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Objetivo de la tesis.

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

Introduccidn,

Los avances en la tecnologia informdtica, de comunicaciones y el desplome de viejos
esquemas de gobiernos donde prevalecio 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 mercancias 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 mercancias desde cualquier parte del
mundo y existiendo una sobreoferta de produccién a nivel mundial, los clientes tienen el control de
la situacién de modo que la Gnica manera de sobrevivir es garantizando su completa satisfaccion,
suministrando productos de clase mundial y respaldados con un servicio de excelencia.

Hoy dia unas de las herramientas més 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 adopcion del Sistema de gestion de calidad 1ISO-9001:2000
por la empresa LLAVETRON, una empresa fabricante de llaves, se muestra Unica y
exclusivamente la forma documentada de su sistema de gestion de la calidad. Con esto
pretendemos que el lector tenga una base documental para apoyarse en la implementacién de un
sistema de gestion de calidad 1SO-9001:2000. Ya que la estructura documental puede variar por el
tipo de organizacion, el tipo de procesos, la magnitud de la organizacion y por ultimo los recursos
tecnolbgicos de la misma, este sistema 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 | se presenta el Objetivo de la tesis, la introduccién, el objeto y campo de
aplicacion, la aplicacién de la norma ISO 9001:2000, las referencias normativas y los términos y
definiciones.

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

En el capitulo 1l se presenta el proceso 5 de la normativa ISO 9001:2000, que es la
Responsabilidad de la direccién 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
Gestién 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
Realizacién del producto y los documentos 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
Medicién, el Andlisis 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 comprensién 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 Organizacién Intemacional para la
Normalizacién (ISO) es la entidad responsable para la normalizacién a escala mundial con una
agrupacién hasta la fecha de 91 paises. La Direccién General de Normas (DGN) de la Secretaria
de Economia (SECON) es la representante de ISO en México. ISO estd formado por comités
técnicos, cada uno de los cuales es responsable de la nommalizacién para cada érea de
especialidad desde, por ejemplo, asbestos hasta el zinc. El propésito de ISO es promover el
desarrollo de la normalizacién para fomentar a nivel intemacional el intercambio de bienes y
servicios y para el desarrollo de la cooperacién en actividades econdémicas, intelectuales,
cientificas y tecnolégicas. El resultado del trabajo técnico dentro de ISO se publica en forma final
como normas internacionales.

El Comité Técnico 176 (1SO / TC 176) se formé en 1979 para armonizar la creciente
actividad a nivel mundial en administracién y aseguramiento de calidad. La nueva famifia ISO 9000
se volvié vigente a partir del 15 de diciembre del 2000 y sustituye a la versién 1994, cuya vigencia
es hasta el 14 de diciembre del 2003.

La versién 1994 de 1SO 9000 es una serie de normas que principaimente se divide en
normas de guia y normas contractuales. Las normas de guia sirven para aclarar algunos requisitos
contenidos en las normas contractuales, que son aquellas normas que estén sujetas a certificacion
y que se aplican especialmente cuando existe una relacién entre dos partes, cliente y proveedor,
mediados por un contrato.

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

La nueva familia ISO 9000 versibn 2000 consiste en las siguientes normas:
ISO 8000:2000 describe los principios y terminologia de los sistemas de gestion de calidad.

ISO 9001:2000 especifica los requisitos para los sistemas de gestion aplicables a toda
organizacién que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que cumplan los
requisitos de sus clientes y los reglamentarios. Su fin es la satisfaccién del cliente. Es la Gnica
norma sujeta a certificacién. Desaparecen ISO 8002:1994 e 1ISO 9003:1994.

ISO 9004:2000 proporciona directrices que consideran tanto la eficacia como la eficiencia del
sistema de gestién de la calidad. Su objetivo es la mejora en el desempefio de la organizacién.

ISO 18011 proporciona orientacién relativa a las auditorias a sistemas de gestién de la calidad y
de gestién ambiental.

México adoptd la serie ISO 9000 a fines de los afios ochenta como Normma Oficial
Mexicana como la serie NOM-CC. A ralz de la emisién de la Ley Federal de Metrologia y
Normalizacién en 1992, se cambi6 la nomenclatura a NMX o Norma Mexicana, la cual a diferencia
de las NOM que son obligatorias, son normas voluntarias. La serie NMX-CC, emitida a mediados
de los afios noventa, es equivalente con la serie ISO 9000 versién 1994 de la NMX-CC-001 hasta
la NMX-CC-008 y de la NMX-CC-017/1 a la NMX-CC-019. El Comité Técnico Nacional de
Normalizacién en Sistemas de Calidad (COTENNSISCAL) es el responsable de la elaboracién y
revisién de estas normas mexicanas equivalentes a la serie 1ISO-9000.

Los nuevos equivalentes nacionales de ISO 9000 versién 2000 son: ISO 9000:2000
COPANTASO 9000-2000 NMX-CC-9000-IMNC-2000 (ISO 9000:2000), ISO 9001:2000



COPANT/ISO 9001:2000 NMX-CC-8001-IMNC-2000 (1IsO 9001:2000) Yy 1ISO
9004:2000COPANT/ISO 9004:2000 NMX-CC-8004-IMNC-2000 (ISO 9004:2000).

La familia 1ISO 9000 versién 2000 es vigente a partir del 15 de diciembre del 2000 e
invalida a la versidn 1994, excepto para empresas que estén certificadas a ISO 9001:1994, I1SO
9002:1994 e ISO 9003:1994 hasta antes del vencimiento de su certificado y hasta el 15 de
diciembre del 2003. Sélo habrd una norma contractual que serd ISO 9001:2000, aunque las
empresas actualmente certificadas a ISO 9002 e ISO 9003 podran adecuar su alcance de acuerdo
a sus actividades, mediante la adaptacién de ciertos elementos del sistema bajo la cldusula de
realizacion del producto / servicio.

No sera necesario cambiar la estructura documental del sistema de calidad, aunque es necesario
analizar si se respeta el enfoque de procesos requerido por la version y que cumpla con los 8
principios de la versién 2000.

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

* ABS Quality Evaluation (ABS)

* Asociacion Nacional de Normalizacién y Certificacién en el Sector Eléctrico (ANCE)
* Bureau Veritas Quality International Mexicana (BVQl)

= Calidad Mexicana Certificada (CALMECAC)

s Factual Services (FS)

* International Certification of Quality Systems (IQS)

« Instituto Mexicano de Normalizacion y Certificacién (IMNC)

+ Nommalizacién y Certificacion Electrénica (NYCE)

« Organismo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Construcciones y Edificaciones
(ONNCCE)

¢ Quality Management Insitute (QMI)

* Sociedad Mexicana de Normalizacién y Certificacién (NORMEX)
* Scciete General de Surveillance de México (SGS)

s TOUV Rheinland de México (TUV)

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

El tiempo invertido en implantar ISO 9000 varia en funcién del tamario de la empresa, la
compiejidad de sus procescs, que tan regulado estd el producto que vende y obviamente, el
compromiso de la Alta Direccién y del personal de la empresa.

Se requiere un tiempo minimo de 8 meses, para empresas micro, pequeiias y medianas y hasta 2
afios para empresas grandes en la implantacién de dicho sistema.

La mayoria de organismos de certificacién requieren un tiempo minimo de 6 meses de
evidencia de operacién del sistema de calidad para otorgar incondicionaimente un certificado,



siempre y cuando cumpla plenamente con los requisitos de dicha norma, con por lo menos una
auditoria interna.

Los costos involucrados son el tiempo del personal, asesoria externa y del organismo de
certificacion.

La organizacién auditada debe determinar el nimero de auditores requeridos para cumplir el
Objetivo.

Antecedentes del producto.

El buscar métodos para resguardar y proteger los blenes materiales y econémicos, es una
necesidad que el hombre a intentado cubrir a través de los tiempos, a principios del siglo XX las
personas utilizaban maderos o trancas para resguardar su hogar, posteriormente los bancos
resguardaban el dinero de inversionistas, resguarddndolo en accesorias flenas de candados, hoy
en dia 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 electrénicos

El primer punto de la clasificacién de los controles de acceso, es el que se aborda en esta
tesis, enfocindonos 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
cominmente como cerraduras mecdnicas (chapas) y candados. Estas cerraduras mecdnicas y
candados, tienen diferentes componentes y los podemos clasificar en tres grandes elementos que
son:

2

1 Herrajes
2 Cilindro con Pines de combinacién
3 Llave de acceso




Objeto y campo de aplicacion.
Generalidades

Esta norma mexicana especifica los requisitos para un sistema de gestién de la calidad,
cuando una organizacion:

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 satisfaccin del cliente a través de la aplicacion 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 Gnicamente al producto
destinado a un cliente o solicitado por él.

Aplicaciéon

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

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

Cuando se realicen exclusiones, no se podrd 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 organizacién
para proporcionar productos que cumplir con los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables.

Referencias normativas

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 publicacién 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 edicion més reciente del documento normativo citado a
continuacién. El IMNC y el COTENNSISCAL mantienen el registro de las normas mexicanas
(NMX-CC) vigentes.

NMX-CC-8000-IMNC-2000, Sistemas de gestidn de la calidad - Fundamentos y vocabulario.
Términos y definiciones
Para el propésito de esta norma mexicana, son aplicables los términos y definiciones

dados en la norma NMX-CC-9000-IMNC.
Los términos siguientes, utilizados en esta edicidn de la norma NMX-CC-9001-IMNC para describir



la cadena de suministro, se han cambiado para reflejar el vocabulario actualmente en uso.
proveedor — organizacibn —— cliente

El término "organizacion™ reemplaza al término "proveedor” que se utilizé en la norma
NMXCC-003:1995 IMNC para referirse a la unidad a la que se aplica esta norma mexicana.
Iguaimente, el término “proveedor” reemplaza ahora al término "subcontratista®.

A lo largo del texto de esta norma mexicana, cuando se utilice el término "producto”, éste
puede significar también "servicio".
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0O-8001.2000

PROCESO 4 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
4.1 Requisitos generales

LLAVETRON Identifica los procesos necesarios para el sistema de gestién de la calidad y su
aplicacion a través de la organizacién, determina la secuencia e interaccién de estos procesos;
determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como el
control de estos procesocs sean eficaces, se asegura de la disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para apoyar la operacién y el seguimiento de estos procesos; realiza el seguimiento, la
medicién y el andlisis de estos procesos; e implementa las acciones necesarias para alcanzar los
resullados planificados y la mejora continua de eslos procesos.

LLAVETRON gestiona estos procesos de acuerdo con los requisitos de esta norma mexicana.
Ver mapa de procesos MPACO1
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000
4.2 Requisitos de la documentacién.
4.2.1 Generalidades

LLAVETRON incluye dentro de su sistema de gestion de calidad ia siguiente documentacion.
a) Politica de calidad
b) Manual de calidad
c) Procedimientos
d) Los documentos necesarios
o Imnslbiuclivos
e Mapas
* Matrices
* Planes de calidad
e) Los registros requeridos

Para tener un control en el desamolio documental, se elaboré el procedimiento PSGC 4.2.01
Procedimiento para la elaboracién de documentos.

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

POLITICA DE LA CALIDAD

OBJETIVOS DE CALIDAD:

Disminuir ef producto No conforme interno en de la planta Hasta alcanzar un 0.1%
Disminucién de No conformidades en auditorias intemas y de seguimlento, hasta alcanzar
cero No conformidades.

Disminucion de las reclamaciones, quejas y devoluciones del cliente hasta alcanzar cero
devoluciones.

Cumplir en el tiempo de entrega con nuestros clientes, hasta cumplir el 100 % de lo
acordado

Reducir las desviaciones de materia prima y las desviaciones de productos no conformes
en proceso, hasla alcanzar el cero desviaciones.

oI I

o



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

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

El sistema de gestién de calidad cuenta con la documentacién necesaria y se esquematiza en |a
sig. Figura

Nivel 2

| Nivel 3 I
Registroa da calldad




No. Procedimiento: PSGC 4.2.01

SR LLAVETRON

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD
NIVEL I

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firna y puesto)

1.  Objelivo.

Detallar los requerimientos para la elaboracién de los procedimientos y/o instructives de
trabajo del Sistema de Aseguramiento de calidad de LLAVETRON marcando los pardmetros para
revisidén de los mismos.

2. Alcance.

Esta procedimiento dafina todos los requisitos bisicos a cumplir en la elaboracién da
procedimientos y/o instructivos de trabajo para los 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 requisitos establecidos y el contenido contra la norma
aplicable.

3.2 Getenle de Area es responsable de que el conlenido del procedimienio se apegue y
cumpla con la informacién, datos, metodologia y formas de trabajo en practica dentro de la
compafila.

4, Definiciones.

4.1 Documento Conlrolado. Es aquel documenio que no puede ser reproducido tolai o
parcialmente bajo ning(n medio, si no es autorizado por la Gerencia de Aseguramiento de Calidad
y é! numero de copias deberd ser controladas con la “Lista Maestra de distribucidn”.

42 Emisor. es el responsable del departamentoc que prepara y elabora los
procedimienios y/o )
Instructivos de trabajo

4.3 Coordinador de Aseguramienlo de Calidad: Es la persona asignada para verificar la
elaboracién, distribucién y mantenimiento de los Manuales de Calidad nivel |, Il y lll y tiene la
responsabilidad de asegurar que los estdndares establecidos en el Manual sean implantados,
revisados y actualizados.
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4.4 Procedimienio propuesio. es aquel que se emile y circula para oblener comentarios
corespondientes de los usuarios o departamentos afectados, para posteriormente enviarios a
aprobacién. Este documento deberd contener un sello de propuesto.

45 Documento obsoleto: es un documento el cual ha sido sustituido por una revisién. Todos los
documenios obsoletos deberan retirarse de circulacion, exceplo el documento original controlado
por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad, la cual serd 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 elaboracién o no de un procadimiento y/o instructivo de trabajo, se fundamenta en el
grado de importancia de las actividades conteniias en los procesos y cdmo impactan éstas a la
calidad de los productos, tiempos de entrega y serviclos que proporcionamos a nuestros clientes.

5.2 Ellenguaje a utilizar en la elaboracién del procedimiento debe ser especifico, claro sencifio,
de tal forma que sea entendible para los usuarios.

5.3 Para la elaboracién del Manual de Calidad se utilizara el formato FAC0501, asi como para
la elaboracién de los procedimientos debe de ser utiizado el formato FAC0502, y para los
instructivos de trabajo debe ser el formato FAC0S506 los cuales contienen:

Datos generales:

Nivel | Manual de Calidad: Numero de seccitn, titulo, Emitido por, Aprobado por, Fecha de
emisién, Nivel de revisién (letra), Fecha de revisién, numero de pagina.

Nivel Il Manual de Procedimientos: Numero de procedimiento, Descripcién, Departamento
emisor, quien lo elabora, revisién y aprobacién de la Gerencla responsable de la emisién, Revisién
y aprobacién de la Gerencia de Aseguramiento de Calidad, y/o coordinador de Aseguramiento de
calidad, Fecha de emision, Nivel de Revision (letra), Fecha de revision.

Nivel Il Manual de instructivos de trabajo: Numero de instructivo, Descripcién, Departamento
emisor, quien lo elabora, revisidn y aprobacién de la Gerencla responsable de la emisién, Revisién
y aprobacién de la Gerencia de Aseguramiento de Calidad, y/o coordinador de Aseguramiento de
calidad, Fecha de emigion, Nivel de Revisién (letra), Fecha de revisién.

Contenido:

Nivel | Manual de Calidad

Politica de calidad por seccién para cumplir con la norma requerida.
Nivel Il Manual de Procedimientos

Objetivo, alcances, responsabilidades, definicién, procedimiento, referencias.
Nivel iii Manual de instructivos de trabajo

Objetivo, alcances, responsabilidades, definicién, procedimiento, referencias.

5.4 Para |a elaboracién del procedimiento y/o instructivo de trabajo se debe de tener en claro:

5.4.1 El objetivo para el cual se elabora el procedimiento y/o instructivo de trabajo debe estar
bien definido.

5.4.2 En el alcance debe de definirse la magnilud que abarca el procedimiento y/o inslruclivo de
trabajo dentro de la organizacién, hacia una técnica, norma, especificacién o politica.
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5.4.3 En responsabilidades se anolara el nombre del puesio o los puesios en el que recae la
responsabilidad del procedimiento haciendo una descripcién genérica de la actividad que realiza.

5.4.4 En el Procedimienlo, y/o instruclivo de rabajo se define que, quien, cuando, y se descibe
paso a paso el desamolio del sistema de trabajo o Proceso, para cada concepto relevante se
asignara un subinicio numérico (ejemplo. 5.4, 5.4.1, 5.4.2), enfatizando la importancia de este ¢
indicando y explicando las acciones que se deben tomar claramente.

5.45 En las referencias, debera indicarse los documentos, normas, procedimientios, formalos,
Registros, Manuales que sean utilizados en el procedimiento.

5.5 Cuando no se tenga que utilizar algin inciso (1 al 6) del formato se colocara fa paiabra "no
aplica®( NA), por ninglin motivo podrén ser borrado algunos de los incisos.

5.6 Los formatos generados o documentos anexos e instructivos deberan de llevar inciuido su
nGmero de formato o instructivo (que define como se realiza), fecha de emisi6n, nivel de revisién,
fecha de revisién. Los formatos que muestren evidencia sobre inspecciones y pruebas, incluyen un
érea especifica donde se registra si la prueba pasan o no.

57 El responsable de elaborar y emitir un procedimienlo debe de realizar inicalmente un
procedimiento "propuesto”, incluyendo sus formatos e instructivos.

58 El emisor es responsable de enviar el documento propuesio al Coordinador de
Aseguramiento de calidad, para que sea asignado é| numero correspondiente del procedimiento o
formato.

5.9 Elnumero del procedimiento o formato seré de 7 digitos y codificado de la siguiente forma:

a) El primer digito sera una letra "P” para los procedimientos, leira “F” para los formatos, letra
“L" para Politicas y lineamientos, letra *1” para instructivos.

b) La segunda y tercera sigla serén letras, indicando departamenio emisor de acuerdo al
siguiente listado:

DG Direccién General GP Gerencia de Pianta
IN Ingenieria TM  Taller Mecénico
AC  Aseguramiento de Calidad RH  Recursos Humanos
PR Produccién EM Empaque

MA  Mantenimiento S Sistemas

CM Comerdial CN Contabilidad

CP  Planeacién y Control de la produccién

CO Compras

AM Aimacén

Fl  Finanzas

CR Corle

FR Fresado

ES Estampado

c)  Lacuarta y quinta sigla son numeéricas e indican la seccién de la norma a la cual pertenece
el procedimiento, formalo o inslruclivos.

d) Y kas dos ultimas siglas indican numero de secuencia progresiva de acuerdo a la matriz de
documentos, Asignados por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad.

Fecha o€ Emsion; | Nivel de Revieion. | Fecha e Revieion. | Pagina 3ded PSGC 4.2.01

13



Ejempilo:
P AC 05 01
% o e

5.10 El emisor responsable debe realizar una junia con los deparlamenios afeclados en el
procedimiento para obtener comentarios coirespondientes y con eflo recopilar informacién que
lleve a una aceptacién y acuerdo final.

Para la emisién o cambios en documentos se analizan con los departamentos afectados para
lograr concordancia de actividades interdepartamentales.

5.11 Una vez aprobado el documento por la Gerencia respecliva; el emisor es responsable de
regresario al Coordinador de Aseguramiento Calidad para obtener la aprobacién final del
documento por parte del titular del drea y, de ser necesario, por &l mismo.

5.12 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad serd el encargado de regisirar el
procedimiento o formato generado en la fista maestra comrespondiente y llevar el control de ks
mismos. (Ref. Procedimiento Control de Documentos y datos del sistema de Aseguramiento de
Calidad PCD 4.2.3.01)

5.13 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad distribuye el procedimiento aprobado y
registrado a los usuarios o departamentoa afectados, lo cual puede ser en documentos impresos
(papel) o en la carpeta identificada como (ISO-8000) en el servidor de la compafiia. Ademds de lo
anterior, coordina el retiro de los documentos obsoletos. (Ref. Procedimiento Control de
Documentos y datos del sistema de Aseguramiento de Calidad PCD 4.2.3.01). Los procedimientos
que se encuentra aprobados en el sistema electrdnico, pueden ser impresos solo para referencia y
no serdn validos (en papel) mientras no muestren la leyenda “Documento controlado”.

5.14 Los procedimientos son explicados y difundidos por el titular del 4rea emisora, generando la
Lista de Distribucién y Difusién de documentos FAC0505. Los involucrados firman de recibido y
entendido el procedimiento en la lista de distribucién.

5.15 La revisién de procedimientos se realizara minimo una vez al afio siendo responsable la
misma persona que realizd la revisién original.

5.16 Con objelo de garantizar que el procedimienio contenga la tolalidad de los requerimienios
para su adecuada aplicacién, es indispensable que sea desarmoliado por el personal del
departamento emisor, contar con el visto bueno del Gerente de dicho departamento y aprobacién
por parte de la Coordinacién de Aseguramiento de Calidad.
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LLAVETRON

No. Procedimiento:

Departamento:
Elaboro:

Deecripeion: SISTEMA DE CALIDAD NIVEL

PROCEDIMIENTOS DEL
i

[APROBO (Fecha, Nombre, Firma Gte. de Area) APROBO (Fecha, Nombre, Firma Gte. Aseg, de Calided)

1. Objetivo.

2. Alcance.
3. Responsabilidades.

4. Definiciones.

FECHA DE EMISION NIVEL REVISION

FECHA DE REVISION




LLAVETRON

o NSTRUGTIVO: INSTRUCTIVOS DE
Deacripcion: TRABAJO DEL SISTEMA
fPostanens DE CALIDAD NIVEL Wi

APROBO (Fecha, Nombre, Firma Gle. de Area)

APROBO (Fecha, Nombre, Fima Gte Aseg do|
Cshidad)

1. Objelivo.

2. Alcance.

4, Definiciones.

5. Procedimienio.
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PUESTO




CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000
4.2.2 Manual de la calidad.

LLAVETRON cuenta con un manual de calidad que incluye:
a) Elalcance del SGC

b) Los procedimientos documentados establecidos para el SGC
¢) Una descripcién de la interaccién entre los procesos del SGC



MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD .
evisién
LLAVETRON

Emisién:

Manual de Gestion
de la Calidad
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SECCICN V.

MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
LLAVETRON

INTRODUCCION.

Propésito y alcance.

Teérminos y definiciones,

ANTECEDENTES DE LLAVETRON Y POLITICA DE CALIDAD.
Antecedenies de LLAVETRON

Politica de la calidad, objetivos de la calidad y valores.
Organigrama.

RESPONSABILIDADES.

Malriz de responsables por capitulo de la norma

Matriz de responsables de cada procedimiento del sistema de gestién de la calidad
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

4.1 Requisitos generales.
4.2 Requisilos de la documentacion.
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION.
5.1 Compromiso de la dreccion
5.2 Enfoque al cliente
53 Polilica de calidad
54 Planificacion
55 Responsabilidad, auloridad y comunicacion
56 Revision por la direccién
GESTION DE LOS RECURSOS.
6.1 Provisién de los recursos
6.2 Recursos humanos
6.3 Infraestructura
6.4 Ambienie de rabajo
REALIZACION DEL PRODUCTO.
7.1 Planificacion de |a realizacion del producio
72 Procesos relacionados con el cliente
73 El disefio y desarrolio no aplica a los producios elaborados en LLAVETRON, ya
que el disefio es propledad del cliente
74 COMPRAS
Elabort: Coordinador de Aseg. deCal.  Revied: Gte, Genersl Pégina 2 de 23
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MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
LLAVETRON

Produccién Y presiacion del servicio
Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA.
Generalidades

Scguimicnto y medicién

Control del producto no conforme
Andlisis dec los datos

Mejora
MATRIZ DE REFERENCIA A PROCEDIMIENTOS.
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MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
LLAVETRON Revién

INTRODUCCION.

1.1 Objetivo y alcance.

El presente manual tiene el Objetivo fundamental de establecer y describir el sistema de
gestién de la calidad adoptado en LLAVETRON, el cual estd basado en la norma internacional ISO
8001:2000 Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos, y en su equivalente nacional NMX-CC-
9001-IMNC-2000. Lo anterior con el fin de demostrar nuestra capacidad para proporcionar
consistentemente productos que cumplan con los requisitos de nuestros clientes y con los objetivos
establecidos en la seccién |l de este manual.

El alcance de nueslio sislema de geslion de la calidad involucra a foda la organizacion y a
todos nuesiros productos, los cuales son fabricados y comercializados en estas mismas instalaciones.
Se excluye del alcance del sistema de gestién de la calidad, el apartade 7.3 disefio y desarrolio del
producto, ya que los productos se realizan con disefios facilitados por los clientes.

1.2 Téminos y definiciones.

Para un major entendimiento del presente manual, es aplicable el vocabulario de la norma
intemacional ISO 9000:2000 Administracién de la calidad — Vocabulario y su equivalente nacicnal
NMX-CC-8000-IMNC-2000

SGC: Sislema de adminisiracion de la calidad:

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacién con respecto a la calidad

Politica de calidad:

Intenciones globales y orientacién de una organizacién relativas a la calidad tal como se expresan
formalmente por la aka direccién.

Mejora continua:

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

Eficacia:

Exension en la que se realizan las adividades planificadas y se aicanzan los resullados planificados.
Eficiencia:

Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Organizacion:

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de responsabilidades autoridades y
relacioncs

Calidad:

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos

Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman entradas
en salidas

No conformidad: incumplimiento de un requisito

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

Auditoria: Proceso sistemitico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria
y evaluarias de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios
de auditoria

Elabord: Coordinador de Aseg. de Cal.  Revisd: Gte. General | Pagina 4 de 23
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MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
LLAVETRON Reviin

Emisitn:

BECELINM ANTECEDENTES DE LLAVETRON S.A. DE C.V. Y POLITICA DE CALIDAD,

.1 Antecedentes de LLAVETRON

La compafila LLAVETRON fue creada en el afio 2000 con el objeto de abastecer la demanda de
laves para los cermajeros mexicanos y extranjeros en los sectores de reposicién y equipo original.

La interaccién de los procesos en LLAVETRON se describe en los procesos sefialados en aste
manual.

il.2 Politica de la calidad y objetivos de calidad.

POLITICA DE LA CALIDAD

1. Disminuir el producto No conforme intemno en de la planta Hasta alcanzar un 0.1%

2. Disminucién de No conformidades en auditorias intemas y de seguimiento, hasta alcanzar
cero No conformidades.

3. Disminucién de las reclamaciones, quejas y devoiuciones del cliente hasta alcanzar cero
devoluciones.

4. Cumplir en el tiempo de entrega con nuestros clentes, hasta cumplir el 100 % de lo acordado

5. Reducir las desviaciones de maleria prima y las desviaciones de producios no conformes en
proceso, hasta alcanzar ef cero desviaciones.

.3 Organigrama.

La estructura organizacional de LLAVETRON se muesira en el siguienie organigrama.

Elabor: Coondinador de Aseg. de Cal.  Revisd: Gte. General Pégina 5 de 23
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MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD "
LLAVETRON vston

Emisitn:

lil. Responsabilidades.

Descripcién de la responsabilidad de cada uno de los puestos de LLAVETRON que participan en el
sistema de gestion de la calidad:

-

L I . I . I B

Responsabllidades del Director General

El Director de la empresa tiene la autoridad y responsabilidad sobra todas las funciones de la
compafiia, asi como de la creacién, establecimiento e implementacion de las politicas y
directrices.

Provee el personal y equipo requerido para implantar y mantener la efectividad del sistema de
calidad.

Revisa la efectividad del Sistema de Calidad en periodos definidos.

Responsabilidades de Gerente de ingenieria

Establece las operaciones de fabricacién para la produccién efectiva de productos de
Calidad.

Analiza los requerimientos de herramientas y equipo para la fabricacién de cada producto y
provee aquellos que sean necesarios.

Cuando asl se requiera, provee las instrucciones de movimiento de los materiales,
semiterminados y producto final entre las operaciones de fabricacién y los aimacenes.
Establece y mantiene un programa de mejora continua para la reduccién de Costos en todos
los productos.

Angliza los requerimientos de infraestructura.

Responsabilidades del Coordinador de Aseguramiento de Calidad

vy ¥ ¥ ¢ ¥

+

Enirena y asigna Técnicos competentes para todas las operaciones de Aseguramiento de
Calidad. Provee los recursos adecuados para que cada requerimiento de Inspeccién se lleve a
cabo.

Controla la Caldad de las materias primas, operaciones de fabricacion, maleriales y/o
productos finales.

Coordina la realizacién de la calibracién de todos les equipos de medicién utilizados para las
determinaciones de Calidad.

Coordina la planeacién de Auditorias periédicas para el Sistema de Cafidad y revisa su
efectividad con el Director General.

5 problemas de Calidad, Dan inicio a las acciones para prevenir y comregir las no
conformidades del producto. Esto incluye la autoridad para detener lineas de produccién,
procesos de manufactura, embarques y devolucién de producto terminado defectuoso.
EvalGa los productos devueltos y da seguimiento a las Acciones Comrectivas / Preventivas,
para asegurar que |a accién tomada fue apropiada y efectiva.

Elabord: Coordinador de Aseg. de Cal.  Revisé: Gte. General Pégina 7 de 23
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MoC
MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

LLAVETRON e

Emisitn:

+

Es cf responsabic de que sc mantengan los registros de Calidad conforme a los
procedimientos.

Revisa las emisiones del Manual de Calidad.

Responsabilidades del Gerenle de Produccion

Seguimiento a todos los procedimientos, planos, especificaciones e instrucciones para fabricar
productos de Calidad.

Asigna solo personal entrenado a los puestos y actividades que afecten la Calidad.
Asegura el uso corecto de las heramientas, equipo y provee productos que cumplen las
especificaciones.

Controla el movimiento cormecto de los materiales en el proceso productivo.

Detecta las No Conformidades de Calidad y toma las acciones adecuadas para evitar su
recurrencia,

Cumple a tiempo los requerimientos de produccién programados.

¥ 4+ dd v d

Responsabilidades del Gerente de Administracion de Ventas

Crea la informacién necesaria acerca de los clientes para usarse en los procesos de
Planeacién y Control de la Produccién.

Coordina el proceso de facturacion.

Coordina la logistica y entrega de pedidos a los clientes.

Coordina la preparacién de la documentacién de ventas.

Controla la emisién del formato de devoluciones y su archivo.

L R

Responsabilidades del Jefe del aimacén de producto terminado

+

Es responsable de la proleccion del producio final de daiio o delerioro duranie el manejo y
aimacenamiento en su aimacén.

+ Es responsable de que los pedidos comespondan a los documentos de embarque.

+ Es responsable del seguimiento a la carga de embarques de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Responsabilidades del Gerente de soporte técnico
+ Es responsable de la instalacién del producto.

= Es responsable de brindar el servicio de mantenimiento
< Esresponsable de reparar los productos que solicite el cliente y no se encuentren en garantia.

Elabord: Coordinador de Aseg. de Cal.  Revisd: Gle. General Pégina 8 de 23



MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD rornon
LLAVETRON

Emision:

Responsabilidades de los represenianies comerciales

L X T I

Provee a los clientes toda la informacién Técnica y asesoria relacionada con nuestros
productes.

Verificar los requerimientos de los clientes y analizar la capacidad para el cumplimiento a
los mismos.

Dar seguimiento a los pedidos.

Es el primer enlace con los clientes, para asegurar su satisfaccién en precio calidad y
entrega.

Responsablilidades del Gerente de Compras

>

LA R

Es el primer enlace con los proveedores a fin de establecer las condiciones de precio,
calidad y entrega de los productos suministrados.

Compra los materiales y servicios de acuerdo a los precedimientos y especificaciones
establecidas en LLAVETRON.

Compra materiales y serviclos a fuentes de proveedores aprobados.

Evakia a los proveadoras

Solicita y verifica las acciones comectivas de los proveedores

Responsabilidades del Gerenle de Recursos Humanos

¥ e d b

Cocrdina la elaboracién de las Descripciones de Puesto de todo el personal.

Revisa sistemdticamente los requerimientos de entrenamiento de todos los trabajadores
que se relacionan con la calidad del producto.

Da cducacién, capacitacion y cntrenamicnto, Manticne los registros.

Da seguimiento a la efectividad de la educacién, capaciacién y entrenamiento.

Mantiene programas y procedimientos relacionados con la Seguridad e Higiene, asl como
controles ambientales dentro de las instalaciones.

Mantiene controles del ambiente de trabajo

Responsabilidades del Contralor

-
>
3

Mantener los controles para el pago de proveedores
Mantener los controles para el crédito y la cobranza a los clentes
Mantener los controles para la contabilidad general

Elabort: Coordinador de Aseg. de Cal.  Revisé: Gte. General’ Pégina 9 de 23



MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD
LLAVETRON

Responsable de Mercadotecnia
< |dentificar los cambios y necesidades del mercado
< Mantener los controles para la distribucién de folletos y promocionales
< Mantener los controles para la comunicacién con el cliente, asi como la medicién y
vigilancia de la satisfaccién de los clientes.

Responsabilidades del representante de la direccién

<+ La autoridad y responsabilidad sobre el Sistema de Gestibn de la Calidad de
LLAVETRON, asl como de ka implantacién de los procedimientos y del cumplimiento de los
requisitos del cliente, estén bajo la supervision del Coordinador de Aseguramiento de
Calidad, quien a su vaz reporte al Gerents de operaciones.

< El Coordinador de Aseguramiento de Calidad es el representante de la Direccitn y tienen
I8 autoridad y responsabilidad para implementar y mantener procedimientos que cumplan
con la norma 1SO 8001-2000; mantiene informados a los gerentes de la empresa, de
cualquier situacién del Sistema de Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

lil.1 Matriz de responsables por capitulo de la norma
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IV. Nuestro sistema de gestion de ia calidad.
4.1 Requisitos generales.

Nuestro sistema de gestién de la calidad, estd conformado por nuestro personal, la forma en que nos
relacionamos, los procesos y los recursos que utiizamos para garantizar la calidad de nuestros
productos. El sistema incluye EL DESARROLLO DEL PRODUCTO, LA ENTREGA Y EL SERVICIO
POST-VENTA CUANDO APLICA.

Los requisitos de nuestro sislema de gesiion de la calidad implican que:

LLAVETRON eslablece, documenta, implementa y mantiene un sislema de geslion de la calidad y
mejora continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta norma mexicana.

LLAVETRON Identifica los procesos necesarios para el sisiema de geslion de la calidad y su
aplicacién a través de la organizacién determina la secuencia e interaccién de estos procesos;
determina los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como el
control de estos procesos sean eficaces; se asegura de la disponibilidad de recursos e informacién
necesarios para apoyar la operacién y el seguimiento de estos procesos; realiza el seguimiento, la
medicién y cf andlisis do cstos proccsos; ¢ implementa las accioncs ncccsarias para alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de estos procesos.

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

En los casos en que LLAVETRON opte por contratar externamente cualquier proceso que afecte fa
conformidad del producto con los requisitos; LLAVETRON se asegura de controlar tales procesocs.
El control sobre dichoe procesos contratadoe externamente ee identifican dentro del sietena de
gestion de la calidad.

NOTA 1 Los procesos necesarios para el sislema de geslion de ia calidad a los que se ha hecho
referencias anteriormente deberian incluir los procesos para las actividades de gestién, la provisién
de recursos, |a realizacién del producto y las modificaciones.

4.2 Requisitos de la documentacion

4.2.1 Generalidades
La documeniacion del sistema de geslion de la cafidad induye:

Declaraciones documentadas de una politica de calidad y de objetivos de la calidad;

Un manual de la calidad; los procedimientos documentados requeridos en esla norma mexicana,

Los documentos necesitados por la organizacién para asegurarse de la eficaz planificacién, operacién
y control de sus procesos; y los registros requeridos por esta norma mexicana (véase 4.2.4)
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NOTA 1 Cuando aparezca el {érmino “procedimienio documentado™ dentio de esle manual, significa
que el procedimiento se ha establecido, implementado y mantenido.

NOTA 2 La exlension de la documentacion del sislema de geslion de ka calidad puede diferir de una
actividad a otra debido a:

El érea y el lipo de adividades;
La complejidad de los procesos y sus interacciones.

4.2.3 Conlrol de los documentos.

LLAVETRON controla los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad. Los
‘mgi:tmonn un tipo especial de documento y se controlan de acuerdo con los requisitos citados en

LLAVETRON eslablece procedimienios documeniados que define los coniroles necesarios para:
Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emisién;

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarios nuevamente;

Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos;
Aseguraree de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentran disponibles
cn los puntos dc uso;

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y ficil mente identificables;

Asegurarse de que se identifican los documentos de origen extemo y se controla su distribucién; y
Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicaries una identificacion adecuada en
el caso de que se mantengan por cualquier razén

4.2.4 Conlrol de los registios

LLAVETRON establece un procedimientc deocumentado para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos, asi como de la operacién eficaz del sistema de gestién de la calidad.
Los registros permanecen legibles, ficiimente identificables y recuperables. Se tienen controles
necesarios para la identificacion, el aimacenamiento, la proteccion, ka recuperacion, el tiempo de
retencién y la disposicién de los registros.

V. Responsabilidad de la direccion.

5.1 Compromiso de la direccién.

El director general, mantiene un compromiso con el desarrolio, mantenimiento y mejora continua de
nuestro sistema de gestion de la calidad. Este compromiso se manifiesta a través de las siguientes
actividades:

Le comunica conlinuamenie al personal la imporlancia de cumplir los requisiios de los dientes, asi
como los reglamentarios y legales.

Establece y transmite la politica y los objetives de la calidad, de tal manera que son comprendidos,
implantados y mantenidos dentro de LLAVETRON

Elabord; Coordinador de Aseg. deCal.  Revied Gte. General Pégina 12 de 23
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Realiza revisioncs periddicas para verificar of cumplimicnto con fa nomma, asi como si sc¢ cstin
cumpliendo los objetivos de la calidad.

Asegura la disponibilidad de los recursos necesarios.
Conserva evidencias de las actividades anteriores.

La aka direccién proporciona evidencia de su compromiso con el desarrolio e implementacién del
SGC, asl como la mejora continua de su eficacla:

a) comunicando a la organizacidn la importancia de satisfacer los requisitos del cliente como los
legales y reglamentarios

b) estableciendo la politica de calidad

c) asegurando que se establecen los objetivos de calidad

d) llevando a cabo las revisiones por la direccién

e) asegurando la disponibilidad de recursos

5.2 Enfoque al cliente

El direclor se asegura de que los requisilos del ciente se delerminan y se cumplen con el propésio de
aumentar la satisfaccién del cliente de acuerdo a lo establecido en los procedimientos.

5.3 Politica de calidad

La alta direccién se asegura de que la politica de calidad:

a) es adecuada al propésito de la organizacion.

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del
SGC

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad
d) es comunicada y entendida dentro de la organizacién

€) es revisada para su continua adecuacién.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de calidad.

La alla direccion se asegura de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquelios necesarios para
cumplir los requisitos del producto, se establecen en las funciones y niveles pertinentes dentro de la
organizacién. Los objetivos de la calidad son medibles y coherentes con |a politica de la calidad.

§.4.2 Planificacién del sistema de gestién de la calidad

La Direccion general se asegura que:

a) la planificacién del sistema de gestién de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos
citados en 4.1, asi como los objetivos de la calidad.

b) se mantiene la integridad del sistema de gestién de la calldad cuando se planifican e implementan

cambios en éste.
Segun el plan de calidad

Elsbord: Coordinador de Aseg. de Cal.  Revisé: Gte. General : Pégina 13 de 23
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85 Responsabiliiad sumiidady Camunkadin
5.5.1 Responsabilidad y autoridad

La alta direccion se asegurar de que las responsabilidades y auloridades estdn definidas y son
comunicadas dentro de la organizacién, de acuerdo a lo indicado en los procedimientos e instructivos

de trabajo.
5.5.2 Representante de la direcci6n

La alta direccion designa al Coordinador de ISO 8000 quien, con independencia de otras
responsabilidades tiene la responsabllidad y autoridad que incluye:

a) Asesgurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el SGC

b) b) informar a la direccién sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de mejora; y
c) assgurarse de que se promueva la toma de conclencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles de la organizacién.

NOTA - La responsabilidad del representants de la direcciéon puede incluir relaciones con partes
extemas sobre asuntos relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

5.5.3 Comunicacién interna

La akta direccién se asegura, de que se establecen loe procesoe de comunicacién apropiadoe dentro
de la organizacién y de que la comunicacion se efectia considerando la eficacia del SGC.

5.6 Revision por la direccion
5.8.1 Generalidades

La alla diweccion a inlervalos planificados, revisa el sislema de geslion de la calidad de la
organizacién, para asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia continua.,

La revisién incluye, la evaluacién de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios
en el SGC., incluyendo la politica de calidad y los objetivos de la calidad

Ss mantienen registros de las revisiones por la direccion (4.2.4).

6.8.2 Informaci6n para la revisién
La informacién de entrada para la revisién por la direccién incluye:

a) Resullados de audilorias;

b) retroalimentacién del cliente;

¢) desempefio de los procesos y conformidad del producto;

d) estado de las acciones comrectivas y preventivas;

@) acciones de seguimiento de revisiones por la direccién previas;
1) cambios que podrian afectar al 8GC.; y

@) recomendaciones para la mejora.
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5.6.3 Resuitados de ia revision

Los resultados de |a revisién por la direccién incluyen todas las decislones y acciones relacionadas
con:

a) La mejora de la eficacia del SGC y sus procssos,

b) la mejora del producto en relacin con los requisitos del cliente; y

c) las necesidades de recursos.

Vi. Gestién de los recursos.

6.1 Provision de recursos.

En LLAVETRON se determinan y proveen oportunamente los recursos necesarios para:

Implementar, mantener y mejorar continuamente la eficacia de nuesiro sistema de gestién de la
caflidad.

Cumplir loa requisitos de nuestroa clientes para aumentar su satisfaccién.
6.2 Recursos humanos.
6.2.1 Generalidades.

El personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto, es competente con base en la
educacion, formacion, habilidades y experiencia apropladas.

8.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién.

LLAVETRON para mantener un control sobre la competencia, toma de conciencia y formacién lleva
acabo las siguientes actividades:

:)qdetermlna la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afectan a la calidad
producto.

b) proporciona formacién para satisfacer dichas necesidades

c) eval(a la eficacia de las acciones tomadas

d) se asegura de que su personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y
de como contribuyen al logro de los objetivos de la calidad

e) mantiene los registros apropiados de la educacién, formacién, habiidades y experiencia (véase
42.4)

6.3 Infraestructura.

LLAVETRON proporcicna y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos del producto. La infraestructura incluye:
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a) cdrficios, cspacios de trabajo y scrvicios asociados.
b) equipos para los procesos, (tanto hardware como software); y
c) servicios de apoyo tales como transporte y comunicacion.

6.4 Ambiente de trabajo.

LLAVETRON determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con
los requisitos del producto.

ViL Realizacién del producto.
7.1 Planificacién de |a realizacién del producto

LLAVETRON planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacién del producto. La
planiicacion de la realizacion del producto es coherente con los requisitos de los otros procescs del
SGC.

Duranie la planificacion de la realizacion del produdo, la LLAVETRON determina lo siguiente;

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto;

b) La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos para el
producto;

c) Las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, inspeccion y ensayo / prueba
especificas para el producto asi como los criterios para la aceptacién del mismo;

d) Los registros que sean necasarios para proporcionar evidencia de que los procesos de realizacién
y &l producto resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).

El resultado de esia pianificacién se presenia en ios panes de conirol por familia de liaves y el plan de
calidad. ;
7.2 Procesos relacionados con el cliente.

7.2.1 Determinacién de los requisitos relacionados con el producto

LLAVETRON determina:

a) los requisilos especificados por el clienle, incluyendo los requisilos para las aclividades de enirega
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) cualquier requisito adicional determinado por la organizacion.

7.2.2 Revisién de los requisitos relacionados con el producto

LLAVETRON revisa los requisitos relacionados con el producto. Esta revision se efectia antes de que
le organizacion se comprometa a proporcionar un producio al cliente (por ejemplo envié de oferias,
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accptacién dc contratos o pedidos, accptacidn dc cambios cn los contratos o pedidos) y sc ascgura

de que:

a) estén definidos los requisilos del producio;

b) estdn resueltas las diferenclas existentes entre los requisitos del contrato o pedidos y los
expresados previamente; y

c) la organizacién tiene la capacidad para cumplir con los requisitos definidos.

Se mantienen registros de los resultados de la revision y de las acclones originadas por la misma
(véase 4.2.4)

Cuando el cliente no proporciona una declaracidn documentada de los requisilos, LLAVETRON
confima los requisitos del cliente antes de la aceptacién.

Cuando se modifican los requisitos del producio, LLAVETRON se asegura de que la documentacion
pertinente sea modificada y de que el personal comespondiente sea consciente de los requisitos
medificados.

NOTA -En los casos de comercializacién, la revisién puede cubrir la informacién pertinente del
producto, como son los catdlogos o el material pubficitario.

7.2.3 Comunicacién con el cliente

LLAVETRON determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los clientee,
relativas a:

a) La informacién sobre el producto;
b) las consultas, confratos o atencién de pedidos, incluyendo las modificaciones: y
c) la refroalimentacién del cliente, incluyendo sus quejas.

7.3 Disefio y desarrollo
En LLAVETRON el disefio es propiedad del cliente y las modificaciones y/o cambios al mismo son
controladas o avaladas por el cliente.

7.4 Compras
7.4.1 Proceso de compras

LLAVETRON se asegura de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra
cspeeificados. El tipo y alcance dcl control aplicado al provecdor y al producto adquirido depende
del impacto del producto adquirido en la posterior realizacién del producto o sobre el producto final.

LLAVETRON evalia y selecciona a los proveedores en funcidn de su capacidad para suministrar
productos de acuerdo con los requisitos de LLAVETRON

-Se establecen los criterios para la seleccién, la evaluacién y la reevaluacién de los productos
proporcionados
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-Sc manticncn los registros de los resuitados de kas cvaluaciones y de cualquicr accién neccsaria que
se derive de las mismas.
7.4.2 informacion de las compras

En LLAVETRON la informacién de las compras describe el productec a comprar, incluyendo, cuando
sea apropiado:

a) requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos ,procesos y equipos ;

b)requisitos para la calificacién del personal; y

c) requisitos del sistema de gestién de la calidad.

LLAVETRON asegura de la adecuacion de los requisifos de compras especificados antes de
comuniciérselos al proveedor.

7.4.3 Verificacion de los productos comprados

LLAVETRON establece e implementa la inspeccién u otras actividades necesarias para asegurarse
de que el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Cuando LLAVETRON o su cliente quieren levar & cabo la verificacion en las instalaciones del
proveedor, la organizacion establece en la informacion de compras las disposiciones para Ia
verificacién pratendida y el método para la libaracién del praducto.

7.5 Produccion y prestacion del servicio

7.5.1 Control de ia produccion y de la prestacion del servicio

LLAVETRON planifica y lleva a cabo la produccién y preetacién del servicio bajo condiciones
controladas. Las condiciones controladas incluyen:

a) La disponibllidad de informacion que describa las caracteristicas del producto;

b) la disponbilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario;

c) o uso del equipo apropiado;

d) la disponbilidad y uso de dispositivos de seguimiento y medicion;

e) la implementacion del seguimiento y de la medicion; y

f) la implementacién de actividades de liberacién, entrega y postericres a la enirega.
7.56.2 Validacién de los procesos de la produccién y de la prestacion del servicio

LLAVETRON no cuenta con procesos en donde los producios resullanies no puedan verificarse
mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores.

7.6.3 Identificacion y trazabilidad
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LLAVETRON identifica ¢l producto por mcdios adccuados, a través dc toda la rcalizacion dcl
producto.

LLAVETRON identifica el estado del produdo con respecio a los requisilos  de seguimiento y
medicién.

LLAVETRON controla y regisira con fines de irazabilidad de loles, la identificacion del producio.

7.5.4 Propiedad del cliente
LLAVETRON no cuenta con productos proporcionados por el cliente.
7.5.5 Preservacién del producto

LLAVETRON preserva la conformidad del producio duranie el proceso inlerno y ia entrega al
destino previsto. Esta preservacién incluye la identificacién, manipulacién, embalaje, aimacenamiento
y proteccién. La preservacién se aplica también, a las partes constitutivas de un preducto.

7. 8 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicién

LLAVETRON determina el seguimiento y la medicién a realizar, y los dispositivos de medicién y
seguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los
requisitos determinados.

LLAVETRON esiablece procesos para asegurarse de que el seguimienio y medicion pueden
realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de seguimiento y medicién.

El equipo de medicion a inlervalos planeados se:

a) calibrar o verifica a intervalos especificados o antes de su utilizacién, comparado con patrones de
medicién trazables a patrones de medicién nacionales o internacionales,

cuando no existen tales patrones se registra la base utilizada para la calibracién o la verificacién

b) ajusta o reajusta segn sea necesario;

¢) identifica para poder determinar el estado de calibracion;

d) protege contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de la medicion; y

e) se protege contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento y el
almacenamiento.

Ademds, LLAVETRON evalia y registra la validez de los resullados de la mediciones anteriores
cuando se detecta que el equipo no esta conforme con los requisitos. LLAVETRON toma las
acciones apropiadas scobre el equipe y esobre cualquler producto afectado. LLAVETRON mantiene
registros de los resultados de la calibracién y la verificacion.

LLAVETRON confima la capacidad de los programas informativos para satisfacer su aplicacion
prevista cuando estos se utilicen anlutcﬂvldadudaumﬂmiefloymblondﬂoonqm
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cspecificados. Esto sc licva a cabo antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nucvo cuando sca
necesario.

VIli. Medicién, anélisis y mejora.
8.1 Generalidades.

Dentro de nuestros procedimientos se establecen diversos lineamientos para planificar e implementar
los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para demostrar la conformidad
de nuestros productos, asegurar la conformidad de nuestro sistema de gestién de la calidad y mejorar
continuamente la eficacia del miemo.

Eslo comprende la delerminacion de los mélodos aplicables, asi como el alcarnice de su ulikzacion. Ver
matriz de "Técnicas estadisticas® MTESTO1.

LLAVETRON planifica e implemenia los procesos de seguimienio, medicion, andlisis y mejora
necesarios para;

a) demosdrar la conformidad del producio
b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestién de la calidad: y
¢) mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

Esto debe comprender la determinacion de los métodos aplicables incluyendo las técnicas
estadisticas, y el alcance de su utilizacion.

8.2 Seguimiento y medicién
8.2.1 Satisfaccién del cliente

Como una de las medidas del desemperio del sisiema de geslion de la calidad, LLAVETRON realiza
el seguimiento de la informacién relativa a la percepcidn del cliente con respeto al cumplimiento de
aus requisitos por parte de la organizacién y determina los métodos para obtener y utiizar dicha
informacién.

8.2.2 Auditoria intema

LLAVETRON Bleva a cabo a intervalos planificados auditorias internas para determinar si of sisterna de
gestion de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de esta norma mexicana y con
los requisitos del sistema de gestion de la calidad establecidos por la organizacién; y
b) se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

LLAVETRON pilanifica un programa de audilorias tomando en consideracion el esiado y la importancia
de los procesos y las dreas a auditar, asl como los resuitados de auditorias previas. Se definen los
criterios  de auditoria, el alcance de Ila misma, su frecuencia y metodologla.
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La scicecién de los auditores y fa rcalizacién de las auditorias ascguran ka objctividad ¢ imparcialidad
del proceso de auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo.

Se definen, en un procedimiento documentado, las responsabilidades y requisilos para planificacion y
la realizacién de auditorias, para informar de los resultados y para mantener los registros.

La direccién responsable del drea que este siendo auditada se asegura de que se toman acciones
sin demora injuetificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas. Las
actividades de seguimiento deben incluir la verificacién de las acciones tomadas y el informe de los
resultados de ka verificacion.

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos

LLAVETRON aplica métodos apropiados para el seguimiento y la medicién de los procesos del
sistema de gestion de la calidad. Estos métodos demuestran la capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se alcancen los resultados planificados, deben
llevarse a cabo cofrecciones y acciones correctivas, segin sea conveniente, para asegurarse de la
conformidad del producto.

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto

LLAVETRON mide y da un seguimiento de las caracteristicas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esto se realiza en las etapas apropiadas del proceso de realizacion
del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas.

Se mantienen evidencias de la conformidad con los criterios de aceptacion.
Los registros indican, la persona que da disposicién al producto, las caracteristicas verificadas y el
estado de las mismae

La liberacién del producto y la prestacién del servicio no se llevan a cabo hasta que se hayan
completado satisfactoriamente las disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de otra
manera por una autoridad pertinente y , cuando corresponda, por el ciente.

8.3 Control del producto no conforme

LLAVETRON ee asegura de que el producto que no eea conforme con loe requieitoe, se identifica y
controla para prevenir su uso o entrega no intencional. Los confroles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento del producto no conforme estdn definidos en un
procedimiento documentado.

LLAVETRON trata los productos no conformes mediante una o mas de las siguientes maneras:
a) tomando acciones para efiminar la no conformidad detectada;

b) autorizando su uso, liberacidn o aceptacién bajo concesidén por una autoridad pertinente y, cuando
sea aplicable, por el cliente; y

c) tomande acciones para impedir su uso o aplicacién originaimente prevista.

Se mantienen registros de la naturaleza de las no conformidades y de cualquier accién tomada
posteriormente, incluyendo fas concesiones que se hayan obtenido.
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: Revision
LLAVETRON ;
.' Emision:
Cuando sc comige un producto no conforme, sC somcte a una nucva vorificacién para demostrar su
conformidad con los requisitos.

En el caso que se delecte un produclo no conforme después de la entrega o cuando ha comenzado
su uso, la organizacién toma las acciones apropladas respecto a los efectos, o efectos potenciales,
de la no conformidad.

8.4 Andlisis de datos

LLAVETRON determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar ka idoneidad y la
eficacia del sistema de gestién de la calidad y para evaluar donde puede realizarse la mejora continua
de |a eficacia del sistema de gestién de la calidad. Esto incluye los datos generados del resultado del
seguimiento y medicién y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

El andlisis de datos proporciona informacién sobre:

a) La satisfaccion del cliente;

b) la conformidad con los requisitos del producio;

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las oportunidades
para llevar a cabo acciones preventivas, y

d) los proveedores.

8.6 Mejora
8.5.1 Mejora continua

LLAVETRON mejora continuamenie la eficacia de su sislema de gesiion de la calikad medianie el uso
de la politica de la calidad, el cumplimiento a los objetivos de la calidad, los resultados de las
auditorias, e andlisis de datos, las acciones comrectivas y preventivas y la revisién por la direccién.

8.8.2 Accién correctiva

LLAVETRON loma acciones para eliminar la causa de no conformkiades con objelo de prevenir que
vuelva a ocurir. Las acciones comrectivas son apropladas a los efectos de las no conformidades
encontradas.

LLAVETRON establece un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (incluyendo las quejas de los clientes);

b) determinar las causas de las no conformidades;

c) evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no
vuelvan a ocumir;

d) determinar e implementar las acciones necesarias;

o) registrar los resultados de las acciones tomadas; y

f) revisar las acclones correctivas tomadas.
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LLAVETRON Rovisién

8.5.3 Accitn preventivas

LLAVETRON determina acciones para eliminar lae causas de no conformidades potenciales para
prevenir su ocumrencia. Las acciones preventivas son apropiadas a los efectos de los problemas
potenciales.

LLAVETRON eslablece un procedimientio documentado para definir los requisilos para.
a) determinar las no conformidades potenciales y sus causas;

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades;

c) determinar e implementar las acciones necesarias,

d) registrar los resuitados de las acciones tomadas; y
@) ravisar las acciones preventivas tomadas.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001:2000

4.2.3 Conlrol de los documentos

Para dar cumpiimiento a esle requerimienio se elaboraron los siguienies procedimientos.

PCD4.2.301 Control de documentos y datos
PCD4.2.302 Control de documentos y datos Técnicos

En los que se definen los conlroles necesarios para:

a)
b)
<)

d)

e)

n
v

Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacién antes de su emision;

Revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarios nuevamente;
Asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de revision actual de los
documentos;

Aseguarse de que las versiones perlinenles de los documenlos aplicables se encuentan
disponibles en los puntos de uso;

Asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facil mente identificables;
Asegurarse de que se identifican los documentos de origen externo y se controla su
distribucion; y

Preveni el uso no Intencionado de documentos obsoletos, y aplicaries una identificacion
adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razén



No. Procedimiento: PCD 4.2.3.01

o T TS 8 donim—— LLAVETRON

Departamento: Aseguramiento de cafidad PROCEDIMIENTOS DEL
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD
Revisé: (Nombre, firma y puesto) NIVEL Ii

Describir la administracién , control da los documantos y datos ralaclonados a los
requerimientos que conforman el Sistema de Aseguramiento de Calidad de LLAVETRON y que
se encuentran en el Manual de Calidad Nivel |, Procedimientos Nivel Il, e Instructivos de Trabajo
Nivel lil y Registros de calidad Nivel IV.

2. Alcance.

Este procedimiento incluye la aprobacién, emisién y revisiones de todos los documentos del
Sistema de Aseguramiento de Calidad de LLAVETRON que estén contenidos en la Lista Maestra
De Distribucién De Documentos FACOS0S los cuales conforman el Manual de Calidad Nivel I,
Procedimientos del sistema de Calidad Nive! Il e Instructivos de Trabajo Nivel Ill.

3.  Responsabilidades.

3.1 El Coordinador de Calidad es responsable de conducir adecuadamente el proceso de
elaboracién, aprobacién y registro de todos los documentos contenidos en el Sistema de
Aseguramiento de Calidad de LLAVETRON, asi como el de controlar y distribuir las emisiones y
revisiones de todos los documentos relacionados con los requerimientos del Sistema de
Aseguramiento de Calidad.

3.1.1 Controlar los documentos obsolelos y asegurar que las emisiones aprobadas y regisiradas
de documentos apropiados, estén disponibles en todos los lugares donde se ejecuten las
funciones del Sistema de Aseguramiento de Calidad.

4.  Definiciones.

4.1 Documento Controlado: Es aquel documenio que no puede ser reproducido lotal o
parcialmente bajo ninglin medio, si no es autorizado por la Coordinacién de Aseguramiento de
Calidad y él numero de copias deberd ser controladas con La lista Maestra de distribucién de
documentos FAC0505.

43 Documento obsoleto: es un documento el cual ha sido sustituido por una revision o cambio.
Todos los documentos obsoletos deberdn retirarse de circulacidn y destruirse, excepto el
documento original controlado por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad, el cual serd
marcado con un sello que indique “Documento obsoleto”. Este documento se resguarda para
preservacién del conocimiento y para los fines legales que apliquen.
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5. Procedimiento.

5.1 En caso de elaboracién de un nuevo documento, ya sea procedimiento o instructivo, ver el
Procedimiento para la Elaboracién de Procedimientos PACOS01. El Coordinador de
Aseguramiento de Calidad mantiene actualizada la Lista Maesira de documentos FAC0512
relacionados con calidad (el Manual de Calidad Nivel |, Procedimienios del sistema de Calidad
Nivel Il, Instructivos de trabajo nivel lil)

5.2 Cuando un documento es emitido por algin departamentio o drea este debe ser revisado
por quien elabora el documento y aprobado por el jefe o Gerente de drea con la finalidad de
verificar que la operacién cumpla con lo que estd escrito, posteriormente por el Coordinador de
Aseguramiento de Calidad para verificar el cumplimiento de los requisitos de la norma, este
documento debe ser entregado al Coordinador de Aseguramiento de Calidad, el cual se
encargara de registar en la Lisla Maesira de documentos FAC0512.

5.3 Aprobado el documento, el Coordinadeor de Aseguramiento de Calidad coloca el documento
en la red de LLAVETRON en la carpeta de ISO-8000, para que los usuarios que tienen acceso a
dicha red puedan consultar el documento con la limitacién de solo lectura, ningln usuario a dicha
red debe Imprimir la documentacion, en caso de que requiera una impresion, el coordinador de
aseguramiento de calidad otorgara este, sellando dicho documento con el sello de copia
controlada o si es para capacitacién o solo informacién, con sello de copia no controlada. En el
caso de que el usuario no tenga acceso a la red de LLAVETRON, se entregara una copia con el
sello de “Documento controlado® y en la “Lista maestra de Distribucién de documentos FAC0S05
se liene o control del numero de coplas entregadas y a que departamentos fueron entregados, e
documento original es archivado en la carpeta respectiva (Manual de Calidad Nivel |,
Procedimientos de! Sistema de Calidad Nivel |l & Instructivos de trabajo nivel i) y controlado por
el Coordinador de Aseguramiento de Calidad.

54  Loa cambios en documentos pueden ser requeridos por e responsable del procedimiento,
quién anotard en el Formato de Solicitud de Regisiro de Cambios en Documentos FAC0S04 los
detalles correspondientes al cambio. Los documentos obsoletos, cambios de ingenierfa y/o
documentos legales que apliquen, estdn a disposicidn del responsable del procedimiento para que
se fundamente la revisién y aprobacién del procedimiento en cuestion.

55 Eslos cambios al documenlo deben ser revisados; y aulorizados por las mismas funciones
originales (Gerente del Area y finalmente por el Coordinador de Aseguramiento de Calidad).

568 Se enbiegara al Coordinador de Aseguramienio de Calidad el Formalo de Solicitud de
Registros de Cambios en documentos FACO504 con el Documento aprobado. El Coordinador
registrara los cambios en el Formato de Lista maestra de documentos la cual se encuentra al inicio
de cada manual, ya sea de procedimientos o instructivos.

57 Eslos lugares son kdentificados en la Lista maestra de distiibucion de documentos
FACO0505. El sello de cada hoja se complementa indicando la fecha de entrega y el numero de
copia entregada.

5.7.1 Los procedimientos que solo estén disponibles en archivo electrénico, no requieren estar
enunciados en la iista maestra de distribucidn de documentos FACOS0S, solo en la lista masatra
de procedimientos o instructivos FAC0512, seg(n commesponda. Con la finalidad de tener control
sobre los documentos en archivo electrénico el coordinador de aseguramiento de calidad es el
Unico facultado para hacer modificaciones a estos documentos.
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En la Lista Maestira de distribucién de documentos FACOS0S se actualizara con la siguiente
informacién:

NUMERO NGmero de documento (Procedimiento, formato, Instructivo
etc.)
EMISION Fecha de emisidn

REVISION Y NIVEL Fecha y nivel de revisién

5.8 Cuando se aprueba un cambio en cualquier documenio conlrolade exislente, el nivel de
revisién del documento afectado se revisa por consiguiente, por ejemplo: Rev. A 15/03/2003
cambia a Rev. B 01/04/2003. La revisién, en consecuencia, se actualiza para las copias
controladas. En el documento no cambia Ia fecha original de emisién también se deberé actualizar
el nivel y fecha de revisién, de la Lista maestra de distribucién de documentos FAC0505

59 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad recibiré del Gerente o Jefe de departamento
todos los documentos obsoletos de cada lugar y el Coordinador de Aseguramiento de Calidad
destruird todas las coplas excepto el documento original. Este documento original se sella con la
leyenda "Documento obsoleto” y se archiva en |la "Carpeta de Documentos Obsoletos®,
manteniendo el control del ingreso de cada documento a dicha carpeta en el listado de
documenlos obsolelos FAC0510. En dicha carpeta solo se mantiene el nivel anterior al ultimo
nivel.

5.10 Los regisiros del control de documentos (Solicilud de regislros de cambios de documentos y
Lista Maestra de distribucién de documentos) deben mantenerse en la oficina de aseguramiento
de calidad.

5.11 El Manual de Calidad se divide por secciones con una distribucién similar a la norma que lo
rige. El manual de calidad es elaborado por el Coordinador de Aseguramienio de Calidad y
autorizado por el Gerente General. El manual es considerado como documento lnico y solo se
requiere autorizacién sobre la primera pdgina del mismo.
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NOMBRE DEL RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NO. DFE. DOCUMENTO:

EDICION DEL DOCUMENTO:

NIVEL DE REVISION ACTUAL:

FECHA DE REVISION ACTUAL:

CAMBIA A:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NO. DOCUMENTO:

EDICION:

NIVEL DE REVISION:

FECHA DE REVISION:

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION:

PAGINAS AFECTADAS

ELABORO Y REVISO:
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[FECHA DE RECIBIDO:

Fecha do Emiside:
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No. Procedimiento: PCD 4.2.3 02

Toonicos | Control de documentos y datos)  LLAVETRON
Departamento; Ingenieria PROCEDIMIENTOS DEL
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD
Revisé: (Nombre, firma y puesto) NIVEL 1l

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.
Establecer una metodologia para el control, emisién, reparto y cambios de documentos
técnicos y datos.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica para todo documento y dato técnico que especifique un
producto o elemento elaborado en LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

3.1 Es responsabilidad de ingenieria el controlar y repartir toda la documentacion técnica, asi
como los cambios en la misma; de acuerdo a este procedimiento.

3.2 Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de calidad el conlrolar y mantener en buen
estado la documentacion que le entrega Ingenieria asl como la difusién de la misma.

33 Es responsabilidad de los supervisores y/o jefes de produccion, el consultar ia informacion
técnica entregada por Ingenierfa al jefe de Aseguramiento de calidad en la carpeta
corespondiente, asf como mantener en buen estado y completa la informacién.

4, Definiciones.

4.1 Documento técnico: Se lamard documento técnico a los planos de producio, piancs de
herramientas, a las especificaciones de materia prima y empaque, especificaciones de
pﬂ:\mzi (estructuras), ayudas visuales y Lay Out; generados por el departamento de
ingenieria.

4.2 Planocs de Produclo. Diagrama que represenla un produclo con sus dimensiones o
caracteristicas especiales,

43 Especificaciones de Proceso (Estruciuras). Documento en donde se lislan lodos los pasos
o fases de produccién, elementos empleados como son; materia prima, maquinas,
herramientas, etc.

44  Documento Obsoleto: Es un documento el cual ha sido sustituido por una revisién. Todos
los documenios obsolelos deberdan de relirarse de circulacion por Ingenieria para ser
destruidos y el original serd confinado en el archivo muerto con un sello de Obsoleto o
Cancelado

45 Copla controlada: Es aquel documento que no puede ser reproducido total o parciaimente
bajo ningln medio, siempre debe tener el sello con la fecha de emision y fima.
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46

Copia No Conlrolada: Es un documenlo que solo sirve para un fin especifico y e cual
Ingenieria no podré actualizar si surge un cambio.

8. Procedimiento.

5.1

5.2

53

54

55
5541

55.2

553

554

585

55.6

55.7

558

55.9

El Departamento de Ingenierfa es el organizador, coordinador y emisor de toda la
documentacién técnica, por lo que es su responsabilidad manteneria actualizada.

Las personas autorizadas para emilir y aprobar documentos técnicos son las siguientes.

Ingeniero de Disefio Planos y especificaciones de Ingenieria
Loz mencionados arriba estédn a cargo de los dibujantes, por lo que todo documento que
realicen deberd ser revisado y aprobado por las personas mencionadas en e punto 5.2

Cuando se genera un cambio en un documento técnico las personas indicadas para
modificarios y aprobarios son los mencionados en el punto 5.2

Documentacién de Nuevos Proyectos

Ingenieria es el drea encargada de desarrollar los nuevos proyectos solicttados por el drea
de ventas.

Ingenieria asignara los codigos respectivos a cada producto o elemento, generando a su
vez |a estructura del nuevo producto.

Un nuevo producto debe de liberarse con todo su documentacién como es: planos del
producto y hemramientas necesarias para su elaboracién, plantilas de inspeccién
(Maylar's), etc.

Cualquier documento técnico distribuido en piso, debe ir sellado con la leyenda “COPIA
CONTROLADA™ FECHA y FIRMA del emisor.

Se entregara un juego de documentos a Aseguramiento de Calidad. Ingenierfa tendra de
respaldo la informacién en archivo electrénico.

El jefe de Aseguramienlo de calidad, se encargaran de dislribuir la documentacion
adecuadamente en las dreas necesarias.

ingenieria entregard a compras la informacién técnica necesaria y actualizada, para Ia
compra correcta de los materiales requeridos y llevard una relacién. Para efectos de
cotizacién o solicitud de materiales que requieran plancs o especificaciones técnicas,
compras solicita al departamento de ingenieria dicha copia, ingenieria sella de copla no
controlada el mismo y compras lleva el control de la informacién que se entrega a los
proveedores.

Cuando se solicite planos a Ingenierfa para cualquier otro efecto a los mencionados arriba
y dichos documentos, estén fuera de la planta, se sellardn con la leyenda "COPIA NO
CONTROLADA" dado que ingenieria no podré recuperar la informacién.

Se llevara el control con la Lista Maestra de Planos como se explica en el punio 5.8.5 al
58.10
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5.6

5061

56.2

5.6.3

573

574

58

5.8.1

5.8.2

5.8.3

5.84

585

586

Aviso de Cambio de Ingenieria

El aviso de cambio de ingenieria se genera por las sigulentes razones, cambios de
materia prima, cambios de estampados en las llaves, cambios de herramentales y
cambios en acabados. (FINOS01), que afecten el proceso y costo del producto

Cuando se requiera un cambio de Ingenieria las dreas involucradas seran nolificadas,
fimando de ENTERADO en dicho documento.

A esios cambios se les daré un nimero consecutivo y se archivaran en una carpeta para
su control.

Desviacion de ingenieria

Una desviacién de Ingenieria tiene la finalidad de Hberar un producto cuyas caracteristicas
no cumplen con lo establecido, pero su funcionalidad no es afectada.

La desviacion, la pueden solicitar los siguientes depariamentos: Produccion,
Aseguramiento de Calidad, Taller Mecénico, Gerente de Planta, Ventas, aimacén de PT o
almacén de MP y solo proceden sl no se afecta la funcionalidad del producto. En tal caso
se pasara a firma de los departamentos involucrados.

El responsable del departamenio que solicita la desviacion tiene el compromiso de
recolectar las firmas, asl como entregar las copias a cada departamento afectado.
Regresando el original a Ingenierfa.

A estas desviaciones se les daré un nimero consecutivo y se archivaran en una carpeta
para su conlrol, asi como eleclronicamente.

Actualizacion da planos

Ingenieria capturaré los planocs y asignaré los cddigos a éstos, de acuerdo a la carpeta de
esliucluras. Las estiucluras generadas se conlrolan de acuerdo a lo desciilo en esle
procedimiento y se registran en la lista maestra de Planos.

El reparto de esta documentacién es de acuerdo al producio en cuestion esto se regisira
en el Check List de la parte FINO204.

Todos los planos deben de tener el sello de copia controlada, la fecha de emisién y firma
del ingeniero que emite la documentacion.

Para lievar el control de los planos en ia planta se llevaran archiveros o carpetas, las
cuales estardn bajo responsabilidad de la persona a quien se le entregaron los planos, es
decir, la persona que firma de recibido en la lista maestra.

La Lista Maestra de Planos se Inicia en computadora, dejando espacios libres para
aclualizaciones a mano, cada vez que un planoc cambia de nivel, se susliluird por 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.

Esta lista se actualizara cada 6 meses o cada que se dé de alta un plano nuevo o se
aclualice de nivel en compuladora o anles si asi lo delermina ingenieria.
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58.7

58.8

589
59
59.1

592

5.10

5.1041

5.10.2

5.103

5.10.4

5.10.5
5.10.8

El No. de Folio en la lista maesira serd progresivo y controlado por Ingenieria. El
almacenamiento en archivo muerto serd progresivo.

Las listas que se recogen cada seis meses o antes si lo determina ingenieria se
archivaran 2 afios en archivo muerto.

Cada mes se respaldard la informacién efectrénica con por medio del servidor o CD.
Hojas de Instruccién de proceso

Estos documentos se elaboran en el formato FINO512 (Actualmente no cuenta con cédigo
ya que esios documenios esitdn vigenles previo a la implantacion del sislema), y se
utilizan para describir la secuencia de las operaciones del proceso a documentar (Aplica
para sub. procesos que requieran ensambles). Dentro de la descripcién de la operacién,
se incluye:

Descripcion secuencial de ias aclividades a realizar
Herramientas a utilizar

Descripcién de la materia prima

Ayudas Visuales

El conirol de estos documenios se realiza cumpliendo ios lineamientos descrilos en esle
procedimiento. Se utilizan los mismos formatos que para el control de plancs.

Cambios en documentos

Cuando hay un cambio en las dimensiones de productos o herramentales, sa actualizan
tales dimensiones en los planos correspondientes, indicando la modificacién por medio de
una letra, la cual hace referencia al cuadro de revisiones donde se detalla el nivel del
cambio, la fecha y el responsable de la aprobacién. Los niveles de revisién serdn 0,
cuando es nuevo y los siguientes 1, 2,3, etc. Cuando ha surgido un cambio

Si se realiza algin cambio de dimensiones en los plancs de herramientas tales como
cortadores, gauges o de materias primas para ensamble; dichas herramientas o0 materias
primas ya existentes en el almacén de herramientas y en el almacén de materias primas,
deberén ser dimensionadas contra los planos nuevos y en caso de no conformidad, estos
deberdn ser manejados como producto no conforme PAC1301 por el departamento de
Aseguramiento de Calidad.

Una vez realizado el cambio en la informacién técnica se procede a repartirdo, pero se
solicita el anterior. La persona que recibe la nueva informacién técnica debe de firmar en
la Lista Maestra de Planos de Ingenieria.

El plano o la informacién técnica anterior se selia con la leyenda Obsoleto o Cancelado y
se pondré en el archivo muerto.

El archivo muerto se guardara dos afios en el Departamento de ingenieria.

Cuando no se encuentre el plano anterior, es responsabilidad del &rea Involucrada
buscario, cancelario y entregario a Ingenieria para evitar confusiones.
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5.11  Documentacién Técnica de Clientes

5111 Muchas veces e cllente entregard planos de sus prodictos, estos planos o informacién
técnica se confinard en una carpeta y estard al resguardo de Ingenieria.

La documentacién entregada por el cliente se caplurara en ios formatos de la empresa y
se procesard como un proyecto nuevo.

PCD 4.2.3.02
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

4.2.4 Conirol de los regisiros.

LLAVETRON establece un procedimiento documentado (PCD4.2.4.01 Control de registros de
calidad) para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi como de la
operacién eficaz del sistema de gestién de la calidad. Los registros permanecen legibles,
faciimenie identificables y recuperables. Se tienen controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicién de los
registros.



No. Procedimiento: PCD 4.2.4.01

Descripcion: Control de Registros de Calidad LLAVETR ON

Departamento: Aseguramiento de Calidad

. PROCEDIMIENTOS DEL
SIS N SR pesens SISTEMA DE CALIDAD
Revisé; (Nombre, firma y puesto) NIVEL 1l

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objelivo.
Establecer los lineamientos a seguir para la Administracion de Registros del Sistema de

Aseguramiento de Calidad.

2.  Alcance,
Esle procedimiento cubre la identificacion, clasificacidn, archivo, almacenaje, mantenimiento y
disposicién de todos los registros de calidad.

3. Responsabilidades.

3.1 Coordinador de Aseguramiento de Calidad es responsable:
Realizar una lista maestra FAC 1801 de todos los registros de calidad generados por todos los
departamentos, actualizéndola de acuerdo a revisiones periddicas que se realicen en las
dreas.

3.2 Gerenles y Jefes de Depariamenio son responsables de:

3.2.1 Asegurar que sus registros se generan y llenan de acuerdo a sus Procedimientos del
Sistema de Aseguramiento de Calidad, Instrucciones de Trabajo de su departamento, de
una manera clara y legible y que estén en uso seguro previniendo su deterioro.

3.2.2 Conservar los registros de su departamento como marca la Politica de Conservacién de
Regislios de LLAVETRON requerimienios especificos del clienle o lo marquen las
regulaciones gubemamentales.

3.2.3 Desliuir los archivos cuando le sea indicado y devolver los archivos obsolelos a su lugar
cuando tenga que ocuparios para consultas.

3.2.4 Presentar sus regisiros ante auditorias de segundas y terceras paries como marca esie
procedimiento.

3.3 El encargado de Sistemas de Informatica es responsable de dar una clave por usuario o
departamento, dentro de la red de computo para el seguro resguardo de la informacion
generada.

4. Definiciones.

4.1 Archivo Activo: Es aquel archivo que estd vigente durante el afio en que se genera, o bien,
como lo marca la Politica de Conservacion de Regisiros de Cailidad de LLAVETRON, a
menos que se indique otra cosa.

4.2 Archivo Obsoleto: Es aquel archivo que después de ser activo pasa a un almacenaje
temporal por un tiempo establecido en la politica de conservacion de registros de este
procedimiento, un requerimiento especifico del cliente o una regulacién gubernamental, una
vez transcurrido cualquiera de estos tres periodos, es destruido.
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Procedimiento.

5.1 Instrucciones generales:
5.1.1 Los Registros de Calidad son aquélies que demuestran que un sistema formal de calidad se

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

5.1.2 Estos registros pueden incluir:

LR R O SR R O R 2

Registros describiendo el origen de la parte y materiales.

Planes de acciones correctivas y preventivas.

Registros de rastreo del producto en su distribucién y entrega.

Plan de calidad y control (documentos con praclicas especificas, recursos y aclividades).
Dibujos y especificaciones.

Reglamentos.

Reportes de gastos.

Hallazgos de auditorias/revisiones de la gerencia.

Informacién de pruebas, Revision de materiales y datos de calibracion.

Regisiros de proveedores, tales como: Certificados de Calidad de productos, Certificados 1ISO-
8000, Reportes dimensionales, Reportes de laboratorio, Registros da capacitacién extsmna,
Certificados de callbracién.

5.1.3 Todos los Registros de Calidad deben ser legibles, estar aimacenados y conservados de ial

manera que sean de fécil acceso, en condiciones que prevengan su dafio, deterioro o pérdida.

5.1.4 Los regisiros de calidad estéan disponibles para evaluacién intemas (auditorias), evaiuacion

a)

b)

del cliente, cada Gerente presentard los suyos cuando asl se requiera en los sigulentes
casos:

En evaluacion del sistema por segundas partes (clientes) cuando asi lo requiera el contrato, a
excepcion de aquellos cuyo giro es igual a LLAVETRON, en esle caso sdlo se mostrara
informacién no vital.

En evaluacién de terceras partes, organismos certificadores.

NOTA: La Direccién General sa reserva el derecho de presentar informacién que sea considerada
como confidencial de la compafiia, Tales como situaciones financieras, de indole legal, etc.

5.2 Identificacion.
5.2.1 Los Registros de Calidad se identifican rdpidamente por:

a) Un Titulo, por ejempio: Registro de Inspeccién en Proceso

b) Un NGmero Consecutivo o Fecha para poder establecer la elaboracién y continuidad
de los mismos.

¢) Nombre / puesto y firma de la persona que elabora el registro de calidad, el cual coincidird
con el que dicta el procedimiento o instructivo en cuestién. Los regisiros de inspeccién o
verificacién de cualquier etapa del proceso, cuentan, ademds, con nombre / puesto y firma de
la funcién encargada de aprobar dichas actividades.

5.2.2 Todos los Registros de Calidad se generan y se lilenan como se detalla en el Manual de

Procedimientos del Sistema de Aseguramiento de Calidad de LLAVETRON, instruclivos de
Trabajo particulares para cada departamento.
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5.2.3 Los Gerenies de cada deparlamento se aseguran que los regislros se llenen como marcan
sus procedimientos especificos.

5.3 Clasificacion.
5.3.1 Los registros de calidad se clasifican en dos:

a) Aquélios que sirven para demosirar el cumplimiento a los requerimientos especificados, por
ejemplo: Registros de Inspeccién en Proceso, Cartas de Control, etc.

b) Aquélios que sirven para demosirar la operacién efectiva del Sistema de Calidad, por ejemplo:
Juntas Directivas, Revisiones de Contrato, Desviaciones de Ingenieria, Notas de Crédito,
Auditorias Internas, etc.

5.4 Archivo, Aimacenaje, Mantenimiento y Disposicién.
54.1 Cada deparlamenio genera sus propios regislios de acuerdo a como marca sus
procedimientos.

5.4.2 Los regislios deben ser como marca el punto 5.1.2. y puedan estar en medios impresos o
electrénicos.

5.4.3 Cuando se utilicen medios electronicos se debe considerar lo siguiente:

a) Que el usuario que los genere (departamento) tenga una clave como persona o departamento
en una computadora o en la red para evitar una mala utilizacién de los mismos por personas
ajenas.

b) Hacer un soporte de toda la informacién generada para evitar pérdida de la misma por
cualquier tipo de falla en el sistema de informética.

5.4.4 Los Regislios de Calidad generados se mantienen como aclivos en una carpela o folder
anotando en un lugar visible al tipo de registros que contiene y son archivados de cualquiera
de las siguientes formas:

a) Por numero de folio
b) Porfecha

c) Por maguina

d) Por numero de parte
e) Porcliente

f) Por proveedor

5.4.5 Cada Gerenle o Jele de Area mantiene sus Registros de Calidad el tiernpo de ser activos,
obsoletos o de destruirse seg(in corresponda de acuerdo a requerimientos de la Politica de
conservacién de Registros de LLAVETRON, requerimientos especificos del cliente o
regulaciones gubemamentales, una copia con estos datos se pasa al Coordinador de
Aseguramiento de Calidad.

5.4.86 El Coordinador de Aseguramienio de Calidad realiza una lista maestra de ios regisiros de
calidad de todos los departamentos para dar seguimiento a su vigencia, mantenimiento,
obsolencia y disposicién de los mismos de acuerdo a Ia politica de conservacién de registros
de la empresa.

5.4.7 La Politica de Conservacion de Registros de LLAVETRON , es la siguiente, asi como
alguncs casos especificos:
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a) Esta politica NO releva ningin requerimiento especifico de aigin cliente o regulacion
gubernamental.

b) Se considera como archivo ACTIVO, los Regisiros de Calidad durante el afio en que fueron
generados.

c) Se considera como archivo OBSOLETO, ios Regisiros de Calidad que vencié su vigencia
como activos y pasan a un almacenaje temporal durante el tiempo marcado en los puntos d)
y e) o por algin requerimiento especifico del cliente o alguna regulacién gubsrnamental,
posterior a este tiempo, se destruirdn.

d) Todos los archivos, a menos que se especifique otra cosa, se conservarén minimo durante
el afio en que fueron creados (como archivo activo) més un afio calendario (como archivo
obsoleto) después de esto, se destruyen. Ejemplo: Un registro guardado el 27 de Enero de
1999, permanece activo durante 1999 hasta el 28 de Enero del 2000, pasa a un aimacenaje
temporal bien identificado como archivo obsoleto todo 2000 y se puede destruir & 27 de
enero de 2001. Estos son los tiempos minimos.

e) Algunos casos y requerimientos especificos son los sigulentes:

1. Todos los registros administrativos se conservan de acuerdo a regulaciones
gubernamentales, el Direclor de Finanzas informa el periodo de éslos en su fisla.

2. Los documentos de registros de herramentales, érdenes de compra y modificaciones se
conservan activos mientras que el nimero de la parte esté activo més un afio calendario
como obsoleto. Se deben conservar copias de documentos de partes reemplazadas en las
carpetas del proyecio.

3. Los registros de desempefio de la calidad y cumplimiento a los requerimientos

especificados (Cartas de control, resultados de inspecciones y pruebas) se conservan
activos durante el afio en que se crearon, més un afio calendario como obsoleto, a menos

que se especifique otra cosa por el cliente.

4. Los registros de Auditorfas Internas son activos durante el afio que se crean mds dos
afios calendario como obsoleto, a menos que el cliente especifique otra cosa.

5.4.6 Losa registros de Calidad se mantienen en archivoa dentro del departamento que los genera,
hasta que el Gerente de 4rea o jefe programen el envio a la zona de archivos obsoletos.

5.4.9 Cada Gerente o Jefe de Area coloca sus archivos obsoletos en cajas y los conserva junto
con una lista de los mismos y el tiempo que estardn como archivo obsoleto.

5.4.10 Los Gerentes o Jefes de érea marcaran las cajas con archivos obsoletos con
informacién que describa claramente nombre y cédigo del registro, periodo que abarca el
archivo y la fecha de destruccion del mismo.

5.4.11 Cuando un usuario quiera consultar sus archivos en el drea de obsoletos, lo podré
hacer, pero es responsabie de devoiverios de donde los tomé.

5412 Después de pasado el tiempo en que los archivos estdn en obsoleto, el titular del
departamento que los generd verificara que sean destruidos.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001.2000

PROCESO 5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

6.1 Compromiso de la direccion.

La alta direccién proporciona evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacién del
SGC, asl como la mejora continua de su eficacia comunica continuamente al personal la
importancia de cumplir los requisitos de los clientes, asi como los reglamentarios y iegales ver
procedimiento PGRS5.5.3.01

Establece y transmite la politica y los objetivos de la calidad, de tal manera que son comprendidos,
implantados y mantenidos dentro de LLAVETRON ver procedimiento PRD5.3.01

Realiza revisiones periédicas para verificar el cumplimiento con la norma, asl como si se estdn
cumpliendo los objelivos de la calidad ver procedimienlo PRD 5.6.01

Asegura la disponibilidad de los recursos necesarios ver procedimiento PRD5.6.02

Conserva evidencias de las actividades anteriores (registros de calidad)

Nombre de los procedimientos:

PRDS5.3.01 Procedimiento para la comunicacion, entendimiento e impiantacion de fa poiitica de
calidad.

PGR5.5.3.01 Comunicacién interna

PRD5.6.01 Revisién de la direccién

PRDS.6.02 Identificacion y asignacién de recursos.



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000
§.2 Enfoque al cliente
El direclor se asegura de que los requisilos del clienle se determinan y se cumplen con el
propdsito de aumentar la satisfaccion del cliente de acuerdo a lo establecido en los
procedimientos:

PMAMS.2.1.01 La voz del cliente
PRC7.2.1.01 Venias



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA iS0-8001:2000

8.3 Politica de calidad

La alta direccién se asegura de que la politica de calidad:

a) es adecuada al propdsito de la organizacién.

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la eficacia del
SGC

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de calidad
d) es comunicada y entendida dentro de la organizacion
) es revisada para su continua adecuacién.

POLITICA DE LA CALIDAD

Ver procedimienio PRD5.3.01 Comunicacién entendimiento e implantacion de la politica de
calidad.



|No. Procedimiento: PRD 5.3.01

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

Descripein: Comunicacién, entendimiento, e LLAVETRON
implantacién de la politica de calidad. PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

1. Objetivo.
Establecer un procedimiento que asegure que la politica de calidad es comunicada, entendida
implantada y mantenida a todos los niveles de la empreea.

2. Alcance.
Este procedimiento incluye los pasos a seguir para el entendimiento de la politica de calidad enla
empresa y afecta a toda la organizacion.

3. Responsabilidad.

31

Es responsabilidad de la Direccién General de proporcionar los medios materiales y de
organizacién para que la politica de calidad llegue a todos los niveles de la organizacién.

Es responsabilidad del Gererte de Recursos Humanos, el establecer un sistemna con el cual
se de a conocer e implemente la politica de calidad de LLAVETRON.

4, Definiciones.

Politica de Calidad: Son lineamientos y estatutos generales que establece una empresa respecto
a la calidad, autorizadas por la aka direccién.

3. Procedimiento.

51
5.1.1

51.2

513

Comunicacién

LLAVETRON en la busqueda consianie para oblener la salisfaccion del clienle y e
liderazgo en los productos, dard a conocer y capacitara al personal en el conocimiento y
entendimiento de la politica de calidad de la siguiente forma:

El Gerente de Recursos Humanos es responsable de que al ingresar un empleado ya sea
de tiempo parcial 6 temporal, conozca @ interprete correctamente la politica de calidad; y sus
objetivos en el curso de induccién que se le dard a su ingreso, este curso serd impartido por el
encargado de recursos humanos o por el coordinador de aseguramiento de calidad.

La poliica de calided =e presentarda formalmente a lodos los empleados de la
compafila durante el curso de induccién para personal de nuevo ingreso, disefiados
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515
5.2
5.21

522

523

524

especialmente para esla finalidad y sera imparlido por el encargado de recursos humanos y
por el coordinador del sistema de calidad.

El encargado de recursos humanos enlregard a lodo el personal que labora en la compaiiia
una tarjeta la cual contiene la Politica de Calidad de LLAVETRON, la cual deberd de traer
siempre a la mano.

Para una mejor difusion el departamento de Recurso Humanos colocard la politica de
calidad, en partes y lugares estratégicos de la empresa; como es en los pasilios principales,
oficinas de las Gerencias, Direcciones y entrada principal etc.

Enlendimienlo e implementacion
El Gerente de Recursos Humanos, establecerd programa de capacitacion FRH1805, en el
cual se incluyen los cursoe de calidad para el entendimiento de la Politica de Calidad.

El Gerente de Recursos Humanos y el Jefe de Personal se encargardn de actualizar las
politicas que se tengan colocadas de acuerdo al estado en que se encuantren, o bien sl existe
alguna modificacién en el contenido.

El encargado de recursoe humanos debe mantener una lista de la distribucion de las polilicas
de calidad LRHO1, que se tengan colocadas en la empresa con la finalidad de asegurar la
difusién y dar mantenimiento oportuno cuando existan cambios en su contenido o lugar de
ublcacién.

Una vez que sc obscrve que la mayoria dol personal conoce, interpreta y aplica la politica de
calidad, se ampliara el periodo de verificacién de la politica de calidad a 6 meses.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-9001:2000

§.4 Planificacién
5.4.1 Objetivos de la calidad

La afta direccién se asegura de que los objetivos de la calidad, incluyendo aquellos necesarios
para cumpliir los requisilos del producio, se eslablecen en las funciones y niveles perlinenles
dentro de la organizacién. Los objetivos de la calidad son medibles y coherentes con la polftica de
la calidad.

Objetivos de la calidad:

Disminuir el producto No conforme interne de la planta Hasta alcanzar un 0.1%
Disminucién de No conformidades en auditorias intemas y de seguimiento, hasta alcanzar
cero No conformidades.

Disminucion de las reclamaciones, quejas y devoluciones del cliente hasta aicanzar cero
devoluciones.

Cumplir en el tiempo de entrega con nuestros clientes, hasta cumplir el 100 % de lo
acordado

Reducir las desviaciones de materia prima y las desviaciones de productos no conformes
en proceso, hasla aicanzar el cero desviaciones.

LI S o

Ver procedimiento PRD5.6.01 Revisién por la direccién



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001.2000

§.4.2 Planificacion del sistema de gestion de caiidad

La Direccion general se asegura que:

a) la planificacién del sistema de gestion de la calidad se realiza con el fin de cumplir los requisitos
cilados en 4.1, asi como los objelivos de la calidad.

b) se mantiene la Integridad del sistema de gestibn de la calidad cuando se planifican e
implementan cambios en éste.

Ver plan de control 01
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000
8.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién.
§.5.1 Responsabilidad y autoridad.
La aita direccion se asegura de que las responsabilidades y autoridades estdan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacion, de acuerdo a lo indicado en los procedimientos e
instructivos de trabajo.
La siguiente tabla muestra las responsabilidades por elemento de la norma, la autoridad se

encuentra definida en el Manual de Calidad, asi como cada procedimiento indica Ia
responsabilidad que tiene cada participante dentro del mismo.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

§.5.2 Representante de la direccién

La alta direccién designa al Coordinador de ISO 9000 quien, con independencia de otras
responsabilidades tiene la responsabilidad y autoridad que incluye:

a) Asegurarse de que se eslablecen, impiemenlan y mantienen los procesos necesarios para el
SGC

b) informar a la direccién sobre el desempefio del SGC y de cualiquier necesidad de

c) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los

niveles de la organizacion.

NOTA - La responsabilidad del representante de la direccién puede incluir relaciones con partes
externas sobre asuntos relacionados con el sistema de gestién de la calidad.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000
6.6.3 Comunicacién interna
La alta direccién se asegura, de que se establecen los procesos de comunicacién apropiados

dentio de la organizacion y de que la comunicacion se efectia considerando la eficacia del SGC
segun procedimiento PGR 5.5.3.01 comunicacién interna.



No. Procedimiento: PGR 5.5.3.01

Descripcion: COMUNICACION INTERNA

Departamento: Recursos Humanos LLAVE.'-RON

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CALIDAD NIVEL I

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisé: (Nombre, firma y puesto)
Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1 Objeti

Dar a conocer de una manera ordenada nuestros Indicadores y fomentar una cultura de
comunicacién abierta, contribuyendo a la mejora continua de nuestros procesocs.,
2 Alcance

Este procedimiento aplica a lodas las dreas produclivas de velas y adminisiracion.
3 Responsabilidad

Es responsabilidad del deparlamenio de recursos Humanos vigiara el presente procedimiento,
verificando el contenido de la comunicacion que sea difundida.

Es responsabilidad de los gerentes y jefes de drea entregar la informacién apegadaalos
lineamientos

4, Definiciones

COMINICACION: Proceso clave que permite dar a conocer de la valores de la empresa y lograr un
sdentido de direccién y unién de todas las personas que trabajan en LLAVETRON.

5. PROCEDMIEENTOC

Las dreas de produccién, administracién y ventas deberdn dar a conocer los indicadores més
imporianies deniro de su #rea y seran de ia siguienie manera.

CANTIDAD DE LLAVES POR HOMBRE PRODUCCION

PRODUCTO NO CONFORME GESTION DE CALIDAD
DEVOLUCIONES O RECHAZOS DEL CLIENTE GESTION DE CALIDAD
| RESULTADOS DE AUDITORIA INTERNAS GESTION DE CALIDAD

VOZ DEL CLIENTE MERCADOTECNIA
ACCIDENTABILIDAD RECURSOS HUMANOS

VENTAS POR SEGMENTO SERVICIO Y ATENCION A CLIENTES
FALTANTE DE PRODUCTO ALMACEN Y SERVICIO AL CLIENTE
INFORMACION GENERAL ( boletines, circutares, etc) | RECURSOS HUMANOS

Fecha de Emisi6n: Nivel de Rewisitn: Fecha de Revisitn: Pigina 1de2 PGR 5.5.3.01




5.1. FRECUENCIA DE LA COMUNICACION: Todos los dlas de cada mes, las areas responsables

de publicar sus indicadores deberdn verter su informacién en el side electrénico designado para
dicho efecto.

5.2. ESPECIFICACIONES DE LA COMUNICACION:

a) Solo se podra publicar un slash por cada indicador:

b) Eltamafio de las letras debe ser 11 Arial.

¢) Todos los meses que se publique los indicadores deberdn contener un acumulado del afio, el
mes anterior y el actual.

d) Dichos indicadores tendrén la opcién de graficarse , dejando libremente el estilo de la misma.

e) La animacion o imagenes no estan sujetas a ningun tamano en especifico.

f) A partir de la fecha inicial de publicacién de algun indicador, las unidades o medidas
utilizadas para cuantificar los datos siempre deberdn ser las mismas, con la finalidad de llevar
una secuencia ibgica.

5.3. Una vez realizado el procedimiento para verter la informacidn en el side electronico designado,

Recursos Humanos verificard que dicha informacién se cumpla con las especificaciones del presente
documento.

Fecha de Emisin: Nivel de Revisitn: Fecha de Revisitn: Pégina 2de2 PGR 5.5.3.01




CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001:2000

8.6 Revision de la direccién.
5.6.1 generalidades

La alta direccién a intervalos planificados, revisa el sistema de gestion de la calidad de la
organizacitn, para asegurarse de su conveniencia, adecuacién y eficacia continua.
La revisién incluye, la evaluacién de las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar
cambios en el SGC., incluyendo la politica de calidad y los objetivos de la calidad

Ver procedimientos:
PRD 5.8.01 revision por la direccién.
PRD 5.8.02 identificacion y asignacién de recursos.



No. Procedimiento: PRD 5.6.01

Descripcion: Revisién por la direccién
Departamento: Aseguramiento de Calidad
Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

LLAVETRON

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)
Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

Objelivo.

Establecer los lineamientos a segulr para realizar una medicién del desempefio del sistema
de gestién de la calidad en LLAVETRON.
2. Alcance.

E! alcance de este procedimiento incluye todos los aspectos, tanto internos como extemos
que impactan nuestro Sistema de Aseguramiento de Calidad.

3. Responsabilidades.
3.1 Es responsabilidad del Coordinador de Aseguramiento de Calidad realizar el seguimiento a
las revisiones del Sistema de Aseguramiento de Calidad.

3.2 Es responsabilidad del Coordinador de Aseguramienlo de Calidad el asegurar que el
Sistema de Aseguramiento de Calidad esté actualizado y revisado minimo una vez al afio como
parte del Proceso de Planeacion.

4, Definiciones.

No aplica.
8.  Procedimiento.
5.1 Losresponsables de las siguiente drea, presenta esta Informacién al director , en la junta de

revisldn direcliva, para medir la eficacia de los diferentes procesos y del a misma manera el
desempefio del sistema.

CANTIDAD DE LLAVE POR HOMBRE PRODUCCION

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
| ACCIDENTABILIDAD RECURSOS HUMANOS

VENTAS POR SEGMENTOS SERVICIO Y ATENCION A CLIENTES
FALTANTES DE PRODUCTOS ALMACEN Y SERVICIO A CLIENTES

Fecha de Emision; Nivel de Revision:

Fecha de Revision.

Pigina 1dc2 PRD5.6.01




VOZ DEL CLIENTE MERCADOTECNIA

INFORMACION GRAL.(boletines, circulares | RECURSOS HUMANOS
ete.)

ACUERDOS DE LA REVISION GESTION DE CALIDAD

5.2 El Comité Directivo de Calidad estd formado por el siguiente personal:
Director General
Gerente de Planta
Gerente de Ventas
Coordinador de Aseguramiento de Calidad
Gerenle de Recurso Humanos

5.3 Para las revisiones Directivas, el Coordinador de Aseguramiento de Calldad elabora una
Agenda de Junta de Revisién Directiva FAC0101.

5.4 El Dector General puede solicitar |a revision de elementos no contemplados en la agenda.

55 En la Agenda de Junta de Revisién Directiva FAC0101 se incluyen los puntos mencionados

en el inciso 5.1

56 El Comité Directivo revisa y evalla en la junta, la efectividad en el desamolio e
im i6n del

Sistema de Calidad, el nivel de avance de los objetivos de calidad y sus indicadores y discute

cualquier ofra condicién que sea necesaria.

5.7 Durante la revisidén, las éreas, departamentos o sistema que no cumplan con los
requerimientos de desamolio e implementacién sendn consideradoa como condicidn para el
mejoramiento y se incluird dentro del Reporte de Avances y Resultados FAC0102 o minuta de la
junta. Finalmente el Director General definird si el nivel de efectividad de! sistema es adecuado y
los comentarios y acciones a tomar.

5.8 mmampmaw%%uwm,ma{cﬂtﬂm«
Aseguramiento de Calidad, como evidencia y para futuras consultas

5.9 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad elabora la minula y el Reporie de Avances y
Resultados FAC0102 de la junta de revision directiva, indicando responsable y fecha de
cumplimiento, como evidencia y futuras consultas.

5.10 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad verifica que las acciones y acuerdos se lleven
acabo en la fecha propuesta.

[ Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revieion: | Pégina 2062 PRDS.6.01




LLAVETRON
REPORTE DE AVANCES Y RESULTADOS
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No. Procedimiento: PRD 5.8.02
Descripcion: Kdentificacién y Asignacién de

B LLAVETRON

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Revisd: (Nombre, firma y puesto)
DE CALIDAD NIVEL i

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objelivo

Definir la identificacién y proporcionar recursos adecuados necesarios para implementar la Polltica
de Calidad y cumplir con los objetivos de la empresa con la finalidad de satisfacer las necesidades y
expectativas del cliente, aumentando su satisfaccion.
2. Alcance

Este procedimiento aplica a todoe los niveles de la empresa.
3. Responsabilidad

3.1 Es responsabilidad de la Direccion General el proporcionar los recursos adecuados
necesarios para cumplir con a Politica de Calidad y lograr los objetivos de calidad de
LLAVETRON.

32 Es responsabilidad de todas las Gerencias y Jefaturas el establecer los objetivos de cada drea
y establecer los recursos que e reguieran en sus dreas.

4. Definiciones
No aplica
§. Procedimiento.

5.1 Las Gerencias de drea establecen ANUALMENTE objetivos de mejora y crecimiento de
cada drea.

52 Estos objetivos deben ser planeados para un periodo de un afto, en el cual se contemple
Tecnologla, personal, métodos, sistemas, capacilacién, prondsticos de ventas, elc.

53 Se realizard un reporte por drea estableciendo e micance del mismo, estos reportes deberdin
esiar soportados por grificos, porcentajes, etc.

Fecha de Emisién: Nivel de Revisién: Fecha de Revisién Pigina 1de2 PRD 5.6.02




54

55

56

5.7
5.8

5.9

5.10

5.11

512

5.13

5.14

Cada seis meses se realizard junia con la Direccion General y lodas las Gerencias, en la cual
cada drea presentara su reporte de cumplimiento de objetivos y serdn evaluadas por todos los
participantee, PRD 5.6.01.

La Direccién General establece en base al andlisis realizado la factibilidad de los recursos,
que seran asignados por area y departamento.

Se levantard minuta de los acuerdoa de la junta y se entregard copia a cada uno de
los participantes.

La Direccién General o las Gerencias sterrizariin los resultedos de dicha junta a su personal.

Los puntos mds importantes que se deben de revisar es la asignacién de personal que
realizara aclividades de planeacion, administracion, realizacion del lrabajo y verificacion.

E! Coordinador de Aseguramiento de Calidad es el responsable de la verificacién de
cualquier aspecto de calidad y tiene la autoridad de identificar y documentar problemas de
cafidad, Acclones comrectivas/preventivas PAC1401 de la mejora continua y del envio del
producto quc cumpla con cspceificacioncs, asf como ¢l de Auditorias Intcmas  de Calidad
PAC1701.

Olros  aspecios a considerar por fodas las drems es la capacilacion del personal y
necesidades del mismo, la cual es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos y
establecida en el Procedimiento Capacitacién del personal PRH1801.

Ingenieria en conjunto con Produccién establecen en los objetivos |a adquisicién de
equipo nuevo o tecnologla para mejorar y eficlientar el proceso.

Los objetivos que fueron revisados y aprobados por la Direccién General deberin ser

cumplidos en el periodo establecido, dando seguimiento de los mismoe por la Direccién
General.

Los resultados del seguimienio de esios objelivos sera presenlado en la siguienie
reunién indicando el cumplimiento o no de los mismos.

Los regisiros generados serdn conservados de acuerdo al procedimiento de Conlrol de
registros de Calidad PAC1601

Fecha de Emisién: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 2de2 PRD 3.6.02
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000
§.6.2 Informacién para la revision.

La informacion de enlrada para la revision por la direccion incluye:

a) Resultados de auditorias;

b) retroalimentacion del cliente;

c) desempefio de los procesos y conformidad del producto;

d) eslado de las acciones correclivas y preventivas,

@) acclones de seguimiento de revisiones por la direccién previas;
f) cambios que podrian afectar al SGC.

@) recomendaciones para la mejora.

Ver procedimiento;
PRD 5.6.01 revisién por la direccién.



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA I1SO-8001:2000
5.6.3 Resultados de la revisién.

Los resultados de la revisién por la direccién incluyen todas las decisiones y acciones relacionadas
con:

a) la mejora de la eficacia del SGC y sus procesos;
b) la mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente; y
c) las necesidades de recursos.

Ver procedimiento:
PRD 5.6.01 revisién por la direccién.



CAPITULO IV



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000
PROCESO 8 GESTION DE LOS RECURSOS.
6.1 provisién de los recursos.
En LLAVETRON se delerminan y proveen oporlunamente los recursos necesarios para.

Implementar, mantener y mejorar continuamente la eficacia de nuestro sistema de gestién de la
calidad.

Cumpilir los requisilos de nueslios clienles para aumentar su salisfaccion.
Ver procedimientos:

PRD 5.6.02 identificacién y asignacién de recursos.
PGR 8.1.01 reclutamiento y seleccidn.



No. Procedimiento: PGR 6.01.01

mﬂ RECLUTAMIENTO Y LLAVETR ON

Departamento: Recuraoa Humanoa PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 1

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1 Objetivo
Contar con un procedimiento que nos permita reclutar y seleccionar el mejor personal que se
encuentre en el mercado laboral cuando la empresa lo requiera.

2 Alcance

Esle procedimiento aplica a todas ias dreas Produclivas, Venlas y Adminisiracion.

3 Responsabilidad

Es responsabilidad del departamento del Jefe de Recursos Humanos coordinar las actividades que se
deriven dod presente procedimicnto.

Es responsabilidad de los Directores, Gerentes y Jefes de drea apegarse a los lineamientos del
presente procedimiento.

4 Definiciones

Reclutamiento: Conjunto de actividades destinadas a la captacién de Recursos Humanos en el
mercado laboral,

Seleccién: Proceso comparativo de actitudes, aptitudes y habilidades que permiten escoger a un
Recurso Humano de acuerdo a un requerimiento establecido con anterioridad.

8 Procedimiento

5.1. Cada vez que exista la necesidad de incorporar un Recurso Humano dentro de la empreea el
departamento que lo solicita deberd llenar el formato (x) Requisicién de personal y hacer

un andlisis de su requerimiento de acuerdo a los criterios del esquema que abajo se muestra, la
respuesta al analisis debera ser declarada en ef formato de requisicion de personal (FRH 1808).
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Necesidad de un nuevo Recurso Humano. Anilisis:

Aumento Produccién ——— e T
¢ Porque se
requiere un Sustitucién /. Porque? | —— Colocar la
nuevo recurso r“m
Re-proceso de trabaio e '"::“
Nueva linea de Produccion ]_:\ el formato
y/o proceso de trabajo ‘——) numero
FRH1808
S

5.2. Descripcion de puesto: Todoe los puesios en la organizacién deberin contar con una descripcion
del mismo, por lo que antes de comenzar el proceso de reciutamiento, el titular del departamento que
lo eolicite deberd elaborar una descripcién de pueetos (formatoe) en conjunto con el jefe de personal;
sl no se cuenta con éste documento no se podré ejecutar al proceso de reclutamiento.

5.2. Dentro del formato (FRH 1808) de requisicion de personal se debera describir un perfil de puesto
para que e departamento de Recursos Humanos comience su busqueda de acuerdo a las
caracteristicas solicitadas en cada caso.

5.4. Una vez oblenidas toda la informacion: Ei andliss, la descripcion y el perfil de puestos; Recursos
Humanos deberd verificar si el candidato solicitado se encuentra dentro de la organizacién y dicha
vacante pueda representar una oportunidad de crecimiento; de ser asi, se deberdn reepetar las
siguientes consideraciones:

1.- Antes de dar a conocer la vacante al candidato intemno, el jefe directo del 4rea, ya sea Director,
Gerente o Jefe deberdn ser informados.

2- El Tiular del candidato en cuestion deberd declarar su consentimiento en el formato (x)
Requisicion de personal del presente procedimiento,

3.- Una vez obtenida la aprobacién para el candidato se le someterd a dos entrevistas en el siguiente
orden:

A) Con Recursos Humanos: para ponerio al tanto de la vacante, verificar el interés que existe en
la misma y la aplicacién de pruebas psicométricas.
B) Con el departamento que lo solicita para comprobar sus habilidades técnicas y conocimientos.

De no ser asl, entonces se procederd a realizar el reciutamiento externo.
5.5. Rechtamiento externo de personal.

55.1. El reciutamiento extemo de personal se realizard allegdndose candidatos por diferentes
medios: electrénicos, periddicos, volantes, bolsas de trabajo privadas o plblicas, anuncios o mantas
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en lugares exiernos o en la periferia de la empresa; ésla larea es Unica y exclusiva del drea de
Recursos Humanos.

55.2. Los candidaios que sean conlaciados y acepiados para parlicipar en el proceso de seleccion
deberdn cumplir con el siguiente proceso de seleccion segun sea el caso.

Niveles Pruebas Psicometricas Y entrevistas
Programadas
DIRECTIVOS a) Aprobacién del proceso de candidatos autorizados
por el consejo y/o corporativo.

b) Enfrevieta Iniclal con Recursoe  Humanos,
aplicacibn de Human Site, Machover, Muestra
grafolégica, Max Lushier, y ASSESSMENT CENTER,
c) Entrevista con la direccién General y Finanzas.

GERENTES Y JEFES DE AREA d)Entrevista Iniclal con Recursose Humanos,
aplicacibn de Human Sie, Muestra grafolégica,
ASSESSMENT CENTER.

@) Entrevista técnica con el jefe directo o titular del
drea .

f) Entrevista con |a direccién General y Finanzas.

SUPERVISORES Y PUESTOS g) Entrevista inicial con Recursos Humanos,

QUE AFECTAN LA CALIDAD DEL aplicacion de Human Site, Muestra grafologica,

PRODUCTO ASSESSMENT CENTER.
h) Entrevista técnica con el jefe directo o titular del
area.

OPERADORES i) Enfrevista inicial con Recursos Humanos.
aplicacién de Machover.

5.6. En los casos en donde se deba ulilizar el proceso de seleccion de Cenliro de evaluacion
(ASSESSMENT CENTER), los usuarios deben apoyarse en el instructivo num. (01).

5.7. Una vez oblenidos los resullados, Recursos Humanos recaudara la informacion teniendo una
reunién con el departamento solicitante para cormoborar los datos.

5.8. La decision fnal de que se incorpore un nuevo Recurso Humano a la Empresa deberd ser
acreditada por la Direccién General y declarada en el formato de Requisicién de personal (FRH1808).

5.9. Una vez oblerida la aprobacion se procede a contaclar al candidalo para realizarle un Examen
Médico por Parte de la Empresa. De no ser viable su contratacién se tomard una segunda opcién de
los candidatos que participaron en el proceso de seleccién.
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5.10. Si e personal seleccionado completa lodo el proceso mencionado anteriormente se llevara a
cabo su contratacién y se enviard el formato de requisicién de personal al departamento de néminas
para que se proceda a su programacién de pagos.

5.11. Induccién de Personal:

5.11.1 La induccion del personal debera ser realizada por lo menos dwanle e, primer mes de su
contratacion; dicha induccién tocard los siguientes aspectos:

A) Seguridad e Higiene

B) Introduccién a ISO 8000
C) Reglamento de Trabajo
D) Uso de Servicios

5.12. Diagrama de tigjo del proceso de Rechutamiento y Seleccion

i
m‘ﬁ‘r“:’"l’-"!"l

Eamaciasmy!,,
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LLAVETRON
REQUISICION DE PERSONAL

FPUESTO:

|JREPORTA A:

INIVEL ACADEMICO:

OTROS CONOCIMIENTOS:

|HABILIDADES ESPECIALES:

[EXPERIENCIA:

SUELDO: DE A

FRH1808




CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

6.2 Recursos humanos.

6.2.1 Generalidades.

El personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto, es competente con base en
la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Ver procedimiento:
PGR 6.2.2.01 competencia, conciencia y capacitacion.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacién.

LLAVETRON para mantener un control sobre la competencia, toma de conciencia y formacién
lleva acabo las sigulentes actividades:

a) delermina la compelencia necesaria para e personal que realiza rabajos que afeclan a Ia
calidad del producto.

b) proporciona formacién para satisfacer dichas necesidades

c) evalGa |a eficacia de las acciones tomadas

d) se asegura de que su personal es consciente de |a pertinencia e importancia de sus actividades
y de como contribuyen al logro de ios objetivos de la calidad

@) mantiene los registros apropiados de la educacién, formacidn, habilidades y experiencia (véase
4.2.4)

Ver procedimiento:
PGR 6.2.2.01 competencia, conclencia y capacitacion
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No. Procedimiento: PGR 6.2.2.01

rE::wmpc«sn: Competencia, concienciay LLAVE SOT A

Departamento: Racuras Humanos PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

‘Elaboro; (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprob6: (Nombre, firma y puesto)

1.

31

3.2

33

34

35

Objetivo.

Eslablecer y maniener un procedimienlo que permila idenlificar ias necesidades de
capacitacion y capacitar a todo el personal que ejecuta actividades que afectan a la calidad.

Aicance,

Este procedimiento es aplicable a todos los trabajadores del LLAVESOTA que tisnen
requerimientos y necesidades de capacitacion.

Responsabilidades.

E! Encargado de recursos humanos es responsable de elaborar los formatos necesarios
para cumplir con este procedimiento, recabar la informacién necesaria en la deteccion de
necesidades y requerimientos de capacitacion de los trabajadores, coordinar e impartir el
curso de induccion referente a la empresa incluyendo el curso bdsico de 1ISO-8000 asi como
garantizar que se cumplan todas las actividades referentes a la capacitacién.

El Encargado de recursos humanos debe elaborar el programa de capacitacion de acuerdo
a la informacién recabada y tiene que presentarla al Gerente de Recursos Humanos.

El Jefe de Personal se encargard de concentrar los expedientes individuales de
capacitacion del personal y archivar los registros que resulten de la capacitacién como
evidencia del cumplimiento a este procedimiento.

Es responsabilidad de todos los Gerentes y Jefes de drea avalar y autorizar la
informacién que sirve para ia elaboracién del pian y programas de capacitacién; asi como
también, apoyar a que la capacitacion se cumpla en los términos y fechas establecidas.

Es responsabilidad del Gerenle o Jefe de cada deparlamentlo capacilar y evaluar al personal
de nuevo ingreso en los procedimientos y documentos relacionados con el puesto.

Definiciones.

Capacitacién: Proceso mediante el cual se adquiere, actualizan y perfeccionan los
conocimientos, habilidades y aplitudes para lograr una formacién integral.

Educacion. Es el proceso escolarizado y académico por el cual se prepara a una persona
para desempeiiar una profesion o actividad.

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 1de3 PGR 6.2.2.01
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5.1

5.1.1

51.2

513

51.4

Experiencia. Ensefianza que se adquiere con la practica.
Procedimiento.

El énfasis principal de la capacitacién, esté dirigido a las actividades que cada empleado
desempefia en su puesto actual.

DENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION.
La identificacién de necesidades de capacitacién se obtiene de las siguientes actividades:

e De la instruccién directa de la Direccion General para impartir capacitacion sobre
temas especificos. Este lipo de instrucciones se generan cuando existe la necesidad
de implementar nuevos sistemas, procedimientos de trabajo o bien, cuando estos
requieren alglin cambio o modificacién.

e« Del andlisis que realicen los Gerentes o Jefes para detectar necesidades de
capacitacion propias de su area.

« Da la informacién obtenida de Auditorias Internas de Calidad y de los procesos o
acciones correctivas y preventivas.

e De las diferencias que exislen enire los resullados esperados conlra los resullados
obtenidos de acuerdo a la descripcién de puestos y que se ven reflejados o asentados
en la evaluacién del empleado.

o Dela Deteccién de necesidades de capacitacion realizada al personal.

Ei Encargado de recursos humanos deberd entregar en el mes de Enero de cada afio el
formato DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (FRH1801) para que el
Gerente o Jefe de cada 4rea lleve a cabo esta tarea del personal a su cargo y debe
devolverio al Encargado de recursos humanos a mas tardar el Gltimo dia de ese mismo mes
con su firma de Vo. Bo.

Ei Encargado de recursos humanos y el Gerente de Recursos Humanos realizaran una
revisién de la informacién asentada en el formato FRH1801, para que cualquier modificacién
o adecuacién detectada sea cormegida en coordinacién con el gerente de cada area.

El Encargado de recursos humanos debe de realizar el programa de capacitacion
FRH1805 en base a las DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (FRH1801),
y de ser posible incluyendo las necesidades de capacitacién detectadas como
consecuencias de no conformidades, acclones comrectivas o preventivas, y cambios en ol
proceso o sistemas; para su aprobacién por parte del Gerente de Recursos Humanos de
acuerdo al presupuesto anual que se designe para el mismo. Para este efecto se ocuparé el
formalo PROGRAMA DE CAPACITACION (FRH1805) en el enfendido que mientras no se
autorice por la Gerencia de Recursos Humanos se deberd considerar solo como una
propuesta.

Una vez autorizada la propuesta de capacitacién; el Gerente de Recursos Humanos
deberd realizar dentro del primer mes de cada afio los preparativos necesarioa para iniciat
el PROGRAMA DE CAPACITACION (FRH1805).

Fecha de Emision; Nivel de Rewision; Fecha de Rewision: Pagina 2de3 PGR 6.2.2.01
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5.2

521

5.3

5.3.1

53.2

533

53.4

PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

Todo el personal de la compafiia debe recibir capacitacién de acuerdo al programa de
capacitacion general, que incluye los siguientes elementos:

* Programa de induccion a LLAVESOTA por parte dei Encargado de recursos humanos.

+ Programa de seguridad en el trabajo.

= Curso bésico de induccién al sistema de calidad en LLAVESOTA (1SO-8000), difusidn
de la Politica de Calidad de acuerdo al procedimiento PRD5.3.01, por parte del
Encargado de recursos humanos.

Se realizara un programa de capacitacion técnica FRH1807 el cual estara soportado con

las detecciones de necesidades de capacitacién.

El formato LISTA DE ASISTENCIA (FRH1806) sera el documenio que avaie ia asisiencia
a cualquiera de los eventos mencionados anteriormente, independientemente que el
evento se haya dado de manera individual o grupal.

CALIFICACION DEL PERSONAL.

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

Es responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos, Gerentes de drea y Jefes de
departamento elaborar y mantener actualizado la descripcion de puesto de cada uno de
sus colaboradores, cualquier modificacién a la misma debe ser reportada inmediatamente
al Encargado de recursos humanos.

Es responsabilidad del Encargado de recursos humanos garantizar que todo el perscnal
conozca su descripcién de puesto y que el personal contratado cumpla con apego a los
criterios mencionados.

Al personal que realiza funciones especificas que afeclan ia calidad del producio o
proceso, tales como los ajustadores de fresado, corte (troquelado), estampado e
Inspectores de Calidad se calificardn de acuerdo a su experiencia laboral, la capacitacién
o educacién. El formato a utilizar serd el d¢ RECONOCIMIENTO DE CALIFICACION
PARA EL PUESTO (FRH0103) y se otorgard a quien cumpla cualquiera de los siguientes
requisitos.

A} Al menos un afio de experiencia en un puesto o funcién similar.

B) Educacién Minima Secundaria.

C) Cursos o entrenamiento en ajuste de méquinas y herramentales. (Para ajustadores).

D) Conocimiento en el manejo de equipos de medicidn, interpretacion de planocs o
técnicas estadisticas. (Para inspectores).

Audilores Inlernos (cumplir por lo menos con un punto de los siguienles)
Calificacién para auditores internos

> Al menos un afio dentro de la Compafiia.
» Haber tomado el curso de auditores internos con algln organismo reconocido.
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¥

54
5.4.1

54.2

543

544

545

Haber parlicipado como observador en al menos dos audilorias internas para obtener el
grado de auditor interno en LLAVESOTA

Haber participado en al mencs cinco auditorias (como auditor) para fungir como auditor
lider

La evidencia de esta calificacién, se refleja en el formato FRH0103.

CAPACITACION

Es responsabilidad de los Gerentes de drea y el Gerente de Recursos Humanos calenda
rizar, determinar horarios y lugares donde se llevaré a cabo la capacitacién.

El Encargado de recursos humanos debera enterar a los parlicipanies su asislencia con
anticipacion y por medio de escritos.

Ei Encargado de recursos humanos proporcionaré al instructor una lista de asistencia
(FRH1808) del personal que asistird al evento, misma que deberd ser devuelta al
Encargado de recursos humanos al terminar la capacitacion.

El instructor en coordinacién con el Encargado de recursos humanos deberd otorgar una
calificacién por cada participante al termino del curso originado de una necesidad
manifiesta y/o una necesidad con base a problemas, y que el instructor sea externo con
registro para impartir cursos.

Para el personal que realiza procesos especiales la capacitacién de ellos se regiré bajo los
mismos lineamientos de los apariados 5.1,5.2, 53y 5.4.
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LLAVETRON
RECONOCIMIENTO DE CALIFICACION PARA EL PUESTO

NOMBRE DEL TRABAJADOR:
PUESTO ACTUAL: DEPARTAMENTO:
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: ESCOLARIDAD:

EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES EN EL PUESTO ES:

LA EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA DESARROLLAR SU PUESTO LAS
HA ADQUIRIDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

POR LO ANTERIOR CERTIFICO QUE EL TRABAJADOR EN MENCION ESTA CALIFICADO PARA
REALIZAR LAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO.

Atentamente,

Nombre del Jefe Inmediato Firma Fecha

FRHO103

| FECHA DE EMISION |NWEDBREW9MN | FECHA DE REVISION |
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LLAVETRON PROGRAMA DE CAPACITACION GENERAL

EVENTO FECHA
Comp Nombre del PROGRAMADO PROGRAMADA
FRH1805
FECHADE | NIVELDE | FECHADE
EMISION | REVISION | REWVISION




Programa General de Capacitacion tecnica

Prlitica de Saguridad en of | Trabajo sn
MOMERE DEPARTAMENTO PUESTO calidad Induccion General Trabaye aquipo

FRHIBOT

FECHADEFMON | WVELDEREVIBON | FECHA DE REVIMOM |
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LLAVETRON

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre; Fecha de
Ingreso:
Puesto Actuai:
Departamento:
1.- Escolaridad. indica dentro de los paréntesis los afios que hayas
cursado.

Primaria ( ) Secundaria( ) Preparatoria o Equivalente( ) Profesional(

)
Maestria ( ) Otros Estudios({ )

Cual:
2.- Habilidades. Marca con una X la respuesta que mejor indique tu
opinién.
a) ¢Como te sientes reaiizando tu trabajo?
1] 10 20 306 40 50 60 70 80 S0 100
Muy Muy
Mal Bien
b) Para desarrollar tu trabajo, i tienes problemas?
Ninguno ( ) Pocos( ) Algunos( ) Muchos( ) Demasiados( )
¢} Sicontestd algunos, muchos o demasiados, indica cuéles son las
causas que lo originan:
( ) Continuos cambios en los métodos de frabajo
( ) Constantes fricciones con los compafieros
( ) Falta de capacitacién o entrenamiento en la funcién que realizo
( ) Mala comunicacién en el departamento
( ) Faita de materiales o herramientas ot
( ) Falta de organizacién o coordinacién en el departamento
FRHI&N
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LLAVETRON

( ) Herramienta en mal estado o defectuosa

( ) Otros

¢Cudles?

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

a) ¢Ya recibiste el curso de Induccién Bésica a ia empresa? Si( )

NO( )

b) ¢Cuéndo ingresaste a tu departamento, se te expiicé io que tenias que
hacer y cémo hacerlo? Sl
() NO( )

c) ¢Ya se te dio curso bésico de 1S0-90007 Si( )

NO( )

d) Ya conoces los procedimientos y registros de tu drea de trabajo para
efectos de cumplir con el sistema de calidad 1SO-9002 sl
() NO( )

e) Conoces las Instrucciones de Trabajo de tu operacion( Solo para
personal de la planta)
Si( )NO( )

4.- Actitudes dei Trabajador. Marca con una X ia respuesta.

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

Muy Muy

Mal Bueno
a) Calidad en el trabajo 10 20 30 40 50 60 70 80 80 100
b) Actitud ante el trabajo 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
c¢) Trabajo en equipo 1020 3040506070 8090 100
d} Disponibilidad 1020 30 40 50 80 70 80 80 100

FRHIsG
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LLAVETRON

e) Puntuaiidad 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
f) Apego a normas 10 20 30 40 50 60 70 80 9G 100
g) Relaciones Interpersonales 10 20 20 40 50 60 70 80 20 100

h) Desempefio con Seguridad
Orden y limpieza en su area 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Total Promedio =

Si en uno o varios apartados usted lo calific6 como Reguiar o Malo,
mencione el por qué de su apreciacion.

Realizé: Trabajador Revis6: Vo.Bo.

Jefe Inmediato Firma Gerente de Area  Gte. Rec. Humanos

FRHI501
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LLAVETRON

Lista de Asistencia
FECHA: EVENTO:
No. Emgi. Nombre del Trabajador m Tumo Firma
FRH1806
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DESCRIPCION DE PUESTO

P e

DEPARTAMENTO: Inmao-

REPORTA A: l\" ESTE A SUVEZ:

PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PERSOMNAL A CARGO:

TOTAL O | TOTAL 0

RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES:

DEPARTAMENTO ACTIVIDAD QUE LO ORIGINA
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001.2000

6.3 Infraestructiura.

LLAVETRON proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con
los requisitos del producto. la infraestructura incluye:

a) edificios, espacios de lrabajo y servicios asociados.
b) equipos para los procesos, (tanto hardware como software); y
c) servicios de apoyo tales como transporte y comunicacién.

Ver procedimientos:

PGR 6.3.01 Control y aimacén de herramientas.

PGR 6.3.02 taller mecdnico para herramientas

PGR 6.3.03 mantenimiento correctivo y preventivo a maquinaria y equipo.
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No. Procedimiento: PGR 6.3.01

Descripcion: Control y Aimacenaje de

herramientas. LLAVEFRON

Depariamenter The Meddpioo PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL Il

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobéd: (Nombre, firma y puesto)

1. Objelivo

Establecer la forma de confrolar y registrar todas las hemramientas (troqueles, Guias,
Moldes,
Cortadores, Herramentales obsoletos, etc.) en uso, nuevos y obsoletos existentes de la empresa.

2. Aicance

Este procedimiento establece !os lineamientos a sequir en el Almacén de herramientas para el
registro y control de las herramientas en uso, nuevos y obsoletos existentes en LLAVETRON

3. Responsabilidades.

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

3.1.1 Es responsabilidad del almacenista revisar constantemente la reposicion y faltantes de
herramientas basdndose en la vida util de la misma y en los niveles de mdximoe y minimos
establecidos, asl como el solicitar al taller mecdnico mediante una solicitud de trabajo la fabricacion de
estas herramientas.

31.2 E! Almacenista deberd identificar y retirar del drea de herramental activo todas aquellas
herramientas que el departamento de ingenietia determine como obsoleta y los ubicara en el lugar de
herramental obsoleto.

3.1.3 Ei aimacenisia debe llevar el regisiro de orden de fabricacion al Taller Mecanico y descargar
cuando se realice la enfrega de estas en el formato FTM0915

3.1.4 Ei almacenisia debe de marcar e idenlificar las herramienlas de {odo tipo de acuerdo a la
informacién entregada por Ingenieria para Codificacién de una Herramienta o Dispositivo y el
Instructivo para Codificacién de una Hemramienta o Dispositivo.
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4. Defliniciones.

4.1 Codificacién: Es la forma de identificar una herramienta o diepositivo usando simbolee
alfanumericos o numéricos que noe permite trasmitir por medio de ellos, toda la informacion que se
requiere de un elemento en una forma compacta para ordenario, clasificarlo, controlarlo etc.

5. Procedimienio.

5.1 El jefe de planeacidn y control de produccién, entrega al almacenista, en las juntas semanales
de planeacién de un plan semanal de preduccién FCP0901, el cual esta adelantado una semana a la
fecha real de produccion.

52 El almacerusta verifica la existencia de los hemamentales a utilizar en produccion, segun lo
indicado en el plan de produccién contra los datos que arrojan las relaciones de herramentales, con la
finalidad de garantizar la existencia de herramentales.

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

54 En caso de no haber existencia de estos herramentales, el aimacenista, ndtifica al Gerente
Técnico, quien toma la decision de fabricarlos en taller mecdnico o asignarios a algun proveedor para
su fabricacién.

55 Los herramentales se dan de alta como marca el presente procedimiento cumplan con las
cspecificaciones ,segun  inspeccién recibo de materiales por parte de calidad, se regresan al
proveedor para que corija la deficiencia o realice herramentales nuevos.

56 Loe supervisores de produccién solictaran al almacén por medio del vale FAM1527
las herramientas que requieren para la produccion. De la misma manera, si aplica, cuando produccion
hace entrega del herramental, se le informa al almacenista que herramental requiere reparacion o en
su caso fabncacion, mediante el formato FTM0913

5.7 El aimacenisla enlregara la herramienta a produccion anolando ios dalos y la fecha de saiida
en los registros de salida de acuerdo al tipo de herramientas que salga (Registro de Salidas de
Troquetes FTMO202, Registro de salidas de cortadores, Guias y calibradores FTMOS03, Registros de
Salidas de Dados de estampado FTM0904 y moldes FTM0905).

58 En el caso de los moldes o troqueles deberan llevar la etiqueta de color azul FTMO916 Ia cual
indica que la herramienta esta en condiciones de trabajar, si la tarjeta es roja FTM0917 la herramienta
deberd ser enviada al Taller Mecadnico para su reparacién.

59 Cuando se termine de utilizar la herramienta en produccion esta serd entregada al
Taller Mecdnico para ser revisada y en caso de que se tenga algun problema esta serd reparada (solo
aplica para troqueles y moldes)

510 Los matriceros aparatistas llevan del Taller Mecanico al aimacén todas las hemramientas que
hayan sido reparadas y el almacenista les colocara la etiqueta azul y se registrara la fecha de entrada
de la herramienta en los registros comespondientes (FTM0902 salida de troqueles, FTMO903 salida
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corla guias, FTM0804 salida dados y salida de moldes FTM0S05), la herramienia sera colocada de
acuerdo a su ubicacién en el almacén.

5.111 conirol de las existencias y tipos de herramientas sera flevado por el almacenisia llevando una
relacién actuafizada de todas las herramientas esto serd con los siguientes formatos Relacion de
troqueles existentes en el almacén FTMOS06, Relacién de Gulas existentes en almacén
FTM0910, Relacién de dados de estampado existentes en almacén FTMO908, Relacién de
cortadores existentes en almacén FTM0909, Relacién de Guias de Dorsado FTM0911, relacién
de moides FTMO907

512 El almacenista debe de verificar que las herramientas se encuentren en buen estado, si la
herramienta esta dafiada o sin reparar deberd ser enviada a reparacién al taller mecanico, o el
almacenista solicitara sea fabricada nuevamente.

5.13 Las heramientas nuevas que entren al almacén seran registradas previamente en un listado

con formate FTMO0915 para asignaries su numere consecutivo de acuerdo al tipe de herramienta, para

posteriormente anexarlos a los listados de heramientas de existencia en el almacén, FTMOS06,

FTMO0807, FTM0S08, FTM0909, FTM0810, FTM0911 segtn le corresponda marcando y codificando la

nueva herramienia en base a ios dalos proporcionados por ingenieria y asignandoles su ubicacion,

esto serd realizado por el aimacenista de herramientas.
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LLAVETRON

VALE No.
FECHA: C.DeC DEPTO
| cLave CANT. UNID. DESCRIPCION
e
|
i
T FAM1527
NOMBRE AUTORIZO ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISON REVISION
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LLAVETRON Solicutud de reparacion o fabricacion de

herramentales
Reparacion O Fabricacion O
modelo del herramental
Area productiva Piezas fabricadas
Fecha de fecha estimada
solicitud de entrega
OBSERVACIONES

Nota: Anexar muestras de pieza dafiada en donde aplique
FTM091 4
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION: REVISION: REVISION:
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LLAVETRON

FECHADE |NIVEL DE
EMISION REVISION

|FECHAQEI
REVISION

Plan de Produceitn; REQ. Plazas por
-ODIGH DESCRIPCION
FCP0801
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LLAVETRON CODIFICACION DE HERRAMENTAL NUEVO

| MOLDES | |_MARCAS |

NO. coico| conico FECHA DE
consecutivo| MODELO | CUENTE §7o0 ") " iup, | PROVEEDOR| prrnana
FTM0915

FECHA DE DE FECHA DE

IEW |REVISION
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LLAVETRON

{

REGISTRO DE SALIDAS DE MOLDES Y DADOS DE ESTAMPADO

| FECHA DE EMISION

[ TECHA DE BADGS FECHA DE
SALIDA IMOLDES MODELO MAQUINA COoDIGO Emm OBSERVACIONES
S FTROSH
NIVEL DE REVISION FECHA DE REVISION
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No. Procedimiento: PGR 6.3.02

Descripcion: Taller mecanico para

herramientas. LLAVETRON

EHERTMOHRO T Moot PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) CALIDAD NIVEL 1l

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.
Estabiecer el sistema de administracién del hemramental para su mantenimiento
preventivo, correctivo y reemplazo cuando sea necesario.

2. Alcance.
Este procedimiento aplica para todoe las herramientas de transformacién de material utilizados en
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

21

33

Es responsabiidad del Geremte Técnico, coordinar, supervisar y asesorar los trabajos
realizados del personal de taller mecénico en las reparaciones que realicen, asi como:

Lievar el conirol de todos ios repories generados en el depariamento.

Llevar el registro y control de las sclicitudes de trabajo que se llevan en el departamento de
taller mecdnico.

Es responsabilidad del cliemte intemo de llenar la sdlicitud de trabajo con todos los datos
necesarios.

Es responsabilidad de todo el personal mantener en condiciones oplimas ios 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

51.1 Si la herramienta que se encuentre en Produccién requiere ser reparada y/o requiere de
mantenimiento correctivo, debera de solicitarse dicha reparacion con una Solictud de trabajo
para taller mecéanico FTM0901,al igual que para |a fabricacién de un nuevo herramental, la
cual debe ser llenada correctamente con todos los datos y entregaria al Gerente Técnico.

512 El Gerente Técnico dara salida a la solicitud de trabajo de acuerdo a la prioridad de la
misma.

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pégina 1de3 PGR 6.3.02
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5.1.3 ElGerenle Técnico asigna al mecanico para realizar la reparacion.

514 De acuerdo 2 lo critico de la reparacién esta serd realizada en el drea de trabajo, o
serd desmortada y llevada al taller mecanico, junto con la solicitud de trabajo.

.15 ElGerente Tecnico debera contar con fa informacion téenica a titimo nivel corespeondicnte de
la herramienta a reparar solicitandola al departamento de Ingenieria.

516 El Gerenle Técnico proporcionara dicha informacion al mecanico para realizar la reparacion
comrespondiente.

5.1.7 Si se requiere de ia fabricacion de alguna pieza de ia herramienia por proveedor externo se
avisara a produccion del tiempo de |a reparacion y se realizara la Requisicion de la misma, ddndole
seguimierto por parte del Gerente Técnico en el formate FTM0O901 sclicitud de trabajo para taller
mecanico

o218 Una vez conclukda la reparacion, el mecanico llena &l reporte de aclividades del taller
mecanico FTM0912 en donde se describe la reparacién realizada.

5.1.8 Tailer Mecanico revisa y realiza pruebas con la herramienia reparada para verificar que esia
cumple con las especificaciones, posteriormente entrega al departamento de control de calidad,
muestras del producto desarrollado con diche herramental, para que este a su vez rezlice los andlisis
corespondientes y emite la disposicion del material, ya sea rechazado o aprobado.

5.1.10 El inspector de control de calidad, para dar disposicion de aceptado, firma la tarjeta azul
FTM0916 y entrega a taller mecdnico. Si la disposicién es rechazado, no emite la tarjeta azul con
formato FTMO0916

5.1.11 Les soiiciiudes de lrabajo FTM0801 de lodas ias herramienias son conservadas de acuerdo ai
procedimiento de Control de Registros de calidad PCD 4.2.4.01

5.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

521 El Gerente Técnico verifica que los heramentales que son entregadoe por e! drea de
produccion después de su uso, se coloquen en e anaquel designado identificando con una tarjeta de
color rojo FTM0917 de herramental a reparar.

522 Las guias y corladores de fresado, se eniregan al aimacenisia de herrameniales, quien a su
vez solicita al personal de produccién que devuelve el herramental, si procede, la entrega del formato
de solicitud de reparacion o fabricacién de herramental FTM0913, para que el encargado del almacén
genere la solicitud de trabajo al taller mecdnico FTM0801, los herramentales nuevos son verificados
por el departamento de metrologia, dando este la disposicién de aceptado o rechazado.

523 Al lerminar ei manlenimienlo prevenlivo, Taller Mecdnico realizara una prueba del
funcionamiento de la herramienta y verificard si no existieron cambios en la misma junto con el
eupervisor. Posteriormente, entrega al departamentc de calidad muestras de! producto elaborade con
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el herramental a prueba, para que a su vez realice las pruebas perlinenles y de la disposicion dei
herramental, ya sea aceptado o rechazado.

52.4 Ei inspecior de coniroi de caikad, para dar disposicion de aceplado, firma la larjeta azui
FTM0916 y entrega a taller mecénico. Si la disposicién es rechazado, no emite la tarjeta azul con
formate FTM0916

5.25 El mecanico elabora un reporte de actividades del Taller mecénico FTM0912 de lo que se
realizd a la herramierta entregandosela al supervisor de taller mecanico.

526 Posteriormente se archivara esta informacién en el archivo de la herramienta que se llevara
para cada una de estas.

5.2.7 El mecénico elabora el reporte diario de trabajos en el taller mecdnico FTM0914, reportando
todos los trabajos que realiza en esa fecha y al finalizar su turno se entrega al supervisor de taller
mecanico

52.8 Se ie informa al aimacenista dei almacén de herramentales, para que este a su vez de entrada
a dicho material, de acuerdo al procedimiento PGR 6.3.01 control y aimacenaje de herramentales

529 Una vez lerminado el mantenimiento se regisirama en ei formalo comespondiente al
herramental afectado (FTMO0912), las actividades realizadas por el taller mecanico.
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LLAVETRON
REPORTE DE ACTIVIDADES DEL TALLER MECANICO

N° DE MODELO | TIPODE | MECANICO | FECHA | FECHA |TOTALEN
HERRAMIENTA HERRAMIE | RESPONSAB | DE INIC. |DETERM.| HRS.
TA LE REP. REP
PROBLEMA APARENTE
DE -
HERRAMIENTA
REPARACION QUE REALIZA EL MECANICO:
CAMBIO O SUSTITUCION DE REFACCIONES:
COMENTARIOS DEL MECANICO:
FTMO0912
FECHA DE | NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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LLAVETRON

SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO

Solicitante: Fecha: Supervisor:

Recibido por: Hora: Prioridad:

REQUERIMIENTO

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio:

Observaciones de Taller Mecénico: Hora de Terminacién:

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

NOMBRE/FIRMA/FECHA/HORA de RECIBO:

FTMO0S01

FECHA DE NIVEL DE FECHA DE |
EMISION REVISION REVISION |
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O

REPARADO

MODELO:

CODIGO:

REPARADO POR:

(NOMBRE)
FECHA DE ENTRADA:

LIBERADA POR:

NOMBRE:

FIRMA:

FTMO0916
FECHA DE [NIVEL DE | FECHA DE
EMISION |REVISION | REVISION
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O

PARA REPARAR

MODELO:

CODIGO:

REPARADO POR:
(NOMBRE)

FECHA DE ENTRADA:

LIBERADA POR:

NOMEBRE:

FIRMA:

FTMO917

FECHADE |NVELDE |FECHA DE
EMISION REVISION | REVISION

129



LLAVETRON Solicutud de reparacion o fabricacion de

herramentales
Reparacion O Fabricacion O
modelo del herramental
Area productiva Piezas fabricadas
Fecha de fecha estimada
solicitud de entrega
OBSERVACIONES

Nota: Anexar muestras de pleza dahada en donde aplique

FTM0913
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION: REVISION: REVISION:




No. Procedimiento: PGR 6.3.03

Descripcién: Mantenimiento Correctivo y

Preventivo a maquinaria y equipo. LI..AVE'-RON

Repuisnesi: Manimoimsto PROCEDIMIENTOS DEL

Elaboro: (Nombre, fimma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

Describir el sistema de planeacién, ejecucién del Mantenimiento Correctivo y la programacion
del mantenimiento Preventivo en maquinaria, equipo e instalacién 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 produccién que den continuidad al proceso
productivo de LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

31 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 bitdcora de las actividades desarrolladas durante el dia con el fin de
llevar un expediente por maquina 6 equipo, de fallas y reparaciones.

3.1.3 La colocacién de carteles advirtiendo a la gente de la reparacidn que se esta efectuando en la
méquina 6 equipo, o bien acordonando el 4rea de trabajo.

31.4 Al terminar cada trabajo, se hard limpieza de piso y sobre las partes de la maquinaria
intervenidas.

3.2 Jefey Supervisor de Mantenimiento.

321 Supervisan, coordinan y asesoran los trabajos de mantenimiento para corroborar que sean de
la calidad requerida y en tiempos acordados con produccién.

322 Aprovechar al méximo la mano de obra, equipo, y herramientas que existan en LLAVETRON .

3.2.3 Elaborar programas de mantenimiento preventivo.

Fecha de Emisién: Nivel de Rewvisitn: Fecha de Revision: Pigina 1ded PGR 6.3.03 B
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324
325
33

331

34

341

34.2

343

344

345

Proporcionar a cada supervisor de produccién sus drdenes de trabajo.
Elaborar los mantenimientos correctivos requeridos.
Solicitante

Llenar la orden de trabajo para mantenimiento FMAQS01 comrectamente y proporcionar
informacién que ayude a la reparacion de la maquinaria con mayor rapidez.

Gerente de Produccion.

Coordinar los trabajos de Mantenimiento Preventivo y Correctivo que se programan, cada mes
junto con los supervisores de produccion y Jefe de mantenimiento.

Revisar al menos dos veces al afio que los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo se estén realizando,

Apoyar al departamento de Mantenimiento con cursos de capacitacion.

Informar a mantenimiento de nuevos equipos 0 maquinaria para dar de alta en el registro de
maquinaria o equipo FMAOS04 y en el programa de mantenimiento preventive FMAOS03
dentro de la empresa de LLAVETRON, y dar de baja los equipos obsoletos en estos registros.

Suspender todo trabajo de mantenimiento que se considere riesgoso o no adecuado para
el personal.

4. Definiciones.

4.1 Mantenimiento Preventivo: Es la serie de actividades con base predeterminada; programada que
se levan a cabo en equipos, mdquinas e instalaciones tendientes a prevenir fallas, que impidan
su comrecta funcidn.

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

5 Procedimiento.

53 Mantenimiento Correctivo.

5.1.1 Todo solicitarte de un servicio del drea de mantenimiento deberd de hacerlo por escrito.

512 El Jefe de Mantenimiento y/o el Supervisor de Mantenimiento deberd de darle salida a las
ordenes de trabajo de mantenimiento de acuerdo a la prioridad del equipo o maquinaria
indicada.

5.1.3 La prioridad de trabajos, esta determinada por la necesidad de la produccion, la cual refleja
la importancia que representa cada méquina o equipo dentro del proceso productivo.

Fecha de Emrsién Nivel de Revision. Fecha de Revisién: Pégina 2ded PGR 6.3.03
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51.9

5.1.10

5111

51.12

El Jefe de Mantenimiento o el Supervisor de Mantenimiento turnara la orden de trabajo para
mantenimiento FMAO901 al personal més adecuado (eléctrico, mecénico o intendencia).

Al realizar la reparacién, el asignado deberd verificar a fondo el equipo o maquinaria en
reparacion 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 produccién.

Al terminar el mantenimiento, el técnico deberd limpiar el piso y magquina en sus partes
intervenidas.

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

Una vez concluido este trabajo el asignado deberd de realizar un informe concreto y
confiable en la orden de trabajo para mantenimiento FMAOS01.

Después de haberse enfregado este trabajo se prueban los equipos y si no hay reclamacién
se da como terminado este, firmando en la orden de trabajo como terminado el trabajo, el
responsable de drea. En caso de que la méquina siga con la misma falla se continuara con los
trabajos hasta que esta quede de acuerdo a las necesidades del solicitante.

El asignado de mantenimiento entregard la ordene de trabajo para mantenimiento FMAOS01
terminada para ser archivada en el file de la maquina 6 equipo y reportario en la bitdcora de
mantenimiento..

Si por alguna razén apareciera ofra falla distinta que impida su comecto funcionamiento
durante la prueba, mantenimiento reprogramara la reparacién de esta en caso de que no sea
urgente.

Toda mdquina o equipo que este en mantenimiento comrectivo deberd tener una
Sefializacion o bien acordonarse el drea.

5.1.13 Cada intervencion a la maquinaria deberd estar respaldada por una solicitud de trabajo y no se

52

521

522

realizard ninguna reparacion si no es presentada dicha solicitud.
Mantenimiento Preventivo.

De acuerdo al historial que se tenga de cada méquina formato FMAOS04 y/o equipos, o a las
indicaciones del fabricante, el Jefe y el Supervisor de mantenimiento elaboraran el programa
de mantenimiento preventivo FMAOS03 anualmente con los eventos a cubrir por maquina y
equipo, autorizados por el responsable de drea y firmando por enterado el Gerente de Planta.
Para trabajos de mantenimiento diarlo, cada 2 o 3 dias, se elabora una rutina de trabajo
formato FMADS06, lo cual no requiere de orden de trabajo.

En base al programa de mantenimiento preventivo, el Jefe de mantenimiento verifica las
mdquinas y/o equipos que serdn intervenidos con los responsables de drea, cada mes.
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523

524

525

526

527

528

52.10

52.11

Fecha de Emisin. | Nivel do Rewision: | Fecha de Revision: | Pégina 4ded PGR 6.3.03

El Jefe de mantenimiento o Supervisor de Mantenimiento, genera la solicitud de refacciones,
materiales o herramientas que utilizaran durante los trabajos, anticipadamente, al almacén o
al departamento de compras, mediante la solicitud de compra, segin procedimiento de
compras.

El Jefe o el Supervisor de mantenimiento genera la orden de trabajo para mantenimiento
preventivo FMAOS20 para cada intervencién (no rutinaria o diaria).

Se entregara copia de la orden de trabajo de mantenimiento preventivo FMA0920 a cada
uno de los involucrados. (Supervisores de produccién).

Si por algun motivo de urgencia del departamento de produccion u otras prioridades de
mantenimiento, el departamento de mantenimiento no contara con la maquina para su
mantenimiento preventivo, se tendrd que reprogramar la fecha de su intervencion, a la fecha
mds proxima inmediata, generando un memorando de esta reprogramacién, dicho
memorando sera autorizado por las dreas productivas y por el gerente de planta.

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.

Al termino del afio se revisara globalimente y se reelaborara el programa de mantenimiento.

Todos los trabajos de mantenimiento preventivo que se realicen deberdn de anotarse en
forma clara, y breve en la biticora o formatos comrespondientes y colocarios en el archivo de
cada maquina.

El archivo de cada maquina o equipo contendra su registro de maquinaria o equipo FMAOS04,
el cual contiene toda la informacién, érdenes de trabajo para mantenimiento preventivo
FMAQ902 de los mantenimientos preventivos realizados y FMA0901 de los mantenimientos
correctivos realizados.

El resguardo de los registros es de acuerdo al procedimiento de control de registros de calidad
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LLAVETRON

REGISTRO DE MAQUINARIA O EQUIPO  Fecha:

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Rev.
Maquina o equipo;
No. de Maquina; Modelo:
Marca:
No. de Serie:
Localizacién: Fecha de Instalacién:

1) MOTOR: (Colocar los datos del motor cuando aplique)

MARCA: H. P .(Potencia):
VOLTS: AMPERES:
FASES: R.PM.:
OBSERVACIONES:

2) EQUIPO DE CONTROL ELECTRICO:

ARRANCADOR
MARCA: TIPO:
ELEMENTO; BOBINA:

3) INTERRUPTOR:
MARCA: TIPO:
MODELO: CABLE No.

4) BALEROS:
UBICACION: MARCA:
No. DE PARTE: TIPO:

5) OTROS:
CANTIDAD: No. DE PARTE:
MARCA: DESCRIPCION:

6) REFACCIONES CRITICAS:

CANTIDAD: UNIDAD:
No. DE PARTE: DESCRIPCION:
OTROS DATOS:
FMA0904
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE |
EMISION REVISION REVISION |
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LLAVETRON

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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LLAVETRON

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
MAQUINARIA O EQUIPO:

FECHA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO:

ASIGNADO: No. DE FOLIO:

MANTENIMIENTO PREVENTIVO A: REFACCIONES A REALIZADO
UTILIZAR

COMENTARIOS GENERALES:

REVISO: FECHA DE TERMINACION:

APROBO:

FMA0902

FECHA DE EMISION | MNIVEL DE REVISION ﬂ'ﬁi’iﬁnﬁoﬂ]
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LLAVETRON

MANTENIMIENTO
RUTINA DE TRABAJO
SEMANA DEL DE AL DE DEL
INoj ACTIVIDAD | L JIMIMpJIVv]Is])iD] NOTAS 1 REALIZO
1 /
2
3
4
5
6
7
8
9
FMA0906
Fecha de Nivel de Fecha de
Emisién Revision Revision




LLAVETRON

SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO

Solicitante: Fecha: Supervisor:

Recibido por: Hora: Prioridad:

REQUERIMIENTO

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio:

Observaciones de Taller Mecénico: Hora de Terminacién:

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

NOMBRE/FIRMA/FECHA/HORA de RECIBO:

FTM0901

FECHA DE NIVEL DE FECHA DE |
EMISION REVISION REVISION I
!
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001:2000

6.4 Ambientle de lrabajo.

LLAVETRON determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad
con los requisitos del producto.

PGR 6.4.01 procedimienio de residuos peligrosos y no peligros.
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No. Procedimiento: PGR 6.4.01

Descripcién: RESIDUOS PELIGROSOS Y NO
PELIDROSOS LLAVETRON

Departamento: Recursos Humanos PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firna y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1 Objetivo

Contar con un procedimiento que nos permita controlar nuestros residuoe pelfigrosos y no peligrosos
respetando las Normas Oficiales Mexicanas, y cuidando el entorno ecolégico.

2 Alcance
Este procedimiento aplica a los residuos peligrosos y no Peligrosos que se generan en LLAVETRON
3 Responsabilidad

Es responsabilidad del departamento de Mantenimiento vigilar el presente procedimiento, verificando y
administrando el proceso interno y temporal de los Residuce.

4 Definiciones

Residuo Peligroso: Son aquellos elementos quimicos sélidos, liquidos o gaseosos capaces de
perjudicar fisica o mentalmente a las personas o el entomo ecolégico.

Residuo No Peligroso: Son aquellos elementos orgénicos o inorgénicos sélidos, liquidos o gaseosos
que no tienen un impacto considerable de perjudicar fisica 0 mentaimente a las personas o el
entomo ecolégico de acuerdo a la clasificacién federal vigente.

§ Procedimiento

5.1 Los residuos peligrosos que genera LLAVETRON estdn referenciados en la siguiente tabla

Aceites lubricantes Liquidos -
| Trapos Impregnados de Aceite Sélido il
Lodos Industriales producto del lavado de llaves | Sélido )

Fecha de Emision: Nivel de Revision. | Fecha de Revision: Pégina 1de2 PGR 6.4.01
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Una vez que se genera un residuo peligroso se tiene un control del mismo mediante el uso de
bitdcoras mismas que son controladas por el departamento de mantenimiento y a su vez son
verificadas por el departamento de gestién de calidad.

5.1.2 El departamento de mantenimiento utiliza la bitdcora con numero de formato FRH6.402 en
donde son reportadas las cantidades generadas de manera semanal, mensual o diaria.

513 I|a actualizacin de la bitécora depende de la capacidlad de almacenamiento de los
contenedores por lo que es actualizada de acuerdo al volumen de produccién.

52 los residucs no peligrosos que se generan en LLETRON entran referenciados en la siguiente
tabla.

Basura no peligrosa: celulosa, vidrio, pldstico, papel, cartdn y desechos orgénicos producidos
de los desechos del comedor, desechos sanitarios y desechos del servicio medico.

52.1 Cada vez que se genera un residuo no peligroso es depositado de manera continua en un
contenedor que cumple con las disposiciones legales de acuerdo a la normatividad vigente en
lo que se refiere a residuos no peligrosos.

52.2 El departamento de mantenimiento genera una biticora con numero de formato FRHE.401
para dar el seguimiento del contenedor referenciado en el punto anterior y es actualizada cada
vez que es vaciado dicho deposito por el proveedor aprobado.

53 Manifiestos de los residuos:

5.3.1 Los residuos peligrosos y no peligrosos generados en LLAVETRON, estan sujetos en su
proceso parcial o total de confinamiento a los proveedores extemos designados para dicho fin,
mismos que deben generar manifiestos de responsabilidad compartida.

532 Los manifiestos de residuos peligrosos y no peligrosos son entregados cada vez que se
recolecta un lote, mismos que cuentan con la siguiente informacion.

Fecha

Folio

Tipo de residuo

Nombre de la comparifa

Firmas de conformidad del servicio

Los registros son:
FRHE.401 BITACORA DE RESIDUOS NO PELIGROSOS
FRH8.402 BITACORA DE RESIDUOS PELIGROSOS

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revisién: Pégina 2de2 PGR 6.4.01
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CAPITULO V



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001.2000

PROCESO 7 REALIZACION DEL PRODUCTO.
7.1 Planificacién de la realizacién del producto.

LLAVETRON planifica y desarrolia los procesos necesarios para la realizacién del producto. La

gi;r;fggdéndclareai‘zaciéndolprodtﬂoucdwanhcmhsmﬁsludeluohwptm

Durante la planificacion de la realizacion dei producto, la LLAVETRON determina lo siguiente:

a) Los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto;

b) La necesidad de eslablecer procesos, documentos y de proporcionar recursos especificos
para el producto;

c) Las aclividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, mspeccnén y ensayo /
prueba especificas para el producto asl como los criterios para la aceptacion del

d) Lungbho.quemnmmpmpomimrwldendadeqmlmprmde
realizacion y el producto resultante cumplen los requisitos (véase 4.2.4).

El resullado de esla planificacion se presenia en los panes de conlrol por familia de laves y el
plan de calidad.

Ver plan de control 01.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

7.2 Procesos relacionados del cliente.
7.2.1 Determinacién de lo requisitos relacionados con el producto.
LLAVETRON determina:

a) los requisilos especificados por el cliente, incluyendo los requisilos para las aclividades 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) cuaiquier requisilo adicionai determinado por la organizacion.

Ver procedimiento:
PRC 7.2.1.01 ventas.
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No. Procedimiento: PRC 7.2.1.01

Mt s LLAVETRON

Departamento: Ventas

Elaboro: (Nombre, firna y puesto)

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CALIDAD NIVEL I

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

32

33

34

35

36

Objetivo.

Establecer un procedimiento documentado para la elaboracién y revisidn de pedidos de todas
las dreas del Departamento de Ventas, con el fin de brindar el mejor servicio a nuestros
clientes.

Alcance.

Este procedimiento define y cubre todas las actividades a realizar en las diferentes dreas del
Departamento de Ventas para la elaboracion y revisién de pedidos, asi como los diversos
mecanismos y politicas aplicables a la actividad de la elaboracion de los pedidos.

Responsabilidades.
Es responsabilidad del Gerente de ventas, verificar que el personal de ventas aplique este
procedimiento para la comercializacién de Liaves en bianco y maquinas duplicadoras.

Es responsabilidad del personal de Venias Mostrador, Asistentes Administrativos y Gerentes
asegurar la aplicacién, dia con dia, de los presentes procedimientos, asi como de la vigilancia del
mismo, para poder detectar desviaciones y coregirias oportunamente.

El personal de Ventas Mostrador, es responsable de promover nuestros productos, de la
elaboracion de pedidos, asi mismo asegurarse por el resguardo de coniratos (pedidos) en un
apartado especial para estos mismos y tenerlos archivados durante un afio respecto a la fecha de
emisién, ademés deberdn informar a clientes los horarios de atencién y fechas de entrega.

El personal Administrativo tiene como responsabilidad la promocién de nuesiros productos, la
elaboracion y codificacién del pedido, sdlicitar los cambics para cualquier nuevo producto, asi
como la captura de los miemos.

Los Gerentes son responsables de la contratacién de clientes, presentaciéon de proyectos,
elaboracién y envio de cotizaciones.

Es responsabilidad del Departamento de Crédito y Cobranza actualizar constantemente su cartera
!F;“ evitar tiempos muertos entre la actividad de la elaboracion de la factura y la autorizacion de

Fecha de Emision: Nivel de Revisitn: Fecha de Revision: | Pigina 1ded PRC 7.2.1.01
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3.7 El Aimacén de Producto Terminado tiene como responsabilidad surtir las facturas, programando
su entrega y/o embarque en el menor tiempo posible asi mismo informando a ventas mostrador
sobre fechas de embarque.

3.8 El Departamento de Producciéon es responsable de cumplir a tiempo con sus programas de
produccién y entregas, ademés de adoptar las modificaciones a su programa cuando asi lo
requiera el 4rea de ventas por un cambio en el pedido o por pedidos nuevos.

3.9 Es responsabilidad del departamento de Compras agilizar el envio de las Ordenes de Compra y
Ordenes de Embarque, para poder contar con la mercancia en los tiempos requeridos por Ventas .

3.10 El departamento de Ventas tiene la responsabilidad de elaborar una Relacién de Productos en
Promocién, cuando asl lo considere, e informar al departamento de Finanzas acerca de esta
Promocién, previa autorizacién por la Direccién General, para que los productos incluidos en esta
Relacién puedan ser facturados con la promocién correspondiente.

3.11 Es responsabilidad de todo el departamento de Ventas asegurar que el pedido contenga las
cantidades y modelos solicitados por el cliente, asi como vigilar que el pedido se surta lo mas
completo posible. En caso de que el pedido solicitado por el cliente incluya mercancia de las
diferentes dreas del departamento de Ventas, este tiene la responsabilidad de hacerlo llegar al
drea comespondiente.

4, Definiciones.
4.1 Pedido - Contrato: Documento en el cual se registran los requerimientos de los productos
solicitados por el cliente.

42 Back Order. Producto que no se surti®6 en el momento de elaborar la factura por no haber
existencia en ese momento.

4.3 Factura: Documento contable a titulo de crédito, en el cual se relaciona el material adquirido por
el clierte, asl como sus precios unitarios y totales, mediante el cual el cliente se compromete a
pagar dicha mercancia.

4.4 Cotizacién: Documento informativo para el cliente, en el cual se establecen precios, tiempos de
entrega y formas de pago de uno o més productos que hayan sido solicitados por el cliente.

45 Lista de empaque: Es una relacién de material el cual serd enviado a nuestros clientes y
generaimente se anexa una copia al embarque, esta es usada Unicamente en pedidos de
exportacion.

46 Promocién: Es un beneficio dirigido a nuestros clientes que tiene como principal objetivo
incrementar las ventas de la Compafifa. Existen dos tipos de Promociones:

a) En precio.- Es cuando se ofrece un descuento adicional en el precio de venta.
b) En especie.- Es cuando se traspasa el beneficio al cliente en forma de producto,

La vigencia de la Promocion serd establecida por la Gerencia General considerando alcances y
resultados de la misma.

Fecha de Emision: Nivel de Revisitn: Fecha de Revision: | Pigina 2ded PRC 7.2.1.01
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5. Procedimiento.
5.1. El personal de ventas capta los requerimientos del cliente, de diferentes maneras:

a) Una vez recibido el pedido por parte del cliente, ya sea via fax, comeo electrénico o por teléfono,
el personal de ventas documenta dicho pedido en el formato FCMO304, el cual esta previamente
codificado para mayor identificacién de los productos. Los productos que no aparezcan en esta
codificacion, serdn anotadoe con su cédigo, modelo y cantidad en un espacio visible sobre el
formato del pedido.

b) Elcliente es contactado por el drea de servicio a clientes e informa sobre existencias y precios, el
cliente envia su relacién de material o pedido via fax o efecta esta operacién via telefénica.

c) Encaso de que el cliente se presente en las instalaciones de LLAVETRON, el personal de servicio
a clientes lo atiende y no se hace confirnacién de pedido, solo se factura y se llena el formato
FCMO304 pedido.

5.2 Revision del pedido.

5.2.1 El personal de servicio a clientes, revisa que el pedido contenga toda la informacion con
respecto a los productos, precios y cédigos solicitados por el cliente, y al final anotara el importe total
del pedido en el lugar indicado para este efecto, La lista de precios FCM0310, es controlada por el
gerente de ventas, toda modificacién a precios es autorizada por el Director General.

5.2.2 El personal de servicio a clientes procede a capturar el pedido y elabora una confirmacion de
venta (revision) (formato FCMO309) para verificar las fechas de entrega (por existencias), tiempo de
entrega para los modelos de los cuales no se tiene existencia en el aimacén y cantidades de entrega,
en dicho formato se anota en el drea de observaciones aquellas condiciones especiales de
embarque, empaque, acuerdos, etc. Se establece contacto con el cliente, para determinar si esta
conforme, enviando la confiracion via fax al cliente. En caso de que sea telefonicamente, se sellara
indicando que esta actividad ha sido realizada y que el cliente esta de acuerdo con lo estipulado. En
ambos casos, la informacién pertinente, se conservara para demostrar la conformidad 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 notificacién al cliente para que efectie el retomo de los materiales. En cualquier caso
de cancelacién se debe hacer una anotaciéon en el pedido original (FCM0304) de esta situacion,
anexando copla de la factura con sello de cancelado.

5.3.2 En caso de que el cliente modifique sus requerimientos, se cancela el pedido original FCM0304
colocando en este el sello de cancelado y sus notas del motivo por el cual es cancelado. Este se
anexa al expediente del cliente; se emite el nuevo pedido y se le da seguimiento como cualquier otro
pedido.

Fecha de Emision: Nivel de Revisitn: Fecha de Revisi6n: | Pigina 3ded PRC 7.21.01

147



5.3.3 En caso de que no se autorice la facturacién del pedido por problemas de crédito, este queda
detenido, para lo cual el departamento de servicio a clientes se comunica con el cliente para
informarie la situacion.

5.3.4 Servicio a clientes emite la factura y distribuye los juegos de la siguiente manera:

Almacén de producto terminado Rosa
Crédito y cobranza Amarilla y Verde
Contabilidad Azul

5.4 Al siguiente dia, Aimacén de Producto Terminado elabora una rnuta de embarques fordneos y
locales FAM1505, proporciona una copia de este documento a Crédito y Cobranzas y a Ventas
mostrador. Una vez que se a efectuado la enfrega o embarque de los productos, en el caso de
pedidos fordneos, se informa al cliente el modo de envio

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision: | Pégina 4ded PRC 7.2.1.01
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LLAVETRON
Confirmacion de pedido.

CLIENTE:
DIRECCION :
TELEFONO:

MODELO

CANTIDAD

PRECIO

FECHA DE
ENTREGA

Jlalalalnlnlzae|e|N|e|o|a vl

CONFIRMACION

Nombre:

Fecha:

Firma:

|

FECHA DE
EMISION

NIVEL DE
REVISION

FECHA DE
REVISION

FCMO0309
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LLAVETRON

LISTA DE PRECIOS

FECHA DE REVISION
FECHA DE EMISION
% MAXIMO DE
n MODELO PRECIO | MeouEnTo
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
2
13
14
15
16
17
FCM0310
APRUEBA FECHA DE |NIVELDE |FECHA DE
:“m":“’ EMISION [REVISION [REVISION
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1St

LLAVETRON

ﬁ
RUTA DE EMBARQUES

FECHA:

CHOFER:

LICENCIA:

PLACAS:

AYUDANTE,_

ENTREGO:

DESTINO | TRASPORTE

FORANECS
Y
LOCALES

FOLIO:

NO

FAM1505

Fecha de Emisién:

Nivel de Revision:

Fecha de Revision:




LLAVETRON

CLIENTE:
DIRECCION :
TELEFONO:

FECHA DE
n MODELO CANTIDAD PRECIO ENTREGA

D@ |~NIB AWM=

CONFIRMACION
Nombre:
Fecha:
Firma:

FECHA DE |NIVEL DE |FECHA DE FCMO0304
EMISION |[REVISION [REVISION
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001:2000

7.2.2 Revision de los requisitos reiacionados con el producto.

LLAVETRON revisa los requisitos relacionados con el producto. Esta revision se efectia antes de
que la organizacién se comprometa a proporcionar un producto al cliente (por ejemplo envié de
ofertas, aceptacion de contratos o pedidos, aceptacién de cambios en los contratos o pedidos) y
se asegwa de que:

a) estén definidos los requisitos del producto;

b) estén resueltas las diferencias existentes enire los requisitos del contrato o pedidos y los
expresados previamente; y

c) la organizacion liene la capacidad para cumplir con los requisilos definidos.

Se mantienen registros de los resultados de la revisién y de las acciones originadas por la misma
(véase 4.2.4)

Cuandv o cliente no proporciona una declaracién documentada de ios requisitos, LLAVETRON
confirma los requisitos del cliente antes de la aceptacion.

Cuando se modifican los requisilos del producio, LLAVETRON se asegwa de que la
documentacion pertinente sea modificada y de que el personal comespondiente sea consciente de
los requisitos modificados.

NOTA -En los casos de comercializacion, la revision puede cubrir la informacién pertinente del
producio, como son los calalogos o el material publicitario.

Ver procedimiento:
PRC 7.2.1.01 ventas.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001.2000

7.2.3 Comunicacion del cliente.

LLAVETRON determina e implementa disposiciones eficaces para la comunicacién con los
clientes, relativas a:

a) La informacion sobre el producio,
b) las consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo las modificaciones: y
c) la retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

Ver procedimiento:
PMAM 8.2.1.01 La voz dei cliente.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

7.3 Diseio y desarroiio.
7.3 Diseiio y desarrolio

En LLAVETRON el disefio es propiedad del cliente y las modificaciones y/o cambios al mismo son
controladas o avaladas por e cliente.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 150-8001.2000

74 Compras.
7.4.1 Proceso de compras.

LLAVETRON se asegura de que el producto adquirido cumple los requisitos de compra
especificados. El tipo y alcance del control aplicado al proveedor y al producto  adguitido
depende del impacto del producto adquirido en la posterior realizacién del producto o sobre el
producto final.

LLAVETRON evalGa y selecciona a los proveedores en funcién de su capacidad para suministrar
productos de acuerdo con los reguisitos de LLAVETRON
-Se establecen los criterios para la seleccién, la evaluacién y la reevaluacién de los productos

os
-Se mantienen los registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accién necesaria
que se derive de las mismas.

Ver procedimientos:

PRP 7.4.2.01 Compras.
PRP 7.4.1.02 Evaluacién y seleccién de proveedores.
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No. Procedimiento: PRP 7.4.1.02

Descripcion: Evaluacion y seleccién de

proveedor LLAVETRON

Departamento; Compras PROCEDIMIENTOS DEL

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

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, coordinandose con el Coordinador del sistema de calidad 1S0-9001:2000, y el
supervisor de Produccion, asi como para el desarrolio de los proveedores potenciales.

32 El Gerente compras y el Coordinador del sistema de calidad 1SO-8001:2000 son
responsables de la seleccién y Evaluacion del Sistema de Calidad de Proveedores conforme
a Calidad, servicio y precios.

4, Definiciones.

41 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
recibiran 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 estan en proceso de
ser aprobados.

5 Procedimiento.

51 El Gerente de Compras mantiene un listado de proveedores aprobados FCQ0609; en este
listado se encuentran todos los proveedores que nos suministran los productos y servicios
principales para nuestro proceso, y servicio, este listado esta basado en la clasificacion del
proveedor y el tipo de evaluacién. Solo se adquieren productos y servicios de proveedores
incluidos en esta lista. Los proveedores se clasifican y controlan de acuerdo a la tabla 1.

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revisidn: Pégina 1de3 PRP 7.4.1.02
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TABLA

TIPO DE PROVEEDOR

Me todo de

CLASIFICACION |
4

CRITICO:

Proveedor de materia prima bésica o
que por las caracteristicas del
producto que provee es proveedor
unico .

Aquel proveedor que puede parar
alguna de las operaciones de la
empresa o dafiar el equipo o
maquinaria, asi como causar dafios
fisicos al operador, en el caso de que
su producto no cumpla con los
requerimientos establecidos.
Proveedor, que sus materiales son
parte de nuestros productos.

Auditoria al sistema

de calidad (SQA) en

las Instalaciones del
proveedor.

\ 4

MAYOR:

Proveedor que vende a la empresa
material que tiene efecto en Ia
calidad de los productos.

Proveedor que con el material que
provee, se hacen continuos
desarrollos para bajar costos y
mejorar la calidad.

Auto evaluacién,
mediante
cuestionario de auto
evaluacion

MENOR:
¢ Proveedor que sus productos 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 faciimente un
proveedor sustituto.

N/A

Criterios de Evaluacién a proveedores:

40% Calidad del producto suministrado.
30% Sistema de calidad con el que cuenta.
30% Tiempo de entrega.

5.2.1

a)

Calidad del producto suministrado.

El Jefe de aseguramiento de calidad entrega los indicadores en % de producto

rechazado, de acuerdo a la cantidad recibida. Con esta informacién el gerente de
compras, evalia la calidad del producto por proveedor, Posteriormente hard el
condensado con los otros indicadores y una vez por afio hace la evaluacién por
proveedor en el formato FCO0610 reporte de resultados de calificacién de proveedores.

Fecha de Emision:

Nivel de Revision:

Fecha de Revision.
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5.3 Sistema de Calidad (ver procedimiento PRP 7.4.1.01)
54 Tiempo de entrega

543 El Gerente de compras realiza una evaluacion anual del comportamiento de! proveedor en
el formato Reporte de calificacion del proveedor. FCO0610, donde se considera el
porcentaje de cumplimiento de entregas, apoydndose de la informacion entregada por el

jefe de almacén de materia prima.

543 Para el proveedor de cobre no se establecen fechas de entrega en las 6rdenes de
compra, ya que la solicitud de materiales se determina de acuerdo a prioridades de
produccion, siendo el tiempo de respuesta para materiales en prioridad. Se considera la
fecha de colocacion del pedido para empezar a medir el tiempo de respuesta.

5.43 Los proveedores de servicio de calibracién, se consideran aprobados cuando cuentan con
certificacion por parte de la EMA o cuando sus calibraciones tienen trazabilidad a patrones
nacionales o intemacionales.

543 El listado de proveedores con formato FCO0609 es controlado por el Gerente de
Compras y seré actualizado segun se incorporen nuevos proveedores potenciales que
cumplan con lo indicado en este procedimiento.

544 El Gerente de Compras actualizara el listado de proveedores, con el nombre y fecha de
aprobacion del proveedor.

545 EI Gerente de Compras y el Coordinador del sistema de calidad 1SO-9001:2000 tienen
la responsabilidad de verificar el desarrollo de proveedores y que se comprometan a
mejorar sus condiciones de calidad, servicio y precio.

CALIFICACION DE PROVEEDORES.

551 El Gerente de compras realiza una evaluacién anual del comportamiento del proveedor en
el formato de Reporte de calificacién del proveedor FCO0610.

5.5.2 Un proveedor podra ser calificado como no aprobado por el Gerente de Compras con la
asistencia del Coordinador del sistema de calidad 1S0-8001:2000 basandose en el Reporie de
Calificacion del proveedor FCO0610, por su tiempo de entrega, a través de la evaluacion de su
Sistema de Calidad y por la calidad de su producto. La escala de calificaciones a proveedores es
la siguiente:

0-50 % = 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 efectian y envian un reporte al proveedor exponiendo las razones por las cuales ha
sido calificado como no aprobado, en caso de que asi sea. Esto con el fin de que el proveedor
presente un programa de trabajo de acciones commectivas para dar cumplimiento a los elementos
en los que obtuvo una calificacion baja.

5.5.4 Cuando aplique, el Cliente dispone de derecho de verificar en la fuente (Subproveedor) o
durante la recepcion en la empresa, de que los productos comprados cumplen con los
requerimientos especificados. Esta verificacién no absuselve a la empresa de la responsabilidad de
suministrar un producto aceptable ni impide el rechazo subsecuente por el Cliente esta verificacion
no es usada por la empresa como evidencia del Control efectivo de la Calidad del subproveedor.
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091

LLAVETRON

COMPRAS FECHA EMISION:
LISTA DE PROVEEDORES APROBADOS NIVEL REVISION:
— FECHA REVISION:
CLASE NOMBRE DEL PROVEEDOR PRODUCTO COMPRADO | TIPO DE[TIPO DE[FECHA

CONTROL APROBACION |APROBACION

Tipo de Aprobacién:

a) Sistema de Calidad Certificado ISO-9000 o equivalente d4) Comportamiento Historico

b) Evaluacion del proveedor con resultado aceptable e) Calibracion con trazabilidad a patrones
¢) Producto con certificado de calidad nacionales o intemacionales

n  Proveedor Unico

ELABORO: AUTORIZO:
Gerente de Compras Gts. de Assguramiento Calidad
FCO0609
FECHA DE NIVEL DE
EMESION REVISION:




LLAVETRON

REPORTE DE RESULTADO DE
CALIFICACION DE PROVEEDORES
FECHA:
PROVEEDOR
DIRECCION;
CONTACTO: PUESTO:
CALIFICACION | PROXIMA
CLASIFICACION | EVALUACION
PARAMETROS DE MEDICION CALIFICACION CALIFICACION
MAXIMA OBTENIDA
CALIDAD DEL PRODUCTO 40%
CUMPLIMIENTO DE ENTREGAS 30%
SISTEMA DE CALIDAD 0%
CALIFICACION GLOBAL OBTENIDA 100%
COMENTARIOS:
ACCION A SEGUIR:
ELABORO:
AUTORIZO:
Gerente de adquisiciones
FCO0610

FECHADE |NIVELDE |FECHA DE

EMISION

REVISION |REVISION
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

7.4.2 informacion de las compras.

En LLAVETRON la informacién de las compras describe el producto a comprar, incluyendo.
cuando sea apropiado:

a) requisilos para la aprobacion del produclo, procedimienios ,procesos y equipos |
b)requisitos para la calificacién del personal: y
c) requisitos del sistema de gestion de la calidad.

LLAVETRON asegura de la adecuacién de los requisitos de compras especificados antes de
comunicarselos al proveedor.

Ver procedimiento:
PRP 7.4.2.01 Compras.
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No. Procedimiento: PRP 7.4.2.01

6ascripoién: Compras LLAVE_‘.R ON

-Daparlamento: Compras

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

DE CALIDAD NIVEL i

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

31

32

33

34

4.

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.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para la compra de todos los materiales directos e indirectos
utilizados en la empresa.

Responsabilidades.

El Jefe de Planeaciéon y Control de la produccién es responsable de proporcionar al
Gerente de Compras el programa de requerimientos de materiales (solo aplica para latdn)
utilizados en el proceso de manufactura de LLAVETRON, baséndose en tiempos de entrega
de proveedores, las existencias en almacén y el transito de materiales.

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).

Es responsabilidad de todos los Gerentes o Jefes de drea revisar y firmar las requisiciones
de materiales directos e indirectos de las dreas respectivas.

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 realizaran evaluaciones correspondientes.

Definiciones.

Materiales Directos: Es todo aquel material que interviene directamente en la fabricacién del
producto terminado. Por ejemplo: Latdn, Acero, etc.

Materiales Indirectos: Es todo aquel material que no interviene directamente en la
fabricacién del producto terminado. Por ejemplo: Baleros, Bandas, etc.
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Procedimiento.

5.1.1 Determinacién de Necesidades

51.2

La determinacién de los materiales y servicios necesarios tales como materias primas,

equipos de

513

A)
B)
©)
D)
52
521

A)

C)
D)
F)
G)
H)
J)

522

523

oficina, servicios profesionales, etc. son realizados por el personal de cada drea de acuerdo
a los lineamientos establecidos, considerando: Cantidades requeridas, costos razonables,
recibo de materiales, cumplimiento de especificaciones y calidad deseada. Esto es para
evitar compras de (litima hora afectando el precio y la calidad del producto.

Para establecer los requerimientos de compras para mercancia o servicios, se toman en
cuenta los siguientes puntos: :

La cantidad de materia prima, debe ser determinada por el Jefe de Planeacién y Control de
la Produccién, cuando la existencia de la misma alcanza un punto de re ordenamiento.

Las necesidades de servicio como por ejemplo: Papeleria, teléfono debe ser requeridas por
el personal de cada drea de acuerdo a sus necesidades y/o presupuesto.

Las necesidades de mercancia ocasional y servicios, deben ser identificadas por el usuario
y aprobadas por el Director o Gerente de que lo solicite.

En caso de que la requisicién sea para la compra de un activo fijo y/o herramentales, el
Director de Area.

Preparacién de requisiciones para mercancia rutinaria y servicios.

Las requisiciones para mercancia continua y servicios, conceptos que son comunes usados
en la produccién, deberd ser preparado por el departamento que lo requiera debiendo
contener la siguiente informacién:

Fecha de emisién.

Fecha en que se necesita: Fecha especifica en que se requiere contar con la mercancia en
planta, esto ayudard al departamento de compras el establecer prioridades de los
requerimientos. Es responsabilidad del usuario solicitar la mercancia con tiempo suficiente
de tal manera que se permita la transaccién de compra, el acuerdo de envio y/ o entrega,
con costos eficientes.

A la llegada de la mercancia el almacén le notificard a la persona que realizé el
requerimiento.

Listar en forma numérica cada concepto a comprar.

Cantidad: Cantidad especifica a ser comprada y entregada. )
Unidad de medida: Es importante para realizar la compra de la mercancia. Ejemplo: Lt, Kg.,
m, etc.

Descripcién: Una descripcién especifica de articulos ordenados, incluyendo, No. Parte, No.
catalogo, referencias, No. modelo, color, dimensién etc.

Solicitado por: Nombre de la persona que elabora la requisicién.

Departamento solicitante:

Nombre, firma y fecha del jefe o Gerente de Area.

Uso para el cual se destinara el bien solicitado (No aplica para materia prima)

El 4rea de compras recibe la requisicién, entregando la copia rosa al solicitante y el original
para el departamento de compras.

La prioridad para el surtimiento de las requisiciones ser4 en base al consecutivo del folio y /
o la fecha en que es requerido.
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5.2.4 El seguimiento del surtimiento de las érdenes se establece mediante las fechas de entrega

53

53.1

*
L]
]

establecidas negociadas con el proveedor.

Requisicién de servicios especializados.

La requisicion de servicios especializados, puede ser por mercancia 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 solicitados formalmente con un contrato, el contrato o
documento apropiado debe ser preparado por personal autorizado. Para la revisién y
autorizacion 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 Direccién General

5.3.2 La requisicién de activos fijos adicionales, debe ser solicitado por los departamentos del

54

55

55.1

552

553

555

usuario y debe preferentemente estar incluido en el presupuesto.
Limitaciones 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
mercancia no mayor a $2000. Para articulos que son comprados en cantidades pequefias y
generaimente requieren ser comprados en corto tiempo. Normalimente se usa el fondo de
caja chica para tales compras y se entregara un comprobante de compra (factura, ticket,
elc.), este serd entregado a la persona responsable del fondo. Las compras que excedan el
méximo permitido de la caja chica, se deberd solicitar a través de solicitud de cheque.

Colocacién de érdenes.

Las érdenes de compra deben ser revisadas para asegurar que la cantidad solicitada es
la adecuada y que la descripcion del producto contiene toda la informacién necesaria
sobre lo requerido para su adquisicién, antes de su liberaciéon. Las ordenes de compra
deben ser elaboradas el formato deberd indicar la empresa del grupo al cual se asignaran
los bienes comprados), revisadas y aprobadas para su liberacién 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.

La copias de las 6rdenes de compra y/o comunicados, deben estar archivadas para
permitir el seguimiento oportuno de estas.

El departamento de compras debe tener personal capacitado en las compras el cual tiene
la
responsabilidad de negociar y colocar ordenes.

El departamento de compras, para la adquisicién de un articulo del precio mayor al limite
aprobado a ultimo nivel y del cual, no se cuente con proveedor, debe de seguir la practica
de cotizar con 3 proveedores para establecer el mejor precio, fechas de entregas y
calidad de la mercancla y/o servicio del proveedor. La documentacién de los 3
proveedores debe ser anexada a la requisicion.
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556

557

56

57

5.8

Las érdenes de compra deben ser preparadas y contener la siguiente informacién:

a) Nombre y domicilio fiscal del proveedor.

b) Instrucciones de embarque.

c) Fecha en que se realiz6 la orden.

d) Fecha y lugar en que la mercancia deberd de ser entregada o el servicio sea
realizado.

e) Modo de transportacién. Deberd mencionar si es terrestre, maritimo 6 aéreo y si es
ordinario 6 urgente (cuando aplique).

f) Términos de compra.

g) Cantidad especificada y unidad de medida.

h)  Una clara definicion de los requerimientos de acuerdo a contratos, especificaciones
(de materiales o inspeccidn), dibujos (cuando aplique) y copias necesarias de las
mismas si es requerido.

i) Firma del comprador autorizado (formulé).

Antes de que la orden de compra sea liberada, se deben verificar los siguientes puntos:

Fechas y cantidades conciliadas a |a requisicion.
Precios comparados con los estdndares.
Condiciones de pago.

La distribucién de copias de la orden de compra es la siguiente:

El documento de compra se envia al proveedor via fax.

Una copia, se conserva en el departamento de compras para generar el archivo que
permita dar seguimiento a las 6rdenes de compra.

La orden de compra original se envia al departamento de cuentas por pagar.

Una copia se entrega al almacén de recibo de materiales.

La recepcién de la mercancia e inspeccién de la misma serd descrita en los procedimientos
de recibo de materiales de almacén (PRP 7.5.5.04, PRP 75501 Y PRP 7.55.09) e
Inspeccién en Recibo (PRP 7.4.3.01).

Cuando se requiera la verificacién de los productos comprados en las instalaciones del
proveedor, se especifica en la requisicién de compra las disposiciones para la verificacién y
el método utilizado para la liberacién del producto y también en las érdenes de compra.

Cuando por contrato, el cliente requiera verificacién de los productos al proveedor, esto
deberd ser indicado en la orden de compra. Lo anterior no absuelve al proveedor de su
responsabilidad de control ni lo libera de posibles rechazos.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

7.4.3 Verificacién del producto comprado.

LLAVETRON establece e Implementa la inspeccién u otras actividades necesarias para
asegurarse de que el producto comprado cumple los requisitos de compra especificados.

Cuando LLAVETRON o su cliente quieren llevar a cabo ia verificacion en las inslalaciones del
proveedor, la organizacion establece en la informacién de compras las disposiciones para la
verificacion pretendida y el método para Ila liberacién del producto.

Ver procedimiento:
PRP 7.4.3.01 inspeccion en recibo de materiales.
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No. Procedimiento: PRP 7.4.3.01

Descripcion: Inspeccion en Recibo de materisles LI,AVETRON

Departamento: Aseguramiento de Calidad

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CALIDAD NIVEL 1l

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

H.LI

5.1

Objetivo.

Establecer el procedimiento para la inspeccién y prueba de las materias primas y productos para
comercializacién al ser recibidos en LLAVETRON.

Alcance.

Este procedimiento aplica para la inspeccién recibo de materias primas, partes de ensamble para
nuestros productos, productos terminadoe entregados en los aimacenes para su comercializacién
y materiales recibidos en los almacenes, después de haber pasado por un proceso contratado con
un proveedor extemo .

Responsabilidades.

El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de asegurar que la inspeccién fisica de los
materiales recibidos sea de acuerdo a las hojas de Instruccion de inspeccion y planes de control y
oftros procedimientos documentados.

Aseguramiento de Calidad es el (inico autorizado para determinar el estado de inspeccién de los
materiales y productos recibidos en LLAVETRON. No aplica a materiales indirectos (materiales no
productivos).

Es responsabilidad del Inspector de Aseguramiento de calidad llevar a cabo inspecciones y/o
pruebas formales en la materia prima y productos terminados comprados de acuerdo a Planes de
control y otros procedimientos documentados reportando cuaiquier no conformancia. Estas
inspecciones estdn basadas en la prevencién de emrores y hechas directamente a los procesocs y
productos.

Definiciones.
Hojas de Instruccion de inspeccion.
Procedimiento.

El Inspector de Aseguramiento de Calidad debe seguir como politica que el material debe ser
inspeccionado de acuerdo a las Hojas de Instruccién de Inepeccion y Plan de Control, asi como
los registros de datos, identificados de acuerdo al procedimiento de Estado de Inspeccién y
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5.2

53

531

54

5.4.1

54.2

543

544

545

546

Prueba del producto PRP 7.5.3.02, acciones ante no conformancias de acuerdo al procedimiento
de Control de Producto no conforme PMAM 8.3.01.

Aseguramiento de Calidad es el Unico responsable de determinar el Estado de Inspeccion y
Prueba de la materia prima.

Esta inspeccién debe ser realizada antes que la materia prima o los productos terminados
comprados entren al aimacén. En caso de urgencia de materiales para produccion, y se requiera
liberarios sin haber realizado la inspeccién correspondiente, esto se debe registrar en el formato
FAC1201 para material pendiente de inspeccion, e identificarse con una etiqueta que indique el
material liberado por urgencia FAC1201. Esta etiqueta indica los datos especificos del material asi
como su procedencia.

Una vez verificado y liberado el material, el inspector de aseguramiento de calidad cambiara la
etiqueta azul por un color verde FAC1001. En caso de ser rechazado el material (procesado y sin
procesar) se manejara de acuerdo a lo descrito en el procedimiento PMAM 8.3.01 Control de
producto no conforme.

El monitoreo de las entregas de materia prima o producto terminado comprado es el siguiente:

La documentacién del proveedor (factura, datos de importacion, certificado de calidad, y
evidencia estadistica enire olros) es revisada confra la copia de la orden de compra
correspondiente por el aimacenista e inspeccionada en forma visual el producto para observar
condiciones generales de calidad, como cantidad y estado del empaque reportando cualquier
imegularidad al Inspector de Aseguramiento de Calidad.

El inspector de Aseguramiento de Calidad identifica, inspecciona y hace un muestreo y
prueba de acuerdo al Plan de Control correspondients.

Si la materia prima o producto terminado comprado es aprobada el Inspector de Aseguramiento
de Calidad sella la factura del proveedor con la leyenda de aceptado, fecha y firma.

El Inspector de Aseguramiento de Calidad se queda con e Certificado de Calidad del proveedor
y/o evidencia estadistica (cuando aplique), los detalies de la inspeccién son documentados en
Reporte de Inspeccién y Registros de Control de Entradas FAC1011 y resguardada dicha
infformacién en el archivo comespondiente para cada proveedor junto con los Certificados de
calidad y/o evidencia estadistica de cada envio cuando aplique.

Si el inspector de Aseguramiento de Calidad encuentra no conformacias en el material
inspeccionado este es identificado con una tarjeta amarilla de detenido FAC1002, aplicando el
procedimiento de Control de Producto No conforme FAC1301 y elabora memordndum de
devolucion al cliente, o formato FAC1501 segln aplique, el cual debe de aprobar el Jefe de
Aseguramiento de Calidad.

El Inspector de Aseguramiento de Calidad inmediatamente informa al almacenista, entregando
copia del formato FAC1501 Devolucion a proveedor y FAC1302 Reporte de no conformancia, para
que a su vez el aimacenista informe a compras y compras informe al proveedor del rechazo.
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54.7 El Jefe de Aseguramierto de Calidad enviard al proveedor el formato FAC1302 Reporte de no
conformancia y solicitard al proveedor envie las acciones coiectivas y preventivas para evitar
reincidencias, asi como dara seguimiento a las mismas.

548 Ningin material podrd ser tomado (salvo en el caso indicado en el punto 53 de este
procedimiento), hasta que los productos recibidos no hayan sido inspeccionados como se indica
en los planes de control o procedimientos documentados.

5.4.9 El jefe de aseguramiento de calidad, entrega la informacion necesaria al drea de compras para que
el gerente de compras evalle a los proveedores segun procedimiento de Desarrolio, seleccion,
seleccién de proveedores y sus registros PRP 7.4.1.02 cuando este lo requiera.
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

MATERIAL LIBERADO POR
URGENCIA

MODELO:; CANTIDAD:,
CORTE; No. LOTE;,
CLIENTE;

FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR:

CAUSA:

FAC1201

FECHADE | NIVELDE | FECHADE
EMISION | REVISION | REVISION

1



LLAVETRON N° 00000

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
ACEPTADO
MODELO: CANTIDAD:
CORTE; No. LOTE:
CLIENTE;
FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;

SIGUIENTE OPERACION:
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DETENIDO

MODELO: CANTIDAD;
CORTE; No. LOTE;
CLIENTE:
FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;
CAUSA:

FAC1002
FECHA DE NIVEL DE | FECHA DE
EMISION REVISION | REVISION
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LLAVETRON

Aseguramiento de Calidad

Reporte de Inspeccién y Control de Entradas.

Fecha:
Proveedor: No. Factura /Remision
Descripcion del producto: Cddigo / No. Parte:
Cantidad Recibida Cantidad de Muestra:
No. Caracteristica Especificacion Resultado OK_| NOOK

|Cantidad Aceptada:

Liberd:

FAC1011
FECHADE | NIVEL DE FECHA DE
EMISION: | REVISION: REVISION:
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LLAVETRON
REPORITE DE MAVERIAL ENVIADO A SCRAP

SL)

Departamento Responsable: Aseguramiento de Calidad. Pag.___de_____
Numero
No. De s Ultimo proceso Fecha de
identificacié asignado por | Modelo cliente fectuad Cantidad Jetencié Causa Accién a tomarse
el Inspector e
FAC1301
Fecha de Nivel de Fecha de

Emisién Revisién Revisién




LLAVETRON

DEVOLUCION A PROVEEDOR

NO. DE FOLIO:
PROVEEDOR: DE CALIDAD
PIRECCION: NO. DE ORDEN DE COMPRA:
FECHA RECHAZO:
CONTACTO: -
ey TELS RECHAZO: PARCIAL [ ] COMPLETO [
CANTIDAD DESCRIPCION DE LA FALLA
DESCRIPCION TOTAL DE LOS
RECP:\AZAD CLAVE ARTICULOS (ESPECIFICA)
1
2
3
4
5
[
7
8
)
10
]
12
[ACCIONES A TOMAR: -
NSPECTOR: APROBADO POR. o 'CCION DE PLANTA, GERENTE DE
ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS
Y CONTROL DE LA PRODUCCION
FAC1501
FECHA DE NIVEL DE FECHADE |
EMISION REVISION REVISION i
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LLAVETRON (e efa (o eomiimimiien]

PARA SER LLENADO POR ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Descripcion: No. Folio:
Fecha:
'_ﬁ_{ Parte: Plano de Referencia:
[ Area: Areas involucradas:
 Cantidad Inspeccionada: Cantidad de Material No
| conforme:

| Descripeion de la no conformidad:
!
PARA SER LLENADO POR PRODUCCION

- Disposicién:
| Usar como esta: Retrabajo : Seleccionar:
‘Desechar. Usar con desviacidn:

No. De desviacién:

Aprobadopor: | Fecha de aprobacion. ]

Acciones Correctivas Fecha de Responsable

n terminacion

Causa ralz:

Descripcién de la

accion:

Nombre / firma del Inspector de Aseg. De calidad:
Nombre/firma del Supervisor de drea:

Otros involucrados.

CCP. irwolucsadon

Fecha de verficacidn de Giere de accion comectiva:

Nombre y firma del verificador.

Observaciones.

FAC1302

Fecha de Emisién | Nivel de Revisién | Fecha de Revisién
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-5001.2000

7.8 Produccion y prestacion del servicio.
7.5.1 Control de la produccién y prestacién del servicio.

LLAVETRON planifica y lleva a cabo la produccién y prestacion del servicio bajo condiciones
conlroladas. Las condiciones conlroladas incluyen:

a) la disponibilidad de informacién que  describa las  caracteristicas del producto;
b) la disponibilidad de instrucciones de trabajo, cuando sea necesario;

c) el uso del equipo apropiado;

d) la disponibilidad y uso de disposilivos de seguimiento y medicion,

e) la implementacién del seguimiento y de la medicién; y

f) la implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega.

Ver procedimientos e instructivos:

PRP 7.5.1.01 control de la produccion.

PRP 7.5.1.02 planeacién y control de la produccion.

ICR 0901 montaje de rollo.

ICR 0902 corte de silueta en maquina automética.

ICR 0903 Corte de silueta en maquinas manuales.

ICR 0904 ajuste de troquel en maguinas autonmiticas.

ICR 0905 ajuste de troquel en maquinas manuales.

IFR 0901 manejo y operacién de las maquinas fresadoras giulliani.
IFR 0902 Ajuste de maquina dorsadora giulliani. :
IES 0901 operacién de estampado.

IES 0902 ajuste de dados en maqguina giulliani.

IES 0903 vibrado y secado.

IEM 1501 empaque de llaves de producto terminado.

IPR 1501 control de primeras entradas y primeras salidas ( PEPS ).
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No. Procedimiento: PRP 7.5.1.01

Descripcion: Control de la produccién LLAVETRON

Copniamirty PR PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
SHRene: (Nombe .y pasesio} DE CALIDAD NIVEL I

Revisé: (Nombre, firma y puesto)
Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

Asegurar que los procesos de fabricacion 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 fabricacion y produccién de la compafiia.
3.  Responsabilidades.

3.1 El Supervisor de Produccién y el Jefe de planeacién son responsables de verificar la
aplicacion de éste procedimiento.

3.2 Los Supervisores de Produccion (de érea), 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 produccién con el
fin de optimizar los métodos, tiempos y movimientos. Asimismo tienen la autoridad para vigilar
que se cumpla en las dreas de produccion con los requerimientos especificados en dichos
documentos por parte del personal a su cargo.

3.3 Planeacion y Control de la Produccién es responsable de elaborar el Programa de
Produccién. Asimismo, es responsable del control diario de la produccién, 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 lleve a cabo el Programa de
Mantenimiento Preventivo y tiene la autoridad para solicitar a produccién las médquinas y equipos
que requieran dicho mantenimiento. Asimismo, es responsable de realizar los mantenimientos
correctivos solicitados por Produccion.

35 El Area de Sistemas es responsable de proporcionar el mantenimiento preventivo y
coirectivo del equipo de coémputo asi como de proporcionar la asesoria y apoyo técnico a los
usuarios.

38 ElArea de ingenieria es responsable de desarrollar los nuevos productos.

3.7 Los Operadores y Auxiliares Generales son responsables de realizar las actividades
productivas descritas en las Instrucciones de Trabajo.

4. Definiciones.

4.1 Rutas de Proceso: Son documentos del nivel 3 del Sistema de Aseguramiento de Calidad
que definen el flujo de los procesos para cada linea de producto.

Fecha de Emision. Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pégina 1de3 PRP 7.5.1.01
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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 son llevadas a cabo las actividades especificas.

5. Procedimiento.
5.1 Planeacién de los Procesos de Fabricacién.

5.1.1 Es responsabilidad de Ingenieria identificar los procesos para la manufactura de los
productos fabricados en LLAVETRON, a través de Diagramas de Niveles; y del Gerente de Ventas
identificar los procesos de instalacién y servicio posventa a través de Diagramas de Flujo.

5.1.2 Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de Calidad establecer los Planes de Control
para todas la etapas del proceso (recibo, proceso y producto terminado), la instalacién y el servicio
posventa, para garantizar que estos procesos se lleven a cabo bajo condiciones controladas.

Es responsabilidad del Supervisor de produccion 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 Ingenieria elabora y distribuye al departamento de Produccién las Ayudas Visuales, las
cuales indican los criterios de aceptacién o rechazo de los productos, para aquellos procesos que
lo requieran.

53 El Jefe de Ingenieria desarrolla los nuevos productos, realizando los célculos y
determinando los pardmetros de acuerdo con el procedimiento de Desarrollo, seleccién y
evaluacién de proveedores y sus registros.

5.4 Planeacién y control de la Produccién.

5.4.1 El encargado de Planeacién y Control de la Produccién elabora el Programa de Produccién
y coordina que éste se lleve a cabo. Asimiemo, lleva el control diario de la produccién, controla los
"Requerimientos de Materiales”, elabora el "Backorder” y el "Programa de Entregas”. La
Instruccién de Trabajo "Control de la Produccién” describe las actividades especificas para el
control de la produccién.

55 Produccién.

5.5.1 Los Supervisores de Produccién revisan el Programa de Produccidn y elaboran sus propios
controles internos de produccién para dar un seguimiento adecuado en sus dreas de
responsabilidad.

5.5.2 Los Supervisores de Produccién dan seguimiento a la produccién diaria y se aseguran que
los productos sigan el flujo de fabricacién definido en las Rutas de Proceso de los productos.

5.5.3 El Supervisor verifica que se lleve a cabo la liberacién de muestra inicial, de acuerdo con la

Instruccién de Trabajo correspondiente, durante el arranque del proceso o durante los cambios de
modelo.

5.5.4 El Supervisor de cada drea supervisa que los operadores lleven a cabo las actividades
productivas de acuerdo con las Instrucciones de Trabajo.

5.5.5 Los operadores llevan a cabo las actividades productivas especificadas en Instrucciones de
Trabajo correspondientes, observando los siguientes elementos:

+ Maquinaria o equipo
 Herramental y dispositivos
o Método de Trabajo

« Condiciones de Operacién

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision, | Pagina 2d¢3 PRP 7.5.1.01
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» Ajuste (Set-up)
* Requisitos de Calidad

55.6 El Supervisor de Produccion debe asegurarse que los operadores cumplan con los
requisitos de calificacion descritos en su Descripcion de Puesto y que hayan tomado los cursos de
capacitacién indicados en el Programa de Capacitacién que correspondan de acuerdo con el
puesto.

5.6 Mantenimiento.

5.6.1 El Jefe de Mantenimiento lleva a cabo las actividades de mantenimiento preventivo de las
méquinas y equipos de acuerdo con el Programa de Mantenimiento Preventivo, segin 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 mantenimientos correctivos a solicitud expresa de
Produccion, registrando dichas actividades en el formato Orden de Trabajo.

5.6.3 Las éreas de produccién pueden contar con personal para las rutinas de mantenimiento
diarias.
5.6.4 El encargado de Sistemas proporciona el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

de computo y proporciona el apoyo y asistencia técnica a los usuarios de acuerdo a la Instruccién
de Trabajo Solic!tud de Servicios a Sistemas.

Fec_hade_"_ on: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 3de3 PRP 7.5.1.01
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No. Procedimiento: PRP 7.5.1.02

E:sodpdén: Planeacién y control de la LL AVETR ON

Departamento: Planeacion y control de la
produccién PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL i

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

Para definir una Planeacién y Control de la Produccién, asi como cumplir con los requerimientos
de Clientes, en base a un Plan de produccién 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 Planeacién y control de la producciéon son
responsable de establecer tiempos de entrega sobre pedidos de productos que originaimente no
fueron contemplados dentro del plan de produccién.

3.2 El departamento de Ingenieria es responsable de mantener actualizada la informacién
respecto a los materiales necesarios para la fabricacion de los productos dentro de esta
empresa. Asi 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 departamento de Ingenieria es responsable de proporcionar al Jefe de Planeacién y
control de la produccién la siguiente informacién actualizada:

A) Lay-out.
B) Estructura de los modelos de llaves.
C) Eficiencia de las maquinas.

3.3 Es responsabilidad del Area de Planeacion y Control de la Produccién elaborar el Plan
Mensual de Produccién FCP0901

3.3.1 Es responsabilidad del Area de Planeacién y Control de la Produccién analizar y evaluar
reportes de produccion diario y originar los cambios necesarios en el Plan de produccién en casos
especiales o situaciones imprevistas.

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision: | Pigina 1de3 PRP7.1.01
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3.3.2 Es responsabilidad del Area de Planeacién y Control de la Produccién elaborar el
Requerimiento de materia prima, asi como partes componentes para llevar a cabo la produccién
planeada.

3.3.3 Es responsabilidad del Jefe de Planeacién y Control de la Produccién analizar cada mes
conjuntamente con el Supervisor de Produccién el programa de pedidos y entregas a ventas y
establecer un Plan de Produccion para cubrir los requerimientos de ventas.

3.3.4 Es responsabilidad del Jefe de Planeacién y Control de la Produccién, emitir y dar
seguimiento al requerimiento de Materia prima, partes y componentes, e informar fechas de
entrega a produccion.

3.3.5 Es responsabilidad del Jefe de Planeacién y Control de la Produccion dar seguimiento al
Plan de Produccién con listas de prioridades para casos o situaciones especiales de Produccion.

3.3.6 Es responsabilidad del Jefe de Planeacién y Control de la Produccién 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 drea de Produccion, basado en las requisiciones elaboradas por el departamento
de Planeacién y Control de la Produccién.

3.4.1 Es responsabilidad del Area de Compras, proporcionar fechas de entrega de la llegada de
materiales al departamento de Planeacién y Control de la Produccién, asi como de dar
seguimiento con proveedores para que cumplan con dichas fechas.

35  Es responsabilidad del drea de Aseguramiento de calidad realizar una inspeccién en el
recibo de materiales y determinar si son o no aceptados para posteriormente pasarios al Aimacén
de materia prima.

3.6 Es responsabilidad del supervisor del Almacén de Materia Prima el proporcionar un reporte
diario de entradas de materiales al Aimacén, al Jefe de Planeacion y Control de la produccién

3.6.1 Es responsabilidad del Almacén de Materia Prima proporcionar diariamente un Reporte de
existencia de Materia Prima FCP0907 al Jefe de Planeacién y Control de la Planeacién. Dicho
reporte contiene las existencias de materiales en almacén, asi como salidas de materiales a
produccién, devoluciones de produccion.

4.  Definiciones.
P.C.P. = Planeacidn y control de la produccion

5. Procedimiento.

5.1 El érea de Ventas entrega un reporte del promedio de ventas, de todos los modelos que se
requieren por lo menos una vez al mes, al érea de P.C.P.

5.2 El reporte proporcionado por el drea de ventas es analizado por el Departamento de
Planeacién y Control de la produccién, para establecer el Plan Mensual de Produccién
FCP0O901. El plan de produccion se envia al drea de Ventas para su aprobacion. Si existiera
un cambio a dicho plan se entregara la informacién al érea de Planeacién y Control de la
produodgn para integrario al plan de produccién, sl cual quedara aprobado con un nuevo nivel
de revision.

Fecha de Emisién. Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 2de3 PRP 7.1.01
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5.3 El reporte de Produccién esta integrado por las éreas:

A) Modelos de Fabrica (OEM)
B) Modelos de reposicién

5.4 A dicho reporte se le da el seguimiento diario entregdndolo al drea de ventas, al almacén de
producto terminado y/o quien lo requiera, descargando toda la informacién al drea de la
produccién diaria de la planta. La informacién que se actualiza diariamente en el reporte de
Produccién es la siguiente:

Cantidad y Modelos que son enviados al almacén de Producto Terminado

Un saldo del Plan de produccidn al dia.

Las prioridades de los modelos para ser fabricados

Con cualquier cambio en el plan de produccién, ya sea adicién o cancelacion de algin
modelo, se modifica el nivel de revisién del programa de produccién

> > e

55 Una vez aprobado por el gerente de ventas, el Plan de Produccion se revisa la existencia de
materiales, en conjunto con el responsable del almacén de materia prima para la fabricacién de
los productos, de acuerdo al inventario actual ( informacion contenida en el reporte de existencia
de Materia Prima FCP0907) y el consumo de lo que se va a producir.

56 El Jefe de Planeacién y Control de la produccién da seguimiento al Plan de Produccién y
Junto con el Gerente de planta y los supervisores de cada drea dardn solucién a eventualidades o
algin cambio que pudiera presentarse.

57 Se realizan inventarios en proceso cada vez que estos se requieran para elaborar un
Reporte de prioridades FCP09086, asi el levantamiento de inventario Fisico diario de materia Prima
(Ginicamente latén y acero), coordinado por el jefe de planeacién y control de la produccién.

5.8 Cuando el plan de produccién es modificado por parte del drea de ventas, se emiten nuevas
copias de dicho plan y se controlan con un sello de copia controlada, asignando un numero Unico
por persona a la que se le entrega el plan, dicha persona firma de recibido en el formato de hoja
de distribucién de documentos FAC0511, los programas con nivel anterior se recogen para evitar
el uso no intencionado de los mismos.

Fecha de Emisidn: Nivel de Revision: Fecha de Revision. Pigina 3de3 PRP 7.1.01
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CONTROL DE DOCUMENTOS

HOJA DE DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
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AVETRON DEPARTAMENTO:
LL MAQUINA:
LISTADO DE PRIORIDADES iica N
DIA DESCRIPCION MODELO T.NORMAL T.EXTRA TOTAL OBSERVACIONES
MOD.TOTAL MOD.TOTAL | MOD.TOTAL | MOD.TOTAL | SEMANA | MOD.TOTAL MOD.TOTAL
FCPpg."_iB
Fecha de Emision Mivel de Renvisidn Fecha de Revision
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LLAVETRON

Plan de Produccién: REQ. Plazas por
CODIGOS DESCRIPCION
— FCPOS01
FECHADE |NIVELDE | FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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LLAVETRON

Reporte de exdstenciss de Materda Prima
al{fecha)

Clave Descripclon

Existencia Costo Promedio

FECHA DE EMISION rvElDEl!m TCMOEREW |
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No. instructive: ICR0901

Descripcion: Montaje de rollo

Departamento: : Troquelado
Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisd: (Nombre, firma y puesto)
ABmI“:J: .(Nombre, firma y puesto)

LLAVETRON

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

1.

Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el drea de alimentadores para

la maquina de corte.

2. Alcance.

Esta instruccién de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

31

32

El Supervisor de Corte es responsable de verificar que las actividades que se realizan en el
drea sean adecuadas y apoyar a los operarios ante cualquier situacién de sus funciones.

Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de proteccion
establecido y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON

4. Definiciones.

4.1

4.2

43

Guias: Son topes que permitiran la sujecion del material para evitar su movimiento durante el
proceso continuo.

Polipasto: Es una gnia automética que permite el levantamiento de los rolios de latén para el
montaje de la maquina alimentadora.

Alimentador: Es un dispositivo de entrada de material a las maquinas cortadoras.

5. Procedimiento.

5.1 El supervisor y operador, antes de montar el rollo verifica en el programa de produccién
FCPO0801 el modelo a fabricar.

52 Solicita el material indicado por el supervisor al almacén de materia prima con el formato
FAM1525-1

Fecha de Emisién: Nivel de Revision: Fecha de Revision: | Pégina lde3 ICR0901
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53
54
55
56
57
58
5.9

5.10

Para devolver materia prima que ya no se utilizo al aimacén, se hace por medio del formato
FAM1526-1

Para solicitar la reparacién de una heramienta al taller mecénico, se usa el formato FTM0901
Solicitud de trabajo a taller mecanico

Para solicitar la reparacién de una méquina al departamento de mantenimiento, se utiliza el
formato FMAOS01

Para solicitar herramienta, tortilleria o insumos (trapo, aceite estopa, etc.) se utiliza el formato
FAM1527.

El operador utiliza el formato control de horario por madquina FCP0911, para llevar la
produccién o posibles paros, hora por hora registrado

Se utilizan graficas de control proporcionadas por el inspector de calidad, cuando aplique,
para muestrear el producto y graficar el comportamiento, como medio preventivo.

El supervisor de produccién y los ajustadores utilizan la bitdcora de produccién del drea de
corte BCR0901, para dar seguimiento al programa de produccién.

La méquina alimentadora es encendida por el operario con el botén de encendido, va a ser
Manejada manuaimente y posteriormente se va a controlar autométicamente, se procederd a
realizar lo siguiente:

5.10.1 El operario desmonta las guias de la méquina alimentadora.

5.10.2 Se usa el polipasto par levantar el rollo de latén que se encuentra sobre una tarima.

POLIPASTO

o
7

ROLLO DE
LATON

5.10.3 Una vez montado el rollo de latén el operario procede a separar el polipasto con el que monté

el rollo al alimentador.

5.10.4 El operario desprende los sujetadores que tiene el rollo de latén con unas pinzas y vuelve a

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Rewision: Pigina 2de3 ICR0O%01
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Montar las guias para sujetar debidamente el rollo de latén y evitar su movimiento.

5.105 El operario introduce el extremo del rollo entre los rodillos que se separan moviendo la
palanca que se encuentra en la parte superior del alimentador y al bajar esta palanca los
rodilos vuelven a cerrar.

5.10.6 Elrollo de katén 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 automdtico, ya que el extremo

Inferior de la varilla puntea los topes del alimentador que permitiran el movimiento giratorio de
los rodillos.

PALANCA

GUIAS

VARILLA
VARILLA
CONTROLES
Fecha @En'm Nivel do Revisién: Fecha de Revision: Pigina 3de3 ICR0901
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LLAVETRON

VALE
FECHA: C.DeC DEPTO,
CLAVE CANT. UNID. DESCRIPCION -
FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE

EMISION REVISON REVISION
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LLAVETRON

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO

Sokctante: Fecha: Supervisor:
Rectbwo por Hora: Prioridad: o
REQUERIMIENTO Alinstante ——

o Urgente
Semeo CETRIDD pacs Calge; Hora de Inicio:
Observacianes de Mantenimiento: Hora de Termi

NOTA EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOLICITE PRODUCCION, EXCEDAN DE UNA HORA PARA SU ENTREGA, AISAR

A SU JEFE INMEDIATO

NOMBREFRMA/FECHAHORA DE RECIBO:

FMAO901
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION

INFORME DE LA REPARACION REALIZADA

REALIZO

REVERSO DE FORMATO FMAQ901
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LLAVETRON

SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO

Solicitante: Fecha: Supervisor:

Recibido por: Hora: Prioridad: =
REQUERIMIENTO .
Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Iniclo: .
Observaciones de Taller Mecénico: Hora de Temminacién:

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

NOMBRE/FIRMA/FECHA/HORA de RECIBO:

FTMO0S01
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE J

EMISION REVISION REVISION
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LLAVETRON

CENTRO DE COSTOS ALMACEN DE MATERIA PRIMA
CLAVE NOMBRE SALIDA A
N
CLAVE DESCRIPCION
-
|
i """" CIFRA CONTROL
Ji. __|ToTAL
l sOLICITO ] | AUTORIZO ‘ | CAPTURD
FAM1525
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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No. instructivo: ICR0902

Descripcion: : Corte de Silueta en miquina

sutomiitics LLAVETRON

Departamento: : Troquelado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL

Eltboro: (Nombie, fema'y pussto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL il

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.

Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos de fabricacion de llaves que se realizan en el
4rea de corte de mdquinas automaéticas.

2. Alcance,

Esta instruccién de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en
LLAVETRON .

3. Responsabilidades.

31

3.2

33

El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se realizan en
el
Area sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situacién.

Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de proteccién
establecido
y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON .

El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan con las
Especificaciones requeridas.

4. Definiciones.

4.1 Guias: Son topes que permitirdn la sujecién del material para evitar su movimiento durante el
proceso continuo.

42 Alimentador: Es un dispositivo de entrada de material a las mdquinas cortadoras.

43 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformacién de una materia prima a un
producto.
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4.4 Guias almacenadoras: son dispositivos de salida que se colocan en el troquel para permitir el
almacenamiento de las llaves producidas.

45 Scrap: Material que ha sido desechado durante el proceso, este material puede ser llaves
defectuosas o material sobrante del corte expuisado por la maquina cortadora.

46 Punzén: Herramienta de corte.

5. Procedimiento.

5.1 La maquina cortadora es encendida con el botén de encendido de motor segun el tipo de
Maquina, siguiendo los controles correspondientes, y el operario procedera a realizar lo siguiente: (ver
fotografia)

CONTADOR
ENCENDIDO
MAQUINA N° 1
CONTADOR
ENCENDIDO
MAQUINA N° 3 MAQUINA N° 4
Fecha de Emisibn’ Nivel de Rewvision: Fecha de Revision: Pigina 2de5 ICR0902
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CONTADOR
ENCENDIDO

MAQUINA AUTOMATICA

52 El operario toma el extremo de la tira de latén que proviene de las varillas del alimentador y lo
Introduce a las guias de la entrada de la méquina cortadora.

53 El operario separa los rodillos con el dispositivo que cuenta cada méquina, ya sea
palanca o Pedal segun sea el caso.

5.4 El operario continia desplazando la tira de latén que proviene de las varillas del alimentador y
lo Introduce a las guias de la entrada de la méquina cortadora.

55 Una vez que la tira de latén se encuentra en su sitio, el operario ajusta el troquel para trabajar
en Pausa y permitir verificar el funcionamiento adecuado de la méquina.

56 El operario coloca una tina debajo de la méquina para el aimacenamiento de las llaves, en
caso De que no se cuente con gulas aimacenadoras.

Fecha de Emision: Nivel de Rewvisitn: Fecha de Revision: Phgina 3de5 ICR0902
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GUIAS
ALMACENADORAS

o 4 El operario hace funcionar la prensa un tiempo determinado para obtener piezas y entregarias

al Inspector de Aseguramiento de Calidad para verificar si las laves cumplen con las

especificaciones, si es asi, la produccién continua, de lo contrario, se reporta la méquina para que

sea ajustada nuevamente.

58 El operario coloca el contenedor de corte 1 y corte 2 a su lado y cuando las guias estan 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 permite que las llaves se salgan de la varilla, estas seran colocadas en

los contenedores en su orden corespondiente: lado izquierdo corte 1, lado derecho corte 2.

44t
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59 El conteo de las llaves producidas lo lleva la misma méquina en el contador visual que tiene
Integrado, el cual deber4 reiniciarse al aprobarse la produccién.

5.10 El material "scrap” es expulsado por la médquina 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 laton se haya terminado, el sobrante debera de ser sacado de la
maquina cortadora, si los punzones del troquel impiden que la tira de latén salga, la maquina
debera de ser abierta para facilitar la operacién.

5.12 Ellatén sobrante es depositado en una repisa, para que posteriormente sea utilizado en las
Méquinas manuales.

513 Durante este proceso el movedor de materiales esta pendiente de la existencia del rollo de
latén para el cambio de material cuando la maquina asl lo requiera, haciendo el requerimiento en el
Formato para solicitud de rollos de latén FAM1531.

514 El| movedor de materiales transporta el material al 4rea de trabajo para montar el rollo de
latén al Alimentador. (Ver Instruccién de trabajo Montaje de Rollo ICR0901)

5.15 El proceso es inspeccionado y supervisado 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 armanque de maquina, y son las siguientes:

VAT [ Especincacior

80-170

Presién de aire del 2

alimentador 58 kg/cm

Maquinas / BALCONI

Nivel de aceite de la Nivel minimo —Nivel

bomba méximo

Presién de la bomba 60-120 psi

La verificacién de estas caracteristicas, se registran en el formato FCP0910 Variables del proceso

Fecha de Emisitn: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Piégina 5de5 ICR0902
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LLAVETRON

Variables del proceso

! Nombre:

| FECHA DE EMISION REW

REVISION
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LLAVETRON  paguerimiente de Lamina de Laton

Fecha:

Cédigo:

Centro de Costos:

Entrego:

Supervisor:

Hora de entrega:

Hora:

Maquina:

Clave:

Kg.:

Firma:

1

No. Salida a Produccion:

FAM 1531
Fecha Nivel de Fecha
emisién Revigion Revigion
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No. instructivo: ICR0903

Descripcigri: Corte de Silueta en

‘méaquinas manuales LLAVEI-RON

Devsimsnne; Troquiade INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL il

Revisd: (ﬁor}nbm firma y puesto)

Aprébd:'h(ﬁ;hbte. firma y puesto)

1. Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos en la manufactura que se realizan en el
drea de corte de maquinas manuales.

2. Alcance.
Esta instruccién de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

31 El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se
realizan en el drea sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situacion de sus
funciones.

32 Es responsabilidad del operario realizar sus actividlades con el equipo de
proteccion establecido y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON.

33 El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan
con las especificaciones requeridas.

4. Definiciones.

41 Polipasto: Es una gria automatica que permite levantar los rollos de latén para el montaje a la
maquina alimentadora.

42 Alimentador: Es un dispositivo de entrada de material a las méquinas cortadoras.

43 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformacién de una materia prima a un
producto.
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5. Procedimiento.

51 El operario monta el rollo de latén con el polipasto al alimentador de la maquina
enderezadora, que es manejada autométicamente. (Ver Instruccién de Trabajo Montaje de
rollo ICR0901)

52 Una vez que el rollo estd enderezado es cortado en tiras de un metro +/- 1cm

53 El operario aimacena las tiras de latén cortadas que posteriormente serdn frabajada en
las maquina manual .

54 El operario enciende el motor de la mdéquina e introduce en la guias el material a trabajar,
esto es segln el modelo de producto a producir,

55 El operario presiona el pedal de la méquina, con el que el troquel baja y hace el
corte correspondiente.

Fecha de Emisibn: Nivel de Revisién: Fecha de Revisién: Pégina 2de6 ICRO903
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56

57

58

59

Al terminar la maquina de hacer el corte el operario jala el material para realizar
nuevamente el corte, esta operacion se realizara hasta terminarse la tira del material.

El operario muestra los primeros cortes al Inspector de Calidad o al Supervisor de drea
para que verifique que se esté cumpliendo con las especificaciones, en caso contrario se
ajustara la maquina nuevamente.

Ya liberado el corte por parte del Inspector de Aseguramiento de Calidad el operario inicia la
produccién repitiendo los pasos 5.4,5.5,5.6.

El producto es almacenado en tinas para ser inspeccionado y liberado por el Inspector de
Calidad y ser transportado al siguiente proceso o drea de acuerdo a las especificaciones
requeridas.

I Silueta de llave Transportada a drea de fresado

I Liave Tra da a drea de fresado

5.9.1Tipos de Corte en maquinas manuales.

Fecha de Emision | Nivel e Revision: Fecha de Revision: | Pégina 3de6 ICR0903
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oon ojillo?

(El corte es

SILUETA DE LLAVE

Corte de silueta

Fecha de Emisibn:

Nivel de Revisitn:

Fecha de Rewvision:
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¥

¥

Cone cabeza o silueta
con oqillo y marca

Corte cabeza o silueta
con gjilo y sin marca

:

|

AJUSTE

NO
prana— ABRILLANTAR
marca? 7 >

Fecha de Emisin
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No. instructivo: ICR0904

Descripcion: Ajuste de troquel en

méquinas autométicas. LLAVE-'-RON

Departamento: Troquelado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL

Elaboro: :(Narmhos, fima'y pussio) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL il

Revis6: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el drea de corte
para el montaje y ajuste de troqueles en méquinas autométicas.

2. Alcance.

Esta instruccion de trabajo aplica a todos los modelos de troqueles empleados en el area de corte de
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

3.1 El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se realizan en
el area sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situacién de sus funciones.

3.2 Es responsabilidad del ajustador realizar sus funciones con el equipo de proteccién
establecido y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON.

33 El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan con las
especificaciones requeridas.

34 Es responsabilidad del aimacén de herramientas, abastecer los herramentales que se estan
solicitando.

4. Definiciones.

41 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformacién de una materia prima a un
producto.

5. Procedimiento.

5.1 El troquel es requerido a Aimacén de Herramientas por medio del Vale FAM1527, es cual es
solictado por el supervisor del drea de corte.

Fecha de Emision Nivel de Revision: Fecha de Rewision: | Pagina 1de3 ICR0904
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52 El troguel solicitado es ftransportado al drea de corte para ser montado ala
mdquina
Correspondiente, las cuales pueden ser:

53 El ajustador monta el troquel a las mdquina procurando que este perfectamente
Ajustado entre el carro y la platina, y que coincidan las cuerdas unas con otras, las guias del troquel y
la platina.

54 Posteriormente se ajustan las bridas, de acuerdo al tamario 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 tomillos de ’fg" y %" respectivamente, usando la liave espafiola o de estrias.

CARRO

——
BRIDAS PLATINA
—

55 Una vez ajustado el troquel se ajusta la presion por medio de los engranes que las maquinas,
tienen integrados, en la mdquina se ajusta autométicamente.

Maquina Maquina

Fecha de Emmsitn Nivel de Revision: Fecha de Revisidn: Pigina 2de3 ICR09%04




56 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 aimentador (ver instruccién de trabajo Montaje de
rollo ICR0901) para obtener primeras muestras de produccién.

58 El operador o Supervisor entregan las muestras al Inspector de Aseguramiento de Calidad
quien libera de acuerdo a especificaciones.

Fecha de Emisi6n Nivel de Revision: Fecha de Rewvision: Pigina 3del ICR0O904

210



No. instructivo: ICR0906

mﬁﬁ?:hjushdﬁtmquel en méquinas I I | VETF ON
At INSTRUCTIVOS DE TRABAJO
Elsbore: (Nombre; fevin y puesto) DEL SISTEMA DE CALIDAD NIVEL
]|

Revisé: {N-t:;t'lb_r;,' firma y puesto)

Aprob-é_: -(N_;mbre. firma y puesto)

1. Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el drea de corte para el
montaje y ajuste de troqueles en mdquinas manuales.

2. Alcance.

Esta instruccion de trabajo aplica a todos los modelos de troqueles empleados en el drea de corte
manual de LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

31 El Supervisor de corte es responsable de verificar que todas las actividades que se realizan
en el drea sean adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situacion de sus
funciones.

3.2 Es responsabilidad del ajustador realizar sus funciones con el equipo de proteccion
establecido y siguiendo los lineamientos de seguridad de LLAVETRON.

33 El Inspector de Calidad es responsable de liberar los productos que cumplan con las
especificaciones requeridas.

34 Es responsabilidad de almacén de herramientas abastecer los heramentales que se estan
solicitando.

4. Definiciones.

41 Troquel: Es una herramienta que sirve para la transformacion de una materia prima a un
producto.

Fecha de emision | Nivel do Revision: Fecha de Revision: Pigina 1de2 ICR 0905
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5. Procedimiento.

51 El troquel es requerido a Alimacén de Hemramientas por medio del Vale FAM1527, el cual es
elaborado por el Supervisor de corte.

5.2 El troquel solicitado estransportado al drea de corte para ser montado en maquina

53 El ajustador monta el troquel en la méquinas procurando que este perfectamente ajustado el
mamelén al camro y el troquel a la platina.

54 El ajustador posiciona perfectamente el troquel y la platina de tal manera que coincida la
salida de la matriz con la abertura de la platina de la maquina.

55 Se ajustan las bridas del troquel y se sujetan con los tomnillos usando al llave espafiola o de
estrias.

CARRO
BRIDAS
PLATINA

56 Una vez montado el troquel se ajusta la presién con el husilio y con el tornillo de  seguridad
que tiene cada maquina.

57 Posteriormente se procede a cortar material (Ver instruccién de trabajo ICR0903) para

obtener muestras de produccién.

El operador o Supervisor entregan las primeras muestras al Inspector de Aseguramiento de
Calidad, quien libera de acuerdo a especificaciones.
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LLAVETRON

VALE No.
FECHA: C.DeC DEPTO,
 CLAVE CANT. UNID. DESCRIPCION
S
\ FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO "ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISON REVISION
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No. instructivo: IFR0901

i i6n de |
Miquinas Fresadoras. T. GULIAN LLAVETRON
Departamento: Fresado INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL Ill

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

Establecer el manejo y operacién de la méquina de fresado con la finalidad de que el
operador conozca operacién y funcionamiento.

2. Alcance.

Con esta instruccién de trabajo el operador tendrd los requisitos generales para el manejo y
operacién de la maquina

3. Responsabilidades.
3.1 Eloperador tendrd 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 maquina.

3.3 El supervisor y ajustadores tendran la obligacién de revisar y ajustar la herramienta o el
equipo para que el producto manufacturado se encuentre dentro de especificacién.

3.4 Elinspector de Aseguramiento de Calidad es responsable de verificar que el producto este
dentro de especificaciones establecidas.

3.5 Eloperador deberd 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 lubricacién y proteccién
de los cortadores y el producto, con el cual sé esta trabajando y evite un sobrecalentamiento a la
herramienta y producto.

42 REVOLUCION: Es la velocidad que lleva el motor.

43 GUIA: Es un tope que sirve para fijar la llave y que no tenga movimiento al momento que el
cortador tenga contacto con esta.

44 CORTADOR: Es una heramienta que sirve para desbastar en forma parcial el producto
(lave).

Fecha de Emision Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pégina 1de5 IFR0901
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45 PISADOR: Es un dispositivo que va situado al lado de la guia que sirve para fijar la
llave al momento del corte.

46 ALIMENTADOR: Es un dispositivo que tiene 2 postes y un respaido que sostiene la llave vy
sirve para abastecer de producto al cortador de la fresadora.
6.  Procedimiento.

51 El operador o ajustador asignado, es responsable de llenar el formato FFR0S03 Reporte de
diario al término de cada tumo.

521 El operador debe revisar los puntos siguientes antes de iniciar a trabajar:

511 Verificar el interruptor principal de la energia eléctrica que esté en la posicidn 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 posicion vertical y en sentido opuesto a la entrada
de [a llave.

514 Asegurar que la guia 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 posicion adecuada.

5.1.6 El operario debe verificar que la llave a producir fue liberada previamente por
Aseguramiento de calidad antes de iniciar produccion

GUIA

5.2 Posteriormente ya revisado, se procede a trabajar con la maquina, siguiendo estas
instrucciones:

5.21 Revisar que el contador este en ceros para inicio de produccion.

5.22 Oprimir el botén del soluble que se encuentra en el tablero de control de la maquina. En
dado caso

que el soluble no sea distribuido por la maquina, si no fuera asi, reportarlo directamente al

encargado en turno de mantenimiento, para que se repare la falla.

Fecha de Emision | Nivel de Revision Fecha de Revision Pigina 2de5 [ IFRO901
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5.2.3 Oprimir el botén de encendido del carro, esté se encuentra en el tablero de control de la
maquina. En dado caso de que la mdquina no encendiera reportario directamente al
encargado en tumo de mantenimiento, para que se repare la falla.

53 Cuando la maquina este funcionando se debe de realizar lo siguiente:

5.3.1 E operador debe abastecer el producto en el alimentador, cuidando que la posicion 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 alimentador, porque esto puede ocaslonar paro total
de la méquina, 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.

PARO DE
CONTADOR MARCHA
VELOCIDAD
MARCHA VARIADOR DE CICLOS
VARIADOR DE
SOLUBLE VELOCIDADES DE
CORTADORES
BRAZO
MECANICO
EMERGENCIA
TABLERO DE CONTROL
Fecha de Emision Nivel de Revision. Fecha de Revision. | Pagina 3dc5 IFR0901
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SELECCIONANDO PRODUCTO PARA
SER INTRODUCIDO 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 liberacién al producto, durante el proceso el operador
revisara el producto con un gauge sino lo tiene lo haré visualmente.

6.3.3 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 guia y el cortador, si fue asi, debe
avanzar el carro moviendo la palanca de control manual que se encuentra en el tablero de control,
ya sea hacia adelante o hacia atrds para poder quitar la obstruccion, si fue el cortador se le avisa
al ajustador para que el pueda resolver el problema. El operador debera revisar el producto antes
y después de que se haya parado la maquina para verificar que se encuentra dentro de las
especificaciones.

5.3.4 La rebaba acumulada en el contenedor de la maquina es retirada y depositada en un
contenedor.

DEPOSITO CONTENEDOR

5.3.5 Elproducto fresado es colocado en contenedores disponibles.
5.4 Elinspector de aseguramiento de Calidad revisa lo siguiente:

a) Elacabado de corte que no este rayado, agrietado, descolorido y pandeado
b)  Que la llave no tenga rebaba.

Fecha de Emsitn Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pagina 4de5 IFR0901
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ANCHO DE
CORTE

55 Sial operador le falta material para abastecer la maquina, se le solicita al movedor de
materiales, si no es abastecido de material el operador tendrd que llenar el formato de tiempo
muerto FFR0902, indicando en observaciones el motivo por el cual se detuvo la maquina.

5.6 El operador deberd llenar al término de su labor la cantidad de piezas producidas en el
formato de Control de Produccién FCP0S02.

5.7 El ajustador después de realizar un cambio de nimero de parte o modelo, llena el formato
FFRO901.

Terminado el proceso el operador deberd apagar la madquina oprimiendo el botén de
emergencia.

5.8 Cuando se presente una obstruccién, o un accidente con la maquina es necesario que el
operador utilice los botones de seguridad, el botén de seguridad se localiza en el tablero de
control de la méquina.

Fecha de Emision Nivel de Revision: Fecha de Revision. | Pégina 5dc5 TFR0901
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LLAVETRON

TURNO:

PRIMERO

REPORTE DE DIARIO FRESADO
FECHA:

TERCERO

NO. DE MAQ MODELO

CANTIDAD
PRODUCIDA

CANTIDAD DE

MOTIVO DE
RECHAZO

(OBSERVACIONES

F-A

F-A

|F-a

F-A

F-A

|F-A

F-A

|F-A

|F-A

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE:

FFR0903

echa de

F Nivel de |Fecha de
Emisién |Revisién |Revisién
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lIAvaN DEPARTAMENTO:
MAQUINA:
CONTROL DE PRODUCCION TR
DIA | DESCRIPCION | MODELO | T.NORMAL T.EXTRA | TOTAL OBSERVACIONES
MOD.TOTAL MOD.TOT | MOD.TOTAL | MOD.TOT | SEMANA | MOD.TOT |[MOD.TOT
FCP0802
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No. instructivo; IFR0902

Dasmpcidn Ajuste de maquina dorzadora

Giulliani

Departamento: Fresado

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Réiiiﬁ:_(ﬁombre, firma y puesto)

Aprobo: (Nombre, firma y puesto)

LLAVETRON

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL il

1. Objetivo,

Establecer los pasos a seguir sobre el montaje y ajuste de cortadores y guia de maquina fresado.

2. Alcance.

Esta instruccién de trabajo aplica a todos los cortadores empleados en maquinas 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

eventualidad.

3.2 Es responsabilidad del ajustador realizar sus funciones con el equipo de seguridad

establecido.

33 El inspector de calidad es responsable de verificar el producto para determinar su aceptacion

o rechazo.

34 Es responsabilidad del aimacén de Herramentales abastecer las herramientas solicitadas.

4. Definiciones.

41 Cortador. Es una herramienta que sirve para dar el chafian / radio requerido de acuerdo a la

especificacion.

5. Procedimiento.

51 El cortador y la guia son requeridos al almacén de herramientas por medio del vale FAM1527,

el cual es solicitado por el ajustador y autorizado por el supervisor del drea de fresado.

5.2 El cortador y la guia son llevados al drea de fresado para ser montados en la maguina

coirespondiente

Fecha de Emmdn Nivel de Revision:

Fecha de Revision:

Plgina 1de2

IFRO902

221




53

54

55

56

5.7

58

5.9

El ajustador monta guia y cortador en las maquina las cuales son de doble cabezal (derecho e
izquierdo), por lo tanto usan cortadores derechos e izquierdos lo mismo que guias.

Posteriormente se aprieta el cortador con una llave espafiola de 30 mm. Y una de compas de
5 mm.

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 micrémetro que se encuentra en la parte inferior de la
base del cabezal hasta lograr el ancho de cafia especificado.

Posteriormente se procede a ajustar el avance con el husillo que va integrado al carro y en el
alojamiento de la guia.

El radio requerido por especificacion se obtiene calzando el bloc porta guia indistintamente en
la parte frontal o posterior.

La llave a manufacturar es depositada en el alimentador (Ver instruccién de Trabajo IFR0908)
para obtener las primeras muestras de produccion.

El ajustador y / o el supervisor entregan las primeras muestras de produccion al inspector de
aseguramiento de calidad para su inspeccién contra el plan de conftrol y procedimientos
documentados quien procede de acuerdo a lo siguiente:

A Si el material esta dentro de especificacion, se libera la maquina.
B Si el material esta fuera de especificacién, se solicita el reajuste de maquinaria

En caso de necesitar un ajuste de maquinaria, se realiza aplicando nuevamente este instructivo.
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VALE No.
FECHA: C.DeC DEPTO
CLAVE | CANT. UNID. DESCRIPCION
o FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISON REVISION




No. instructivo: IES0901

Descripcién: Operacién de estampado LLAVE_‘.R ON

Departamento: Estampedo INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
Efaoro: (Nombre, fima y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL Il

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (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 instruccidn de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

54 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 situacién.

54 Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de proteccién
establecido y seguir los lineamientos de seguridad de LLAVETRON

54 El inspector de Aseguramiento de Calidad 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.

42 Guia: Es el dispositivo que sirve para fijar la llave cuando realiza la operacién de
estampado.

43 Alimentador: Es el dispositivo donde se coloca la llave para hacerla llegar a la guia.
§. Procedimiento.

5.1 El supervisor y operador, antes de iniciar el estampado verifican en el programa de
produccion FCP0201 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

Fecha de Emision Nivel de Revision: Fecha de Revision. | Pigina 1dcA 1IES0901
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» Para solicitar la reparacion de una herramienta al taller mecanico, se usa el formato FTM0901
Solicitud de trabajo a taller mecénico

» Para solicitar la reparacién de una maquina al departamento de mantenimiento, se utiliza el
formato FMA0S01 Orden de trabajo

» Para solicitar herramienta, tornilleria o insumos (trapo, aceite estopa, etc.) se utiliza el formato
FAM1527 Vale al almacén

» El operador utiliza el formato control de horario por maquina FCPQS911, para llevar la
produccién o posibles paros, hora por hora registrado

» Se utilizan graficas de control proporcionadas por el inspector de calidad, cuando aplique, para
muestrear el producto y graficar el comportamiento, como medio preventivo.

» El supervisor de produccién y los ajustadores utilizan la bitdcora de produccion del érea de
estampado BES0901, para dar seguimiento al programa de produccion.

»  El Supervisor entregaré los dados al ajustador, quien los colocara o pondré a alguno de sus
ayudantes a realizar el rabajo que consiste en colocarlos, centrarlos, ajustar la guia y colocar
el alimentador.

5.2 Posteriormente ajustados los dados, se realizaran pruebas para presentar muestras al
Inspector de Aseguramiento de Calidad para su liberacién 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 operacién hasta que las llaves sean liberadas.

5.3 El operador antes de iniciar la operacién de estampado, verifica las variables del proceso,
segun MOSESTO1 Matriz de las caracteristicas del proceso del 4rea de estampado.

54 El operador para encender oprime el botén negro que se localiza dellado
izquierdo, posteriormente jala la palanca que se localiza en |la parte media del
lado derecho, sin olvidar colocar el tope ya que esto accionaré el troquel y empezara el
proceso de estampado.

PALANCA DE
ACCIONAMIENTO
DEL TROQUEL

55 El operario coloca la llave en el alimentador con el brillo hacia arriba o hacia abajo
dependiendo del modelo.
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56 E| operador deberd llenar el alimentador y estard revisando continuamente la llave
estampada que

cumpla con especificaciones, de lo contrario deberd quitar el tope de la palanca y avisa al
ajustador para que realicen el ajuste de los dados. OPERADORA SELECCIONANDO
57 En caso de que el dado este tapado, el operador PRODUCTO A EATAMEAR
deberd de apagar la maquina oprimiendo el botén rojo que se
encuentra en la parte media del lado izquierdo y procedera a
destapar el dado.

5.8 El producto es depositado en contenedores, el Inspector de Aseguramiento de calidad verifica
que el material este dentro de especificacion, y serén 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.
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El operador y/o supervisor, revisan los siguientes parémetros al arranque de cada maquina, cada
cambio de modelo y/o ajuste de la misma. El registro de estos pardémetros se lleva acabo en el
formato FCP0910 variables de proceso.

CARACTERISTICAS A

ESPECIFICACION

MAQUINA/ MODELO

CONTROLAR
~ MAQUINA 1GUILLIANI PRESION DE AIRE 4-6Kg/cm®
. o PRESION DE ACEITE 4-6 Kg/cm?
'r mo&mz:euumm PRESION DE AIRE 4 -6Kg/cm®
r - NIVEL DE ACEITE Del centro al maximo
mquw 3/ GUILLIANI NIVEL DE ACEITE Del centro al maximo
' PRESION DE AIRE 4-6Kglcm?
Fecha de Emsin | Nivel de Revision. Fecha de Revision. | Pagina 4ded IES0901
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ALMACEN DE MATERIA PRIMA
LLAVETRON

DEVOLUCION DE PRODUCCION

CENTRO DE COSTOS
CLAVE NOMBRE
l FECHA | o» | mwes | a0
CLAVE DESCRIPCION CANTIDAD | umpap LA
o +- !
TOTAL TOTAL ...... N THENIEETIr ]
‘OBRERYACIONES __.l w- LN Y
romMuoYRECSO | | EwReco |
FAM1526
FECHA DE NIVELDE | FECHADE !

REVISION

EMISION REVISION
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VALE No.
FECHA: C.DeC DEPTO,
CLAVE CANT. UNID. DESCRIPCION
N FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISON REVISION




LLAVETRON

CONTROL DE HORARIO POR MAQUINA

Magquina No./ | HORA DE | HORA DE | MOTIVO | NOMBRE DEL
Modelo RRANQUE | PARO |DEPARO| OPERADOR
FCP0911

FECHA DE [NIVEL DE |FECHA DE
EMISION

REVISION

REVISION
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LLAVETRON

SOLICITUD DE TRABAJO PARA TALLER MECANICO

Solicitante: Fecha: Supervisor:

Recibido por: Hora: Prioridad:

REQUERIMIENTO

Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio:

Observaciones de Taller Mecénico: Hora de Terminacién:

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

NOMBREF IRMA/FECHA/HORA de RECIBO:

FTMO0S01

FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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LLAVETRON

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO

| Sofictante: Fecha: Supervisor
Recibido por. Hora: Prondad == —
REQUERIMIENTO Al instante

Urgente
Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inicio
Observaciones de Mantenimiento: Hora de Termin

NOTA: EN CASO DE QUE LOS TRABAJOS QUE SOLICITE PRODUCCION, EXCEDAN DE UNA HORA PARA SUENTREGA, AVISAR
A SU JEFE INMEDIATO

NOMBRE/FIRMA/FECHAMORA DE RECIBO:

FMAO901
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION

INFORME DE LA REPARACION REALIZADA

REVERSO DE FORMATO FMA0901

REALIZO
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

ACEPTADO

MODELO: CANTIDAD:
CORTE: No. LOTE;
CLIENTE:

FECHA: No. MAQUINA;,
INSPECTOR:

SIGUIENTE OPERACION:

FAC1001
FECHADE | NIVELDE | FECHA DE
EMISION | REVISION | REVISION
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DETENIDO

MODELO: CANTIDAD:

CORTE; No. LOTE;

CLIENTE:

FECHA: No. MAQUINA;

INSPECTOR;

CAUSA:

FAC1002

FECHADE | NIVELDE | FECHA DE
EMISION | REVISION | REVISION
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LLAVETRON

Variables del proceso

| Nmnbr“!-:: i Fecha:




No. instructivo: IES0903

Descripcién: Vibrado y secado de ltaves

Departamento: Abrillantado

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

LLAVETRON

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 1l

1. Objetivo.

Establecer los pasos a seguir sobre los procesos que se realizan en el drea de vibrado.

2. Alcance.

Esta instruccion de trabajo aplica a todos los modelos de productos manufacturados en
LLAVETRON.

3. Responsabilidades.

31

32

Q
Q
Q
Q
Q

El supervisor de 4rea es responsable de verificar que las actividades que se realizan
son adecuadas y dar apoyo a los operarios ante cualquier situacion de sus funciones,

cuando ellos lo requieran.

Es responsabilidad del operario realizar sus actividades con el equipo de seguridad
establecido por LLAVETRON, como son:

Proteccién auditiva
Lentes
Guantes

Zapatos de seguridad
Bata

4. Definiciones.

No aplica.

5. Procedimiento.

5.1

El producto liberado de fresado es transportado al 4rea de vibrado en contenedores sobre
Tarimas de madera.

Fecha de Emision Nivel de Revisitn:
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52 El supervisor y operador, antes de iniciar sus actividades verifican en el programa de
produccion FCP0901 el modelo a Vibrar

53 Para solicitar la reparacién de una méquina al departamento de mantenimiento, se utiliza el
formato FMAOS01 Orden de trabajo

54 Para solicitar herramienta, tomilleria o insumos (trapo, aceite estopa, etc.) se utiliza el formato
FAM1527 vale al aimacén

55 El operador utiliza el formato control de horarioc FCP0911, para llevar la produccién o posibles
paros, hora por hora registrado

56 El supervisor de produccion y los ajustadores utilizan la bitdcora de produccion del drea de
vibrado BVI0901, para dar seguimiento al programa de produccién.

57 El operario enciende los controles de la maquina vibradora y del alimentador del
producto Quimico (jabén o también lamado abrillantador) 980, la succién de este producto
serd a B0 de velocidad del control de la alimentadora y 90 de stroke (para todos los
productos); el operario debera de verificar que se esta succionando el producto por la luz
verde que se enciende en los controles al realizar esta operacion.

Asi mismo encendera el control para la alimentacion de agua.

513 EI operario coloca una cubeta con el preducto quimico debajo del alimentador, el cual
absorbe el producto 980 (jabon o también llamado abrillantador) con una manguera, asi
mismo lo hard para el agua que enjuagard las llaves.

SUCCION DE
PRODUCTO
QUMICO

ENCENDIDO SOSC R
AGUA

APAGADO

ENCENDIDO/APAGADO

514 Unavez que se inicia el proceso de vibrado el operario vierte 1 litro de jab6n industrial y
espera a que transcurra un tiempo de 5 minutos hasta que el jabén haga espuma para
agregar % de Litro, con desengrasante , esto se hace una sola vez.

515 El proceso de vibrado es de 25 minutos (15 min. con el producto quimicoy 10 min. para

el enjuague con agua comiente) y cuando el proceso cumple con el tiempo el operario abre la
compuerta de la maquina con una palanca que se encuentra en la parte delantera de la méquina
para que las llaves caigan a la banda transportadora.

Fechade Emsién | Nivel de Revision: Fecha de Revision: | Pigina 2de4 IES0903
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MAQUINA VIBRADORA

5.16 El operario enciende la banda transportadora y los controles de la secadora verificando
Que la temperatura este dentro de un rango de 250°C ( . 10°C).

TERMOMETRO

TRANSPORTADORA

Fecha de Emisin Nivel de Revision: Fecha de Revision. | Pigina 3ded [ES0903
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517  El operario verifica que la maquina secadora cuente con el olote para el secado de las

llaves, si no es asl vaciara un bulto del producto.

518 El proceso de transporte y secado es de 15 minutos para cuando se tienen de 2 a 3 tinas de
llave en el proceso, de 10 minutos cuando es una tina y 5 minutos cuando es menos de una tina de
Haves, al término del secado las llaves se depositan en un contenedor disponible y libre de humedad

para ser transportados al drea de estampado.

TINA

SECADORA

Focha do Emsion | Nivel de Revision. Fecha de Revisibn:
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LLAVETRON

VALE
FECHA: C.DeC DEPTO
CLAVE CANT. UNID. DESCRIPCION
FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO "ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHADE
EMISION REVISON REVISION
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LLAVETRON

CONTROL DE HORARIO POR MAQUINA

Magquina No./ | HORA DE | HORA DE | MOTIVO | NOMBRE DEL
Modelo RRANQUE | PARO |DEPARO| OPERADOR
FCP0911

FECHA DE [NIVEL DE |FECHA DE
EMISION |REVISION [REVISION
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re S

ORDEN DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO

LLAVETRON

Soficitante: Fecha; Supervisor,
Recibido por: Hora: Prondad =~ — e
REQUERIMIENTO Al instarte
Urgente i
Tiempo ESTIMADO para Entrega: Hora de Inico.
Obser de Mantenimient __| Hora de Terminaci6

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

NOMBRE/FIRMA/FECHAMORA DE RECIBO:

FMADS01
FECHA DE | NIVELDE | FECHA DE
EMISION REVISION REVISION

INFORME DE LA REPARACION REALIZADA

REVERSO DE FORMATO FMA0901

REALIZO
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LLAVETRON

Plan de Produccié REQ. | Plezas por
PROGRAMA * REV. Fabricar
cooGo) DESCRIPCION
FCP0901
FECHADE |NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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No.

instructivo: IEM1501

Descripcion: Empaque de llaves producto

terminado

Departamento: Empaque

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

LLAVETRON

INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL Il

31

32

33

34

4.

Objetivo.

Establecer los pasos a seguir en el empaque de los productos manufacturados en LLAVETRON.

Alcance.

Esta instruccion de trabajo aplica a todos los modelos de Baves manufacturadas en LLAVETRON
a menos que se especifique otra cosa.

Responsabilidades

El Gerente General es responsable de proporcionar todos los recursos humanes, materiales,
mdquinas y equipos para la manufactura en el drea.

Es responsabilidad del Supervisor de empaque de verificar que |las actividades que se realizan
en el drea son adecuadas y elaborar los reportes necesarios para la liberacién del producto al

almacén de producto terminado.

Es responsabilidad del operario realizar las actividades con el equipo de proteccién

establecido y con la mayor eficiencia y eficacia que el puesto requiera.

El inspector 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.

Definiciones.

Tara: Parte del peso de una mercancia que coresponda al envase 6 envoltura (bolsa).

5. Procedimiento.

51 El operario ftransportara solamente en los contenedores la llave aprobada del drea de
estampado al drea de empaques.
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52 El operario realiza el conteo de 100 llaves la cual coloca en una bolsa y se le
entrega al Inspector se Aseguramiento de Calidad para que este a su vez verifique que la
cantidad es de 100 piezas.

53 En la bascula se determina la tara de la bolsa.

54 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 deberd llevar la bolsa, las cantidades son de
250, 500 y 1000 piezas, a menos que se especifique otra cosa (ver listado de empaque de
Ingenieria).

55 La especificaciones del tipo de material de empaque (bolsa, tarima, etc.) serd de acuerdo a las
especificaciones de Ingenieria para empaque de Producto Terminado (llaves) ETPO001

56 Los contenedores de las llaves son vaciados sobre las mesas donde serdn
seleccionadas por el operario, quitando los productos que estén defectuoso. Ejemplo: Mal
estampado, producto mezclado con otro modelo, rebaba, etc. Que llegaran a pasar por
accidente.

57 Posteriormente las llaves seleccionadas son depositadas en una bolsa de plastico para ser
contadas en |as basculas. (Ver fotografia 1y 2)

TECLADO DE LA BASCULA

- %é‘
L i._’

Fotografia 1 BASCULA Fotografia 2
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5.8 El operario cerraré la bolsa en el sellador que es manejado por un pedal. (Ver fotografia 3y 4)

N B
- B

5.9 La bolsa sellada es colocada sobre tarimas y el operario llena el talén de entregas por modelo
FCP1503 para especificar las caracteristicas del empaque que sera verificado por el supervisor de
area.

5.10 El supervisor realiza la factura de producto entregado a almacén FCP1501 para detallar
cada uno de
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los embarques y debera coincidir con el nimero de remision del reporte de embarques FCP1502
donde se detallan los embarques completos.

511 Estos reportes (FCP1501 y FCP1502) deberdn ser liberados por

Aseguramiento de Calidad para que el producto sea enviado a almacén de producto terminado.

el Inspector de

Fecha de Revision:
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LLAVETRON

REPORTE DE PRODUCTO ENTREGADO A ALMACEN

REMISION:
PRODUCCION:
| ELABORO:
No. DE TARIMA: EMBARQUE No: FECHA:
No. PIEZAS POR TOTAL | TOTAL
CODIGO CLIENTE MODELO LOTE BOLSAS BOLSA SOBRANTE ] BOLSAS | PIEZAS DESCRIPCION
FCP1501
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LLAVETRON

REPORTE DE EMBARQUES
FECHA
CLIENTE
DIRECCION
CANTIDAD MERCANCIA PRECIO IMPORTE
TOTAL
REMISION
FCP1502
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE

EMISON

REVISION REVISION
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IDENTIFICACION DE PRODUCTO TERMINADO
LLAVETRON
N s I s
Modelo
bolsas = pza. CAU
peso = Kg. CcU
sobrante = pza.
peso = Kg.g
" FCP1503
FECHADE | NIVELDE | FECHA DE
EMISON | REVISION | REVISION

250




No. instructivo: IPR1501

Descnpctén Control primeras entradas,

primeras salidas. PEPS LLAVETRON

Departamento: Almacén de Prima INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DEL

Elaboro: (Nombre, fimna y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

Objetivo.

El objetivo de este procedimiento consiste en definir las actividades necesarias para asegurar
un 6ptimo control y seguimiento en P.E.P.S.

2 Alcance.

Este procedimiento se aplica al latén existente en almacén de Materia Prima.

3. Responsabilidades.

3.1 Es responsabilidad del Aimacén el colocar las etiquetas para P.E.P.S. al latén recibido que

ingresa al Aimacén de acuerdo al color correspondiente de cada mes.

3.2 Es responsabilidad del Jefe de Aimacén determinar e indicar los pasos a seguir, para la salida de
dicho material a produccién en basea P.E.P.S.

3.3 El personal del Aimacén es responsable de checar que estos pasos sean seguidos para asegurar
la correcta aplicacion de los P.E.P.S. y evitar deterioro y almacenamiento prolongado del latén
existente en almacén.

4, Definiciones.

4.1 P.E.P.S. Primeras entradas Primeras Salidas: Material que entre al almacén primero, sera el
mismo que deberd ser surtido como primera Instancia, para evitar que el producto se deteriore
por el tiempo.

-3 Procedimiento.

51 El Inspector de Aseguramiento de Calidad al momento de la recepcion del material
verificara que los datos sean los corectos en las facturas, remisiones o cualquier otro
documento de entrada.
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52 El Jefe del Almacén checa que todos los datos o especificaciones del matenal recibido
concuerde con lo descrito en la orden de compra, factura o cualquier otro documento de
entrada.

53  Elpersonal del Aimacén que reciba el material colocara la etiqueta de identificacion P.E.P.S. de
acuerdo al color correspondiente del mes presemte con el objeto de desplazar el producto
conforme fue recibido en Almacén. Primeras Entradas Primeras Salidas.

54 El personal del Almacén surtird el material en el siguiente orden: el material que ingresé al
almacén primero (de acuerdo al color de los meses anteriores) al Gltimo material que ingresa

f Mes Color Mes

 Enero | - Julio
| I_réa*;ro Agosto :
. Marzo RojQ Septiembre

Abril erde Octubre
Mayo Amarillo Limén | Noviembre | Amarillo Limén

Junio Blanco Diciembre Blanco
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-6001:2000

7.8.2 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion del servicio,

LLAVETRON no cuenta con procesos en donde los productos resultantes no puedan verificarse
mediante actividades de seguimiento o medicién posteriores,



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-9001.2000
7.5.3 Ildentificacién y trazabilidad.
LLAVETRON identifica el producto por medios adecuados, a travées de loda la realizacion del
producto.

LLAVETRON identifica el estado del producto con respeclo a los requisitos de seguimiento y
medicién.

LLAVETRON controla y registra con fines de trazabilidad de lotes, la identificacion del producto.

Ver procedimiento:
PRP 7.5.3.01 identificacion y trazabilidad.

PRP 7.5.3.02 estado de inspeccion y prueba del producto.



No. Procedimiento: PRP 7.5.3.01
Descripcion: Identificacién y trazabilidad

LLAVETRON
e PROCEDIMIENTOS DEL
Elaboro: (Nombre, fima y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL
I

Departamento: -Aseguramiento de Calidad

Revisé: {Nohbre,"ﬁn'na y puesto)

Aprobé: (No;'rib;r'_e. firma Yy puesto)

1.  Objetivo.

Asegurar que los productos y materias primas son identificados adecuadamente en la
recepcion del material, durante las etapas de fabricacién 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 aplicacion correcta de
éste procedimiento.

3.2 El Jefe de Aseguramiento de Calidad tiene la autoridad de verificar la identificacion de la
materia prima, materiales en proceso y producto terminado para asegurar que cumplen con éste
procedimiento.

3.3 EllInspector 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 aimacén de materia prima y del Jefe de Aimacén de
Producto Terminado el de identificar todos los materiales en sus areas.

35 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable del rastreo de productos
cuando sea requerido por el cliente.

4. Definiciones.

41 Materia Prima: Material o componente adquirido de un proveedor, que formara parte del
producto final. Se consideran materias primas al latén, acero, lubricante etc.

42 Material en Proceso: Productos no terminados que se encuentran en las dreas de
fabricacion en espera del siguiente proceso.

43 Producto Terminado: Productos que ya no requieren ningdn proceso adicional de
fabricacién y que se encuentran ya empacados.

Fechade Emmion | Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 1de3 PRP 7.5.3.01
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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 fabricacién, asi como su fecha de fabricacién.

5. Procedimiento.

5.1 |dentificacién de Materias Primas.

5.1.1 El Supervisor del Aimacén se asegura que las materias primas recibidas en su drea de
almacén, estdn correctamente identificadas por el proveedor con algunos de los siguientes datos:

a) Cédigo del Material.
b) Cantidad.
c) Fecha.

5.1.2 Elalmacenista identificara el material en el almacén con una hoja de papel de color con los
siguientes datos:

a) codigo de materiales
b) Peso del material o cantidad.

5.1.3 Para facilitar la identificacién del mes en que entra el material al almacén las hojas serdn
de color de acuerdo al siguiente listado:

a) Enero y Julio: Azul

b) Febrero y Agosto: Naranja
¢) 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
Inspeccion de Recibo conforme al procedimiento de Inspeccién en Recibo de Materiales PRP
7.43.01

5.2 Identificaciébn 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 Inspeccidn 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, segln aplique:

a) Modelo d) Fecha /No maquina
b) Cantidad e) inspector
c) Cliente (opcional). f) Siguiente operacion

5.3 Identificacién de Productos Terminados

Fecha de Emision: Nivel de Revision. Fecha de Revision: Pigina 2dc3 PRP 7.5.3.01
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5.3.1 Cada lote de llaves de producto terminado es identificado mediante la factura de producto
entregado a Almacén FCP1501. El Supervisor o el Operador del 4rea de empaque, verifican que
todos los productos estén correctamente identificados.

5.3.2 Lafactura de producto entregado a Aimacén FCP1501 contienen los siguientes datos:

a) Fecha. d) Bolsa
b) Numero Folio. e ) peso

c) Modelo. f) Sobrante
d) Bolsas.

5.4 Rastreo de Productos Terminados.

5.4.1 La rastreabilidad no es actualmente un requisito del cliente, sin embargo si algin cliente
solicita la rastreabilidad de un producto a LLAVETRON se establecera un sistema de rastreo en
todas las etapas del proceso (recibo, proceso y producto terminado). Y se incluird en el presente
procedimiento.
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LLAVETRON N° 00000

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
RECHAZADO
MODELO: CANTIDAD:
CORTE; No. LOTE;
CLIENTE;
FECHA: No. MAQUINA:
INSPECTOR;
SIGUIENTE OPERACION:

[ AL
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LLAVETRON N° 00000

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DETENIDO

MODELO: CANTIDAD:,
CORTE: No. LOTE;
CLIENTE:
FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;
SIGUIENTE OPERACION:
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LLAVETRON —

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

ACEPTADO
MODELO: CANTIDAD:
CORTE: No. LOTE:
CLIENTE:,
FECHA: No. MAQUINA:.
INSPECTOR;
SIGUIENTE OPERACION:




LLAVETRON
REPORTE DE PRODUCTO ENTREGADO A ALMACEN
REMISION:
PRODUCCION:
ELABORO:
No. DE TARIMA: EMBARQUE No. FECHA:
CODIGO | CLIENTE | MODELO LE‘)“T-E BOLSAS P'Eazgf;o“ c';'“ET_,‘_.gs‘FD FSOBEARTE—— E-!T.?LE\LS ;loEELs DESCRIPCION
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No. Procedimiento: PRP 7.5.3.02

PRUEEA DEL PRODUCTD. LLAVETRON
Departamento: Aseguramiento de Calidad PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

Revis6: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

Asegurar que la materia prima productiva, material en proceso y producto terminado, estan
identificados en todo momento por su estado de inspeccion.

2. Alcance.

Este procedimiento cubre la identificacién 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.

31 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de asegurar que todas las
instrucciones de este procedimiento son llevadas a la practica.

3.1.1 Aseguramiento de Calidad es el (nico responsable de determinar el estado de las
inspecciones Yy 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 Produccién, 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 dreas de rechazo.

3.2.2 Almacenar en los lugares designados sélo 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 inspeccion 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 préctica.
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4, Definiciones.

No aplica.

5. Procedimiento.

5.1 Aseguramiento de Calidad es el Unico responsable de determinar el estado de inspeccién y/o
prueba de todos los materiales o productos utilizados 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 produccion.

5.3 Todo el producto durante el proceso de fabricacién, es considerado como aprobado a menos

que sea eliquetado con una tarjeta amarilla de "Detenido” FAC1002, tarjeta roja de "Rechazado”

FAC1003 o se encuentre localizado en las dreas de rechazo marcadas con lineas rojas.

5.4 Ningin material podré ser surtido por Aimacén o procesado, por el Supervisor de Produccion
y/o por operadores, si esta identificado con tarjeta amarilla de “Detenido” FAC1002 o tarjeta roja
de "Rechazado” FAC1003 se encuentre localizado en las dreas de rechazo marcadas con lineas
rojas.

5.5 Durante la recepcién de materiales y/o productos se haré lo siguiente:

55.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realizard sus inspecciones de acuerdo al
procedimiento de Inspeccion en Recibo de Materiales PRP 7.43.01.

5.5.2 I|dentificara el material de la siguiente manera:

553 Tarjeta verde de “Aceptado® FAC1001 y/o colocacion en el area designada. Para
todo él material aprobado en la inspeccién.

5.5.4 El jefe de almacén o quién designe, lo colocard en las dreas asignadas para este caso.
5.5.5 Tarjeta amarilla 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 realizara procedimiento de Control de
Producto No Conforme PMAM 8.3.01 y se enviara el material al Area de Retencion.

5.5.6 Tarjeta roja de "Rechazado” FAC1003 para todo material que éste rechazado con no
conformancias mayores y con disposicion 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 evaluacién o prueba, dicho material es
identificado con la etiqueta en cuestion, una vez terminadas las pruebas y/o evaluaciones se
identifica el material como proceda de acuerdo a este procedimiento, en caso de resultar no
conforme el material, se identifica con la tarjeta de rechazado, el material restante, semiprocesado
y/o producto terminado y se procede segin el procedimiento PMAM 8.3.01. En caso de ser
resultar positiva la evaluacién de la materia prima, se quita la etiqueta azul y se coloca la
correspondiente de aceptacion al material, material semiprocesado y al producto terminado, segin
sea el caso.
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5.6 Durante el proceso se haré lo siguiente:

5.6.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realizard sus inspecciones en proceso de
acuerdo a su procedimiento de Inspeccién en Proceso PSM 8.2.4.02.

5.6.2 |dentificara el material de la siguiente manera:

5.6.3 Tarjeta verde de “Aceptado” FAC1001 o sin ninguna identificacién a todo el material que
esté en la linea y esté aprobado.

5.6.4 Tarjeta amarilla de “Detenido™ FAC1002, todo el material donde se haya encontrado una no
conformancia y esté en evaluacién de la misma y/o se haya dado la disposicion de retrabajo
cuando aplique. El material que el operador va separando durante el proceso, al final del turno se
le entregara 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 hara lo siguiente:

571 El inspector de Aseguramiento de Calidad realizard las inspecciones de acuerdo al
procedimiento de Inspeccidén Final PSM 8.2.4.01.

5.7.2 |dentificara el material de la siguiente manera:

5.7.3 Tarjeta verde de “Aceptado” FAC1001 serd colocada junto con el formato de produccién el
cual verificara previamente el inspector que el material y la cantidad es exactamente la misma que
del reporte, el inspector colocard un sello a este formato.

5.7.4 En los casos de material pendiente y rechazos se hard lo mismo que durante el proceso
(puntos 5.6.4 y 5.6.5).
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LLAVETRON —

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

ACEPTADO
MODELO; CANTIDAD:
CORTE:; No. LOTE;
CLIENTE;
FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;
SIGUIENTE OPERACION:

FAC1001
FECHADE | NIVELDE | FECHADE
EMISION | REVISION | REVISION
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DETENIDO

MODELO: CANTIDAD:
CORTE; No. LOTE;
CLIENTE:
FECHA; No. MAQUINA;
INSPECTOR;
CAUSA:

FAC1002

FECHA DE NIVEL DE
EMISION REVISION

FECHA DE
REVISION




LLAVETRON © v oo

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
RECHAZADO
MODELO; CANTIDAD:;
CORTE; No. LOTE:
CLIENTE;
FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;

SIGUIENTE OPERACION:

FAC 100
I TEVEON




CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-9001.2000

7.5.4 Propiedad del cliente.
LLAVETRON no cuenta con productos proporcionados por el cliente.



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

7.6.8 Preservacion del producto.

LLAVETRON preserva la conformidad del producto durante el proceso interno y la entrega al
destino previsto. Esia preservacién incluye la Identificacién, manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccion. La preservacion se aplica también, a las partes constitutivas de un
producio.

Ver procedimientos:

PRP 7.5.5.01 entradas al aimacén de materia prima.

PRP 7.5.5.02 control de aimacén del producto terminado ( PEPS ).

PRP 7.5.5.03 manejo, almacenamienlo, empaque, conservacion y enlrega de maleria prima.

PRP 7.5.5.04 control de salidas del aimacén de producto terminado.

PRP 7.5.5.05 Manejo, almacenamiento, empaque, conservacion y entrega de producto terminado.
PRP 7.5.5.07 entradas al aimacén de producto terminado.

PRP 7.5.5.08 salidas de producto terminado.

PRP 7.5.5.09 salidas del almacén de matesia prima.



No. Procedimiento: PRP 7.5.5.01

Descripcion: Entradas de Almacén de Materia

Prima LLAVETRON
Departamento: Aimacén de materia prima PROCEDIMIENTOS DEL
Elaboro: (Nombre, fima y pussto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

El objetivo de este procedimiento es definir las actividades necesarias para asegurar un adecuado
Control y registro de productos de proveedores externos.

2. Alcance.

Este procedimiento cubre toda la materia prima.

3. Responsabilidades

31 Es responsabilidad de proveedores cumplir con los requerimientos solicitados en la orden
de compra y de cumplir con las entregas en tiempo, cantidad y calidad.

31.1 El proveedor debe de especificar el nimero de la orden de compra en remision y/o
factura y certificado de origen

32 Compras es responsable de entregar orden de compra al proveedor y distribuir las copias a
los departamentos involucrados y de avisar de cualquier cambio en el pedido a los
departamentos involucrados entre ellos almacén de materia prima.

321 Avisar a los proveedores el horario de recepcién de materiales, los cuales son de 6:00 a.m.
a 15:30 hrs. de lunes a viernes.

33 Supervisor de almacén de materia prima.

33.1 Verificar que el material recibido cumpla con los requerimientos solicitados en la orden de
compra.

332 Revisar que el material esté amparado con los documentos requeridos, factura y/o
remision y certificado de calidad.

333 Hacer el tramite correspondiente al material recibido (sello a factura, firma y fecha)
entregar su original al proveedor quedandose el aimacén con copias.
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334
335

336

Hacer reporte de entrada y hacer entrega de este al departamento de compras.

Acomodo de material en dreas asignadas, para conservar la calidad de material recibido
Después de haber sido inspeccionado.

Identificar el material con etiquetas de colores de acuerdo con el procedimiento Control de
almacén de producto terminado ( PEPS ) PRP 7.55.02

4. Definiciones

No aplica

5. Procedimiento

5.1

5.2

53

5.4.1

55

El almacenista verifica que el proveedor presente toda la informacion requerida para su
recepcion, como es factura, talén de embarque, etc.

El almacenista indica al proveedor donde debe descargar el material en el 4rea de recepcion.

El almacenista avisa a Aseguramiento de Calidad sobre los materiales recibidos, para que
reaice la inspeccién comrespondiente, entregando el almacenista al inspector de calidad, la
factura, certificado de calidad y hoja de embarque.

El inspector de Aseguramiento de Calidad realiza la inspeccion de los materiales de cuerdo a
las especificaciones establecidas por ingenierfa y si el material se encuentra dentro de
especificacion sella la factura que ampara el material inspeccionado con el sello de aprobado,
esto es para el control de entradas.

El aimacenista sella la factura del proveedor con el dato de recibido.

5.5 El almacenista identifica y acomoda el material en las dreas asignadas, segin PEPS y/o material
a consignacion.

5.6 Las entradas de materiales al almacén ( FAM1519) se entregara a compras y contabilidad, el
documento original y copias para que le de seguimiento a las partidas faltantes de la orden de
compra.

5.7 Aimacén se queda con copia de todas las entradas al almacén y son controladas y archivadas
en foma consecutiva, almacén se quedard con dos copias, una que viene a nombre de
LLAVETRON para resguardo del material y una a Corporacion para justificar la entrada.
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LLAVETRON

519

REPORTE DE RECEPCION
DA MES ;
CLAVE PROVEEDOR
REM /FACTURA PEDIDQ CONDICIONES DE PAGO
ENTREGA
CODIGO ARTICULO 5 - CANTIDAD UNIDAD | PRECIOUNITARIO | TOTAL
8 oakis
SUBTOTAL
VA
TOTAL
RECIBIO AUTORIZO COSTEO CONTABILIZO
FAM1
FECHA DE NIVELDE | FECHA DE
EMISION REVISION REVISION




LLAVETRON

DEVOLUCION A PROVEEDOR
NO. DE FOLIO:
PROVEEDOR: ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
PIRECCION: NO. DE ORDEN DE COMPRA:
PECHA RECHAZO:
CONTACTO: .
-y veLs: RECHAZO: PARCIAL [] COMPLETO []
CANTIDAD DESCRIPCION DE LA FALLA
DESCRIPCION TOTAL DE LOS
REC!:\ZJ\D CLAVE ARTICULOS (ESPECIFICA)
:
2
3
4
5
-]
7
B
9
10
1
12
ACCIONES A TOMAR:
IIN-SPECTOR.' APROBADO POR: COUPRAS i
ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS
PLANEACION ¥ CONTROL DE LA PRODUCCION

FAC1501
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISION REVISION
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No. Procedimiento: PRP7.5.5.02

Eﬁl&'ﬁp g;gl;'d del almacén de producto LL AV E o N
E T AN N O PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 1l

Revis6: (Nombre, firma y puesto)
Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

El objetivo de este procedimiento consiste en definir las actividades necesarias para asegurar
un éptimo control y seguimiento en P.E.P.S.

2. Alcance.

Este procedimiento se aplica a todos los productos terminados existentes en aimacén.

3. Responsabilidades.

31 Es responsabilidad del Aimacén el colocar las etiquetas para P.E.P.S. a los productos
terminados que ingresan al Aimacén de acuerdo al color correspondiente de cada mes.

3.2 Es responsabilidad del Jefe de Aimacén determinar e indicar los pasos a seguir, para la salida
de dichos materiales a su venta en base a P.E.P.S.

3.3 El personal del Amacén es responsable de checar que estos pasos sean seguidos para
asegurar la commecta aplicacién de los P.E.P.S. y evitar deterioro y aimacenamiento prolongado de
producto terminado en almacén.

4, Definiciones.

4.1 P.E.P.S. Primeras entradas Primeras Salidas: Productos que entren al aimacén primero, serdn
los productos que deberdn ser 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 ingpeccion final verificara que
los datos sean los correctos y procede a sellar y firmar de conformidad el reporte de produccién.

52 El Jefe del Almacén checa que todos los datos o especificaciones del producto terminado
concuerden con los descritos en los reportes de produccién.
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5.3 El personal del Almacén que reciba producto terminado colocara la etiqueta de identificacion
P.E.P.S. de acuerdo al color correspondiente del mes presente con el objeto de desplazar el producto
conforme fue recibido en Aimacén. Primeras Entradas Primeras Salidas.

5.4 El personal del Almacén surtira los productos en el siguiente orden: el material que ingresé al
almacén primero (de acuerdo al color de los meses anteriores) al Gitimo 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 aplica este control, quedando entendido que este material es el de primer
movimiento en caso de ser requerido.

Mes Color Mes Color
| 'é_n_ero egro Julio
-Fdébrero Agosto
Mé?io Amarillo | Septiembre |
Abril_ Octubre
Mayo A .. =) Ml Noviembre Gns
Jﬁnio Diciembre Blanco
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.03

E:scdpagnm I;am a:naoena}a. empaque, I | l VETR ON
Departamento: Almacén de materia pima. | PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL 1l

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

El objetivo de este procedimiento es asegurar que los métodos tanto para manejo,
almacenamiento, conservacién y entrega a clientes intemas utilizados en almacén de Materia
prima proporcionan proteccién contra dafios 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 aimacén de materia prima de la empresa.

3. Responsabilidades.

Es responsabilidad del Gerente de Planta proporcionar los elementos necesarios para el
empaque, manejo, almacenaje, conservacion y entrega de materiales en forma adecuada.

4. Definiciones.
No aplica

6. Procedimiento.

5.1 Los materiales son recibidos del Aimacén de Materia Prima con los empaques estandar;
cada material deberd ser comectamente identificado antes de moverse del drea de
recepcién de materiales y ser colocados en las dreas 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 actividlad debe tener cuidado de no dafiar los
empaques o materiales cuando se estén cargando o descargando. Estos son manejados
perfectamente para propésitos de almacenaje, carga y preservacion.

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. Ver
procedimiento PGR6.2.2.01 Competencia, conciencia y capacitacién.
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5.5 La distribucion del aimacén estd disefiada para asegurar que todos los productos son
almacenados en forma ordenada y las condiciones dentro del mismo (iluminacién suficiente,
accesos libres, identificacién de dreas, estructura y techo en condiciones adecuadas),
aseguran la conservacién y la prevencion de dafios, deterioro de los productos y posibles
accidentes.

5.6 Las 4dreas de almacén se encuentran identificadas con rétuios indicando éreas como:
recepcion de materiales, devoluciones, etc.

5.7 Cualquier producto que ha sido dafiado, deteriorado o se encuentre en condiciones
inconvenientes para su distribucién debe de etiquetarse como “rechazado” y seguir el
procedimiento de control de producto no conforme PMAMB.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 propésito de minimizar
el riesgo de dafio o deterioro.

59 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 daflado. Para tal efecto se
considera que las estibas deben ser de una altura no mayor a 3 metros en el drea asignada.
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.04

g ety by LLAVETRON
RIS A st PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

Reviséd: (Nombre, firma y puesto)

Aprob6: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

El objetivo de este procedimiento consiste en definir la secuencia de actividades 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 productos varios que salen fuera del
Almacén de producto terminado y/o de LLAVETRON .

3. Responsabilidades.

3.1 Esresponsabilidad del usuario asegurar que el material o producto solicitado al Aimacén esté
descrito comectamente en los formatos y contengan los datos necesarios para evitar
equivocaciones al surtir el material (formatos FAM1508, 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 comrecta con base al documento
correspondiente y debidamente autorizado, los materiales o productos solicitados y elaborar las
salidas de almacén hacia la planta y fuera de la planta anotando todos los datos.
3.3 Es responsabilidad de Vigilancia solicitar copia de |a salida o factura y hacer la inspeccién
visual del producto o material al salir para certificar que concuerde con lo descrito en el
documento correspondiente.
4, Definiciones.

No aplica
5. Procedimiento.

5.1 Elusuario elabora el vale al Almacén de Producto Terminado(FAM1527) sobre el material
Solicitado (muestras, prestamos, para verificar etc.)

5.2 El Jefe del departamento correspondiente, firma de autorizado el vale al Almacén de
Producto Terminado (FAM1527), el cual entrega al auxiliar del aimacén,
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53

5.4

55

56

5.7

58

59

5.10

S11

512

5.13

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, cédigo, y firma el vale.

El auxiliar del Almacén entrega el vale (FAM1527) al auxiliar administrativo quien
alimentara al sistema las salidas generadas en el tumo y asi mantener el control de
existencias al dia.

El usuario del departamento solicitante puede o no devolver el producto terminado
solicitado. En el formato vale(FAM1527) se indica en las observaciones seré devuelto o no
Yy SU us0.

El usuario checa que el material recibido sea el que solicito en su requerimiento, en caso
contrario solicita el cambio necesario.

Todo material que salga de la planta (reparacién, maquila, muestras, desperdicios, etc.)
saldracon el formato FAM1506 (de acuerdo a la empresa comespondiente), debidamente
autorizado.

Todos los usuarios que deseen esta salida deberdn pedira al jefe del almacén, con los
datos correctos y completos.

El Auxiliar Administrativo 6 Jefe de almacén procederd a lienarla de acuerdo a los datos
que se requieren.

El usuario procedera a recabar las firnas segin aplique.

El Auxliar administrativo o jefe de almacén firma el formato FAM1506 debidamente
autorizado y archiva el original para su control

El usuario o aimacén entrega copia a vigilancia y usuarios, para su control y seguimiento.

El personal de vigilancia con su copia debidamente autorizada, revisa que ésta ampare él

Producto 6 material indicados, archivando ésta finaimente.
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LLAVETRON

SALIDA DE
MATERIAL: NO.
DEMOSTRACION CON CARACTER DEVOLUTIVO
SRES.: %Ea.ucnon A PROVEEDORES
- OTROS
DIRECCION:
- FECHA NECESITADO
FECHA PROMEDIO
CONTACTO:
SR. TELS:
[FEchA: [TRASPORTE: |
CANTIDAD | CLAVE DESCRIPCION TOTAL DE LOS ARTICULOS PRECIO UNIT. | IMPORTE
1
2
3
4
5
OBSERVACIONES Y/O PROGRAMAS (DESCRIBIR TIPO DE MAQUILA O CAUSA DE DEVOLUCION)
FMITIDD POR: APROBADO POR: i ENTREGADO F'Cﬁ J RECIBIDO POR: 'i__FECl-iA; —I
|

FAM1506
[ FECHADE | NIVELDE | FECHADE |
EMISION REVISION | REVISION |




LLAVETRON

VALE No.
FECHA: C.DeC DEPTO.
CLAVE | CANT. UNID. DESCRIPCION
T FAM1527
“NOMBRE AUTORIZO ENTREGO
FECHA DE NIVEL DE FECHA DE
EMISION REVISON REVISION
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.05

ion: i .
s, v e porweneach iy LLAVETRON
entrega.
: PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
o i DE CALIDAD NIVEL Il

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

Objetivo.
El objetivo de este procedimiento es asegurar que los métodos tanto para manejo,
almacenamiento, conservacién y entrega al cliente, se encuentren definidos para evitar dafios 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 aimacén de producto terminado de la empresa.

2. Responsabilidades.

31 Es responsabilidad del Gerente de Planta proporcionar los elementos necesarios para el
empaque, manejo, almacenaje, conservacién y entrega de materiales en forma adecuada.

3. Definiciones.
No aplica
4. Procedimiento.

51 Los materiales son recibidos del Almacén de Producto Terminado con los empaques
estdndar, cada material deberd ser correctamente identificado antes de moverse del 4rea de
recepcion de materiales y ser colocados en las éreas 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 dafar los
empaques o materiales cuando se estén cargando o descargando. Estos son manejados
perfectamente para propésitos 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.

55 Los vehiculos son colocados en édreas especificas en el almacén. La distribucién del
almacén estd disefiada para asegurar que todos los productos son almacenados en forma
ordenada y las condiciones dentro del mismo (iluminacién suficiente, accesos libres,
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identificacion de areas, esiructura y techo en condiciones adecuadas), aseguran la
conservacion y la prevencién de dafios, deterioro de los productos y posibles accidentes.

56 Las dreas de almacén se encuentran identificadas con rétulos indicando &reas como:
embarques, recepcion de materiales, devoluciones, etc.

5.7 Cualquier producto que ha sido dafiado, deteriorado o se encuentre en condiciones
inconvenientes para su venta debe trasladarse al drea de retencion, etiquetarse como
“rechazado” y seguir el procedimiento de control de producto no conforme.

5.8 El producto terminado debe ser manejado con el concepto de primeras entradas y primeras
salidas PRP 7.5.5.02, con el propésito de minimizar el riesgo de daiio o deterioro.

59 Los productos deben ser empacados de acuerdo a las especificaciones de empaque.

510 Los productos son revisados antes de ser enviados a los clientes de acuerdo al
procedimiento de Inspeccién 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 répida
identificacion.

5.12 Todos los productos antes del embarque son rotulados de acuerdo a las facturas de ventas
y el embalaje de estos serd en caja de cartdn corrugado, tarimas y , fleje y empaque

5.13 El personal de almacén de producto terminado realiza una verificacién trimestral del estado
fisico del producto en el formato FAM1530, donde se indica el nimero de parte verificado y las
condiciones en que se encuenira el empaque. Estas revisiones se realizan de manera aleatoria,
considerando 20 numeros de parte los cuales deben ser diferentes cada vez, en caso de empaque
daftado se cambiara por empaque en buenas condiciones. En caso de detectar producto dafiado,
se informara al 4rea de Aseguramiento de Calidad para determinar su disposicién.

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 dreas asignadas para almacenamiento y conservacién de productos deberdn estar
siempre en condiciones que garanticen la calidad del producto (ordenada, limpia y seca).

5.16 La proteccién de los productos terminados, cuando este especificado bajo contrato se
extiende hasta la entrega en el destino que determina el cliente, dicha proteccién se indica en el
procedimiento PRP 7.5.5.08.
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.07

Descripcién: Entrada al almacén PT

'D_epanamenlo: Almacén de producto LLAVETRON
terminado PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL |

Revisé: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (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 produccién (proveedor
interno) y compras (proveedores externos).

2. Alcance.

Este procedimiento se aplica a todos los productos terminados provenientes de produccion y
compras.

3.  Responsabilidades.

3.1 El Jefe de Planeacién y Control de la produccién 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 aimacén es responsable de acomodar el producto terminado en los lugares
preestablecidos. (Ver Lay-Out del aimacén).

3.3 El Jefe de Almacén es responsable de verificar que el producto recibido del &rea de
produccién 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 produccion.

4.2 Material de Proveedor Externo: Material procedente de compras nacional.

5. Procedimiento.

5.1 El Jefe de Almacén o Auxiliar verifica que la entrega de producto terminado del drea de
produccién concuerde al 100% con la factura de producto entregado al almacén FCP1501,
factura. Asl mismo que este debidamente foliado y aprobado el documento FCP1501 por el
drea de Aseguramiento de Calidad en el caso de procedencia intema.

5.2 El Jefe de Almacén 6 Auxiliar, verificaran que las anotaciones o especificaciones
en la facturas sean las correctas de acuerdo al producto.
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5.4

55

586

57
58

Los productos comprados deben ser liberados por Aseguramiento de Calidad antes de su
almacenaje. (Ver procedimiento PRP 7.4.3.01)

El Jefe de Almacén & Auxiliar reporta cualquier anomalia observada en el documento
FCP1501 y da aviso al supervisor de empaque. En el caso de proveedor externo informa a
compras.

El Jefe de Aimacén & 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 cddigo, cantidad, lote y numero de piezas contenidas en el empaque, asi
mismo etiqueta con el color del mes correspondiente de P.E.P.S.

El Jefe de Almacén 6 Auxiliar, Firman y sellan el reporte de producto entregado al aimacén
FCP1501 facturas & remisiones. En cuanto al documento cumpla con lo descrito por el
mismo, y procede a informar a compras y ventas de los productos recibidos,

El Jefe de Almacén supervisard fisicamente que el proveedor entregue el producto
terminado acompafiado de los documentos comrespondientes como son facturas.

El Auxiliar Administrativo hace los tramites necesarios (codificar y etiquetar) para dar de atta
en el sistema y mantener el control de existencias al dia.

59 En el caso de compras a proveedor, se elabora el reporte de recepcién de
Materiales FAM1507, se distribuye a los departamentos involucrados y se archivan los
documentos debidamente autorizados.
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.08

Descripcién; Salidas de Producto Terminado

-Dép‘arlamento: Almacén de producto LLAVErRON

terminado PROCEDIMIENTOS DEL
Elabere: /(ambes; frmialy. pusstn) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL 1

Revisé: (Nombre, firma y puesto)
‘Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

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 recepcion de las facturas.

3.3 El personal del Almacén es responsable de empacar el producto de acuerdo a las
especificaciones de empaque establecidas por Ingenieria.

4. Definiciones.

No aplica

5. 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 ElJefe de Aimacén 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 segln requerimientos del cliente.

5.3 El Auxiliar de Almacén surte y verifica que el producto terminado cumpla en cantidad y
modelo de acuerdo a facturas y lo checa una segunda persona, para asegurar que la factura
este surtida o cubierta al 100% en lo que solicita y procede a empacar en cajas de cartén
para después rotular y flejar en el caso de clientes foraneos y en tinas de pldstico para
clientes locales.
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5.4

5.5

56

57

5.8

59

5.10

5.11

512

513

S5.14

Q

Q

5.15

El Auxiliar de Almacén elabora la relacién de embarques y status de facturas en Almacén de
producto terminado que indica el proceso o trdmite de facturas y el estado en que se
encuentran estas.

El Auxiliar de Almacén elabora el reporte “Ruta de embarques locales y fordneos (formato
FAM1505) al final del dia o al sigulente dia, de las facturas que fueron entregadas por los
choferes de reparto y entrega la ruta a Ventas y Crédito y Cobranzas, anexando las facturas
selladas, fimadas (clientes locales) y talones de embarque de las compafiias
transportadoras, en caso de clientes.

Cuando se trate de un embarque especial el acomodo del material y embalaje estara
determinado de acuerdo a las instrucciones establecidas por el cliente intemo y externo.

Cuando se trate de un embarque normal el chofer manejara con cuidado los productos para
evitar dafios y los acomodara de acuerdo al volumen de su unidad y la ruta de entrega
asignadas.

El chofer de reparto verifica que el producto terminado que recibié coincida al 100% contra
la factura para clientes

El chofer procede a cargar su unidad con los productos que ampara dicha factura y/o
talén de embarque.

El Auxiliar de Almacén y Vigilancia checan que el material a embarcar coincida al 100%
contra la factura, y revisa la condicién de los empaques que no estén deteriorados, estos
datos los revisa de comin acuerdo con el chofer de reparto.

El chofer de reparto esta de acuerdo y recibe talén de embarque (FAM1504) y facturas
quedando entendido que recibe el producto en buenas condiciones y coinciden con lo
descrito en la factura y talén de embarques.

Las facturas que corresponden a la salida del material son archivadas por el Jefe del
Almacén en forma consecutiva.

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.

Para asegurar la conservacion de los productos terminados que son enviados a los clientes
estos son embarcados y empacados de la sigulente forma:

Para clientes foréneos los productos son empacados: en caja de cartén corrugado, cada caja
es sellada con cinta canela y engrapada, las cajas que componen el pedido son estibadas y
flejadas.

Para clientes locales: Los productos son empacados en bolsas las cuales son colocadas en
tinas de pléstico de acuerdo a la cantidad solicitada por el cliente.

La informacién completa de las especificaciones del tipo de material, la forma de empacar y
estibar est4 establecidas en las especificaciones de empaque de Ingenieria y cerrados para
resguardarios de la intemperie.

La compafiia cuenta con un seguro de transporte para proteger el valor de los productos,
esta informacion esta en poder de la Direccién 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 |a factura que hay que surtir de las Facturas Autorizadas siguiendo
los mismos 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 firma la factura de recibido, de com(n acuerdo con
vigilancia.

5.18 El almacén se queda con copia fotostdtica de las facturas surtidas a los clientes y son
archivados para cualquier duda o aclaracién.

5.19 El Jefe de Almacén al final de la semana realiza el reporte de facturas (FAM1511)
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No. Procedimiento: PRP 7.5.5.09

‘Descripcién: : Control de salidas del Aimacén

de Materia Prima. LLAVEI‘RON

.Depanmnto: Almacén de materia prima PROCEDIMIENTOS DEL

Elaboro: (Nombre, firma y puesto) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL i

Reviso: (Nombre, firma y puesto)

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es asegurar un 6ptimo 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
compafiia.

3. Responsabilidades

31

3141

32

33

34

Es responsabilidad del usuario asegurar que el material solicitado al almacén contengan
la descripcion necesaria para evitar equivocaciones al surtir el material y verificar que el
material que se surte es el indicado.

El usuario debe solicitar el material lo més completo posible para evitar pérdidas de tiempo.

Hacer la solicitud necesaria para el abastecimiento oportuno de sus materiales y
requerimientos que no se tengan en existencia en el aimacén,

Es responsabilidad del almacén el surtir en forma oportuna y comecta los materiales
solicitados

por produccion y de elaborar en forma correcta las salidas de almacén hacia la planta y fuera
de la planta en el Formato FAM1523 firmando de enfregado y archivando la salida de
almacén asl como mantener las existencias al dia, dando de alta los movimientos originados
durante el dia.

Los usuarios de salidas de almacén fuera de la planta deben solickar al almacén la
elaboracién del reporte de salida entregando datos correctos y el de recabar todas las fitnas
para la autorizacién de reporte de salida y distribucién de las copias.

Vigiancia recibe copia del formato de salida y hace una inspeccién visual para verificar que
concuerde con lo escrito.
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4, Definiciones

No aplica

5. Procedimiento

5.1

5.2

53

5.4

55

56

5.7

58

59

5.10
5.1
512

513

5.14

El Supervisor de Produccion elabora la salida de materia prima FAM1523 solicitando material,
indicando las materias primas y materiales indirectos por separado,

El Supervisor fima de autorizado la salida de materia prima FAM1523 la cual se entrega
al aimacén.

El almacén surte el material de acuerdo a la solicitud de produccidn, el cual esta ordenado,
de acuerdo al lay out que se describe mas abajo, anotando en la salida de materia prima
FAM1523 las cantidades surtidas, cédigo y firma.

El supervisor de produccién checa que el material recibido sea el que solicit6, de no ser
asi, solicita el cambio necesario.

El aimacén alimenta el sistema de acuerdo a los datos de salida de materia prima y
Asi mantener el control de existencias al dia.

El aimacén verifica que todos los datos sean los indicados y procede a verificar el material.

El almacén checa ftodos los documentos verificando que las claves, cantidades y
existencias concuerden con el sistema para asegurar un 6ptimo control de existencias al dia.

Todo material que salga de la planta que no este facturado saldra con una salida de
material debidamente autorizado.

Todos los que deseen esta salida deberan pedira al aimacén con los datos correctos.

El almacén procederd a llenar la salida de material en el formato FAM1523 de acuerdo con
los datos que se proporcionan.

El usuario procederéd a recabar las firmas de autorizacion.

Vigilancia verifica que estos datos coincidan con lo que esté saliendo fisicamente.

Se entrega copia a los departamentos involucrados de la salida de material FAM1523
Debidamente autorizada y archivando el original de la salida de material FAM1523 en forma

consecutiva por el almacenista.

Para |la salida de los materiales indirectos (aceite, gasolina, equipo de seguridad, etc.),

debe llenarse el vale FAM1527 commectamente por el usuario, este debe ser autorizado por el
Supervisor, Jefe o Gerente de drea.
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5.15 Para garantizar que el material que sale a produccién se encuentra en condiciones de uso, el
personal de aimacén de materia prima, notifica al departamento de aseguramiento de calidad de
la necesidad de realizar, andlisis a los véstagos y cinta de latén y acero que tengan 6 meses de
almacenaje, aseguramiento de calidad identifica dicho material con su disposicién, en caso de
empaque dafiado, se cambiara por empaque en buenas condiciones, si el producto se encuentra
daftado se le informara al personal de Ingenieria y compras para su disposicién.

M=
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion.

LLAVETRON determina el seguimiento y la medicién a realizar, y los dispositivos de medicién y
seguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del producto con los
requisitos determinados.

LLAVETRON establece procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion pueden
realizarse y se realizan de una manera coherente con los requisitos de seguimiento y medicién.

El equipo de medicion a intervaios planeados se:

a) calibrar o verifica a intervalos especificados 0 antes de su utilizacion, comparado con patrones
de medicion trazables a patrones de medicion nacionales o intemacionales,
cuando no existen tales patrones se regisira la base utilizada para la calibracién o la verificacion ;
b) ajusta o reajusta segun sea necesario;

c) identifica para poder determinar el estado de calibracién;

d) protege contra ajustes que pudieran invalidar el resutado de la medicion; y
@) se protege contra los dafios y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento y el
almacenamiento.

Ademas, LLAVETRON evaila y regisira la validez de los resuiiados de la mediciones anteriores
cuando se detecta que el equipo no esta conforme con los requisitos. LLAVETRON toma las
acciones apropiadas sobre el equipo y sobre cualquier producto afectado. LLAVETRON mantiene
registros de los resultados de la calibracién y la verificacién.

LLAVETRON confirma la capacidad de los programas informativos para satisfacer su aplicacion
prevista cuando estos se utilicen en las actividades de seguimiento y medicién de los requisitos
especificados. Esto se lleva cabo antes de iniciar su utilizacién y confirmarse de nuevo cuando sea
necesario.

Ver procedimiento:
PRP 7.6.01 control de los dispositivos de seguimiento y de medicion.



No. Procedimiento: PRP 7.8.01

cpvmiiny demedatn LLAVETRON
Diperiements: eepursmisnt de Calkied PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro; (Nombre, firma y puesto) DE CALIDAD NIVEL I
Revis: (Nombre, firma y puesto)
Apro-bé (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

Contar con un sistema que controle y asegure dptimas condiciones de funcionamiento para
todos los equipos e instrumentos de medicién y prueba, con el fin de garantizar una completa
confiabilidad para su utilizacién.

2, Alcance.
Este procedimiento es aplicable para los equipos de inspeccion, medicion y prueba, que sean
usados para fines de liberacién de caracteristicas criticas de producto y relevantes del proceso.

3. Responsabilidades.

31 Es responsabilidad del departamento de Aseguramiento de Calidad a través del Laboratorio
de Metrologla, que se leve a cabo éste procedimiento para garantizar la confiabilidad de los equipos
de inspeccién, medicién y prueba.

3.2 Es responsabilidad de supervisores o usuario proporcionar a Aseguramiento de Calidad, el E.
. M. P., 5 dias antes de su vencimiento para su mantenimiento, segin la fecha mostrada en la
etiqueta verde, asl como mantener el E.I.M.P. en el drea asignada de acuerdo a la codificacion.

33 Es responsabilidad de Ingenieria entregar planos de gauges al Laboratorio de Metrologia con
8uU Ultima revision, para realizar la verificacion dimensional corespondiente.

34 Es responsabilidad del departamento de Aseguramiento de Calidad de seleccionar el Equipo
de Inspeccion, Medicién y Prueba, con la exactitud requerida.

4. Definiciones.
4.1 E.LM.P. Equipo de Inspeccion, Medicién y Prueba
42 S.NC. Sistema Nacional de Calibracién

5. Procedimiento.

51 El Laboratorio de Metrologia recibe el equipo de inspeccién medicién y prueba nuevo, por
parte del area responsable y este dard de alta en el listado general de E.I.M.P. asi como en
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5.2

5.2.1

53

54
541

5.4.1.1

el programa de calibracién y verificacién de equipo de inspeccién, Medicion y Prueba
FAC1101. Cuando el equipo sea enviado a calibrar o que sufra algin dafio se podré hacer
uso de equipo similar calibrado.

Los E.I.M.P. nuevos deben traer su certificado de calibracién para que estos se den de alta en
el programa de calibracién de E.LM.P. y sean utilizados en el drea comespondiente. El
certificado de calibracién deberd provenir de un Laboratorio acreditado y al menos, debe
contar con la siguiente informacién:

a) Incertidumbre de medicién del equipo en cuestion.
b) Fecha de vigencia de calibracién del patrén utilizado.
¢) Exactitud del equipo en cuestién

d) Precisién del equipo en cuestién

e) Trazabilidad a patrones nacionales o intemacionales.
f) Método de calibracion.

g) Criterios de aceptacion.

Una vez que se dan de alta los equipos de inspeccién, medicion y prueba en el listado general
de codificacion de EIMP FAC1102 y en el programa de calibracién y verificacion del EIMP
FAC1101, se determina la frecuencia con que se deberdn calibrar y verificar los equipos,
dicha frecuencia se establecera de acuerdo al siguiente criterio:

Equipos de uso frecuente ¢/ 12 meses
Equipos de uso regular bajo ¢/ 18 meses
Equipos de uso esporadico c/24 meses
Todos los E.I.LM.P. que sean nuevos se aplicara lo descrito en el punto 5.4

Todos los E.I.LM.P., que estén en uso deben tener su etiqueta de calibracién y que esta sea
vigente,

El E.LM.P. con fines de liberacién deberdn estar codificados de acuerdo al siguiente método:
METODO DE CODIFICACION.
La codificacién serd de seis caracteres alfanuméricos, los primeros dos indican la

descripcién del instrumento, los dos siguientes el 4rea de uso, y los dos kimos indican un
numero consecutivo de equipos.

EJEMPLO:

Mi
(]
04

MILM 04

MICROMETRO
LABORATORIO DE METROLOGIA
CONSECUTIVO DE INSTRUMENTO
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5.4.1.2 En las claves de la descripcion del instrumento se utilizan las dos primeras letras y cuando el
instrumento lleve dos nombres o mds, se utiliza la letra inicial del primer nombre y la del segundo o la
del tercero teniendo en cuenta que unicamente se utilizardn dos caracteres para la clave de
descripcion del Instrumento.

5.4.1.3 En caso de que la clave se repita en dos 0 méas instrumentos diferentes, tendran que ser
cambiadas algunas de ellas con letras que se relacionen con los instrumentos (ver en punto 52.1 a
ista de claves para la descripcion del instrumento y dispositivos de medicién). En el caso de no existir
en el listado el instrumento y/o dispositivo de medicién este debe ser agregado al listado en base
54.1.

5.4.1.4 En ka clave del departamento o area responsable del instrumento se utilizaran dos caracteres
siendo estos las iniciales de los nombres del departamento o drea (ver en punto 5.22 la lista de claves
para los departamentos o dreas responsables).

54.15 En la clave del consecutivo del instrumento Gnicamente se llevara un consecutivo en
instrumentos de la mismo tipo:

EJEMPLO:

MILM 01
MI LM 02

5.4.1.6 Después de haber sido codificados los E.I.M.P. se darén de alta en el formato FAC1102. Los
E.LLM.P. nuevos que lleguen con certificado de calibracién de origen, no requieren ser enviados a
calibrar, por lo que se lee coloca la etiqueta verde. Ver punto 5.7

55 Si los E.I.M.P. no tienen certificado se aplicara lo descrito en el siguiente punto (5.6).

5.6 Los equipos de inspeccion, medicién y prueba con fines de liberacion deberan estar dentro del
programa de calibracién y verificacién de equipo de inspeccién, medicién y prueba FAC1101.

» El equipo o instrumento que por su uso no requiera calibracion se identificara con una
etiqueta adherible FAC1110 ( ver etiqueta de identificacién, inciso D) por lo que no serd
considerado en ningln registro.

56.1 Los equipos de inspeccion, medicién y prueba que se encuentran dentro del programa, a
excepcion de los flexdmetros, la calibracion serd realizada por una agencia extema formaimente
acreditada. Dicha calibracion podrd efectuarse méximo 30 dias hdbiles después de la fecha
programada.

56.2 Los equipos de inspeccién, medicién y prueba que requieran ser enviados fuera de la planta
para su calibracion deberdn ir perfectamente empacados y protegidos, de tal manera que se asegure
que no se dafien, siendo responsabilidad del Metrélogo. Asi mismo la agencia extemna debera
regresarios en las mismas condiciones de empaque, ademés de enviar el certificado y / o reporte de
calibracién.
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56.3 En lo que respecta al manejo de los E.|.M.P. en planta sera resguardado en su estuche, mesa
de trabajo o cualquier elemento de proteccién, siendo responsabilidad del usuario su buen uso y
manejo.

» Cuando se requiera dar de alta a un nuevo proveedor para calibracién de E. |. M. P. Se
solicitara su certificado de acreditacién ante S.N.C./E.M.A., para lo cual se verificara que solo
se envian a calibrar los equipos que estén cubiertos por el alcance de dicha certificacién y en
el caso de que el proveedor no este certificado bajo ninguna de las instancias mencionadas,
se solicitaran los documentos necesarios que validen la trazabilidad de sus patrones de
calibracién. En ambos casos se dard 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 inspeccién, medicién y prueba sean
recibido de la agencia certificada, deberén ser identificados con una etiqueta de color verde (ver
etiqueta de identificacion inciso A, FAC1107), la cual indica que el equipo de inspeccién, medicion y
prueba, estdn aptos para la liberacién de materiales y productos, la cual contiene el codigo, fecha de
calfibracién, préxima calibracién, nombre y/o fuente de calibracién.

GAUGES

58 Se solicktara por medio de la solicitud de inspeccién a Metrologia FAC1111 la evaluacién
dimensional con el plano corespondiente de los nuevos Gauge pasa, no pasa, para productos y
caracteristicas que estan definidas en los planes de control. Una vez realizada la inspeccion y al ser
liberados (los gauges), se les colocara la etiqueta de aceptacién en caso de que cumplan con las
especificaciones y se utilizaran como referencia para verificar producto, en caso de que los gauges no
cumplan con las especificaciones, se rechazaran y no podrin ser utilizados para la liberacién de
productos. Los gauges que no estén indicados en los planes de control para la liberacién de producto,
se marcan con una etiqueta de “NO REQUIERE CALIBRACION" y solo serén utilizados de manera
referencial.

5.8.1 Una vez aceptados los gauges, se dardn de alta en el listado general de equipo y se incluirdn en
el programa anual de calibracién y verificacién con la finalidad de verificar su funcionalidad (mediante
andlisis dimensiénales), a lo largo del tiempo. Los criterios de aceptacién, son los mismos que se
indican ene el punto numero 5.8 y que estdn regidos

5.8.2 El formato de solicitud de Inspeccion a Metrologia FAC1111 es utiizado para solicitar
cualquier dimensionamiento a llaves, matriz, pun26n, dado, cortador etc, pero se considera como
parte de este elemento sélo los registros de gauges pasa-no pasa.

5.8.3 Los datos obtenidos de la evaluacién dimensional se anotaran en el reporte dimensional
FAC1104 y en el dibujo del reporte dimensional FAC1105.

» El responsable del Laboratorio de Metrologia colocara una cinta protectora para evitar el
deterioro de la etiqueta.

59 Es responsabilidad del metrélogo entregar el equipo de inspecddn, medicién y prueba,
después de haber calibrado, verificado e identificado el E.|.M.P. al drea responsable.
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510 Se realizan estudios de Repetibilidad y Reproducibilidad solamente en aquellos instrumentos
que por su uso, asi lo requieran. Ver instructivo de trabajo Estudio de Repetibilidad y Reproducibilidad
IAC1101

» Los certificados de calibracién y reportes de auditorias de los E.LM.P. se encuentran
disponibles en el drea de Metrologia, en caso de que el cliente los requiera.

5.10.1 El Metrélogo determinara si el E.|.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 alglin instrumento o equipo descalibrado, sin codificar o fuera de
programa, se procederd a:

a) Retirar el E.|.M.P. del drea donde se encuentre.

b) Comunicar al Jefe de Aseguramiento de Calidad para que sea rastreado el lote que se verificé con
el equipo descalibrado.

c) Verificar una muestra del lote con un instrumento calibrado, con k finalidad de validar los
resultados obtenidos, registrar los resultados y comunicérselos al cliente.

d) En caso que la muestra tenga alguna discrepancia se detendrd el lote y se aplicard el
procedimiento control de producto no conforme PAC1301, en caso contrario se liberara.

512 Cuando algin E.LM.P. que se reciba sin haber sido calibrado por algin motivo, se le
colocara una etiqueta color rojo (ver etiqueta de identificacién inciso C, FAC1109) la cual indica que el
E.LM.P. no estd apto para la liberacién de materiales o productos, dicha etiqueta contiene el cédigo,
fecha y “no usar”.

5.13 Todo equipo al cudl se le coloque la etiqueta color rojo cualquiera que sea el motivo, quedara
en resguardo en el laboratorio de Metrologia, para su reparacién o calibracion seguin sea el motivo de
sU rechazo.

5.14  Se avisard por escrito al responsable, supervisor de drea, o usuario del estado del instrumento
cuando es rechazado. Para su reposicion o reparacién del equipo.

» La frecuencia descrita en los reportes de calibracion del proveedor es Gnicamente una
referencia.

5.15 La frecuencia real del equipo de inspeccién, medicién y prueba serd establecida de acuerdo al
equipo, uso en el proceso, y experiencia.

516 EI E.LM.P, que por algin motivo haya sido reparado y calibrado se le colocara la etiqueta
verde (ver etiqueta de identificacién, inciso A FAC1107), si no llega calibrado deberd ser enviado a
calibrar.
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5.17 El Metrdlogo verifica si el E.1LM.P. No cuenta con certificado o reporte de calibracién, aplicara
lo descrito en el punto 5.6 y si cuenta con certificado o reporte de calibracién, aplicara lo descrito en
el punto 5.7
» Cuando el personal que utiliza un E.I.M.P. tiene duda de la exactitud 6 capacidad de una
medicién real, por parte del equipo, solicita al departamento de metrologia IA verificacién de
dicho E.I.M.P. por medio del formato FAC1103 solicitud de verificacién de E.|.M.P.

5.18 Cuando por algin motivo (extravio, dafio irreparable, tiempo de uso, calibracién etc.) sea
necesario reponer cualquier equipo e instrumento que este en el programa sera necesario realizar lo
siguiente:

a) Si el equipo o instrumento tiene un dafio imeparable 0 no se puede calibrar por tener demasiado
uso, se eliminara del formato FAC1101 Y FAC1102 y se desechard el equipo o Instrumento y se
programara su reposicion.

b) Si el equipo o instrumento se extravid, el drea que lo tenia asignado deberd informar al
responsable

de metrologia para que lo elimine del programa y del listado general. Cuando se realice la
requisicion al drea de compras para la adquisicién del nuevo equipo, esta debera ser elaborada por el
titular del 4rea correspondiente y autorizada por el Metrologo o el Coordinador de 1SO-8000.

» Lacompra del equipo debera ser efectuada por el departamento responsable no importando
el motivo que generd la reposicién. Al recibirlo deberd ser entregado al responsable de
metrologia para que esté lo codifiqué y lo dé de alta en los registros comespondientes
FAC1101y FAC1102.

5.19 Todo el equipo nuevo debera venir acompafiado por un certificado de origen, el cual ampare la
confiabilidad del equipo yfo 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 descripcién de instrumentos y dispositivos de medicion.

AM Amperimetro

AG Amperimetro 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 Optico (Tradicional o digital)

Ccv Calibrador Vernier (Caratula, digital o vemnier)
DU Durometro De Banco

EU Escuadra Universal

Fi Flexo metro ( Cinta Métrica)

GA  Gauge
GO Goniometro
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Ic Indicador De Cardtula

JE Juego De Escuadras

Mi Micrémetro (de discos, de tapas, de cuchillas, de puntas, para exteriores, interiores o
profundidades, escala tradicional o digital)

MG Mesa De Granito ( Mamol)

MM Manémetros

PL Palpador

PK Micropack

PR Miniprocesador

MU Multimetro

TE Termémetro (escala tradicional o digital)
TO Torquimetro

VO Volmetro

522 Lista de claves para el departamento o drea responsable.

AC Aseguramiento de Calidad.
LM Laboratorio de Metrologia.
FR Fresado

CcoO Corte

ES Estampado

PT Producto terminado

IN Ingenieria

co Compras

™ Taller mecénico

MT Mantenimiento

MP Materia prima

TE Tetrallave

Cl Cifrado

TARJETA DE IDENTIFICACION
A

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 7de8 PRP 7.6.01
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CAPITULO VI



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0O-5001:2000

PROCESO 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA.

8.1 generalidades.

Dentro de nuestros procedimientos se establecen diversos lineamientos para planificar e
implementar los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora necesarios para demosirar
la conformidad de nuestros productos, asegurar la conformidad de nuestro sistema de gestion de
la calidad y mejorar continuamente la eficacia del mismo.

Esto comprende la determinacion de los métodos aplicables, asi como el alcance de su utilizacién.
Ver matriz de "Técnicas estadisticas”.

LLAVETRON planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, andlisis y mejora
necesarios para:

a) demoslrar la conformidad del produclo

b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad: y

c) mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad.

Esto debe comprender la determinacién de los métodos aplicables incluyendo las técnicas
esladislicas, y el alcance de su ulilizacion.

Véase 8.2,8.384y 85
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LIE

LLAVETRON

MATRIZ DE TECNICAS ESTADISTICAS

METODO DE APLICACION: 1= MANUAL 2=SUPERCEP

TIPO DE CARACTERISTICA: ¢-CRITICA B-MAYOR ©-MENOR
NOTA: EN EL CASO DE ESTUDIOS QUE NO REPRESENTEN UNA NECESIDAD CONTINUA DE APUCACION, ESTOS NO SON REGISTRADO EN LA MATRIZ

CORTE LONGITUD TOTAL * GRAFICO X-R MENSUAL
CORTE ANCHO DE CANA L] GRAFICO X-R MENSUAL
CORTE CORTE JALADO L] GRAFICO X-R MENSUAL
FRESADO ESPESOR DE CANAL L] GRAFICO X-R MENSUAL
ESTAMPADO ANCHO DE CABEZA * GRAFICO X-R MENSUAL
ESTAMPADO LONGITUD TOTAL * GRAFICO X-R MENSUAL
GRAFICO DE GERENTE DE
VENTAS GRUPO 1 n TENDENCIAS MENSUAL VENTAS
CUMPLIM. AL PROG. GRAFICO DE GERENTE DE
RGP DE PRODUCCION . BARRAS MENSUAL P.CP.
Cp, CPKY GERENTE DE | Con un Cpk menor a
ASEGURAMIENTO| COEFICIENTE DE - ANALISIS Y CURVA MENSUAL ASEGURAMIE| 1 la maquina entra
DE CALIDAD VARIABILIDAD POR NORMAL TEORICA NTO DE en mantenimiento
MAQUINA CALIDAD. cofrectivo,
ELABORA APRUEBA
SISTEMA DE CALIDAD GERENTE GENERAL



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0O-8001:2000
8.2 Seguimiento y medicién.
8.2.1 Satisfaccién del cliente.
Como una de ias medidas del desempefio del sistema de geslion de ia calidad, LLAVETRON
realiza el seguimiento de la informacién relativa a la percepcién del cliente con respeto al
cumplimiento de sus requisitos por parte de la organizacion y determina los métodos para obtener
y utilizar dicha informacién.

Ver procedimieno.
PMAM 8.2.1.01 la voz del cliente.
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No. Procedimiento: PMAM 8.2.1.01

Descripcion: La voz del cliente

Departamento; Mercadotecnia LLAVETRON

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CALIDAD NIVEL 1l

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo

Establecer la forma en que LLAVETRON Yy el cliente se encuentren en continua comunicacion, para
conocer las necesidades, sugerencias, comentarios y quejas de los clientes, asi como mantener
informado al cliente acerca de los nuevoes productos.

2. Alcance

Este procedimiento establece los lineamientos a seguir en Mercadotecnia para poder evidenciar como
se canalizan las sugerencias, comentarios y quejas de los clientes, y la forma a seguir para mantener
una retroalimentacién constante entre LLAVETRON vy el cliente.

3. Responsabilidades.

3.1 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia de mantener actualizada la pdgina web y
revisar los comentarios, sugerencias, peticiones y quejas de los clientes en la seccién de "contacto®.

3.2 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia de recibir todos los comentarios y
peticiones de los clientes, y canalizarios al departamento comespondiente para que sean
atendidos en el menor tiempo posible.

3.3 Es responsabilidad del departamento de mercadotecnia contestarle al cliente acerca de sus
comentarios, peticiones o sugerencias.

3.4 Eldepartamento de mercadotecnia es responsable de informar al disefiador de la pagina web los
cambios existentes para que sea actualizada.

3.4 El departamento de mercadotecnia crea una base de datos con la informacién de los clientes que
hayan mandade algun comentario, sugerencia, queja o peticidn y el estatus en el que se encuentre.

Fecha de Emisién: Nivel de Rewvisitn: Fecha de Revision, Piégina 1de2 PMAM 8.2.1.01
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4. Definiciones.

N/A

5. Procedimiento.

5.1

52

5.2

53

54

Fecha de Emisibn Nivel de Revision: Fecha de Revisi6n: | Pégina 2de2 PMAM 8.2.1.01

El departamento de mercadotecnia recibe los comentarios, sugerencias, peticiones o quejas
del cliente a través de la seccién de “contacto” encontrada dentro de la pagina web de
LLAVETRON.

El departamento de mercadotecnia, apoyandose del listado general de clientes, hace una
llamada, cuando menos una vez por cada seis meses a cada uno de los clientes registrados.
Con excepcién de los clientes que utilizan el medio telefénico o la pagina web de la compaiiia,
para comunicarse a LLAVETRON.

Una vez que se han recibido, se revisan y en caso de que no corresponda al departamento de
mercadotecnia, éste debe canalizario al departamento correspondiente, para que sea atendido
lo més pronto posible.

Con loe datos recibidos del cliente, el departamento de mercadotecnia crea una base de datos
para los comentarios o reclamaciones del cliente, con el estatus de avance o respuesta en el
que se encuentra cada una. El registro tiene el numero FMEROS01

El departamento de mercadotecnia informa al cliente por diferentes medios, pudiendo ser de
manera telefénica, via fax, comeo electrénico o de manera personal, el ciere de la
reclamacion u observacién y esta evidencia es resguardada en el archivo de cada reclamacién
y dada de alta en la base de datos con numero de registro FMERG801
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-9001.2000

8.2.2 Auditoria interna.

LLAVETRON Heva a cabo a intervalos planificados auditorias intemas para determinar si el
sistema de gestién de la calidad:

a) es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisilos de esla norma mexicana y
con los requisitos del sistema de gestién de la calidad establecidos por la organizacién; y
b) se ha implementado y se mantiena de manera eficaz.

LLAVETRON planifica un programa de auditorias tomando en consideracién el estado y la
imporiancia de ios procesos y las areas a audilar, asi como los resullados de audilorias previas.
Se definen los criterios de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y metodologia.

La seleccién de los auditores y la realizacién de las auditorias aseguran la objetividad e
imparcialidad del proceso de auditoria. Los auditores no auditan su propio trabajo.

Se definen, en un procedimiento documentado, las responsabilidades vy requisitos para
planificacién y la realizacién de auditorias, para informar de los resultados y para mantener los

La direccién responsable del drea que este siendo auditada se asegura de que se toman
acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas.
Las aclividades de seguimiento deben incluir la verificacion de las acciones tomadas y e informe
de los resultados de la verificacién.

Ver procedimiento.
PMAM 8.2.2.01 auditorias internas de calidad.
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No. Procedimiento: PMAM 8.2.2.01

Descripcion: Auditorias Internas de Calidad,
bepaﬁéfnento: Aseguramiento de Calidad LLAVET.RON

----- PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
DE CALIDAD NIVEL 1l

Revisd: (Nombre, firma y puesto)
Abfat;a: -(-Na'nbra, firma y puesto)

1  Objetivo.

El objetivo de este procedimiento es definir un esquema de revisiones planeadas y documentadas
en la implementacién y operacién del Sistema de Aseguramiento de Calidad para el Sistema ISO-
9002,

Estas revisiones estdn planeadas para asegurar que:

+ El Sistema de Aseguramiento de Calidad estd implementado y continua satisfaciendo
especificaciones establecidas.

+ Los procedimientos son practicos entendidos y llevados a cabo.

+ Elpersonal operativo de los procedimientos son adecuadamente capacitados.

2. Alcance,

Este procedimiento aplica a la conduccion de todas las Auditorias Internas de Calidad en operacion
de la empresa.

3. Responsabilidades.

3.1 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad es responeable de verificar que la planeacion,
ejecucién, reporte y seguimiento de las Auditorias Internas del Sistema de Aseguramiento de Calidad
es llevada a cabo de acuerdo a loe lineamientos establecidos.

3.2 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad tiene la responsabilidad de la planeacion,
ejecucion, reporte y seguimiento de las Auditorias Internas del Sistema de Aseguramiento de Calidad
de la empresa.

33 El Auditor Intermno es responsable de verificar en forma objetiva y concisa que el Sistema de
Aseguramiento de Calidad se encuentre implementado asi como de reunir los registros adecuados
que establezcan dicha implementacion.

Ftcht_l? Emisibn. Nivel de Rewision: Fecha de Revision: Pigina 1ded PMAM 8.2.2.01
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34 El personal auditado es responsable de estar puntuaimente en la auditoria asi como de
contestar las preguntas del auditor en forma concisa y mostrar los registros de la evidencia generada.

4. Definiciones.

41 Auditoria Interna: Revisién planeada al Sistema de Aseguramiento de Calidad donde se
determina el cumplimiento o no, de los requisitos del Sistema y es realizada por el personal de planta
considerado como Auditor Interno.

42 No conformancia: Incumplimiento de un requisito en el producto o proceso denfro def Sistema
de Aseguramiento de Calidad.

43 Auditor Interno: Personal calificado para llevar a cabo Auditorias de Calidad.
5. Procedimiento.

51 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad establece un programa de Auditorias Internas
FAC1701 de suficiente alcance para asegurar que todos los aspectos del Sistema de
Aseguramiento de Calidad sean auditados al menoe una vez al afio. Estos programas son
preparados en base a la naturaleza e importancia del 4rea a auditar, lo cual se determina del
ultimo resultado de auditoria interna y andlisis de registros del sistema entre ofras fuentes

52 E! Programa de Auditorias 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 Calidad, cambios importantes en la organizacién, politicas,
administracién, tecnologia y procedimientos.

53 Dos semanas antes de desarrollarse una auditoria programada, el Coordinador de
Aseguramiento de Calidad designa el equipo auditor verificando que estos tienen los
antecedentes y experiencia (calificacién Ver PRH1801), para llevar a cabo una auditoria
intema.

54 Ya establecido el equipo de auditoria, El Coordinador de Aseguramiento de Calidad asignaré
el 4rea especifica o elemento del Sistema a cada integrante del equipo auditor, tomando el
criteric de que el personal asignado al elemento del Sistema o drea, no deberad tener
funciones o responsabilidades en el 4rea asignada.

55 Los auditores deben establecer el plan de la auditoria (ver formatos Datos del plan de
Auditorias FAC1702).

Las dreas de la organizacion que seran auditadas.

Objetivo y alcances de la auditoria.

Los nombres o funciones del personal responsable del elemento.

Lista de los documentos de referencia (ejemplo: la norma del Sistema de Calidad, Manual
de Calidad, registros de auditorias pasadas, efc.).

* * P

Fecha de Emision: Nivel de Revision: Fecha de Rewision: Pigina 2ded PMAM 8.22.01
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5.6

5.7

58

5.9

5.10

5.11

La identificacién de los integrantes del equipo auditor.
Fecha y lugar de realizacién de la auditoria.

Duracién de cada actividad principal para auditar.
Los requisitos de confidencialidad.

* 4+

Se realizard la lista de verificacién para examinar el sistema de calidad contra el elemento /
requisitos especificos de la norma, Lista de Verificacién desarrollada por el grupo auditor.

El equipo auditor realizara la reunion de apertura de la auditoria con la cual se dard inicio de la
Misma.

Los auditores se encargaran de realizar las auditorias en base a la Lista de Verificacion
FAC1705 y con el personal responsable asignado, asi como reunirdn la evidencia objetiva a
través de observaciones, entrevistas, visitas a departamentos, inspeccion de documentos,
productos/procescs.

En caso de que el auditor detecte una no conformancia, esta debe ser elaborada en un
reporte

de no conformancia FAC1704 asegurando que es concisa y facil de entender por el personal
responsable del drea, este mismo formato permite registrar la causa real de la no
conformidad, asl como su fecha de verificacién de efectividad e implantacién.

Al término de la auditoria debe elaborarse el reporte de clausura de ésta, el cual debe
contener,

(Ver formato Resumen de reporte de No conformancia FAC1706, Reporte Final de Auditoria
FAC1707).

+ Los hallazgos del equipo de auditoria.

+ Elfallo del equipo de auditoria en cuanto al grado de cumplimiento del objetivo planteado,
las principales dreas de mejora, asi como las recomendaciones que se consideren
pertinentes.

+ El nimero total de no conformancias encontradas junto con una descripcion de las
discrepancias y cualquier recomendacién para acciones comrectivas se registran en los
formatos FAC1706 y FAC1707.

El reporte final de auditoria indica el grado de cumplimiento con el objetivo planteado, asi
como las dreas que muestran mas debilidad dentro del sistema. Copia de este reporte y de las
no conformidades encontradas en cada area, son entregados a los responsables del elemento
o drea auditada, para que analicen las causa de no conformidad y se planteen acciones que
corrijan la discrepancia. Firman de recibido en el reverso del mismo.

Este reporte se presemtara a los responsables de los departamentos auditados. Los
compromisos o planes de accidn para comregir las discrepancias son desarrollados por los
responsables, éste plan de accién debe ser elaborado en el formato FAC1708 y no se dard
por concluida |a auditoria hasta que este formato sea llevado a cabo hasta el cierre de las no
conformidades.

Fecha de Emisién Nivel de Revisin: Fecha de Rewision: Pégina 3ded PMAM 8.2.2.01
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512 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad mensuaimente o antes sl es necesario,
monitorea la Implantacién de las Acciones Correctivas a desarrollar por cada responsable de
departamento y asegura que el seguimiento o la auditoria se concluya, reportando el avance

en el formato de plan de accién hasta que se concluya el cierre de las no conformidades.

513 El programa de auditorias es revisado en las jurtas de revisién directiva y actualizado si es
necesario con base en los requerimientos del Sistema de Calidad y de auditorias anteriores.

Fecha de Emision:

Nivel de Revision:

Fecha de Revision:

Pigina 4ded

PMAM 8.22.01
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LLAVETRON

DATOS DEL PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS

Integrantes del equipo de auditoria:
Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

Auditor

OBJETIVO:

ALCANCE:

Compalfiia

Auditoria:

FAC1702
Fecha de Nivel de Fecha de
Emisién Revision Revision

kA



LLAVETRON

REPORTE DE NO CONFORMANCIA

OBSERVACIONES:

Compafia: Referencia: Fecha:
Departamento: Norma: N. Auditoria:
Responsable: Clusula:

NO CONFORMANCIA: MAYOR: MENOR:

DESCRIPCION DE NO CONFORMIDAD:

'DESCRIPCION DE CAUSA RAIZ:
AUDITOR: AUDITOR (RESPONSABLE): RESPONSABLE DEL
AREA AUDITADA:
ACCIONES CORRECTIVAS:

CAMBIA A MENOR POR:

FECHA:

FIRMA:

ACCION CORRECTIVA COMPLETADA E
IMPLEMENTADA SATISFACTORIAMENTE

FAC1704

Fecha de Emision

Nivel de Revision | Fecha de Revision
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LLAVETRON

RESUMEN DE REPORTE DE NO CONFORMANCIAS
Auditoria Intemma .
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
FECHADE | NIVELDE | FECHADE
EMISION | REVISION | REVISION
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001:2000

8.2.3 Seguimiento y medicion de los procesos.

LLAVETRON aplica métodos apropiados para sl seguimiento y la medicién de los procesos del
sistema de gestion de la calidad. Estos métodos demuestran la capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planificados. Cuando no se aicancen los resultados planificados, deben
llevarse a cabo corecciones y acciones correctivas, segin sea conveniente, para asegurarse de
la conformidad del producto.

Ver procedimiento.
PRD5.6.01 Revisidén de la direccion

PMAMB.2.2.01 Auditorias internas de calidad
MTESTO1 Matriz de técnicas estadisticas.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-9001:2000

8.2.4 Seguimiento y medicién del producto

LLAVETRON mide y da un seguimiento de ias caracterfsticas del producto para verificar que se
cumplen los requisitos del mismo. Esto se realiza en las etapas apropladas del proceso de
realizacién del producto de acuerdo con las disposiciones planificadas.

Se mantienen evidencias de la conformidad con los criterios de aceptacion.

Los registros indican, la persona que da disposicién al producto, las caracteristicas verificadas y el
estado de las mismas

La liberacién del producto y la prestacién del servicio no se llevan a cabo hasta que se hayan
compielado salisfacloriamente ias disposiciones planificadas, a menos que sean aprobados de
otra manera por una autoridad pertinente y cuando corresponda, por el cliente.

Ver procedimientos:

PCM8.2.4.01 Inspeccién final
PCM8.2.4.02 Inspeccién en proceso.
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No. Procedimiento :PSM 8.2.4.01

Descripcién: Inspeccién final LLAVETRON

Departamento: Aseguramiento de Calidad

Elaboro: (Nombre, firma y puesto)

PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Apmbd (Nombre, firma y puesto)

5.1

Objetivo.

Establecer el procedimiento para monitorear y asegurar la calidad en los productos en la
inspeccion final de los mismos.

Alcance.

Este procedimiento cubre ia inspeccion final y registro de los productos manufacturados en
LLAVETRON

Responsablilidades.

El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de asegurar que el producto terminado sea
inspeccionado de acuerdo a las Hojas de instruccion de Inspeccién, planes de control o
procedimientos documentados.

Aseguramiento de Calidad es el Unico autorizado para determinar el estado de inspeccion de e
producto terminado que se manufacturan en LLAVETRON.

Es responsabildad del Inspector de Aseguramienio de Calidad llevar a cabo todas las
inspecciones y/o pruebas finales de acuerdo a las hojas de instruccion de inspeccién, planes de
control y procedimientos documentados, registrando los productos no conformes.

Definiciones.

H.LI.  Hojas de Instruccion de inspeccion.

Procedimiento.

El Inspector de Aseguramiento de Calidad debe seguir como politica que el productos terminado
debe ser inspeccionado de acuerdo a las hojas de Instruccion de inspeccién y planes de control

asi como registrar el resultado de estas inspecciones en el formato correspondiente FAC1010
para estampado y FAC 1013 para Certificado de Calidad.

Fecha de Emsion: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 1de2 PSM 8.2.4.01
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5.2

53

54

55

56

5.7

58

Posterior a la realizacion de la inspeccién y prueba, el inspector de aseguramiento de calidad,
identifica el producto de acuerdo a su estado de inspeccién, como marca el procedimiento PRP
7.5.3.02 Estado de inspeccién y prueba.

Aseguramiento de Calidad es el (nico responsable de determinar el Estado de Inspeccién y
Prueba de los productos que se encuentran en el proceso de manufactura de los productos.

El producto que resuite como No conforme de esta inspeccién se maneja de acuerdo a lo descrito
en el procedimiento PMAM 8.3.01 Control de producto no conforme.

La inspeccién final se realiza antes de que el producto terminado sea entregado al aimacén de
producto terminado para llave de reposicién y /o al cliente para laves.

La inspeccion de final de las llaves en blanco se realiza una vez terminado el proceso de
estampado y se registra en el formato FAC1010.

La inspeccion de producto terminado de las Raves en blanco de equipo original se realiza antes de
enviar el producto al cliente y se registrar en el formato FAC1013 Certificado de Calidad.

El inspector de aseguramiento de Calidad, autoriza la salida del producto al aimacén o al cliente si
ha sido inspeccionado de acuerdo al plan de control, las hojas de instruccion de inspeccidn, o
Certificado de Calidad y los registros de dichas verificaciones sean tomados y autorizados con
sello del drea.

Los registros de inspeccién y pruebas finales se conservan de acuerdo a lo descrito en
PCD4.2.4.01 Control de registros de Calidad. Estos registros muestran claramente si e producto
fue aceptado o rechazado.

Facha de Emisidn: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 2de2 PSM 8.2.4.01
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No. Procedimiento: PSM 8.2.4.02

Descripcion: Inspeccién en proceso

LLAVETRON

Departamento: Aseguramiento de Calidad

PROCEDIMIENTOS DEL

Fisbons: Memibrs, fiminy pusei) SISTEMA DE CALIDAD NIVEL i

Revisd: (Nombre, firma y puesto)

Aprobd: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

Establecer el procedimiento para monitorear y asegurar la calidad en los productos en todo el
proceso de los mismos.

z Alcance.

Este procedimiento cubre la inspeccién y registro de todos los productos manufacturados en
LLAVETRON.

3 Responsabilidades.

31 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de asegurar que la inspeccion fisica de
todos los productos en e proceso este de acuerdo a planes de control y otros procedimientos
documentados.

311 ElJefe de Aseguramiento de Calidad es el Unico autorizado para determinar el estado de
Inspeccién de todos los productos que se encuentren en el proceso LLAVETRON

32 Lievar a cabo inspecciones y/o pruebas formales proceso de acuerdo Planes de control y otros
procedimientos documentados reportando cualquier no conformancia. Estas inspecciones estan basadas
en la prevencién de errores y hechas directamente a los procesos y productos.

4, Definiciones.
H.Ll.  Hojas de Instruccion de inspeccion.
5. Procedimiento.

51 El Inspector de Aseguramiento de Calidad debe seguir como politica que los productos dentro
del proceso debe ser inspeccionado de acuerdo a las Hojas de Instruccion de Inspeccion y Plan
de Control, asl como los registros de datos, identificados de acuerdo al procedimiento de Estado
de Inspeccién y Prueba del producto PRP 7.5.3.02, acciones ante no conformancias de acuerdo
al procedimiento de Control de Producto no conforme PMAM 8.3.01.
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52 Aseguramiento de Calidad es el Unico responsable de determinar el Estado de Inspeccién y
Prueba de los productos que se encuentran en el proceso de manufactura de los productos.

53 Esta inspeccion debe ser realizada antes de que se inicie el amanque de cualquier equipo para
la produccién de cualquier producto

54 El procedimiento control del proceso define como los procesos de operacion deben ser
ejecutados, El plan de control identifica los puntos criticos y/o relevantes de Inspeccién en proceso, los
puntos de inspeccién y prueba, estdn definidos en los planes de control.

55 Todo el material conforme podré seguir disponible para todas las etapas del proceso.

56 Todo el material no conforme es separado por el operador y colocado en contenedores o bolsas
para el desperdicio y colocado en las dreas de rechazo marcadas en cada departamento.

57 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realiza y documenta las inspecciones y/o pruebas en el
tiempo especificado y en los puntos de control (Historial del proceso FAC1007, Formato de rechazo diario
FAC10086, Historial del proceso de estampado FAC1010), segin el pian de control y otros procedimientos
documentados.
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CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001.2000

8.3 Conirol del producio no conforme.

LLAVETRON se asegura de que e producto que no sea conforme con fos requisitos, se identifica
y controla para prevenir su uso o entrega no intencional Los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento del producto no conforme estdn definidos en un
procedimienio documentado.

LLAVETRON trata los productos no conformes mediante una o mas de las siguientes maneras:
a) tomando acciones para eliminar ia no conformidad detectada;

b) autorizando su uso, liberacidn o aceptacién bajo concesién por una autoridad pertinente y,
cuando sea aplicable, por el cliente; y

<) lomando acciones para impedir su uso o aplicacion originaimente previsia.

Se mantienen registros de la naturateza de las no conformidades y de cuatquier accién tomada
posteriormente, incluyendo las concesiones que se hayan obtenido.

Cuando se corrige un producto no conforme, se somete a una nueva verificacion para demosirar
su conformidad con los requisitos.

En el caso que se detecte un producto no conforme después de la enirega o cuando ha
comenzado su uso, la organizacién toma las acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos
potenciales, de la no conformidad.

Ver procedimiento:

PMAMB8.3.01 Control de producio no conforme.



No. Procedimiento: PMAM 8.3.01

Descripcién: Control de producto no conforme LLAVETRON

Departamento: Aseguramiento de Calidad

: PROCEDIMIENTOS DEL
PRRORE QR AR SISTEMA DE CALIDAD NIVEL
Revis: (Nombre, firma y puesto) n

Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1.  Objetivo.

Establecer el procedimiento y responsabilidades para la identificacién, segregacion,
disposicién, evaluacién y documentacién 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 devueltos 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 Calidad son responsables de evaluar, identificar y
segregar todo el material y/o producto no conforme detectado en las diferentes etapas de proceso
(recibo, proceso y producto terminado). Levantar Reporte de No Conformancia en proceso
FAC1302 cuando se presente producto y/o material no conforme de acuerdo a especificaciones de
Ingenieria.

3.3  Supervisor y Operadores de Produccién son responsablesde 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 ningln producto cuando esté Identificado con tarjeta amarilla de “Detenido® FAC1002 o
roja de “Rechazado” FAC1003.

3.3.1 El Supervisor es responsable de tramitar desviacibn de Ingenieria FIN0S02, cuando
aplique, de materiales y/o productos no conformes en proceso.

3.4 Ingenieria es responsable de dar trdmite a las desviaciones de Ingenieria FINOS02
presentadas.

3.5 Ingenieria analiza la disposicién del material no conforme susceptible a usarse.
368 Gerente de Compras o Proveedor es responsable de tramitar desviacién de Ingenieria

FINOS02, cuando aplique, de material no conforme en recibo y de la misma manera informarie al
proveedor cuando se tenga material no conforme en recibo.
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4. Definiciones.

4.1 No conformancia Mayor: Una no conformancia es identificada como mayor cuando afecta
adversamente cuaiquiera de los siguientes puntos:
a) Seguridad.
b) Funcionalidad
c) 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.

5, Procedimiento.
5.1 Evaluacién.

5.1.1 Aseguramiento de Calidad es el Unico responsable de determinar cuando un material y/o
producto es no conforme de acuerdo a los planos del Producto y especificaciones de Ingenieria.

5.1.2 El Inspector de Aseguramiento de Calidad realiza sus inspecciones y/o pruebas en todas las
etapas del proceso, recibo, proceso y producto terminado, de acuerdo a su H.LI planos de la
parte, y el plan de control, determinando sl hay caracteristicas no conformes y levantando el
Reporte de No Conformancia en proceso FAC1302 por cada no conformancia mayor indicada
por ingenieria en los planos.

5.1.3 Los Operadores de Produccion realizan sus inspecciones y/o pruebas como marca las H.L1.,
avisando a su Supervisor sl encuentra caracteristicas no conformes fuera de lo especificado por
Ingenieria, el Supervisor de Produccién avisaré al Inspector de Aseguramiento de Calidad de su
4rea, quién levantard el Reporte de No Conformancia en proceso FAC1302, como marca el punto
51.2

5.1.4 El Jefe de Aseguramiento de Calidad determina si produccion anterior, debe ser
reinspeccionada para asegurarse de que no hay no conformancias.

5.1.5. El Jefe de Aseguramiento de Calidad evaluard si las partes devueltas por los clientes
presentan el (los) defecto (s) que reclaman, estas partes fueron previamente entregadas al
almacén de producto terminado junto con el formato Reclamacidn FAM1510 por los
representantes del area comercial y entregadas al Jefe de Almacén de producto terminado, quien
a su vez, lo entrega mediante una salida de aimacén al Jefe de Aseguramiento de Calidad junto
con el formato Reclamacién FAM1510, quien levantard Reporte de No Conformandia como marca
el punto 5.1.2,, en productos de OEM y en los productos de reposicion en el reporte FAM1510 se
da la disposicion del material

5.2 Identificacion.

521 Todo el material y/o producto no conforme, serd identificado por el Inspector de
Aseguramiento de Calidad con una tarjeta amarilla de "Detenido” FAC1002 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 alglin material sea regresado definitivamente a un proveedor o cuando proceda aiguna
reclamacién del cliente y el material se nos devuelva.

b) Cuando el material y/o producto vaya definitivamente al desperdicio (Scrap).
¢) Cuando se haya determinado definitivamente su imposibilidad de uso.
5.2.3 Ningln material podra ser utilizado si presenta alguna de estas tarjetas.

5.3 Segregacion.

5.3.1 El Inspector de Aseguramiento de Calidad identificard con tarjetas el material no conforme
encontrado dentro de las inspecciones en recibo, proceso, producto terminado o devolucién por
clientes.

5.3.2 Durante el proceso productivo en la inspeccién que realiza el operador, puede encontrar
aleatoriamente una pieza no conforme, que no es el total de la produccién, en este caso, ird
separando el material como vaya saliendo y, al final del tumo, lo colocardé en un contenedor de
Material No Conforme. Al final del tumo, el Supervisor de Produccidn de cada érea, recogeré este
material y llevard al 4rea delimitada de producto no conforme. El Inspector de Aseguramiento de
Calidad registraré en el reporte de no conformancia en proceso FAC1302

5.4 Disposicién.
5.4.1 Todo el material podr4 tener la siguiente disposicién:

a) Rechazado: Material de desperdicio con no conformancias no susceptibles de retrabajo o no
aceptadas por el cliente; material de devolucién al proveedor, material de devolucién por cliente.

b) Retrabajo: Material con no conformancia que requiera de reparacién para cumplir con los
requisitos especificados.

c) Usar como estd: Material con una no conformancia y no requiera aprobacion del cliente, se
clasificard para otra aplicacién.

d) Usar con desviacién: Material con una no conformancia que requiere aprobacion de Ingenieria
FACO0502 y/o aprobacién del cliente cuando asi lo requiera el contrato.

e) Inspeccién 100%. Material contaminado, de esta inspeccién se determinardn piezas buenas,
plezas malas susceptibles a utilizar con retrabajo y/o desviacién y material de desperdicio.

5.4.2 El Inspector de Aseguramiento de Calidad al encontrar material no conforme en el drea de
recibo, avisara al Gerente de compras de que el material se encuentra rechazado para ser
devuelto al proveedor.

5.4.3 Como el proveedor es responsable de su producto, en cualquier etapa del proceso, si
durante la produccién hay material discrepante, se seguird el paso 5.4.2.

5.4.4 El Jefe de Aseguramiento de Calidad daré disposicién de todo el producto que se
encuentra detenido, primero como un filtro para eliminar todo el material que por la severidad de la
no conformancia debe irse al desperdicio, 6 necesita una inspeccién 100% para hacer una
segregacion del material contaminado.
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5.4.5 El inspector de Aseguramiento de Calidad informa al Supervisor de Produccion de cudles
materiales estdn no conformes para que este solicite desviacion a Ingenierfa FINO502, y lo
requerira para todo el material en proceso y producto terminado.

5.4.6 Ingenieria analizaré la severidad de las no conformancias y daré disposicién de acuerdo al
punto 5.4.1. Si por contrato se requiere alguna aprobacion del cliente, el Jefe de Aseguramiento de
Calidad la tramitard.

5.4.7 Todo el material retrabajado seré nuevamente evaluado por el Inspector de Aseguramiento
de Calidad de acuerdo a H.l.I., planos y procedimientos documentados para verificar que las no
conformancias fueron eliminadas.

548 El Jefe de Aseguramiento de Calidad autorizard la disposicién de todo el material
reclamado por los clientes, por medio del formato Reclamacion FAM1510 y lo entregaré a las
dreas involucradas.

55 Documentacion.

5.5.1 ElJefe de Aseguramiento de Calidad realizaré grificas mensuales del nivel de aceptacion.

552 El Jefe de Aseguramiento de Calidad llevard un concentrado de Reportes de No
Conformancias levantadas para asegurar que se da solucién a las mismas y (segin se necesite)
se juntard con las dreas que se requiera, para dar seguimiento a todas las acciones correctivas y
preventivas llevadas a cabo.

5.6 Este procedimiento se revisard en base a calendario anual o cuando lo requiera un usuario y
esto aplique.
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LLAVETRON [gaparta dla (o ceformitlad]

PARA SER LLENADO POR ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Descripeién: No. Follo;

Fecha:
No. Parte: Plano de Referencia:
Area: Areas involucradas:

Cantidad Inspeccionada:

Cantidad de Material No
conforme:

Descripcién de la no conformidad:

Disposicién:
Usar como esta: Retrabajo : Seleccionar:
Desechar: Usar con desviacién:
No. De desviacién:
Aprobado por: Fecha de aprobacién:
Acciones Correctivas Fecha de Responsable
terminacién
Causa raiz:

Descripcion de la
accién:

Otros involucrados:
C.CP, Irvohueradon

Nombre / firma del Inspector de Aseg. De calidad:
Nombre/firma del Supervisor de drea:

Observaciones:

Fecha de verificacién de clerre de accidn cormectiva:
Nombre y firma del verificador.

FAC1302
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DETENIDO
MODELO:; CANTIDAD:
CORTE; No. LOTE;
CLIENTE;
FECHA; No. MAQUINA
INSPECTOR;
CAUSA:
FAC1002
FECHADE | NIVEL DE | FECHA DE
EMISION | REVISION | REVISION
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LLAVETRON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

RECHAZADO

N°® 00000

MODELO: CANTIDAD:
CORTE:; No. LOTE;
CLIENTE:

FECHA: No. MAQUINA;
INSPECTOR;

SIGUIENTE OPERACION:

FAC1003

FECHADE | NIVELDE | FECHA DE
EMISION | REVISION | REVISION




LLAVETRON

DESVIACION DE INGENIERIA

SOLICITANTE: FOLI:
e
NOMERE | MODELO: DOC. Mo
LPTO CLIENTE FECHA:
(CARGO o DIBLLIO: FECHA DE CEGYIACION DE
PROCUCTO
FECHA NIVEL
CANTICAD:

— e S—

DESCRIPCION DE LA DESVIACION:
EFECTOR:
DISPOSCION:
e [] e[ wosncoen[ ] omo———]
OBBERVACIONES:
GERENC LA PLANTA INGENERIA PRODUCCION TALLER MECANCO ASEG CALIDAD




CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1S0-8001.2000

8.4 Anélisis de datos

LLAVETRON determina, recopila y anatiza ﬁmmmmummm?m
eficacia del sistema de gestién de la calidad y para evaluar donde puede realizarse la mejora
continua de la eficacia del sistema de gestion de la calidad. Esto incluye los datos generados del
resuitado del seguimiento y medicion y de cualesquiera otras fuentes pertinentes.

Ei anétisis de datos proporciona informactén sobre:

a) la satisfaccion del cliente;

b) la conformidad con los requisilos del produclo;

c) las caracteristicas y tendencias de los procesos y de los productos, incluyendo las
oportunidades para Hlevar a cabo acciones preventivas; y

d) los proveedores.

Ver procedimiento:
PRD5.6.01 Revision de la direccion



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

8.5 Mejora

8.8.1 Mejora continua.

LLAVETRON mejora continuamente |a eficacia de su sistema de gestién de la calidad mediante el
uso de la polilica de la calidad, el cumplimienio a los objelivos de la calidad, los resullados de las
auditorias, el andlisis de datos, las acciones comrectivas y preventivas y la revisién por la direccién.

Ver procedimiento:
PRD5.6.01 Revisién de la direccién



CUMPLIMIENTO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA NORMATIVA 1SO-8001:2000

B.B.2y B.B.3 Acciones correctivas y preventivas
8.6.2 Acciones correctivas

LLAVETRON toma acciones para eliminar la causa de no conformidades con objelo de prevenir
que vuelva a ocurrir. Las acciones cofrectivas son apropladas a los efectos de las no
conformidades encontradas.

LLAVETRON establece un procedimiento documentado para definir los requisitos para:

a) revisar las no conformidades (inciuyendo las quejas de los dlientes),

b) determinar las causas de las no conformidades;

¢) evatuar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de que las no conformidades no
vuelvan a ocurrir;

d) determinar e implementar las acciones necesarias,

@) regisirar los resullados de las acciones lomadas; y

f) revisar las acciones correctivas tomadas.

8.5.3 Acciones prevenlivas

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

LLAVETRON establece un procedimienio documentado para definir los requisilos para;

a) determinar las no conformidades potenciates y sus causas;

b) evaluar la necesidad de actuar para prevenir la ocurrencia de no conformidades;

¢) determinar e implementar las acciones necesarias,;

d) registrar jvs resultados de las acciones tomadas, y

e) revisar las acciones preventivas tomadas.

Ver Procedimiento:

PMANMS.5.2.01 Acciones comectivas y preventivas.
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No. Procedimiento: PMAM 8.5.2.01

Descripcion: Acciones Correctivas / Preventivas LLAVEI'R ON

Departamento: Aseguramiento de Calidad PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
Elaboro: (Nombre, fima y puesto) DE CALIDAD NIVEL I

Revisd: (Nombre, firma y puesto)
Aprobé: (Nombre, firma y puesto)

1. Objetivo.

Detallar los pasos necesarios para asegurar que las acciones comectivas y preventivas
son tomadas e implantadas efectivamente para eliminar causas de no conformancia potenciales y
reales en productos, procesos y en el Sistema de Calidad.

2. Alcance.

Este procedimiento aplica en todas las dreas, niveles de la empresa y casos que involucren
al cliente y proveedores.

3. Responsabilidades.

3.1 ElI Coordinador de Aseguramiento de Calidad lleva un control de las Acciones correctivas
preventivas levantadas, asi como verifica que fueron tomadas y efectivamente implementadas para
evitar su reincidencia Formato FAC1403.

3.2 El Jefe de Aseguramiento de Calidad es responsable de tramitar con el cliente la aprobacion de
desviaciones para el uso de material 0 producto no conforme cuando sea requerido por contrato. Asl
como el de contestar en los formatos del cliente ante reclamaciones de elios, sl es requerido por el
cliente.

3.3 Los Gerentes de drea, Jefes de drea y Supervisores, tienen la responsabilidad de realizar
juntas con su personal, cuando se requiera, para andlisis, toma de acciones comrectivas y
preventivas y seguimiento de no conformancias encontradas, tanto para ellos mismos como en
Auditorias al Sistema de Calidad.

3.4 Los Gerentes de drea, Jefes de drea y Supervisores, deberén usar técnicas de andlisis
de problemas, como diagramas de causa y efecto, paretos, histogramas, o métodos
sistematizados de solucién de problemas, como el 8 disciplinas, cuando se requiera, asl como
asegurar que todas las acciones comrectivas/preventivas fueron efectivamente implementadas
para evitar la reincidencia de las no conformancias.

Iiom de Emision. | Nivel de Revision. Fecha de Revision: | Pagina 1de5 PMAM 8.5.2.01




4. Definiciones.

4.1 Accién Correctiva: Acciones tomadas para eliminar las causas de una no conformancia, existente
u otra situacién indeseable para prevenir recurrencias.

4.2 Accién Preventiva: Acciones tomadas para eliminar las causas potenciales de una no
conformancia.

5. Procedimiento.
5.1 Generalidades.
5.2 Acciones correctivas/preventivas.

52.1 Las acclones correctivas y preventivas tomadas para eliminar causas reales o potenciales de
no conformancias para producto y proceso deben ser adecuadas al grado de la magnikud del
problema y en proporcién al riesgo encontrado, esto se determina mediante las técnicas de solucion
de problemas descritas en 5.4. Las no conformidades de sistema se solucionan de acuerdo al
procedimiento de Auditorias intemas en el punto que se refiere a planes de accion para no
conformidades de sistema.

5.3 Acciones correctivas con proveedores

5.3.1 El Inepector de Aseguramiento de Calidad identificara la no conformancia critica de material
en recibo de materiales, lienando el Reporte de devolucién al proveedor FAC1501 para tal
efecto.

5.3.2 El gerente de compras informa via telefénica o fax al proveedor, del rechazo del producto y le
envia copia del formato FAC1501 y cuando aplique, el reporte dimensional FAC1104, solicita
por escrito, ya sea fax o e-mail, acciones cormectivas y preventivas, conservando copia de esta
notificacién. De la misma manera da seguimiento a la toma de acciones estipulada por el
proveedor.

5.3.3 Entre las acciones corectivas que se pueden tomar esté:

a) Regresar al proveedor

b) El proveedor selecciona y re inspecciona dentro de la empresa el producto.

c¢) Laempresa re trabaja y re inspecciona el material con o sin al cargo al proveedor.

54 Acciones correctivas ante no conformancias en procesos y devoluciones.

54.1 Paralas acciones corectivas de reclamaciones del cliente, productos, no conformidades, efc,:

5.4.2 Se utilizara el reporte de 8 disciplinas (8D's), formato FAC1401 como método
Sistematizado de solucién de problemas en los siguientes casos:

a) Rechazos de productos
b) Cuando por contrato lo requiere el cliente.
c) Cuando el problema es muy severo.

Fecha de Emisitn: Nivel de Revision: Fecha de Revision: Pigina 2deS PMAMB8.5.2.01




d) Ante problemas recurmentes.
e) Cuando la Direccién General lo indique.
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546

54.7

Los inspectores de Aseguramiento de Calidad identifican las no conformancias en
recibo,proceso y devoluciones por clientes respectivamente registrando los resultados en el
reporte de no conformancia en proceso FAC1302.

El Jefe de Ingenieria, Supervisor de Produccién, Coordinador de Aseguramiento de
Calidad determinan de acuerdo a la severidad de la no conformancia, la accion correctiva a
tomar y quien la realizard.

Se integra y reune un grupo de las diferentes dreas que afecta la no conformancia, para
determinar mediante un andlisis de 8 disciplinas, las causas posibles que dieron origen a la
no conformancia. Estas se hardn en cuanto se presenten los problemas, levantando Minuta
FAC1402 de la junta, registrando las posibles causas en el drea del formato (Ishikawa)
corespondiente.

Siendo éstas determinadas mediante una lluvia de ideas por el equipo de trabajo participante,
se califican por el equipo de trabajo en orden de importancia, para determinar cual de eilas es
de mayor trascendencia para la solucién del problema, y se establecen una o varias acciones
para la comreccién de la discrepancia. Una vez verificada la implantacion de las actividades
propuestas, se verifica la efectividad de las acciones. Si las acciones tomadas no cormrigen el
problema, se plantean acciones sobre la causa inmediata siguiente determinada en el
diagrama esqueleto de pescado.

El Jefe de Aseguramiento de Calidad anotaré en el reporte de no conformidad, los resultados
de la investigacién como causas probables, asl como el responsable del drea productiva que
genero la no conformancia, anotard las acciones comrectivas a tomar, responsables y fechas
de cumplimiento.

El Jefe de Aseguramiento de Calidad contesta el resultado de la investigacion de
reclamaciones de clientes en el foomato de Reclamacién FAM1510 y cuando requiera por
contrato el Jefe de Aseguramiento de Calidad responde al cliente en su formato respectivo.

5.5 Acciones preventivas

Estas se determinan, tomando como fuente los datos generados por los procesos y operaciones de
trabajo, las concesiones, resultados de auditorias, registros de calidad, informes de servicio y
reclamaciones de clientes.

553

Entre las acciones preventivas posteriores al rechazo se pueden tomar:

a) Cuando se requiera, el Coordinador de Aseguramiento de Calidad solicita que el proveedor se
presente en la empresa para el andlisis del problema y levantar minuta (solo proveedores locales)
FAC1402.

b) Se solicita se entregué por escrito, usando un método sistematizado de soluciones de problemas,
el andlisis de la no conformancia para que esta no vuelva a repetirse, proveedores fordneos se
solicita via Fax.
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¢) El jefe de Aseguramiento de Calidad hace seguimiento de las actividades propuestas con el
proveedor, tanto con visitas a sus plantas, como visitas de ellos a la empresa solo sl es necesario,
se debe levantar minutas de junta de estos proveedores locales, se hace el seguimiento con
comunicacion via fax para proveedores fordneos.

d) Se hace una inspeccién més detallada en las caracteristicas no conformes en préximo embarque
del proveedor con problema.

554 En el andlisis hecho por el equipo de las no conformancias por cualquier método utilizado se
determinan las causas posibles y reales para cada una de estas, se dard una accién preventiva para
evitar que suceda el problema, Los pasos a seguir para la aplicacién de acciones preventivas, son los
que determina la 8'D de mejora continua y que se listan a continuacién:

a) Se establece un equipo de trabajo el cual:

Deber4 estar formado de 2 a 6 infegrantes.

Deberd tener un claro objetivo

Ser por integrantes voluntarios y sin importar el nivel jerdrquico

b) Reglas

Los participantes deben asistir a las juntas y opinar
El equipo puede modificar su reglas

El equipo puede cambiar de integrantes

c) Seleccién del tema

Mejora al cliente

Aumento de productividad

Mejora de costos

Mejora de calidad / disminucién de desperdicios
Mejorar el ambiente de trabajo / instalaciones

d) Definir el métodos de trabajo
e) Aplicar el ciclo de mejora de Deming

f) Aplicar técnicas de investigacion de causa Ralz
Los 5 Por que?

Tormenta de ideas

Ishikawa

Pareto

Histogramas

Diagramas de dispersién

555 Se harédn juntas de seguimiento para verificar que todas las acciones preventivas y correctivas
son implantadas y efectivas, se levantard minuta de junta de éstas.

556 El inspector o Coordinador de Aseguramiento de Calilad anotarén en reporte de no
conformancias las acciones preventivas, responsables, fechas acordadas, asi como el
seguimiento de las mismas.
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557 Cuando sea necesario y como acciones preventivas, se hardn los cambios en planos,
instruccién de trabajo, hojas de instruccidn de inspeccion, etc., por el personal responsable a
fin de evitar |a reincidencia.

5.6 Acciones Correctivas/Preventivas en el Sistema de Calidad.

5.5.1 Los Gerentes de drea, Jefes de drea verificardn y asegurardn que todos sus procedimientos,
instrucciones de trabajo son lievados a la préctica adecuadamente, de encontrar no conformancias
solictardn al Coordinador de Aseguramiento de Calidad un reporte de no conformancia, cada
responsable analizard las no conformancias con su personal o formando grupos involucrando,
personal de ofras dreas, para analizar las posibles causas y acciones correctivas/preventivas a tomar
y la manera de dar seguimiento, entregando los reportes e informando de los avances al Coordinador
de Aseguramiento de Calidad.

552 Las no conformancias en el Sistema de Calidad también son detectadas por las Revisiones
Gevrenciales al Sistema de Calidad que, de encontrar, también se levantard Reporte de No
Conformancia FAC1704.

55.3 El Coordinador de Aseguramiento de Calidad lleva un control de todos los reportes de no
conformancias levantadas y hace seguimiento con revisiones semanales/mensuales, segin se
requiera, con los involucrados para asegurar que las causas de no conformancias fueron identificadas
y las acciones comectivas/preventivas tomadas implementadas y son efectivas para evitar la
reincidencia.

Del estado de las acciones comectivas y preventivas, se notifica al Gerente General en las juntas de
revision del sistema o antes si éste lo considera necesario. Dichas acciones estdn disponibles en la
carpeta Staff de la red intema para verificacién de su estado por el Gerente General o por cualquier
inwolucrado. El acceso a esta informacion es de solo lectura.
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LLAVETRON

[RIEGILAMACION]

Cantidad | No. Parte

Cliente: Fecha de reclamacién:
Nombre: Agente de Ventas:
Domicilio: Teléfono: Camblo Fisico Nota de Crédito
(81 aplica)
TIPO DE RECLAMACION
Cancelacién de Factura | En Garantia =
Discrepancia de embarque —
Discrepancia de Calidad —
Nota: Favor de no utilizar palabras como: Defectuosa, Mala apariencia, Defecto de fabrica, etc., sino detallar el motivo o defecto de devolucién.
Lienar toda la informacién solicitada en forma clara.

Descripcién del Producto Descripcion de la falla (Especifica)

Observaciones Generales

|
Espacio para ser llenad proveedor (aseguramiento de Calidad exclusivamente)  Fecha Recibido Fecha de disposicién

No. parte | No. de Lote Cantidad Procede | Cantidad | P de | Cantidad Repom de "eguramlenm de Calidad

Revisada SI NO
Observaclones Generales
Fecha de entrada a planta: Recibldo por: Inspeccionado por:
FAMI1510
Fecha de Emision: Nivel de Revision:

Fecha de Revision:
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LLAVETRON

MINUTA

Asunto de la reunion: Fecha : IPaqlm

|Panticipanies: c.cC.p.

Fecha de Fecha de Responsable
[ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD || inicio ” Serminacibei I
—_—

s o

Rﬁb“—[ Mivl de Revisidn I Fﬂhﬁl:ﬂi




LLAVETRON

DEVOLUCION A PROVEEDOR
NO. DE FOLIO:
PROVEEDOR: ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
DIRECCION: NO. DE ORDEN DE COMPRA:
FECHA RECHAZO:
B I — RECHAZO: PARCIAL (] COMPLETO (]
CANTIDAD DESCRIPCION DE LA FALLA
DESCRIPCION TOTAL DE LOS
RECI:AZAD CLAVE ARTICULOS (ESPECIFICA)
1
2
3
4
5
8
7
8
)
10 ===
1
12
ACCIONES A TOMAR:
INSPECTOR: APROBADO POR: guuua Iy EOE
(ALMACEN DE MATE RAS PRIMAS
PLANEACION Y CONTROL DE LA PRODUCC IOM
FAC1501
FECHA DE NIVEL DE FECHADE |
EMISION REVISION REVISION f
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8 DISCIPLINAS

LLAVETRON

No. Parte: Descripcion:
Problema reportado:
1. Estructura del grupo:

Nombre Puesto

Departamento

2. Descripcion del problema:
Descripcion:

3. Acciones Intemnas o contenedoras:

4. Verificacién de la causa raiz.

T =
==

FAC1401
Fecha de Nivel de Fecha de
Emisién Revisién Revision




5. Verificacién de acciones correctivas.

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. Prevencién de la reincidencia.

8. Comunicar los resultados a las dreas involucradas.

FAC1401
Fecha de Nivel de Fecha de
Emisién Revision Revisién
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REPORTE DIMENSIONAL
Toescrer HOJA ___DE
% [DESCRIPCION [MODELO DE PLAND
NG DE PLANG
FECHA DE NSPECCION
ESPECIICACION o RESULTADOS DE INSPECCION

MUESTRA 1 ow. | 2 we. | 3 e | 4 = |5 ="
1 | : , : I
|pesromcion

e ey

SCODIGOS DE DISPOSICION
A acerTAmE

B ACEPTABLE FUNCIONA / PRUEBA ACEPTADO D — TS —  TEaDTRE
D moACEPTABLE

ORSPOSICION FINAL WD

FACT104
LABORATORIO DE METROLOGIA

i i




LLAVETRON [itapartia cla o eontforimilad]

Descripcion: No. Folio:

Fecha:
No. Parte: Ptano de Referencia:
Area: Areas involucradas:

Cantidad Inspeccionada:

conforme:

Cantidad de Material No

Descripcién de la no conformidad:

Disposicion:
Usar como esta: Retrabajo : Seleccionar:
Desechar: Usar con desviacién:

No. De desviacién:

Aprobado por: Fecha de aprobacién:
Acciones Correctivas Fecha de Responsable

terminacién
Causa raiz:
Descripcion de la
accién:
Nombre / firma del Inspector de Aseg. De calidad:
Nombre/firma del Supervisor de drea:
Otros involucrados:
C.CP. involueradon
Fecha de verificacién de Glerme de accion corectiva:
Nombre y firna del -
Observaciones:

FAC1302

Fecha de Emisi6n | Nivel de Revision | Fecha de Revisién

359



LLAVETRON CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS

[ PECHE JROWERE TPl
RESPONSABLE PLAN ACCION IMPLANTACION | VERIPICACION DE peL
A laccion EFECTMDAD | VERIFICADOR
FAC1403
FECHA DE EMISION NIVEL DE REVISION Iaauansm
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CONCLUSIONES:

En esta tesis se muestra la manera en que se cumplen los requerimientos de la normativa
1SO-8001: 2000 en su forma documentada, pero en esta tesis no se establece el fin de la adopcion de
un sisiema de calidad por una organizacién, por lo tanto queremos dejar claro para el lector, que el
objetivo primordial de la adopcidn de un sistema de gestién de la calidad por cuaiquier organizacion es
el que los beneficios de un sistema de calidad se puedan cuantificar en dinero, algunos de los
beneficios que trae consigo un sistema de calidad son:

* Que la empresa cuente con controles para medir y mejorar la satisfaccién de sus clientes.

* Que la empresa cuente con controles para evitar que los servicios o productos no sean
elaborados o llevados a cabo, fuera de lo requerido por el cliente.

¢ Que la empresa cuente con técnicas que permitan detectar problemas en toda la cadena de
suminisiros, de la misma manera documentarios, coregirios y mejorarios.

* Trabajar en una forma sistémica. De manera que la organizacién no presente altas y bajas en
sus procesos, tanto administrativos como de manufactura.

Estos beneficios son financieramente capitalizables para la empresa.

Esta tesis le permite al lecior identificar de manera 4gil y sencilla los requerimientos de la norma
1SO-8001:2000 y muestra de manera continua la documentacién con la que la empresa LLAVERON
da cumplimiento al requerimiento de la norma, de la misma manera se muestran los registros que el
mismo sistema de gestion de la calkdad esta solicitando para hacer que todos sus procesos tengan
una estructura sistémica y ordenada.

Un sistema trae consigo un cambio de cultura deniro de cualquier organizacion, de metodologia
laboral y sobre todo una responsabilidad muy grande para quienes ko adopten, ya que han decidido
mejorar y formalizar dicha mejora. En principio la mejora continua es primordial para el desarrollo
organizacional, pero en realidad la mejora continua, es la esencia de toda organizacién.

RECOMENDACIONES:

Recomendamos al lector no tomar esta tesis como una base para implantar un sistema
gestion de calidad, pero si puede servirle de apoyo para su desarrolio documental, la Norma 1SO-
9001:2000 nos permite gestionar cualquier proceso, ya sea tanto administrativo como productivo, de
tal manera que podemos extendemos en el uso de técnicas estadisticas y de deteccién de problemas,
por tal motivo es importante consultar la norma ISO-8004 que nos proporciona direclrices que
consideran tanto la eficacia como la eficiencia del sistema de gestién de la calidad y su objetivo es la
mejora en el desempefio de la organizacion.
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