresa. 

3. Responsabilidades. 

Es responsabilidad del Gerente de Planta proporcionar los elementos necesarios para el 
empaque, manejo, almacenaje, conservación y entrega de materiales en forma adecuada. 

4. Definiciones. 

No aplica 

a. Procedimiento. 

5.1 Los materiales son recibidos del Almacén de Materia Prima con loa empaques estándar; 
cada material deberá ser correctamente Identificado antes de moverse del área de 
recepción de materiales y ser colocados en las áreas asignadas para ellos. 

5.2 Los materiales son manejados manualmente, en carros o por medio de montacargas. 

5.3 Todo el personal involucrado en esta actividad debe tener cuidado de no dallar los 
empaques o materiales cuando se estén cargando o descargando. Estos IIOn manejados 
perfectamente para propósitos de almacenaje, carga y preservación. 

5.4 Todos los conductores de montacargas son capacitados o contratados con la experiencia 
necesaria en el manejo de estos vehlculos y capacitados en el manejo de materiales. Ver 
procedimiento PGR6.2.2.01 Competencia, conciencia y capacitación . 

I Fecha de Emisión: I Nivel de Revisión: I Fecha de Revisión: I Pigina 1 de2 I PRP 7.5.5.03 - ···1 
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5,5 La distribución del almacén está disetlada para asegurar que todos los productos son 
almaoenadoa en forma ordenada y las condiciones dentro del mismo (iluminación sufICiente, 
acoelOs libres, identifICación de áreas, estructura y techo en condiciones adecuadas), 
aseguran la conservación y la prevención de datloa, deterioro de loa productos y posibles 
accidentes, ' 

5,6 Las áreas de almacén se encuentran identifICadas con rótulos indicando áreas como: 
recepción de materiales, devoluciones, etc. 

5,7 Cualquier producto que ha sido datlado, deteriorado o se encuentre en condiciones 
inconvenientes para su distribución debe de etiquetarse como "rechazado" y seguir el 
procedimiento de control de producto no conforme PMAM8.3.01 . 

5.8 La materia prima debe ser manejada con el concepto de primeras entradas y primeras 
salidas, ver procedimiento control del almacén de p.t. PRP7.5.5.02 , con el propósito de minimizar 
el riesgo de datlo o deterioro. 

5,9 Los productos son revisados de manera visual por parte del almacenista antes de ser 
enviados a los clientes intemos para verificar que no se hayan datlado. Para tal efecto se 
considera que las estibas deben ser de una altura no mayor a 3 metros en el área asignada. 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.04 

Descripción: Control de salidas del 
LLAVETRON almacén de producto terminado. 

Departamento: Almacén de produdo PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA terminado 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento consiste en definir la secuencia de adivldades necesarias 
para asegurar un adecuado control y registros en las salidas de materiales tanto al Interior de la 
planta como al exterior de ella. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica para producto terminado y produdos varios que salen fuera del 
Almacén de producto terminado ylo de LLAVETRON. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del usuario asegurar que el material o producto solicitado al Almacén esté 
deacrito correctamente en los formatos y contengan los datos necesarios para evitar 
equivocaciones al surtir el material (formatos FAM1506, FAM1527) asl como el verificar que el 
material que se surte es el indicado. 

3.2 Almacén es responsable de surtir en forma oportuna y correda con base al documento 
correspondiente y debidamente autorizado, los materiales o produdos 8OIIcltados y elaborar las 
salidas de almacén hacia la planta y fuera de la planta anotando todos los datos. 

3.3 Es responsabiHdad de Vigilancia solicitar copla de la salida o factura y hacer la inspección 
visual del produdo o material al salir para certificar que concuerde con lo descrito en el 
documento correspondiente. 

4. Definiciones. 

No aplica 

6. Procedimiento. 

5.1 El usuario elabora el vale al Almacén de Produdo Terminado(FAM1527) sobre el material 
Solicitado (muestras, prestamos, para veriflcer etc.) 

5.2 El Jefe del departamento correspondiente, firma de autorizado el vale al Almacén de 
Produdo Terminado (FAM1527), el cual entrega al auxiliar del almacén. 
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5.3 El auxiliar del Almacén surte el material de acuerdo a la solicitud del usuario, anotando en el 
vale al Almacén de Producto Terminado, la cantidad surtida, código, y firma el vale. 

5.4 El auxiliar del Almacén entrega el vale (FAM1527) al auxiUar administrativo quien 
alimentara al sistema las salidas generadas en el tumo y asl mantener el control de 
existencias al dia. 

5.5 El usuario del departamento solicitante puede o no devolver el producto terminado 
solicitado. En el formato vale(FAM1527) ae Indica en las observaciones será devuelto o no 
y su uso. 

5.6 El usuario checa que el material recibido sea el que solicito en su requerimiento, en caso 
contrario solicita el cambio necesario. 

5.7 Todo material que Salga de la planta (reparación, maquila, muestras, desperdicios, etc.) 
saldrácon el formato FAM1506 (de acuerdo a la empresa correspondiente), debidamente 
autorizado. 

5.8 Todos los usuarios que deseen esta salida deberán pedirla al jefe del almacén, con los 
datos correctos y completos. 

5.9 El Auxiliar Administrativo ó Jefe de almacén procederá a llenarla de acuerdo a los datos 
que se requieren. 

5.10 El usuario procederá a recabar las firmas según aplique. 

5.11 El Auxiliar administrativo o jefe ele almacén firma elformato FAM1506 debidamente 
autorizado y archiva el original para su control 

5.12 El usuario o almacén entrega copia a vigilancia y usuarios, para su control y seguimiento. 

5.13 El personal de vigilancia con su copia debidamente autorizada, revisa que ésta ampare él 
Producto ó material indicados, archivando ésta finalmente. 

Fecha de Emisión: NiIIeI de Revisión: Fecha de RIMIÍÓI1: ..... nina 2002 PRP 7 5 5 04 
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IV 

~ 

LLAVETRON 

SRES. :: ______________ _ 

DI RECCION: _______________ _ 

CONTACTO: TELS: 
SR. 

I~ECHA: I TRASPORTE: 
---

~ 

SAUDADE l 
MATERIAL: NO. 

OEMOSTRACION CON CARÁCTER DEVOLUTIVO 
MUESTRAS 
DEVOlUCION A PROVEEDORES OTROS, __________________________ _ 

FECHA NECESJTADO __________________ _ 
FECHA PROMEDIO ___________ _ 

CANTIDAD CLAVE DESCRIPCION TOTAL DE LOS ARTICULOS PRECIO UNIT. IMPORTE 
1 

2 
3 
4 
5 

OBSERVACIONES VIO PROGRAMAS (DESCRIBIR TIPO DE MAQUILA O CAUSA DE DEVOLUCION) 

l/EMITIDO POR: I APR08.ADO POR: I ENTREGADO POR I RECIBIDO POR: I FECHA 1I 

FAM1506 
I FECHA DE NIVEL DE -¡ FECHA DE 
I EMISION ! REVISION REVISION 



LLAVETRON 

VALE No. ____ _ 

FECHA: ______ C,, De C _____ ,DEPTO _____ _ 

CLAVE CANT. 

---

.. _--

----

-

----_. 

NOMBRE 

UNID. 

AUTORIZO 

FECHA DE 
EMISION 

DESCRIPCION 

ENTREGO 

NIVEL DE 
REVISON 

FAM1527 

FECHA DE 
REVISION 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.05 

Descrtpción: Procedimiento manejo, LLAVETRON almacenaje, empaque, conservación y 
entrega. 

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA Departamento: Almacén de producto 
terminado DE CALIDAD NIVEL 11 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento es asegurar que los métodos tanto para manejo, 
almacenamiento, conservación y entrega al cliente, se encuentren definidos para evitar dal'los o 
deterioro del producto hasta su entrega. 

1. Alcance. 

Este procedimiento cubre el manejo de todos los materiales y productos que se encuentra 
dentro del almacén de producto terminado de la empresa. 

2. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del Gerente de Planta proporcionar los elementos necesarios para el 
empaque, manejo, almacenaje, conservación y entrega de materiales en forma adecuada. 

3. Definiciones. 

No aplica 

4. Procedimiento. 

5.1 Los materiales son recibidos del Almacén de Producto Terminado con los empaques 
estándar; cada material deberá ser correctamente identificado antes de moverse del área de 
recepción de materiales y ser colocados en las áreas asignadas para ellos. 

5.2 Los materiales son manejados manualmente, en carros o por medio de montacargas. 

5.3 Todo el personal Involucrado en esta actividad debe tener cuidado de no dal'lar los 
empaques o materiales cuando se estén cargando o descargando. Estos son manejados 
perfectamente para propósitos de almacenaje. 

5.4 Todos los conductores de montacargas son capacitados o contratados con la experiencia 
necesaria en el manejo de estos vehiculos y capacitados en el manejo de materiales. 

5.5 Los vehlculos son colocados en áreas especiflcaa en el almacén. La distribución del 
almacén está disel'\ada para asegurar que todos los productos son almacenados en forma 
ordenada y las condiciones dentro del mismo (Iluminación suficiente, accesos libres, 
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identifICaci6n de áreas, estructura y techo en condiciones adecuadas), aseguran la 
con&efVaci6n y la preverICi6n de dallos, deterioro de los productos y posibles accidentes. 

5.6 Las áreas de almecén se erlCuentran Identificadas con rótulos indicando áreas como: 
embarques, recepción de materiales, devoluciones, etc. 

5.7 Cualquier producto que ha sido daflado, deteriorado o se erlCuentre en condiciones 
irIConvenientes para su venta debe trasladarse al área de retenci6n, etiquetarse como 
"rechazado" y seguir el procedimiento de control de producto no conforme. 

5.8 El producto terminado debe ser manejado con el cOrlCepto de primeras entradas y primeras 
salidas PRP 7.5.5.02, con el propósito de ITÚnimízar el riesgo de dallo o deterioro. 

5.9 Los productos deben ser empacados de acuerdo a las especiflCélciones de empaque. 

5.10 Los productos son revisados antes de ser enviados a los clientes de acuerdo al 
procedimiento de Inspecci6n Final PSM 8.2.4.01 

5.11 Todos los productos ya empacados para envio son sellados, etiquetados y/o rotulados para 
asegurar que el material este en perfectas condiciones, conservar su calidad y su rápida 
identilicaci6n. 

5.12 Todos los productos antes del embarque son rotulados de acuerdo a las facturas de ventas 
y el embalaje de estos será en caja de cartón comJgado, tarimas y , fleje y empaque 

5.13 El personal de almacén de producto terminado realiza una veriflCaci6n trimestral del estado 
fí&ico del producto en el formato FAMl530, donde se Indica el número de parte verifICado y las 
condiciones en que se encuentra el empaque. Estas revisiones se realizan de manera aleatoria, 
considerando 20 números de parte los cuales deben ser diferentes cada vez, en caso de empaque 
dallado se cambiará por empaque en buenas condiciones. En caso de detectar producto dallado, 
se informara al área de Aseguramiento de Calidad para determinar su disposición. 

5.14 Todas las entregas deben ser cubiertas de acuerdo con el procedimiento Salidas de 
Producto terminado PRP 7.5.5.08. 

5.15 Las áreas asignadas para almacenamiento y con&efVación de productos deberán estar 
siempre en condiciones que garanticen la calidad del producto (ordenada, limpia y seca) . 

5.16 La protecci6n de los productos terrrúnados, cuando este especificado bajo contrato se 
extiende hasta la entrega en el destino que determina el cliente, dicha protecci6n se indica en el 
procedimiento PRP 7.5.5.08. 
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LLAVETRON aaaG111IE1RALIILESTADO RICO II.IIIIITO 
Almacén de Materia Prima O 
Almacén de Producto terminado O 

MES: 

No. de Pa/telC6dlgo Descripción del Tipo de empaque Condiciones Disposición 
producto 

Revisó: ___________ _ Vo. Bo. 

FAM1530 
Nivel de Revisión I Fecha de Revisión 

L ____ _ 
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.07 

¡-. 
Descripción: Entrada al almacén PT 

LLAVETRON Departamento: Almacén de producto 
terminado PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 

- --_.-
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

. __ . 
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento es definir la secuencia de actividades necesarias para 
asegurar un adecuado control y registro de productos procedentes de producción (proveedor 
interno) y compras (proveedores externos). 

2. Alcance. 

Este procedimiento se aplica a todos los productos terminados provenientes de producción y 
compras. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Jefe de Planeación y Control de la producción es responsable de que los datos que se 
describen en la factura de producto entregado a almacén FCP1501 estén correctos y firma 
de autorizado. 

3.2 El Auxiliar del almacén es responsable de acomodar el producto terminado en los lugares 
preestablecidos. (Ver Lay-Out del almacén). 

3.3 El Jefe de Almacén es responsable de verifICar que el producto recibido del área de 
producción se encuentra en adecuadas condiciones de empaque, tenga la etiqueta de 
aprobado y numero de folio de Aseguramiento de Calidad. 

4. Definiciones. 

4.1 Material de Proveedor Interno: Material procedente de producción. 

4.2 Material de Proveedor Externo: Material procedente de compras nacional. 

6. Procedimiento. 

5.1 El Jefe de Almacén o Auxiliar verifICa que la entrega de producto terminado del área de 
producción concuerde al1 00% con la factura de producto entregado al almacén FCP1501 , 
factura. Aal mismo que este debidamente foUldo y aprobado el documento FCP1501 por el 
área de Aseguramiento de Calidad en el caso de procedencia interna. 

5.2 El Jefe de Almacén ó Auxiliar, verifICaran que las anotaciones o especificaciones 
en la facturas sean las correctas de acuerdo al producto. 

f Fecha de Emi&ión: I NiYel de Revi&i6n: I Fecha de R8IIÍSÍÓIl: I Página 1 del I PRP 7.5.5.07 
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5.3 Los productos comprados deben ser liberados por Aseguramiento de Calidad antes de su 
almacenaje. 01er procedimiento PRP 7.4.3.01) 

5.4 El Jefe de Almac'n ó Auxiliar reporta cualquier anomalla obseMlda en el documento 
FCP1501 y da aviso al supervisor de empaque. En el caso de proveedor externo informa a 
compras. 

5.5 El Jefe de Almacén ó Auxiliar, determinan el acomodo del producto terminado, en los lugares 
asignados para conservar la integridad de los productos recibidos y etiqueta el producto 
terminado con código, cantidad, lote y numero de piezas contenidas en el empaque, asl 
mismo etiqueta con el color del mes correspondiente de P.E.P.S. 

5.6 El Jefe de Almacén ó Auxiliar, Firman y sellan el reporte de producto entregado al almacén 
FCP1501 facturas ó remisiones. En cuanto al documento cumpla con lo descrito por el 
mismo, y procede a informar a compras y ventas de los productos recibidos, 

5.7 El Jefe de Almacén supervisará flsic:amente que el proveedor entregue el producto 
terminado acompatlado de los documentos correspondientes como son facturas. 

5.8 El Auxiliar Administrativo hace los tramites necesarios (codifICar y etiquetar) para dar de alta 
en el sistema y mantener el control de existencias al dla. 

5.9 En el caso de compras a proveedor, se elabora el reporte de recepción de 
Materiales FAM1507, se distribuye a los departamentos involucrados y se archivan los 
documentos debidamente autorizados. 
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LLAVETRON 

REPORTE DE PRODUCTO ENTREGADO A AlMACEN 

REM/S/ON: 
PRODUCC/ON: 
ELABORO: 

I No. DE TARIMA: EMBARQUE No: I FECHA: 

I COOtGO I CLIENTE MODELO No. I I PIEZAS POR I CANTIDAD I 
LOTE BOlSAS BOLSA PIEZAS I SOBRANTE 

TOTAL I TOTAL 
BOLSAS PIEZAS 

DESCRFCION 

FCPl501 
_ DE EMlSION NíílEl DE REIíí80N Fa::HA DE ItE\iI8iONJ 

~ 



LLAVETRON Cuenta por Pagar 

Reporte de Recepción de Materiales 1-1 _Fech_a: __ ----' 

Proveedor Condiciones de Pago Orden de Compra Parcial 

ODIGO ARTICULO CANTIDAD UNIDAD PRECIO UNITARIO TOTAL 

TOTAL 
RICIBIDO REVISADO COSTEO 

I.V.A 

NETO 

FECHA DE I NEVEL DE 
EMISION REVISION 

I 

~ 
O> 



No. Procedimiento: PRP 7.5.5.08 

--_ .. -
Descripción: S.lldas de Producto Terminado 

LLAVETRON -----
Departamento: Almacén de producto 
.tllfmLnado PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 
___ o_o 

Revisó: (Nombre, firma y puesto) 
__ _ o 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento consiste en definir la secuencia de actividades necesarias 
para asegurar un adecuado control para el surtimiento de facturas de producto terminado. 

2. Alcance. 

Este procedimiento se aplica a todos los productos terminados. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Departamento de Ventas es responsable de elaborar las facturas verificando previamente 
la existencia de producto terminado de acuerdo al inventario de almacén. 

3.2 El Departamento de Ventas es responsable de facturar el producto terminado solicitado 
por el cliente y entregar las mismas debidamente autorizadas al almacén, completas y en 
los horarios establecidos para la recepción de las facturas. 

3.3 El personal del Almacén es responsable de empacar el producto de acuerdo a las 
especifICaciones de empaque establecidas por Ingenierla. 

4. Definiciones. 

No aplica 

6. Procedimiento. 

5.1 El Jefe de Almacén o Auxiliar recibe del departamento de Ventas las facturas que hay que 
surtir y las anota de almacén ·Lista de Facturas Autorizadas· 

5.2 El Jefe de Almacén determina los pasos a seguir en caso de producto que necesita 
empacarse, registrando los datos que se piden en los formatos para lista de empaque 
FAM1529 para surtir la factura en forma completa y según requerimientos del cliente. 

5.3 El Auxiliar de Almacén surte y verifICa que el producto terminado cumpla en cantidad y 
modelo de acuerdo I factura y lo chec:. una aegUndl pe~a, pera aaegurar que la factura 
este surtida o cubierta al 1004jj, en lo que solicita y procede a empacar en cajas de cartón 
para después rotular y flejar en el caso de clientes foráneos y en tinas de plástico para 
clientes locales. 
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5.4 El Auxiliar de Almacén elabora la relación de embarques y status de facturas en Almacén de 
producto terminado que indica el proceso o trámite de facturas y el estado en que se 
encuentran estas. 

5.5 El Auxiliar de Almacén elabora el reporte "Ruta de embarques locales y foréneoa (formato 
FAM1505) al final del dia o al siguiente dla, de lea facturas que fueron entregadea por los 
choferes de reparto y entrega la ruta a Ventas y Crédito y Cobranzas, anexando las facturas 
selladas, firmadas (clientes locales) y talones de embarque de las compallias 
transportadoras, en caso de clientes. 

5.6 Cuando se trate de un embarque especial el acomodo del material y embalaje estará 
determinado de acuerdo a las instrucciones establecidas por el cliente intemo y externo. 

5.7 Cuando se trate de un embarque normal el chofer manejara con cuidado los productos para 
evitar datlos y los acomodara de acuerdo al volumen de su unidad y la ruta de entrega 
asignadas. 

5.8 El chofer de reparto verifica que el producto terminado que recibió coincida al 100% contra 
la factura para clientes 

5.9 El chofer procede a cargar su unidad con los productos que ampara dicha factura y/o 
talón de embarque. 

5.1 O El Auxiliar de Almacén y Vigilancia checan que el material a embarcar coincida al 100% 
contra la factura, y revisa la condición de los empaques que no estén deteriorados, estos 
datos los revisa de común acuerdo con el chofer de reparto. 

5.11 El chofer de reparto esta de acuerdo y recibe talón de embarque (FAM1504) y facturas 
quedando entendido que recibe el producto en buenas condiciones y coinciden con lo 
descrito en la factura y talón de embarques. 

5.12 Las facturas que corresponden a la saRda del material son archivadas por el Jefe del 
Almacén en forma consecutiva. 

5.13 La entrega del producto es realizada bajo la responsabilidad de los choferes de reparto a los 
clientes los cuales lo reciben sellando la factura de recibido y/o firmando por los clientes. 

5.14 Para asegurar la conservación de los productos terminados que son enviados a los clientes 
estos son embarcados y empacados de la siguiente forma: 

a Para clientes foráneos los productos son empacados: en caja de cartón corrugado, cada caja 
es sellada con cinta canela y engrapada, las cajas que componen el pedido son estibadas y 
f1ejadas. 

a Para clientes locales: Los productos son empacados en bolsas las cuales son colocadas en 
tinas de plástico de acuerdo a la cantidad solicitada por el cliente. 

La información completa de las especificaciones del tipo de material, la forma de empacar y 
estibar esté establecidas en las especificaciones de empaque de Ingenlerla y cerrados para 
resguardarlos de la intemperie. 

5.15 La compatlia cuenta con un seguro de transporte para proteger el valor de los productos, 
esta información esta en poder de la Dirección de Finanzas. 
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5.16 En el caso de entregas locales (mostrador) el Jefe de Almacén o auxiliar reciben del 
departamento de Ventas la factura que hay que surtir de las Facturas Autorizadas siguiendo 
los miamos pasos del punto 5.5. 

5.17 El personal de almacén surte el producto de acuerdo a la factura y es entregado al cliente, 
el cual revisa que sea lo solicitado y rmna la factura de recibido, de común acuerdo con 
vigilancia. 

5.18 El almacén se queda con copia fotostática de las facturas surtidas a los clientes y son 
archivados para cualquier duda o aclaración. 

5.19 El Jefe de Almacén al final de la semana realiza el reporte de facturas (FAM1511) 
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LLA V ETRO N 

CAJAS MODELO 

LISTA DE EMPAQUE 

PIEZAS POR 
CAJA 

NIQUEL 
LATO N PESO NETO PESO BRUTO 

------11-----+-----+-----+-----+--------- ----

1-----I-----4------4-----+-----t----------- ---

FAM1529 

Njvel~e Fecha de 1 
Revisión Revisión I 
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LLAVETRON 

FECHA:_-----------CHOFER:. ______________________ ___ 
UCENCIA: ____________ _ 
~S:. ____________ __ 

AYUDANTE:, 
ENTREGO' 

Wü"& ®rn ~1MI~lYJg 
IP~~~ 

W 
~ 

FOLIO:. ______ __ 

RAZON 
FACTURA SOCIAL DESTINO TRASPORTE 

FAM1505 
Fecha de Emisión: Nivel de Revisión: Fecha de Revialón: 



REMITENTE 

LLAVETRON 
CONSIGNATARIO: 
_IMI __ "~ 

NOMBRE:. ____________________ _ 

DOMICILIO:. __________ _ 

POBLACION: ______________ _ 

VALOR:. ____________ _ 

NO. CAJA: ______ PESO:. ___ _ 

CONTENIDO: "FERRETERIA" 
T~~R~:. _________ _ 
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No. Procedimiento : PRP 7.5.5.09 

. . _---_. 
Descripción:: Control de lalidas del Almac6n 

LLAVETRON de Materia Prima. 
Departamento: Almacén de materia prima PROCEDIMIENTOS DEL f-:::--
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 
-
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo 

El objetivo de este procedimiento es asegurar un óptimo control y registro en las salidas de 
materiales tanto en el interior de la planta como en el exterior de ella. 

2. Alcance 

Este procedimiento se aplica en materias primas y prOductos varios que salen del almacén o de la 
compal\ia . 

3. Responsabilidades 

3.1 Es responsabilidad del usuario ... gurar que el material solicitado al almacén contengan 
la descripción neceaaria para evitar equi\/OC8Cion .. al eurtir el material y verificar que el 
material que se lUrte es el indicado. 

3.1.1 El ueuario debe solicitar el matenallo más completo posible para evitar pérdidas de tiempo. 

3.1.2 Hacer la solicitud necesaria para el abaeecimiento oportuno de sus materiales y 
requerimientos que no se tengan en existencia en el almacén. 

3.2 Es responsabilidad del almacén el surtir en forma oportuna y correcta los materiales 
solicitados 
por producción y de elaborar en forma correcta las salidas de almacén hacia la planta Y fuera 
de la planta en el Formato FAM1523 firmando de entregado y archivando la salida de 
amacén asl como mantener las existencias al dla, dando de alta los movimientos originados 
durante el dia. 

3.3 Loa usuarios de salid.. de almacén fuera de la planta deben solicitar al almacén la 
elaboración del reporte de salid. entregando datos correclDs y el de recabar tod.s las fnnas 
para la autorización de reporte de aallda y diltrbuclón de las copias. 

3.4 Vigilancia recibe copia del formato de salida y hace una inspección visual para verificar que 
concuerde con lo nerito. 

Fecha de Emi5i0n: NNa de R""¡si6n: Fecha de RcMsi6n: PRP 7.5.5.09 



4. Definiciones 

No aplica 

5. Procedimiento 

5.1 El Supervisor de Producción elabora la salida de materia prima FAM1523 solicitando material. 
indicando las materias primas y materiales Indirectos por separado, 

5.2 El Supervisor firma de autorizado la salida de materia prima FAM1523 la cual se entrega 
al almacén. 

5.3 El almacén surte el material de acuerdo a la solicitud de producción, el cual esta ordenado, 
de acuerdo al lay out que se deaaibe mas abajo, anotando en la salida de materia prima 
FAM1523 las cantidades surtidas, código y firma. 

5.4 El supervisor de produccl6n checa que el material recibido sea el que solicitó, de no ser 
así, solicita el cambio necesario. 

5.5 El almacén alimenta el sistema de acuerdo a 108 datos de salida de materia prima y 
As! manllener el control de existencias al dla . 

5.6 El almacén verifica que todos los datos sean los indicados y procede a verificar el material. 

5.7 El almacén checa todos loa documentos verificando que las daves, cantidades y 
existencias concuerden con el slstBma para asegurar un óptimo control de existencias al dla. 

5.8 Todo ITI8terlal que ulga de la planta que no este facturado uldrj con una salida de 
material debidamente autorizado. 

5.9 Todos los que deseen esta salida de'*"n pedlria al almacén con los datos correctos. 

5.10 El almacén procederá a llenar la salida de material en el formato FAM1523 de acuerdo con 
108 datos que se proporcionan. 

5.11 El usuario procederj a recabar las firmas de autorización. 

5.12 Vlglancia verifica que estos datos coincidan con lo que esté saHendo flsicamente. 

5.13 Se entrega copia a los departamentoa InvokJcrados de la salida de material FAM1523 
Debidamente autorizada y archivando el original de la salida de material FAM1523 en forma 
consecutiva por el almacenista. 

5.14 Para la salida de los materiales indirectos (aceite, gasolina, equipo de seguridad, etc.), 
debe Henarae el vale FAM1527 correctamente por el usuario, este debe ser autorizado por el 
Supervisor, Jefe o Gerente de área. 
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5.15 Para garantizar que el material que sale a producción se encuentra en condiciones de uso, el 
personal de almacén de materia prima, notifica al departamento de aseguramiento de calidad de 
la necelidad de realizar, análili. a lo. vástago. y cinta de latón y acero que tangan 6 meses de 
almacenaje, aeeguramiento de caldad Identifica dicho material con su diapo~ci6n, en calO de 
empaque danado, te cambiara por empaque en buena. condiciones, ~ el producto se encuentra 
dallado se le informara al personal de Ingenlerll y compra. para IU di~i6n. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medición. 

LLAVETRON determina el seguimiento y la medición a realizar, y los dispositivos de medición y 
I8gulmiem neceaarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los 
requisitos determinados. 

LLA VETRON establece procesos para aaeguranMI de que el seguimiento y medición pueden 
realizarse y 18 realizan de una manera coherente con 108 requisitos de seguimiento y medición. 

El equipo de medición a intervalos planeados se: 

a) caUbrar o verifica a intervalos especificados o antes de su utilización, comparado con patrones 
de medición trazables a patronea de medición nacionales o Internacionales, 
cuando no existen tales patrones se registra la base utilizada para la calibración o la verificación; 
b) ajusta o reajusta según sea necesario; 
c) Identifica para poder determinar el eetado de calibc'ación; 
d) protege contra ajustes que pudieran Invalidar el resultado de la medición; y 
e) 18 protege contra los danos y 'eI deterioro durante la manipulación, el mantenimiento y el 
almacenamiento. 

Ademá&, LLA VETRON evalúa y registra la validez de los resultados de la mediciones anteriores 
cuando .. detecta que el equipo no esta conforme con los requisitos. LLA VETRON toma las 
acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado. LLA VETRON mantiene 
regiltros de los resultados de la caUbración y la verificación. 

LLA VETRON confirma la capacidad de los programes informativos para satisfacer su aplicación 
prevista cuando estos 18 utilicen en laa actividades de seguimiento y medición de los requisitos 
especificados. Esto 18 lleva cabo antes de Iniciar su utilización y confirmarse de nuevo cuando sea 
neceaario. 

V8I plOcedimienlo: 
PRP 7.6.01 control de los dispositivos de seguimiento y de medición. 
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No. Procedimiento : PRP 7.6.01 

- -
Deac:ripción : Control de loa diapositivo. de 

LLAVETRON oeguimicnto y de medición 

Departamento: Aseguramiento de Calidad PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 11 
------
Revisó: (Nombre, firma y puellto) 
--.. 
Aprobó: (Nombre, firma y puellto) 

1. Objetivo. 
Contar con un silltema que controle y asegure óptimas condiciones de funcionamiento para 

todos los equipos e instrumentos de medición y prueba, con el fin de garantizar una completa 
confiabilidad para su utilización. 

2. Alance. 
Elite procedimiento es aplicable para los equipos de inspección, medición y prueba, que sean 

usados para fine. de liberación de caraderlsticaa criticas de producto y relevantes del proceso. 

3. Responsabilidades. 
3.1 Es responsabilidad del departamenllo de Aseguramiento de Calidad a través del Laboratorio 
de Metrologla, que se leve a cabo éste procedímlento para garantizar la confJabilidad de los equipos 
de inspección, medición y prueba. 

3.2 Es responsabilidad de supervisores o usuario proporcionar a Aseguramiento de Calidad, el E. 
1. M. P., 5 dias antes de su venciniento para su mantenimiento, segun la fecha moltrada en la 
etiqueta verde, asi como mantener el E.I.M.P. en el área asignada de acuerdo a la codifICaCión. 

3.3 Ea responsabilidad de Ingenlerla entregar planos de gauges al Laboratorio de Metrologla con 
su ultima. revisión, para realizar la verifICación dimensional correspondiente. 

3.4 Es responsabilidad del departamenllo de Aseguramiento de Calidad de seleccionar el Equipo 
de Inspección, Medición y Prueba, con la exactitud requerida. 

4. Definiciones. 

4.1 
4.2 

E.I.M.P. 
S.N.C . 

Equipo de Inspección, Medición y Prueba 
Sistema Nacional de Calibración 

5. Procedimiento. 

5.1 El Laboratorio de Metrologla recibe el equipo de inspección medición y prueba nuevo, por 
parte del área responsable y este dará de alta en ellietado general de E.I.M.P. asl como en 
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el programa de callbnlción y verlflcec:l6n de equipo de Inspección, Medición y Prueba 
FAC1101 . Cuando el equipo sea enviado a calibrar o que IUfra algún dal'lo le podr' hacer 
uso de equipo similar calibrado. 

5.2 Los E.I.M.P. nuevos deben traer IU certificado de calibnlción para que estos se den de ala en 
el programa de calibración de E.I.M.P. y sean utilizados en el 'rea correspondiente. El 
cer1ificado de cafibración deberá provenir de un Laboratorio acreditado y al menos, debe 
contar con la siguiente información: 

a) Incertidumbre de medición del equipo en cuestión. 
b) Fecha de vigencia de calibración del patrón utYlzado. 
c) Exaditud del equipo en cuestión 
d) Precisión del equipo en cuestión 
e) Trazabllidad a patrones nacionales o intemacionales. 
f) Método de calibración. 
g) Criterios de aceptación. 

5.2.1 Una vez que se dan de alta los equipos de inspección, medición y prueba en el listado general 
de codifICaCión de EIMP FAC1102 y en el programa de calbración y verifICación del EIMP 
FAC1101, se determina la frecuencia con que le deberán calibrar y verificar los equipos, 
dicha frecuencia se establecerá de acuerdo al siguiente criterio: 

Equipos de uso frecuente 
Equipos de uso regular bajo 
Equipos de uso esporádico 

cl 12 meses 
cl 18 meses 
c/24 meses 

Todos los E.I.M.P. que sean nuevos se aplicara lo descrito en el punto 5 .4 

5.3 Todos los E.I.M.P., que estén en uso deben tener IU etiqueta de calibración y que elta sea 
vigente. 

5.4 El E.I.M.P. con fines de liberación deberán estar codlflcedos de acuerdo al siguiente método: 

5.4.1 METODO DE CODIFICACION. 

5.4.1.1 La codificación será de seis caracteres alfanuméricos, los primeros dos indican la 
descripción del instrumento, los dos siguientes el área de uso, y los dos úlimol indican un 
numero consecutivo de equipos. 

EJEMPlO: 

MI LM O~ 

MI "'CRO"ETRO 

LM lABOftATOflUO OE ME.T"-OLOGIA 

O.. CONSECUTIVO DE INST'ftUMENTO 
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5.4.1.2 En las claves de la descripción del inltrumento se utilizan las dos primeras letras y cuando el 
inltrumento lleve dos nombrea o ""a, .. utiliza la letra Inicial del primer nombre y la del segundo o la 
del tercero teniendo en cuenta que úniclimente .. utilizarán dos caracteres para la clave de 
deecripción del instrumento. 

5.4.1.3 En caso de que la clave se repita en doa o m_ Instrumentos diferentes, tendrán que ser 
cambiadas algunaa de ella. con letra. que .. relacionen con lo. instrumentos (ver en punto 5.2.1 a 
~sta de clave. para la deecripción del instrumento y diapositivos de medición). En el caso de no existir 
en el listado el instrumento y/o dispositivo de medición este debe ser agregado al listado en base 
5.4.1. 

5.4.1.4 En la clave del departamento o área responsable del instrumento se utilizarán dos caracteres 
siendo esto. las iniciales de loa nombres del departamento o área (ver en punto 5.22 la lista de claves 
para los departamentos o áreas responsables). 

5.4.1 .5 En la clave del consecutivo del instrumento únicamente se llevará un consecutivo en 
instrumento. de la mismo tipo: 

EJEMPLO: 

MI LM 01 
MI LM 02 

5.4.1.6 Después de haber sido codiflC8dosloa E.I.M.P. se darán de alta en el formato FAC1102. Los 
E.I.M.P. nuevos que lleguen con certificado de calibración de origen, no requieren ser enviados a 
ca~brar, por lo que se 1 .. coloca la etiqueta verde. Ver punto 5.7 

5.5 Si lo. E.I.M.P. no tienen certificado se aplicara lo deecrito en el siguiente punto (5.6). 

5.6 Los equipos de inspección, medición y prueba con fin .. de liberación deberán estar dentro del 
programa de calibración y verificación de equipo de inspección, medición y prueba FAC1101 . 

). El equipo o instrumento que por su uso no requiera calibración se identifICará con una 
etiqueta adherible FAC1110 ( ver etiqueta de identificación, inciso D) por lo que no será 
considerado en ningún registro . 

5.6.1 Los equipos de inspección, medición y prueba que se encuentran dentro del programa, a 
excepción de los ftexómetros, la calibración ... realizada por una agerecia extema formalmente 
acreditada. Dicha calibración podrá efectuarse máximo 30 dlas hábiles después de la fecha 
programada. 

5.6.2 Los equipos de inspección, medición y prueba que requieran ser enviado. fuera de la planta 
para su ca~bración deberán ir perfectamente empacados y protegido., de tal manera que se asegure 
que no se dallen, siendo responaablidad del Metrólogo. AsI mismo la agencia externa deberá 
regrnarlos en laa mismaa condiciones de empaque, Ide""a de enviar el certificado y I o reporte de 
calibración. 

F~a~Em_~_' __ : __ 1-N_Na __ ~ __ R_eM_'~_'OO __ : __ 1-F_~_M __ ~ __ R_eM_'~_OO __ : __ ~~~~ ______ ~PRP~~7~.6~.O~1 ______ -i 
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5.6.3 En lo que respecta al manejo de los E.I.M.P. en planta ~ resguardado en su estuche, mesa 
de trabajo o cualquier elemento de protección, siendo responsabilidad del usuario tu buen uso y 
manejo. 

» Cuando se requiera dar de alta a un nuevo proveedor para calibración de E. 1. M. P. Se 
solicitarj IU certificado de acreditación .... te S.N.C.IE.M.A., para lo cual 88 verificara que solo 
se envlan a calibrar los equipos que eIt4n cubiertos por el alcance de dicha certificación y en 
el caso de que el proveedor no este certificado bajo ninguna de las Instancias mencionadas, 
se soficitaran los documentos necesarios que validen la trazabllidad de sus patrones de 
calibración. En ambos casos se dará de alta a dicho proveedor por el departamento de 
compras, en el listado de proveedores aprobados FCO 0609 

5.7 Se colocara la etiqueta verde, cuando el equipo de inspección, medición y prueba sean 
recibido de la agencia certificada, deberán 88r identificados con una etiqueta de color verde (ver 
etiqueta de identifICación inciso A, FAC1107), la cual indica que e! equipo de inspección, medición y 
prueba, están aptos para la liberación de materiales y productos, la cual contiene el código, fecha de 
caHbración, próxima calibración, nombre y/o fuente de calibración. 

GAUGES 
5.8 Se soliclara por medio de la solicitud de Inspección a Metrologla FAC1111 la evaluación 
dimensional con el plano correspondiente de los nuevos Gauge pasa, no pasa, para productos y 
caracterlstlcas que están definidas en loa planea de control. Una vez realizada 11 inspección y al ser 
Hberados (los gauges), ae les colocara la etiqueta de aceptación en calO de que cumplan con las 
especificaCiones y se utilizaran como referencia para verificar producto, en calO de que los gauges no 
cumplan con las especificaciones, se rechazaran y no podrán ser utilizados para la liberación de 
productos. Los gauges que no estén indicados en los planes de control para la liberación de producto, 
se marcan con una etiqueta de "NO REQUIERE CALIBRACiÓN" Y solo aenin utilizados de manera 
referencial. 

5.8.1 Una vez aceptados los gauges, se darán de alta en e! latado general de equipo y se incluirán en 
el programa anual de calibración y verlftcaclón con la finalidad de verificar tu funcionalidad (mediante 
análisis dimena/ónales), a lo largo del tiempo. Loa criterios de aceptación, son los miamos que se 
indican ene el punto numero 5.8 y que están regidos 

5.8.2 El formato de solicitud de Inspección a Metrologla FAC1111 es utllzado para 801k:~ar 

cualquier dimensionamiento a llaves, matriz, punzón, dado, cortador etc, pero se considera como 
parte de este elemento sólo los registros de gauges pasa-no pasa. 

5.8.3 Los datos obtenidos de la evaluación dimenllonal 88 anotaran en el reporte dimensional 
FAC1104 y en el dibujo de! reporte dimenllon81 FAC1105. 

» El responsable del Laboratorio de Metrologfa colocara una cinta protectora para evitar el 
deterioro de la etiqueta . 

5.9 Es responsabilidad del metrólogo entregar el equipo de inspección, medición y prueba, 
después de haber calibrado, verifICado e identifICado el E.I.M.P. al área responsable. 

Fecha de Emisión: NM!! de Rellisión: Fecha de ReoAsión: PRP 7.6.01 
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5.10 Se realizan estudios de Repetibilidad y Reproducibilidad solamente en aquel os instrumentos 
que por su uso, asilo requieran. Ver instructivo de trabajo Estudio de Repetibilidad y Reproducibilidad 
IAC1101 

).. L05 certificados de calibración y reportes de auditorias de los E.I.M.P. se encuentran 
disponibles en el área de Metrologla, en caso de que el cliente los requiera. 

5.10.1 El Metrólogo determinara si el E.I.M.P. no se encuentra en buen estado aplicara lo descrito en 
el punto 5.11 y si se encuentra en buen estado aplicara lo descrito en el punto 5.17. 

5.11 En caso que se encuentre algún instrumento o equipo de&calibrado, sin codificar o fuera de 
programa, se procederá a: 

a) Retirar el E.I.M.P. del área donde se encuentre. 

b) Comunicar al Jefe de Aseguramiento de Calidad para que sea rastreado el lote que se verificó con 
el equipo descalibrado. 

e) Verificar una muestra del lote con un instrumento calibrado, con la finalidad de validar los 
resultados obtenidos, registrar los resultados y comunicárselos al cHente. 

d) En caso que la muestra tenga alguna discrepancia se detendrá el lote y se aplicará el 
procedimiento control de producto no conforme PAC1301, en caso contrario se liberará. 

5.12 Cuando algún E.I.M.P. que se reciba sin haber sido calibrado por algún motivo, se le 
colocará una etiqueta color rojo (ver etiqueta de identificación inciso C, FAC1109) la cual indica que el 
E.I.M.P. no está apto para la liberación de materiales o productos, dicha etiqueta contiene el código, 
fecha y "no usar". 

5.13 Todo equipo al cuál se le coloque la etiqueta color rojo cualquiera que sea el motivo, quedará 
en resguardo en el laboratorio de Metrologla, para su reparación o calibración según sea el motivo de 
su rechazo. 

5.14 Se avisará por escrito al responsable, supervisor de área, o usuario del estado del instrumento 
cuando es rechazado. Para su reposición o reparación del equipo. 

;... La frecuencia descrita en los reportes de calibración del proveedor es únicamente una 
referencia . 

5.15 La frecuencia real del equipo de inspección, medición y prueba será establecida de acuerdo al 
equipo, uso en el proceso , y experiencia. 

5.16 El E.I.M.P, que por algún motivo haya sido reparado y caliblildo se le colocará la etiqueta 
verde (ver etiqueta de identiflcac:lón, inciso A FAC1107), si no lega calibrado deberá MI' enviado a 
caiblilr. 
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5.17 El Metr6logo verifica si el E.I.M.P. No cuenta con certificlldo o reporte de calibración, aplicara 
lo descrito en el punto 5.6 y si cuenta con certificado o reporte de cafibración, aplicara lo descrlo en 
el punto 5.7 

¡;. Cuando el personal que utiliza un E.I.M.P. tiene duda de la exactitud ó capacidad de una 
medición real, por parte del equipo, soHcita al departamento de metrologla lA verificación de 
dicho E.I.M.P. por medio del formato FAC1103 solicitud de verificación de E.I.M.P. 

5.18 Cuando por algún motivo (extra vio, dal\o irreparable, tiempo de uso, calibración etc.) sea 
necesario reponer cualquier equipo e Instrumento que este en el programa seré necesario realizar lo 
siguiente: 

a) Si el equipo o Instrumento tiene un dal'\o irreparable o no se puede calibrar por tener demasiado 
uso, se eliminaré del formato FAC1101 y FAC1102 y se desecharé el equipo o Instrumento y se 
programará su reposición . 

b) Si el equipo o instrumento se extravió, el érea que lo tenia asignado deberá informar al 
responsable 

de metrologla para que lo elimine del programa y del listado general. Cuando se realice la 
requisición al érea de compras para la adquisición del nuevo equipo, esta deberé ser elaborada por el 
titular del área correspondiente y autorizada por el Metrologo o el Coordinador de ISO-9OOO. 

.. La compra del equipo deberá ser efectuada por el departamen" responsable no Importando 
el motivo que generó la reposición. Al recibirlo deberá ser entregado al responsable de 
metrologla para que esté lo codifiqué Y lo dé de aita en los registros correspondientes 
FAC1101 y FAC1102. 

5.19 Todo el equipo nuevo deberá venir acompal'\ado por un certificado de origen, el cual ampare la 
confl8b1lidad del equipo y/o instrumento. 

5.20 Todos los registros de calidad utilizados y mencionados en éste procedimiento se controlan de 
acuerdo a lo descrito en el procedimiento PAC1601 Registros de Calidad. 

5.21 Lista de claves para la descripción de Instrumentos y dispositivos de medición. 

AM Amperlmetro 
AG Amperlmetro de ganchO 
BP Blocks patron 
BA Bascula 
CA Calibrador de Alturas (escala vernier o digital) 
CP Calibrador De Profundidades 
CR Calibrador De Radios 
CO Comprador Óptico (Tradicional o digital) 
CV Calibrador Vernier (Carátula, digital o vernier) 
DU Durornetro De Banco 
EU Escuadra Universal 
FI Flexo metro ( Cinta Métrica) 
GA Gauge 
GO Goniometro 

Fecha de Emisión: NM!I de RevisiOn: Fecha de Revisión: PRP 7.6.01 
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IC Indicador De Carátula 
JE Juego De Escuadras 
MI Micrómetro (de discos, de tapas, de cuchillas, de puntas, para exteriores, interiores o 
profundidades, escala tradicional o digital) 
MG Mesa De Granito ( Mánnol) 
M M Manómetros 
PL Palpador 
PK Micropack 
PR Miniprocesador 
MU Multimetro 
TE Termómetro (escala tradicional o digital) 
TO Torqulmetro 
VO Volmetro 

5.22 Lista de claves para el departamento o área responsable . 

AC Aseguramiento de CaUdad. 
LM Laboratorio de Metrología. 
FR Fresado 
ce Corte 
ES Estampado 
PT Producto terminado 
IN Ingenierla 
CO Compras 
TM Taller mecánico 
MT Mantenimiento 
MP Materia prima 
TE Tetrallave 
CI Cifrado 

TARJETA DE IDENTIFICACION 

Fecha de Emisión: Nivel de R8'oIisi6n: Fecha de R8'oIisi6n: PRP 7.6.01 
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Página 8~~_. __ . . _ . PRP 7.6.0 I 
~----------~-----------r 

Nivel de Re\lisi6n: Fecha de Re\lisi6n: 
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LLAVETRON 
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PROGRAMA DE CAUBRACION y VERlFlCACION DE EQUIPO DE INSPECCION MEDlCION y PRUEBAS 
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CAPITULO VI 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

PROCESO 8 MEDICiÓN, ANÁUSIS y MEJORA. 

8.1 generalidades. 

Dentro de nuestros procedimientos se eetablecen diversos lineamientos para planiflC8/' e 
implementar loa proc:eso& de seguimiento, medición, análi&is y mejora necesarios para demostrar 
la conformidad de nuestros productos, asegurer la conformidad de nuestro sistema de gestión de 
la calidad y mejorar continuamente la efICaCia del mismo. 

Esto comprende la determinación de los métodos aplicables, asi como el alcance de su utilización. 
Ver matriz de "Técnicaa estadísticaa·. 

LLA VETRON planifICa e implementa los procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora 
necesarios para: 

a) demosilar la conformidad del producto 
b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestión de la calidad: y 
e) mejorar continuamente la eficacia del s1Ceme de gestión de la caUdad. 

Esto debe comprender la determinación de 10$ métodos aplicables irICluyendo las técnicas 
wtadillÜclla, Y el alcance de su uülización. 

Véase 8.2, 8.3,8.4 Y 8.5 
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~ 

LLAVETRON MATRIZ DE TÉCNICAS ESTADisTICAS 

CORTE ANCHO DE CAÑA • GRAFlCOX-R MENSUAL 

CORTE CORTE JALADO I • GRAFlCOX-R MENSUAL 

FRESADO ( ESPESOR DE CANAL I • GRAFlCOX-R MENSUAL 

ESTAMPADO ( ANCHO DE CABEZA ( • GRAFlCOX-R 

ESTAMPADO LONGITUD TOTAL I • GRAFlCOX-R 

I 
r.-,OA~11"r\ n 

VENTAS GRUPO 1 • 
P.C.P. 

CUMPLlM. AL PROG. • GRAFlCODE 
DE PROOUCCION BARRAS 

MENSUAL 

::PkY 
COEFICIENTE DE • ANALlSIS y CURVA ( 

2 

I DE CALIDAD VARIABILIDAD POR NORMAL TEÓRICA 
MÁaulNA 

MENSUAL 

I ELABORA 
(APRUEBA 

GERENTE GENERAL SISTEMA DE CALIDAD 

MtrODO DE AI'UCACION: 1- IllAHUAL 2-lUPERCEP 

TIPO DE CAItACTIlIIImCA t.cRITICA a..IIAYOR ."ENO~ 

CLAVE: MTESTOl 

REVISIÓN: "CI' 

menor a 
ASEGURAMIE 11 111 rNiquina entra 

NTO DE en mantenimiento 
CALIDAD. correctillo. 

NOTA: EN EL CAlO DE ESTUDIOS QUE NO ~EPRESEHTEN UNA NECESIDAD CONT1NUA DE APlICACIOH. UTOS NO SON REGISTRADO EN LA IlATRIZ. 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

8.2 Seguimiento y medición. 

8.2.1 Satisfacción del cliente. 

Como UOII de 1 .. medid .. del deaempefto del "ema de gestión de la calidad, LLA VETRON 
realiza el aegulmlento de la información relativa a la percepción del cliente con respeto al 
cumplimiento de sus requisitos por parte de la organización y determina los métodos para obtener 
y utilizar dicha información. 

V .. procedimiento: 
PMAM 8.2.1.01 la voz del cliente. 
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No. Procedimiento: PMAM 8.2.1.01 

Descripción: La voz del cliente 
LLAVETRON Departamento: Mercadotecnia 

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

DE CALIDAD NIVEL " 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo 

Establecer la forma en que LlAVETRON y el cliente se encuentren en co,.inua comunicación, para 
conocer las necesidades, sugerencias, comentarlos y quejas de los clentes, asl corno mantener 
informado al cliente acerca de los nuevos productos. 

2. Alcance 

Este procedimiento establece los lineamientos a seguir en Mercadotecnia para poder evidenciar como 
88 canalizan las sugerencias, comentarlos y quejas de los clientes, y la forma a seguir para mantener 
una retroalimentación constante entre LLAVETRON y el cUente. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia de mantener actualizada la página web y 
revisar los comentarios, sugerencias, peticiones y quejas de los clientes en la sección de ·co"acto·. 

3.2 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia de recibir todos los comentarlos y 
peticiones de los cnentes, y canalizarlos al departamento correspondiente para que sean 
atendidos en el menor tiempo posible. 

3.3 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia comestarle al cliente acerca de sus 
comentarios, peticiones o sugerencias. 

3.4 El departamento de mercadotecnia es responsable de informar al disetlador de la página web los 
cambios existentes para que sea actualizada. 

3.4 El departamemo de mercadotecnia crea lI1a base de datos con la información de los cliemes que 
hayan mandado algún comentario, sugerencia, queja o petición y el estatua en el que se encuertre. 

Fecha de Emísi6n: Nillelde Rellisi6n: Fecha de R8'IIÍSi6n: Pjgina Ide2 PMAM 8.21.01 
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4. Definiciones. 

N/A 

5. Procedimiento. 

5.1 El departamento de mercadotecnia recibe los comentarios, sugerencias, peticiones o quejas 
del clierte a través de la sección de ·contado· encontrada dentro de la página web de 
LLAVETRON. 

5.2 El departamento de mercadotecnia, apoyándose del listado general de cliertes, hace una 
llamada, cuando menos una vez por cada leis mesea a cada uno de los clientes registrados. 
Con excepción de los client. que utilizan el medio telefónico o la pagina web de la comPB"ia, 
para comunicarse a LLA VETRON. 

5.2 Una vez que se han recibido, se revisan y en caso de que no corresponda al departamento de 
mercadotecnia, éste debe canaMzar10 al departamento correapondierte, para que sea atendido 
lo más pronto posible. 

5.3 Con los datos recibidos del cMente, el departamento de mercadotecnia crea una base de datos 
para los comentarios o reclamacion. del cliente, con el estatus de avance o respuesta en el 
que se encuentra cada una. El registro tiene el numero FMER0801 

5.4 El departamento de mercadotecnia informa al cliente por diferentes medios, pudiendO ser de 
manera telefónica, via fax, correo electrónico o de manera personal, el cierre de la 
rec1amación u observación y esta evidencia. resguardada en el archivo de cada reclamación 
y dada de alta en la base de datos con numero de registro FMER0801 

Fecha de Emisión: Nivel de RIMsi6n: Fecha de R8IIisi6n: Página 2de2 PMAM8.21.01 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 ;2000 

8.2.2 Auditoria interM. 

LLA VETRON /teva a cabo a hite! valos planificados audltorias Internas para dGtannInar si trl 
sistema de gestión de la calidad: 

a) es conforme con 1_ dispoeicionn planifadaa, con loe requisitos de esta norma mellicana y 
con los requisitos del sistema de gestión de la calidad establecidos por la organización; y 
b) se ha Implementado y se manttena de manera.eflcaz. 

LLA VETRON planl1ica un programa de audltorlas tomando en consideración el estado y la 
importancia de los procesos y las áreas a auditar, ni como loa resull.ados de auditorin previas. 
Se definen los criterios de auditoría, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia. 
~ selección de tos MIditores Y I~ re~ de bs ~= ~ b objetivId:td e 
Imparcialidad del proceso de auditorla. Los auditores. no auditan su propio trabajo. 

s~ defin~n, ~n un pf~mi~nh) docun*ltlldo, !ti re8pooMbilidadn y fltquhlll\l1Q pdhl 

planifICaCIón y la realización de auditorlas, para Informar de los resultados y para mantener los 
registros. 
La dlreccl6n responsable del área que este siendo auditada se asegura de que se toman 
acciones sin demora InjustifICada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. 
Lti actividades d~ Hguknl~nto d~~n Incluir la wt1f1cac1ón ~ lti accioIwa tomadti y ~ InrOlllltt 
de los resultados de la verlftcaclón. 

Ver procedimiento; 
PMAM 8.2.2.01 audltorlas Internas de calidad. 
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No. Procedimiento: PMAM 8.2.2.01 

-_ .. 
o.<:ripción: Auditoriaa Internas de Calidad. 

LLAVETRON - _._. 
Departamento: Aseguramiento de Calidad 
- -_ .. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 
Elaboro: (Nombre, finna y puesto) 

DE CALIDAD NIVEL JI 
- _ . 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 
-- _ .. -
Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

Objetivo. 

El objetivo de este procedimiento es definir un esquema de revisiones planeadas y documentadas 
en la implementación y operación del Sistema de Aseguramiento de Calidad para el Sistema ISO-
9002. 
Estas revisiones están planeadas para. asegurar que: 

• El Sistema de Aseguramiento de Calidad está implementado y continua satisfaciendo 
es pecificaciones establecid as. 

• Loe procedimientoe son prácticoe entendidoe y lIevadoe a cabo. 
• El personal operativo de loe procedimientoe son adecuadamente capaciados. 

2. Alcance. 

Este procedimiento aplica a la conducción de todas 1_ Auditorias Internas de Calidad en operación 
de la empresa. 

3. Responsabilidades. 

3.1 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad es responsable de verificar que la planeación, 
ejecución, reporte y seguimiento de las Audltoriaa Internas del Sistema de Aseguramiento de Calidad 
es llevada a cabo de acuerdo a loe lineamienta. establecidos. 

3.2 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad tiene la responsabilidad de la planeación, 
ejecución, reporte y seguimiento de las Auditoriaa Internas del Sistema de Aseguramiento de Calidad 
de la empre.a. 

3.3 El Auditor Interno es responsable de verificar en forma objetiva y concisa que el Sistema de 
Aseguramiento de Calidad se encuentre implementado asi corno de reunir 108 registr08 adecuados 
que establezcan dicha implementación. 

Fecha de Emisión: NiII'II de RevisiOn: Fecha de RMiOn: Página lde4 PMAM 8.2.2.01 
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3.4 El personal auditado es responsable de estar puntualmente en 111 aud.aria .. 1 como de 
conteetar las preguntas del auditor en forma conclaa y mostrar los registros de la evidencia generada. 

4. Definiciones. 

4.1 Auditoría Interna: Revisión planeada al Sistema de Aseguramiento de Calidad donde le 
determina el cumplimiento o no, de los requisitos del Sistema y ee realizada por el personal de planta 
considerado como Auditor Interno. 

4.2 No conforrnancia: Incumplimiento de un requisito en el producto o proceso dentro del Sistema 
de Aseguramiento de Calidad. 

4.3 Auditor Interno: Personal califICado para nevar a cabo Auditorlas de Calidad. 

5. Procedimiento. 

5.1 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad .tablece un programa de Auditarlas Internas 
FAC1701 de suficiente alcance para augurar que todos 108 .. pactos del Sistema de 
Aseguramiento de Calidad sean auditados al menos una vez al atio. Estos programas son 
preparados en base a la naturaleza e l!T1)ortancla del área a audlar, lo cual se determina del 
ulirno resultado de auditoría Interna y análisis de registros del sistema entre otras fuentes 

5.2 El Programa de Audltorlas Internas FAC1701 se revisa y aprueba por el Coordinador de 
Aseguramiento de Calidad y se actualiza en caso necesario con base en los requerimientos 
del Sistema de Aseguramiento de Caldad, cambios Importantes en la organización, polltlcal, 
administración, tecnologla y procedimientos. 

5.3 Dos lemanas antes de deearrollarse una auditoria programada, el Coordinador de 
Aseguramiento de Calidad deelgna el equipo auditor verificando que estos tienen los 
antecedentes y experiencia (calificación Ver PRH1801), para llevar a cabo una auditoría 
intema. 

5.4 Ya establecido el equipo de audltorla, El Coordinador de Aseguramiento de Calidad asignará 
el área especifica o elemento del Sistema a cada integrante del equipo auditor, tornando el 
criterio de que el personal asignado al elemento del Sistema o área, no deberá tener 
funciona o responsabilidades en el área asignada. 

5.5 Los auditores deben establecer el plan de la auditarla (ver formatos Datos del plan de 
Auditorias FAC1702). 

• Las áreas de la organización que serán auditadas. 
• Objetivo y alcances de la audloria. 
• Los nombres o funciones del personal responsable del elemento. 
• Lista de 108 documentos de referencia (ejemplo: la norma del Sistema de Calidad, Manual 

de Calidad, registros de audltarias pasadas, etc.). 

I Fecha de Emisión: I NMII de Revlsi6n: I Fecha de RIMsi6n: I Página 2de4 I PMAMS.22.01 __ _ ! 
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• La identificación de loa Integrantes del equipo auditor. 
• Fecha y lugar de realización de la audltorla. 
• Duración de cada actividad principal p ... auditar. 
• Loa requilitoa de confidencialidad. 

5.6 Se realizará la lista de verificación para examinar el sistema de calidad contra el elemento I 
reqLiaitoa e5peclficoa de la norma, Liata de Verificación desarrolada por el grupo auditor. 

5.7 El eqlipo auditor realizará la reunión de apertura de la auditoria con la cual se dará iricio de la 
Misma. 

5.8 Loa auditores se encargarán de realizar las auditorlas en base a la Lista de Verificación 
FAC1705 y con el personal responaable asignado, asl como reuninln la evidencia objetiva a 
través de observaciones, entrevistas, visitas a departamentoa, inspección de documentoa, 
productoa/procesoa. 

5.9 En caso de que el auditor detecte \mi no conformancia , esta debe ser elaborada en un 
reporte 
de no conformancia FAC1704 asegurando que es concisa y fácil de entender por el personal 
responsable del área, e&te mismo formato permite registrar la causa real de la no 
conformidad, asl como su fecha de verificación de efectividad e implantación. 

5.10 AJ término de la auditoría debe elaborarse el reporte de clausura de ésta, el cual debe 
contener. 
(Ver formato Resumen de reporte de No conformancla FAC1706, Reporte Final de Auditoría 
FAC1707). 

• Los hallazgos del equipo de auditoría. 
• El fallo del equipo de auditoria en cuanto al grado de cumplimiento del objetivo planteado, 

laa principales áreas de mejora, _1 como las recomendaciones que se consideren 
pertinentea. 

• El número total de no conformanciaa encontradas junto con una descripción de las 
diecrepanciaa y cualquier recomendación para acclonea correctivaa se regiatran en loa 
formatoa FAC1706 y FAC1707. 

El reporte final de auditorla indica el grado de cumplimiento con el objetivo planteado, asl 
corno laa áreas que muestran maa debilidad dentro delaistema. Copia de eate reporte y de las 
no conformidades encontradas en cada érea, son entregados a los responsables del elemento 
o área auditada, para que analicen las cauaa de no conformidad y se planteen acciones que 
corrijan la diecrepancia. Firman de recibido en el reverso del mismo. 

5.11 Este reporte se presentará a loa responsables de los departamentos auditados. Loa 
compromisos o planes de acción para corregir 1 .. discrepancias son desarrolladoa por los 
responsables, éste plan de acción debe aer elaborado en el formato FAC1708 y no se dará 
por concluida la auditoria hasta que este formato aea llevado a cabo hasta el cierre de las no 
conformidades. 
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5.12 El Coordinador de Asegll'amiento de Calidad mensualmente o antes al es necesario, 
monitorea la Implantación de las Acciones CorrectIvas a desarrollar por cada responsable de 
departamento y aaegura que el seguimiento o la auditorla se concluya, reportando el avance 
en el formato de plan de acción hasta que se concluya el cierre de las no conformidades. 

5.13 El programa de auditorias es revisado en 1 .. juntas de revisión directiva y actualizado si es 
necesario con base en los requerimientos del Sistema de Calidad y de auditorias anteriores. 

I Fecha de Emisión: I Nivel de Revisi6n: I Fecha de RIIIItsI6n: I Página 4de4 IPMAM8.22.01 .... j 
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LLAVETRON 
ELABORO: ____ _ APROBO: _ ___ FECHA: 

PROGRAMA DE AUDlTORJAS INTERNAS 

I~I .'::. Ili I~ 11_1~ 1;- I~ I~ I~l== 1 

FECHA DE 
EMISION 

ptglM 1 de 2 

NIVEL DE 
REVlSION 

~ 



LLA VETRO N 
.---------------------------------------------------------

DATOS DEL PLAN DE AUDITaRlAS INTERNAS 

Integrant.. del equipo de audltorla: 

Auditor 

---------------------Auditor ___________________ _ 

Audito;..r _______________ _ 

Auditor _____________ _ 

Auditor ------------------
Auditor 

Auditor ________________ _ 

Auditor -------------------
OBJETIVO: 

ALCANCE: 

Compatlla 

Audltorla: 

Fecha de 
Emlel6n 

Nivel de 
ReYlsI6n 

FAC1702 

Fechade J 
Revisión 
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LLAVETRON 
----

REPORTE DE NO CONFORMANCIA 
Compallla: Referencia: Fecha: 

Departamento: Norma: N. Auditoria: 

Responsable: CIáLWula: 

----_. 

NO CONFORMANCIA: MAYOR: MENOR: 
OBSERVACIONES: 

DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD: 

.-~~ 

DESCRIPCION DE CAUSA RAIZ: 

AUDITOR: AUDITOR (RESPONSABLE): RESPONSABLE DEL 
AREA AUDITADA: 

ACCIONES CORRECTIVAS: 

CAMBIA A MENOR POR: ACCION CORRECTIVA COMPLETADA E 
IMPLEMENTADA SATISFACTORIAMENTE 

FECHA: ARMA: 

"- ------

FAC1704 
Fecha de Emisión Nivel de Revisión Fecha de Revisión 
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LLAVETRON 

RESUMEN DE REPORTE DE NO CONFORMANC~S 
Auditorla Interna ---

REQUISITOS NO CONOFORMANCIA 
MAYOR MENOR OBSERVACIONES --

--

NO CONFORMANCIA. 

MAYOR: UNA AUSENCIA TOTAL DE UN ELEMENTO DEL SISTEMA REQUERIDO O UN GRUPO 
DE NO CONFORMANCIAS MENORES DENTRO DEL ELEMENTO. 
MENOR: UN SOLO PUNTO FUERA DE CONTROL 

FAC1706 
FECHA DE 
REVISION 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1:2ooo 

8.2.3 &evuimiento y medición de los proeeso.. 

LLA VETRON aplica métodos apropladoa para .. wgulmlento Y la medicióli de 10& PI ocesoa del 
nema de gMtlón de la calidad. EItoa ~ demu .. tran la capacidad de lo. proceaoa para 
alcanzar 108 resultados planificados. Cuando no .. alcancen 108 resultados planificad08. deben 
lIevllnMI 11 cabo correcc:ionea y acc:ione. correctivaa. Hgún &ea conveniente. para aaeguranMI de 
la conformidad del producto. 

Vf!1I procedimiento: 

PR05.e.01 Revisión de la dirección 
PMAM8.2.2.01 Audltorias internas de calidad 
MTEST01 Matriz de técnicas estadlatlcaa. 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

8.2.4 Seguimiento y medición del producto 

LtAVETRON mide Y da un seguimiento de la 'UlIactelhitlcaa del producto para veriftcar que 118 

cumplen los requisitos del mismo. Esto se realiza en las etapas apropiadas del proceso de 
realización del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas. 

Se mantienen evidencias de la conformidad con los criterios de aceptación. 
Loe registros Indican, la persona que da disposición al producto, las caraderlstlcas verificadas y el 
astado de las mismas 

La liberación del producto y la prestación del servicio no se llevan a cabo hasta que se hayan 
completado satisfactoriamente las dilspoaic;ionels planifICadas, a menoa que &ean aprobados de 
otra manera por una autoridad pertinente y cuando corresponda, por el chnte. 

Vef procedimientos: 
PCM8.2.4.01 lnapecclón final 
PCMS.2.4.02 Inspección an proceso. 
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No. Procedimiento :PSM 8.2.4.01 

Deacripción: Inspección final 
LLAVETRON Dep;wtarnerio: Aseguramiento de Calidad 

Elaboro: (Nombre, flnre y puetto) PROCEDIMIENTOS DEL 
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 

--_ .• 
Revisó: (Nombre, flnna y puesto) 

... 

Aprobó: (Nombre, rnna y puesto) 

1. Objetivo. 

Ealablecer el procedimiento para monItorear y aaegurar la calidad en loa productoa en la 
irepección final de loa mialTll». 

2. Alcance. 

Eate procedimiento cubre la inspección final y registro de 106 productos manufactlndos en 
LLAVETRON 

3. Responaabllidadea. 

3.1 El Jefe de Aseguramiento de Calidad ea reaponsable de asegurar que el producto terminado Ha 

inapeccionado de .:uerdo a .. Hojaa de lnatrucción de Inspección, planes de control o 
proc:edlmiertoa doc~. 

3.1 .1 Aaeguramlento de Calidad ea el .... 100 auorizado para determinar el ealado de inspección de el 
producto terminado que .. manufactlnn en LLA VETRON. 

3.2 Ea reaponaabildad del lnapedor de Aaegl.nl'l'lÍel"to de Calidad lIeYar a cabo todas las 
inapeccionea ylo prueba fl'lalea de acl*'do a .. hojas de instrucción de inapecclón, planea de 
control y procedimiertoa documentadoa, regiatrando loa productoa no conformea. 

4. Defln le ion .. 

H.I.I. Hojas de Instrucción de Inapección. 

5. Proc:edimiento. 

5.1 El lnapector de Aaeguramierto de Calid8d debe aegulr como poIltlca que el productoa termin8do 
debe aer inapeccionado de acuerdo a .. hojea de lnattucción de inapección y p-' de control 
as/ corno regiatrar el resultado de esto. Inspecclonea en el forrnalo correspondieIU FAC1010 
pwa _lampado y FAC1013 pwa CertifICado de Calidad. 

IFecha de ElTisi6n: I NiwI de Rellislón: I Fecha de Rellisi6n: I Pá¡ina Idel I PSM 8.2.4.01 
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Posterior a la realización de la Inspección Y prueba, el Inspector de eeeguramlenlo de calidad, 
idemflCa el producto de acuerdo. su estado de lnapección, como marca el procedimiento PRP 
7.5.3.02 Estado de Inspección y prueba. 

5.2 Aseglnlmlento de Calidad ea el único reaponaable de determirw el Estado de Inspecclón Y 
Prueba de los productos que se enct..M!II'IIIW en el proceao de ITBlUfachn de los producto.. 

5.3 El producto que raeulte como No conforme de aeta Inspección le maneja de acuerdo. lo deacrlto 
en el procedimiento PMAM 8.3.01 CortroI de producto no conforme. 

5.4 La ilspección final se realiza artea de que el producto terminado _ el l!regado al aimac4!tl de 
producto terminado para llave de reposición y lo al cliente para laves. 

5.5 La ilspeccIón de fll'l8l de las lIaYea en blarlCO se realiza lnt vez teminado el proceso de 
estampado y se registra en el formato FAC1010. 

5.6 La lnapección de producto terrnlr.do de lee ...... en ~ de equipo original le realiza antes de 
enviar el producto al cliente y se registrar en el formato FAC1013 Certltlcado de Calidad. 

5.7 Ellnapector de aeegl.lWTlierto de Caldad, a~orIza la salda del producto al aImac .. o al cliente si 
ha sido lnspeccIorado de acuerdo al plan de control, la hojas de lnItruc:ción de Inspección, o 
CertifIcado de Calidad y los registro. de dicha verlllcaclones sean tornado8 y autorizados con 
sello del área. 

5.8 Los reglatroa de Inspección Y pruebes finales le coneeMrI de lICuerdo • lo deIcrtto en 
PCD4.2.4.01 Control de registro. de CalIdad. Estos reglstroa rruestnm claramente si el producto 
fue aceptado o rechazado. 

Fecha de EmiIIi6n: NiIIeI de R8\lisIón: Fecha de R8\lisl6n: p.ina 2de2 PSM 8.2.4.01 
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No. Procedimiento: PSM 8.2.4.02 

Deacripc:1ón: Inspección en proceso 
LLAVETRON Depart¡met1o: Aseguramiento de Cllidad 

PROCEDIMIENTOS DEL Elaboro: (Nombre, firma y plJelto) 
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 11 

Revisó: (Nombre, firma y pue5to) 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer el procedimierto para monitorear y aaegUf8f la calidad en los productos en todo el 
proceso de los malllOll. 

2. Alcance. 

Este procedimiento cubre la inapección Y registro de todos los productos manufacturados en 
LU.VETRON. 

3. RtIIPOOaabilidades. 

3.1 El Jefe de Aseguramiento de Calldlld es responsable de aaegurar que la inspección física de 
todoa loa producto. en el proceso este de ecuerdo a planea de cortroI y oCro. procedimierto. 
docurnentadoa. 

3.1.1 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es el único autorizado para determinar el estado de 
Inspección de todoa loa productos que se encuenIren en el ~ LU.VETRON 

3.2 LleYar a cabo inspecciones ylo prueba formIIea proceso de acuerdo Planes de control y otros 
procedimierto. documertado. reportando cualquier no conformancia. Estas inspecciones están basadas 
en la prevención de Mores y hect. directamerte • loa procesos y productos. 

4. Definiciones. 

H.I.I. Hojas de Instrucción de inspección. 

5. Procedimiento. 

5.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad debe seguir como poIltica que los productos dertro 
del proceso debe ser inspeccionado de acuerdo 8 las Hojas de Instrucción de Inapección Y Plan 
de CortmI, asl como loa regiItro& de dato., idertificadoa de acuerdo al procedimiento de Estado 
de Inspección Y Prueba del producto PRP 7.5.3.02, acciones ante no conformancias de acuerdo 
al procedimierto de CortmI de Producto no conforme PMAM 8.3.01 . 

Fecha de Emi&ión: PSM 8.2.4.02 
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5.2 Aaeg\l"8niento de Calidad es el Ilrico responsable de deteminlr el Estado de Inspección Y 
Prueba de los productos que se encuentran en el proceso de IT81Ufactln de los productos. 

5.3 Esta inapección debe ser realizada antes de que se inicie el arranque de cualqlHr equipo para 
la producción de cualquier producto 

5.4 El procedinkno control del proceao define como los procesoa de operación deben ser 
ejeclbdos, El plll'l de control identifica los puntos crltlcoa ylo retevantes de inspección en proceso, los 
puntos de lnapecclón Y prueba, están definidos en los planes de control. 

5.5 Todo el material conforme podré seguir disponible para todas la8 elapas del proce80. 

5.6 Todo el material no conforme es separado por el operador Y colocado en contenedores o bolsas 
para el desperdicio Y colocado en In áreas de rechazo marcadas en cada departamento. 

5.7 El lnapector de Aseguramiento de c.IIdad realiza y docl.lT1el'll8 las lnapecclones ylo pruebas en el 
tiempo especificado y en 108 puntos de control (Historial del proceso FAC1007, Forn'IIIto de rechazo dalo 
FAC1006, HlstOOal del proceso de estampado FAC1010), según el plan de control y otros procedlmlertos 
documentados. 

Fecha de Emisi6n: NMtt de RII\IISi6n: Fecha de ReWll6n: PSM 8.2.4.02 
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LLAVETRON 
HISTORIAL DE PROCESO DE ESTAMPADO 

~DEUlOO' CfN11tAOO DE LOCJ01'IIOI 
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w w 
w 

AREA: 

NO. MAQUINA 
MODELO 
CANTlDADOK 
CANTIDAD RECHAZADA 
CANTIDAD TOTAL 
BUENAS A LA PRIMERA 
DEFECTOS 

100 

~ gg 
O 70 
~ 60 
~ 50 
u. 40 
w 30 
Q 20 
';1( 10 

O 

LLAVETRON 

FECHA: ReDOrte diario de aetJvlclades de Inapec:c:16r TURNO: 
TOTAl 

RECHAZO 
DEFECTO I CAUSA I ACCION I DEPARTAMENTO 

DEFECTO 

FAC1006 
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LLAVETRON 
PLAN DE ACCION 

SECCION: REVISION No. O 

ELABORO: FECHA DE REVISION: 

DEPARTAMENTO: PAGINA DE 

ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Nivel de 
Revisión 

FAC1708 
Fecha de 
Revisión 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9OO1 ;2000 

1.3 Control del produc:to no conf~. 

LLA VeTRON se asegura de que el producto que no sea conforme con los requisitos, se ldentitica 
y controla para prevenir su uso o entrega no intencional Los controles, las reeponsablUdades y 
autorld-* relacionadas con el tratamleOO) del producto no conforme están definidos en un 
procedimiento documentado. 
LLA VETRON trata loa productos no conformea mediante una o mas de las siguientes maneras: 
a) tomando acciones para eliminar la no COIlfOInddad detectada; 
b) autorizando su uso, Uberaclón o aceptacI6n bajo concesión por una autoridad pertinente y, 
cuando .. a aplicable, por el cliente; y 
e) lomando acciona piIl' impedir 8U UIIO o aplicación originalmente prevista. 

Se mantienen registros de la naturaleza de las no collformidades y de cualquier acción tomada 
posteriormente, Incluyendo las conceaiones que se hayan obtenido. 

CUdlllJú .. Cúll'l\lw un pnxlwto no Cúllr\)(m1t, .. ~1l1tt. d und nUWVd vwrlllcdcióll pdfd dwm~rdf 
su conformidad con loa requl-'tos. 

En el ca&O que se detecte un producto no conforme después de la entrega o cuando ha 
comenzado su uso, la organlzac:lón torna '- .ocIon .. apropiadas respecto a los efectos, o efectos 
potancIaIea, de la no collful Ilrktad. 

Vef procedimiento: 

PMAM8.3.01 Contlol de producto no conforme. 

336 



No. Procedimiento: PMAM 8.3.01 

Descripción: Control de producto no conforme LLAVETRON 
Departamento: Aseguramiento de Calidad 

PROCEDIMIENTOS DEL 
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) 

SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 
Revisó: (Nombre, firma y puesto) 11 

Aprobó: (Nombre, firma y puesto) 

1. Objetivo. 

Establecer el procedimiento y responsabilidades para la Identltlcacl6n, segregación, 
disposición, evaluación y documentación para materiales y/o productos que no cumplan con las 
especificaciones de proceso y del cliente. 

2. Alcance. 

Este procedimiento cubre todos los materiales y/o productos no conformes, los cuales pueden 
ser encontrados en Recibo, Proceso y Producto terminado y/o los deweltos por los clientes. 

3. Responsabilidades. 

3.1 Jefatura de Aseguramiento de Calidad es el responsable de reportar los indicadores de 
desperdicio y dar Seguimiento a los avances de los Reportes de No Conformancias levantados. 

3.2 Los Inspectores de Aseguramiento de CaRdad son responsables de evaluar, identificar y 
segregar todo el malerlal y/o producto no conforme detectado en las diferentes etapas de proceso 
(recibo, proceso y producto terminado). Levantar Reporte de No Conformancla en proceso 
FAC1302 cuando se presente producto y/o material no conforme de acuerdo a especificaciones de 
Ingenierla. 

3.3 Supervisor y Operadores de Producci6n son responsables de informar a Aseguramiento 
de Calidad cuando haya proceso y/o productos no conformes, segregar material y/o producto no 
conforme que encuentre durante el proceso, en inspecciones y/o pruebas que realice. No 
procesar ningún producto cuando esté Identificado con tarjeta amarina de "Detenido" F AC 1002 o 
roja de "Rechazado" FAC1003. 

3.3.1 El Supervisor es responsable de tramitar desviación de Ingenlerla FlN0502, cuando 
aplique, de materiales y/o productos no conformes en proce80. 

3.4 Ingenierla es responsable de dar trámite a las desviaciones de Ingenlerla FIN0502 
presentadas. 

3.5 Ingenlerla analiza la disposición del material no conforme susceptible a usarse. 

3.6 Gerente de Compras o Proveedor es responsable de tramitar desviación de Ingenlerla 
FlN0502, cuando apHque, de malerlal no conforme en recibo y de la miaTla manera Informarle al 
proveedor cuando se tenga material no conforme en recibo. 

I Fecha de EmisIOn: I Nivel de RIWiII6n: I Fecha de RevtIiOn: I Página td03 I PMAM 11.3.0 I 
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4. Definiciones. 

4.1 No conformancia Mayor: Una no conformancla es identifICada como mayor cuando afecta 
advensamente cualquiera de los siguientes puntos: 
a) Seguridad. 
b) Funcionalidad 
e) Ensamble. 

4.2 No Conformancia Menor. Una no conformancia es identifICada como menor cuando no 
afecta a cualquiera o todas las condiciones especificadas en 4.1 . 

6. Procedimiento. 

5.1 Evaluación. 

5.1.1 Aseguramiento de Calidad es el único responsable de determinar cuando un material ylo 
producto es no conforme de acuerdo a los planos del Producto y especificaciones de Ingenierla. 

5.1.2 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realiza sus Inspecciones ylo pruebas en todas las 
etapas del proceso, recibo, proceso y producto terminado, de acuerdo a su H.I.I. planos de la 
parte, y el plan de control, determinando al hay caracterlsticas no conformes y levantando el 
Reporte de No Conformancia en proceso FAC1302 por cada no conformancla mayor indicada 
por ingenierla en los planos. 

5.1.3 Los Operadores de Producción realizan sus Inspecciones ylo pruebas como marca las H.I.I., 
avisando a su Supervisor si encuentra caracterlsticas no conformes fuera de lo especificado por 
Ingenierla, el Supervisor de Producción avisará al Inspector de Aseguramiento de Calidad de su 
área, quién levantará el Reporte de No Conformancla en proceso FAC1302, como marca el punto 
5.1.2. 

5.1.4 El Jefe de Aseguramiento de Calidad determina si producción anterior, debe ser 
relnspecclonada para asegurarse de que no hay no conformancias. 

5.1.5. El Jefe de Aseguramiento de Calidad evaluará si las partes devueltas por los clientes 
presentan el (los) defecto (s) que reclaman, ealas partes fueron previamente entregadas al 
almacén de produdo terminado junto con el formato Reclamación FAM1510 por los 
repreaentantes del área comercial y entregadas al Jefe de Almacén de producto terminado, quien 
a su vez, lo entrega mediante una saida de almacén al Jefe de Aseguramiento de Calidad junto 
con el formato Reclamación FAM1510, quien levantará Reporte de No Conformancla como marca 
el punto 5.1 .2., en productos de OEM Y en loa productos de reposición en el reporte F AM 151 O se 
da la disposición del material 

5.2 Identificación. 

5.2.1 Todo el material ylo produdo no conforme, será identificado por el Inspector de 
Aaeguramiento de CaUdad con una ta~eta amariUa de ·Detenldo· F AC1 002 cuando: 

a) Se haya encontrado no conformancia no contundente o definitiva que requiera reverificarse. 

5.2.2 Con tarjeta roja de ·Rechazado" FAC1003: 
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a) Cuando algún material sea regresado definitivamente a un proveedor o cuando proceda alguna 
reclamación del cliente y el material se nos devuelva. 

b) Cuando el material y/o producto vaya definitivamente al desperdicio (Saap). 

e) Cuando se haya determinado definitivamente su Imposibilidad de UflO. 

5.2.3 Ningún material podrá ser utilizado si pre8enta alguna de estas tarjetas. 

5.3 Segregación. 

5.3.1 El Inspector de Aseguramiento de calidad Identificará con tarjetas el material no conforme 
enoontrado dentro de las inspecciones en recibo, proceso, producto terminado o devolución por 
cilentes. 
5.3.2 Durante el proceso productivo en la inspección que realiza el operador. puede encontrar 
aleatoriamente una pieza no conforme, que no es el total de la producción, en este caso, Irá 
separando el material como vaya saliendo Y. al final del tumo, lo colocará en un contenedor de 
Material No Conforme. Al final del tumo, el SUpervisor de Produccl6n de cada 6rea, recogerá este 
material y llevará al área delimitada de producto no conforme. El Inspector de Aseguramiento de 
Calidad registrará en el reporte de no conformancla en procelIO FAC1302 

5.4 Disposición. 

5.4.1 Todo el material podrá tener la siguiente d1sposlci6n: 

a) Rechazado: Material de desperdicio con no conformancia. no swceptlbles de retrabejo o no 
aceptadas por el cliente; material de devolución al proveedor, material de devolución por cliente. 

b) Retrabajo: Material con no oonformancla que requiera de reparación para cumplir oon los 
requisitos especificados. 

e) Usar como está: Material con una no conformancla y no requiera aprobación del cliente, se 
clasificará para otra aplicación. 

d) Usar con desviación: Material con una no conformancla que requiere aprobación de Ingenierla 
FAC0502 ylo aprobación del cilente cuando a8110 requiera el oontrato. 

e) Inspección 100%. Material contaminado, de esta Inspecct6n 88 determinarán plezaa buena., 
piezas malas susceptibles a utilizar oon retrabajo ylo desviación y material de desperdicio. 

5.4.2 El Inspector de A88guramlento de caRdad al encontrar material no conforme en el 6rea de 
recibo, avisara al Gerente de compras de que el material 88 encuentra rechazado para aer 
devuelto al proveedor. 

5.4.3 Como el proveedor es responsable de su producto, en cualquier etapa del prooelO, si 
durante la producción hay material discrepante, se segulr6 el paso 5.4.2. 

5.4.4 El Jefe de Aseguramiento de Calidad dar6 disposición de todo el producto que se 
encuentra detenido, primero como un filtro pera eliminar todo el material que por la 8everldad de la 
no oonformancia debe irse al desperdicio, ó necesita una inspec:cl6n 100% para hacer una 
segregación del material contaminado. 
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5.4.5 El inspector de Aseguramiento de Calidad Infonna al Supervisor de Produ0ci6n de cuáles 
materia lea eatán no conformea para que eate aollolte deavlación a Ingenlerla FIN0502, y lo 
requerirá para todo el material en proceao y produc:to terminado. 

5.4.6 Ingenlerla analizará la severidad de las no conformancias y dará disposición de acuerdo al 
punto 5.4.1. SI por contrato se requiere alguna aprobación del ciiente, el Jefe de Aseguramiento de 
Calidad la tramitará. 

5.4.7 Todo el material retrabajado será nuevamente evaluado por el Inspector de Aseguramiento 
de CaUdad de acuerdo a H.I.I., planos y procedimiento. documentados para verificar que las no 
conformancias fueron eliminadaa. 

5.4.8 El Jefe de Aseguramiento de calidad autorizará la disposición de todo el material 
reclamado por los clientes, por medio del formato Reciamación FAM1510 y lo entregará a las 
áreas Involucradas. 

5.5 Documentación. 

5.5.1 El Jefe de Aseguramiento de calidad realizará gráficas mensuales del nivel de aceptación. 

5.5.2 El Jefe de Aseguramiento de CaUdad llevará un concentrado de Reportes de No 
Conformanciaslevantadas para aaegurar que se da solución a las mismas y (según se necesite) 
se Juntará con las áreas que se requiera, para dar seguimiento a todas las acciones correctivas y 
preventivas llevadas a cabo. 

5.6 Este procedimiento se revisará en base a calendario anual o cuando lo requiera un usuario y 
esto aplique. 
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LLAVETRON ~~IB9~ 
PARA El LLENADO POR AIE ..... EIITO DE CALIDAD 
Descripción: 

No. Parte: 
Area: 

Cantidad Inspeccionada: 

Descripción de ,. no conformidad: 

No. Follo: 

Fecha: 

Plano de Referencia: 
I Areaa Involucradas: 

¡Cantidad de Material No 
conforme: 

--

PARA SI!R LLI!HADO POR PRODUCCIOH 
Disposición: 

Usar corno esta: Retrabajo : I Seleccionar: 

Desechar: Usar con deeviaclón: 
No. De deevtacl6n: 

Aprobado por: Fecha de aprobación: 

PARA SER •• EIIADO POR Y AIECI. .. f!Allnan 

Acciones Correctivas Fecha de Responsable 
terminación 

Causa ralz: 

Descripción de la 
acción: 

Nombre I fIrrmI del Inspector de Aaeg. De calidad: 
Nombrelfirma del Supervl80r de área: 
Otros Involucrados: 
C.C.P. _ 

Fec:he de ver1IIceción de cieITe de ec:ción c:orrectiIIa: 
Nombre y firme del Wrifk:edor. 
ObIervlCiones: 

FAC1X12 I Fecha de Emisión I Nivel de Revisión I Fecha de Revisión I 
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LLAVETRON 
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

DETENIDO 
MODELO: _________ CANTIDAD: ____ _ 

CORTE: No. LOTE: ____ _ 

CUENTE: ________________ ___ 

FECHA: __________ No. MAQUINA..· _ __ _ 

INSPECTOR: _______________ ___ 

CAUSA: _________________ _ 

FAC1002 

I 
FECHA DE I NIVEL DE I FECHA DE 
EMISION REVISION REVISION 
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LLAVETRON 
N° 00000 

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD 

RECHAZADO 
MODELO: CANTIDAD: 

CORTE: No. LOTE: 

CUENTE: 

FECHA: No. MAQUINA: 

INSPECTOR: 

SIGUIENTE OPERACIÓN: 

FAC1003 
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE 
EMISION REVISION REVlSION 
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LLAVETRON 
DESVIACION DE INGENIERIA 

IOUCITANTI: fOLIO: 
________ -I

MOOflO
: _______________ ~occ. ~ 

<PIO _______ ---iClJEN1l¡: _-.,. ______ -!FECI'A: 

-------------1~. OIIIUJI> ---------------t~O""SW\C"""" 
---------------1 ...... : 

CN<l'(W): 

I'ItOCUO 

1--
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA ISO-9001 :2000 

8.4 Análisis de datos 

LLA VETRON determina, recopila y anatIza to8 ~ apropiadoa para delilosb al la idoneidad Y la 
eficacia del sistema de gestión de la calidad y para evaluar donde puede realizarse la mejora 
continua de la eficacia del sistema de gestión de la calidad. Eeto Incluye los datos generados del 
resultado del seguimiento y medición y de cualesquiera otras fuentes pertinentes. 

El análisis de datos proporciona información 1I'Obre: 

a) la satisfacción del cliente; 
b) la conformidad con 1011 requisitOll del producto; 
e) las caracterietlcas y tendencias de los procesos y de loe productos, Incluyendo las 
oportunld:tdes para llem- IS cabo acciones preventiva; y 
d) los proveedores. 

Ver pfocedlm~nto; 

PR05.6.01 Revisión de la dirección 

345 



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-9001 :2000 

U Mejora 

8.1.1 Mejora continua. 

LLA VETRON mejora continuamente la eflc:acIa de au _ema de geetlórl de la calidad mediante el 
u.o de la política de le calidad, el cumplimíno a loe objttívoa de la calidad. loa rwultadoa de 1_ 
audltoriaa. el análisia de datos, 1_ accIollM correctivaa y preventivas y la revisión por la dirección. 

Ver procedimiento: 
PRD5.6.01 Revisión de la dirección 
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA IS0-9OO1 :2000 

1U.'2 y B.IS.3 Ai:éiOñü cooeclivás y ~áá 

8.1.2 AccIones correctivas 

LLAVETRON toma aociones para eliminar la cawa de no conformidade15 con objeto de prevenir 
que vuelva a ocl.lTir. Las acciones correctivas son apropiadas a los efectos de las no 
COill'Ohllldades encoilbadas. 

LLA VETRON eetablece un procedimiento documentado para definir loa requlaltos para: 

a) revisar las no conformidades (incluyendo la queja de loa clientes); 
b) determinar las causas de las no conformidades; 
e) evaluar la necesidad tia adoptar acciones para asegurarse tia -que fas no conl'ol1l1ldades no 
vuelvan a ocun1r; 
d) determinar e Implementar la8 acciones nec:eearlas; 
e) registr. los re.¡ltados de la acciones tomadas; Y 
f) revisar las acciones correctivas tomadas. 

8.5.3 Ac:c:iones preventivas 

LLA VETRON determina ac:c:iones ~ eliminar las c:rusas de no conformldosdes potencfales para 
prevenir .. ocurrencfa. Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de loa problemas 
potenciales. 

LLA VETRON establece un procedimiento documentado para defll1ír los requisitos para: 

a) delerudnar fas no COllrOllllid~ potellclales y sus c:rusas; 
b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conform/dedes; 
e) determinar e Implementar las acciones necesarias; 
d) rttglstnv loe rlhlYRados de liIS llCCIones tOlnlldilS; y 
e) revisar las acciones preventivas tomadas. 

Ver Procedimiento: 

PMAM8.5.:i!.01 Acciones correctivas '1 preventivas. 
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No. Procedimiento: PMAM 8.52.01 

DMeripción: Acciones Correctivas' Preventivas 
LLAVETRON Departamento: Aseguramiento de Calidad 

Elaboro: (NombN, farma y pueato) 
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 

DE CALIDAD NIVEL 11 
Revisó: (Nombre, firma y puetto) 

Aprobó: (Nombre, I\rma y puesto) 

1. Objetivo. 

Detallar 101 palOS necesarios para a .. gurar que las acciones correctivas y pNventivas 
IOn tomadas e implantadas efectivamente para elminar causas de no c:onformancia potenciales y 
reales en productos, prOCesOl y en el S~ema de Calidad. 

2. Alcance. 

Este procedimiento apUca en toda las áreaa, nivelea de la empresa y casoa que involucren 
al cliente y proveedor ... 

3. Ruponaabllidadle •• 

3.1 El Coordinador de Aleguramiento de Calidad lleva un control de las Acciones correctivas 
preventlvaa levantadaa, aal corno verifica que fueron tomada. y efectivamente Implementadaa para 
evitarau Nlncidencia Formato FAC1403. 

3.2 El Jefe de Aseguramiento de Calidad .. Naponaable de lramitar con el ciiente la aprobación de 
desviadones para el UIO de material o producto no conforme cuando sea requeridO por contrato. As¡ 
como el de contestar en los formatOl del cliente ante reclamaciones de ellos, si ea requerido por el 
diente. 

3.3 los Gerentes de área, JefM de área y Supervleorea, tienen la reaponsablidad de realizar 
juntas con su personal, cuando le requiera, para análisis, toma de acciono. correctivas y 
preventiva y leguimiento de no confonnancias encontradas, tanto para ellos miamos como en 
Auditoriaa al Sietema de Calidad. 

3.4 loa Gerentea de área, Jef.. de área y SupervÍllOl'8l, deberán usar técnicas de análisis 
de problema a, corno diagramas de causa y efecto, paretOl, histogramaa, o métodoa 
sistematizados de solución de problema., como el 8 disciplinaa, cuando se requiera, aal como 
aseglM'1lr que todaa las acc:ionea c:orrectivaalpreventlva. fueron efectivamente implementadas 
para evitar la relncidencia de la. no confonnancla • . 

Fecha de ErNsi6n: I'MII de Revisión: Fecha de Revi5i6n: PMAM8.S.2.01 

348 



4. Definiciones. 

4.1 Acción Correctiva: Acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformancla, exlltente 
u otra altuación Indeseable para prevenir rec:u~ncil .. 
4.2 Acción Preventiva: Acciones tomadas para eliminar las causas potenciales de una no 
conformancla. 

5. Procedimiento. 

5.1 Generalidades. 

5.2 Acciones correctivas/preventivas. 

5.2.1 La acciones correctivas y preventivas tomaclas para eliminar causas reales o potenciales de 
no conformanclas para producto y proceso deben eer adecuadas al grado de la magnlud del 
problema y en proporción al riesgo encontrado, esto ee determina mediante las técnica de IOlución 
de problemas desertas en 5.4. Las no conformidades de sistema ee IOlucIonan de acuerdo al 
procedimiento de Auditorias Intemas en el punto que ee refiere a planes de acción para no 
conformidades de sistema. 

5.3 Acciones correctivas con proveedores 

5.3.1 El Inspector de Aseguramiento de CaRdad Identificara la no conformancia critica de material 
en recibo de materiales, llenando el Reporte de devolución al proveedor FAC1501 para tal 
etedo. 

5.3.2 El gerente de compras Informa vla telefónica o fax al proveedor, del rechazo del producto y le 
envia copla del formato FAC1501 y cuando aplque, el reporta dimensional FAC1104,1OI1c1ta 
por eserlo, ya Ma fax o e-mail, acclonea correctivas y preventivas, conservando copla de elta 
notificación. De la misma manera da seguimiento a la toma de acciones estipulada por el 
proveedor. 

5.3.3 Entre las acciones correctiva8 que M pueden tomar está: 

a) Regresar al proveedor 
b) El proveedor selecciona y re Inspecciona dentro de la empreaa el producto. 
e) La empresa re trabaja y re Inspecciona el material con o sin al cargo al proveedor. 

5.4 Acciones correctivas ante no conformanclaa en procesos y devo~clones. 

5.4.1 Para las acciones correctivas de reclamaciones del cliente, productos, no conformidades, etc, : 

5.4.2 Se utlllzani el reporte de 8 dlaclpllnas (80's), formato FAC1401 como rMtodo 
Sistematizado de IOlución de problemas en loa ligulentea calOS: 

a) Rechazos de productos 
b) Cuando por contrato lo requiere el cliente. 
e) Cuando el problema e8 muy severo. 
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d) Ante problemas recurrentes. 
e) Cuando la Dirección General lo indique. 

5.4.3 Los inspectores de Aseguramiento de Calidlld Identifican las no conformancias en 
reclbo,proceso y devoluciones por clientes respeetMlmente registrando los resultados en el 
reporte de no conformancla en proceso FAC1302. 

5.4.4 El Jefe de Ingenierla, Supervisor de Producción, Coordinador de Aseguramiento de 
Calidad determinan de acuerdo a la teveridad de la no conformancia, la acción correctiva a 
tomar y quien la realizará. 

5.4.5 Se Integra y reúne un grupo de las diferentes áreas que afecta la no conformancia, para 
determinar mediante un análisla de 8 diacipllnas, las causas posibles que dieron origen a la 
no conformancla . Estas" harán en cuanto " presenten loa problemas, levantando Minuta 
FAC1402 de la junta, registrando las poaib* causas en el área del formato (Ishikawa) 
correspondiente. 

Siendo 6atas determinadas mediante una lluvia de ideas por el equipo de trabajo participante, 
" celiflcen por el equipo de trabajo en orden de Importancia, pera determinar cual de eUas es 
de mayor trascendencia para la solución del problema, y se establecen una o varias acciones 
para la corrección de la discrepancia . Una vez verificada la Implantación de las actividades 
propu_tas, le verifica la efectividad de las acciones. 51188 acciones tomadas no corrigen el 
problema, " plantean aociones sobre la causa inmediata siguiente determinada en el 
diagrama esqueleto de pescado. 

5.4.6 El Jefe de Aseguramiento de Calidad anotará en el reporte de no conformidad, los resultados 
de la investigación como cauaas probables, aal como el responsable del área productiva que 
genero la no conformancia, an~ 1 .. acciona. correctivas a tornar, responsables y fechas 
de cumplimiento. 

5.4.7 El Jefe de Aseguramiento de Calidad contes1a el resultado de la Investigación de 
reclamaciones de clientes en el formato de Reciamaclón FAM1510 y cuando requiera por 

contrato el Jefe de Aseguramiento de c.Jidad responde al cliente en su formato respectivo. 

5.5 Aoclones preventivas 

Estas" determinan, tomando corno fuente los datos generados por loa procesos y operaciones de 
trabajo, las concesiones, resultados de audiIDrias, regi8lroa de calidad, informes de servicio y 
reclamaciones de clientes. 

5.5.3 Entre las acciones preventivas posteriores al rechazo se pueden tornar. 

a) Cuando" requiera, el Coordinador de Aseguramiento de Calidad solicita que el proveedor se 
presente en la empresa para el análisis del problema Y levantar minuta (solo proveedores locales) 
FAC1402. 

b) Se aoIIcita " entregué por elCrito, usando un método si8tematizado de soluciones de problemas, 
el anélilia de la no conformancia para que esta no welva a repetirse, proveedores foráneos se 
solicita vla Fax. 
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e) El jefe de Aseguramiento de Calidad hace eegulmlento de las actividades propuestas con e! 
proveedor, tanto con visitas a sus plantas, como visitas de ellos a la empresa solo si es necesario, 
18 debe levantar minutas de junta de elloe proveedores locales, 18 hace el eegulmlento con 
comunicación vla fax para proveedores foráneos. 

d) Se hace una Inspección mtls detanada en las caracterfltlcas no conformes en próximo embarque 
del proveedor con problema. 

5.5.4 En el an"lsls hecho por el equipo de In no conformancias por cualquier método utilizado se 
determinan las causas posibles y raales para cada una de estas, se daré una acción preventiva para 
evlar que suceda e! problema, Los palO. a eegulr para la aplicación de acciones preventivas, son los 
que determila la S'O de mejora continua y que eellstan a continuación: 

a) Se eetablece un equipo de trabajo el cual: 
Debenll estar formado de 2 a 6 Integrantes. 
Debenll tener un claro objetivo 
Ser por Integrantes voluntarios y s/n Importar el nlve! jer6rqulco 

b) Reglas 
Los participantes deben asistir a las juntas y opinar 
El equipo puede modificar su reglas 
El equipo puede cambiar de Integrantes 
e) Selección del tema 
Mejora al cliente 
Aumento de productividad 
Mejora de e08tos 
Mejora de calidad I disminución de desperdicios 
Mejorar el ambiente de trabajo I Instalaciones 

d) Definir el métodos de trabajo 

e) Aplicar el ciclo de mejora de Demlng 

f) Aplicar técnicas de investigación de causa Ralz 
Los 5 Por que? 
Tormenta de Ideas 
Ishlkawa 
Pareto 
Histogramas 
Diagramas de dispersión 

5.5.5 Se harán juntas de leguimlento para verificar que todas las acciones preventivas y correctivas 
son Impiantadas y efectivas, se levantará minuta de junta de éstas. 

5.5.6 El inspector o Coordinador de Aseguramiento de Calidad anotanlln en reporte de no 
conformanclas las acciones preventivas, responsables, fechas acordadas, asl corno e! 
eeguimiento de las mismas. 
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5.5.7 Cuando sea necesario y como acciones preventivas, se harán ~ cambicMI en planos, 
ntrucci6n de trabajo, hoja de i...trucclón de in~ón, etc., por el pe,-.onal re~onsable a 
fin de evitar la reincidencia. 

5.8 Accione. CorrectivallPreventlvaa en el Sistema de Calidad. 

5.5.1 Los Gerentes de área, Jefes de área verificarán y asegurarán que todos au. procedimientos, 
inltnlcciones de trabajo son llevados a la práctica adecuadamente, de encontrar no oonforrnancia. 
solicül'án al Coordinador de Aleguramiento de Calidad un reporte de no conformancia, cada 
responsable lrIalizará las no confonnancias con au personal o formando grupos involucrando, 
personal de otras áreas, para analizar las posibles causas y acciones oorrectivatllpreventtvas a tomar 
y la manera de dar seguimiento, entregando le» reportes e informando de los avances al Coordinador 
de Aseguramiento de Calidad . 

5.5.2 Las no oonforrnancias en el Sistema de Calidad también son detectadas por las Revisiones 
Gerenciales al Sistema de Calidad que, de encontrar, también le levantará Reporte de No 
Confonnancia FAC1704. 

5.5.3 El Coordinador de Aleguramiento de calidad lleva un control de todos los reportes de no 
oonforrnanclas levantadas y hace Hguimlento con revlalonea aemanalealrnenaualea, según se 
requiera, con ~ involucrados para asegurar que In causas de no conformancias fueron identifICadas 
y las acciones correc:tivallpreventivas tornadas implementada. y son efectivas para evitar la 
reincidencia. 

Del estado de 1 .. acciones correctivas y preventivas. le notifica al Gerente General en las juntas de 
revisión del alatema o antes al éste lo cc:IMid .. necesario. DIdlas acciones eatán diaponiblea en la 
carpeta Staff de la red interna para verificación de su .. do por el Gerente General o por cualquier 
inYOIUCflldo. El acceso a esta informac:l6n es ele I0Io lectura. 
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LLAVETRON :ri 
M 

rtl&@{bgj!JYj]¡jj@D@[j'[J 

I~' I =, IT._, 
Fedaa de ~16o: 

..\ce" de Ventaa: 

C_IIIoFllko Nota de CriIIlto 
(SI apIk8) 

TIPO DI!: RECLAMACION 

[==:F=~ ~ .. ---- IEoc..OOO CJ
---

Nota: Fawr de 110 udUur ......,... como: Defectuou, Mala apariencia, Defecto de falrica, etc., 11110 ...... el_dvo o defecto de devolucl6o. 
LIeIIIIr toda "1nIo~1ón Mlkltada en forma clara. 

Caatldad I No. Parte DelCrtpclón del Producto Descripción de la falla (Especifica) 

Oblervaclones GeneraIn ¡ _____ n __ _ 

El -- --
_ ____ o por pro~ ____ o , .. _---- .. --, -_.- -- -"_I.~ .. llenad 'eed uramI de Calidad enI .. 1 Fecha Recibido Jj'o 

No. parte I No. de Lote Cantidad Procede Cantidad Procede C&ntidad Reporte de aseguramiento de Calidad l Revisada SI NO 

I I 
Observaciones Generalea 
Fedaa de entrada a planta: ------- Recibido por: ---------- lnapecdonado por: 

FAMlSlO 
r=dCEmiSil'.a: I NiVddcRevi,ión: Fecha dcRcvisión: 



I LLAVETRON I 
I MINUTA I 
IAaunIo de la reunión: IIF~: IIPaolrm I 

r~-
11 r" 1 

I DESCRIPCION DE LA ACTMOAD 1I F~de 1I t.=cC:n IIR~tMl 

_.- I _.- I _.,,- I 
3$4 



LLAVETRON 
DEVOLUCION A PROVEEDOR 

NO.DEPOUO: 
PROVEEOOR:, _____________ ___ ASI!OURA"lO DE CALl)AD 

IRECCION:, _____________ _ 
NO. DE ORDeN DE COMPRA: 

TELS: 
CONTACTO: 
SR. RECHAZO: PARCIAL O COMPLETO O 

CANTIDAD DESCRIPCION TOTAL DE LOS DESCRIPCION DE LA FALLA 
RECHAZAD CLAVE (ESPECIFICA) 

A 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

IIACCIONES A TOMAR. 

,I'NSPECTOR: 

ARTICULOS 

I APR08.ADO POR: 

1I 
FECHA DE 
EMISION 

NIVEL DE 
REVISION 

FAC1501 
FECHADE -
REVlSION 
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LLAVETRON 
8 DISCIPLINAS I Fec:hII: 

No. Pane: I Dac:ripción: 

Problema reportado: 

1. E.trud1.n del grupo: 
Nombre Punto 

2. DMcripción del problema: 
Deacripción: 

3. Acclonea Interna. o contenedora.: 

4. Veriflc:ac:lón de 11 caua miz. 

I .......... ~ I Mmuin.t ~ 
\. \. 

'\ '\ 
\. \. 

'\ \. 
"\ "\ ........ 

I /~ / / 
/ / 

/ / / 
/ / / 

/ / / 

1I Mano de ~I Medio 

-
MbIoay _ 

obra ambiente sI-.n. 

l. 

Fecha de 
EmIIIón 

Nivel de 
Revillón 

Departamento 

FAC1401 

Fechad. I 
Revisión 
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5. Verlftcación de ICcionea correctiva •. 

A} 

Fecha de Inicio Fecha de 
cierre: 

B) 

Fecha de Inicio Fecha de Cierre: 

C) 

Fecha de Inicio Fecha de Cierre: 

6. Acciones Preventivas: 

7. Prevención de la reincidencia. 

8. Comunicar los resultados a l •• área. involUCflld ••. 
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LLAVETRON 
REPORTE DIMENSIONAL 

HOJA DE 

~I~ • --'T~DI! .-::aoN 
MUESTRA 1 

_. 
2 

_. 
3 

_. 
4 

_. 
5 

_. 

- - - - - -I I I 11 11 I 
ccx-. DI! a.I'OIICION 

A 
N:lPTMI..( e 

B N:lPTMI..( I'\.NXINI\ 1-..nA N:IPT/IDO WiiU&iiA H!M4ii!HfAl 
D NO N:lPTMI..( 

-. ~C ~ 

FACll04 

LABORATORIO DE METROLOGIA 
1;::_~·""=4'7::-17._:-.-:-·-=-_-:-::-r:I_:-:-do:-:_=-'1 
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LLAVETRON ~cOal&~ 
PARA" IJ.ENADO POR _"_EllO DE CAUDAD 
Desaipción: 

No. Parte: 

[Area: 

Cantidad Inspeccionada: 

Desaipción de la no conformidad: 

No. Follo: 

Fecha: 

Plano de Referencia: 

[ Areas Involucradas: 

¡Cantidad de Material No 
conforme: 

PARA .aR LLBNADO POR PRODUCClON 
DIsJX)Slcl6n: 

Usar corno esta : Retrabajo : ¡ SelecclonIIr: 

Desechar: Usar con desvlacl6n: 
No. De deavilci6n: 

Aprobado por: Fecha de aprobec:lón: PARA_-- IPOI. Y AIICI. .. ~ ...... n 

Acciones Correctivas Fecha de Responsable 
terminación 

Causa ralz: 

Descripción de la 
acción: 

Nombre I firma dellnipedor de Aseg. De calidad: 
Nombre/firma del SupeMlOr de área: 
otros Involucrados: 
C.C.P. _ 

Fecha de verificacjón da cierre de acción correctiVII: 
Nombra y IIrma dellIWIftcador: 
Obsetvaciones: 

FAC1~2 I Fecha de Emisión I NIYeI de Re~ I Fecha de Revillón I 
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LlA VETRON CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS I PREVENTIVAS 

fECHA: 

r0»Fol -T'::' Ei",,=LCI'::':'I',=a.r:;=l 

FAC1<403 

f~-e:~-I--~~ -I-~-~J 

~ 
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CONCLUSIONES: 

En ... tMIa .. mueItra la manera en que .. cumplen I0Il requerinientoa de la noonativa 
1SC>-9001: 2000 en IU forma documentada, pero en ..ta te .. no .. ..tablece el fin de la adopción d. 
un liltema de caUdad por una organización, por lo tamo queremo. dejar claro pare el lector, que el 
objetivo primordial de la adopción de un aiItema de gedón de la C81ídad por cualquier organización es 
el que I0Il beneficios de un ailtema de calidad .. lM*ian cuantificar en dinero, alguno. de los 
beneficios que trae consigo un sistema de calidad eon: 

• Que la empr ... cuente con controlH pe/ll madlr y mejorar la aatlafac:clón de IUS clientes. 
• Que la empr ... cuente con controles pe/ll evlar que loa aervlc:ioa o producto. no sean 

elaborados o llevado. a cabo, fuera de lo requerido por el cliente. 
• Que la empr ... cuente con t6cnlcas que permitan detectar probl.mas .n toda la cad.na d. 

auminIatros, de la misma mane/ll documentarlos, correglrtos y mejorarlos. 
• Trabajar en una forma alltémlca. De manelll que la organización no presente altal y bajas en 

sus procelOS, tanto administrativos corno de manufactura. 
Estol beneflclollOn ftnanc:ienunenae capllallzabIM para la .mpr .... 

Ella tetls le permite el lector identWic:ar de man8111 "'11 y sencilla loa requerimi.nto. de la norma 
1SC>-9001:2000 y muettra de manen! continua la docurnentaci6n con la que la empresa LLAVERON 
di! cumplinlento al requerimiento de la norma. de la misma mane/ll .. mu .. tran loa regiatros que el 
mismo alltema de gestión de la calidad .... IOIIcIIando para hacer que todos SUI procesos tengan 
una eltructura liltémica yordenada. 

Un lilteme trae consigo un cambio de cuIlurII dentro de cualquier org ... ización, de metodologla 
llbo/lll y .obre todo una raponaabllldad muy g/llnde pe/ll qul ..... lo adopten, ya que han decidido 
mejorar y formalizar dicha mejora. En principio la mejora continua el primordial pa/ll el desarrollo 
organizaclonal, pero en realidad la mejora contim., .. la eeencIa de !oda organización. 

RECOMENDACIONES: 

Recomendarnos al lector no tomar .. la tesis corno una base para implantar un sistema 
geltión de caUdad, pero al puede terYirle de apoyo pera IU deaanolo documental, la Norma ISO-
9001 :2000 nos permite g"nar cualquier p~, ya .. a tanto admlnletratiw como productivo, de 
tal manelll que podernos extendemos ... el ueo de tKnIcn "adlltk:es y de detección de problemas, 
por tal motivo .. Importante consultar la norma 150.&004 que nos proporciona dlrec:lrices que 
consideran tanto la eficacia como la eficiencia del eI""'a de g .. ti6n de la caldad y IU objetivo es la 
mejora en el deaempe/'lo de la organización. 
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