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INTRODUCCION

El presente trabajo es realizado con la finalidad de contribuir a solucionar un
problema en la prestacién de un servicio que constantemente aqueja a los
consumidores y que es |a mala calidad de servicio que existe en las gasoline-
ras, problema que se presenta debido a que en la mayor(a de las gasolineras,
al momento de servir el combustible existe una inexactitud en la medida, es
decir, que las cantidades suministradas no coinciden con las cantidades regis-
tradas en los sistemas para medicién y despacho de gasolina y otres combus-
tibles liquidos (bombas de gasolinaj.

Para solucionar este problema las autoridades invitan, a travéds del
Diario Oficial, a inversionistas privados a crear unidades de verificacién en los
distintos campos tecnolégicos, en este caso en el 4rea de la metrologia mecé-
nica divisidn volumen, que afecta directamente a este tipo de servicio o esta-
blecimiento {gasolinera). '

A partir de la invitacién por parte de la Secretarla de Comercio y Fo-
mento Industrial (SECGFI), se comienza la estructuracién -de una Unidad de
Verificacién en la cual se aplicarén las mas actualizadas normas de calidad
(IS0, NOM y NMX) vigentes y existentes en el pals, |as Normas Oficiales
Mexicanas (NOM) y las Normas Mexicanas (NMX) fueron. aprobadas poria:
Direccién General de Normas (DGN) de la mencionada secretarla.

Para funcionar como Unidad de Varifibacidn es obligatcrio cqmplif f'c,on,
ciertos requisitos por parte del Sector Oficial, como son la implantacién de un-
sistema de calidad que determine la estructura organiziicional y operativa.de
la unidad.

La solucién propuesta a este problema se elabord un Manual de Calis
dad, que es la razén principal del presente trabajo, en el cual se integra un
sencillo pero eficiente sistema de calidad, sistema: que contempla la organiza-
cién, procedimientos y aseguramiento de calidad de la Unidad de Verifucamén,
este sistema o Manual de Calidad fue auditado por un organismo certiflcado
en sistemas de calidad.

€l presente manual nos permite tener delimitadas todas las funciones y.
responsabilidades del personal que labora en ia empresa, asf comao, también.
nos-habla de los procedimientos y.la'manera en que estos procedimientos se -
deben aplicar y lo que es mas importante nos permitird solucionar el problema
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de la inexactitud de las mediciones en las gasolineras, a este procedimiento
descrito en el manual se le llamard procedimiento para la verificacién de la
exactitud de las mediciones, este procedimiento es la razén mas importante
de la elaboraci6n del presente manual, ya que es el que nos permitird tener un
control eficiente en el servicio que se otorga en las gasolineras.

Otro de los requisitos para formar una Unidad de Verificacién es tener
un amplio conocimiento del marco legal en el que se esta laborando.

En ol caplitulo | se habla, de una manera general, de los pasos a seguir
para formar una Unidad de Verificacién, asi como la definicién de esta.

A continuacién en el caplitulo Il se presenta un marco tetrico que nos
visualiza todos los conocimientos necesarios a-utilizar en el disefio del Manual
de Calidad y en la operacién de una Unidad de Verificaci6n.

El capitulo Il nos presenta les caracteristicas que debe llevar un Ma-
nual de Calidad, as/ como, las bases legales y normativas de operacién y una
semblanza global de lo que es una Unidad de Verificacién.

Revisando detenidamente el capitulo anterior nos podremos dar cuenta
de como este estd estrechaments relacionado con el capitulo:IV, ya que en
este se comienza el desarrollo del Manual de Calidad conforme-a las caracte-
risticas ya antes mencionadas. Este capitulo nos da una breve pero muy
completa introduccién de la estructura general del Manual de Calidad.

El capftulo V nos habla de ia organizacién de la Unidad de Verificacién,
nos presenta de una manera muy clara su estructura, las. funciones y respon-
sabilidades, la operacidn, equipo y reglamentacién entre otros.

Ya entrando en la parte medular de la Unidad de Verificacién.y de el .
Manual de Calidad, el caplitulo VI nos presenta los procedimientos a utilizar,
desarrolldndoios de tal manera que estos sean claros, concisos'y faciles de
entender para todo aquel que deseé introducirse en dicho manual.

En el capitulo Vil se maneja un Manual de Aseguramiento de-la Calidad
aplicado a todo lo_anteriormente descrito, dé igual forma este esta desarrolia-
do de una manera sencilla para que sea fécil de aplicar en toda la Umdad de
Verificacién y en el mismo Manual de Calidad.

Para concluir se presenta el capitulo Vi el cual nos va a plasmar una*
idea de los costos que se manejan en la Unidad de Verificacién.



CAPITULO

PROBLEMATICA ACTUAL PARA OBTENER
UN ACREDITAMIENTO COMO UNIDAD
DE VERIFICACION

El proceso para tograr un acreditamiento como unidad de verificacién requiere
de una investigacién documental extansa, asl como una investigacién practi-
ca y constantes entrevistas con los organismos oficiales y privados.

Para comenzar la descripcién del proceso se hace necesario explicar lo
que 8s un acreditamiento y lo que es una unidad de verificacién.

Acraditamiento. Es el acto mediante el cual a SEC'OFI reconoce organismos
nacionales de normalizacién, organismos de certificacién, labaratorios
de prusbas y calibracién y unidades de verificacién, para que lleven: a

cabo las actividades que se refieren a la Ley Fedaral sobre Metrologla y
Normalizacién {11,

Unidad de verificacién. Son las personas fisicas o morales que hayan sido-
acreditadas para realizar actos de verificacién por Ja SECOF! en c,ovqb’rliii,-’
nacién con las dependencias competentes {1).

A continuacién se requiere, ya sea, una er‘hp‘rés‘a"'bién establecida o una
sociedad que reclén inicie sus actividades, éstas deben demostrar su estabili-’
dad financiera y que no estan sujetas a ningln tipo de presién comve,rt':ialb, ye
sea externe o interna, para poder realizar sus’ actividades met'rokiégiéés.v De
igual manera es necesario tener bien idsntificado- ei- domicilio oparatiyobde.la
smpresa, ia cual debe tener toda la infraestructura nycesaria p:aira-;pp\d}é'r‘labo-
rar por ejemplo, equipo, uniformes, accesorios de seguridad, transporte, etc.,
en lo que se refiere al equipo de medicién, este debe estar préviémente cali-
brado por un laboratorio de calibracién acreditado 'e‘_h ‘lvafmja:ghitud correspon-
diente, y debe contar con g} personal,'previamente contratado y capacitado,
8l cual debe tener bien delimitadas sus funciones y responsabi!id@dyé.
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El siguiente paso, con la finalidad de otorgar personalidad juridica al
representante autorizado, se solicita un poder notarial con funciones delimita-
das, el cual se encargard de representar a la unidad de verificacién en todas
las juntas que se celebren en el sector oficial y también, se encargara de
mantener informado y actualizado a todo el personal de la unidad en lo refe-
rente a las leyes en materia y a los cambios de normas que afecten a la uni-
dad.

Pare obtener el acreditamiento es necesario tener conocimiento, e la
Ley Federal sobre Metrologfa y Normalizacién, y de las normas a utilizar, que
en este caso, son Normas-Mexicanas (NMX) optativas, Normas Oflciales
Mexicanas (NOM) obligatorias, las cuales estdn fundamentadas y respald,édas
en las normas IS0, las cuales nos van a auxiliar en la réalizacién de toda la
documentacién, que en este caso, a esta documentacién se le llama manual
de calidad. '

Posteriormente se deben tomar como referencias la- Norma Mexicana
NMX-CC-16-1993 “Requisitos Generales de Acreditamiento de Unidades de -
Verificacién”'y la Norma 1SO 10013:1995 *Directrices para desarrollar Ma- -
nuales de Calidad", con la fmahdad de que estas normas. sean nuestra pnncu- '
pal gula'en la elaboracidn de nuestro Manual de Calidad

Se inicia la investigacidn documental de todas las NOM.y NMX que se
utilizardn en la organizacién, procedlmlentos y aseguramuento de calidad de»»‘
nuestro manual, La referencia que se utiliza en la creacién del drea de orgam ‘
zacidn es la Norma NMX-CC-16-1993, tomando lo que esta descrito en esta'
y adaptdndolo a la estructura que deseamos tenet, tomando en cuenta el
vocabulario de las Normas NMX CC-001- 1995 "Administracién de’ Ia cahdad E
y aseguramiento de la calidad - Vocabulario” y NOM-2-55- 1986 "Metrologla"‘ﬁ
vocabulario de términos fundamentales y generales ,enlo que correspondea‘ :
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los procedimientos se realiza la investigacién de la Norma NOM-CH-46-1984
"Instrumentos de medicién - Medidas volumétricas para liquidos con capaci-
dad de 10 y, 20 litros" y la Norma NOM-005-SCFI-1993 "Instrumentos de
medicién - Sistema para medicién y despacho de gasclina y otros combusti-
bles liquidos" esta Norma nos auxiliaré en la elaboracién de nuestro procedi-
miento mds importante y que, por supuesto, es la razén principal de la crea-
cién de esta unidad de verificacién y sus manuales, de igual forma otro de los
procedimientos que es necesario tener es el que se encuentra en la Norma
NMX-CC-007-1996 "Sistemas de calidad - Auditorlas de calidad" y para
finalizar en lo que se refiere al manual de aseguramiento de calidad se toma
como referencia la Norma NMX-CC- 003-1995 "Sistemas de calidad- Modulo
para el aseguramiento de la calidad aplicable al proyecto/disefo, I‘a;f.abrica-.
cién, la instalacién y el servicio". o

Se deben estudiar y analizar detenidamente las Normas anteriores y:
tomar de estas lo que nos es realmente necesario y adaptarlo a la forma en la
que se pretende que funcione nuestra unidad de verificacién, sin salimnos del” -
contexto general de las normas. ‘ o

Una vez realizado el manual, contratado y capacitado el personal, éh l'o:;
referente a la comprensién y conocimiento del manual Ia Ley Federal sobre'
Metrologla y Normalizacién, las normas a utilizarse y hab;lltar las Instalaciones;l‘
operativas, se procede a solicitar la visita de evaluacién por parte ‘de los orga- .
nismos oficiales, este envia a un grupo evaluador, aspemalizado en. sistemas‘
de calidad para que éste determine si la unidad de venflcamén esta o no capa :
citada y si su sistema de calidad o manuales de calidad funcionan para. de-‘_;'-’_
sempenar las funciones qua se le otorga al estar acrednado B tiempo quef'
tarda el grupo evaluador en dictaminar si se es acreditada 0 no, _\{aria en};g 6
y 15 dlas. " |



CAPiTULO Il

ENTORNO TEORICO - INGENIERIL
A LAS UNIDADES DE VERIFICACION

1.1, CALIDAD, CONTROL DE CALIDAD Y CALIDAD TOTAL:

La calidad es tan vieja como la propia industria. Desde que el hombre comen-
z6 a elaborar cosas con sus manos, 0 sea, a manufacturar, debid existir inte-
rés en la calidad de lo producido.

Ya en {a edad media los gremios o hermandades de artesanos habfan
establecido un largo perlodo de adiestramiento para los aprendices, .y exigfan
que quienes trataran de convertirse en maestros de un oficio, presentaran
pruebas de su aptitud y habilidad. Tales reglas estaban orientadas en parte; al
mantenimiento de la calidad. | ‘

La calidad es el conjunto de propiedades o atributos que describen.un
producto {2]. )

Esto se expresa en general en relacion a caracterfsticas especmclas',del
producto, tales como: longitud, ancho, color, peso especifico, etc.

El control de calidad moderno, o.control de celidad estadistico (CCE)
como lo lamamos hoy, comenzé en los aftos 30 con la aplicacién industrial -
del cuadro de control ideado por el Dr. W,A. Shev‘vhart,/de‘ Bell Lab\gfatbr{es';.
21 e

La segunda guerra mundial fue el catalizador que permitié aplicar el
cuadro de contro! a diversas industrias en los E.U., cuando la simple teq'rgahi:-x
zacién de los sistemas productivos resulté inadecuada para cumplir las exi -
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gencias del estado de guerra y semiguerra. Pero al utilizar el control de cali-
dad, los E.U. pudieron producir articulos militares de bajo costo y en gran
cantidad.

El control estadistico de la calidad es reciente. La propia ciencia esta-
distica cuenta sélo con dos o tres siglos de vida, y su desarrollo mas impor-
tante se ha producido durante los tltimos setenta afos, Sus primeras aplica-
ciones se llevaron a cabo en astronomia, en ffsica y en las ciencias biolégicas
y sociales, pero no fue hasta la década de los veinte, cuando la teorla estad/s-
tica comenzé a ser aplicada en forma efectiva al control de calidad. Un factor
del nacimiento del control estadistico de calidad en esa época, fue el desarro-
llo en los afios inmediatamente anteriores, de una teorla cientlfica de mues-
treo [2).

Existen muchos factores para lograr que un produvc,to cumpla con las
itecesidades para el cual fue creado y sea de satisfaccidn para ol cliente, sivn
ambargo los principales factores que controlan la calidad de un prodUc;o son
los siguientes: [3] "

1. Mercados. E| mercado es uno de los factores que controlan la calidad. -
de un producto, porque a medida de que se ofrezca un dgtérmina‘do
producto con mejoras y estos logren satisfacer d'q mejof m‘a“né‘ra;a un
cliente, esta integracién de nuevos productos logrard una"myejo:rw cali-
dad, y a medida que el cliente exija mejores productoys', esto obliggfé é
las empresas a lograr cambios sustanciales pare lograr su superacion.

2. Hombres. Es la medida de que vlas personas actualicen‘y mejoren Sus
conocimientos, especializéndose cada vvez‘m‘és',’ se 'lograré una mejor
calidad con el empleo de la nueva técnologfa yla adquisiciéhfd:e n’uef,\‘/bvs G
materiales en la elaboracién de sus productos. -



ENEP ARAGON Adolfo Lépez Daza

Capital. Todas las empresas requieren de créditos para mejorar sus
instalaciones, adquisicién de nuevos equipos, esto obliga a los empre-
sarios a disminuir sus costos, con el objeto de incrementar sus ganan-
cias, 85 por esto que una mejora en la calidad del producto, reduce las
pérdidas y por consiguients se obtisnen mejores ganancias.

Administracién. Antiguaments, el jefe de un departamento era la perso-
na encargada de controlar la calidad.

Actualmente esta responsabilidad se ha llevado a cabo por espacialis-
tas, asl desde el disefo y fabricacién es necesario que el producto
cumpla con {as caracterlsticas.

Para que esto se lleve a efecto |a alta gerencia debe estar involucrada
en todos estos aspectos de calidad.

Materiales. Uno de los problemas principales por lo que las empresas
no obtienen los productos con la calidad requerida es débido a la adqui-
sicién de materiales y materia prima de calidad dUdosa, es por,eévto due_
es nacesario establecer especificaciones més estrictas a los mat“eriéle‘s
durante su adquisicién,

Maéquinas y métodos. En la medida en que el personal de produccnén'
cuente con las méqumas, herramientas y métodos:de- fabncacién més"f
confiables se logrardn productos con mayor cahdad Actualmente la
alta tecnologla ha cambiado conmderablemente Vi las méqumas y herra-
mientas cuentan con mejores disposmvos y controles que permiten una
mejor elaboracién del producto.
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Las tareas del control de calidad en una empresa pueden clasificarse en

tres grandes grupos: (3]

a) Contral del nuevo disefio, Comprende el establecimiento y la
especificacion de la calidad deseable de costo, calidad de realiza-
cidn y calidad de estandares de confiablilidad del producto, Inclu-
yendo 1a eliminacidn o localizacién de causas de deflciencias en
la calidad, antes de que la produccién} formai se inicie,

b}  Control de materiales adquiridos. El control de materiales de
llegada se refiere a los gastos de recepcién y almacenamiento de
s6lo aquellas partes cuya calidad responda a laé-esp‘aclfic_aciones
requeridas, con la mayor economfa,

c)  Control del producto. Comprende el control an el lugar mismo de
la elaboracién y continuando hasta el érea misma dé"sen)icio,‘de
modo que la discrepancla con las espﬂﬁi:ﬂéag.:iqne's‘ dé.,la calldad
puedan ser corregidas, evitando la fva‘bricadl‘d_ndal producto de-
fectuoso y que, en consecuencia, el_.s‘qn_)i_f;:lo, on el campo de
aplicacién sea convanientemént@ _‘Iégfédb_’.

Del control total de calidad anterior surge el concepto de calidad total,
en el cual se manejan toda una seiie'dé conceptos nuevos que estdn ostre-
chamente ligados entre si, por ejempld, la calidad: total es cutﬁb[ir""5iempre
con los requisitos del cliente a la pflmetq intencién. Unlprod‘uc“tovvo servicio de
calidad es aguel que cumple o sobrepasa las expectativas del cliente. 14]

William Edwards Deming es el precursor de los conceptos de calidad.
total.
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Uno de los principales conceptos de su filosofla es la llamada reaccién
en cadena de Deming, la cual nos dice que:

Mejorar la calidad lleva como consecuencia reducir los costos porque
hay menos reproceso, menos errores, menos demoras y menos obstaculos, y
hay mejor empleo del tiempo de las méquinas y de los materiales, y como
consecuencia a esto, la productividad mejoia, y 8 su vez esto conlleva a
capturar el mercado con mejor calidad y precios mas bajos, esto permite que
la empresa se mantenga en ¢l negocio y proporciona mas empleos.

Para la correcta aplicacién de los conceptos de la calidad total se re-
quiere un cambio de filosofia en toda la empresa, un total compromiso conla -
calidad y participacién dél personal asf como trabaio en equipo, una vnsién dev
liderazgo y orgullo por el trabajo, el cual se debe desarrollar en un clima propn- :
cio con organizaciones mas simples, las necesidades y expectativas deben es-
tar dirigidas hacia el cliente, teniendo siempre presente el ideal dq_qua e‘l‘?
cliente es el jefe. '

La calidad se define de acuerdo a los requerimientos del cliente y no a
bondades del producto, se debe establecer perféctarﬁente‘qua; “e‘s'flo‘ QUé(,q@iie-‘,
re el cliente y cémo se le va a proporcionar, todas |ds acti‘vidédes "éfe”‘(‘i\eb'én
ver como Un ‘proceso con mejoras contmuas y con Ia idea de hacerlo b'en{ o
desde la primera vez y es imperativo me]orar no. sélo conservar, Mejorar el;_*-
proceso implica lograr una mejor distribucién del esfuerzo humano, hacer una
buena seleccién del: personal y de la tarea que se Ie asigne, entrenarlo y ofre--»'
cerle 1a posibilidad de aumentar sus conoc;mlentos y de desarrollar sus. aptitu- o
des. [4]

A continuacién se mencionan los catorce puntos a seguir para la |mp|e- :
mentacién de un sistema de caludad total en una empresa (4],
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Ser constante en el propésito de mejorar los productos y los servicios

El Dr. Deming sugiere una nuceva definicién radical del papel que de-
sempefa una companfa. En lugar de hacer dinero, lo importante es
permanecer en el negocio y proporcionar empleo por medio de la inno-
vacion, la investigacién, el constante mejoramiento y el mantenimiento,

La direcclén, es oposicién al liderazgo, es més a menudo una ilusién de
control. Es un instrumento empleado por el temeroso para poner una
reja de certidumbre ante un futuro percibido como cadtico y por fo
tanto amenazante,

Adoptar la nueva filosofla

Estamos en una nueva era econémica, creada por Japén. La transfor-
macién del estilo gerencial occidental es necesario para detener el
continuo declive industrial.

La transformacién del estilo gerencial, que el Dr. Deming exhorta a
adoptar, significa que nosotros debemos aprender los precoptos da la’
direccion del nuevo orden y subsecuentemente actuar de acuerdo a
ellos. '

No existe ninguna dificultad para transformar nuestro estvlo gerencml ;
somos agentes iibres, tenemos libre voluntad y podemos adoptar]”s
cualquier estilo que queramos.

No depender més de la Inspsccién masiva

Para lograr la calidad, eliminar la necesidad de realizar gran cantidad de -
inspecciones, creando en primer lugar un producto de ca_lidad'.?
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La calidad no puede ser inspeccionada en el grueso de la produccién a
través de una saleccién.

La inspeccién del producto después de realizada ia fabricacién no pue-

de tener éxito,

La calidad busca el control de la calided del producto controlando el
proceso, por lo cual una inspeccidn final del producto resuita una total

redundancia.

Acabar con la préctica de adjudicar contratos de compra baséndose
exclusivamente en el precio

La compra debe estar combinada con el disefio del producto, la fabrica-
cién y las ventas, para trabajar con los proveedores elegidos; la meta -
es minimizar los costos totales, no solo el costo inicial,

La calidad a veces puede ser un asunto de vida o muerte, de victoria 0 -

fracaso.

Si desde el ‘pr‘incipio obtiene buena calidad, es posible que termine el
proceso. Si se comienza con una éﬂi"dﬂ.d‘ deficlente, ‘nuh'_c@fse podrd -

encubrir,

Mejorar continuamente y por siempre el sistema de producclén y. de.
servicio

La variaci6n, intrinseca al brocaso,‘ es-;inQIudibla. ‘Lo mejor que puede
hacerse es medirlos y después mpnft_o',re,arlds, handUe recordar las tres
reglas de calidad,

13
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al No debe haber inspeccién o medicidn sin registro.
b)  No debe haber registro sin anélisis.
cl No debe habar andlisis sin accldn,

La gerencia esta obligada a buscar continuamente maneras de reducir
ol desperdicio y mejorar la calidad.

Instituir la capacitacién en el trabajo

Con mucha frecuencia, los trabajadores han aprendido sus labores de
otro trabajador que nunca fue entrenado apropiadamqnte.' Se ven
obligados a seguir instrucciones imposibles de entender, no. pueden
desempeiiar su trabajo porque nadie les dice como hat‘:erl‘o.‘

La capacitacién es la disciplina impuesta .por la tecnologia sobre el
practicante,

La capacitacidn es la adquisicién de una habilidad repetitiva en un
proceso de trabajo fragnﬁentado.

Toda educacién implica una capacitacion, sin embargo, no toda la -
capacitacién requiere de educacién.

La calidad no puede ser y nunca debe ser considerada como un polvo
méagico que se espolvorea sobre el proceso y tesuelve todos lqs_brobleé .
mes.

Sin embargo, existe un elemento clave, sin el.cual seguramente fraca-
sarla: la educacién y la capacitacién,
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10.

La educacién de los métodos estadisticos permite a la direccién {y a la
fuerza laboral) destilar informacidn significativa de los datos de proceso
y de productos, y usarlas despuéds para controlar el proceso.

Instituir 1a supervisién

El objetivo de la supervisién, debe ser ayudar a la gente y a las maqui-
nas a realizar un mejor trabajo.

Orientar es ayudar e la gente a hacer un mejor trabejo y conocer por
medio de métodos objetivos quien requiere de ayuda individual.

Desterrar el temor

Echar fuera el temor, para que todos puedan trabajar eficientemente
para la comparifa.

Para mejorar la calidad y la productividad es necesario que |a gente se-
sienta segura. El conocimiento disipa el temor. '

Derribar les barreras que haya entre IOS déhanamontos

La gente en investigacién, disefio, ventas y produccién deben trabajar
en equipo pera resolver los problemas de uso y de produccién, que
puedan encontrarse con el uso o con el servicio.

Eliminar los slogans, las exhortaciones y las metas para la fuerza labo-
ral

Tales exhortaciones sélo crean relaciones de adyergida_d; la _‘r‘nayor!aﬁde"
las causas de una baja calidad y una baja productividad pertenecen al
sistema, por lo que estan fuera del alcance de los trabajadoras.
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1.

12,

13.

14,

Eliminar fas cuotas numéricas

Las cuotas sélo toman en cuenta numeros, no la calidad o los méto-
dos. Por lo general constituyen una garantia de ineficiencia y de altos
costos.

Derribar ias barreras que impiden ei sentimiento de orguiio que produce
un trabajo bien hecho

La responsabilidad del supervisor debe cambiarse de los nimeros a la
calidad,

Hay que eliminar ias barreras que roban ei derecho a las personas de la
gerencla y de ingenier(a, de estar orguliosos de su trabajo.

Establecer un riguroso programa de educacién y de reentrenamiento

Tanto Ia gerencia como la fuerza laboral tendrén que ser entrenadas en -
el empleo de los nuevos métodos, incluyendoy el trabajo en equipo y las-
técnicas estadisticas.

Tomar medidas para lograr |a transformaclén

Se requiere de un grupo de altos ejecutivos con un plan de‘accién para
ilevar a cabo |a misidn que busca la calidad,

Ahora blen, para finalizar, ia calidad puede definirse como un sistema
eficaz. para integrar ios esfuerzos en: materia de desarrollo de cahdad
mantenimiento de calidad y mejoramiento de cahdad reahzados por los g
diversos: grupos en una organizacién, de’ mado que pueda producir |
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bienes y servicios a los niveles méds econdmicos y que sean compati-
bles con la plena satisfaccion de los clientes. [4]

1.2, METROLOGIA:
Rama de [a ciencias fisicas que estudia la exactitud de las mediciones. [5]
Campo de! conocimiento relativo a las mediclones

La metrologla incluye todos los aspectos, tanto tedricos como practicos, que
se relacionan con las mediciones; cualquiera que sea su nivel de exactitud y
en cualquier campo de la ciencia y la tecnologla. [6]

Existen tres tipos de metrologla:

Metrologia iegal.
Maetrologia industrial,
Metrologia cientifica.

Metrologla legal. Se refiere a unidades, lnstiumentos y métodos de medicién,
relacionados con los faquisitos técnicos yilégales, que tienen por oﬁétb_ '
asegurar mediciones exactas que conlleven a garantizar la transparen-
cla en las transaccionss comerciales y aségufer la integridad flsica del
consumidor de bienes y servicios. [8].

Metrologla Industrial. Se aplica a aseguramiento de los in'st_rumento_‘s de'medi:

cién, tanto en el control de |a calidad, como en los procesos de produc-
cién. (6]

1
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Metrologfa clentifica. Es la encargada de la materializacién de las unidades del
S.l. de base y del alto mantenimiento de los patrones de mds alto nivel
metroldgico, primarios o nacionales y de su transferencia y trazabilidad
a fin de garantizar un minimo de error en ia evaluacién da los instru-
mentos; también sa avoca al desarrollo de nuevos patrones y nuevas
tecnoiogfas. [6]

El fin de la revolucién francesa dejé el primer sistema de unidades, el
cual se internacionalizé por conducto de la Convencidn del Metro (20 da
mayo de 1875) e instituido por la Conferencia General de Pasas y Medidas
(CGPM), el Comité Internacional de Pasas y Madidas (CIMP) y la Oficina Inter-
nacional de Pesas y Medidas (BIPM).

En 1960 la CGPM adopta el nombre de Sistema Internacional de Unida-
des y le asigna el simbolo S.).

México es miembro de la Convencién da Metro desde 1890, asignén-
dole este organismo fa copia num.21 del kilogramo patrén y la copia nim. 26
del metro en 1891 y 1892 respectivamente.

Asimismo nuestro pals tiene la Ley Federal sobre Metrologia y Norr‘nalyi‘#
zacién, publicada en el Diario Oficial de ta Federacién de fecha 1 de julio da
1992, donde establece que en los Estados Unidos M'exic,u”noé‘,jel Sistema
General de Unidades de Medida es el tnico legal y de uso obligatorio. k

Este sistema esta integrado por las unidades del S.1. y otras que acepta
la CGPM.
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.3, TRAZABILIDAD:

Es Ja propiedad de un resultado de medicién consistente en podar relacionarlo
con los patrones apropiados, generalments internacionales o nacionales, por
medio de una cadena ininterrumpida de comparaciones. {6]

Todos los instrumentos de medicidn que tengan un afecto en la exacti-
tud de las calibraciones, deben ser calibrados antes de ser puestos en servi-
cio. El laboratorio o unidad de verificacién debe tener un programa sstablaci-
do para la calibracidn y verificacion de sus instrumentos de medicién. El pro-
grama de calibracién y caracterizacién de patrones e instrumentos debe ser
disefiado y operado de manera que asegure que las mediciones hechas por los
iaboratorios o unidades de verificacién son trazables a patrones de medicién
nacionales. {7]

Cuando la trazabilidad a patrones nacionales de medicidn no ses aplica-
bie, el laboratario o unidad de verificacién debe proporcionar evidencia satis-
factoria de correlacién de resultados derivados de la comparacién con otros
laboratorios o unidades de verificacién. ’
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TRAZABILIDAD DE LA UNIDAD DE VERIFICACION

(CENAM)

S

LABORATORIO DE CALIBBACIQN_.
(trazado al CENAM)

’ CENTRO NACIONAL DE METROLOG[A.J

UNIDAD DE VERIFICACION.
(trazado al laboratorio) - .

' GASOLINERIAS-UNIDADES DE}'MEDICION..
‘ (trazadas a la Unidad de Verificacion)

Trazabliided:
Propledad de un resulado de medicidn consistents en poder relacionaro

con los patrones apropiados, generaiments intemacionales o nacionales,
por madio de una cadena inlnterrumpida de comparscionse, - -

20
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1.4, NORMALIZACION:

La normalizacién s una actividad que dia a dfa tiene un mayor interés mun-
dial ya que se considera un paso indispensable para que la humanidad alcance

mejores niveles de desarrolio.

Se entiende que una norma es el establecimiento de reglas unificadas
para el comportamiento y desarrollo del hombre, es fdcil que estas normas no
son de ninguna manera, un descubrimiento de Ia sociedad industrial; la utiliza-
cién de ellas es tan antigus como el comportamiento social del genero huma-
no, ya que los lenguajes, signos de escritura, unidades de medldl. son dife-
rentes tipos de normas. Sin embargo, lo que sf se conaidm relltivamente
reciente acerca de {8 normalizacién as el enfoqup qun se ha desarrollado bési-
camente en este siglo sobre la materia. (8)

En un mundo donde se requioren mejores: smamu de comunicacién,
con un crecients comercio mternacionll v una insacilblo demanda de bienes
manufacturados y servicios cada vez mls complojol v ooﬂlucados, la norma-
lizacién sistemética se ha convertido en una actividad clave qua’ dobo ser .
llevada a cabo por cusiquier comunidad cwmudn, si es que dessa proveer y
disfrutar de los bienes y servictoa‘qua osts dlmnndqngo.

Cuendo ls humanidad tuvo Is oportunided de paser a |a etapa de pro--
duccién unitaria de tipo art‘ota'hal; a la produccién on sdrio, se vio en la nece-
sided de crear un soporte técnico (normnliucién), qua airviera de baae para
promover avances tecnolégtcos, asl como el desarrolio de programaa de in-
vestigacién aplicade. Fue la No‘rmuhzuclén la. actividad ml_a_ad_ecuada para
funcionar como ese soporte técnico.
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1.4, NORMALIZACION:

La normalizacidn es une actividad que dfa a dfa tiene un meyor interds mun-
dial ya que se considera un paso indispenseble para que la humenided alcance
mejores niveles de deserrollo.

Se entiende que una norma es el establecimiento de reglas unificedas
pera el comportamiento y desarrollo del hombre, es facll que estas normas no
son de ninguna manera, un descubrimiento de la socieded industrial; la utnliza-
cién de ellas es tan antigua como el comportamiento aoclal del genero huma-
no, ya que los lenguajes, signos de eacritura, unidades de medida, son dife-
rentes tipos de normas. Sin embsrgo, lo que s se considara relativamente
reciente ecerca de la normalizacién es el enfoque que se he desarrollado bési-
camente en este siglo sobre la materia. {8)

En un mundo donde se requieren mejores sistemas de 00municac56n, :
con un creciente comercio mternacional y una insaciuble demande de bienos ,
manufacturados y servicios cada vez més complejon Y aoﬂaticados, la norma-
lizacién sistemética se ha convertido en una uctividqd cleve que d_abp_s'abrg
llevada a cabo por cusalquier comunidad civilizada; si es que desea proveer y-
disfrutar de jos bienes y servicios que estq demand,indo.'

Cusndo la humanidad tuvo le oportunidad da pasar a |a etapa de pro- -
duccién unitaria de tipo artesanal, a la producclén en SQ(ig, se Vldfenylab_‘n;ece-_
sidad de crear un soporte técnico (normalizacién), que sirviera de-base para
promovar avances tecnolégicos, asl como el denrrollo de. programas de m-‘
vesugaclén aplicada. Fue la Normsliucuén s uctividad méa’ adecuada para"
funcionar como ese soporte técnico.
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A través del establecimiento de especificaciones técnicas por consenso
de los diferentes sectores participantes, la normalizacién es la herramienta
que permite, en lo interno, alentar el desarrollo tecnolégico, fortalecer la es-
tructura productiva de la industria, propiciar orden en 8l comercio y una ade-
cuada protecciédn del consumidor.

En lo externo, coadyuva a hacer competitivos y aceptables los produc-
tos y servicios, permitiendo que las transacciones comerciales se realicen
bajo condiciones equitativas.

La normalizacién se ha convertido en el lengusje raconocido de Ia cali-
dad, ya que ha incorporado todos los elementos que se utilizan en al mansjo
de |a administracién de la calidad. Cuando hablamos da términos referentes a
ia calidad, del establecimianto da especificaciones de calidad, controles de
calidad, hablamos de normas y de la actividad de normalizacién. (8] '

La normalizacién as al proceso de formulacién y gplipaclbn de Ihs_f@glas
dirigido a crear ordan an actividades aspecificas, para baneficio y cén" ll cola-
boracién de todos los intaresados y, en particular para promover an banaficio
de |a comunidad, una econom(a 6ptima consndermdo dabidamente Ias condu-
ciones funcionales y los requisitos de segurided, [0]

Con 8sto se busca hacer las oparaciones més fécilea, més baratas y
m4s segurss.

La dafinicién aceptada por la Organizacién Internacional de Normaliza-
cién (ISO), una norma es_una especificacidn técnica u otro documento dispo-
nible para al pablico, formulado con la coopeucldn Y consenso o aprobncibn
general da todos loa sectorss afectados: por elle, banda en los: resultados
consolidados de Ia ciencia, tecnologla y I, axpanancia dingidos a la promo-
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cién de los beneficios 6ptimos de la comunidad, y aprobada por un organismo
de normalizacién, (8]

Para poder complementar la anterior definicién, se debe entender como
Especificacidn Tdcnica, un documento que establece las caracter(sticas de un
producto o servicio, tale,s como niveles de Calidad, comportamiento, seguri-
dad o dimensiones. Puede incluir o tratar exclusivamente con aspectos de
terminologla, simbolos, determinaciones o requerimientos de métodos de

prueba, envasado, marcado y etiquetado.

Existen seis objetivos bésicos de la normallzacidn que son reconocldos:
8.

1. Simplificacién de la creclente variedad de productos y - procedimientos
en la vide del hombre.

2.  Provisién de medlos de expresién y de comunicacién,
Economfa en
Seguridad, salud y proteccién a la vida,
Proteccién del consumidor y de ios intereses de la comunidid. '

6. Eliminacién de barreras técnicas al comercio.
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I.5. SISTEMA PARA MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA Y OTROS
COMBUSTIBLES LIQUIDOS (BOMBA DE GASOLINA):

La bomba de gasolina es un aparato diseilado especialmente para medir de
forma automatica el volumen y costo o0 volumen de liquido que pasa a través
de 4l y que por su disefio, construccién y funcionamiento, satisfacen las
especificaclones de la norma NOM-005-SCFI-1993,

Estos instrumentos de medicién se clasifican en dos tipos:

Tipo | Computadoras; registran el volumen servido, precio por litro y
venta total,

Tipo Il Contadoras; registran Unicamente el voluman.

Pars Io; dos tipos se tienen los siguientes subtipos: -

Subtipo A: Succidn diracta; en base a unidad de bombeo integra_dé.
Subtipo B: Sumergida o shogada; en base a unidgd de bombso remota.

Estas bombas estén integradas en su totalidad por los siguientes com-
ponentes:

Las siguientes definiciones se obtuvieron de la Norma Oficiel Mexicana.
NOM-006-SCFI-1993. '

Dispositivo computador: Es el conjunto de piezas que: mdccan volumen,‘
el importe de la venta'y el precio por litro,

Dispositivo contador: Es el conjunto de piezas que indican el volumen -
servido. .
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Totalizador: Es el dispositivo que indica la lectura acumuiada de las
entregas parciales en volumen, o volumen acumulados.

Caja multiplicadora: Es aquella que establece la relacién exacta entre el
volumen pasado por la unidad de medicién y el volumen registrado por
ol contador o por el computador en su caso.,

Mecanismo sincronizador del interruptor con el computador: Es aquel
que esta diselado de tal forma que al terminar una medicién no se
pueda hacer otra, 8 menos que se ponga en ceros la lectura del compu-
tador,

Véivula de control: Es el conjunto de piezas ensamblades con el objeto
de mantener una presién constante en todo el sistema de’ medicién,
amortiguando [as posiblee eobre presiones que se puedan prdunm.

Véivula de descarga: Dispositivo de suministro.que. controla el despa-
cho de combustible,

Unided de bombaso: Es el mecanismo disedado para bombear el c;’)m-
bustible qus pasa por la unided de medicién,

Unidad de medicién: Es el mecanismo que mide 8l pado del cqmbu'lﬂb!é' "
y al medirlo produce un movimiento que transmite al gongs’dbrylo;
computador, ‘

9.1. Cimars de medicién: El macanismo de la cdmera de medicién
puede ser de desplazamiento positivo, del tipo rotatorio o de
pistanes; en cualquier caso la relacién entr’e,rquluCion‘és_dql eje’
y el volumen del combustible que ha pasado por la unidad de’
medicién debe permanecer constante. ‘
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10.

IR E

12.

9.2, Mecanismo de sjuste: La unidad de meadicién debe tener un
dispositivo para hacer posibles ajustes de volumen. Este dispos!-
tivo debe tener los aditamentos especieles necesarios para colo-
car los sellos oficiales de inviolabilidad.

Consols: Es Ia unidad para controlar el despacho de combustible y/o
funciones de recaudacién de datos a control remoto,

Regulador automiéitico de flujo: Es el dispositivo que fija la posicién de
ia valvula de descarga y mantiens un flujo constante,

Dispositivo de seguridad: Los instrumsntos de medicién deben. contar
con loa dispositivos de proteccidn que garanticen su uso sin riesgo de
accidsntss por explosién o incendio. Como son:

12.1. Dispositivo de recirculacién: Los instrumantos do medncxén del.
Subtipo A dsben tener un dispositivo ¢ de raclrculaclén que petmlr
ta al combustible volver a circular a tuv“ do la bomba, con el‘
fin de evitar que Ia presién aumanto pollqvoumontu cuondo ia-
vélvuls de descarga impida Ia salldn de dlcho combuotiblo al
extarior, si el motor esté aun funclo_nundo. E d[opositivo dabe
ssr una valvula quo'éyehto conlos fng'dlop aprdpi'ldbp' bora,hbcev ‘
theil y accesible su'calibroclén y ajuste, -

12.2. Eliminador de aire: Los instrumentos. de mediclén daben poseer.
un dinpooltivo psra elimlnac ol aire y lon vapom mozclados o
liberados del producto y estar pvovnsto dn vllvum do conttol El
combuatible ifquido a medir debo sujmru ala accnén de. aste
dispositivo, garantizando una medicién libra da gases.
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12.3.

12.4.

Vélvula de control: Los instrumentos de medicidn deben tener un
dispositivo para mantener una presién constante en todo el
sistema de medicién y crear les condiciones necesarias para que
el aire y los gases sean expulsados con mayor facilidad, amorti-
guando los golpes de sobre presién que inevitablemente se pro-
ducen al estar operando la unidad de medicién. La vélvula de
control de;be cumplir esta funcién.

Instalacién eléctrica a prueba de explosién: La instalacién eléctri-
ca del motor y del interruptor debe ser hermética (cerrada y
sellada a prueba de explosién). La instalacién de la ldmpara debe
sor totalmente cerrada. Debe cumplir con las Normas pira insta-.
laciones sléctricas, referente al caplitulo de equipo a p_rugbd d_d
explosién. La sigulents figura muastra un sistema pgr&a mejdlc‘i‘d_t‘\'
y despacho de gasolina. o
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11.6. INGENIERIA DE METODOS:

El campo de esta actividad comprende e! disefio, la formulacién y la seleccién
de los mejores métodas, procesos, herramientas, equipos diversos y aspeciali-
dades necesarias para manufacturar un producto después de que han sido
elaborados los dibujos y planos de trabajo en !a seccién de ingenierfa del
producto. El mejor método dabe entonces compaginarse con las mejores
técnicas y habilidades disponibles, a fin de lograr una eficiente interrelacién
hombre-maquina. Una vez que se ha establecido cabalmente un método, la
responsabilidad de determinar el tiempo requerido para fabricer el producto
queda dentro del alcance de este trabajo. También estéa incluida la responsabi-
lidad de vigilar que se cumplan las normas o estdndares predeterminados , y
de que los trabajadores seen retribuidos adecuadamente segdn su rendimien-
to, (9]

La ingenierfa de métodos se ocupa de la integracién del ser humano
dentro del proceso de produccién. También puede describirse como el disefio
del proceso productivo en lo que se refiere al ser humano. La tarea consiste
en decidir dénde encaje el ser humano en el procesovdé convertir materias
primas en producto terminado y en decidlr cémo puede el hombre desempe-
far més efectivamente las tareas que se le asignan [10l. Como una ilustra-
cién, considérese el ensamble de tubos electrénicos. Primaro; debe docldirsa
la funcién del operedor humano dentro del proceso da ensembla. Segundo, ol
ingeniero de métodos deberé especificar el método del trabajo que deberé
seguir un ensemblador, la distribuclén da las herramientas, materiales y equi-
po en la estacién de trebajo vy el equxpo {herramisntas, controles, etc.) con al
que el trabajedor estara asoclado. Cosa semejente debaré hacar con respecto' v
al papel del hombre en las opereciones de maquinado, donde su mayor interés .
os |a naturaleza y localizacién de los controles y el procadimlbmdfqe‘r‘opera¢
cién; lo mismo haré con respecto a la inspaccién, empacado, mansjo de ma-
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teriales, mantenimiento, reparacién, trabajo de oficina, limpieza y muchas
otras operaciones donde interviene el ser humano. Adem4s al ingeniero de
métodos tiene que ver con un amplio limite de tiempos de ejecucién, votime-
nes, grados de mecanizacién, niveles de habilidad, tipos de condiciones de
trabajo y grados de repeticidn, Ei punto de vista de la ingenierfa de métodos
considera el papel del hombre en cualquier parte de la organizacién, desde el
gerente hasta el ditimo de los trabajadores, Sin embargo, el ingeniero de
métodos tradicionalmente concentra sus esfuerzos en actividades manualas,
asimismo, indirectamente & las actividades de naturaieza mentat {que caracte-
rizan al trabajo de supervisores, ejecutivos e ingenieros), De igual forma la
ingenierfa de métodos pueds ser aplicada a otorgar un servicio.

Para desarrollar un centro de trabajo, el ingeniero de métodos debe

seguir un procedimiento sistemética, el cual comprender4 las siguientes ope-
raciones:

a)  Obtencién de los hechos. Reunir todoslos hechos importantes
relacionados con un producto o servicio. 'Eo_tb incluyen dibujos y
especificaciones, requerimientos cuanti(ativos, raquerimientos de
distribucién y proyecciones acerca de la vida prevista del produc-
to o servicio.

b)  Prssentacion de los hechos. Cuando toda Ia inforﬂta@idh.imppr-
tante ha sido recabada, se reglstra-eh forma o;deh_ada’ p‘a"fa'fi'sq: :
estudio y anélisis. Un diagrama del proceso en este pdnio’,‘ o5
muy i, o

c) Efectuar un andlisis. Utillcense los planteamientos primarios en ol -
andlisis de oparaciones y los principios de estudio de movimien-‘ ‘
tos para decidir sobre cuél alternativa se produca el mejor servi-
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d

]

f)

h)

cio o producto. Tales enfoques incluyen: propésito de la opera-
cién, disefio de partes, tolerancias y especificacion}as, materia-
les, procesos de fabricacién, montajes y herramientas, condicio-
nes de trabajo, manejo de imateriales, distribucién en la fébrica y
los principios de econom(a de movimientos.

Desarrollo del método Ideal. Seleccidnese el mejor procedimiento
para cada operacién, inspeccion y transporte considerando las
variadas restricciones asociadas a cada alternative.

Presentacién del método. Expliquese el método propuesto ‘en
detalle a los responsables de su operacién y mantenimiento.

Implantacién de! método. Considérese todos los detalles del
centro de trabajo para asegurar que el método propuesto daréd
los resultados anticipados.

Desarrolio de un anélisis de trabajo. Efectiiese un andlisis de
trabajo del método implantado para asegurar que el operador u
operadores estdn adecuadamente cbpacithdbe, selecdion;dos Yy
estimulados. ‘

Establecimlento de estdndarss de tiempo. Establézcase un estén- .
dor justo y equitativo para el método implantado.

Seguimiento dsl método. A intervalos regulares hégase una
revisién o examen del método ,impluhtado para deterd\ihar'si la
productivided anticipada se estd cumpliendo;-si los costos er‘-
ron prdyectados correctaments y se pueden hacer mejqir;u posvteriorvvés\.
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Cuando se realizan estudios de métodos para perfeccionar un método
de operacién existente, a experiencia ha demostrado que a fin de lograr los
méximos rendimientos, hay que seguir un procedimiento sistematico similar el
propuesto para el disefio del centro de trabajo inicial.

Los términos andlisis de operaciones, simplificacién del trabajo e inge-
nierfa de métodos se utilizan con frecuencia como sinénimos. En 1a mayor
parte de los casos se refieren a una técnica para aumentar |a produccién por
unidad de tiempo y, en consecuencia, reducir el costo por unidad.

I.7. DIAGRAMACION:

Cuando el andlisis do métodos se emplea para disefiar un nuevo centro de
trabajo o para mejorar uno ya en operaclén, es util presentar en forma clara y
16gica |a informacién actual (o de los hechos) relacionada con ol proceso. (9]

Todo operario debe tener lag horramienm nocourlu quo le faclliten ol' ,
trabajo. Del mismo modo que un maquinista cuunu con mlcrémotron y cali-
bradores, y un carpintero dispone de escoplos y. glrlopas ol anllll lﬁdo méto-
dos debe tener e su disposicién las herramientas o medios que Io avudon a
efectuar un trabajo en al menor tismpo posible. Uno de los mltrumenton de
trabajo més importante para ol ingomero do método. esel diagraml de pmco-\ ;
s0. Se define como disgrama de proceso’ aune repwsentacidn qréficn relativa
a un proceso industrial o admimstratwo En el anllisio do métodos se usan
distintos tipos de diagramas de proceso, cada uno de Ios cualos tiene apiica-
ciones especificas. Ellos son: (9]
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1. Diagrama de operaciones de proceso. Se utiliza para analizar las rela-
ciones existentes entre operaciones. Es conveniente para estudiar
operaciones e inspeccionar sobre ensambles eén que intervienan varios
componentes, Es Util en el trabajo de distribucién de equipo en la plan-
ta.

2. Diagrama de curso (o flujo) de proceso. Se utiliza para analizar costos
ocuitos o indirectos como los de retrasos, los de aimacenamiento y los
de manejo de materiales. Es sl mejor diagrama para un anédlisis comple-
to de la fabricacién de una pieza o componants.

3. Diagrama da racorrido de actividades. Sa utiliza como complemento del
diagrama de fiujo del proceso, especialmente cuando en el proceso
intervienan un espacio considerable sobre el piso. Puede identificar el
recorrido inverso y el congestionamianto del trénsito. Es un Instrumun-
to nacesario para llevar a cabo revisiones de I8 distribucién del equipo
en la planta,

4, Diagrama PERT. Se utiliza como instrumento para programar un pro-
yecto. Es de especial utilidad en el caso de proyectos dg gran e‘nva.‘rga-
dura que implican perfodos o tiempos ralativamente largos (sels meses
0 més).

5.  Diagrama de Gantt. El diagrama de Gantt as una herramienta (til para
planificar muchos de los proysctos que se. puedon encontrar en una
empress, desde la instalacién da una mtquinl ham le renovacldn a
gran escala de una planta. Se ha dnsaﬂado para mos!m ol tismpo nece-
sario para desarrollar las diferentes lctividldn requmdas parala ajecu-~
cién de un proyacto. Las barras que r,ppr,esontm estas actividadas
aparecen en ei grafico de manere que indiqdan su-momento qb Inicia- -
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cién. Las barras pueden ser despuéds ensanchadas, grisadas o modifica-
das de alguna otra manera para indicar las periédicas evsluacionas del
progreso hacia 13 finalizacidn del proyecto. En los grandes proyactos
puede utilizarse un gréfico de Gantt "maestro™ para la planificacion y
control global de los diferentes proyectos componentes; se utilizan
entonces otros graficos de Gantt para planificar y controlar a esos
subproyectos, ‘

Los diagramas de operaciones y de curso de proceso, el diagrama de
recorrido de actividades y el diagrama PERT tienan utilidad destacada en el
desarrollo de mejoras. Su uso correcto puede ayudar 8 exponer el problema, a

su resolucidn y propuesta e implantacién de Ia solucién, Estos diagramas son

auxiliares descriptivos e informativos valiosos para entender un proceso y sus
actividades relacionados. Son muy eficaces para presentar ante la direccién y
administracién los métodos majorados, para adiestrar trabajﬁdores en el méto-
do prescrito y para plantear detallas pertinentes junto con el trabajo de dispo-
sicién en la planta. ‘

Sus componentes pueden ser operarios en relacién con otros Operatios
oen relacién‘ con méquinas, miquinas en reiacién ‘co'n_'mtquinas 0 componen-
tes humanos en relacién con otros companentes de Is migmq persbna 0 acti-
vidades en relacién con el tiempo de su realizacién. .

E! diagrama se convierte en un registro grafico de la secuencia de :tfﬁ-"

bajo, que serd Util si més tarde surgen problemas.

Otra aplicacion caracteristica del diagrama es la correspondients a la

ensefianza. Una representacién esquemética es una buena herramiente didtc '

tica, y cualquier ingeniero industrial pueds verse alguna vez en la nacesidad
de tener que enseiar a otros el trabajo de métodos o explicar y demostrar
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convenientemente el antes y después de una mejora. Hablaremos en detalle
de ol diagrama que utilizaremos en el
desarrollo del presenta trabajo.

a)  Diagrama del proceso o diagrama del flujo de proceso. Este diagrama
contlens, en general, muchoc més detalles que el de operaciones, por
lo tanto, no se adapta al caso de considerar ensambles complicados.
Se aplica sobre todo a un componente de un ensambl‘e o sistema para
lograr la mayor economia en-!a fabricacién, o en.los procedimientos
aplicables a un componente o una sucesién de trabsjos en particuler.
Este diagrama de flujo es especialmente Gtil para ponar de menifiesto
costos ocuitos como distancias’ recorridac, retrasos y almacenlmientos
temporalss. Una vez oxpuostoa estos pcrlodoo no produeti\coa, el ana-
lista pusde proceder 8 su mejoramiento.

‘Ademés de registrar las operaciones y las Inspecciones, el diagrama de
flujo muestra todos los traslados y retrasoo de almaconlmlento con los: que..
tropieza un articuio en su recorrido por ia planta. En Sse utiliun otros slmbo-. 2
los ademés de los de operacién e inspoccidn empludoo en. ] diogrnma do‘ 2
operaciones. Una pequefia- flscha indica ttanspone.que se: define como ol :
movimiento de un lugar a otro, o trasledo, de un objcto. cuando no forma -
parte del curso normal de una opur_acidn o una inspeccién. Un simbolo como -
la letra D maydscula indica demora o retraso, la cual ocurre Cq‘qhqd a una
pieza no se le permite ser proceseda inmediatamente an laj.;s,l;'j_uiont‘e'qst‘éci‘é,n
de trabajo. Un triéngulo equilétero p“unva‘to sobre su vértice indica dlmac'sna’-,
miento, o sea, cuando una pieza se retira o protege contra un traslado no -
autorizado. Cuando es necéanriq mostrar unq actividad combinada, por ejem- -
plo, cuando un operario efectda ‘unq operacién y una inspeccién en un§ esta-
cién de trabejo, se dtiﬁia‘co‘_mo ‘s,lmbolo- un cuadrado con un circulo en el
interior.
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Generalmente se utilizan dos tipos de diagrama de flujo: de producto y
operativo. Mientras el diagrama de producto muestra todos los detalles de los
hechos que tienen lugar para un producto o un material, ! diagrema de flujo
operativo muestra los detalles de cé6mo una persona ejecuta una secuencia de
operaciones, {9]

Como el diagrama de operaciones, el de flujo de un proceso debe ser
identificado correctamente con un titulo, Es usual encabezar la informacién
identificadora con el de "Diagrama de curso de proceso”. La informacién
mencionada comprende, por lo general, nimero de pieza, nimero del plano, -
descripcién del proceso, método ectual y propuesto, fecha y nombre de la
persona que elabora al diagrama. Aigunas veces hacen faita datos adicionales
para identificar por completo el trabajo que se diagrama. Estoa puadan ser los
nombres de la planta, edificio o departamento, nimero da ding'fa‘ml, dantidad
de produccién e informacién sobre costos. A cbntlnuncvian_ n r‘tiuegtri un
dibujo de cada uno de ios simbolos utilizados, junto con uﬂ" ejemplo del dia-
grama de proceso (operativo). ' '
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1.8. GESTION DE EMPRESAS:

La gestién de empresas es la aptitud administrativa y gerencial que permite a
una empresa establecerse en un medio productivo y econdmico, para lograr
tener un solido desarrollo que la lleve a ser una organizacién financiera y
radituable gracias al cumplimiento de sus objetivos.

La estructura de accién de una empresa se concibe como una integra-
cién de las relaciones productivas como funciones, o bien, como un grupo de
personas relacionadas entre si pars el desempefio de sus funciones mediante
la organizacién, la cual pusde plasmarse an diagramas que denotan su estruc--
tura, las relaciones entre funciones representadds por departamentos o perso-
nas y sus conexiones con los demés miembros de {a empresa,. todo osto
dentro de un orden jeraiGuico y conforme el tipo de empran y tamaﬁo, _es-
tructurando las funciones de cada uno de los individuos de la misma empresa

La estructuracién de funciones sirve pera definir los radios de accién y ..
limites de cada individuo o depammlnto ‘dentro de la empma, asl como sus:
contactos entre si. Esto permits, 8l mismo'tismpo, dnsarrollar 0 cumphr conla
capacidad técnica de [a empresa; ia cual nosva s permitir, ya ses produclr un"
articulo o prestar algun servicio. Lon ‘madios tecnolégicos o ciantlﬂcoc qua 8,
una empresa le hacen cumplir consu funcién represantan su capncidad téeni--
ca,

1.9. ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

Podemos definir a la admmistracnén como- un. proceso social que lleva consngo
ia responsabilidad de plansary rogullr on lormu oﬂcuento Iu oparaclones da
una empresa para lograr un propdsito dotormmldo
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También podemos decir que la administracién es lograr que las. activi-

dades se realicen a través de otras personas de manera eficiente para lograr
un objetivo determinado. [11]

a)

b)

c)

La administracién esta basada en los siguientes principios:

Previsién. La previsién consists en la determinacién de los que se de-
sea lograr en un futuro en un organismo social y para lo cual se deberé
realizar una investigacién y una valoracién del trabajo y del 4rea en que
se plense trabajar. La previsién comprende tras etapas:

1. Objetivos, a esta etapa corresponde fijar los fines.

2. Investigacidn, se refiere al descubrimiento v andlisis de medios con :
que podemos contar.

3. Cursos al termino de accién, trsta de qudbp@_&cion de los medios
encontrados a los fines propuestos, para ver cuantas posibilidades -
de accién distintas existen. ’

Planeacién. Dentro del proceso de: admlniétrnciah'co‘hkid’ko“rumo's que
planesr ias actividades que queremos: reahw os do suma nmportancin,“
en virtud da que al planaar se analizen loa actwududes que queremosr
que se reelicen de manera adecuada.

Organizacién. La organizacién es |a relacién estructuul quo debe de
existir entre los elementou matorinlel y: humanos pera lograr le conss-
cucién de los fines que,so permguen,de una menera oﬂcienu.
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d)

]

fi

La importancia que tiene la organizacidn es que es el elemento final del
aspecto tedrico, ya que recopila lo que la previsién y la planeacién han
sefalado de lo que debe ser una empresa, es tambidn un punto de
enlace entre la mecdnica administrativa y la practica,

Integracién. La integracién es |a parte de la dindmica que se encarga de
articular todos los elementos materiales y humanos con que cuenta la
organizacién para obtener un adecuado funcionamiento que ha sido
pravisto dentro de las etapas de planeacién y organizacién,

Esta etapa es de suma importancia, porque a partir de eila la adminis-
tracién se vuelve practica, ademés es el punto de contacto entre lo
estético y lo dindmico, y lo tedrico y lo prdctico; adem4s, es una fun-
cién permanente en virtud de que dentro del organismo social constan-
temente se estén integrando recursos materiales y humuri'oé quo'de,be-
ran hacer funcional el aparato productivo.

Direccién. Es el elemento de la administracién en. el que.se |_og‘fa de:
manera definitiva lo planeado, organizado e integrado. '

Podemos considerar a'la direccién como le forma adocueda de dirigir a

un grupo organizado do personos, trotando slompro do obtenar los

mejores reaultados poslbles en benoﬁcio de le omprou.
Control. Ei control as la. mediclén de los resuitados actuales y pasados,
en relacién con los esperados, ya sea parcial o total con el fin de mejo-

rar y corregir y me]oror 0 mejorar nuavos planes.

Los tres primeros elementos se refieran Q‘quda'pq‘domcs llamer ia fase -

mecénica. Los tres siguientes son la fase dinémica de la administracién. Bas}:
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camente utilizaremos a la planeacién como parte fundamental del presents
trabajo, sin dejar de tomar en cuenta a los demds elementos.

La contabilidad es la disciplina que ensefia las normas y los procedi-
mientos para ordenar, analizar y registrar las operaciones practicadas por las
unidades econdmicas constituidas por un solo individuo o bajo la forma de
sociedades civiles o mercantiles. [12)

Los propdsitos fundamentales de la contabilidad son los siguientes:

a) Establecer un control riguroso sobre cada uno de los recursos y
las obligaciones del negocio.

b) Registrar, en forma clara y precisa, todasllas operaciones efec-
tuadas por la empresa duranta el ejercicio fiscel,

c) Proporcionar, en cualquier momento, una imagen clara y veridica.
de la situacién financiera que guarda el negocio.

d) Prever con bastante enticipacién el futuro de ia bmpresa.

o) Servir como comprobente y fuente de lnformacién, ante tercefes~.~
personas, de todos aquelios actos de carActer iurldaco en que a .
contabilidad puede tener fuerza probatoria conforme 8 io estahh- :
cido por la ley.

I1.10. PLANEACION:

La planeacién consiste en fijar el curse concreto de la accién que ha de se- ,
guirse, estableciendo los pnncipaoa que habrén da’ ornenter le secuencle de,
operaciones y |as determineciones de tiempos y de numeros, necesarios pera
su realizacién.
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Goetz ha dicho que planear es "hacer que ocurran cosas que, de otro
modo, no habrlan ocurrido”, [13)

Podemos mencionar qua planear en importante por:

a)

b)

c)

d)

o)

La eficiencis es mayor que cuando se improvisa,

Es la parte central dentro de la mecdnica, porque al planear
realizamos la accidn de coordinar,

Si el objetivo no es debidamente planeado, no podremos obtener
los resultados deseados.

No se pueds anteponer Ia planeacién pconérmca a lalplb’n’eacié‘n
del trabajo. Se deben estructurar conluntam‘ente.

Todo control es imposible si no se compara con un adecuado
plan de trabajo, en virtud ds que sin plenas trabajamos 8 clagas.

El principio de la planeacién

Los planes no deben hacerss con afirmaciones vegas y genéricas, ‘s‘lno"_cp‘n'_‘lax
mayor precisién posible, porque van a regyif acclones concretas, -

Cuando carecemos de planes precisos, cualquier negaciO' no es propia: -
menta taj, sino un juego de azer, una aventurs, ya que, mientres el fin busca- i
do sea impreciso, los medios que coordinemos. serdn neceearlamente meh»‘

cientes, parcial o totalmente.



UNAM ENEP ARAGON Adotfo Ldpez Daza

Siempre habré algo que no podré planearse en los detalles, pero en
cuanto mejor fijemas los planes, seré menor ese campo de lo eventual, con lo
que habremos ganado campo a la adivinacién. Los planes constituyen un
sélido esqueleto sobre al que pueden calcularse las aplicacionas futuras,

El principio de Ia flexibilldad
Todo plan debe dajar margen para los cambios que surjan en éste, ya en
razén de la parta imprevisibla, ya de !as circunstancias que haya variado

después de 1a pravisién,

El principio podré parecer a primera vista, contradictorio con lo anterlor.

Paro no lo es. Inflexible es lo que no puede amoldarse alos camblos acc:den-}
tales; lo rigido; lo que no puede camblarse de ningun modo. Flexible os lo qua.v "
tiane una direccién basica, pero que parmite pequeﬂu adaptaciones momen-t ,
téneas, pudiendo después valver a su direccién inicial. Asl una espada de?i
acero as flexible, porque dobléndose sin romperae, vuolvo a su forma origlnal,:

cuando cesa la presién que la flexiona.

El principio de 1a unidad

Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe unb‘f‘sdlp
para cada funcién; y todos los que se-aplican an la emprasa'deben estar, de
tal modo coordinados e integrados, que en resiidad vpue‘da decirse que existe
un sdlo plan general.

Es evidente que miantras haya planas incanexos pars cada funclén,“‘,
habré contradiccién, dudas, etc. Por ello, los diversos pIanes qus 38 aplucan‘

en cada uno de los departementos basicos: produccién, ventas, finanzas y
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contabilidad, personal, etc., deben coordinarse en tal forma, que en un mismo
plan puedan encontrarse todas las normas de accién aplicables. El siguiente
dibujo muestra los factores que se incluyen en un modelo de planeacién,

PLANEACION
PRINCIPALES MBTRUMENTOS PRNCIPIOS REGLAR
{drods exwrior) {drodo corwrty {okrauin Iemmadio)

TECIICAS OF CONTROL FARIFURETAL.
[
P—
——
—

11,11, ESTADISTICA:

Los datos estadisticos se obtienen de observaciones numéricas de conjuntos
que se caracterizan por la variacién, que muestran sus cbmponentes.‘ Estos .
datos no permiten ol eetudlo de fendmonos que se’ distlnguon por su varia

cién. Es conveniente aclarar que Is estldmica no compronde el estudio de
datos numéricos.
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La estadfstica permite resumir los datos mas destacados de los eleman-
tos que componen un conjunto, logrando asl aprender mds fdcilmente su
contenido. La informacién sobre un conjunto puede ser sumamente extensa y
compleja, por lo que es convenients sumarizar la informacién, reducirta, hasta
la mesa cadtice y desordenada de los datos tome forma mediante le obten-
cidn de medidas estadisticas. Esto nos permite describir sus caracteristicas
més sobresalientes y poner de relieve las relaciones existentes entre sus
componentes en un momento dado o en su evolucién. Sin embargo, como la
informacién obtenida de los conjuntos es una reduccién, un resumen, es
posible obtener resultados engaiiosos si no se les interpreta con ia precaucién
necesaria o si no se comprende con claridad el significado de las medidas
pstadlsticas con sus limitaciones y alcances.

Las medidas estadisticas nos proporcionan informacién sumaria de la
caracter(stica o caracteristicas de un conjunto de unidades, pero no sobre una
unidad del conjunto.

La estadistica se emplea sctualmente como-una valiosa herramienta
auxiliar en los méds diversos campos del-conocimiento y en las més variadas
actividades de las ciencias fundamontiles y aplicadas; dificiimente podrla
encontrarse un campo de la actividad cognoscitiva en el que el herramentel
estadlstico no tenga aplicacién [14].

Asl como otras disciplinas, la estadlstica tiene sus origenes desde
tiempos remotos, pero es necesario dejar claro que sus antecedentes a meros.
recuentos de poblacién, de tierras y de bienas.

Ya los chinos, persas, judlos, egipcios, hecfan recuentos de sus pobta-
ciones. Los romanos, ademas de los recuentos de poblacién, practicaban el
registro de nacimientos y defunciones con procedimientos rudimentarios;
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obtanfan datos sobre la produccién agricola, sobre sus efectivos militaras y
sobre los contribuyentes.

Los origenes de la estadistica estdn ligados estrechamente con la admi-
nistracién publica, Los datos estadisticos tenfan dos objetivas: recuentos de
poblacién y de propiedad, con el objeto de apreciar su podarlo militar y parala
impaosicién de tributos.

La estad(stica, como una rama de las matema4ticas aplicadas no es una_
ciencia, es un conjunto de técnicas que a lo sumo pueden con‘ltituir"ﬂn niékgs ‘
do da estudios. Estas técnicas tienan aplicacién en las mll diversas discipll-
nas cientificas, por lo que su aplicacién a cads uns de éstas requiers; de.
parte del estadfstico, un cisrto conacimiento de-la disciplina a la que sirve,
una ciarta asimilacién al cientifico que la prectica. Segun ssa ol camp@ "o\n‘ ol
que se aplique, la astadistica pondré mayor o menor énfasis en el emblé'o,de
determinado harramentai estadistico.

.12, RELACIONES HUMANAS Y LABORALES:

En los primeros afos de le década de 1920 administradores y profesores
empezaron a sailaier sintomas de rebeldfa contra le excesiva reglment‘ac'i‘én o
del enfoque tredicional. Les paracia que ias empresss manoipruéiébdn las -
necesidades humanas de pertenacar, de intaraccién socisl y de sentirse im-
portante. Estos primeros criticos de ‘Ias"organikzacionu' aroltpcratlca/s y buroc;éa
ticas 8@ vieron pronto reforzados por Io_l:iih'_t_orpretol de los famosos experi-
mentos da Hawthore. De ahl surgié al movimiento de relsciones _h‘umanaé que
dominé el pensamiento gerencial an las déco‘daa de loa culrontav _plncuenta.
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En lugar de aquslls actitud tradicional ("o usted trabaja o se va"), los
administradores orientados hacla las buenas relaciones humanas pratandlan
motivar a los trabajadores principalmente mediante la satisfaccién de sus
necesidades de seguridad y sociales. Las necesidades de seguridad trataron
de satisfacerlas mediante prastacionas que ofrecfan cierta seguridad contra la
enfermedad, la vejez, el desempleo y vicisitudes da la vide, lo mismo que
maediante politicas gerenciales de trater e los trabajadores con equidad. Le
necesidad social de pertenecer debla llenarse con ciertes actividades de re-
creacién y sobre todo, mediante e! desarrolio de fuertes grupos cohesivos.
Finalmente, pera atendar la sagunda necesided an orden de Importancia -la.
nacesidad de apoyo- se adiestraron supervisores y consultores para q@:e escu-
charen los problemas de los empleados y mostraran interés en-ellos; y para
que trataran a todo trabajador con dignidad y mostraren, a_h gehbra!,' lo que se
denomina consideracién. A veces los gerentes de relaciones humanas haste.
permitien un pequedo grado de participacién en le-solucién de ,prébiéinyjév
triviales. Esto aperte, la gerencia querla tamblén ofrecer un ad\bienté 66&10&6, g
de trabajo y pare lograrlo hacle incapié en emenidades tales como telleres )
limpios y atrsctivos, programas de seguridad y salud, y cafeterlu dondo 5o’
sarvian buenas comides e precios mdédicos. ‘

Podemos distinguir entre dos formas de relé,ciénes humanas que pue-
den llamerse patsrnelismo y gerencia higiénica. Eh“pr:o_'idQ! paternalismo se
afirma qua si a garancia trata bien a‘los nmplo_,adb_u_,-*pitﬂ" trabajardn. més
duro por lealtad y gratitud. La ergumentacién e favor de la gerqncl‘a'higiénica
pasa por alto la gratitud; sostiene que las pfmacione; generosas, ‘Oatbudnas
condiciones de trabajo y ia supervisién amable producen emplaados setisfe-
chos y que el smpleado satisfecho trabaje més duro. »

El término espiritu de trabsjo se ha ampleado: de muchas manaras di-
verses: pero si este significa 1a ectualided de fos empleados hacia la compaﬁ[n,
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en general, hay pocos indicios de que un alto esplritu de trabajo conduzca a
una alta productividad. Puede ser cierto todo lo contrario, El esplritu puede
ser muy bajo an un campo de concentracién y, sin embargo la produccién
muy alta,

Similarmente, los trabajadores puaden estar bien satisfechos con per-
der el tiempo en una seccidn donde el ritmo de trabajo es extremadaments
lanto. Aparentemente los esfuerzos de la administracién por levantar el espiri-
tu de trabajo no aumentan necesariamente la productividad.

Es Interesante observar que los factoras que hacfan estsr a unos satis-
fechos con sus trabajos no eran los mismo qus los que los hecfen 'Qstar ings-
tisfechos. Aparentemente, |a presencia de los llamados factores dQ»Satiéfec-
cién aumentaban eata en un individuo, paro su eusencia no lo totnaba 'insetls-
facho sino meramente epético. Similarmente le existencie da factoras de;
insatisfaccién hecla sentir al trabajador que ten{a un mai oﬁcio, pero la ausen
cia de eilos no hacia un buen puesto.

¢{Cudles son los factores de satisfacclén e insatisfaccién? Los primeros
aran: resalizacién, ser raconocndos, el trebsjo en s, responanbilidad y promo-
cién. Obsérvese que todaa estas formu de satisfaccion ulan del contenido:
mismo del trabajo. Los sagundos sren: relaclonu lnterporsonalu, I habilided
técnica del supervisor, la politica y udminlatncmn do la ompran, lea condicio-
nes fisicas del trabejo y ia vide personal de individuo fuera del trebejo Obséi-
vese que todos estos factores salen del contaxto o medio amboeme del cuasl
se ajecuts el oficio paro no al trebajo mlsmo.

Maslow postulé que todo ser tisne cinco necesidades b,tsi-cays. Enorden
ascendente, principiando con fa mas basica, son de tipo: ) fisiolégice, b) de
sagurided, ¢) sociales, d) de estima, y e} autorealizacién.”
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Las necesldadas fisiolégicas: Consisten en requerimientos f(sicos,ltales como
alimento, sed, dormir, respirar, vivienda y otras necesidadas corpora-
las, Maslow afirma que si a algun sar se le privara de todas estas nece-
sidades, su impulso por satisfacer las necesidades fisioldgicas seria
mayof que cualquier otra necesidad.

Las nacesidades de seguridad: Incluyen el deseo de seguridad, estabilidad y
ausencia de dolor. Dentro de las organizaciones, estas se setisfacen
con fracuencia por medio del seguro médico, programa de jubilacién,
prestaciones y el suministro de equipos de seguridad para los emplea.
dos que trabajan en |as zonas donde hay paligro.

Las necasidades soclales: Comprenden la necesided de sentirse necesario.
Estas sa satisfacen con frecuencia con interaccién social, que permite
que las personas den y reciban amistad y afecto. dentro de las orgeni-
zacionas, los grupos informales desempeitan un papel clave para satis-
facer estas necesidades. '

Las necesidades de estima tienen una naturaleza dual: Los individuos necesi-
tan sentirse importentes y deben recibir de los demés reconocimlqmo :
que respalde estos sentimientos, Los reforzamientos de esta rndole
generan sentimientos de confianze en si mismo y prestiglo. La retroali-
mentacidn positiva de ests naturaleze se obtiens a monudo de compa-'.
fieros del mismo nivel de la parsona dentro de la organizacidn.

La necesidad de autorealizacién: Son aquellas que tiensn que ver con el yo.
Maslow define como "el deseo de ser cada vez mas lo que se es”,
desde el punto de vista de la idiosincrasia de convertirse en todo lo que’
se es capaz de llegar a ser, A aste nivel el individucj,lucha por. lograr
todo su potencial en o que respecta a autodesarrolio y creatividad en -
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el sentido mas amplio de la palabra. se ha demostrado que los logros
son motivas (ntimamente relacionados. Como resultado los individuos
tratan de satisfacer sus necesidades de autorealizacién, dominando su
ambiente, al aprender lo que son o no capaces de hacer, y a iuchar por
alcanzar todo lo que pueden mediante la bisqueda de metas moderada-
mente dificiles, pero, potencialmente alcanzables. Los satisfactores de
aste tipo de necesidades, un individuo los puede encontrar dentro o
fuera de la empresa.

La teorla de motivacién de la jerarquia de las necesidades contiene
varias suposicionas basicas. Una es qua las necesidades da nivel mas bajo
{fisiolégicas y de seguridad) deben satisfacerse antes de qua las de nivel mas
alto (estimacién y autorealizacién), La segunda suposicién es que, satisfecha
una necesidad, ya no sirve como motivador, Le tercera suponiciéh’e‘s due, en
la mayorfa de los casos, varlas necesidades afectan la conducta de un indivi-
duo en un momento dado. La cuarta suposicién es que hay mag‘f‘or‘mavs de.
satisfacer las necesidades de mas alto nivel que las de manor vni'y‘el'.'

Le teorla de Maslow sirve para explicar la mot!vaccén en el sentido de .
que ldentifica las necasidades y las doscnbe. La teorla postula tamblén' |a"_f
relacién antre satisfaccién y la motivacién da la necesidad, sostoniendo que‘*
solo las necesidades no satisfechas desencadenan la conducta, y--que en
casos da fuerzas de necesidad equivalente, se deben de saciar en primer liger
las de un nivel mas bajo. ‘

TEORIA XY

Teoria X: Esta teorla tiene fuerte enfoque en el 4mbito de los obroros, en las
Iineas de produccién se busco |a forma fortuita. La actitud QUe toman
ios obreros en el trabajo son influidos por su cardcter y _pqrson_glid;ad .
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Se basa en los estilos tradicionales de la direccién y control hacia los
subordinados. La teor(a X este sobre tres postulados:

Postulado 1. El ser humano ordinario siente una repugnancia dentro de
él, intrinseca hacia el trabajo y lo evitara siempre que pueda.

Postulado 2. El ser humano ordinario tiene. relativamente poca ambi-
cién, prefiere ser dirigido y busca nada més que su seguridad y mues-
tra relativamente poca ambicién,

Postulado 3. Por su naturaleza humana de rehuir al trabajo la mayorla
de las personas tienen que ser dirigidos, controladas y aiﬂenai‘adéé th_
castigos.

TEORIA Y: Integra los objetivos de los trabajadores con los de Ia;orgaljiz‘a‘-fg

cién. Por su enfoque diferents se considera la contraparte de Ia teotia
X y se basa en los siguientes postulados:

Postulado 1. El trabajo es tan natural como el juego y el descanso, (No
es cierto que la gente rehuys el trabajo).

Postulado 2. El hombre es capaz de dirigirse v autocqntrblarsjé‘Qn“jla:_f‘
reelizacién de los objetivos de la organizacién.

Postulado 3. Se compromete e la realizacién de Ios’“obietivos'de"la- &
organizacién o empresa por las compensaciones esperadas.
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Postulado 4. £n las debidas circunstancias, el ser humano ordinario, no
tan solo acepta responsabilidades, sino, que busca nuevas responsabili-

dades.

Postulado 5. La amenaza y el castigo noc son el Unico medio para en-
cauzar el esfuerzo humano hacia los objetivos de la organizacién,

Postulado 6. El ingenio y la creatividad no son dones de pocos, sino,
de grandes nicleos de |a pablacién.

Postulado 7. En las condiciones actuales de la socledad industrial gran
parte del potencial humano se esta desperdiciando.

TEORIA DE MOTIVACION E HIGIENE

Herzberg, fundamenta su teoria en el ambiente axterno y en el trabajo del
individuo.

Un conjunto de factores a los que denomino "satisfacciones”, provoca
satisfaccién con el cargo y con las aparentes mejbraséhal ’desempeﬂo. Los
factores satisfactores o motivadores son: realizacién, reconocimiento, respon-
sabilidad, crecimiento y trabsjo en si. Sus relaciones positivas con mejor(a.en
el desempefio en ol trabajo, actividades en cdbnt_év_a_lo’ administracién y ala .
"salud mental”, recibieron mucho mas énfasis en el _:rébajo de H'e_rzbarg.‘

Si esos factores se sitian en un nivel por debejo del "adecuado™ en
términos de expectativas de los empleado, podrén causar insétibfacﬁlén. ‘
Mejorando esas factores o las condiciones se puede remover la i_nsa‘ti\sféc-‘
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cidn, A través ds ellos las organizaciones tradicionalmente vienen intentando
motivar a sus empleados.

Los factores insatisfactorios incluyen:

Condiciones de trabajo y comodidad.
Pollticas de organizacién y administracién,
Relaciones con el supervisor.
Competencia técnica del supervisor.
Salarios.

Seguridad en el cargo.

Relaciones con los colegas.

Noobsobn -

Estos factores higiénicos o insatisfactorios estén relacionados con los
tres niveles inferiores de Maslow. Sobresalen las condiciones que lo rodeany
lo que recibe externamente en cambio de su trabajo, que el trabajo propia-
mente dicho.

Herzberg define en su teoria:

a)  Factores higiénicos o insstiefactores: Se refieren a las condicio--
nes que rodesn al empleado mientras trabaja, .incluvendd las
condiciones fisicas y ambiantales de trabsjo, el utario, loa bane-‘
ficios soclales, las polmcas de ls empresa; el tipo de supervision.
recibido, el clima de ralaciones entre s dlraccldn y.los emplea-
dos. Herzberg, sin embnvqo, conlldeu 8 ontos factoros higiéni-f
cos como muy limitadoa on su’ capacldld de: mfiulr poderosn»
mente en el componamiento do Ios empleados Escogié 1a expre-
sién "higiene"” exactamonte para reﬂojar sy carécter preventlvo Y
profrléctico y para mostrar que se destman scmp!emente a evutar‘
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b)

fuentes de insatisfacciéon en el medio ambiente o amenazas
potenciales a su equilibrio. Cuando esos factores son ;Sptimos,
simplementa evitan la insatisfaccién, ya que su influencia sobre
el comportamiento no logra slevar sustancial y duraderamente la
satisfaccion. Sin embargo, cuando son precarios, provocan
insatisfaccién.

Factores motivadores o satisfactorios: Se refieren al contenido
del cargo, a las tareas y a los debares relacionados con el cargo.
Son los factores motivacionales que producen efecto duradero
de satisfaccién y de aumento de productividad en niveles de
excelencia, o sea, superior a los niveles normales. . El término
motivacién, para Herzherg, Incluye sentimiantos de realizacién,
de crecimiento y de raconocimiento profeSional, m'anife';tndo,por
medio del ejercicio de las tareas y actividades QUé dvfrjecen ‘sufi-
ciente desafio y significado para el trabajador. Cuahdo los facto-
ras motivacionales son 6ptimos, suben substancialmente  la
satisfaccién; cuando son precarios, prov,ocan ausencia de satis-
taccion,

Los factores de higiene podrian evitar que el trabajador se queje, pero -
no harén que trabsje con méds o mayor eficiencia. Si se ofrecen fédn’- més
factores higiénicos en forma de premios o pagos de incentivos monetarios-los
efectos son temporalds. '

En la siguiente figura se muestre un comparativo de la teorfa de Mas- .
low vy la teor(a de Herzberg.
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MODELO DE JERARQUIA MODELO DE FACTORES
DE LAS NECESIDADES DE HIGIENE-MOTIVACION.
DE MASLOW. DE HERZBERG.

| a o,
\ nbdo‘nn
Croamiento.

" Condiclonas fisioas

Vida personal.




CAPITULO I
UNIDAD DE VERIFICACION

1.1 ;QUE ES UNA UNIDAD DE VERIFICACION?

La Ley Federal sobre Metrologla y Normalizacién, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 1 de julio de 1992, establece, entre otros, el acreditamion-
to a unidades de verificacidn,

Las unidades de verificacién son las personas fisicas o morales que han
sido acreditadas por la Secretarla de Comercio y Fomento. Industrial, por
madio de la Direccidn General de Normas, an coordinacién con las dependen-
cias competentas, para realizar actos da varificacion, La verificacién es- la
constatacién ocular o0 comprobacidn mediante un muastrao y andlisis de labo-
ratorio acreditado, del cumplimiento da las Normas Oficialas Mexicenas apli-
cables y vigentes, de donde se incluyen funclonas talas como la avaluacién,

El acreditamiento de las unidadas de verificacldn, funciona. bajo fa
coordinacién da la Direcciéin General de Normas como unidad ractora, que es
la entidad facultada para otorgar el acreditamiento oficial a las unidades de
verificacion que asf lo solicitan y qua cumplan con los’ requisltos establectdos»-
en la Ley Federal sobre Metrologla y Normalizaclén y en le Norma Mexicana
NMX-CC-16-1993 "Requisites Generalas da Acreditamianto a Unidades- de
Verificacién”.

Para otorgar el acreditamianto, La Diraccién Ganeral de Normas se
apoya en los comités de evaluacién que para estos fines ha establacido.

Estos comités proporcionan al apoyo técnico necesario para llevar a.
cabo las funciones de anélisis documental 'y avaluacién fisica, en donda se
verificard la conformidad con los requisitos qua astablece |a Lay Fadaral sobre”
Metrologia y Normalizacidn y la Norma Mexicana NMX-CC-16-1993-SCFl.

Los interesados en obtener el acreditamianto deben apegarse al proce-
dimiento qua a continuacién se describa:

1. Presentar la solicitud de aprobacién y acreditamiento debidamente
requisitada, acompafiada de los documantos que en ella se indican.

2, Acaptar al grupo da evaluadoras dasignados por el Comité da Evalua-
cién correspondiente, que llavard e cabo la visita de evaluacién fisica.
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En caso de obtener dictamen favorable, el interesado recibird oficio y
certificado de acreditamiento.

El interesado dsberé cubrir los vidticos generados por el grupo avalua-
dor del dla que se programe la visita de evaluacién,

Los beneficios que proporciona el acreditamiento de las unidades de
verificacién y su puesta en marcha es que nos permiten, con una mayor facili-
dad, comercializar productos mexicanos y extranjeros.

Aumenta la confiabilidad de) consumidor en el uso de productos, bie-
nes y servicios sujetos a cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas.

.2 REQUISITOS GENERALES DE ACREDITAMIENTO DE UNIDADES DE
VERIFICACION

Antes de establecer los requisitos para acreditar a una Urildad de Verificacién
se mencionara brevements el marco legal en el que operan estas unidadas.

E! marco legal que soporta a una Unided de Varificacién no. es otra
cosa que la Ley Federal sobre Metrologfa y Normalizacién, esta ley fue publi-
cada en el drgano informativo de la Federacién (Diario Oficial de ia Federa-
¢ién), an junio de 1992.

Esta lay, como se dijo anteriormente, establece el marco legal para e
acreditamiento de las Unidadas de Verificacién, entre otros.

En titulo primero, capituio Gnico, articulo 2°, fraccidn Il inciso f); esta-
bleca como uno de los objetivos de esta lay mediante la SECOFI, el de esta-
blecer el sistema nacional de acreditamiento de organismos de normalizacién
y cartificacién, Unidades de Verificacién y de laboratorios de prueba y calibra-
cién. Asf como en ef artlculo 3° fraccidn XVIi Establece Ja definicién de Uni-
dad de Verificacién: las personas flsicas y morales que hayan sido acreditadas
para realizar actos de verificacién por la SECOF! en coordinacién con. las
dependencias competentes, ‘ B

Titulo cuarto de la acreditacién y certificacién; capftulo VI; articulos
84; Las Unidades de Verificacién pondrdn a peticién de parte interesada,
verificar el cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas, solo en aquelios
campos o actividades acreditados. 85; Los dictdmenes o informes emitidos
por las Unidsdes de Verificacién serén reconocidos por las dependencias
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competentes, asf como, los organismos privados. 86; Establece los raquisitos
para operar como Unidad de Verificacién, considerando el articulo 69 que
establece las disposiciones generales de la SECOFI para acreditar, Y 87 que
establece que !as actividades u operaciones que realice la Unidad de Verifica-
cién deberdn constatarse es un acta debidamente firmada y sera reconocida
por las dependencias competentas.

Ahora bien, de acuerdo con !a Norma Mexicana NMX-CC-16-1993
"Requisitos generales de acreditamiento de Unidades de Verificacion®, la cual
concuerda con la Norma intarnacional 1SO-IEC-39, Las caracteristicas que
debe tener una Unidad de Varificacidn son:

1. Organizacién y procedimientos de operacién. La Unidad de Verificacién
debs estar constituida legaiments; tener una estructura organizacional
que le permita tener s capacidad de realizer sus funciones técnicas;
definir claramente logs campos tecnolégicoe a ser cublertos por sus
servicios de verificacién; organizarse de tal forma que se demuestrs.
que el parsonal no esta sujeto a acciones indebidas en las conclusiones
de su trabajo, no tener interés comercial, ni ser parte de una organiza:
cién que tenga interases comarciales directos en ai producto o servicio
de varificacidn otorgado,

Una Unidad da Verificaclén,debe tener procedimientos para delimitar
claramente los servicios da verificacién acreditados de cualquier otra
funcién de certificacidn, auxiliar y actividades no relacionadas; limitar
las actividades a aquellas funciones que para-las cuales que ests espe-
cificamente enfocads, mientras desarrolls una verificacién,

2. Sistema de calidad. La Unided de Verificacién deba operar un sistema .
de calidad (Manual de Calidad, que se vera con detalla mas adslante)
interno eficaz, adecuado al tipo, campo y volumen de trabajo que mli-'
za. Ei sistema de calided debe ser auditado y revisado sistemitica’y.
periédicamente por la direccion, para asegurar la efectividad de su 4
sistema y sus resultados, Tales auditorias y revisiones deben registrar- "
se junto con los detalles de cualquier accién tomada. ’

La Unidad de Verificacién debe tener un control de toda la documenta-
cién relacionade con el sistema de calidad, asl como, asegurar que
constantemants se actualiza e! sistema y los ducumentos obsoletos
son eliminados del uso del sistema.
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10.

Personal, La Unidad de Verificacién debe tener suficiente personal para
llevar a cabo su trabajo, para el cual declara ser competente. £l parso-
nal debe tener 1a sducacidn necesaria, capacitacion actualizada y los
conocimientos técnicos y experiencia en las funciones asignadas, asl
como estar sujetos a una supervisidn efectiva.

Métodos y procedimientos de verificacién. La Unidad de Varificacion
debe usar los métodos y procedimlentos especificados en los requisitos
contra los cuales debe roalizarse la verificacién, tamblén debe estar
provista y usar adecuadamente las instrucciones documentadas sobre
las normas de muestreo y técnicas de inspeccion y verificacion, sobre
todo en donde la ausencia de tales instrucciones pueda arriesgar la
eficiencia del proceso de verificacién,

Manejo de muaestras. Deba aplicarse un sistema para identificar las
muestras, ya saa a través de documentos o del marcado, para asagu-
rarse de que no pueda existir confusién respecto a la identidad de
muestras 0 elementos,

Estabilidad financiera. La Unidad de Verificacién debe ser: financiera-
mente sana.

Capacidad de comunicaclén. La Unidad de Verificacién dabe ser capaz
da comunicarse efsctivamente con los clientes de sus servncios en las
diferentes dreas geogréficas,

Registros. La Unidad de Varificacién dabe tener un sistema de registro -
que sea adecuado a sus circunstancias, debhe mantaner un perfodo
predeterminado, los registros de todos ios informes de verificacion,
observaciones originales, célculos y datos obtenidos, asi como del
informe final da verificacién.

Informe. El trabajo realizado por la Unidad de Verificacién debe respal-
darse con un Informa para sus clientes, el cual debe estar de acuerdo
con los requisitos del organismo que utiliza los servicios de la Unidad -
de Verificacién, que sean claros concisos y sin amblguedades. confor-"
me a los resultados de ia investigacion.

Confidenclalidsd y seguridad. La Unidad de Verificacién debe tener

reglas y medidas de segurided para la proteccién de los derechos de ia
propiedad y la confidencialidad de ia informacién,
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11. Instalaciones y equipo, La Unidad de Verificacidn debe tener instalacio-
nes y equipos adecuados, que permitan satisfacer todas las actividades
necesarias asociadas con los servicios da verificacién que se lleven a
cabo, .

12. Subcontrataclén. Las Unidades de Verificacién deben generalmente
desampeiar por si mismas la varificacion que se han compromaetido
realizar. Cuando una unidad subcontrate una parte de la verificacién,
debe asegurarse que las responsabilidades y obligaciones de la verifica-
cidén conducida en su nombre, se cumpla.

Todo lo anterior forma parte de los requisitos para acreditar a la Unidad
da Varificacién, se deben establecer estos requisitoa por escrito mediante el
sistema de calidad o Manual da Calidad, el cual, seré descrito, a continuacién,
an su estructura general,

1.3 ESTRUCTURA DE UN MANUAL DE CALIDAD

Un Manual de Calidad consiste de, o se refiere a los procedimientos docu-
mentados del sistema ds calidad que tiene como propésito Ia planeacién y
administracion de todas las actividades que afectan ia calidad en una organi-
zacién. Un Manual da Calidad cubrird todos los criterios aplicables de 1a. nor-
ma del sistema da calidad requerido por una orgenizacién, En algunos casos,
los procedimientos documentados relativos ai sisteme de caiidad y a algunses
secciones de! Manual de Calided, puadan ser idénticos. Sin embarga, usual-
mente se requiere algin grado de adecuacidn para asegurar que solemente se
seleccionan los procedimientos documentados apropiados {0 secciones de -
allos), pera los propésitos espacificos del Manual -da Celidad que sb esta .
desarrollando. {15) ' '

£l Manual de Calidad pueds ser desarrollado y utilizado por una.organi-
zacién para los siguientes propdsitos: ‘

a) Comunicar ia politica da la organizacién, procedimientos y raquisitos;
b} Describir e implantar un sistema da calidad efsctivo;

c)  Proporcionar un mejor control de las précticas y facilitar las actividades .
de aseguramiento; ‘
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d)  Proporcionar las bases fundamentadas para auditar el sistema de cali-
dad;

) Proporcionar la continuidad del sistema de calidad y sus requisitos
mediante circunstancias cambiantes;

f) Capacitar al personal en los requisitos del sistema de calidad y sus
métodos de cumplimienta;

q) Presentar el sistema de calidad para propésitos externos, tales como al
cumplimiento de las normas utilizadas;

h) Demostrer el cumplimiento del sistema de celidad con los requisitos de
calidad en situaciones contractuales.

Aungua no existe una estructura o formato para un Manual ds Calidad,
éste dard a entender la pollitica de calidad, los objetives y los procedimientas
documentados que rigen a la arganizacién de manera exacta, completa y
concisa.

Una vez que se toma |a decisién de documentar un sistema de calidad-
en un Manual de Celidad, el proceso efectivo Iniciard con la asignacion: de
trabajo de coordinacién a un grupo compatente; al cual puade ser un indivi-
duo o un grupo de individuos de una o més organizaciones funcnonalee,

El Manual de Calidad que se desarrollara en loa siguientes cap[tulos
estard estructurado da la siguiente forma, de acuardo a'la Norma ISO
10013:1995 "Directrices para desarrollar Manuales de Calidsd":

1. Usa de referencias. Deben ser incorporadas 1as referencias de las nor-
mas o documentos utilizadas para evitar trsbsjos valuminosos.

2.  Incorporscién de cambios, Se debe establecer un método: para el ori-
gan, el desarrollo, la revisién, control @ mcorporecién de camblos al’
manual.

3 Emisidn y control de csmbios. La emisi6n del documento-y. el control,
de cambios son esenciales para asegurar qua el contenido de}’ manual
esta debidaments autarizada y actualizado.:

4.  Titulo, sicance y campo de apllcaclvén. El tltulo y el alcance del Manual:
de Calidad definird claramente la organizacién a la cual aplica el ma-:
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10.

nual. Esta saccidn del manual de celided también definird la aplicecién
de los slementos del sisteme de calldad.

Tabla de contenidos, La table de contenidos de un Manual de Calided
deberd mostrar los tltulos de las secciones dentro de &l y cémo pueden
localizerse. El sistema de numeracién o codificacién de secciones,
subsecciones, pdgines, figures, cuadros, diegramas, tablas, etc., debe
ser claro y légico,

Péginas introductorias, Las péginas introductorias de un Manuel de
Celidad deberdn proporcionar informacién general acerca de la organi-
zecién de que se trats y del Manual de Calidad en si. Le informecién
minima acerca de |a organizacién debe ser nombra, sitio, localizacién y
medios de comunicacién. Tambhién pueds incluirse informacién adicio-
nal ecerca da le organizacién tal como su linaa de negocios, una breve
descripcién de sus entecedantes, historia o tamafio.

Politica y objetivos da calidad. Esta secclén de un Manual de Calidad
declarard ia politica de calided y los objetivos de 1a organizacién. Es
aqul donde se presenta sl compromiso de la organizacién hacie la cali-
ded y se delinean sus objativos de calidad.

Descripcién de 1a organizacién, responsabilidades y autoridades. Esta
seccién dal Manual da Calidad proporclonaré una descripcidn de la
sstructuras dal més alto nivel en la organizacién. Puads incluirse un
organigrama gue indique la estructura de las responsabilidades, autori-
dadas e interreleciones.

Elementos del sistema de calided. Lo que resta del Manual de Calidad
describird todos los elementos aplicables del sistems de calidad. La
descripcién deberé ser dividide an seccionea légicas que revelan un
sistema de calidad bien coordinado. Esto puede hacerse al incluir o
hacer referencia a los procedimientos documentedos del sistema de
calidad.

Definiciones. Si se considere nacesaria une cléusula de definiciones en
un Manual da Celidad, ésta es ususimente localizada inmediatamente -
después del evance y cempo de aplicacién. Aunque as recomendado’
cuando sea préctico, usar definiciones y términos comunes que tengen
como referancia documentos reconocidoa de terminolog(s de calidad o .

en diccionarios de uso general, asta seccién del Manual de Calidad.
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11

12,

13.

contendra las definiciones de términos y conceptos que son usados
Unicamente dentro de ese Manual de Calidad.

Procedimientos documentados del sistema de calidad. Los procedimien-
tos documentados del sistema de calidad, deben formar la documenta-
cién bésica usada para la planeacién y administracién de todas las
actividades que afectan la calidad, Deben describir las responsabilida-
des, autoridades @ interrelacionea con el personal que administra, eje-
cuta, verifica o revisa el trabajo que afecta la calidad (con el grado de
detalle requerido para el control adecuado de las actividades implica-
das); asf mismo, cémo se ejecutan las distintas actividades, la docu-
mentacién a ser usada y los controlea a ser aplicados. -

Guia para ¢! Menual de Calidad. Puede proporcionarse una gula para
describir la organizacién del Manual de Calidud o une referencis de
cruzada entre temea y palabras clave, y las secciones y nimero de
pégina, o algin otro modo de guiar répida y Mcllmonte al lector para
localizar algin tema en especial del Manual de Calidad.

Anexo pera Informacién da eoporte. Puede inclulrse un’ anexo-que
contenge datos que soporten al manual, .

En los capltulos siguientes se dessrrolisré el Manual de Calided antes

mencionado, de acuerdo con loa puntos que se explicaron enteriormente.



CAPITULO IV

MANUAL DE CALIDAD [MDC]

CONTENIDO
IV.1 Codificacién del Manual de Calidad
V.2 Antecedentes
IV.3 Objetivo y alcance
V.4 Politica de la empresa
IV.6 Estructura de{ Manual de Calidad

V.8 Revisién del Manual de Calidad
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IV.1 CODIFICACION DEL MANUAL DE CALIDAD

La codificacién del manual de calidad, es con la finalidad de identificaf en forma
facil y rdpida, la documentacién correspondiente, de este manual.

La codificacién esta descrita con letras. Esta codificacién esta formada
por las letras {MD) que identifican la razén social de la unidad de verificacién
{Metrologla Digital, S. A. de C.V.), seguida por la letra (C} que corresponde a
calidad.

La codificacién estard localizada en la parte superior derecha de cada
pégina de este manual.

IV.2 ANTECEDENTES

En un estudio realizado por SECOF! (Estudio Costo Beneficio-NOM-006) en el
que las personas manifiestan su inconformidad, en el despacho de gasolina que
no corresponde a |la medicién exacta en la cantidad de gasohna que es
suministrada en los centros de abastecimiento (gasolineras). De ahl surge la
necesidad de instituciones que veriﬁquen oste tipo de servicios.

En el mes de octubre de 1994 el gobierno federal a ;travgsf de la
Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, invita a particulayre"s é_formarv
unidades de verificacién en Ios diferentes campos técnolégicos' Un gfupo de
inversionistes al taner conacimiento de esa noticia, se interesan en formar. una =
unidad de verificacién, para verificar las anomalfas que se. presentan en Ia '
gasolineras.

Por tal motivo se propone la creacién de la empresa Metrolog(a Digltal
S.A. de C.V. junto con un manual de cahdad para obtener la conceslén del
servicio de verificacién de los sistemas pare medicién y despacho de gasohna -
Yy otros combustibles Ifquidos, y asl fortalecer los mecanismos que el gobuerno
federal fomenta.
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IV.3 OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo que persigue la empresa Metrologla Digital, S.A. de C.V., es el de
ofrecer un sarvicio de verificacién de excelencia a sus clientes.

€l alcance de este manual es de obtener el acreditamiento
correspondiente, como unidad de verificacién en el drea de servicios en los
sistemas para medicién y despacho de gasolina y otros combustibles liquidos,
cubriendo todos los requisitos solicitados por sl organismo oficial.

NOTA: por el momento se cubriré inicamenta este servicio an un futuro
sa pretende ampliar serviclos en otras 4reas,

IV.4 POLITICA DE LA EMPRESA

Al realizar sus actividades el personal de la empresa Mgtmlbgfa Digital, S.A. ,dq~
C.V., debe mejorar dia a dia la prestacién del servléio_y como consecuencia:
llegar al objetivo de ofrecer ia excelencia en el servicio..

IV.5 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE CALIDAD

El manusl de calidad esta constituido por:

a)  Manusi de organizacidn, el cual contempla la organizacién, los recursos, .
y las rasponsabilidades del parsonal para realizar sus funciones en ia
unided de verificacion, ‘
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b) Manual de procedimientos, el cual establece la presentacién y la
estructura de los procedimientos, asf como, los procedimientos de
prueba que se utilicen en la unidad de verificacién.

¢} Manual de aseguramiento de calidad, el cual establece una serie de
actividades metddicas (evaluaciones para enriquecer la prestacién del
servicio y asl brindar la conflanza que requiere el cliente).

A continuacién se describen en forma detallada los manuales de
organizacién, procedimientos y de aseguramiento de calidad.

IV.6 REVISION DEL MANUAL DE CALIDAD

La revisidn del Manual de Calidad se realizara anualmente, con la finalidgd de
comparar st la informacién dal documanto requiars de modificacionas.

La revision contamplard los cambios de normas, documentos,
referancias, obsarvaciones que emanan de las auditorfes, res"u‘l’@dcj)a ‘de ia
evaluaciones realizadas por el organismo ractor y la experisncia décﬁiﬁ@htada‘
del desarrolio de las actividades realizadas.del.pmo‘nal-lda la unidac_l*.de,
varificacion. »

Como consacuencie resultard la actualizacion dal manual da calidad.

En la revisién de dicho manual intervendra todo el personal adscrito a la.

unidad de verificacién.
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Para identificar que el manual de calidad ha sido revisado (actualizado},
se le colocard un sello con las siguientes caracter(sticas:

al  Logotipo y nambre de la empresa.
b) La palabra revisién y el nimero correspondisnte.
c) La fecha.

En cada una de las pAginas de! documento.



CAPITULO V

MANUAL DE ORGANIZACION [MDO]

CONTENIDO

V.1 Codificacién del Manual de Organizacién
V.2 Objetivo y sicance

V.3 Campo tecnolégico y drea de infiuencia
V.4 Organigramas

V.6 Funciones y responsabilidades

V.6 Distribucién de:dreas y seguridad

V.7 Opefacién de Ia unidad de verificacién
V.8 Cédigo de ética

V.9 Confidencialidad y segukidad de la informacién
V.10 Capacitacién

V.11 Equipo

V.12 Actualizacién de la documentacién

V.13 Reglamento interno de trabajo
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CONTENIDO

V.14 Delegar funciones y responsabilidades

V.16 Autonomla de la unidad de verificacion

V.16 Comunicacién con los organismos oficisles

V.17 Requisitos que debe reunir el personal (pe(fil de puestos) .

V.18 Subcontratacién
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V.1 CODIFICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La codificacién del manual de organizaélén, es con la finalidad de identificar en
forma facil y rédpida, la documentacién correspondiente, de este manual y
distingulrlo de los siguientes manuales.

La codificacidn esta descrita con letras, Esta codificacién esta formada
por las letras {MD) que Identifican la razén soclal de la unidad de verificacién
{Metrologfa Dligital, S.A. de C.V.), saguida por la letra { O ) que corresponde a

la organizacién.

L.a codificacién estard localizada en la parte superior derecha de cada
pégina de este manual.

V.2 OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este manual es tener la estructura necesana {la organlzncidn, los
racursos y responsabilidades) para poder reahzar las funciones como umdad de.
verificacién. ‘

El alcance es operar como unidad de verificacién.

V.3 CAMPO TECNOLOGICO Y AREA DE INFLUENCIA

La verificacién es uns actividad muy importante en el comercio naclonal e
internacional y un aspscto fundamer‘tal en el desarrolio de México. -
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El campo tecnolégico en el cual brindard sus servicios la unidad de
verificacidn es la metrologfa mecdnica, en la divisién de volumen, 4rea de
servicios,

Inicialmente el 4rea de influencia de la unidad de verificacién seré el

Distrito Federal y Area Metropoalitana, pudiendo establecer posteriormente
sucursales en cualquier otro lugar de ia Republica Mexicana.

V.4 ORGANIGRAMA

|GERENTE DE l

|OPERACIONES|
|
[
'REPRESENTANTE| | RESPONSABLE
AUTORIZADO | | TECNICO

t

!___ SECRETARIA
{

¢
I

| |
|

T N |

TECNICO || TECNICO ; TECNICO  TECNICO | TECNICO |

j
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V.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

V.6.1 GERENTE DE OPERACIONES

© ® N o =

1.
12.

13.
14,

Dirigir la arganizacién y administracién de la unidad de verificacidn.

Representar a la unidad de verificacién ante autoridades, industrias,

organismos nacionales e internacioneles y personas fisicas. ‘

Coordinar y supervisar proyectos tendientes a la modernizacién y

crecimiento de la unidad de verificacién.

Dar seguimiento y determinar soluciones a las reclamaciones técnicas del

servicio o quejas del personal. ' o

Autorizar al manual de calidad para su funcionamiento.

Detectar las necesidades de capacitacién,

Implementar cursos de capacitacién.

Contratar al personal.

Determinar los costos del servicio qua preste. la unidad de verihcacnén

Coordinar las relaciones administrativas de la unidad de veriﬁcacuén con’

autoridades gubernamentales, asf como privadas.

Llevar el control de ingresos y egresos de la unidad de verificacién.

Realizar y controlar Ias compras de material y equupo para la unidad de‘

verificacién.

Atender a clientes.

Realizar actividades para el mejoramiento de ia unidad de. verificecaén,‘
y/o cualquier otra actividad que este relacionada con su cargo.-
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V.5.2 REPRESENTANTE AUTORIZADQ

o

Ser el enlace entre la unidad de verificacion y los organlsmos oficiales.
Asistir a las reuniones que se celebren en los organismos oficiales.
Informar al gerente de las decisiones que se tomen en las reuniones con
organismos oficiales.

Verificar que el manual de calidad se ejecute correctamente.
Actualizar el manual.

Mantener informada a la empresa de la actualizacién de la norma, y/o
cualquier otra actividad que este relacionada con su cargo.

V.5.3 RESPONSABLE TECNICO

N =

ook w

~

10.
11,
12,
13.

Recibir de |a secretaria las solicitudes de serviclo.

Reportar al gerente de operaciones cualquier anomalfa que se encusntre
ol realizar Ias visitas de servicio.

Utilizar con el debido cuidado, los equipos y accesorios para el servicio.
Realizar la verificacién conforme al procedimiento de prueba.

Vigilar-el buen funcionamiento de la unidad de verificacién.

Realizar los programas de calibracién, comparacién y mantenimiento de.
los instrumentos que se utilicen en la unidad de verificacién.

Elaborar informes de actividades,

Supervisar la correcta aplicacién de los procedimientos de ve’riﬁ_cfacléh
que realicen los técnicos..

Asistir a cursos de capacitacién. y actualizacién,

Vigilar las condicionas qde guarda‘el equipo.

Reemplazar el equipo defectuoso.

Coordinar las actividades de| personal técnico.

Realizar estudios y proyectos para la optimizacién de su 4rea.
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14,

Firmar los informes de verificacidn, y/o cualquier otra actividad que este
relacionada con su cargo.

V.5.4 TECNICO

@ o

® N o

Realizar la verificacién conforme al procedimiento de prueba.

Elaborar informes de actividades.

Reportar al responsable técnico cualquier anomalia que se encuentre al
raalizar las visitas de servicio,

Utilizar con el debido cuidado, los equipos y accesorios para el servicio.
Vigilar las condiciones que guarda el equipo.

Asistir a cursos de capacitacién y actuslizacién.

Realizar estudios y proyactos para la optimlzacidn de su érea.

Firmar los informes de verificacién, y/o cuslquler otra actividad que este
relacionada con su cargo, ' o

V.5.6 SECRETARIA

o s @

o

Recibir 1ss solicitudes de servlcio por parte de los chentes.

Indicar a los.clientes la fecha de la realizacién del : servicio.
Informar a los clientes el costo del servicio..

Elaborar, clasiﬁcar y archivar todos los documentos: que se generan.
Controlar y ruguardar entradas y salides de los equlpos de medlcidn,
accesorios y materiales que se utilicen, |
Lievar i control de todos los documentos.

Entroglr las solicitudes de servicio al mponuble téomco, y/o cualqunerv
otra actividsd que este relacionada con el cargo. -
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V.6 DISTRIBUCION DE AREAS Y SEGURIDAD

Para iniciar 1a operacién de la unidad de verificacién se requiere de unas
instalaciones que cuanten como minimo con las siguientes caracteristicas:

©® 0N e W -

Nota:

Recepcidn

Area secretarial

Oficina de la gerencia

Oficina de! representante autorizado
Oficina del rasponsable técnico
Comedor (optativo)

Bafo

Sala de juntas

Area técnica

Habitacién técnica

Area de vigilancia

Extintoras

En este caso se describen las caractor(q(idgs de las instéldciones
en donde reslizara sus actividades la pmbCQfSa Metrolog{b'Digital'
S.A. de C.V. A
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V.6.1 DISTRIBUCION DE AREAS

i) PLANTA BAJA

|
|

l

T
I
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ii) PLANTA ALTA
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V.6.2 SEGURIDAD

En las instalaciones de la unidad de verificacién no se utilizara ninguna
sustancia peligrosa inflamable, que pueda causar dafio alguno al personal.

Se colocaran en dichas instalaciones, extintores en lugares visibles para
que puedan ser utilizados en el momento que se requiera.

El extintor que se utilizara serd para combatir los tres tipos de.fuego.
(A,B,C), que se pueden presentar en un incendio.

Se renovara la carga del extintor, cuando sea necesario,

V. 7 OPERACION DE LA UNIDAD DE VERIFICACION

Cuando se requieran los servicios de 1a unidad de verificacién, estos se
solicitardn por escrito, y la solicitud deberd conterier los Sigdigptes datos:

Del solicitante
1. Razén social
Domicilio

3. Teléfono
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Del sistema para medicidn y despacho de gasolina y otros combustibles
liquidos:

1. Marca {s)

2. Modelo (s)

3. Numero (s} de serie

4.  Namero de unidades de medicidn
5. Numero de mangueras

6. Tipo de combustible

7. El solicitante debe impedir el acceso de »vqﬁh(¢ulos_ en‘ambas direéciongs
de la isla a verificer, pers segurided del técnico.

Anexando comprobante de’ pago 'corregpdndionte.

Alingresarla solicitud enla unided da v'e'rificaéiéh, a secretarih‘ragistra‘r‘é 3
la solicitud, colocéndole un nimero de: folio: 'y ie fechu de ingreso
inmediatamante después la socreuﬂu turnart lo solicitud alresponsable técmco, ,
para que este mdlqua ia fecha de serviclo al clieme, ainformaré al técnico la
rute de trabajo que seguird pura qua reehco la veriﬂcucldn

El técnico se prasenta en el domicmo de la smpresa y se entrevvsta con ,
ol responuble de ella. pare hacer de su conocimiento quela vermcacuén delos
sistemas pare medicién y despacho de gasolinu y otros combustvbles "quvdos'
s realizaran en el acto. Al ‘finalizur Ia verificacién, el téenico vso,liclt_a‘rq las
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observeciones del responsable de la emprese, as{ como, su firma de
conformidad con el servicio. ecto seguido el técnico entregard el original del
informe de verificacién al responsable de la empresa.

Al regresar ei tdcnico a la unidad de verificacidn, éste entregara al
responsable técnico, las copies del informe de verificacién y hecer de su
conocimiento si existe un comenterio adicionel.

Ei responsable técnico descargar4 la solicitud y turnaré las copies e le
secreteria, ésta registraré el servicio efectuado y archivaré el expediente.

V.8 CODIGO DE ETICA

La unided de verificacién sustentard los principios de profesionalismo,
verecidad, objetividad y confidencialidad al realizar sus actividades de t‘rabajo;

Tode el personal al desempefiar sus funciones pondrén todos sus
conocimientos, méximo emperio y esfusrzo, da igual manera estén
comprometidos e obsarvar los siguientes principios:

- Moral

- Fidelidad

- Honestidad

- lmparciali&ad

- Responsabilidad
- Veracidad

- Integridad

al
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V.8.1 COMPROMISO AL CODIGO DE ETICA
£s una obligacién fundamental de los empleados de la compaiila Metrologla
Digital, S.A. de C.V,, acatar el cédigo de ética, Con su firma de conformidad

y, con la cual, se compromete a apegarse en todo momento a este Cédigo.

Gerente de operaciones.

Representante autorizado.

Responsabla técnico.

Técnico 1

Técnico 2

Técnico 3

Técnico 4

Técnico §

Secretarla,
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V.9 CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Es una obligacién fundamental de la unidad ds verificacién salvaguardar toda
la informacién adquirida durante la ejecucién de su trabajo, investigacién,
avaluacién o dictamen efectuado, y deberd ser estrictamente observada, Tal
informacién no debe de ser comuniceda bajo ningdn concepto a otros,

La informacién obtenida o los datos evaluados concernientes a una visite
de verificacién, solo se podrén dmcutir con propdsitos profesionales 2
exclusivamante con las personas que claramente tangan.que ver con ei caso.

Por lo tanto la unidad de verificacién se compromete-a no divulgar la
informacién recibida en cada una de las visitas que r‘ehlk@é a sus cliantes. "

Todo el personal adscritc a la unidad de vermcecu.’m, deberé ostentar
visiblemente su identificacién actualizada, que. lo acredita como empieado de
la empresa.

V.10 CAPACITACION
Para poder desemperiar eficazmente, las actividades que deberan de realizar los’
tdcnicos en la unidad de verificacidn, éstos- recubtran en un _principio los .

siguientes cursos de capacitacién.

1. Componentes de un sistema para medicién y despacho de gasolina y
otros combustibles liquidos.

k]
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2, Conocimiento e interpretacién de la Norma Oficial Mexicana
NOM-005-SCF1 ( vigente ),

3 Etica profesional en la realizacién de su trabajo.

4, Conocimiento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién,
aplicada a unidades de verificacion.

V.10.1 PROGRAMAS DE CAPACITACION

Duranta el primer aiio de actividades, la unidad de verificacién impartiré al
personal correspondiente ios cursos de:

Maetrologla bésica, media y avanzada,
2, Normatividad
3.  Aseguramiento de la calidad

Y los cursos que sean necesarios para lograr el mejor desempedo de sus
actividades.
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V.11 EQUIPO

A continuacidn se indica la relacién del equipo de medicién que tiene registrada
fa unidad de verificacién.

DESCRIPCION MARCA MODELO NUMERO CAPACIDAD DE

DEL EQUIPO SERIE MEDICION
MEDIDA VOLUMETRICA 20 LITROS
{JARRA PATRON} VOLAIMEX SM 001 + 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA 20 LITROS
(JARRA PATRON) VOLAIMEX SM 002 + 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA 20 LITROS
(JARRA PATRON) VOLAIMEX 5™ 003 + 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA 20 LITROS
{JARRA PATRON} VOLAIMEX SM 004 £ 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA 20 LITROS
(JARRA PATRON) VOLAIMEX SM 005 + 300 ML

V.11.1 ACCESORIOS

De igual forma se relacionan los accesorios que utilizardn los técnicos al realizar
las actividades de verificacién encomendadas.
1. Pinzas para marchamar
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Dados seriados y dados con logotipo

Pinzas de corte

Pinzas de punta

Desarmador de cruz y plano

Plomos marchamos

Tabla de escritura

Uniforme especial {casco protector, lantes protectores, mascarilla con
filtro de carbén activado, bata de algodén, zapatos antiderrapantes con
casquillo de cartén).

O N LD

Se tiene un juego de accesorios para cada uno de los técnicos,
V.11.2 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

La medida volumétrica (jarra patrén) cuenta con un estuche con la finalidad de -
protegerl'a y resguardarla.

Este estuche esta elaborado en su totalidad de ﬂbrn de vidrio y se
compone de un cuerpo cilindrico con tapa circular, para protegerla en su.
traslado y almacenaja.

Antes de utilizar la medida volumétrica, se revisard si no existen fugn_
de liquido o golpes. '

V.11.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Este mantenimiento no es necesario si se .aplica con detenimiento e
mantenimianto prevantivo.

Cuando exists fuga de hqundo, golpes o desperfectos, que indiquen
deficiencias en la medida volumétrica (jarra patrén), esta seré retlrada del
servicio,
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V.11.4 PROGRAMAS DE CALIBRACION

La calibracién de las medidas volumétricas o de los instrumentos de meadicién,
ser&n realizadas por un laboratorio de calibracién acreditado y se efectuaran
cada afio como minimo o antes si se requiere,

Las calibraciones quedaran registradas en la hoja de control de
calibraciones, {anexo 1), que contiene los siguientes datos:

Descripcién del instrumento
Marca del instrumento
Nuimero de serie

Modeslo del instrumento
Intervalo de medicién
Facha de calibracién
Préxima calibracién
Institucién que calibro
Observaciones

COENDS SN -
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CONTROL DE CALIBRACIONES

DESCRIPCION MARCA MODELO NUMERO INTERVALO DE FECHA DE PROXIMA
DEL EQUIPO SERIE MEDICION CAUBRACION CALIBRACION
MEDIDA VOLUMETRICA . |
{JARRA PATRON) VOLAIMEX SM™M 001 20 L + 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA
(JARRA PATRON} | VOLAIMEX SmM | 002 | 20L + 300ML
MEDIDA VOLUMETRICA |
UARRAPATRONI | VOLAIMEX | SM 003 |20t +300ML | _ )
MEDIDA VDLUMETRICA
(JARRA PATRON) - - ' | VOLAIMEX SM . 004 20 L + 300 ML
MEDIDA VOLUMETRICA |
(JARRA PATRON). . | VOLAIMEX s™ 005 201 + 300 ML
INSTITUCION QUE CALIBRO-
OBSERVACIONES:
ANEXG 1
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V.12 ACTUALIZACION DE LA DOCUMENTACION

Cuando se realice una auditorfa, evaluacidn o revisién, etc., el manual de
calidad y como consecuencia de estas, resulte alguna modificacién en dicho
documento, La actualizacidn de la informacién se realizard de la siguiente
manera;

A la parte del documento que requiera de modificaciones, se le colocaré
un sello con la ieyenda " ESTA INFORMACION ESTA CANCELADA " y esta se
enviaré al archivo para su resguardo.

De inmediato la gerencia de operacionas, se ancargaré de informar Yy
distribuir la informacién actualizada {corregida), a cada una de las 4reas

correspongdientes para su conocimiento.

El resguardo de dichos documentos seré de 5 afios,
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V.13 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CONTENIDO
CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I, REQUISITOS DE ADMISION
CAPITULO i, CONTRATACION

CAPITULO IV.  SALARIO

CAPITULOV.  JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS;
CONTROL DE ASISTENCIA, DESCANSOS
Y VACACIONES

CAPITULO VI INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

CAPITULO VIl.  OBLIGACIONES DE LOS EM‘PLEA"D,OS‘

CAPITULO VIll.  SANCIONES A LOS EMPLEADOS
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Capitulo |. Disposicionas generales

Articulo 1°, Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento, tienen
por objeto fijar las condiciones de trabajo, para todas las personas
que laboren en la empresa Metrologla Digital, S.A. de C.V., sin
distincién del puesto que desempeiien.

Articulo 2°, En le empresa Metrologfa Digital, S.A. de C.V., las relaciones
leborales se regirén por:

l La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
il Le Ley Federal del Trabajo.
fii.  Reglamento Interno de Trabajo.

Artlculo 3°. En el presente raglamento interno de trabajo, seradn designados:

l Maetrologfa Digital, S.A. de C.V.; como la empresa,
i\ Las personas que laboren en la empresa; como los empleados.

Articulo 4°. Lasdisposicionesdeeste ordenamiento sonde cerécter obligatorio
para los empleados, tanto de fa oficina central como de cualquier
sucursel que se establezca en los Estados Unidos Mexicanos.

Capitulo Il. Requisitos de edmisién

Articulo 6°. Para ingresar a la empresa, los asplrgrjtes;deb"e‘réri satisfacer los -
siguientes requisitos: '
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1, Prasentar splicitud en la forma autorizada por la empresa, la cual
contendrd los datos nacesarios para conocer su situacién,

i, Tener como minimo 16 afios de edad,

f. Gozar de buena salud, no padecer enfermedades transmisibles o
incapacidad flsica que le impida desempefiar el puesto a que aspira.

IV.  Cumplir con los requisitos de escolaridad y aptitudes sefalados para el
puesto a dasampaiar,

V.  Exdmenes de admisién que I3 empresa determina.

VI,  Estar inscrito an el registro federal da contribuyentes,

Capltulo lll. Contratacién

Articulo 6°. Las relaciones entre la empresa y los empleados, se regirdn
mediante contrato individual, de acusrdo a las disposiciones da-
esta reglamento interno da trabajo.

Artlculo 7°. El tiempo da duracién de los contratos individuales de trabajo, serd
determinado da comun acuerdo entre ambas partes, los contratos -
podrén ser de 28 dias.o por tismpo indefinido.

Articulo 8°, Ningun trabajador podrd sar despedido de manera injdstiﬂc‘adé.‘el
contrato individus! de trabsjo dejeré ‘de ser véiido sin
rasponsabilidad para ia empresa por las siguientes ;causas. ¥ bor
las establecides por la ley federal de! trabajo: '

! Por renuncia, por abandono de empleo, por faltas injustificadas.
. Por conclusién del termino del contrato.

fl.  Por muerte del trabajador.

IV Por incepacidad permanente del trabejedor fisica o mental.
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V.,  Por resolucidn de los tribunales en los siguientes casos:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

Capitulo IV,

Artlculo 9°,

Artlculo 10°,

Artlculo 11°,

Cuando el trabajador incurriese en falta de probidad u honradez o
en actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos contra sus
jafes, compaiieros o contra los familiares de unos u otros, ya sea
dentro o fuera de las horas de servicio.

Por destruir intencionaimente el inmueble, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demaés objetos relacionados con
el trabajo.

Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

Por revelar los asuntos secretos o confidenclales de que tuviese
conocimientos con motivo de su trabasjo.

Por comprometer con su imprudencia, desculdo o negligencia la
seguridad de las instalaciones o personas de la empresa,

Por desobedecer reiteradamente y sin justificecién, las ordenes
que reciba de sus superiores, relacionadas con éu trabajo.

Por asistir, al trabajo en estado de ebriedad o bejo la influencia de
estupefacientes, sustancias psicotrépicas o droges.

Por prisién, que sea el resultado de una sentencia sjecutoria.

Salsrio

Los salarios de los empleados estardn Indicedos en nuevos
pesos mexicanos.

Los salarios se pagardn en forma quincenal, los‘;ﬂa"sisly:’
Gitimo de cada mes si son hdbiles, o bien, el dia hébil_
anterior al dia que corresponda.

Los salarios se pagarén en efectivo, cheque o cualquierotra: -
forma acordeda entre la empresa y los empleados.
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Articulo 12°

De los salarios Gnicamente se podrdn hacer descuentos de
acuerdo a las leyes mexicanas, como el impuesto sobre
productos del trabajo, cuotas del IMSS, cuotas del
INFONAVIT y cuotas del SAR, asl como, las establecidas en
el articulo 27° de este reglamanto.

Capitulo V. Jorneda de trabajo, horarios, control de asistencls, descansos y

vacaciones

Artfculo 13°,

Articulo 14°,

Articulo 159,

Artlculo 16°,

Articulo 17°,

La jornada de trabajo serd estipulada en el contrato
individual de trabajo, de comtn acuerdo entre ambas
partes, no siendo inferior a 8 horas de labores.

Cuando por circunstancias espaciales deban aumentarse lag
horas de la jornada de trabajo, serdn consideradas como
tiempo extraordinario y se pagardn conforme ala Ley
Feqeral del Trabajo.

El horario de la jornada. de trabsjo, serd estipulada en el
contrato individual de trabajo, y podrdn ser horarios
diferentes segin conveniencia de ambas ~pqnas..

Para la entrada a sus labores y registro de asistencia, se
concede al trabajador una tolera"nciq”-'de 10 minutos,
consideréndose retardo la llegadd a Iabo}ar 1 m‘lnutos‘
después de la hora de entrada.

Ellleger alaborar 31?mlnu/toa ﬁspués' de la hora de entrada
se considerara falts, y el trabajador nio.podré quedarse a
laborar ese dia,
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Artlculo 18°,

Artlculo 19°,

Articulo 20°,

Artlculo 21°,

El control de asistencia del personal se llevara mediante
lista de asistencia o tarjeta de control, cuando esto no sea
posible por las funciones que desemperie el empleedo, el
control de asistencia se llevara a cabo en la forma mas
conveniente,

La jornada de trabajo se desarrollard por regla general de
lunes a viernes.

Al cumplir un afio de labores, al trabajador tendrs derecho
a un perfodo vacacional de 8 dlas héblles con goce de
sueldo integro, asl mismo, por cada afo adicional de
labores, se le aumentara un dla @ su barloqo vacécional.
Este perlodo podré ser tomado por 8l emplaado, en la forma
que lo necesite, sin qua sean afectada's'_‘fsus;'_ac1iv|dades. ‘

Serén dlas de descanso obligatorios, las fechas: clvicas
siguiantes:

Enero 1

Mayo 1

Septiembre 16

Diciembre 25

Ademés podrén ser dias de descanso el jueves y Viernes
santos, el dia 12 de ;diciembtg;_'.y" algunos otros siempre y
cuando sean autorizados por la empresa. -
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Capltulo VI. Intensidad y calidad del trabajo

Artlculo 22°,

Articulo 23°.

Articulo 24°,

Articulo 26°.

Capitulo Vil.

Articulo 26°.

Los empleados de la empresa realizan un servicio
concesionado al publico, por las autoridades competentes,
que por su naturaleza debe ser de la mas alta calidad y
eficiencia, debiendo ejecutarlo con la intensidad, cuidado y
esmero apropiados, sujetdndose a las directrices de la
empresa, a las layes y reglamentaciones respectivas.

Se entiende por intensidad del trabajo, el mayor grado de .
energis o empeiio que el empleado aporte para el mejor
desarroilo de sus actividades.

La caiidad da las actividades que efectuaran los 6mpleados,
dabe ser éptima.

A fin de mejorar a calidad en el desarrollo de las
actividades, la empresa implementard ‘progrgmas’ de
capacitacidn. ‘

Obligacionas de los empleados

Son obligaciones del empleedo con la  empresa,. las
siguientes:

Entregar todos sus conocimientos con entusiasmo y honradez, en |
el desempefio de sus actividades.

Manejar en forma confidencial toda la informacién: de la emprasa"‘»
y de sus clientes de que tengan conocimiento.
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I, Tratar con respeto y amabilidad a los demds integrantes de la
empresa y sus clientes.

V. Nointroduclir ni consumir dentro de {as instalaciones de la smpresa
bebidas alcohélicas o droges.

V.  Nointroducir e las instaleciones de le empresa a personas ajenas
sin consentimiento de sus superiores.

Capitulo Viil. Sanciones a fos smpleados
Articulo 27°, El incumplimiento de las disposiciones del presente
reglamento interno de trabajo, seré sancionado de acuerdo -

a lo siguiente:

. La pri‘mera vez serd suspendido de sus labores sin goce de sueldo
durante 5 dias hébiles.

I Le segunda vez durante 15 dies héabiles.
.  Latercera vez seré cesado y sin goce de compensacién alguna.

IV.  Cuatro retardos en una quincena ameritara el descuento de un dia de
salario.

V.  Tres faltas seguidas o cuatro discontinuas en un mes amentaré el cese‘ :
inmediato.

VI, Veinte o mas faltas discontinuas en sl trenscurso de un: aﬁo, amenteré.
ol cese inmedlato. '
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Vil  La pérdida o mal uso de la herramienta y equipo a su cargo serd
sancionado con el pago del valor de lo perdido o maltratado, ademds se
le impondra una sancién del descuento de dos dlas de salario.

El presente reglamento interno de trabajo, entrara en vigor a partir de
noviembre de 1995.

V.14. DELEGAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En ausencia de algunos de los responsables o dirigentes de la unidad de .
verificacién, se hace necesario establecer un compromiso por parte de todo el
personal compromiso con el cual estan dispuestos e subsmulr a cualquiera de
los ausentes y asumen las responsabilidades de dicho cargo de una. manera'
temporal.



UNAM/ENEP-ARAGON Adolfa Lépaz Dazs MDO

V.14.1 FORMATO PARA DELEGAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DE LA GERENCIA DE OPERACIONES

En ausencia del gerente de operaciones se delegan las funciones y
responsabilidades de dicha gerencia, al responsable tégnico, esto es’
posible ya que esta persona cuenta con los conocimientos pafa dirigir a
la unidad de verificacién, '

Vo.Bo. Gerente de opereciones.

Responsable técnico.
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V.14.2 FORMATO PARA DELEGAR FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DEL RESPONSABLE TECNICO

En ausencia del responsable tdcnico se delegan las funciones y
respansebilidedes e los tdcnicos que tienen la cepecided para deserroller
las actividades del 4rea técnica,

Vo.Bo. Responsable tdcnico.
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V.15 AUTONOMIA DE LA UNIDAD DE VERIFICACION

Le empresa Metrologla Digital, S.A. de C.V., no pertanaca a ninguna
organizacién que influya en su operacién, asimismo no tiane ningtn tipo de
intarés comercial que pudlera afectar su funcionalidad, de igual manara no
existe ningan compromiso alguno relacionado con servicios de consultarfa.

Lo anterlor denota que la eampresa cuanta con carécter de autonom(a an
su operecién.

V.16 COMUNICACION CON LOS ORGANISMOS OFICIALES

La unidad de verificacién astard en constante comuntcacidn con los organismos
oficiales mediante reuniones progumadu

Dentro de dichas rauniones, se podrén unificar los crmrios normativos
y metroldgicos, tales como, procedimlontos de veriﬂcacidn, coloclcndn 'de
distintives, calcomanias, etc., de: ul forma, que no se entorpazcun lag
actividades a desarroliar por qmb_u pams.

Asi como pars mantenerlos 'informados de las conciusiones de los
controles metroldgicos que lleva I unidad de Verifichidn.
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V.17 REQUISITOS QUE DEBEN REUNIR EL PERSONAL
PARA LOS SIGUIENTES CARGOS

GERENTE DE OPERACIONES

Licenciatura en el drea correspondiente,
Conocimientos de metrologfa. .
Conocimiantos an sistemas de calidad.
Conocimientos da normatividad,
Conocimientos sobre adquisiciones de equipo.
Conocimientos sobre relaciones humanas.
Manejo de parsonal.

Facilidad de palabra

I e

REPRESENTANTE AUTORIZADO

Licenciatura en el drea correspondiente.
Conocimientos de metrologfa legal.
Conocimientos an sistemas de calidad.
Conacimientos de nbrma_tlviddd.
Conocimiantos de aseguramiento de calidad. .
Conacimientos sobre relaciones humanas. '
Manejo de personal.

Facilidad de palabra.

N o RN



UNAM/ENEP.ARAGON Adolfo Ldpez Daza MDO

RESPONSABLE TECNICO

Licenciatura en el 4rea corraspondiente.
Conocimientos de aseguramiento de calidad.
Conoacimientos en sistemas de calidad.
Conocimientos de normatividad.
Conocimientos en metrologla,
Conacimientos sobre relaciones humanas,
Manasjo de personal.

Facilidad de patabra

DN E WO

TECNICO

1. Pasants de Licenciatura an carrera afin, carrera tdcnica o tener los
conocimientos y experiencia on el 4rea,

Conocimientos de metrolagfa.

Conocimientos en sistemas de calidad,

Conocimientos de normatividad.

Conocimiaentos de inglés técnico,

Facitidad de palabra,

Rl ol

SECRETARIA

Experiencia y conocimientos en el drea secretarial; -
Conocimientos de equipa y paqueterfa en céiﬂpdtb.
Conocimientos ds archivo en ganeral,
Conocimientos 'd'e“ cd'ntrolpq administrativos y de organizacién,
Conacimientos del idioma inglés.

Mansjo de equiﬁo de oficina.

L O
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V.18 SUBCONTRATACION

La empresa Mstrologia Digital, S.A de C.V., declara que no existe
subcontratacién del servicio de verificacién, desempeiia por s misma esta

actividad.

»»»»»»
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viI.2

VI3

Vi.4

VIS

Vi.8

N

vi.8

CAPITULO VI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [MDP)

CONTENIDO

Codificacién del Manual de Procadimientos
Objetivo y alcanca
Gufa para |a elaboraclén de procedimientos

Procedimiento de prueba para la verificacién de. exactitud de las
mediciones de los sistemas de para medicién y despacho de gasolina y
otros combustibles llquidos o

Procedimiento de supervision
Procedimiento de auditorias
Procedimiento de atencién a reclamaciones técnicas o quejas

Procedimiento de archivo
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VI.1 CODIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La codificacién dal manual de procadimiantos, es con la finalidad da Idantificar
en forma facll y répida, la documantacién correspondiente, da aste manual,

La codificacidn asta descrita con letras y nimaros, separadas antre si por
un guién,

Esta codificacién esta formada por las letras (MD) que identifican la razén
social da la unidad de verificacién (Metrolog(s Digital, S.A. de C.V.), seguida
por la letra (P} que corresponde a los procedimientos.

La numeracién estaré en forma consacutiva y ascendente, e iniciara con
el nimero 01, ‘

La codificacién estaré localizada en la parte superior darecha de cada -
pagina de este manual. DR
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VI.2 OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo es iguatar todos los procedimientos en su presentacidn y estructura,
asl como, establecer los procedimientos de prueba que se utilicen en la unidad
de verificacién.

€l elcance es poder realizar correctamente los procedimientos.



VI.3 GUIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

CODIFICACION: MDP-03
FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DE 1995

PROXIMA REVISION: NOVIEMBRE DE ;_1‘99‘9 »
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CONTENIDO
PAGNA
1. Titulo, codificacidn, emisidn y revisidn ........... e 03
2, Contenido . . ....... e
3. Objetivo y campo de aplicacién . ............. e e

4, Definiciones . ...... ..o v s

Directrices de operacién . .. ..., e vo

6.  Descripcidn de operacion

7. Documentos de referencia .. ....... e

ANBXOS .. v ittt e
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VI. 3 GUIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Responsabilidades

La aplicacién de los lineamientos establocidos en esta gula, es responsabilidad
de la geraencia de operacicnes da Metrologie Digital, S.A. de C.V,, v su
vigilancia es obligatoria en todas las éreas que Ia conforman,

11

1.2

1.3

TITULO, CODIFICACION, EMISION Y REVISI()N '

El titulo de todos los procedimientos generados por la unided de -
verificacién, deberdn ser completamente claros, concisos y sin que
contengan ambigliedades que se prasten 8 males interpretaciones.

La codmcacnén esta descritacon letraay numeroc. separadas entre sl por-
un guién.

La codificacién esta formada por las letras (MD) que identifican la razén "
sacial de |a unidad de verificacién, seguida de.las letras (P), y (F) que -
corresponden a los procedimientos. y formatos  (MDP vy MDF),*

respectivamente,

La numeracién estard en forma consecutiva y ascendente; e iniciard con .
el nimero 01, AR

La codificacién estara localizade en la parte superior derecha de cadara
pagine. h

En e campo que corresponde a la emisién, asf como al ‘de la’ revnsién,
s6lo debera indicarbe el mes 'y afio de su elaboramdn
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2. CONTENIDO

2.1 Todos los procedimientos generados en la unidad de verificacién,
deberan tener un contenido en forma de lista o Indice, debiendo estar
numerado en forma consecutiva, asl mismo, deberd indicarse el nimero
de la pdgina donde se encuentra cada tema,

2.2 Los temas que deberén incluirsa en los procedimientos, son los puntos
1;2: 3;4;5; 6; 7; y 8 de esta gule.

3. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

'gualar todos los procadimientos que se elaboren en le unided de verificacion,
en su presentecién y estructure,

Esta gule debard ser apliceds en la eleboracién de todos los
procedimientos que se generen en la unided de verificacidn.

4. DEFINICIONES

Las definiciones daberén ser adecuedes .al tema da. referencia de ceda
procedimiento, (las siguientes definiciones'son propias ¢ del desarrollo particular
de Metrologia Dlgltel S.A.deC.V.).

4.1 Procedimiento: Documento de la unided de verificecién-que contlene la
estructura general, para ln reellucidn de una funcién.

4.2 Procedimiento de orgnnizecidn o administracién Documento
especificamente disefiedo para estructurar y realizar lo neceserio para la
organizacion o administrecién de le unidad de verificacién.

4.3  Procedimiento tdcnico: Documento disefado pare estructurer y realizer
los controles metroldglcos tales como: calibrecion, - meducién, -
verificacién, etc. '
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4.4

5.1

5.2

5.3

5.4

Objetivo y campo de aplicacién: Determinacién de las razones por las
cuales se emite el procedimiento, y proporcionar los lineamientos
generales para la elaboracién de un procedimiento, indicando el 4rea y
guien implementa el procedimiento autorizado.

DIRECTRICES DE OPERACION

Para igualar, todaa ias portadas deberdn incluir como minimo los
sigulentes datos:

Codificacién del documento
Titulo (en espaiiol)

E! procedimiento deberé ser realizado en un procesador de palabras, con
mirgenes definidos:

- superior: 2,5 cm
inferior: 2,5 cm

- derecho: 3 cm

- lzquierdo: 3 cm

- largo de pégina: 27,894 cm
ancho de pégina: 21,65 cm

El texto del documento se detalla con diferentes tipos de caracteres, con -
ia finalidad de distinguir los titulos, encabezados y !a descripcién.del
documento. Al finalizar cada uno de Jos encabezados, sera separada por -
medio de una lines. . S

Todas las. péginaa. de} proéadimlento ~deberdn . estar numeradas
consecutivamenta, y en forma ascendente, séguidas por.el nimero total
de paginas y estardn indicadas en la parte inferior derecha de la péagine. .

El texto, ae deberd enumerer de 18 siguiente forma. primero el nimero del
tema, seguido de un punto y un espacio.

pégina 06 de 07 -
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8.5

5.6

6.1

6.2

6.3

En el caso de insertar gréficos, tablas o formatos que por su complejidad,
requieran un espacio mayor a los mérgenes ya establecidos, serdn
referidos como anexos.

Los formatos deben contener:
- Numero de folio
- Facha

- No. consecutivo

Los procadimientos generados por la unidad de verificacién podrén ser
actualizados, en tiempo y forma cuando resulte necesario.

DESCRIPCION DE OPERACION

La unidad de vaerificacién, slaboraré los procedimientos correspondientes
cuando se requieran o las modificaciones de |os ya existentas,

En la creacién de un nuevo procedimiento, se involucrard a todo el
personal técnico adscrito a la unidad de verificacién; para que ‘de un
consenso general se obtenga el procedimiento, y esta se envie para su:
revisién, correccién y autorizacién a la gerencia de operaciones esta
deberé asignar la codificacién correspondiente e informaré a todo. el
personal del nueve documento, para que pueda ponerse en operacidn.

Cuando se detecte que un procedimiento raquiere da modlfncaclonas. :
éstas se harén de la siguiente manera:

A {a parte del procedimiento que requlera de modificaciones, se le
colocard un sello con fa leyenda " ESTA INFORMACION ESTA
CANCELADA " y esta informacién se enviard al archivo para’'su
reaguardo.

De inmediato la gerencia de oparaciones, se encargard de info_jrm’af y
distribuir la informacidn actualizeda {corregida), a cada una da las dreas
correspondientes para su conocimiento.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

En este punto se indicardn los documentos de referencia que fueron
consultados, en caso de no existir astas referencias se anotard, "NO APLICA"

8. ANEXOS

Los anexos corresponderén a cada uno de los procedimientos que lo requieren,



VI.4 PROCEDIMIENTO DE PRUEBA PARA LA VERIFICACION
DE EXACTITUD DE LAS MEDICIONES DE LOS SISTEMAS
PARA MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA
Y OTROS COMBUSTIBLES LIQUIDOS

CODIFICACION: MDP-04
FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DE 1995

PROXIMA REVISION: NOVIEMBRE DE 1996
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VI.4 PROCEDIMIENTO DE PRUEBA PARA LA VERIFICACION

1.

DE EXACTITUD DE LAS MEDICIONES DE LOS SISTEMAS

PARA MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA
Y OTROS COMBUSTIBLES LIQUIDOS

OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Establecer el procedimiento de prueba para la verificacidn de exactitud de las
madiciones de los sistemas para medicién y despacho de gasolina y otros
combustibles llquidos.

2.

DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se obtuvieron de la Norma Oficial Mexicana NOM-
005-SCFI-1993,

2.1

2.2

2.3

2.4

Calibracién: Conjunto de operaciones que establecen, bajo-condiciones
especificadas, la relacién entre los valores indicados por un instrumento
de medicidn o un sistema de medicidn, o los valores representados por. -
una medida materiallzada o un material de referencla, y los valores
correspondientes de una cantidad por un patrén de referencia,

Exactitud: La proximidad de concordancia entre el resultado de.una
medicién y el valor verdadero (convencional) del mensurado.

Sistema para medicién y despacho de gasolma y otros combusubles
llquidos; Es aqueila unidad que consta esencialmente de un aparato. -
disefiado especialmente para medir en forma automatica el volumen y
costo o volumen de liquido que pasa a través de el y que por su disefio, -
construccidn y funcionamiento, satisfacen’ las especif:cacmnes de la .
Norma Oficial Mexicana NOM-006-SCFI.

Surtidor de combustibles [lquidos: Es aquella unidad que consta- -
esencmlmente de un aparato disefiado especialmente para medir en.
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2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2

2.12

2.13

forma automatica el volumen y costo o volumen de liquido que pasa a
través de el, sin incluir 1a unidad de bombeo, y que por su disedo,
construccién y funcionamiento satisfacen las especificaciones de esta
norma, '

Dispositivo computador: Es el conjunto de plezas que indican el volumen,
el importe de la vanta efectuada por el sistema para medicién vy despacho
de gasolina y otros combustibles lfquidos y el precio por litro.

Dispositivo contador: Es el conjunto de piezas que indican el voiumen de
la entrega efectuada por el sistema para medicién y despacho de
gasolina y otros combustibles lfquidos.

Totalizador: Es el dispositiva que indica la lectura acumulada de las
entregas parciales en volumen si se trata del sistema para medicién y
despacho de gasolina y otros combustibles fiquidos contadores, y en
volumen y venta acumulada en el caso da sistemas para medicién y
despacho de gasolina y otros combustibles liquidos computadores.

Caja multiplicadora: Es aqueila que establece |a relacion exacta entre el
volumen pasado por el medidor y volumen registrado por el contador o
por el computador en su caso.

Véivula de contral: ES un conjunto de piezas ensambladas con objeto de
mantensr una presién constants en todo el sistema de medicién,
amortiguando las posibles sobre presiones que se pueda presentar.

Vélvula de descarga: Es la parte del sistema para madicién y despecho .
de gasolina y otros combustibles liquidos, que controla el despacho de -
combustible. e

Unidad de medicién: Es el mecanismo que mide el paso del combustible
y transmite este movimiento al contador y/o al computador.. ‘

Consola: Es la unidad para controler el de"spachb de combustible y/o
funciones de recaudacién de datos.

Regulador automatico de flujo: Es el dispositivo que fijala posicién de la
véivula de descarga y mantiene un flujo constante.

pagina 04 de 10
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3.

31

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

DIRECTRICES DE OPERACION

Realizar e! procedimiento de prueba para !a verificacién de exactitud de
las mediciones, de los sistemas para medicidn y despacho de gasolinay
otros combustibles liquidos.

Toda la informacidn que requiera el personal técnico, para realizar la
verificacién correspondients, deberd estar disponible para su consulta,

€l técnico realizard una inspeccién visua! a los sistemas para mediciény
despacho da gasolina y otros combustibles llquidos en |a red de descarga
(mangueras, pistolas, unidades de medicién), sellos de inviolabilidad o si
existe algin desperfecto macénico o eiéctrico.

Solicitar que quede restringido el acceso de los vehiculos en ambas
direcciones de la isla a verificar,

Los resultados obtenidos de la verificacidn, se asentaran en el formato
informe de verificacién MDF-02 (anaxo 2). en caso de no utlhzar un
espacio se anotard; " NO APLICA", " N/A ", 0 el signo " / ".

Se le entregara el original del formato informe de verificacién al cliente,
y ia emprese se quedara con dos copies, una para el archivo y la otra se
enviara el organismo rector, para los fines conducentes.

Cuando exista una correccién o adicién a lo concerniente del informe de

verificacién, estas deberén hacerse s través de un documento

denominado; suplemento al informe da verificacién nimero, y los datos
se asentaran en el formato MDF-01 (anexo 3).

Tomar la lecturs del totalizador acumulado al iniclo y al fmal de la
verificaclén.

4.1

DESCRIPCION DE OPERACION

Se establece este procedimiento de prueba parala. verificacién de
exactitud de las mediciones para los sistemas para | mediclén v dospacho
de gasoiina y otros combustibles Iflquidos.

LRE:)
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4.2 La conclusién de la inspeccién final se asentara en el formato MDF-02.
4.3 Equipo de prueba

Madida volumétrica patrén
alcance de medicién: 20 |
divisién minima: 10 mi

4.4 Accesorios

Pinzas para marchamar

Dado seriado y dada con logotipo
Pinzas de corte

Pinzaa de punta

Desarmador de cruz y plano.
Caicomanlas foliadas

Plomos marchamos

Tabla de escritura

Uniforme espacial

4.5  Preparacién del espécimen:

Se dabe comprobar que los golpes: ‘de presion originados por. la: bomba,
no muevan los aaglstros de las medidas-cuando esta so encuentre funcionando
con la vtlvula de doscarga cerrada.

Se sbre la compuerta de descarga de la manguera y se:da salida-al
vcombustuble en una cantidad aproximada de 10 Mtros, 8. vacfa estu: antidad en
el tanque de almacenamlento y sa da principio ala pruoba propiame f,_‘efdicha ‘

psgsna os de 10
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Para ello, se debe tener preparada la medida patrén, la cual debe Henarse de
combustible (20 litros aproximadamente); se vacla esta cantidad en el tanque
de almacenamiento y se deja escurrir durante 20 segundos, con el obieto de
tener las paredes del recipiente "mojadas”.

4.6 Procedimiento

La verificacién de la exactitud de las mediciones de los sistamas para
medicién y despacho de gasolina y otros combustibles liquidas, lAhvc'lu've
tres pruebas a diferentes gastos, asf como una prusba de comprobacién
de las lecturas en litros de los totalizadores

Prueba gasto méximo
Con fa vélvula de la manguera cpmplotam'enxpvgpl’e'&a se hacen pasar 20
litros de combustible,

Prueba gasto medio
Con la vélvula de ta manguora en poslcndn intormedio del regulador
automético de flujo, se: hacen panr 20 litros de combuuible. ‘

Prueba gasto minimo
Con la vélvula de la manguera en posicnén minlma del: regulador
automético de flujo, se. hacen pasar 20 litros de combustiblo.

Nimero de prusbas
Cada una de las pmebu s realiza tres veces y se. obtlune oI promedio‘
an cada caso. Normas do verifncar la comprobacién de las Iocturos en .
litros, osm debon colncidir con los totahzadom ya soan mectmcos 0
elactromuctnlcos en vonﬂcaciones iniciales, pariddicas 0 extraordinanas. ,
ptging 07 de 10
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Nota: En virtud de que al vaciar el combustible en la medida volumétrica, este
forma gran cantidad da espuma, es necesario vaciar combustible hasta
que el dispositivo de la véalvula de descarga pare automaticamente, a
continuacién se espera hasta que la espuma desaparezca, y se slgue
vaciando el combustible hasta que el computador indique 20 litros.

4.7 Resultado

Cada uno de estos volimenes debe verificarse empleando la medida
volumétrica, tomando la lectura en la parte inferior del menisco, las
diferencias se daterminan con aproximaclén al centilitro.

4,8 Errores

Para la determinacién del error promedio en las pruebas debe fus,arse la

expresién siguiante:

Donde:
E%
Ep
Ea
Eb
Ec

Ep=t J (o - (68« (e

E%=—2§-6’66x100

es el error en porcentaje.
es el error promedio..

os el arror en la_prueba a gasto mAximo .

es el erqi an la prusba a gasto ni‘ed,‘i./o,-r
es el arror-en la pruebs a gasto minimo
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Los datos obtenidos en la prueba deberan ser asentados en el jnforme de

varificacién { MDF-02 ).

£l enexo 1 describe mediente un diagrama de proceso operativo todo el

procedimiento de pruebe y cada una de las operaciones que se realizan, asf
como el tiempo de durecidn del procedimiento.

4.9 Colocacién de distintivos

Al finalizar la verificacién de Ia exactitud de les mediciones, se le
colocard e le unidad de medicién los sellos de inviolabllided. en el
mecanismo de ejuste, por otra perte, si los resultedos obtenidos se
encuentren dentro de la tolerancia especificada en le norma
NOM-005-SCFI-1993, seé le colocera una calcomania a Ia altura del
computador y/o contador sin obstruir el mercado dal sistama para
medicién y despacho de gasolina y otros combust_lvbl:e‘s “QUIdQS, ni las
lecturas del mismo. |

5.1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NOM-006-SCF! (VlGENTE) lNSTRUMENTOS DE MEDIC!ON "SlSTEMA .
PARA MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA - Y OTROS'
COMBUSTIBLES LIQUIDOS".

NMX-CC-017/1: "REQUISITOS DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD i

PARA EQUIPO DE MED!CIGN"
pé_gine;O_B de 10
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5.3 NOM-CH-46-1984 "INSTRUMENTOS DE MEDICION - MEDIDAS
VOLUMETRICAS METALICAS PARA LIQUIDOS CON CAPACIDAD DE 10
Y 20 LITROS".

6. ANEXOS
6.1 ANEXO 1 DIAGRAMA DE PROCESO OPERATIVO.
6.2° ANEXO 2, FORMATO MDF-02 "INFORME DE VERIFICACION"

6.3 ANEXO 3, FORMATO MDF-01 "SUPLEMENTO AL INFORME DE
VERIFICACION No. "
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Diagrama de flujo de proceso (operativo)

1 Ublcadidn: Mdxico, D.F.

O eracidn: Verificacion de la exactitud de las mediciones | Por: Adolo Lipez Daza
Pagina 1 de 8 Método sctual x[ Método propuesto | 11/enency1996
Resumen | Operacién do.pouddn Operscidn | Transporte | Almacen | Demora | Inspeccién |
- CantoW {8 T 10 17 22 1 10
Dist. total 22°m 0
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~ " EVENTO * SIMBOLO DE EVENTO “:f D T Obseacin
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EVENTO SIMBOLO DE EVENTO ‘:‘ il B o
Vaciar 20 its, a gasto mximo D Prusba No.3
dommbu%mogwi u Q [9 v D 30 L
[ Varificar ® volumen smpleando o
mmuwulmuh c O voll
Jﬁ%ﬂ”&m OV 1l
Rogistras in lectura obtanida. bﬁ DU s
i o, ol anque O VDL s 10
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oty O O Vbl
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f
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EVENTO SIMBOLO DE EVENTO }’:;‘ ponll e Sl
Vaaar 20 15, & gasto medio B —
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[ Verificat o volumen smpl

S
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|
im0 D[
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EVENTO SIMBOLQ DE EVENTO-PT.:.::" . Obmarn,
Vadur 20 s, a gesto medio ey
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE VERIFICACION

1. INICIO Y CONCLUSION DE LA DILIGENCIA,
FECHA TIEMPO
ARO MES DIA HORA MINUTOS
INICIO: P,
2, RAZON SOCIAL:
3. DOMICILIO:
CALLE Y No.:

COLONIA Y POBLACION:

MUNICIPIO O DELEGACION:

CIUDAD O ESTADO:

CODIGO POSTAL:
TELEFONO:

4. NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE ATENDIO LA DILIGENCIA,
NOMBRE:

CARGO:

5, TESTIGOS:
NOMBRE: FIRMA:

DOMICILIO:

NOMBRE: FIRMA:

DOMICILIO:

6. SOLICITUD. .
FECHA: NUMERO DE FOLIO:

7. DATOS RELATIVOS A LA ACTUACION,
No. OE INFORME DE VERIFICACION:

TIPO DE VERIFICACION:

8, UNIDAD DE VERIFICACION CON NUMERD DE ACREDITAMIENTO:

ANEXO 2.
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No. DE ACREDITAMIENTO: S,

FORMATO MDF-02

No. DE FOLIOQ:
FECHA:
No. CONSECUTIVO:

INFORME DE VERIFICACION

PRODUCTO: SISTEMA PARA MEDICION Y DESPACHO DE
GASOLINA Y OTROS COMBUSTIBLES LIQUIDOS.
MARCA(S}):
MODELO(S):
LECTURA DEL TOTALIZADOR: INICIAL ____________FINAL

BOMBA No.: No, DE SERIE:

EM1 CALCOMANIA No.:

GASTO PRUEBA PRUEBA No. 2 [ PRUEBA | PROMEDIO
No, 1 No, 3

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ERROR Ep mi ERROR Ep % t

EM2 CALCOMANIA No.:

GASTO PRUEBA PRUEBA No. 2 | PRUEBA. | PROMEDIO
No. 1 No. 3 o

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ERROR Ep mi ERROR Ep % t
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Adolfo Lépoz Daza

MDP-04

EM3 CALCOMANIA No.:

GASTO PRUEBA PRUEBA No. 2 PRUEBA | PROMEDIO
No. 1 No. 3

MEDIO

MEDI) o

MEDIO

ERROR Ep ml ERROR Ep % t

EM4 CALCOMANIA No.:

GASTO PRUEBA PRUEBA No. 2 | PRUEBA- | PROMEDIO -
No, | No. 3

MEDIO

MEDIO

MEDIO

ERROR Ep ml ERROR Ep % t l

CONCLUSIONES DE LA INSPECCION VISUAL:

ANEXO .2

133
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No. DE ACREDITAMIENTO _ ~

FORMATO MDF-02

No. DE FOLIO:
FECHA:
No. CONSECUTIVO;

INFORME DE VERIFICACION

NORMA APLICADA: NOM-005-SCFI-1993, TOLERANCIA £ 0,3 %

OBSERVACIONES
DEL TECNICO:

OBSERVACIONES
DEL CLIENTE:

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA TECNICO

ESTE INFORME DE VERIFICACION UNICAMENTE AMPARA A LOS SISTEMAS PARA
MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA Y OTROS COMBUSTIBLES Liauipos CoN
NUMEROS DE SERIE DESCRITOS CON ANTERIORIDAD. :

ESTE DOCUMENTO NO PUEDE SER REPROBUCIDO PARCIAL O TDTALMENTE SIN
'PREVIA AUTORIZACION DE LA UNIDAD DE VER!F!CACION :
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No, DE FOLIO:

FECHA:

No. CONSECUTIVO:
FORMATO MDF-01

SUPLEMENTO

AL INFORME DE VERIFICACION No.

GERENTE DE OPERACIONES RESPONSABLE TECNI‘CQ‘
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CODIFICACION: MDP-05
FECHA DE EMISION: NOVIEMBRE DE'1\99_5'=

PROXIMA REVISION: NOVIEMBRE DE 1996
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Vi.5 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Establecer un procedimiento para vigilar las actividades que se realizan en la
unidad de verificacion, asf como fa supervisidn de las prusbas de campa.

2. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son propias del desarrollo particular de la empresa
Metrolagfa Digital, S.A. de C.V.

2,1 Supervisidn: Accidn y efecto de revisar un trabajo.

2.2 Vigilancia: Accién de velar el cumplimiento de las actividades que se
realizan en la unidad de verificacién.

3. DIRECTRICES DE OPERACION

3.1 La supervisién se realizara continuamente sin afectar las actividades. ™
3.2 Se vigiler el buen funcionamiento de cada una de las 4dreas.

3.3  Se coordinaran los programas de calibracién y mantenimiento de los .
equipos de medicidn, asf como, el mantenimiento de los accesorios que
lo requieran, ‘
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3.4

3.6

Vigllar que el servicio al cliente, sea satisfactorio.

El responsable técnico llevara un control del equipo de medicidn, de los
accesorios y de las calcoman(as.

4.1

4.2

4.3

DESCRIPCION DE OPERACION

Inicialmente la supervisién de los técnicos, al realizar la prueba de campo
serd en forma directa, es decir, que el supervisor vigilara estrechamente
las actividades de cada uno de los técnicos y anotard en el formato
MDF-03 (ANEXO 1), el desempeiio de estos.

Tomando en consideracién que los tdcnicos estdn debidamente
capacitados para la ejecucién de los procedimientos de prueba,
posteriormente |a supervisién se realizard en forma. ocasional
{bimestralmente), e inesperadamente el supervisor visitar a los técnicos
y vigilard que sus actividades las realicen correctamente. .

Se-debe constatar, que el personal adscrito a la unidad de varificacién,
cumple correctamente con el desempefio de sus. funciones. De igual
manera el servicio al cliente, debe ser satisfactorio.

El responsable del érea, tendrd comunicacién constante con los

organismos especializados en la calibracién del equipo, para solicatar sus

servicios.

También tendrd presente los lineemientos qua debe de seguirpara darle :

mantenimiento a su equipo y accesorios

4.4

Control de. equipo de medicién: Fecha de verificacién, descrlpccén del. equipo; -

El control del equipo de medicién, de los accesorios y de las calcomanfas v

se efectuard por medio de bitacoras, las cuales contlanen la mformac:én“ v

necesaria para identificar y controlar.

nombre del técnico y observaciones.
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Control de accesorios: Fecha de verificacién, descripcién del accesorio, nombre
! .
del técnico y observaciones,

Control de las calcomanlas: Numero de folio, fecha, técnico {firrma de recibido),
numero da informe de verificacién y numero de calcomania.

5, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1 "NO APLICA"

6. ANEXOS

6.1 ANEXO 1, FORMATO MDF-03 "SUPERVISION DE ACTIVIDADES".
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MDP-05

No. DE FOLIO:

FORMATO MDF-03

No. CONSECUTIVO:

SUPERVISION DE ACTIVIDADES

NOMBRE Y CARGO:

ACTIVIDAD

EVALUACION

SUPERVISOR Y FIRMA:

OBSERVACIONES:

pégina 01 de 01
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PROXIMA REVISION: NOVIEMBRE DE 1996
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V1.6 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Describir los lineamientos generales, para realizar una auditoria, a la unidad de
verificacién,

2. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones se tomaron de la Norma Mexicana NMX-CC-001-
1995 Administracién de la calidad y aseguramiento de la calidad
"Vocabulario”

2.1 Auditoria: Verificacién metddica e independiente que permite conocer,
por medio de evidencias objetivas, si las actividades y_resultados,
satisfacen las disposiciones y requisitos preestablecidos y si estos 25tan
implantados de manera eficaz y adecuada para alcanzar los objetivos.

2.2 Auditorla interna: Es aquella auditorfa que es efectuada dentro de la -
misma organizacidn , bajo control directo de esta.

2.3 Auditorla externa: Es aquella. auditorfla que es ‘efectuada en una -
organizacién, por un grupo ajeno a esta,

2.4 Auditorfa periédica: Auditorfa que se lleva a cabo cada determinado.
perfodo de tiempo. LA

2.5 Auditorla extraordinaria: Auditorfa que se lleva a cabo en cualquier -
momento, a consecuencia de una queja, errores, o de alguna anomalfa.
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2.6

2.7

2.8

Auditor: Es aquel individuo que ejecuta cualquier actividad dentro de una
auditorfa,

Auditor Ilder: Es aquel individuo calificado y certificado cuya experiencia
y entrenamiento le permiten organizar y dirigir una auditorfa, reportar
deficiencias o desviaciones, as/ como, evaluar y orientar acciones
correctivas. En el caso de auditorfas efectuadas por un grupo de auditorfa
el auditor I[der administra, supervisa y coordina a los miembros del
grupo, ademds de ser el responsable de la auditorfa,

Grupo auditor: Es el conjunto de individuos que se integran para realizar
una auditorfa, bajo la direccién de un auditor lider.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

DIRECTRICES DE OPERACION

Las auditorfas deberan tener en consideracién el no interferir con las”
funciones del drea auditada.

Deberdn confrontar toda la documentacién que haya sido generada,
Habréa dos tipos de auditorfas, periédicas y extraordinarias.
Las auditorfas periddicas se realizardn anualmente.

Las auditorfas extraordinarias se realizardn cuando se juzgue necesario. ‘
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3.6  Existird una auditorfa interna que se realizard cada 6 meses.
3.7 Los lineamientos que se aplicaran en las auditorfas son:
al La Norma NMX-CC-007:1995 parte 1y 2
Directrices para auditar sistemas de calidad
b) La Norma NMX-CC-016:1993
Requisitos generales de acreditamiento para unidades de
verificacién,
4. DESCRIPCION DE OPERACION
4.1 Después de 6 meses de haber iniciado las actividades la unidad de
verificacién y por supuesto tener e! acreditamiento correspondiente, el -
gerente de operaciones, el representante autorizado.y el responsable -
técnico, realizardn la auditorfa interna a la unidad de verificacién, esto es,
con e! fin de corroborar que los lineamientos suscritos en este
documento se cumplan fielmente y los resultados de esta auditorfa se
asentaran en el formato MDF-04 (ANEXO 1),
4.2 Secontratardnlos servicios de auditorfa de-un organismo de certificacién

en sistemas de calidad- acreditado, para que realice las auditorfus‘
periédicas o extraordinarias, segtin sea el caso.

Los resultados de estas auditorfas nos llevarén a dar un.mejor servicio al'if
cliente, lo que significa que nuestro principal objetivo: se. esta y
cumpliendo.
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1 NMX-CC-007-1995"DIRECTRICES PARA AUDITAR SISTEMAS DE
CALIDAD"

NMX-CC-016-1993"REQUISITOS GENERALES DE ACREDITAMIENTO DE
UNIDADES DE VERIFICACION"

6. ANEXOS

6.1 ANEXO 1, FORMATO MDF-04 "AUDITORIAS INTERNAS".
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No, DE FOLIO:
FECHA:
No. CONSECUTIVO:

FORMATO MDF-04

AUDITORIA INTERNA

gt
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No. DE FOLIO:
FECHA:
No. CONSECUTIVO:

FORMATO MDF-04

AUDITORIA INTERNA
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PROXIMA REVISION:NOVIEMBRE DE 1996



UNAM/ENEP-ARAGON Adolfo Lépet Daza MDP-07

CONTENIDO
PAGINA
1. Objetivo y campo de aplicacion . . .. v o vv e v in v 03
2, Definiciones « . v . i e e e e 03
3. Directrices de operacion .. ...co v v v it
4, Descripcién de operacién . .. ... oo i
5. Documentos de referencia ..............

6. Anexos ......



UNAM/ENEP ARAGON Adotto Laper Daza MDP-0Q7

VI.6 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A RECLAMACIONES
TECNICAS O QUEJAS

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Estructurar un procedimiento que contemple la atencidn personal a cualquier
reclamacién técnica que surja de los usuarios del servicio de la unidad de
verificacion, asf como, cualquier queja que manifieste el personal de la misma.

Este procedimiento deberd aplicarse a todas las reclamaciones técnicas
0 quejas que se reciban, no importando su magnitud.

2, DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son propias del desarrolio particular de la empresa.
Metrologla Digital S.A. de C.V. '

2.1 Reclamacién técnica: Manifestacién de. mconformldad por parte del
cliente en el servicio otorgado.

2.2 Queja: Expresién de una mconformldad por -parte del parsonal de-la.
ampresa.

2.3 Inconformidad: No estar de acuerdo con alguna situacién en particular. .

2,4 Accidn correctiva: Serie ‘de . actividades mmedletas ‘a” realizaf,. para?
solucionar alguna reclamacién técmca o'queja.”
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3. DIRECTRICES DE OPERACION

3.1 Se deberan atender todas las reclamaciones técnicas o quejas recibidas
sin excepcién alguna.

3.2 Se contara con un expediente con todas las reclamaciones técnicas o
quejas, les cuales estardn asentadas en el formato MDF-05 (ANEXQ 1),

3.3 Informer a los organismos oficiales competentes de le reclamecién
técnice y su accidn correctiva.

4, DESCRIPCION DE OPERACION

La gerencia de operaciones

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Analiza e investiga la reclsmecién técnica o queja.
Soluciona y comunica la aceién correctiva a tomar.

Las reclamaciones tépnicas o las quejas, asl -.como, las acciones.
correctivas estardn asentadas en el formato MDF-05.

Si la queje reportade por el personel de la unidad de verificacién no tieng
fundemento, se procederd conforme el reglemento interno de trabajo.

En ceso de que la reclamacién técnica reportada por el cliente no tenga
fundamento, se procederd conforme a las leyes o reglamentos; ‘
correspondientes en la materle. '
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4.6 Se elaborard el escrito de respuesta correspondiente, archivando una
copia en el expediente de reclamaciones técnicas o quejas.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1 "NO APLICA"

6. ANEXOS

6.1 ANEXO 1, FORMATO MDF-06 "RECLAMACIONES TECNICAS‘ 0
QUEJAS,"
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MDP-07

No. DE FOLIO
FECHA

No. CONSECUTIVO

FORMATO MDF-06

RECLAMACION TECNICA O QUEJA

NOMBRE:

DOMICILIO:

FECHA: TELEFONO:
RECLAMACION TECNICA O QUEJA ACCION CORRECTIVA

DESCRIPCION DESCRIPCION
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VI.8 PROCEDIMIENTO DE ARCHIVO

1. OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

Estructurar un sistema de archivo, que contemple la organizacién de la
documentacidny su funcionalidad dentro de Ja empresa Metrologla Digital, S.A.,
de C.V.

2. DEFINICIONES

Las siguientes definiciones son propias del desarrollo particular de la empresa
Metrologfa Digital S. A de C.V,

2.1 Expediente: Conjunto de papeles referentes a un asunto.

2.2 Archivador: Caja o mueble con gavetas para archivar los expedientes; -

DIRECTRICES DE OPERACION
3.1 Todos los expedientes se ordenardn alfanuméricamente.

3.2 Un solo expediente deberd tener toda la mformacwn correspondnante a:
un solo tema,

3.3 La identificacién de los expedmntes, se realizaré de acuerdo al’ tema'_.
(ejemplos, Normas Oficiales Mexicana, empresas, quipo, etc ) ’
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3.4

3.5

Toda la documentacién deber4 conservarse por un tiempo mfmmo de 6
anos.

La secretaria llevara el control de folio, expedientes, entrada y salida del
equipo y solicitudes.

4.1

4.2

4.3

4.4

DESCRIPCION DE OPERACION

El responsable del drea, enviaré toda la informacidn correspondiente, a
la secretaria para que elabore escritos, separe y clasifique la informacién.

Se.integraré la informacién alos expedientes existentes, y en caso deno
existir expedients, se elaborard uno nuevo.

Se-elaborard una relacién de todos los expedientes de les empresas,
normas que se utilicen, asf como, las referencias {ANEXO 1), para su
consulta,

El control se efectuard por medio de bitdcoras, las que contendran- Ios :
siguientes datos:

al Control de solicitudes: Nimero de folio, razén social, fecha. de-
recepcidn, fecha del setviclo, técnico y fecha de descargo

b} Control de formatos: Numero consecutivo numero de folio, lechafi
de elaboracién y observaciones (MDF-01, MODF- 02 MDF 03,'
MDF-04, MDF-05 y MDF- 06) ' :

c) Control dei’ equipo: Nombre del técnico, -fecha de éalidé!,de_,g
aquipo, accesorios y materiales.
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d) Control de expedientes: Nombre de la empresa solicitants, firma de
recibido y firma de entrada.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1 "NO APLICA"

6. ANEXOS

6.1 ANEXO 1, "RELACION DE NORMAS Y OTRAS REFERENCIAS”,
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ANEXO 1

RELACION DE NORMAS Y OTRAS REFERENCIAS

NOM-005-SCFI-1993 ' INSTRUMENTOS DE MEDICION - SISTEMA PARA
MEDICION Y DESPACHO DE GASOLINA Y OTROS COMBUSTIBLES LIQUIDOS

NMX-CC-001-1995 ADMINISTRACION DE LA CALIDAD Y ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD "VOCABULARIO"

NOM-CC-003-1995 SISTEMAS DE CALIDAD - MODULO PARA EL
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD APLICABLE AL PROYECTO/DISENO, LA
FABRICACION, LA INSTALACION Y EL SERVICIO

NOM-CC-007-1995
PARTE 1Y 2 SISTEMAS DE CALIDAD - AUDITORIAS DE CALIDAD

NMX-CC-016-1993-SCFI REQUISITOS GENERALES DE ACREDITAMIENTO DE
UNIDADES DE VERIFICACION

NORMA ISO 10013:1995 "DIRECTRICES PARA DESARROLLAR MANUALES -
DE CALIDAD" )

NMX-CC-017-1995 REQUISITOS DE ASEGURAMIENTO DELA CALIDAD PARA
EQUIPO DE MEDICION - PARTE 1: SISTEMA DE CONFIRMACION
METROLOGICA PARA EQUIPO DE MEDICION o

NOM-CH-46-1984 "INSTRUMENTOS = DE MEDICION ME_DIbAS
VOLUMETRICAS PARA LIQUIDOS CON CAPACIDAD DE 10 Y 20 LITROS™
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NOM-2-55-1986 "METROLOGIA VOCABULARIO' DE TERMINOS
FUNDAMENTALES Y GENERALES" {CANCELADA)

LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION (1992)

POLITICA DE CERTIFICACION {1994)
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CAPITULO VI

MANUAL DE ASEGURAMIENTO
DE CALIDAD [MDAC]

VII.1 Codificacién del Manual de Aseguramiento de Calidad
ViL.2 Introduccién

V1.3 Objetivo y alcance

VIl.4 Palitica de calidad

VII.5 Control y autarizacién de ia documentacidn

VIl.6 Evaluacién de parémetros

a) Codificacidn

b) Orgénizacibn

c) Personal

d) Instalaciones

e) Equipo

f) Operacién de la unidad de verificacidn
g) Procedimiento de zpru,e‘ba V
h}  Formas de registro

i) Supervisidn

i Seguridad

k) Informacién documental

i) Archivo de documentos

m)  Reglamento interno de trabajo
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Vil CODIFICACION DEL MANUAL DE ASEGURAMIENTO
DE CALIDAD

La codificacién del Manual de Aseguramiento de Calidad, es conla finalidad de
identificar en forma fécil y rdpida, la documentacién correspondiente, de este
manual,

La codificacién esta descrita con letras, Esta codificacién esta formada
por las letras (MD) que identlfican la razdn social de la unidad de verifica_ciéh
{Metrologla Digital, S.A. de C.V.), seguida por las letras {AC) que corresponda
al aseguramiento de calidad. '

La codificacién estara localizada en la parte superior dgrecha de cada
pagina de este manual,

Vil.2 INTRODUCCION

Enla estructura organizaciohal y operativa de cualquier empresa, nos podemos -
dar cuenta de la confiabilidad de los productos que fabrica o élyéér‘v‘ic‘io que
presta al cliente, esta pdnfiabilidad esta estrecha'mente'ligakdéérun‘sisté‘r'h'a de
calidad, Dependiendo de que tan completo sea este sistéma, los ‘re§Ultaddé se”
reflejardn en la calidad del preducto. o servicio. ‘

Por lo tanto, la calidad es el conjunto de cualidades y caracteristicas
propias que otorgan la capacidad para determinar si el producto o &l servicio « -
satisface o no los raquerimientos.
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Para una mejor comprensién de un sistema de calidad se establecen las
siguientes definiciones:

Las siguientes definiciones fueron extraidas de la norma mexicana NMX-
€C-001-1995 Administracién de la calidad y aseguramiento de la calidad
"Vocabulario"

Sistema de calidad: Estructura organizacional, conjunto de recursos,
rasponsabilidades y procedimientos establecidos para asegurar que los
productos, procesos o servicios cumplan satisfactoriamente con el fin a q'ue
estan destinados y que estadn dirigidas hacia.la gestién de calivdad.

Aseguramiento de calidad: Conjunto de actividades planeadas y
sistaméticas, que lleva a cabo una empresa, con sl objeto-de- brindar la
confianza apropiada, de que un producto o servicio cumple con los requisitos’

de calidad especificados.

Calidad: Conjunto de propiedades y caracteristicas de-un producto.o servicio
que le confieren la aptitud para satisfacer las necesidades explicitas o.
implicitas preestablecidas.

Politica de calidad: Conjunto de. directrices y objetivoé‘geperales de una
empresa relativos a la calidad y que son formalmente eﬁép;e,sadqs;
astablecidos y aprobados por la gerencia.

Plan de calldad:. Documento que establece las practicas “bper'ativa‘s,l_. ]ps‘-
procedimientos, los recursos y la secuencia de Ias',‘activid‘e_alde‘s ‘réleyéntes
de calidad, referentes a un producto, servicio, ,c"ontratdb‘p"réye‘c“t‘o‘éh :
particular, ‘ ‘
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Revisién del sistema de calidad: Evaluacién formal efectuada por fa alta
direccién de una organizacién del estado y la adecuacién del sistema de
calidad en relacién a la politica de calidad y a los nuevos objetivos
resultado del cambio vy evolucién de las circunstancias.

Auditorfa de calidad; Examen sistemético e independiente para determinar si las
actividades de calidad y sus resultados cumpien con las disposiciones
preestablecidas y si estas son implantadas eficazmente y son adecuadas

para alcanzar los objetivos.

La empresa Metrologfa Digital, S.A. de C.V,, implementa un manual de
calidad sencillo, completo vy eficaz, el cual nos permite brindar un servicio

6ptimo al cliente,

Todo el persanal que integra la unidad de verificacidn, tiene la conviccién
de dar su méxime esfuerzo y profesionalismo, para ofrecer la mejor calidad en
la prestacién de} servicio, de igual manera fomentara la calidad hacia sus

clientes.

Este manual de calidad deberd ser revisado sisteméticamente para

asegurar su funcionalidad y eficacia.

Para garantizar que el serviclo qus se otorga al cliente, s'atisfac_:ye
suficientemente !a"calidad que exige este, se deben,reali;ar‘,a‘ctividades,
metddicas, las cuales van ancaminadas a satisfacer las héce's,l:da"des del cliente.
Para ello se estructura un manual de aseguramiento de. calidad,
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Vi1.3 OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo de este manual es estructurar una serie de actividades metddicas
que van encaminadas a satisfacer las necesidades del cliente.

El alcance es por consiguiente otorgar el servicio requerido por el cliente,

Vii.4 POLITICA DE CALIDAD

Todas y cada una de las actividades que realice la unidad de verificacién van
encaminadas a mejorar dfa a dfa el servicio que se otorga al cliente,

La meta mas ambliciosa propuesta por la gerencia de operaciones de la
unidad de verificacidn es la de ofrecer la excelencia en la prestacién del
servicio,

VIl.5 CONTROL Y AUTORIZACION DE LA DOCUMENTACION

La gerencia de operaciones autorizard la distribucion, revisién‘y rnodificaciéﬁde o
cada uno de los documentos que integran el manual de calidad. Es‘ta;lle'v‘ar‘é el
control de las revisiones por medio de una hitdcora la cual de_be c‘:ont‘éﬁér‘losl',
siguientes datos: o

a) Descripcidn del documento
b) Persona de recibe

c) Fecha y firma

d) Autorizado, no autorizado
f) Observaciones
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Vil.6 EVALUACION DE PARAMETROS

Las actividades a realizar por la unidad de verificacidn tienen la finalidad de
enriquecer cotidianamente la prestacién del servicio y asf brindar la confianza
que requiere el clients,

Para que este manual de aseguramiento de calidad, nos garantice que el
primordial objetivo que persigue la unidad de verificacién se cumpla
satisfactoriamente, se evaluardn los siguientes pardmetros.

Codificacién

Cada una de las partes que integran los manuales, deben estar debidamente
codificadas y esta codificacién estaré colocada en la parte superior derecha de
cada pdgina.

Organizacién

Verificar la razén social y el demicilio de ia'empresa, su funcionamiento (si es.
independiente o depende de un organismo central), su organigrama, asf como,
su giro y drea da influencia.

Personatl

Comprobhar que el personal de la unidad de verificacidn tiene delimitadas sus
funciones y responsabilidades de acuerdo a su cargo-y si son c‘bmp'e_téhte‘s en;
el mismo. Si los cursos de capacitacién son los adecuados para el fin que.se -

persigue
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Instalaciones

Comprobar qﬁe las instalaciones de la unidad de verificacidén cuente con la
superficie apropiada y suficiente, asimismo, las instalaciones deben tener las
condiciones de orden, ventilacién, limpieza, agua, electricidad, etc., necesarias
para el desarrollo 6ptimo de las actividades que realice el personal,

Equipo

Comprobar si se cuenta con el equipo adecuado, asf como, los accesorios,
actividades de mantenimiento, reparacién, calibracidn e identificacién del

equipo. También debe contar con un manual de operacién (instructive de uso).

Operacién de la unidad de verificacién

Investigar si la descripcién de operacién de la uhidad de verificacién es
congruente y si satisface las necesidades del cliente.

Procedimiento de prueba

Asegurarse de que la unidad de verificacidn cuenta con los métodos de ‘pvruebé L
vigentes, y si cuenta con la informacion técnica de respaldo, :

Formas de registro

Comprobar que las formas de registro que utiliza la unidad de verificacién estén
disefiadas para registrar toda la informacién correspondnente‘
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Supervisién
Constatar los mecanismos de supervisidn y si existe evidencia escrita de esta.
Seguridad

Comprobar los mecanismos de seguridad que estén implantados en la unidad
de verificacién,

Informacién documental

Determinar si la informacidn técnica y general, normas, libros de consulta,
yréficas, manuales, etcétera, corresponden a los requerimientos de la unidad
de verificacién.

Archivo de documentos

Determinar la efectividad del procedimiento de -archivo de la umdad def
verificacién, asl como, la confidencialidad y seguridad-de la- mformacsén yla.
actualizacidn d‘e la documentacion.
Reglamento interno de trabajo
Determinar si el reglamento interno de t(abajyo esta acorde con las necesidades -

tanto da la empresa como de los empleado;.
Los resultados de la evaluacién se asentaran en el formato’MDF_-OS“‘(ANE"X“‘O 1
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CAPITULO VIII

COSTOS

VI 1 Introduccidn

El presente capftulo tiene por objeto presentar de una manera sencilla |a idea
general de la inversién y principales costos y gastos que se hacen necesarios
en un principio para poder instalar y operar una Unidad de Verificacién.

Para efectos de lo anterior es necesario mencionar las siguientes defini-
ciones: |16]

1, Costo. Cualquier costo al que se puede identificar y asociar facil-
mente con un segmento empresarial, y que se vincula con el
mismo.

2. Costo fijo. Costo que permanece constante en cuanto a su im-
porte total sin que tenga lugar cambios en la base de acti'vida_\d.n

3. Costo Variable. Costo que varia en proporcidn directa a un cam-
bio en la base de actividad. ‘

4. Base de actividad. El costo de un activo menos de la depre-
ciacién considerada (0 que se podria considerar} para p_ropé_si't‘os'-f

fiscales.

5. Activo. Recursos econdmicos que son propiedad'degun'a‘c'om’-y
pafila y que se espera generen beneficios en perlodos futuros.

6. Gastos. Los gastos en que se incurre para generar ingresos, .
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10.

1.

Gastos de operacidn, Gastos que se vincuian con las actividades
normales de venta y administracion de una empresa.

Utilidades brutas. El total de ventas netas menos el costo de las
maercanclas vendidas.

Utilidades netas. Monto en que los ingresos de una compafia
exceden a los gastos en un periodo dado.

Inversidn, Actives de propiedad personal llevados a un negocio
por su propietario. Estos dltimos ceden el control y la propiedad
de los mismos a la empresa,

Punto de equilibrio. Es el punto en el cual una empresa esta en
equilibrio (cuando justamente cubre sus gastos con los ingre-
sos). [17]
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Viill. 2 Estudio proforma a un mes
INVERSION

Equipo

Uniforme

Servicios profesionales (Manual de Calidad)
Calcomanlas vy sellos

Formas continuas

Papelerias

Mobiliario

Servicios notariales

Equipo de cdmputo

Tres automdviles {semi-nuevos)
Renta (depésito)

Costos fijos

Sueldos iniciales propuestos:
Responsable técnico

Técnico N$ 3,000.00 (por 5)
Secretaria

Al mes el monto total es:
LV.A, (15%)

Subtotal:

Retencién:  (10% menos)
Total:

N$ 7,300.00
N$ 1,600.00
N$ 30,000.00
N$ 5,000,00
N$ 1,500.00
N$ 2,000.00
N$ 9,000.00
N$ 3,000.00
N$ 13,000.00
N$ 60,000.00
N$ 7,000.00

N$ 139,300.00

N$ 15,000.00
$ 2,000.00
N$:21,000.00
NS 315000
N$ 24,150.00
N$ 2,100.00
N$ 22,050.00
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Utilidades

Considerando que en promedio existen 24 mangueras por gasolinera, y apro-
ximadamente se trabajardn, en un principio, tres gasalineras por dla, y que el
precio por manguera verificada serd de N$ 92.00, tenemos fo siguiente:

Una gasolinera : N$ 2,208.00
Tres gasolineras N$ 6,624.00
Al mes N$132,480.00
Porcentaje a PROFECO (8% menos) N$ 10,598.40
Total N$ 121,881.60
ingrasos mensuales N$ 121,881.60

Costo del servicio N$§ 21,000.00  (menos)
Utilidad bruta N$ 100,881.60 '
Gastos de venta N$ 3,000.00.  (menos}
Gastos administrativos N$ 25,000,00 (menos)
Otros gastos N$ '5,000.00 = (menos)
Resultado de la operacién N$ 67,881.60

Utilidad antes de |.S.R. N$ 67.881.60

Estimado 1.5.R. (34%) N§ 23,079.74 - (menos).
Utilidad neta N$ 44,801.86

Nota: No hay deducciones debido a que son operaciones de un,pr_oyec'tvo"en,_
inicio, ‘

El presente estado de resultados se realizo en base a la mvestvgac'én hpcha‘*,u,
en ¢l campo de trabajo y, en la informacién documental ex:stente en el estu-
dio costo beneficio de ta Norma Oficial Mexicana NOM- 008- bCFI 1993 "Fs-v“"
tudio costo bheneficio”.



UNAM ENEP-ARAGON Adollo L6paz Daza

VIll. 3 Gréfica de punto de equilibrio
Para determinar el punto de equilibrio se utilizara la siguiente formula:

Costos fijos
Punto de equilibrio =

Costos variables
1-
Ventas

Donde: Costos fijos = N$ 21,000.00

Costos variables N$ 33,000.00

Ventas = N$ 121,881.80
N$ 21,000.00
Pto.de 8q. =  --emeeeeeomecomeeenees
: N$ 33,000.00 ‘
1- - 1-0.27 =073
N$ 121,881.80
N$ 21,000.00 ‘
Pto. de eq. = seesrete st = N$ 28,767.13
' 0.73 ‘ ‘

El punto de equilibrio en unidades de servicio es::

N$ 28,767.13

----------------------- = 312.69 manguera
N$ 92.00

A continuacién se hace la representacién grafica. de los célculos antes efac- :
tuados, ‘
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GR FICA DE PUNTO DE EQUILIBRIO |

N$121,881.80 —T

| PUNTO DE EQUILIBRIO

N$28,767.13 —T

N$21,000.00

312,69
UNIDADES
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CONCLUSIONES

Considero que es necesario tener un amplio conocimiento de la realidad y
problematica social en la que se vive para poder desempefiar mejor una ca-
rrera como ingeniero, y, de igual manera este conocimiento consciente permi-
tird a los ingenieros aportar soluciones a dicha problemaética.

Tal conocimiento nos puede permitir buscar aquellos pequefios lugares
en donde existe un problema, problema que nadie ha solucionado o no se ha
percatado de el, y asl poder desarroilar una pequefia empresa que lograria
solucionar el problema y esto nos permitir4 llegar a ser una gran fuente de
trabajo y permite que un reclén egresado pueda ser, en un corto plazo, un
pequefio emprasario,

Esta tesis es un buen ejemplo de lo anterior, ya que, en estos dlas es
verdaderamente dificil poder iniciar una empresa, debido a que se requiere de
un gran capital de inversién. Ejemplificando lo anterior, hablemos de una
gasolinara, para poder instalar una se requiere de -una suma fuerte de capitat,
cantidad que solo un corporativo o un capitalista-muy fuerte podria realizar,
asf pues, en vez de intentar poner en marcha una gasolinera se puede inves--..
tigar cuales son los servicios de lo que requerird esta’y que no fueron con-
templados al momento de su puesta en marcha; por lo antes descritd, un
servicio verdaderamente urgente es fa verificacién de {a exactitud de las medi-
ciones. Esta exactitud en las mediciones es nuestra plataforma de despegue;
para el inicio de la puesta en marcha de una Unidad de Venvhqaclén,la cualno
se requiere, en un momento dado, de una fuerte inversidn.

Es asl, como nos podemos dar cuenta de. -que -nosolo’ los’ aparatos -
productivos son fuentes de trabajo y de ingresos, lo son tamblén, la: presta-
cién de servicios a otras empresas.:

Algo que aparentemente parece no tener mucha importancia.es ahora
la razén de la puesta en marcha de este proyecto; una pequenia empresa que
ayudaré a controlar metrolégicamente un servicio del cual dependen muchas
personas y que a su vez le proporciona a la empresa gasolinera un asegura-
miento en ta calidad de sus mediciones, y todo gracias a una Unidad de Veri-
ficacidn.
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Para poner una Unidad de Verificacién se necesita tener conocimiento
da todas las lagislacionas metrologicas que nos parmiten tener una empresa
que estard consienta del dmbito jurldico en el que laborard. También es nece-
sario implantar en la Unidad de Verificacion un sistema de calidad {Manual de
Calidad) funcional y que sea constantsmante revisado, modificado y actuali-
2ado, da acuerdo a las necesidadas de crecimianto da la ampresa o dal mer-
cado.

Para disafiar el Manual de Calidad raquiera de un trabajo en 8! cual se
debe estar consiante del objativo al qua quieren llegar. El Manual da Calidad
es una herramienta que nos ayuda a lograr el objativo principal de la Unidad
de Verificacion y nos compromsta da alguna manera a astar siempra an cons-
tante contacto con las normas que nos interesan diractamanta y da las que
en un futuro podrian sar adoptadas por la unidad y que se podrfan incorporar
al manual de la empresa, También nos permitird manejar un.mismo lenguaje
en el interior de la emprasa, con esto podemas decir que el parsonal de nuevo
ingreso se adapta al sistema de calided y no el sistema da trabajo se tlena
qua adaptar al racién ingresado, ya qus, los objativos y procedimientos ya
astan implantados y no serén cambiados de una manera arbitraria por el par-
sonal, y a su vez asto permite que el personal que aste. an constante contacto
con el manual conozca en su totalidad a la-empresa 0 ala Unidad da Verifica-
cion.

El Manual de Calidad logra qua la ampresa camine da. una manera efi-
ciente, ya que en la estructura del manual sa contamplan todos los aspectos
administrativos, normativos, metrolégicos y de operacién del 4raa an la qua -
estamos trabajando, nos permite solucionar-los problemas qua-sa puadan
presentar; nos detarmina toda fa astructura operativa con un estricto apego a:
las normas y layes an la materia, Todo esto a su vez, cuenta con una base
que proyecta la confianza nacesaria para cumplir. los objetivos que: fueron
descritos en al Manual da Aseguramianto de Calidad, |

La Metrologfa ocupa un lugar importante an el dasarrollo dal ‘pa(s, ya
que, gracias a esta se puedan asegurar de una major forma los productos-o

sarvicios brindados por una ampresa.

Por lo antarior podemas decir que la Metrologfa as clave para el desa-
rrollo da la calidad an México, ya que asta nos permite. asegurar eficiente-
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mente la calidad de la maquinaria que brinda al servicio o que produca un
bian, igualmante, en todo programa de Aseguramiento de Calidad exista un
criterio importante para asagurar la Calidad y este es la Normalizacién,

La Normalizacidn se ha convertido en un sinénimo conocido de la Cali-
dad, evolucionan conjuntamente y permiten a las emprasas desarrollarse
aficiantemante con un alto nivel que les permite competir a nival intarnacio-
nal, tanto el la prestacidn como en la fabricacién de cualquiar producto o
sarvicio, Sin la normalizacién no podrian existir sistemas de calidad compe-
tentes, ya qua todo se realizarfa de acuerdo a criterios distintos que no permi-
tieran que se homologaran dichos sistemas.

En el desarrolio profasional de todo ingeniero dabe axistir un conoci-
miento normativo qua le permita dasarrollar més eficiantemante su carrera y
asf craar una cultura de calidad en todos los productos, servicios y draas an
las que se dasemperie.

RECOMENDACIONES

Es conveniente mencionar la urganta nacesidad de lievar la normatividad a las-
aulas de la universidad como una materia més’ que deba formar parte de la
praparacién académica de los futuros ingenieros o profesionistas, y de- jgual
forma hacer del conocimiento de los universitarios toda las aphcaciones que
tiene la metrologla en inganiarfa y en los sistamas de calidad y aseguramuento' :
de la calidad,

Para todo profeslomsta recién egresado es de vital importancia coman-

zar a incorporarse a un sistema productivo o de servucios, las ‘Unidades de i

Verificacién son una gran opcidn que le permitird desarrollarse completameme‘
en su carrera profesional, ya que estas. son al brazo derecho: del’ -asegura:

miento de la calidad y la metrologla, y esta, a la vez, se. encuentra en todas;}‘-f\"

las dreas en las que un inganlero recién egresado decida |nvolucrarsa estala
encontramos en las siguientes 4reas:

Eléctrica (mediciones electromagnéticas; tarmometria, tiempo y frecuencia)
Fisica {acUstica y vibraciones, 6ptica y fotometrfa),

Materiales (metales, cerdmicos, polimeros).

Mecénica (dimensional, masas, volumen y flujo, presién y fuerza).
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Es asl, como podemos ver la gran versatilidad de la metrologla y de
como esta muy relacionada con la ingenierla y cualquiera de sus especiali-
dades,

De lo anteriormente mencionado, puede existir la posibilidad que los
egresados de nuestro plantel universitario, formen parte del aparato produc-
tivo nacional en los mas altos niveles de las organizaclones, esto 8s, que no
s6lo se integren en los grupos de trabajo, deben formar parte de la constitu-
cién del aparato antes descrito.
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