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INTRODUCCION

La inquietud de crear una Unidad de Verificacidn nacié de las exposiciones, platicas v
comentarios de los profesores de la Facultad de Ingenieria, quienes apare de la docen-
cia son técnicos verificadores de su propia Unidad de Verificacion; ellos invitaban a sus
alumnos a conocer el campo de trabaio que ofrecen las unidades de de verificacion fo-
mentando asi la idea de crear sU propia empresa y asi en un futurg abrir fuentes de tra-
bajo; a partir de esto, se comenzd a investigar por diferentes medios que son la unidades

de verificacidn y para que sirven.

A traveés de la investigacion se encontrd gue existen varios tipos de unidades de verifica-
cion de distintas areas, donde la estructura de todas éstas dreas es muy similar, una dife-
rencia relevante que se encentrd son los requisitos de nivel académico y conocimientos
técnicos. También se supo que la organizacion gue emite los permisas para trabajar co-

mo unidad de verificacion es la Entidad Mexicana de Acreditacion.

Asi pues, nos dimos a la tarea de visitar algunas de las unidades de verificacion, para
observar aspectos coma: qué cantidad de personal se requiere, tipo de instalaciones, los
servicios que ofrecen, asi como los costos por dichos servicios, a través de estas visilas
se aprendid que la inversion para crear una unidad de verificacion es significativa, pero

tambign podria ser muy hien remunerada.

Con lo antorior se tenia una idea del equipo v personal que se necesitaba, ahora soto fal-
taba investigar como obtener el permiso ¢ licencia para trabajar como unidad de verifi-
cacion.

Se realizaron varias visitas a la Entidad Mexicana de Acreditacion, con el fin de conocer
los requisitos y costos de algunas de las areas de interes. A traves de estas visitas se

aprendic que el documento que ellos emiten como licencia se le llama ACREDITACION, vy

que ademas de oblencr la acreditacion se debe de obtener Ia aprobacién por parte de
una dependencia de gobierno de acuerdo al drea acreditada; también se confirmo gue el
procedimiento es el mismo para cualquiera dc las areas existentes, pero para cada una

existe una convocatoria gue menciona l0s requisitos minimos que se deben de cumplir

para solicitar |a acreditacion de una Unidad de Verificacion.
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En cuanto a costos se encontro que el precio de la acreditacion varia en funcion del
namero de normas del alcance de la unidad y del ndmero de examenes presentados por

tos téonicos verificadores.

A traves de lo anterior se cencluyeron dos cosas: que la inversion era muy grande y no se
cumplian los requisitos de nivel académico de nuestra &rea de interés, ya que en un prin-

cipio s& deseabha crear una Unidad de Verificacion en una de fas siguientes areas:
= Instalaciones Eléctricas
» Instrumentos de Medicion
« Eficiencia Energética

Debido a que no se contaba con todos los recursos economicos. ni con los conacimientos
¥ requisitos necesarios para conformarfa, se decidid, ertences, crear una Unidad de Veri-
ficacion mas sencilla como es 1a de Informacion Comercial con el fin de adquirir conoci-
migntos en el area de gestion de calidad, en la creacitn y administracién de un negocio vy
adema3s, tener |a oportunidad de buscar la capacitacidn, experiencia y requisitos necesa-

rios para poder crear en un futuro la Unidad de Verificacidn deseada en un principio.
Se tomno el area de nformacion Comercial por dos razones importantes:
1. Que se cumplia con todos los requisitos academicos

2. Que habia la posibilidad de obtener s recursos economicos a traves de una em-
presa relacionada en el comercio exterior, la cual estaba interesada en el proyecto

de la creacion de una Unidad de Verificacion de Informacion Comercial,
Teniendo ios recursos econdmicos necesarios se constituyo legalmente la empresa.

El siguiente obstaculo fue la creacidn de un Sistema de Gestion de la Calidad, debido a
que no se tenia ninguna idea de como se conformaba, por lo que se tuvo que investigar y
estudiar diferentes documentos en los que se podria tener un apoyo para la estructura
del sisterna.

5e estudiaron normas de catidad, leyes, reglamentos, v otros documentos aplicables a la
creacion de unidades de verificacion, también se asistié a cursos y conferencias de com-

prension de estos documentos.

Gracias a lo estudiade pudo entenderse que up Sistema de Gestion de la Calidad basi-
camente se conforma de:
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a) Un Manual de Calidad
b} Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad

¢} Instrucciones de trabajo y otros documentos para el Sistema de Gestion de la Ca-
fidad

Fara el Manual de Calidad se tomarian como referencia algunas normas de la familia 150
9000, al mismo tiempo que se debe cumplir con laz normas vy leyes que solicita la Enti-
dad Mexicana de Acreditacion y que son apticables a las unidades de verificacion.

Para la estructura de los Procedimientos del Sistema de Gestion de |a Calidad se tomar-
ian coma base los puntos mas imperantes de la norma 15CG/TR 10013:2001 {Directrices
para la Bocumentacion de Sistemas de Gestion de 1a Calidad) y el contenido de estos de
la experiencia de ia empresa del area de Comercio Exterior que esta relacionada con las

actividades de verificacion.

Centro de las “Instruccicnes de trabajo y otres documentos para el Sistema de Gestion de
la Calidad” se encontrarian |os formatos, listas, actas, programas, contratos, reglamen-
tos, ete., que son los documentos de trabajo de la Unidad, dichas documentos se realizar-
ian a partir de las necesidades de las actividades de verificacion.

Debido a que el trabajo de conformar una Unidad de Verificacion s un tante complejo, se
decidié hacer el presente documento gue describiera gl proceso de acreditacion asi como
presentaries una recopitacion de la documentacién minima necesaria requerida para es-
tablecer un Sistema de Gestidn de 1a Calidad que pueda ser aplicable a cualguier tipo de
Unidad.

En el Capituto | del presente documento se encuentra una explicacion de lo que son |a
unidades de verificacidn, asi como la importancia que tieng la evaluacion de la conformi-
dad para los productores, consumidores v el gobierno del pais, Se presenta ademas en
este capitulo una serie de conceptos importantes en el arga de Calidad para el mejor en-
tendimiento de los Sistemas de Gestidn de Calidad necesarios para conformar cualquier
empresa y que agdemas es un requisito indispensable para |a creacion de una Unidad de
Verificacion. Se menciona ademas la existencia de la familia de normas 150 9000 gue
son la base de los Sistemas de Gestidn de Calidad, asi como el marco legal que rige a las
unidades de verificacion como es la Ley Federal sobre Metrologia v Normalizacién y suU

Reglamento, y sus articulos mas importantes, aplicables a estas.
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En el Capitulo |} se describe paso a paso el proceso de creacian y acreditacion de la uni-
dad de verificacion, en dicho capitule se mencionan los reguisitos que 1a Entidad Mexica-
na de Acreditacion solicita para acreditar a una Unidad, los aspectos que debe tener g
manual de calidad, los tipos de unidades que existen, las evaluacianes que realiza el co-
mité evaluador y finalmente los costos y tiempos que se derivan de todo el proceso de
acreditacion.

En ¢l Capitulo lll se tienen las conclusiones del presente trabajo.

En el Anexo A se presenta una guia para la aplicacion de 1a norma NMX-EC-17020-INMC-
2000 en la cual se mencionan los criterios penerales para la operacion de las unidades
de verificacidn,

En ¢l Anexo B se encuentra un resumen del procedimisnio gue maneja la Entidad Mexi-
cana de Acreditacion para la acreditacion de las unidades de verificacion {MP-HPOO2).

Finalmente en el Anexo C se presenta el manual de calidad para una Unidad de Verifica-
cton de Informacién Comercial creade conforme la presente guia, dicha unidad se en-

cuentra operando desde el mes de agosto ded ano en curso.
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OBJETIVO

Crear una guia escrita para crear una Unidad de Verificacion reconocida por las auterida-
des competentes con su respectivo Sisterma de Gestion de Calidad conforme & las nor-
mas mexicanas con todos los requisitos y lineamientos necesarios sobre evaluacion y
acreditacion, y que sirva como base para llegar a formar en un future una Unidad de Veri-
ficacién de Instalaciones Eléctricas, Eficiencia Energética, Aerondutica, Instrumentos de

Medicion o cualquier otra de nuestro interes.

El alcance de este trabajo consiste en presentar los conceptos basicos en torno a una
nidad de Verificacion, a su manual de calidad y al proceso que debe seguirse para lograr

sU acreditacian, en el marco legal v normative correspondignte.

Esta iniciativa obedece a la inquietud de establecer una guia que facilite a los profesionis-

tas interesados en la creacién de una Unidad de Verificacion.
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i CAPITULO |I. MARCO TEORICO

1.1 LAS UNIDADES DE VERIFICACION

Las unidades de verificacion son personas fisicas o morales que realizan actos de verifi-
cacion, esto es, llevan a cabo actividades de evaluacicn de la conformidad con respecto a
una norma a traves de la constatacion ocular o comprobacion, mediante muestres, medi-
cion, pruebas de laboratorio © examen de documentos en un momento o tiempo determi-
nadc. con la confianza de que los servicios que presta son conducidos con competencia
tecnica, imparcialidad v confidencialidad.”

Las unidades de verificacion tienen como finalidad evalvar la conformidad de todos los
productos, procesos, métodas, instalaciones o actividades que deban cumplir con alguna

fharma.

111 PAPEL QUE JUEGAN LAS UNIDADES DE VERIFICACION

De 1980 a 1998 la acreditacién era una actividad que realizaba el gobierno; desde 1980
I3 encargada fue la Secretaria de Comercio y Fornento Industrial {SECOFI) vy en 1998 1a
responsabilidad pasa a ser de la Direccion General de Normas (Sccretaria de Economial,

Sin embargo, a partir de 1997 se permite la creacién de entidades de acreditacion de
gestion privada, previa autorizacién de la Secretara de Economia y visto bueno de las de-

pendencias normalizadoras.

En ese momento, e gobierno sigue siendo corresponsable de las actividades de acredita-

cidn, en tanto se mantiene la aprobacion para efectos oficiales,

De 1997 a 1998 la CONCAMIN {Confederacién de Camaras de industriales), CONACACQ
{Confederacion de Camaras de Comercio) y et CNA {Consejo Nacional Apropecuario} for-

man un grupo promotor para crear [a Entidad Mexicana de Acreditacion (EMAL A finales
de 1998 la SECOF! audita a la EMA.
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En enero de 1999, la SECOFI autoriza para operar come entidad nacional de acreditacion
a la EMA con el visto bueno de tas dependencias normalizadoras: Secretaria de Desarro-
o Social (SEDESDL), Secretaria de Medic Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT]},
Secretaria de energia {SENER), Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacion (SAGARPA), Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT), Se-
cretaria de Salud (SSA), Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS) y Secretaria de
Turismo (SECTUR}.2

La EMA tiene la facultad de acreditar a:
» Organismos de Certificacion
» Laboratorios de Ensayo
» Laboratorios de Calibracion
« Unidades de Verificacion
¥ en la actualidad es la tnica en el pais.

Las unidades de verificacién nacieron con el fin de vigilar el cumplimiento de las normas
mexicanas en aquellos campos o actividades en las que esté debidamente acreditado por

parte de la EMA y aprobado por la Secretaria compelente.

La acreditacién y la evatuacion de la conformidad se crearon al darse cuenta gue benefi-

ciarfa en diferentes aspectos:
A los productores:
» Elcumnplir con wna norma atrae la atencion de los clientes hacia su producto.

+ Tiene mavor aceptacion en el mercado nacional internacional, pues existe com-
petencia leal a traves de una evaluacién confiable de sus productos, semvicios,

procesos o sistemas.
A los consumidores:
»  Tienen la certeza y sepuridad sobre |0 gue compran o consumen.

e Cuentan con un parametro para evaluar la calidad del producto y/ o servicio.

* Bk A inlac arg/donunantes/ 25 _fora 2007 pdf (Agosto 2008)
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« Cuenta con unag base para exigir sobre la calidad.
Al gobierno:
* Ayuda a [a fuerza productiva nacional.

= Ayuda a poner en vigor las reguiaciones de las que es responsable para proteger fa
salud, sanidad, segurtdad de la poblacion y ta proteccién del ambiente, entre

otras, a través de un sistema confiable y transparente.

Una estructura de evaluacidn de la conformidad profesional significa una gran ventaja
competitiva para los empresarios mexicanos. Hoy se pueden emplear los servicios con-
fiables de laboratorios, unidades de verificacion y organismos de certificacién acreditados
en territorio nacional.

12 DEFINICIONES GENERALES

Uno de los requisitos para [a creacion de una Unidad de Verificacidn es establecer un Sis-
tema de Gestion de la Calidad gue pueda ser implantado y mantenidoe en la erganizacion.
Debido a esto es necesario conocer algunes concepios referentes a la calidad.

1.2.1 CALIDAD

La calidad no es un concepto que pueda definirse facilmerte [30r SET Una apreciacion sub-
Jetiva. Existen muchas conceptos para definirla, pero para efectos de este trabajo inter-
esa nombrar la de la norma IS0 9000:2000 la “cafidad: grado en ¢l que un conjunto de
caracteristicas inherentes cumple con los requisitos™. Un reguisito es “aguella necesidad
0 expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria ™3,

De lo anterfor podemos decir que: la calidad os el grado en el que un conjunto de carac-
teristicas inherentes cumple con necesidades o expectativas establecidas.

1.2.2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Para poder entender qué es un Sistems de Gestion de la Calidad es importante que se
conocer 105 conceptos de los cuales se compone:

2Punto 3.1.1 de g norma IS0 9000:2000 7 COPANT/ISO S000-2000 S MMA-CC-S000 IMNC-2000.
FPunto 3.1.2 ¢fe ks norma IS0 2000:2000 7 COPANT/ISO S000-2000 / NMX-CO-S000-IMNC-2000.
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Un Sistema es un "conjunto de elementos mutuamente retacionados o que interactuan™.
La Gestidn son las “actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion™,

La Gestion de fa Calidad son las “actividades coordinadas para dirigir y controlar una or-

ganizacion en lo relativo a la calidad”s.

Iin Sistema de Gestidn es el que se utiliza para "establecer la politica y los ohjetivos y
para lograr dichos ohijetivos™.

De lo anterior se puede definir que un Sistema de Gestion de la Calidlad es 1a forma en la
que una empresa o institucién dirige y controla todas las actividades que estan asociadas
a la calidad.

Que una empresa tenga implantado un Sistema de Gestidn de la Calidad, sdlo guiere de-
cir que esa empresa gestiona la calidad de sus productos y servicios de una forma orde-

nada, planificada y controlada.
Las ventajas de implantar un Sistema de Gestién de ta Calidad son las siguientes:
« Aumento de beneficios
+ Aumentp del ndmero de clientes
» Motivacion del personal
* Ffidelidad de los clienmes
= Qrganizacién del trabajo
+ Mejora de las relaciones con los clientes
¢ Reduccién do costes debidos a ka mala calidad

» Aumento de la cuota de mercado

1.2.2 REQUISITOS DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La norma (50 2001:2000 en su capitulo 4, Sistema de Gestion de la Calidad, indica los
requisitos de obligado cumplimiento:

¢ Punta 3.7.1 de la norma 150 9000:2000 4 COPANT/ISO 2000-2000 / NMX-CC-O000 IMNC-2000.
5 Punto 2.2.6 de la norma 150 9000:2000 ¢ CORANT/IS0 9000-2000 / NMX-CC-2000 IMMNE- 2000,
& Purito 3.2.8 de la norma 150 8000:2000 / COPANT/ISD 9000-2000 / MMX-CC-S000-IMNC-2000.
 Punte 2.2.2 de la nonma 150 2000:2000 7 COPANT/IS0 9000-2000 / NMX-CC 9000-IMNC- 2000,
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La organizacion debe establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de

Gestidn de la Calidad.

b. La organizacin debe determinar la secuencia e interaccion de los procesos y gestio-

narlos adecuadamente.

¢. En el caso que la organizacion subcontrate un proceso gxternamente, debe controlar

la calidad del mismo.

d. La organizacion debe tener la siguiente documentacién:

1.

Una politica de |a calidad: intensiones globales y orientacion de una organizacicn

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente par la alta direccion.

Objetivos de la calidad: algo ambicionado, ¢ pretendido, relacionado con la cali-
dad.

Un manual de la calidad: documento que especifica el sistema de gostion de la ca-
lidad de una crganizacisn.

Procedimientos documentados: forma especificada para lleva a cabo una activi-
dad ¢ un proceso.

Los documentos necesarios para asegurar la eficaz planificacidn, operacién y con-
trof de los procesos,

Los registros necesarios para demostrar el funcionamiento y eficacia del sistema
de gestion de ta calidad.

Como minimo la norma 1S0 9001:2000 obliga a tener los siguientes procedimientos:

i

2.

.
6.

Control de la documentacion

Control de los registros

Auditorias internas

Control de las no conformidades o del producto no conforme
Acclones correctivas

Acciones preventivas

Entonces, Sistema de Gestidn de la Calidad significa disponcr de una serie de elementos

como Procesos, Manual de la Calidad, Procedimientos do Inspeccion y Ensayg, Instruc-
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ciones de Trabajo, Plan de Capacitacién, Registros de la Calidad, etc., todo funcionando
en equipo para producir bienes y servicios de la calidad requenida por los clientes. Los
elemerntos de un Sistema de Gestidn de la Calidad deben estar documentados por escri-

1o

1.2.4 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Los principios de gestion de la calidad, de acuerdo & fo indicado en la norma IS0
9000:2000, con el fin de conducir a la organizacién hacia una mejora en el desempeno,

son [0S siguientas:

1.- Enfague al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por l¢ tanto deber-
ian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer 0 reguisi-

tos de los clientes y esforzarse en exceder sus expectativas de los clientes.

2 - Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la organi-
zacion. Deben crear y mamtener un ambiente interno, en el cual el perscnal pueda ilegar
a involucrarse en el logro de los objetivos de la organizacion.

3.- Participacion del personal: Fl personal, a todos los niveles, es la esencia de la organi-
zacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el benefi-

cio de la organizacion.

4 - Enfogue basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente

cuando las actividades v log recursos relacionados se gestionan COmo Un proceso.

5.- Enfoque de sistema para la gestion: ldentificar, entender y gastionar los procesos in-
terrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de 1a organizacion

en o} logro de sus objetives.

6.- Mejora continua: La mejora continua del desempefio global de Ia organizacion. debe

de ser un objetive permanente de ésta.

7.- Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones eficaces se

hasan en &l analisis de los datos y en la informacian previa.
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8- F{elacinnes‘.: mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion ¥ SUS pro-
veedores son interdependientes, y una relacian mutuamente beneficiosa aumenta |a ca-

pacidad de ambos para crear valor.”®

1.25 PROCESO DE MEJORA CONTINUA

La Mejora Continua es una “actividad recurrente para aumentar |a capacidad para cum-

plir los requisitcs™s.

La Mejora de la Calidad es un proceso estructurado para reducir |05 defectos en produc-
tos, servicios o procesos, utilizandose tambien para mejorar los resultados gue no se
consideran deficientes pero que, sin embargo, ofrecen una oportunidad de mejora.

Un proyecto de Mejora de la Calidad consiste en un problema (u oportunidad de mejora)
que se define y para cuya resolucién se establece un proprama. Como todo programa,
debe contar con unos recursos (materiales, humanos y de formacién) y unos plazos de
trabajn.

1.2.6 PLANIFICACION DE LA CALIDAD

La Planificacion de la Calidad es aguella parte de |la gestibn de la calidad “enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad ¥ 1a especificacion de los procesos operati-
vOs necesario y de 108 recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad ™19,

La Planificacion de la Calidad proporciona un enfoque participativo y estructurado para
planificar nuevos productos, servicios v procesos. Involucra a todos los grupes con un
papel significativo en el desarrollo y la entrega, de forma que todos participan conjunta-
mente como un equipo y No como una secuencia de expertos individuales,

La Planificacién de 1a Calidad no sustituye a otras actividades criticas involucradas en la
planificacion. Representa un marce dentro del cual otras actividades pueden llegar a ser

incluso mas efectivas,

FPunto 0.2 de la norma iSQ 9000:2000 / COPANT/ISO 9000-2000 / NMX-CC-2000-MNC- 2000,
TPunto 3.2.13 de la norma IS0 9000: 2000 £ COPANT/IS0 9000-2000 / NMX-CC-D000MNG-2000.
¥ Punko 3.2.9 de la normia 150 9000: 2000 4 COPANT/IS0 9000-2000 / NMX-CC-OUHG- MM 2000,
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127 NORMAS DE GESTION DE CALIDAD

ISO 9000 es una familia de normas relacionadas con los sistemas de gestion de la cali-
dad, elaboradas por el Organismao Internacionai de Estandarizacién, mas conocido como
IS0 {Intermational Organization for Standardization).

Un Sistema de Gestién de la Calidad IS0 9001, es aquél que se ha creado cumpliendo los
requisitos contemplados por la norma 150 9001,

La familia de normas 150 9000 esta formada por 10s siguientes documentos:
1.- 150 9000:2000. Sistemas de Gestién de ka Calidad. Principios y vocabulario.
2.- 150 9001:2000. Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos.

3- IS0 9004:2000. Sistemas de Gestidon de la Calidad. Directrices para la mejora del

desempeno.

4- S0 19011-2002. Directrices sobre auditorias de Sistemas de Gestion de la Calidad y
medicambiente.

Un Sistema de Gestion de la Calidad basado en los requisitos contemplados en la norma
IS0 90012000, puede ser certificable por organismos independientes {al aplicar audito-
rias de tercera pare).

La porma IS0 90071:2000 es una norma creada para certificar los Sistemas de Gestion de
la Calidad.

La norma IS0 9004:2000 es una guia a seguir por las organizaciones que deseen ir mas
alld de lo marcado en la norma 1SC 9001:2000. Pero a pesar de tener una astruciura
muy similar a la de norma 150 2001:2000, no se puede utilizar para certificar una organt-

Zacion.

La familia de normas IS0 8000 ha sido elaborada por un equipo de expertos, conocido
como Comite Técnico IS0/ TC 176.
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1.3.1 EL MARCO LEGAL

Para establecer el Sistema de Gestion de la Calidad de 13 Unidad de Verificacion, es ne-
cesario conocer normas de calidad, feyes y reglamentos que rigen estas organizaciones, y
el proceso de evaluacién y acreditacién establecido por la EMA. Los ordenamientos invo-

lucrados en este trabajo se mencionan a continuacién:

~ Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién y su Reglamento, 11

o Esta ley y su reglamento son las que establecen el sistema nacional de
acreditamiento de organismos de normalizacion y certificacion, unidades
de verificacion y de laboratorios de prueba y calibracicn.

~ 150 9000G:200012 / COMPANT/ISC 9000-2000 /' NMX-CC-3000-IMNC-2000
Sistemas de Gestitn de la Calidad-Fundamentos ¥ Yocabulario.
@ Esta norma mexicana describe los fundamentos de los Sistemas de Ges-
tion de la Calidad, los cuales constituyen el objeto de la familia de |as nor-
mas NMX-CC, y define los términos relacionades con los mismos. Esta nor-

ma mexicana es aplicable a:

a) Las organizaciones que buscan ventajas por medioc de la implementa-
cion de un Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Las organizaciones gque buscan la confianza de sSus proveedores en que

SUS requisitos para los productos seran satisfechos,
c} Los usuarios de los productos.

d} Aquellos interesados en el gntendimiento mutuo de |z terminclogia utili-
zada en |a Gestion de la Calidad (por ejemplo. proveedores, clientes, en-

{es regutadoras),

e} Todos aguellos, que perteneciendo o no a la Organizacion evaiian ¢ au-
ditan &l Sistema de Gestion de la Calidad para detorminar su conformi-

L La verskdn integra puede obtenerse en la £4ging web de la DGN (Direccion General de Mormas) o en sus
mstalaciongs,

14 La version integra puede adquirise en las instalaciones de IMNC (Instituto Mexicano de Neormalizacion ¥
Cortificacion, AC.)
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dad con los reguisites de la norma NMX-CE-2001-IMNC {por gjemplo:
auditores, entes reguladores, organismos de certificacion).

fy Todos aquellos, gue perteneciendo ¢ no a la organizacion asesoran o
dan formacién sobre Sistemas de Gestion de la Calidad adecuado para

dicha organizacion.

g} Aquellos quienes desarrollan normas relacionadas.

» IS0 9001:200013 / COMPANT/ISO 9001-2000 / NMX-CC-8001-IMNC-2000
Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
~ Esta norma mexicana especifica los requisitos para un Sistema de Gestion

de Calidad, cuando una organizacion:

» Necesita demostrar suU capacidad para proporcionar de forma coherente
productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios

aplicables.

= Aspirar @ aumentar la satisfaccion del cliente a traves de la aplicacion
eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora continua del
sistema y el aseguramiento de la conformidad con los requisitos del

cliente y los reglamentarios aplicables.

» ISO/TR 10013:20011% / COMPANT/ISO 10013-2002 / NMX-CC-10013-HBNC-
2002
Directrices para la documentacion de Sistemas de fa Calidad.

o~ Esta norma es un informe técnico que proporciona directrices para el desa-
rrollo y mantenimiento de la documentacion necesaria para asegurar un
Sistema de Gestion de la Calidad eficaz, adaptado a las necesidades €s-
pecificas de la organizacion. El uso de estas directrices ayudara a estable-
cer un sistema documentado como el requerido por la norma de Sistema

de Gestion de la Catidad que sca aplicable.

13 | g3 version integra puede adguirirse en las instalacionas de IMNC iInstitulg Mexicano de Normalizacidn y
Certificacion, A.C.}
14 La versitn integra puede adguinirse en |as instalaciones de IMNE {nstituto Mexicano de Mormalizacion y
Certificacion, 8.C)
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Este informe técnico puede ser utilizado para documentar otros sistemas
de gestion diferentes al de la familia NMX-CC-INMC, por gjemplo los siste-
mas de gestion ambiental y los de gestion de seguridad.

» ISO/IEC 17020:19981% / NMX-EC-17020-IMNC-2000
Criterios generales para la operacién de varios tipos de unidades (organismo} que
desarrollan la verificacidn {inspeccion).
s Esta norma mexicana especifica los criterios generales para la competen-
cia de unidades imparciales que desarrolian la verificacién finspeccion), in-
dependientemente del secter involucrado. También nos especifica los crite-

rios de independencia.

Esta norma debe ser usada por las Unidades de Verificacidn {organismos
de inspeccion) y sus organismos de acreditacion asi como por olros orga-
nismos relacionados con el reconocimiento de ta competencia de las uni-
dades de verificacion {ordanismos de inspeccién}. Es la norma méas impor-
tante para el desarrollo de las Unidades de Verificacién v es de caracter

abligatario cumplir con todos sus requisitos.

Esta norma & su vez ha sido redactada con el objetivo de promaover |a con-
fianza en aquellos organismos que desarrollan la verificacion (inspeccidn)
en conformidad con esta.

La EMA cred una guia para la aplicacion de esta norma la cual puede en-
contrarse en su pagina wekb (Ver ANEXO A),

¥ MP-HP-002-0416
Procedimiento para la evaluacion y acreditacion de Unidades de Verificacion.

o Este procedimiento tiene como objetive establecer los pasos v las diferen-
tes etapas del proceso de evaluacion y acreditacidn, que se deben seguir
para otorgar, renovar, ampliar y acivalizar la acreditacion como Unidad de
Verificacion {Organismo de Inspeccion) con la EMA. [Ver ANEXQ B)

1% La versign integra puede adquirirse en las instalaciones de IMNG (Instituto Mexicano de Normalizacian ¥
Certificacion, A.C)

¥ La version integra puede oblenerse en la paging web de la Entidad Mexicana de Acreditacion ¢ en sus
inztafactones.
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A continuacion se presenta un extracta de los ordenamientos mas importantes aplicables
a las Unidades de Verificacion.,

1.3.2 LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA ¥ NORMALIZACION

ARTICULD 68. La evaluacion de la conformidad serd realizada por las dependencias com-
petentes o por los organismos de certificacidn, los laboratorios de prueba o de calibracion
y por las unidades de verificacion acreditados y, en su caso, aprobados en los terminos
del articulo 70.

La acreditacion de los organismos, laboratorios v unidades a que se refiere 2l parrafo an-
terior sera realizada por las entidades de acreditacion, para lo cual et interesado debera:

. Presentar solicitud por escrito a la entidad de acreditacion correspondiente,

acompanando, en su ¢aso, sus estatutos y propuesta de actividades;

1. Senalar las normas que pretende evaluar, indicando la materna, sector, rama,
campo o actividad respectivos y describir los servicios que pretende prestar y

los procedimientos a utilizar;

M. Demostrar que cuenta con la adecuada capacidad tecnica, matenial y hurnana,
en relacién con 0s servicios que pretende prestar, asi como con los procedi-
rnientos de aseguramiento de calidad, que garanticen el desempeno de sus

funciones; y
IV. {1ros que se determinen en esta Ley o su reglameanto.

Integrada la solicitud de acreditacion, se procederd conforme a lo dispuesto en el articulo
siguiente.

ARTICULO 69. Las entidades de acreditacion integraran comités de evaluacion., como
drganos de apoyo para la acreditacion y, en su caso, para la aprobacién por las depen-

dencias competentes.,

Los comités de evaluacion estaran constituidos por materias, sectores y ramas especifi-
cas, € integrados por técnicos calificados con experiencia en los respectivos campos, asi
como por representantes de los productores, consumidores, prestadores y usuarios del
scrvicio, y por el personal téenico de las entidades de acreditacion v de las dependencias
competentes, conforme a los lineamientos que dicte la Secretaria, previa opinion de la

Comision Nacional de Normalizacian.

e
He
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Cuando los comites de evaluacidn no cuenten con técnicos en el campo respectivo 1a en-
lidad de acreditacion lo notificara al solicitante y adoptara las medidas necesarias para

contar con ellos,

El comité de evaluacidn correspondiente designara a un grupo evaluador que procedera a
realizar las visitas o acciones necesarias para comprobar gue los solicitantes de acredita-
cion cuentan con las instalaciones, equipe, personal técnico, oiganizacion y metodos ope-
rativos adecuados, que garanticen su competencia técnica v la confiabilidad de sus servi-

ClOS.

Los gastos derivados de [a acreditacion asi como los honotarios de los téenicos gue en su
Caso se reguieran, correran por cuenta de los solicitantes, los que deberan ser informa-

dos al respecto en et momento de presentar su solicitud,

En caso de no ser favorable el dictamen del comité de evaluacion, se otorgara un plazo
de 180 dias naturales al solicitante para corregir las fallas encontradas. Dicho plarzo
podra prorroparse por plazos iguales, cuando se justifique la necesidad de ellg,

ARTICULO 70, Las dependencias competentes podran aprobar a las personas acreditadas
que se requieran para la evaluacion de la conformidad, en lo gue se refiere a normas ofi-
ciales mexicanas. para to cual se sujetaran a lo sipuiente:

I. Identificar las normas oficiales mexicanas para las gue se requiere de la evalua-
cion de la conformidad por personas aprobadas ¥, en su caso, darly 3 conocer en
¢l Diario Oficial de la Federacion; y

Il. Participar en los comités de evaluacion para la acreditacion, o reconocer sus resul-
tados. No duplicar los requisitos solicitados para su acreditacidn, sin perjlicio de
establecer adicionales, cuando se compruebe justificadamente a Ia Socretaria la
necesidad dg los mismos a fin de salvaguardar tanto el objetivo de la norma oficial
mexicana, como los resultados de la evaluacion de la conformidad con la misma ¥

la verificacidn af solicitante de las condiciones para su aprobacion.

ARTICULO 7O-C. Las entidades de acreditacion y las personas acreditadas por éstas de-

beran:

l.  Ajustarse a las reglas, procedimientos y métodos que se establezcan en las nor-
mas oficiales mexicanas, las normas mexicanas y, en su defecto, las internaciona-

tes:
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Il. Prestar sus servicios en condiciones no discriminatorias y obhservar las demas dis-

pasicionas en materia de competencia economica;

Ifl. Evitar la existencia de conflictos de interés que puedan afectar sus actuaciones y
excusarse de actuar cuando existan tales conflictos;

IV. Resolver reclamaciones de cualguier interesado; y

V. Permitir [a revision o verificacion de sus actividades por parte de la dependencia
competente, y ademas por las entidades de acreditacion en el caso de persenas

acreditadas.

Cuando una entidad de acreditacién o persona acreditada y aprobada tenga poder sus-
tancial en el mercado relevante de acuerdo a la Ley Federal de Competencia Economica,
la Secretaria estara facultada para establecer obligaciones especificas relacionadas con
las tarifas, calidad y oportunidad de! servicio.

ARTICULO 84.- Las unidades de verificacién podran, a peticion de parte interesada, verifi-
car el cumplimiento de normas oficiales mexicanas, solamente en aquelios campas ©

actividades para las que hubieren sido aprobadas por las dependencias competentes.

ARTICULO 85.- Los dictamenes de las unidades de verificacion serdn reconocidos por las
dependencias competentes, asi como por los organismos de certificacién ¥ en base a
ellos podran actuar en ios términos de esta Ley y conforme a sus respectivas atribucio-

Nes.

ARTICULO 86. Las depencdencias podran solicitar ¢l auxitio de las unidades de verificacion
para la evaiuacién de la conformidad con respecto de normas oficiales mexicanas, en

cUyo caso se sujetaran a las formalidades y requisitos establecidos en esta Ley.

ARTICULC 87 .- El resultado de las operaciones que realicen ias unidades de verificacion
ce hara constar en un acta que serd firmada, bajo su responsabilidad, por el acreditado
en el caso de la personas fisicas y por el propietario del establecimignto o por el presiden-
te del consejo de administracion, administradar Uinico o director general de la propia uni-
dad de verificacion reconocidos por las dependencias, y tendra validez una vez que haya
sido reconocido por 1a dependencia conforme a las funciones que hayan sido especifica-

mente autorizadas a la misma,

ARTICULO 92.- De cada visita de verificacién efectuada por el personal de las dependen-

cias competentes o unidades de verificacion, se expedira un acta detallada, sea cual fue-
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re el resultado, la que serd firmada por el representante de las dependencias o unidades,
en su caso por ¢l del faboratorio en que se hubiere realizado, y el fabricante o prestador

del servicio si hubiere intervenido,

La falta de participacidn del fabricame o prestador del servicio en las pruebas o su nega-

tiva a firmar el acta, no afectara su validez.

ARTICULO 97.- De toda visita de verificacién se levantara acta circunstanciada, en pre-
sencia de dos testigos propuestos por la persona con quien se hubiere entendide la dili-

gencia o por quien la practique si aquella se hubiese negado a proponerlos.

De toda acta se dejara copia a la persona con quien se entendié la diligencia, aungue se
hubiiese negado a firmar, 1o que no afectara la validez de la diligencia ni del documeanto

de que se trate.
ARTICULO 98.- En las actas se hara constar
l.  Nombre, denominacion o razén social del establecimiento;
Il. Hora, dia, mes y aio en que inicie y en que concluya la diligencia;

Il Calle, niimero, pobiacidn o colonia, municipio ¢ delegacion, cGdigo postal y entidad
federativa en que se encuentre ubicado el lugar en que se practique la visita;

IV. Nimero y fecha del oficio de comisidn gue la motivo:

V. Nombre y cargo de la persona con quien se entendié la diligencia;
VI. Nombre y domicilio de las personas gue fu ngicron como testiges;
VIl. Datos relativos a la actuacion:

Wi, Declaracion del visitado, si guisiera hacerla: y

IX. Nombre y firma de quienes intervinieron en ia diligencia, incluyendo los de guien 1a

Itewd a cabo.

ARTICULO 99.- Los visitados a quienes se haya levantado acta de verificacién, podran
formular observaciones en el acto de |a diligencia v ofrecer pruebas en relacion con los
hechos contentdos en ella 0, por escrito, hacer uso de tal derecho dentro del termino de 5
dias hébiles siguientes a |a fecha en que se haya levantado.

ARTICULO 122. Las entidades de acreditacion y las personas acreditadas y aprobadas

deberan resolver las reclamaciones que presenten los interesados, asi como notificar al
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afectado su respuesta en un plazo no mayor a 10 dias hahbiles, con copia a las depen-

dencias competentes.

Si el afectado no estuviere conforme con la respuesta emitida, podra manifestarfo por
escrite ante la dependencia que corresponda, acompantando os documentos an gue se
apoye. La dependencia remitira copia a quien emitid la respuesta para que en un plazo
no mayor a 5 dias habiles se le rinda un informe justificando su actuacion.

Del analisis del inferme que rinda a entidad de acreditacion o las personas acreditadas y
aprobadas, la dependencia competente podra requerirle que reconsidere su actuacion, o
en sU caso procedera a aplicar las sanciones gque correspondan.

De no rendirse el inferrme, se presumiran ciertas fas manifestaciones del afectado y |a

dependencia procedera conforme al parrafo anterior.

Las entidades de acreditacion y las personas acreditadas deberan mantener a disposi-

cion de las dependencias competentes, las reclamacionas que se les presenten.

13.3 REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA ¥
NORMALIZACION

ARTICULO 87. Los interesados en acreditarse y aprobarse como laboratorios de pruebas vy
calibracion, organismos de certificacion y unidades de verificacion, deberan formular su
solicitud 5 la entidad de acreditacidn en términos de o dispueesto en tos articulos 68 v, en

sU caso, 79 de la Ley.

ARTICULO 88. Los laboratorios de pruehas y calibracién, organismos de certificacion vy, en
5U casa, las unidades de verificacidon acreditados y aprobados deberan demostrar, en la
forma que indique la entidad de acreditacion, gue operan bajo un procedimiento de ase-
puramiento de la calidad que se encuentre previsto en las normas oficiales mexicanas,
normas mexicanas ¢ normas o lineamientos internacionales, que actuan con imparciali-
dad, independencia e integridad, y que garantizan la confidencialidad y la solucidn a los

posibles conflictos que puedan afectar ta confianza gue deben brindar.

Las personas a que se refiere este articulo deberan proporcionar a la entidad de acredi-
tacidn v a la dependencia competente, toda 13 informacion gue les soliciten a fin de que
éstas vigilen su estricto apego con la Ley, el Reglamento, las narmas oficiales mexicanas,
normas mexicanas y nonnas o lineamientos internacionales aplicables y las condiciones y

térrinos conforme a |os cuales les fug otorgada ta acreditacicn y la aprobacion.
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ARTICULO 89, Los comités de evaluacién se formaran por expertos en cada area especifi-
ca, y en el caso de aquéllos formados para la acreditacién de laboratorios de calibracion,
cada arga debera corresponder a las magnitudes del Sistema General de Unidades de
Medida.

Para el caso que no se cuente con los expertos en determinada Srea para conformar el
comiteé de evaluacitn, la entidad de acreditacién notificara al solicitante de I3 acredita-
cion sobre este hecho y requerird a las dependencias v entidades de la administracién
publica federal, a los centros de educacion superior ¢ investigacion cientifica, o a las
camaras y asociaciones del sector privado para que recomienden especialistas que, en
SU OpHnion, estén calificados para este propdsito. La entidad de acreditacicn resolvera lo
pracedente dentro de Jos 10 dias siguientes a la fecha de recepcion de la propugsta,

ARTICULO 97. Las visitas de verificacion para la evaluacion de la conformidad respecto de
normas oficiales mexicanas se efectuaran por el personal de la autoridad competente
debidamente autorizado o mediante ef auxilio de unidades de verificacion acreditadas y
aprobadas que sean comisicnadas especificamente por la autoridad respectiva, confor-
me a un programa de verificaciones previamente elaborado por la misma.

Cuando no existan iaboratorios acreditados para efectuar alguna calibracién o prueba
conforme a las especificaciones establecidas en jas normas, las autoridades competen-
tes podran aceptar informes de resultados de laboraterics acreditados para otras ngr-
mas, & en su defecto, de laboratorios no acreditados siempre gue cuenten con la infraes-
tructura necesaria. Los informes de resultados de calibracian Q pruebas deberan demos-
trar gure se cumple con las normas oficiales mexicanas carrespondientes.

ARTICULO 98. E! personal de la autoridad competente o de la unidad de verificacion
acreditada v aprobada, comisionado para efectuar las visitas de verificacion o compraba-
cidn debera observar las reglas siguientes:

I Se presentard en la empresa con una identificacisn vigente en la que conste que
esla adscrito a fa autoridad competente, o bien, a la unidad de verificacidn acredi-
tada y aprobada. Dicha identificacion debera contener por ambos lados la levenda
sigutente: "Esta credencial autoriza a su portador a realizar I3 verificacion, sola-
mente si exhibe el oficio de comisidn correspondiente™

Il. Entregard el original del oficio de comision a fin de gue la persona que atiende la

visita tenga conocimignto del objeto de la misma ¥, €N Su caso, copia de la acred)-
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tacién v aprobacion correspondiente. Dicho oficio deberd indicar el domicilic y telé-*
fono de la autoridad competente que ordena Ja visita con el fin de que los particu-

lares que son visitados puedan verificar la pracedencia de la misma;

IIl. Solicitara a la persena gue atiende la visita, que nombre a dos personas gque fun-

giran como testigos, en los términos del articulo 97 de la Ley;

IV. Realizard una constataciéon ocular de los productos, métodos, procesos, sistemas
o practicas industriales, comerciales ¢ de senvicios gue se encuentren en ¢l gsta-

blecimiento v, €n su caso, recabara muestras segun sea el objeto de ka visita;

V. Unpa vez realizada la verificacion procedera a levantar el acta con letra legible, sin
tachaduras v asentando con toda claridad los hechos encontrades:

VI. Antes de cerrar el acta dard vista a la empresa verificada a fin de que manifiesten

lo que a su derecho convenga, ¥

Vi

_Una vez leida el acta. firmaran al margen vy al calce los que deseen hacerlo, y la fal-
ta de alguno de ellos se hard constar en la misma, sin gue esto invalide su conte-

nido.

1.4 NMX-EC-17020-IMNC-2000

CRITERIOS GENERALES PARA LA QPERACION DE VARIOS TIPOS DE
UNIDADES (ORGANISMOS) QUE DESARROLLAN LA VERIFICACION
{INSPECCION}

Las unidades de verificacién han realizado evaluaciones @ nombre de clientes privados,
sus organizaciones matrices y/o autoridades oficiales con el ohjetivo de proveerles (nfor-
macién de aquellas partes relativas a la conformidad con regulaciones, NorMas o especi-
ficaciones. Los parametros de verificacidn pueden incluir temas de cantidad, calidad, se-
puridad, adecuacion de uso y el cumplimiento continuo de la seguridad de plantas o de
sistemas de operacion. Los criterios generales, con los cuales deben cumplir esos orga-
NiSMODS para que sus servicios sean aceptados por los clientes y por las autoridades su-

pervisoras, necesitan ser armonizadas en una norma mexicana.

Esta norma. por lo tanto, cubre las funciones de organismo cuya labor puede incluir el

examen de materiales, productos, instalaciones, plantas, procesos. procedimientos de

trabajo, o servicios y la determinacion de su conformidad con los requisitos, y el subse-
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tuente dictamen de verificacion de estas actividades a los clientes y, cuando se requiera,

a las autoridades correspondientes.

Como ejemplo se incluyen los cinco puntos de la norma considerados mas importantes.
{Ver guia de aplicacion del ANEXO A)

1.

15

La unidad de verificacién, {organismo de inspeccion) o la organizacion a la que
pertenezca debe ser legalmente identificable, 17

La unidad de verificacion {organismo de inspeccidn) debe contar ¢on un seguro de
responsabilidad adecuado, a menos que la responsabilidad sea cubierta por el Es-
tado de acuerdo con las leyes nacionales o por la organizacion de la cual forma

parte.l®

La administracion de la unidad de verificacion {organismo de inspeccién) debe de-
finir y documentar su politica v objetivos de calidad, y comprometerse con la cali-
dad, y debe asegurar que esta politica es entendida, implantada v mantenida en
todos los niveles de la orpanizacion, 19

La unidad de verificacion {organismo de inspeccion) debe operar un sistema de ca-
lidad efectivo y apropiado al tipo, extension y volumen del trabajo desarrollado.20

La unidad de verificacion {organismo de inspeccién) debe contar con las instala-
ciones y equipo suficientes y adecuados para permitir las actividades asociadas

con los servicios de verificacion (inspeccion) a realizar.2t

MP-HP-002-04 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

Y ACREDITACION

Este documento se ha desarrollado como resultado de ia experiencia en la evaluacion y

acreditacion de unidades de verificacion. Conliene todos los requisitos que las unidades

de verificacion deben reunir st quieren demaostrar que operan un sistema de calidad, que

son tecnicamente competentes y capaces de generar dictamenes tecnicamente validos.

1T PuntG 3.1 o la NME-EC. 17070 MRC 2000 AREXD Ab
1% [Punte 3.4 de la NMX-EC- 170200 IMNG-2000 ANEXD At
¥ Punte 7.1 de la MM EC 17 0204M0G- 2000 ANF 50 4]
22 1Panto £.2 e I3 NAEEC 1 rDZ0-4MNC-2000 ANEXC A
2LiPurio $.1 ds bn NMEK EC-1T0R0-MNG 2000 ANFXO A)
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El desarrolle de los sistémas de calidad ha ccasionade la necesidad de asegurar que 1as
unidades de verificacidn, ya sean independiente, o que formen parte de una organizacion
mas grande que operen bajo un sistema de calidad que esté conforme a los requisitos
indicados en |la norma internacionat ISO/IEC 17020, y armonizados en Ja norma nacional
NIMX-EC-17020-IMNC-2000 {Ver guia de aplicacién del ANEXO A), para asegurar la calidad
de los servicins ofrecidos por estas organizaciones.

Con la intencién de apoyar la aceptacion de resultados de verificaciones en el ambito na-
cional y entre paises, la EMA ha desarrollado este procedimients, el cual describe las di-

ferentes etapas del proceso de evaluacion y acreditacion de unidades de verificacidn.

Como gjemplo se incluyen las tres de las etapas consideradas mas importantes en la eva-
luacion v acreditacion de las unidades de verificacion:

151 EVALUACION DOCUMENTALZ?

1) La evaluacion documental es la cuanta etapa del proceso de evaluacion y acredi-
tacién. Esta etapa consiste en evaluar los documentos del sistema de calidad y
t8cnicos, para verificar que su contenido cumple con los requisitos establecidos en
el punto 5.5 del procedimiento. El tiempe establecido para llevar a cabo esta eta-
pa del proceso de evaluacidn y acreditacion es de 27 dias habiles a partir de la fe-
cha de aceptacion del grupo evaluador.

2) El personal de la Gerencia, enviard al grupo evaiuador la documentacion corres-
pondiente en un plazo de 10 dias habiles.

3} La evaluacion documental debe realizarse antes de |a evaluacion en sitio cuando
el solicitante por primera vez realiza el tramite de acreditacién, cuando axista ac-
tualizacién de 1a acreditacidn, o cuando se solicite ampliacién en el alcance técni-

Co.

4} E| grupo evaluador designado evalia los documentos del sistema de calidad vy
técnico en un plazo de 10 dias habiles a partir de que el grupo evaluador recibe
los documentas del solicitante v remite posteriormente el informe de evaluacion

correspondiente en un plazo de 5 dias habiles.

22 roso E da ANERD B
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2} El personal de la gerencia, remite al sclicitante el resultado de la evaluacion do-
cumental, en un plazo de 2 dias habiles a partir de gue el grupo evaluador ingreso

a ia entidad el informe correspondiente.

6} En esta etapa del proceso de evaluacion y acreditacion se tienen dos opciones,
cuando en la evaluacion docemental se encuentran no conformidades vy cuando 1a

documentacion esta conforme con fa nocrma de acreditacion vigente.

7} Cuando en la evaluacion documental se encuentran no conformidades, deben rea-

lizarse los pasos establecidos en este punto,

7.1] El solicitante debe analizar las no confermidades indicadas ¢n ¢l informe
de evaluacion documental, v debe presentar las acciones correctivas a 1a enti-
dad.

7.2] El solicitante debera responder con accicnes correctivas, las No confarmi-
dades y Observaciones derivadas de la evaluacion documental en un plazo no
mayor a8 3 meses a partir de que recibe gl informe de evaluacion documental.
Las acciones correctivas propuestas seran revisadas por el grupo evaluador. El
proceso de evaluacién y acreditacion no podrd pasar a la siguiente etapa has-
ta que no sea satisfactoria la respuesta dada a las No Conformidades.

En casc de que no se entreguen acciones correctivas para las No Conformida-
des en el plazo establecido, el proceso de evaluacién y acreditacion se da por
concluido y el solicitante en caso de estar interesado, deberd iniciar nueva-
mente el proceso.

7.3} Una vez que las acciones correctivas son las adecuadas, se continla con el
capitule 10 del procedinmianto,

7.4} Para el caso de procesos de Renovacion, fa EMA podra determinar si pro-
cede con la evaluacion en sitio basandose ¢n las No Conformidades documen-
tzdas en el informe de evaluacion documental. En tal caso, se informard por
escrito a la Unidad de Verificacion acreditada.

8] Cuando en la evaluacion documental no se encuentran no conformidades, se ¢on-
tiniia con el capitulo 10 del procedimiento.

9] La evaluactdn documental se realiza antes de la evaluacidn en sitio, pero no se re-

quiere generar un informe especifico en los siguientes casos:
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s Ampliacidn de personal.

»  Ampliacion de sucursales.

1.5.2 EVALUACION EN SITIO®

1) La evaluacion en sitio es la sexta etapa del proceso de evaluacion y acreditacion.
Esta etapa consiste en evaluar en las instalaciones dei solicitante, el sistema de
calidad, técnico y operativo de la organizacion o persona evaluada para verificar
que se cumplen los requisitos establecidos en la norma NMX-EC-17020-IMNC-
2000 o su equivalente vigente y a |os documentos técnicas empleados en el sis-
tema de calidad del solicitante.

2) E} tiempo establecido para tlevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y
acreditacion se establece de acuerdo a |a complejidad del aicance de la evalua-
cion. Normaltmente la evaluacion en sitio puede tomar de 1 a 4 dias habiles, sin
embargo puede haber situaciones gue requisran mayor tiempo, En estos casos la
EMA, debe cocrdinar los dias de evaluacion con el cliente y et grupo evaluador.

MNota 1.- En el caso de que la Unidad de Verificacién tenga sucursales, la evalua-
cion en sitic por primera vez se rgalizara en todas las sucursales (En estos casos,
las fechas de evaluacidn pueden ser establecidas en diferentes dias/semanas).
Para el caso de visitas de vigilancias, la EMA, puede determinar una cantidad re-

presemntativa de sucursales.

3} La visita de evaluacidon se realiza con base en ta solicitud presentada por la Unidad
de Verificacion ante EMA y |as acciones correctivas realizadas, st aplica. Cualquier
madificacion al alcance de la acreditacion que no hava sido notificado por escrito
e ingresado a la entidad por el solicitante, con 7 dias habiles de anticipacion a la
evaluacion en sitio, no s& tomara en cuenta. El grupo evaluador no cuenta con la
autoridad para cambiar et alcance de la acreditacidon indigado en la solicitud de

servicio.

4} En la fecha que se acuerde con la Unidad de Verificacion el grupo evaluador de-
signado realiza la evaluacion en sitio en la(s) instalacion(es} indicada(s) en la soli-

citud de servicio.

#3 . Inciso G de ANEXD B)
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5) La evaluacion en sitio se realiza conforme al procedimiento de “Evaluacién™ MP-

CPO2Z6 vigente, que consiste en forma general en los siguientes pasos:

a)

b}

c)

Reunion de Apertura: La evaluacidn camienza con una reunion de apertura, la
cual es conducida por el evaluador lider/evaluador lider técnico. En esta rey-
nion se verifica el plan de evaluacian, el proposito de la misma, los criterios de

acreditacion v el alcance de la evaluacion.

Lesarrollo de la Evatuacion. Se evalia la implantacidn de los documentos del
sistema de calidad y tecnicos, los servicios de evaluacion de la conformidad
de la Unidad de Verificacion, en las instataciones de ésta en las cuales se lieve
a cabo una o mas actividades clave y, cuando corresponda, debe atestiguar
en otras instalactones seleccionadas en las cuales opere, para recopilar evi-
dencia objetiva de que, para el alcance solicitado, es competente y cumple las
normas y otros requisitos de acreditacion pertinentes. Se realizan los atesti-
guamientos que se requieran para determinar el conacimiento y experiencia
del personal sobre los aspectos establecidos en la norma de acreditacion vi-
gente, documentes técnicos y/o regulatorios aplicables, asi como su actuali-
zacion tecnelogica en la materia.

Reunion de Clerre.- Se realiza una reunion con los representantes de la Unidad
de Verificacion, la cual es conducida por el evaluador lder/evaluador lider
técnico, en esta reunién se presentan las no conformidades v observaciones

detectadas duramte la evaluacion, asi como las conclusiones de la misma:

El evaluador lider/evaluador lider 1écnice debe entregar ef resultado de la eva-
luacion a través del informe de evaluacion respectivo, con base en el BrQge-
dimiento "Elaboracién y emisidn de infarmes de evaluacién® MP-CPO25 vigen-
te. En este informe el evaluador lider/evaluador lider técnico debe comunicar
I3 recomendacion de cardcter técnico sobre el estado de la operacion del aspi-
rante ¢ de la Unidad de Verificacién evaluada. El informe de evaluacién de |a
Unidad de Verificacion tendrd un periodo de validez de seis meses a partir de
ia fecha de su emisidn. Transcurrido dicho periodo, serd necesario ia realiza-
cidn de una nueva evaluacion para decidir sobre 1a acreditacion de la Unidad
de Verificacion.
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&) El evaluador lider/evaluador lider técnico tiene 1a facultad e detener la evalua-

)

cion en sitio cuando:

al

b)

C)

d)

Detecte que el evaluado no tiene debidamente documentado el sistema de ca-

lidad y/o técnico.

Detecte gue el evaluado no tiene debidamente implantado el sistema de cali-
dad y/o téchico, esto aplica cuando exista evidencia de que no se ilevan a ca-
bo las actlividades descritas en los documentos det sistema de calidad y/o

técnico del solicitante.

No se brinden las facilidades para tener acceso a la informacidén solicitada y/o
a las instalaciones referenies a la acreditacidn, dicha informacién se refiere a
la documentacion gue se requiera para evidenciar el cumplimiento con fa
norma vy al sistema de calidad y técnico establecido y con base a los criterios

de aplicacién emitidos por la entidad.

La actitud del evaluade agreda la dignidad o integridad de cualquiera de los
miembros del grupo evaluador o encuentre una actitud negativa a las obser-

vaciones o no conformidades detectadas durante 1a evaluacidn,

Si la evaluacion en sitio no es concluida, et evaluador lider/evaluador lider técnico

lo debe indicar en el informe de evaluacion, para que sea tratado ep el Comité de

Evaluacion.

153 DICTAMINACION??

1)

2)

La dictaminacién se considera la séplima etapa det proceso de evaluacion y acre-

ditacion. Esta etapa consiste en presentar el informe de evaluacion para su anali-

sis y recomendacion de la decision de dictaminacion al Subcomite de Evaluacion

correspondiente vy posteriormente el Comité de Evaluacion expide el dictamen de

Iz evaluacion realizada.

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y

acreditacion es de 30 dias habiles a partir de la fecha en que recibe & informe de

gvaluacion el personal de la gerencia, por parte del grupo ¢vaiuador.

N gtnoiss H de ANEXD B)
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3) El=olicitante sera notificado de cualguier atrasc que se tenga de su dictaminacion
y debera proporcionar cualguier informacion que se requiera por e! personai de I3
gerencia para llevar a cabo la dictaminacion.

4} El evaluado no puede participar en la reunion en donde se dictamine su caso,
B} La dictaminacién qua se puede concluir es alguno de los siguientes:

Tratandose de una solicitud inicial, de ampliacién y/o actualizacion de la acredita-
cidin:
a) Otorgar al solicitante la acreditacion (parcial o total).

b} Negar el otorgamiento de la acreditacién {total o parcial} y conceder al solici-
tante un plazo de 180 dias naturales Para presentar las acciones correctivas
necesarias para cerrar al 100% las no conformidades indicadas en el informe
de evaluacion, pudiendo solicitar otro mazo igual.

Tratandose de una evaluacicn de renovacion,

&) Otorgar la renovacion de la acreditacin, cuando na se presenten No Confor-
midades

b} Mo otorgar la renovacion sino hasta el cierre de fas No Conformidades que se
hayan detectado durante la evaluacién en sitio. En caso de gue la vigencia de
la acreditacién termine antes del cierre de No Conformidades, la EMA, no
oforgara extensiones a la vigencia de la acreditacion.

¢} Suspension o cancelacion de 1a acreditacion, en los casos en gue se detecten
No Conformidades que afecten la confiabilidad de I3 operacion de la Unidad
de Verificacion, para lo cual. se llevardn a cabo log procesos de acuerdo con

los ordenamigntos aplicables en |a materia,

Nota 1: En caso de que la vigencia de ia acreditacidn termine durante el pe-
riodo en que se tenga suspendida la acreditacion, dicha sancion terminara
Juito con la vigencia de la acreditacion, por fo que solo se tendra el plazo
complementario hasta llegar a 180 dias naturales, considerados a partir de la
natificacion del dictamen correspondiente.

Nata 2; En caso de cancelacion de la acreditacion, el proceso de renovacion

se dara por concluido al momento de la notificacion.
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Tratandose de una evaluacion de vigilancia y/o seguimiento: .

a} Mantener la acreditacion (parcial o total). Se podran establecer plazos para el
cierre de las No Conformidades en caso de que existan y no afecten la opera-

cion de la Unidad de Verificacion.

b) Suspender la acreditacidn {parcial o total), previa opinion de las dependencias

competentes tratandose de nermas oficiales mexicanas @ nOIMas mexicanas.

Mota 3: En ¢aso de que la vigencia de la acreditacién termine durante el pe-
riodo en que se tenga suspendida la acreditacion, dicha sancion terminara

junto con la vigencia de la acreditacion.

¢} Retirar {cancelar) la acreditacion (parcial o total}, previa opinion de las depen-
dencias competentes tratdndose de normas oficiales mexicanas © normas

mexicanas.

El solicitante debe recibir por escrito el resultade de la dictaminacién expedida por
el Comité de Evaluacién, en un plazo no mayor a 5 dias hahiles posteriores a la ce-

lebracion de la reunion del Comitg de Evaluacion, en donde se trate su Caso.

Si la dictaminacion es negar la acreditacian y/o conceder al solicitante un plazo
para atender las No Conformidades, estos contaran a partir de gue el solicitante
haya recibido la notificacion correspondiente por escritc y en este plaze deberd
presentar en maximo tres exhibiciones, las acciones correctivas para cerrar las no
conformidades y observaciones. El solicitante cuenta con b dias habiles a parlir de
recibida la notificacion para solicitar a la EMA su apelacion por el resultado obte

nido en la dictaminacion, si ¢ requiere.

7.1) La revisidn de la primera exhibicion de las acciones correctivag propuestas
para dar cemplimiento a las no conformidades y ohservaciones derivadas de

las evaluaciones, serd sin costa.

7.21 La revisién de la segunda y tercera exhibicion de acciones carrectivas pro-
puestas para dar cumplimiento a las no conformidades y observaciones deri-
vadas de la evaluacion (cualquicra que sea el servicio), se cobraran de acuer-

do con ia lista de precios aplicable al proceso de evaluacion y acreditacion. Ver

capitulo 13.




CAPITULO |
i ———————————— .

&} En caso de gue el solicitante no termine de implantar sus acciones correctivas de-
ntro del plazo establecido, puede solicitar otro plazo igual., Dicha solicitud debe
realizarse antes de que el primer plazo termine. El solicitante deberd justificar el
motivo por el que solicita se amplie ¢l primer plaze. El Comité de Evaluacion deci-
dira si se ke otorga la ampliacidon del plazo solicitado v se le notificara por escrito.

9} La acreditacion inicial, renovacién, ampliacién o actualizacion de la misma, no
puede ser concedida hasta que tadas las no conformidades detectadas en la eva-
luacion esién cerradas, y de requerirse verificadas,

10)La fecha del documento de acreditacion no puede ser anterior a la fecha en que
fueron cerradas las no conformidades detectadas en la evaluacién, v ni anterior a
la fecha de dictaminacion por parte del Comité de Evaluacién y ni de la opinién de
la dependencia competente, cuando apligue.

11}La acreditacion que emite la entidad tiene una vigencia de 4 anos a partir de |a fe-
cha del dictamen favorable. Esta acreditacién otorgada con base a este procedi-
miento se considera vigente, siempre y cuando la Unidad de Verificacién continde
cumpliendo con los requisitos establecidas por la entidad.

12)El simbolg de la EMA, esta sujeto a un procedimiento. Para hacer usg del simbaolo,
el solickante debe mandar una carta dirigida al personal de la gerencia de Unida-
des de Verificacion para que éste dé seguimiento a io establecido en el proced-
miento para ia Utilizacidn del simbolo de la EMA, MP-BEDO3 vigente.

13)Una vez acreditada la Unidad de Verificacian debe cumplir con ios “Compromisos
de las Unidades de Verificacion acreditadas™ que se encuentran en el Contrato de
prestacion de servicios de acreditacion de Unidades de Verifinacién,

14)la EMA dara trato independiente a los distintos tramites que se deriven de una
misma evaluacion y también dara respuesta de forma independiente a cada tipo
de iramite.
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16 AREAS ECONOMICAS .

Cada area en la cual se puede chiener la acreditacidn comao Unidad de Verificacion cuen-
ta con una convocatoria distinta, con requisitos especificos documentales v de experien-
cia, asi como cierto nivel de estudios académicos. A continuacion se mencionan algunas

de estas areas:

% INFORMACION COMERCIALS
El personal gue se destine para las labores técnicas de verificacion debera:

Presentar curriculum vitae, en el que demuestre gue cuenta con una escolaridad minima
de educacion media superior, con orientacién en areas afines al campo de aplicacion de

las normas en las que pretenda acreditarse el solicitante.

< INSTALACIONES ELECTRICAS?6 Y EFICIENCIA ENERGETICA 27

Contar con conocimientos técnicos y administratives respaldados por titulo y/o cedula
profesional expadida por 1a Secretaria de Educacion Publica, en nivel licenciatura, de la

carrera de Ingenieria Electrica.

S AERONAUTICAZS

Contar con conocimientos técnicos v administrativos respaldados por titulo y/o cedula
profesional expedida por |la Secretaria de Educacion Publica, en nivel licenciatura, de una
o mas de las siguientes carreras:

a. INGEMIERIA AERONAUTICA
B, INGEMIERLA ClIviL
c. INGENIERIA ELECTRICA

d. INGENIERTA MECANICA

75 COMYOCATORLA para la acteditacion § aorchasion g8 unidades de venbicanitn de mfarmacidn comerciah, Pubcaa on 2l Dhang
Hicial de la Federaon el Martes 10 de Dicwembre deb 2002

2OCEMyOCATORIA Ddra la acie iAo an y apronacin de Unidades e Yerificaoon para la eviludodn a2 la contormidad e ta Mormo
Ofizia! Meticana NOM-O01-STO0 1959, Instalagnpnes ebcticas (ublizacion). Publicada en ol Lane Ohoial de la Federadn ol Yiemes
14 de Engro ffel 2000,

77 COMYOCATORL para 13 acrcanasian y aprobaciin de udades de verilicaciin ty efienod energélica en ssteroas de alumtrado,
Bubilicaild «n &l Do Obcial de la Federacin ¢ Midrooles 10 de Abril de 2002

P2 COMYOCATORIA para la acreditacian y aprahacitn e unidades de verificaoidn pard 12 cyoluscen de kL cunlermidad de 1as normas
olficr es MeXICanas &0 malen de segundad a8red operacional. Pubhcada en el Diane Qficial ile la Federgoldn el Viernes 27 de Encro
ot 2006,
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g. INGENIERIA EN SISTEMAS

f. INGEMIERIA EN TRANSFORTE
E- ARQUITECTURA

h. ADMINISTRACION

i. DERECHO

o personal técnico aerondutico que cuente o haya contado con licencia expedida por la

Direccion General de Aeronautica Civil, en carreras tales como:
a) Piloto Aviador de Transpoite Pablico llimitado
ki Piloto Aviador Comercial
¢} Qficial de Operaciones de Aerpnaves

d} Controlador de Transito Asreo

4+ TURISMO=2¢9
Ef personal verificador de la unidad deberd demostrar gque cuenta can:

» Carrera concluida en ef area guimico-médico-bioldgica, con conocimientos de mi-

crobiclogia o carrera a fin.

» Experiencia en alimentos y bebidas (servicio, operacidn ¢ proceso) minimo seis

meses comprobables.

» Conocimientos de ia NMX-F-B05-NORMEX-2000, asi como en otras normas inter-
nacionales referentes al manegjo y procesamiento de alimentos, asi como 1os com-

ponantes de ia lisla de verificacin,

+ Constancia de que acredité el curso de Actualizacion de Instructores del programa
"H" con el S0% de aciertos, impartido por SECTUR.

<3 COMVOCATOIRA para tas POrE0NaSE mosales interosalas en obtener su e da0n y apmobacdn come Unedad de Verdicacicn tipo A
de la Marma MY 1 GOS-MNORMEX 2000, Almentos-Mane o iegignico =n o seracin de alimentos provarados paca | a cblenoiun del
drstinbeec: b Pulilicart en 20 Gianu Oigial de la ol eracin ol Vigrnes 4 dy Abnl del 20003,
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% INSTRUMENTOS DE MEDICIONSZC
Relativo al personal que se destine para las labores técnicas de verificacion:

Los interesados en obtener su acreditacion como Unidad de Verificacion de instrumentos
para medir en la norma oficial mexicana correspondiente, deberdn demostrar que cuen-
tan con el personal calificado para realizar las labores técnicas de verificacion, mismo
que debera tener el nivel de educacion, experiencia y la capacidad técnica conforme a fos

criterios siguientes:
Escolaridad

« El gerente técnico y/o gerente sustituto deberan contar con una licenciatura en
una disciplina cientifica o tecnoldgica o, en su caso, que cuente con educacion
media superior {bachillerato) y amplia experiencia en el campo de la norma co-

rrespondiente demostrable con evidencia.

v El técnico verificador debera contar con una escolatidad minima de medic supe-
rior o equivalente en una formacion técnica, para ello, deberd anexar la evidencia

a la solicitud de acreditacion correspondiente,

Por lo anterior se cbserva que la mayeria de las Unidades de Verificacion requiere de per-
sonal altamente Capacitado v esto es debido a la gran responsabilidad que conlleva la
verificacion, de ella depende la proteccidon de las personas y de sus bienes.

La formacion del ingeniero le permite participar en la gran mayoria de ellas, los conoci-
mientos le ayudan & comprender mejor los procedimientos, a resolver problemas y obsta-
culos generados por la aplicacion de las normas y la realizacion del manual de calidad.
Adicionalmente, es una gran ventaja €} conocimiento de los aspectos tecnoldgicos a los

cuales se aplican los sistemas de calidad.

La formacion del ingeniero e da la facilidad de entender la terminologia, simbologia entre
otros, de los aspectos técnicos y tecnoldgicos, con lo cual le brinda la oportunidad de un

mejor v méas rapido entendimiento a las normas de interes.

La formacion del Ingeniere le da la oportunidad de tener un analisis de los requisitos

minimos hecesarios con los cuales debes de cumplir para lograr los objetivos.

3 COMVOLAIORIA para la acredilacidn y oprabacian de unidades de verificacion te nstrumentas pars meddi. Fubhcada er el Dino
Dkl e la Nederaodn o Jusves 26 de Febrerg del 2004,
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La formacidn dei Ingenierg e da la oportunidad tener un andlisis cuantitativo de los re-
quisitos minimos de capital necesarios para la realizacion de algln proyecto.

La formacion del ingeniero le da oportunidad de saber cémo v donde buscar las solucio-
nes a cualquier problema o duda, ya que a través de su formacion, el ingeniera observa,
deduce, analiza, investiga, comprueba y resuelve cualquier altercado gue se le presente.

1.7 IMPORTANCIA DE UN SISTEMA DE CALIDAD

Un Sistema de Gestidn de fa Calidad es una forma de trabajar. mediante la cual una or-
ganizacion asegura la satisfaccion de las necesidades de sus clientes. Para lo cual plani-
fica, mantiene y mejora continuamente el desempefo de sus procesos, bajo un esguema
de eficiencia y eficacia que g permite lograr ventajas competitivas.

Es importante comprender que el Sistema de Calidad es prapio de la Empresa y por ende
los requisitos a el son definidos, por la necesidad de la Empresa ¥ NG en forma arbitraria
por la Norma. Esto debe a su vez corresponder con la estructura organizacional, las res-
ponsabilidades, procedimientos, procesos y recursos que se definan para el Sistema de
Calidad

La implantacion de un Sistema de Gestién de Calidad se puede hacer a través de la Nor-
malizacion, la Certificacion y la Acreditacion:

Marmalizacitn:

"La normalizacién es una actividad colectiva encaminada a establocer sofuciones a si-
twaciones repetitivas. En particular, esta actividad consiste en {a elaboracién, difusion y

apficacidn de normas”.
Certificacitn:
‘La certificacion es fa accion llevada a cabo por una entidad reconocida como indepen-

diente de fas partes interesadas, mediante fa que se manifiesta que S& dispone de la
confianza adecuada de que un producto, proceso o servicio debidamente identificado es

conforme con una norma u otro docurmnento normativo especificado”.
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Acreditacian:

"Es ef procedimiento mediante el cual un Organismo de Acreditacion autorizado reconoce
formalmente que Una organizacion es competente para fa realizacion de una determina-

da actividad de evaluacion de fa conformidad”,

Para el caso de una Unidad de Verificacion se debe crear un Sistema de Gestion de Cali-
dad para !a Acreditacion.

BENEFICIOS DE UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
Algunos de los beneficios al manejar un Sistema de Calidad son:
» Mejora continua de |a calidad de los productos y servicios gue ofrece.
& Atencion amable y oportuna a sus usuarios,
+ Transparencia en el desarrallo de procesos.
v Asepurar 2l cumplimiento de sus ohjetivos, en apege a leyes y normas vigentes.
* Reconocimiento de la impaortancia de sus procesos ¢ interacciones.
+ |ntegracion del trabajo, en armonia y enfocado a procesos.
s Adquisicion de insumos acorde con |as necesidades.

¢ Delimitacion de funciones del personal.

PARTES INTEGRANTES DE UN SISTEMA DE CALIDAD

La base de un Sistema de Calidad se compone de dos documentos, denominados Ma-
nuales de Aseguramiento de fa Calidad, que definen por un lado el conjunto de ta estruc-
tura, responsabilidades, actividades, recursos y procedimientos genericos que una orga-
nizacion establece para llievar a cabo la gestion de la calidad (Manual de Calidad}, y por
otro lado, la definicion especifica de todos los procedimientos gue aseguren la calidad del
producto final {Manual de Proccdimientos). El Manual de Calidad nos dice ¢Que? v
FQuién?, y el Manual de Procedimientos, (Cémo? y ¢Cuando?. Dentro de la infragstructu-
ra del Sistema existe un tercer pilar gue es ¢l de los Documentos Operativos, conjunta de

documentos que reflejan la actuacion diaria de la empresa.
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MANUAL DE CALIDAD

Especifica la politica de calidad de la empresa y ta organizacion necesaria para conseguir
los objetivos de aseguramiento de |a calidad de una forma similar en toda la empresa. En
€l se describen la politica de calidad de la empresa, la estructura organizacional, la mi-
si0n de todo elemento involucrado en el logro de |a Calidad, etc. El fin del mismo se pue-
de resumir en varios puntos:

¢ Unica referencia oficial.
o Unifica comportamientos decisionales y operativos.
o Clasifica la estructura de responsabilidades.
Independiza el resultado de las actividades de |a habilidad.
o ES un instrumento para la Farmacion v la Planificacién de la Calidad.

« E5 la base de referencia para auditar el Sistema de Calidad.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientas sintetiza de forma clara, precisa y sin ambigiiedades los
Frocedimientos Operativos, donde se refleja de modao detallado |a forma de actuacion y
de responsabilidad de todo miembro de la organizacion dentro del marco de! Sistema de
Calidad de la empresa y dependiendo del grado de invelucracitn en la consecucion de la
Calidad del producto final.

IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad consiste en reflejar el Sistema de Calidad implantado ¥ hace una
descripcion del sistema. También tiene mucha importancia en el Ambito externo ya que
sirve de referencia al cliente porque sirve como indicador de como funciona la empresa

en relacion con la calidad.

El manual de calidad es obligatorio para todos los que tienen alguna responsabilidad en
la estructura de la orpanizacion.

Contar con manuales de procedimientos estandarizados ¥ congruentes, no solo represen-
ta una manera ordenada de recoptlar el material de trabajo, sino tue la uniformidad de

los procedimientos y los instructivos les proporciona una cualidad singular, una calidad
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propia gue los hace practicos, esto es, wtiles a 105 usuarios que a su vez redunda en la

estandarizacion de las actividades y los procesos.

Elaborar un manual de procedimientos, como cualguier otro componente de un sistema
de calidad requiere de una adecuada planeacion. £s muy conveniente entonces, preparar
primeramente ¢l Manua!l de Calidad, en el que se describan los objetivos filados por fa
compafia, se establezcan las politicas dictadas por la Direccidn General y se plasmen las
responsabilidades asignadas al personal directivo y ejecutivo, con capacidad de decisidn.

CONFORMACION DE UN MANUAL

A IDENTIFICACION

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
« Lopgotipo de la organizacion.
« Nombre oficial de la crganizacion.

+ Denominacidn y extension. De corresponder a una unidad en panicular debe ano-

tarse el nombre de la misma.
« Lugaryfecha de elaboracion.
»  Nomero de revisidn (en sU caso).
+ Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacidn.

« Clave dg [a forma. En primer término, |as siglas de la organizacion, en segundo |u-
gar las siglas de la unidad administrativa donde se wtiliza la forma vy, por ultimo, el
namero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diago-
nal.

B) INDICE G CONTENIDO

Relacién de ios capitulos y paginas comespondientes que forman parte def decumento.

Cy PROLOGO ¥/0 INTRQDUCCION

Exposicion sobre el documento, su cantenido. objeto, areas de aplicacion e importancia
de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima autoridad de Ias

areas comprendidas en ¢l manual.
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) OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
Explicacion del propésito gue se pretende cumplir con los procedimientos.

Los ubjetivos son uniformar y contralar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracidon arbitraria; simplificar |a responsabilidad por fallas ¢ errores: facilitar las la-
bores de auditoria, la evaluacion del control interna y su vigitancia; que tanto los emplea-
des como sus jefes conozoan si ef trabajo se esta realizando adecuadamente: reducir los
costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

E} AREAS DE APLICACION Y/O ALCANGE DE LOS PROCEDIMIENTOS
Esfera de accion que cubren los procedimientos.
Fl RESPONSABLES

Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimigntos en cualguie-
ra de sus fases.

G} POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accich gue se de-
terminan én forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas
instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situacio-
nes alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los procedimigntos. A conti-
huacion se mencionan algunos lineamientos gue deben considerarse en su planteamien-
ta:

» Se definiran perfectameme las politicas y/o normas que circunscriben el marco

gencral de actuacion del personal, a efecto de que estd no incurra en fallas.

+ Los lingamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendi-
dos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con

¢l procedimiento mismao.

+ Deberan ser Io suficientemente explicitas para evitar g continua consulta a los ni-
veles jerarquices superiores.
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H) CONCEPTO{S) -

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procadimiento, las cuales,
por su significado © grado de especializacion reguieren de mayor informacién ¢ amplia-

cion de su significado, para hacer més accesible al usuario la consulta del manual.
1) PROCEDIMIENTO (descripeién de las operaciones),

Presentacién par escrito, en farma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciohes
que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, donde,
con qué, y cuanto tiempo se hacen, senalando 105 responsables de |levarias a cabo.
Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se
trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene gue indi-
carse el puesto responsakble de cada operacidn. Es conveniente codificar las operaciones
para simplificar su comprensioén e identificacion, aun en los casos de varias opcicnes en

Una misma operacion.
J) FORMULARIO DE IMPRESOS.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del
mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las operaciones que impli-
gquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nurmeros
indicadores que permitan asociarlias en forma concreta, Tambien se pueden adicionar
instructivos para su llenado.

K) DIAGRAMAS DE FLWJO.

Representacion grafica de la sucesién en que se realizan las operaciones de un procedi-
mignte y/o el recorride de formas o materiales, en donde s¢ muestran las unidades ad-
rninistrativas {procedimiento general}, o los puestos que intervienen {procedimiento deta-
llado}, ch cada operacién descrita. Ademds, suelen hacer mencion del equipo O recursos
utilizados en cada caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el
manual, brinda una descripcion clara de las operaciones, lo gue facilita su comprension.

Para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/0 graficos simplificados.
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L) GLOSARIO DE TERMINOS.

Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de elabo-
racion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta,

Procedimignto general para la elaboracion de manuales administrativos
My DISENO DEL PROYECTO.

La tarea de preparar manuales administrativos requiere de mucha precision, toda vez
que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud posible para no generar confu-
sion gn ka interpretacion de su contenido por parte de quien |os consulta. Es por ello gue
se debe poner mucha atencion en todas y cada una de sus etapas de integracion, deline-
ando un proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos, fases y procedimien-

tos que fundamentan la ejecucién del trabajo.
RESPOMNSABLES

Para iniciar Ios trabajos que conducen a la integracion de un manwal, es indispensable
prever que no queda diluida |a responsabilidad de la conduccidn de las acciones en di-
VErsas personas, sino gue debe designarse a un coordinador, auxiliado por un equipo
técnico, al que se le debe encomendar la conduccién del proyecto en sus fases de diseno,
implantacion y actualizacion. De esta manera se logra homogeneidad en el contenido y
presentacicn de la infermacion,

Por 1o que respecta a las caracteristicas del equipo técnico, s conveniente que sea per-
sonal con un buen manejo de las relaciones humanas y que conozca a la organizacién en
lo que concierne a sus objetivos, estructura, funciones v personal. Para este tipo de traba-
io, una organizacién puede nombrar a la persona gue tenga los conocimientos v la expe-
riencia necesarios para llevarlo a cabo. Por la naturaleza de sus funciones pusde encar-
garlo al titular de la unidad de mejoramiento administrativo {en caso de contar con este

mecanisma). Asimismo, puede contratar los servicios de consultores externos.

LA SERIE DE NORMAS 150 9000

ISO 9001 es una entre una serie de normas de sistemas de gestion de calidad. Puede
ayudar a poner de manifiesto lo mejor de su organizacién puesto que permite compren-

der los procesos de entrega de productos y prestacion de servicios a los clientes, La seric
de normas 150 9001 consta de:
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« IS0 9000 - Fundamentos y vocabulario: presenta al usuario los conceptos subya-

centes a los sistemas de gestion y especifica la terminologra utilizada.

» IS0 9001 - Requisitos: establece los critérios que se deben cumplir si se desea

funcionar conforme a la norma y lograr |la certificacion.

« S0 9004 - Directrices para mejorar el rendimiento: basadas en los ocho princt
pios de gestién de la calidad, las directrices se han concebido para que las utilice
la cupula directiva como marco para cenducir a las organizaciones hacia la mejora
del rendimiento, teniendo en cuenta las necesidades de todas las partes interesa-

das, ng solo de los clientes,

En el siguiente capitulo se presenta el desarrollo del procedimiento seguido para lograr la
acreditacién de una Unidad de Verificacidn, €! cual es el mismo para las diferentes areas

economicas, la diferencia solo radica en los procedimientos de verificacion mencionados

dentro del manual de calidad.
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22 DESARROLLQO

La Entidad Mexicana de Acreditacion cuenta con un procediriento para la evaluacian y
acraditacion de una Unidad de Verificacian {Ver AMEXC B), sin embargo, la realizacidn de
una Unidad de Verificacion incluye etapas que no estan contempladas en dicho procedi-
miento ya que son internas en cada unidad. A continuacion se presenta, de forma gene-
ral, la descripcion de |as etapas en la creacion, evaluacion y acreditacion de una Unidad

de Verificacion vistas en ta figura 1 de! presente capitulo.

221 REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LA ACREDITACION

Se revisan las convocatorias de las dependencias del Gobierno Federal publicadas en et
Diarig Oficial de la Federacion, para conccer los requisitos que necesarios para la verifi-
cacion de la norma en interés, donde en forma general se requiere estar acraditado por
una Entidad de Acreditacion, aprobado por la Dependencia competente y 1tener un nivel

de estudios especifico.

Se pide informes direclamente a la EMA sobre el drea de interés y sobre los requisitos
para obtener la acreditacion.

La entidad hace entrega de la informacion necesaria de forma electronica en un CD, el
cual contiene la Solicitud de Acreditacion, Contrato de prestacion de servicios, Cuastiona-
rio de evaluacion, la guia de los requisitos que se deben cumplir de la NMX-EC-17020-,

entre otros,

222 ESTUDIO DE LA LEGISLACION ¥ NORMAS NECESARIAS APLI-
CABLES

Lo prirero que se tiene que hacer es conocer toda la legislacion y normas que rigen a las
Unidades de Verificacion; esto se puede consultar directamente con [a EMA.

Principalmente se deben conocer 105 siguientes documentos:
» Ley Federal sobre Metrologia ¥ Normalizacion
» Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacian

e NMXEC-17020-IMNC-2000. Criterios generales para la operacion de varios 1ipos

de Unidades (organismos) que desarrollan la Verificacion {inspeccion)
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*  MP-HP-002-04. Procedimiento de evalugcion y acreditacion de unidades de verifi-

cacion {organismos de inspeccion)

La Ley ¥ su Reglamento se pueden adquirir en las instalaciones de la Direccion General
de Normas 0 se puede descargar de su pagina web http://www.economia.gob.mx. La
NMX-EC-17020-IMNC-2000 se compra directamente en laz instalaciones de la IMNC (Ins-
tituto Mexicanc de Normalizacion y Certificacion, A.C). Les procedimigntos MP-HP-002.04

se pueden soficitar 3 la EMA ¢ descargarse de su pagina web. hitp//www.ema.org.mx.

Ademas de estudiar los documentos anteriores de forma independiente, se puede asistir
a |os cursos, conferencias, seminarios, diplomados, etc. impartidos por las dependencias,

instituciones, unidades acreditadas, ete.

2.2.3 IDENTIFICACION DEL TIPQO DE UNIDAD QUE SE DESEA CREAR

En esta etapa se debe estudiar ta norma NIMX-EC-217020-MNC-2000, en el punta donde
se mencionan los tipos de Unidades de Verificacidn {Organismos de Inspeccidn) que exis-
ten, para que de esa forma se pueds identificar el tipo de Unidad que se¢ desea crear, ya
que al decidir &l tipo de unidad se debe cumplir con los criterios establecidos, los cuales
50N, de forma general, los siguientes:

< UNIDAD TIPO “A™
Es aquella que provee servicios de “tercera parta”.

Otras actividades que realicen la empresa ¢ la Unidad de Vorificacién no deben estar re-
lacionadas con las actividades. productos o servicios a verificar,

También aplica para actividades de asesoria y consultoria en el sector én que se realizan
las actividades de verificacion.

La Unidad de Verificacion tipo ‘A’ que decfare ser independiente de las partes involucra-
das, debe demostrar que no esta vinculada a ninguna parte que este directamante rela-
cionada con el diseho, manufactura, suministro, instalacién, compra, propiedad, uso o
mantenimtiento de los elementos inspeccionados o elementos similares de la competen-

cia.
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< UNIDAD TIPD “B”

Las dos caracteristicas por 1as cuales se puede identificar a un organismo tipe “B” son las

siguientes:

Los organismos tipe “B” farman parte de una organizacién demostrablemente separada e
identificable, que estd involucrada en el disefo, manufactura, suministro, instalacion,

compra, propiedad, uso o mantenimiento de los elementos que inspeccionan.

Los organismos tipo “B” gque proveen servicios de inspeccion solamente a las organiza-
ciones 0 empresas gue formen parte del grupe o de la sociedad. Un organismo de inspec-

cion tipo “B* puede formar parte de una organizacion usuaria o proveedora.

“ UNIDAD TIPG “C”

Una Unidad de Verificacion tipo “C” no tiene que ser una parte separada de la organiza-
cin, pero si debe ser identificable dentro de la organizacion.

Una Unidad de Verificacion tipo “C" puede por si misma ser, el disenador, productor, pro-
veedor, instalador, usuaric o dar mantenimiento a los elementos iguales o similares a 1os

que tnspecciona.

Una Unidad de Verificacién tipe "C" puede ofrecer su servicio de inspeccion en el merca-

do ¢ a cualquier otra parte y proveer servicio de inspeccion @ organizaciones externas.

El disefio, manufactura, suministro, instalacién, servicio, mantenimiento y la inspeccion
de un elemento llevada a cabo por una Unidad de Verificacion tipo “C” no deberd ser lle-

vada a cabo por la misma persona o empresa.

224 PERSONA MORAL O PERSONA FISICA

PERSONAS MORALES. Se dehe presentar acta constitutiva de fa Unidad de Verificacion o
de la Organizacion a 1a que pertenece. Dentro de su objeto social se debe incluir activida-

des de Verificacion (Inspeccién) de normas o de evatuacion de la conformidad.

PERSONAS FISICAS, Se debe presentar acta de nacimiento y/o Clave Unica de Regisiro de
Poblacion, asi como también su Registro Federal de Contribuyentes.

Para la obtencidn de los documentos:
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a} Acta constitutiva

Para obtener el permiso de constitucion de sociedades y aprobar el nombre de
la empresa se debe asistir a la Secretaria de Relaciones Exteriores. Posterior-
mente se consulta un Notario Pablico para la constitucion de la sociedad y ob-

tener asi el Acta Constitutiva de la empresa.

Se debe demaostrar ser una persona moral legalmente constituida como so-
cledad o asociacion civil conforme a las leyes mexicanas y que dentro de su
objeto social se encuentre realizar actividades de evaluacicn de la conformi-
dad de normas oficiales mexicanas o algdn otro que sea compatible con el an-

berior.

b) RFC {Repgistrc Federal de Causantes).

Para obtener la cédula de identificacion fiscal se debe asistir 8 la Secretaria
de Hactenda y Crédito Publico (SHCP) para darse de alta: uno de los requisitos

para obtener 2 RFC es tener una direccion fiscal.

225 REALIZACION DEL MANUAL DE CALIDAD Y FROCEDIMIENTOS
Se debe iniciar la conformacicn de un Manual de Calidad v Procedimientos,

No existen procedimientos para realizar un Manual de Calidad, cada manual es construi-
do conforme a las necesidades del interesado, pero siempre deben estar conforme a lo
Siguiente:

o Cumplir con lo establecido en la Ley Fedeoral Sobre Metrologia y Normalizacién v su
Reglamento, con cada uno de los articulos que le concierne en los que se mengio-
nan: aspectos de lg acreditacion, condiciones para prestar el servicio, informasion
requerida en las actas de visita de verificacién, formato de dictdmenes, procoedi-

mierto para emision de reclamaciones, entre ptros.

o Cumplir con lo establecido en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, en cada uno de sus
puntos, en los que trata aspectos como: empresa legalmente constituida. personal
capacitado, informacion necesaria del manual de calidad, equipe de medicién e
instalaciones entre otros.
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Ademds existe la familia de normas S0 9000 que s han elaborado para asistir a las or-
ganizaciones, de todo tipo y tamafic, en la implementacion y la operacion de Sistemas de
Gestion de la Calidad eficaces. Como apoyo v gula se pueden utilizar las siguientes:

o La norma 180 90002000 describe los fundamentos de los Sistemas de Gestion
de la Calidad v especifica la terminologia para los Sistemas de Gestion de la Cali-
dad.

o La norma 150 9001:2000 especifica los requisitos para los Sistemas de Gestion
de la Calidad aplicables a toda organizacion que necesite demaostrar su capacidad
para proporcionar productos gque cumplan los requisitos de sus clientes y |os re-
glamentarios que le sean de aplicacion, y su objetivo es aumentar la satisfaccidn

del cliente.

o La norma NMX-CC-10013-IMNC proporciona directrices para el desarrolio ¥ man-
tenimiento de la documentacién necesaria para ascgurar un sistema de gestion

de la calidad eficaz.

Estas normas forman un conjunto coherente en Sistemas de Gestion de Calidad y facili-

tan ks mutua comprension en el comercic nacional & internacional.

E| Sistema de Calidad debe estar documentado por completo, ademas de cumplir con ia
informacion requerida en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 {Ver ANEXO A), se debe
agregar |o siguiente:

i. Informacién General (nombre, direccion, nimeras telefonicos, ete., y el estado le-
gall
Se deben presentar el nombre de la empresa o persona fisica, asi como la direc-

cion y teléfenos, pues en ese momento ya debe tener un domicilio fiscal,

ii. Declaracion directiva sobre objetivos, politica y compromiso con la calidad.
Los objetivos, politica y compromisos con la calidad deben ser incluidos en el ma-
nual de calidad a través de una declaracién formal, firmada por ta mas alta direc-
cion de la organizacion, expresando et compromise de la direccion y del personal
de la Unidad de Verificacidn para propercionar a los clientes servicios de verifica-
citn confiables.
Se debe asegurar ademas que la politica es entendida, implantada y mantenida

en todos los niveles de 1a organizacion.
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Declaracion directiva de l2 persona encargada del aseguramiento de la Calidad.

La administracion de la Unidad de Verificacion debe designar a una persona,
quien independiente a sus otros deberes, debe tener la autoridad ¥ |la responsabi-
lidad para el aseguramiento de la calidad dentro de la Unidad de Verificacion. Esta
persona debe tener acceso directo a la alta direccion.

El puesto de Gerente de Calidad o como se le densmine, debe estar claramente
identificado on el arganigrama de Iz unidad. La persona que pcupe este puesto
debe estar libre de presiones que puedan afectar |a calidad de su trabajo.

En organizaciones Unipersonales, ¢sta actividad la leva a cabo el Titular de la
Unidad de Verificacion.

Lescripcion de los ambitos de actividad y competencia de la Unidad de Verifica-
cion.

Se deben presentar [os documentos en ios qgue se establezca con claridad los
ambitos de actividad y competencia de la Unidad de Verificacion.

Asimismo, debe establecerse con claridad en ef Contrato de Servicio el alcance de
ta verificacion. En referencia al contrato individual u orden de trabajo: El propdsito
de este requisito es asegurar que existe un claro y demostrable entendimiento en-
tre ia Unidad de Verificacidn vy su cliente, sobre el tipe y alcance del trabajo de veri-
ficacion a realizar.

Informacion (en su caso) de la relacion existerte entre ka Unidad de Verificacian ¥
sU Organizacion matriz u otras organizaciones asociadas,

Un diagrama organizacional es la manera mdas comiin de ilustrar |a posicion de |a
Unidad de Verificacion dentro de una organizacion mas grande o grupo de empre-
sas. Los diagramas deben mostrar la relacion con las empresas del grupo v/o las
relaciones entre los departamentos dentro de la misma organizacién.

Fara Unidades de Verificacién Unipersonales, se debera describir cualquier otra
actividad relacionada y no relacionada con la verificacion.

Estructura o estructuras organizacionales.
El tamano, estructura y composicion de la Unigdad de Verificacidn, que le permiten
llevar a cabio sus actividades de verificacion en forma competente.
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Descripcion de puestos relevantes.

Debhe hacerse Ia descripcion de cada uno de los puestos de trabajo que afecten la
calidad de los servicios de verificacion. Estas descripciones de puesto deben in-
cluir los reguisitas referentes a educacion, capacitacion, conocimiento tecnico y
experiencia.

5e debe establecer el perfil y descripcion de puesto de todo el personal de la Uni-
dad de Verificacitén detaliandese el mismo para aquetla persona que ocupara la
Gerencia Tecnica y los que actuaran en ausencia de cualquier gerente, descri-
biendo el grado de escolaridad, capacitacion y cxperiencia necesarias para ocupar
estos puestos. Se debe presentar evidencia de la forma como se evaiud a las per-
sonas que tendra estas responsabilidades.

Se debe inciuir lanto al personal administrativo como al parsonal técnico {verifica-
dores} dentro de los perliles y descripeion de puesto.

Declaracion de la politica a seguir en le que a formacion y capacitacion del perso-
nal se refiere.
La unidad de verificacion debe establecer un sistema de capacitacion documenta-
do gue se mantenga actualizado de acuerdo con su politica, para asegurar la ca-
pacitacion de su personal en [0s aspaectos téonicos y administrativos del trabajo en
que estan involucrados.
La capacitacién requerida debe depender de la habilidad, calificaciones y expe-
riencia de |as personas involucradas. La unidad de verificacién debe ectablecor las
etapas necesarias de capacitacion para cada uno de su personal. Estas etapas
pueden incluir:

a) Un periodo de induccion

b) Un periodo de trabajo bajo supervision de verificadores con experiencia

¢} Capacitacién continua duranie el periodo laboral para mantenerse al dia

con el desarrolio teenoldgico.

Procedimientos para el control de documentos.
La unidad de verificacion debe mantener un sistema de control de toda 1a docu-

mentacion relacionada con sus actividades. Debe asegurar que:

T
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a) Las ediciones vigentes de la documentacion apropiada se encuentren
disponibles en todos los lugares pertinentes y para todo el personal rele-
vante;
b) Todos los cambios o las enmiendas a los documentos sean cubiertas por
la debida autorizacion y sean procesados de tal manera que se aseguren su
oportuna dispenibilidad en el lugar apropiado,
¢} Los documentos obsoletos sean retirados del uso en toda la organiza-
cion, pero se archiva una copia por un tiempo determinado;
d) Se notifica de los cambios a otras pantes, cuando sea necesario.
Mo es suficiente con una declaracion de que los documentos seran controlados.
Debe haber medios claros v autorizados para que todos los empleados identifi-
quen la revision autorizada mas recientemente de cualquier documento controla-
do.

Debe tenerse vna lista maestra de documentos.

FProcedimientos para efectuar suditorias internas.

Se debe presentar 108 procedirmientos que establezcan las condiciones bajo las
cuales se llevaran a cabo las Auditarias Internas. Asimisme, se debera prasentar ef
programa de auditorfas internas establecido por la Unidad de Verificacion v el per-
fil que debe cubrnr el personal que realizara dichas actividades.

Procedimientos para los comentarios (retroinformacion) y las accionas correctivas
La wnidad de verificacién debe tener procedimientos documentados para atender
la retroalimentacion y realizar las acciones correctivas cada vez que se detecten
discrepancias en el sisterna de calidad y/o en el desarrollo de las verificaciones,
Los procedimientos para atender |a retroalimentacidn y 13 realizacion de |las acaic-
nes correctivas deben estar relacionados con el controt v supervision del proceso
de vertficacion, atencidon de quejas, rectamaciones y apelaciones, & incumplimien-

tus de auditorias intemas y externas,

Pracedimientos para la revisién del sistema de calidad por parte de la direccion,
La direccion de la unidad de verificacion debe revisar el sistema el sistema de ca-
lidad a intervatos apropiados, para asepurar su continua adecuacion v efectividad.

Deben registrarse 105 resultados de tales revisiones.



CAPITULO I

Se debe presentar € procedimiento 0 mecanismo bajo el cual se llevara a cabo (3
revision del sistema de calidad. Debe considerar la informacion derivada de Audi-
torias Internas/Externas, Supervisian, Reclamaciones Tecnicas, Quejas, Apelacio-
nes, Acciones correctivas y preventivas, necesidades de Capacitacion, Planeacion,

eic.

xlii.  Otros procedimientes, instrucciones o referencias a otros procedimientos e ins-
trucciones gue son requisite de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

xiv.  Lista de distribucidn del manual de calidad.
Debe existir una lista en la que mencione el nimero de copias controladas v la dis-
tribucién de las mismas, en las cuales se encuentra una para la EMA.

226 INGRESO DE LA SOLICITUD DE SERVICIOS A LA EMA

Se debe presentar la solicitud por escrito y firmada, junto con los reguisitos especificos
de la convocatoria a la EMA, para gue de esta manera pusda asignarse un nimero de

referencta.

En esta solicitud de servicio el solicitante debe definir perfectamente el alcance de la
acreditacion deseada, declarar tener conocimiento v acatar gf proceso de evaluacién y
acreditacion de la EMA, recibir v prestar colaboracion con el grupo evaluador y cumplir

con |os requisitos de acreditacion establecidos.

Los requisitos que aparecen en las convocatorias de la materia especifica en la que se
desee acreditar, ¢n general son |os siguientes:
a) Copia de acta constitutiva

Se debe demostrar ser una persona moral legalmente constituida como so-
ciedad o asociacion civil conforme a las leyes mexicanas y que dentro de su
objeto social se encuentre realizar actividades de evaluacion de la conformi-
dad de normas oficiales mexicanas ¢ algun otro gque sea compatible con el an-

terior.
b) Copia de RFC {Registro Federal de Causantes).

Para obtener la Cédula de identificacion fiscal se debe asistir a la Secretaria

de Hacienda y Crédito Pablico para darse de alta; uno de los requisitos para
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obtener el RFC es tener una direccidn fiscal, por lo cual se buscaron las insta-
laciones adecuadas al trabajo realizado dentro de una Unidad de Verificacion.,

Carta bajo ia cual declara la intencion de ser Unidad de Verificacion (Solo perso-

nas fisicas}

Debide a que en personas fisicas no existe un acta constitutiva en la que se
mencione su objeto social, deben presentar una carta dirigida a la EMA en |a
gue lo mencione su intencion de ser Unidad.

Organigramal(s} de |la ermpresa general{es) v parcialfes).

Este organigrama se refiere al tamaiio, estructura y composician de la unidad
de verificacion, que le permiten llevar & cabo sus actividades de verificacion

en forma competente.
Procedimiento de la descripcion de los puestos de trabajo.

En este punto se establece el perfil v descripcion de los puestos de todo el
personal gue [abora ben la unidad de verificacion, incluyendo la escolaridad,

capacitacion y experiencia necesaria para ocupar [os puestos.
Copia controlada del Sistema de Gestion de Caligad,

Se debe entregar una copia de todos los documentos que conforman el Sis-
tema de Gestion de la Calidad de la Unidad: manual, procedimientos, forma-

tos, listas, actas, ete.; asi como la estructura que tiene dicho Sistema.
Copia controlada de los procedimientos de verificacién.

Los procedimientos para realizar la verificacion estan incluidos dentio del Sis-
tema de Gestion de Calidad: sin embargo, deben estar perfectamente bien
cspecificados y de forma muy clara.

Los procedimientos de verificacion deben cubrir aquelias carencias del docu-
mento normativo que puedan afectar la calidad de la verificacién. Como mini-
mo deben incluir la sigutente informacidn: Etapas y equipo necesario para la
verificacion, registros de datos, criterios de aceptacién y rechazo, tipo de veri-

ficacion, medidas de seguridad del personal, entre otras.
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h} Relacion del personal a acreditar,

Es una lista con 1os datos de las personas vy las normas en las que se desean

acreditar.

i} Relacidn de instalaciones y equipo {incluir 10s informes de calibracion de los equi-
poslh.

En este informe se incluye un croguis de ubicacion de las instalaciones v dis-
tribucion de las areas. Se debe detallar ademas el equipo gue utiliza la unidad
de verificacion para el desarrolio de sus actividades acreditadas o en procaso
de acreditacion. La unidad de verificacion es la responsable del mantenimien-

to y calibracion del equipo, independientermeante de que sea e dueno o ng,
i} Programa de capacilacion del personal verificadaor,

Se entrega un programa que mencione las fechas en las que el personat que
labora en la Unidad recibe la capacitacion v entrenamiento necesario. Se de-
berd evidenciar que gl personal ha asistido a cursos, seminarios, diplemados,
conferencias, etc., esto con el propdsito de demaostrar la competencia de cada
miembro del personal que desempefia actividades de verificacion, y cuando

san relevante, la utilizacidon del equipo especifico.
kY Curriculum vitae del personal verificador.

Se debe entregar un curriculum vitae de cada una de |as personas gue labora
en la empresa, los cuales deben carresponder con los perfiles detallados en la

descripcion de puestos.
Iy Listas, actas y dictamenes de verificacion.

Se deben entregar las actas y dictamenes que se utilizardn en la verificacion.
m} Listado de subcontrataciones.

£n caso de que se realicen subcontrataciones se debera entregar un informe
en ¢} gue se mencione las unidades que serdn subcontratadas en caso de ser

necesario.

nt Comprehante de page (ficha de depdsito bancario).

Todos Ios servicios solicitados a la EMA deberan ser pagados por adelantado.
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2.27 EVALUACION DOCUMENTAL
Esta etapa incluye los siguientes procesos:

Revision documantal: Esta etapa consiste en verificar que la solicitud de servicio estd
completa y correctamente requisitada, que los documentos ingresados con la solicitud de
servicio son todes los indicados y estan completos de acuerde al alcance de la acredita-
cidn.

Designacion del grupo evaluadeor: Consiste en designar a los miembros del grupo evajua-
dor registrados en el Padrdn Nacional de Evaluadores de la ema. E} nimero de evaluado-
res varia en funcion del grado de complejidad de la evaluacién, pero como minimo el gru-
pae evaluador estara formado por 2 personas (1 evaluador lider v 1 experto técnico). En el
grupo evaluador siempre habra algufen con la experiencia en la materia técnica que se va
a evaluar. El grupo evaluador designado es el que realiza preferentemente 1a evaluacion
docurmnental, la evaluacidn en sitio y la evaluacion de seguimiento en casc de gue se re-
quiera.

Evaluacién documental: Consiste en evaluar los documentos del sistema de calidad v
teécnicos para verificar que su contenido cumple con los requisitos de acreditacidn esta-
blecidos. El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y
acreditacion es de 27 dias habiles a partir de la fecha de aceptacion del grupo evaluador.
La evaluacion documental debe realizarse antes de la evaluacién en sitio cuando el solick-
tante por primera vez realiza el tramite de acreditacion, cuando exista actualizacian de la
acreditacion, o cuando se solicite ampliacion en el alcance técnico.

Durante esta etapa se revisa gue el manual de calidad y procedimientos contenga todos
los punlos establecidos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000, si falta algin punto de la NMX-
EC-17020-IMNC-2000 se te entrega un informe de evaluacion documental, donde se in-
dican las no conformidades encontradas, por 10 que se deben hacer las correcciones ne-
cesarias para cerrar las no conformidades.

Esta ctapa no termina hasta no cerrar las no conformidades encontradas.

228 PREPARACION DE LA EVALUACION EN SITIO

Consiste en coordinar y notificar al solicitante y al grupo evaluador 1a fecha de evaluacion
en sitig para su acaptacion.

£| solicitante debe ser notificado por escrito de la fecha de evaluacion en sitio. La fecha

de realizacion de la ovaluacion debe ser coordinada de comiin acuerdo con el solicitante
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¥ los miembros del grupo evaluador. El solicitante debe confirmar porescrito la acepta-
cion de la fecha de evaluacion,

En esta etapa se deberd preparar las instalaciones, equipo de medicion y equipo de ofici-
na para la evaluacion en sitic que se realizara posteriormente. Por ejemplo, las instala-
ciones deberan tener areas de geceso exclusivo a personal autorizado, dreas de archive-
ros, entre otras; Ios equipos de medicién deberan estar calibrades y tener a la manoc sus
respectivos informes de calibracién; equipo de oficina deberd ser el adecuado para

volumen y tipo de trabajo, y perfectamente identificado.

Curante esta etapa el personal de fa Unidad deberd conocer sus responsabilidades y fun-
ciones dentro de la Unidad; ademas de estar capacitado en los procedimientos de verifi-
cacion, politica de calidad, objetivos de calidad, uso de equipo de medicién y de oficina,
entre olros.

229 EVALUACION EN SITIOQ

Ezta etapa consiste en evaluar en las instalaciones del solicitante, el sisterna de calidad,
técnicas y operativas de la organizacion o persona evaluada para verificar gue se cum-
plen los requisitos de acreditacion establecidos, y los documentos técnicos empleados en

el sistema de calidad del solicitante.

En la fecha que se acuerde con ta Unidad de Verificacion, el grupo evaluador designado
realiza la evaluacion en sitic en las instalaciones indicadas en la solicitud de servicios, la

cual consiste on forma general en |08 siguientes pasos:
a) Reunitn de apertura.
by Desarrollo de la Evaluacion.
cy Reunion de cierre.

El evaluador lider debe entregar el resultado de la evaluacion a traves del informe de eva-
luacion respectivo donde se indican las no conformidades encontradas en el manual de
calidad, instalaciones, equipo v del personal verificador por lo que se deberan hacer las
correcciones necesarias para cerrar las no conformidades.

Esta etapa no termina hasta no cerrar las no conformidades encontradas.

El tiempao establecido para llevar a cabo esta etapa del procese de evaluacion y acradila-
citn se establece de acuerdo a la complejidad de! alcance de la evaluacion. Normalmen-
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te la evaluacion en sitio puede tomar de 1 @ 4 dias habiles, sin embargo puede haber
siteaciones que reguieran mayor tiempo. En estos casos la EMA debe coordinar los dias
de evaluacién con el cliente y &l grupo evaluadoar.

2.2.10DICTAMINACION DEL GRUPO EVALUADOR

Esta etapa consiste en presentar el informe de evaluacion para su analisis y recomenda-
cidn de fa decision de dictaminacion al Subcomité de Evaluacion correspondiente y poste-
ricrmente gl Comité de Evaluacion expide el dictamen de la evaluacion realizada.

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa det procese de evaluaciin y acredita-
cion as de 30 dias hahiles a partir de la fecha en que recibe el informe de evaluacién el
perscnal de la gerencia, por parte del grupa evaluador.

El sclicitante sera naotificado de cualguier atrase que se tenga de su dictaminacion y de-
bera proporcionar cualquier informacion que se requiera por el personal de la gerencia
nara llevar a cabo la dictaminacidn.

2211CAPACITACION DEL PERSONAL

En etapa se debera capacitar el personal de la Unidad de Verificacion para presentar los

examenes correspondientes a [as normas oficiales mexicanas que se van a verificar.

La capacitacidn paede darla la propia Unidad o también se pusde asistir a cursos, confe-

rencias, seminarios, etc. de alguna otra unidad de verificacion u organismo externo.

Cuando la propia Unidad capacite a su personal, esta podrd aplicar exdmenes previos al
presentado en la EMA.

Se deberd presentar en la evaluacién cn sitio evidencias de capacitacién del personal

{programas, listas de asistencia, constancias, reconocimientos, etc.).

2212PRESENTACION DE EXAMENES

La presentacion de los exdmenes para la acreditacion del personal de la Unidad es en las

instalaciones de g EMA,

Los direckivos de la Unidad deben enviar @ la EMA la solicitud para Ia presentacion de los
examanes correspondientes y hacer el pago de ellos con una semana de anterioridad.



CAPITULO HI

La EMA, envia a {a Unidad los criterios de calificacidn de los examenes, asi como 1a fecha

y hora en |a que se presentaran.

22 13ACREDITACION DEL PERSONAL

l.a EMA envia a la Unidad de Verificacion los resultados de los examenas presentados por
&l personal.

ta Unidad de Verificacidn debe recoger las acreditaciones de los verificadores en las ins-
talaciones de la EMA.

2.214ACREDITACION POR PARTE DE LA EMA

El solicitante debe recibir por escrito el resultado de la dictaminacion expedida por el Co-
mité de Evaluacion, en un plazoe no mayor a 5 dias habiles posteriores a la celebracion de

la reunidn del Comite de Evaluacion, en donde se trate su caso.

La acreditacion que emite la entidad tiene una vigencia de 2 a 4 anos, dependiendo del
resultado de la evaluacion, a partir de la fecha del dictamen favorable, Esta acreditacion
otorgada con base a este procedimiento se considera vigenteg, siempre ¥ cuando la uni-
dad de verificacion continue cumpliendo con los requisitos establecidos por la entidad.

2.215APROBACION POR LA AUTORIDAD COMPETENTE

Después de recibir la acreditacion, se debe asistir a2 la dependencia competente a 1a Uni-
dad de Verificaciin para obtener la aprobacion por parte de ella, la cual dnicamente es
un tramite administrative, con un tiempo de respuesta corto.

23 INSTANCIAS QUE INTERVIENEN EN LA APROBA-
CI1ON DE UNA UNIDAD DE VERIFICACION

Las dependias que intervienen en la aprobacion de una Unidad de Verificacion son las
Secretanias competentes, v esto depende del area de acreditacion de la Unidad:

= Para el area de Informacion Comercial- Interfiere la Secretaria de Economia por

conducto de la Direccion General de Normas,

~ Para e} drea de Instalaciones Electricas- Interfiere la Secretaria de Energia
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# Para el area de Eficiencia Energética- Interfiere la Comisién Naqiona! para el Aho-

rro de Energia.

+~ Para el drea de instrumentos de Medicion- Interfiere la Secretaria de Econdmica
por conducto de la Direccion General de Normas.

~ Para el drea de Aerondutica- Interfiere la Secretaria de Comunicaciones y Trans-
portes, a través de la Direccién General de Aviacidn Civil:

# Para el drea de Turismo- Interfiere la Direccién General de Desarrollo de la Cultura
Turistica.

24 TIEMPOS ¥ COSTOS DE LA ACREDITACION

241 TIEMPOS

Los tiempos que a continuacion se mencionan pueden varfar de acuerdo a las no con-
formidades encontradas en cada una de las etapas. los tiempos menciocnados estan as-
tablecidos para cuande no se haya ninguna no conformidad en cada etapa del procesn
de acreditacién.

INGRESO BE LA SOLICITUD DE SERVICIO Y ASIGNACION DEL NO. OF REFERENCIA

El tiempo establecido para llevar a cabe esta etapa de proceso de evaluacion vy acredita-
cion €5 de 1 dia habil a partir de la fecha de entrada de |a solicitud de SErVICID en o re-

cepcidn de la ema.

REVISION DOCUMENTAL

El tiernpo establecido para llevar 3 caba esta ¢lapa del proceso de evaluacion y acredita:
cidn es de 5 dias habiles a partir del dia siguiente de [a fecha de ingreso de la solicitud de
SEIVICIO €n |a recepcion de la ema.

DESIGMNACION DEL GRUPD EVALIADOR

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acredita-
¢ion es de 18 dias habiles maximo, a partir de que el resultado de |a revision documental
es satisfactoria,
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EVALUACION DOCUMENTAL

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion v acredita-
¢idn es de 15 dias habiles a partir de gue el grupo evaluadaor recibe los documeantos,

PREPARACION DE EVALUACION EN SITIO

Ei tiempo establacido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acredila-
cidn es de 8 dias habiles a partir de la fecha del cierre de no conformidades.

EVALUACION EN SITIO

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acredita-
cion ez de 1 a 4 dias habiles y esta se dependera del tipo de unidad.

DICTAMINACION

El tiempo estabiecido para llevar a cabo esta etapa de) proceso de evaluacion y acredita-
cion es de 30 dias habiles a partir de la evaluacion en sitio.

242 COS5TOS

Los costos de acreditacion dependeran del nimero de normas que se desean acreditar,
asi como k3 ubicacion de la unidad de verificacion, ya que se contahbilizan también los

viaticos de los evaluadores para la de evaluacion en sitio.

COSTOS DE ACREDITACION
ETAPA - COSTO

Costo hase de acroditacion $11 339,84 mas el diferen-
1(::23?;%%% E INGRESO DE LA SOLICITUD DE cial por cada norma ¥ para cada una de 1as materias

| donde se solicila a acreditacion o rercvacicn,

2 EVALUACION DOCUMENTAL Honaranos del grupo cvaluador de gcuerdo a latabla de
tarifas anexa.

3. PREPARACION DE LA EVALUACION EN SITIOY | Hencranos vy viaticos del Brupo evaluador de acuerdo a
EVALUACION EN SITIC. la tabla de Tarnfas anexa.

Seguimiento documental o en sitio:

£ 588232

Adicional al costo antorior, considerar los Cosios de
Honorarios St la revision de acciones os dodcumental v
Honorarios ¥ Viattcos de fos evaluadores si la revision de
las acoiangs correctivas es on sitio, conforme 1a tabla de
Tarifas anexa.

4. EVALUACION DE SEGLIMIENTO POR REVISION
DE ACCIONES CORRECTIVAS (A PARTIR DGE tA
PRIMERA EXHIBICION DE AGGIONES CORRECTI-
VAT
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N° DE NORMAS TECNICAS SOU- 'gfﬁ%D'FERTENGM PRECIO TOTAL COSTO DEL |- 0570 mage DE
" CITADAS PARA ACREDHACION ORMA TECNICA | SERVICIO SQLICITADO (MN.)| -G rain
) . o (MN) ACRECITACIGN/RENOVACION| - .
$11330.84 |
1 1 800.13 13 139.97
2 3 582,38 1492212
3 5 346.40 16 686.24
a 7 092 54 i5 43238
5 8 820,65 20 160.49
8 10530.75 21 87059
7 122228/ 2356271
g 13 897.03 75 236.87
9 1555317 26 893,01
10 17191337 2853116
11 12 811.46 3015130
12 20 413.60 31753.44
13 21997 13 3333757
13 23 563,85 33 903,69
15 25 111.97 36 451.81
16 26 612,08 37 981.97
17 28 154.19 39 454.03
18 29 648,28 40 988,12
19 31010.81 47 350,65
20 32 582,51 4392235
COSTOS DE EXAMENES:
Materda Censepto Costo

[nformacion Comeral

Examen por venficador

$1 352 porverificadar soiicitade por
norma solcitada

Digkir:tivo H y Turismo

Ingraso de solionud {oxamen loy realiza SLCC-
TUR} no se cobira honararios.

155281

Sanidad Vegetal

Ingresa de soliciiud mas honorarios [ caamen I
ealiza SAGARPA)

% 1.552 B1+ honorarnios de grupe ova-
luador

Frodugin

Ingrezo de soliclud + cramen + honoranos de
g evaluador

$ 1.552.81+ $834 50 1 honorarnios de
Brupo cvalumdor

Gas LP v Matural

tngroso de soliciiud + examen + honoranos de
eXpero tecnico

$ 13507 81+ § 53450 + honorancs de
experto 1&cnicg

Reocubirimentos

tngress de subctud 1 examen + honoranos de
cxporn tEomicn

% 1.552.681+ % 834 50 + honoranos de |
CRPC G ECnico

Auditora Aambiental

Ingreso de solicitnd por rubro + honoranos de
grapo cvaluador

$ 1552 B1per rubig + honorarros de
Bipo :_avaIL_.la dor

_Segiirldad. Higic e v
Medio Armbiceic <n gl
Trabajo

tgreso di sohicitud por norma ¢ hongranios Je
experto locnice

% 1.552.81 por nonma + hanorarios de
expeno lianico

Telecomunicacioies

Ingresn de solicilud + examen+ honcranos de
gxperio técnico

$ 155281+ § 534,50 + honorancs d¢
experto 1Bcnico

Teenologias de la infor
Macicn

Ingrose de soimitud + cxamen + hondrarios deo
cxXperio teemco

$ 1.552.41+ 5 82450 + honoranos de
exparto leenico

Elciencia Encegetica

|-I"I.g,i'1:."5|:l de solicilud (o] exsamen lo hace 4 CO-

NALS

155281

Inslalaciones Eléctricas

Ingreso de soliolud ¢ oxanmen + honoranos de
avperto léonico

5153281+ % 534 50 + Ronwanos de
exporin 18cnico

Instrumentos de Mead-
[ coan

Ingreso de solicitud por norma + honoranos de
grupg ovalugdor

£ 155281 por norma + honoranos de
Erupn evaluador |
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luador

Ingrese de solicilod + honoranos de grupo eva-

% 1.552.81 por norma + honorarios de
grupg cvaluador

Auiotranzporc

Ingreso de solicilud + honorarios ¢ grupo eva-

$ 1.552.81 por norma + honorarios de

e |nador grupeo evaluador

Tetisono Ingresc de solicitud T(ﬁ:;;mcn Ip realiza SEC- 1652 81
..... ) Hidedulica B __E_@_r_esn de sohcitud (sxamen lo realiza CHA) 155281

HONORARIOS DE EVALUADORES
Tanl‘aa choranos meesmnalaa MNY) 7
1 dﬁi -~ 2 dias 3 dras 4 dias
Evaluador Lider Técnicoe 1 522 3245 4 EET & 400
Evaluador Lider 1217 2434 3650 4 2867
Evaluador‘Técni}m g73 1947 25920 3824
Evaluador 21y 1622 2434 3244
Experto Tér.:nlco BE5 1731 2 506 3461
ZONA PARTIENDO DE LA i Tarifas de Vidticos por Evaluador (M.N.)

ZONA CIUDAD BASE o ldfa 2 dias 3 dfas 4 dias
FONAQ  |AREA DOE RESIDEMCIA a3y 786 1179 1572
FZONA1 {30 km EN ADELANTE 720 23810 4 S0} G991

GASTOS BE VIATICOS
' DE[.H.LLE DE CONCEPTOS QUE INCLUYE LA TABLA DE
- " TARIFAS Y VIATICOS A EVALUADORES
ZONA Q- AREA DE RESIDENCIA (O a 30 km}
oL D“_—'L . 2 DiAS 3 biag 4. DiAs
COMIDA 142 142 142 142
TAXIS 251 251 251 251
TOTAL 303 393 393 353
CUMULADD 393 7806 1178 1674
ZONA1 (30 km en adefante)
A1 EA 2 DIA 3 s 4 -
DESAYUNO 0 1198 1354 115
COMIDA 142 143 14 142
CEMNA i1 118 115 114
HOTEL * 0 1253 1257 12572
TAXIS {incluye aeropuertos f terminales) 4549 459 A5 455
TOTAL T20 2090 2 08 2 Dok
T 7204 2 810 4900 6 991]
ACUMULADD
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EJEMPLO: Para una Unidad de Verificacion con 11 Normas, Instalada en la zona metropo-

litana el costo de la acreditacion sera:

Precio base de Acreditacion

Mormas a acreditar

Honararios de la Evaluacion Documental
{Evaluador Lider y Experta Técnico}

Honorarios de la Evajuacion en Sitio

{2 dias Evaluador Lider y Experto Téonico)

1er Seguimiento de Acciones Correctivas
Honorarios del seguirniento de Acciones Correctivas

SUBTOTAL
IVA

TOTAL

Precio de 11 examenes {uno por norma a acreditar)

SUBTOTAL
IVA

TOTAL

Mas gastos en equipg v offcina

$11,339.84
$18.811.46

$2,082.08

$4,164.16
$5,962.32

$2,082.08

$44,441.94
$6.666.29

$51,108.23

$14,872.00

$14 872.00
$2.230.80

$17,102.80
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25 RESULTADOS ¥ APORTACIONES
Como resultado del proyecto se obtuvo lo siguiente:

La acreditacion de un Manual de Calidad con procedimientos y formatos, por una Entidad
de Acreditacion.

La evaluacion, acreditacion y aprobacion de la Unidad de Verificacidon de Informacion
Comercia! UVA RIDCAM, 5.C. fue creada en el aho 2007, constituida y existente conforme
a las leyes de la Replblica Mexicana; contando con autorizacion de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, acreditada por la Entidad Mexicana de Acreditacion vy aproba-
da por la Secretaria de Economia a traves de la Direccion General de Normas para fun-
cionar como Unidad de Verificacion para la Evaluacion de la Conformidad con las Normas

Oficiales Mexicanas de Informacidén Comercial.

E! presente traba)o podra servir como una guia para las personas que deseen formar una

Unidad de Verificacion, ya que no existe ningldn documento similar.
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3 CAPI{TULO 111, CONCLUSIONES .

1. Se cred la guia para la confermacién de una Unidad de Verificacion, ta cual es un docu-
mento unico pues no existe algln otro en el que se presente el proceso completo, y fue
complicado debido a que fue necesario compilar definiciones, normas, leyes, criterios,

reglamentos, conceptos, etc. que se encuentran en fuemaes diversas.

2. El proceso de la guia para la creacién y acreditacién de la Unidad de Yerificacion fue
realizado a partir de la experiencia, pero funciona para cualguier unidad gue se desee
crear en las diferentes arcas.

3. Se cred un Sistema de Gestidn de Calidad conforme a las normas de calidad mexicanas,
cuya importancia radica en el hecho de que sirve de plataforma para desarrollar al inter-
or de la Unidad de Verificacion, una serie de actividades, procesos y procedimientos. en-
camingdos a lograr que las caracteristicas del servicio cumplan con las requisitos dei

cliente.
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ACREDITACION:

Acto por el cual una entidad de acreditacion reconoce la competencia teécnica ¥
cenfiabilidad de las Unidades de Verificacion (organismos de inspeccion) para la
evaliacion de la conformidad. Reconacimiento dado por una tercera parte en re-
lacidn con un arganisma de evaluacion de la conformidad gue expresa de mane-
ra formal de su competencia para desarrollar tareas especificas de evaluacion de
la conformidad.

AUDITORIA INTERNA;

Actividad independiente que tiene lugar deniro de la empresa y gque esta enca-
minada a la revision de operaciones contables y de otra naturaleza, con la finali-
dad de prestar un servicio a la dirgccion.

CALIDAD:

Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con 1os requi-

sitos,
CALIBRACION:

Es el conjunto de operacionss que tiene por finalidad determinar los errores de
un instrumento de medicidn y, de ser necesario, otras caracteristicas metrologi-
cas.

CONFORMIBDAD:

Reconocimiento de gue un products, procesa o servicio cumple con todos los re-

quisitos especilicados en las normas.
CONTROL DE LA CALIDAD:

Pare de la gestidn de [a calidad orientada a proporcionar confianza en que se

cumpliran los requisitos de [a calidad.
DOCUMENTO INTERND CONTROILADO:

Es aquel que forma parte del Sistema de Calidad v son editados por la Direccidn
General de |a Unidad.




GLOSARIO

DOCUMENTO EXTERNO:

Es agquel que regula ef funcionamiento de la Unidad de Verificacién REro qua Son
editados y controlados por entidades externas a la misma.

EFICACIA:

Extension en la que se realizan las actividades planificadas v se alcanzan los re-
sultados pianificados.

EFIGIENCIA:

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ENMIENDA:

Madificacion, adicién o supresion de partes especificas del contenido de un do-
cumento.

EVALUACION DE LA CONFORMIDAD:

La determinacion del grado de cumplimiento con 1as nornas oficiales mexicanas
0 la conformidad con las normas mexicanas, Ias normas internacionales v otras
especificaciones, prescripciones o caracteristicas. Comprende, entre otros, los
procedimientos de muestreo, prueba, calibracin, certificacion y venficacion.

GESTION
Actividades coordinadas para dirigir y controiar una organizacion.

GESTION DE LA CALIDAD

Actividades coordinadas para dirigir v contralar una organizacion en lo relativo a
la calidad.

INSTRUMENTO DE MEDICION:

Son los medios técnicos con los cuales se gfectdan las mediciones.

MANUAL DE CALIDAD;

Documento que establece Ia politica de calidad, el sistema vy las practicas de ca-
lidad de una organizacion. Puede incluir ¢ hacer referencsia a otros documentos
relacionados con los acuerdes de calidad de 1a Unidad de Verficacion (Organis-
mo de fnspeccion).
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MEDIR:

El acte de determinar el valer de una magnitud.
MEJORA CONTINUA:

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
NO CONFORMIDAD:

Incumplimiento a2 un requisito en las normas contra las cuales se evalla la Uni-
dad de Verficacion (Organismo de Inspeccicn), el sistema de calidad y/o los pro-

cedimientos tecnicos.
NORMA:

Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo reconccido
que establece, para un usec comun y repetide, reglas, directrices o caracteristicas
para ciertas actividades o sus resultadoes, con el fin de conseguir un grado optimo
de orden en un contexte dado.

NORMA DE PRODUCTO:

Morma que especifica los requisites que debe satisfacer un producto o un grupo
de productos para asegurar su aptitud para el uso. Una norma de producto pue-
de incluir ademnas de los requisitos de aptitud para el uso, ya sea directamente o
por referencia, aspectos relativos a la terminologia, muestreo, pruebas, embalaje

y eliquelado v, a veces, requisitos del proceso de obhtencidn

NORMA MEXICANA;

La que elabore un organismo nacional de normalizacion, o la Secretaria de Co-
mercio ¥ Fomento industrial {SCFl}, en los termines de la Ley Federal sobre Me-
trologia v Normalizacion, que preve para su uso comun y repetido reglas, especi-
ficaciones, atributos, meétodo de prueba, directrices, caracteristicas o prescrip-
ciones aplicables a un producto, proceso, instalacion, sistema, actividad, servicio
o método de produccion u operacidn, asi como aguellas relativas a terminglogia,

embalaje, marcado o etiquetado. .
NORMA O LINEAMIENTO INTERNACIGNAL: .

La norma, lineamiento o documento normativo que emite un organisma interna-

cional de normalizacion u otro organismo internacional relacionado con |la mate-
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ria, reconocido por el gobierno mexicano en los términos del derecho internacio-

nal,
NORMA OFICIAL MEXICANA;

Es la regulacion tecnica de observancia obligatoria expedida por las dependen-
cias competentes, que establecen reglas. especificaciones, atributos, directrices,
caracteristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instalacion,
sistema. actividad, servicio 0 metodo de produccion u operacidn, asi como ague-
llas relativas a terminofogia, simbologia, embalaje, marcado ¢ etiquetado y las

que se refieran a su cumplimiento o aplicacién.
OBJETIVG DE CALIDAD:;

Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.,
OBSERVACIGN:

Cumplimiento a un requisito especificado, que pusde ser mejorado para propor-
cionar un mayor grade de confianza en el requisito evaluado.

PATRON:

Aparato de medicion ¢ sisterna de medicion destinado a definir, realizar, conser-
var o reproducir una unidad o ung © varios valores conocidos de una magnitud

para transmitirlos por comparacion a otros instrumentos de medicion.
PATRON NACIONAL:

El patron auterizado para obtener, fijar o contrastar el valor de otros patrones de
la misma magnitud, que sirve de base para la fijacidn de los valores de odos los

patrones de la magnitud dada.
PERSONAS ACREDITADAS:

3on las Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccidn} reconocidas por |a
Entidad Mexicana de Acreditacidn para la evaluacion de la conformidad.

POLITICA DE CALIDAD:

Intensiones globales y orientacion de una organizacion relativas a la calidad tal

como se expresan formalmaente por la alta direccian.
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PROCEDIMIENTO: -~
Forma especificada de realizar una actividad y que esta documentada.
PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD:

Documentos que contienen el Sistema de Calidad de fa Unidad de Venficacion de
acuerdo con los requisitos establecidos en la NMX-EC-17020-IMNC-2000.

PROCEDIMIENTOS TECNICOS;

Documentos que contienen el{los) método(s), procedimiento(s}, especifica-
cion{es), etc., para llevar a cabo las actividades de verificacion {inspeccion) para
las que se solicita la acreditacién, de acuerdo con los documentos tecnicos v/ o

regulatorios aplicables.
PROCESOC:

Conjunte de actividades mutuamente relacionadas 0 que interactuan las cuales

transforman elementos de entrada en resultados
PRODUCTO:

Resultado de un procesa.
REGLAMENTO:

Documento que contiene reglas de caracter cbligatorio, adoptado por una autori-
dad.

REPRESENTANTE LEGAL:

Persona responsable de la Unidad de Verificacion {Organisme de Inspeccion) que

tiene el poder legal para representarlo comoe una persona acreditada.
REQUISITOS
Necesidad o expectativa establecida peneralmente implicita u obligatoria.

SISTEMA:

Conjunto de elementos mutuamente relacionados ¢ que interactuan.
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SISTEMA DE CALIDAD:

Sistema que esta compuesto por la estructura organizacional, responsabilidades,
procedimientos, procesos y recursos para implantar la administracion de |a cali-
dad.

SISTEMA DE GESTION:
Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos objetivos.
SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD;

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la ca-
lidad.

SUCURSAL:

Estabiecimiento(s) declarado(s) por la Unidad de Verificacién (Organismo de Ins-
peccion) en la{s} que se realiza todo el proceso verificacion {inspeccion). v que
ademas se resguardan los registros gue se hayan generado durante ef proceso.

TERCERA PARTE:

Persona u organismo reconocido como independiente de las partes interesadas
en lo que se refiere al tema, en cuestién. Las partes inleresadas son general-
mente el proveedor ("primera parte”) y el cliente (*segunda parte”).

UNIDAD DE VERIFICACION:
Es la persona fisica o moral que realiza actos de verificacian.

VERIFICACION:

Es la constatacion ocular o comprobacion mediante muestreo, medicion, pruebas

de laboratorio, 0 examen de documentos que se realizan para evaluar la conformi-

dad en un momento determinado
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GUIA PARA LA NORMA NMX- EC-17020-IMNC-2000. CRITERIOS GENERALES PARA LA
OPERACION DE VARIOS TIPOS DE UNIDADES (ORGANISMOS) QUE DESARROLLAN LA VE-
RIFICACION (INSPECCION)

Criterio punto 3.1

Se debe presentar acta constitutiva de la Unigad de Verificacion {Organisimo de Inspec-
cién} o de la Organizacion a k& que pertenece. Dentro de su objeto social se debe incluir

actividades de Verificacion (Inspeccidn) de normas o de evaluacién de la conformidad.

Criterio punto 3.2

IIn diagrama organizacional es la manera mas comun de ilustrar la posicion de la Unidad
de Verificacion (Organismo de Inspeccion) dentro de una Organizacion mas grande o Gru-
po de empresas. Los diagramas deben mostrar la relacion con tas empresas del Grupo

v/0 las relaciones entre os departamentos dentro de la misma organizacion.

Esta informacién puede ser atil para soportar cualguier reclamacion sobre la indepen-
dencta de la Unidad de Verificacion {Organismoe de Inspeccidn) (D.5)

Criterio punto 3.3

Se deben presentar los documentos en los que se establezea con claridad los ambitos de
actividad y competencia de la Unidad de Verificacidn {Organismo de Inspeaccion).

Asimismo, debe establecersae con claridad en el Contrato de servicio el alcance de |3 veri-

ficacion {inspeccion) (D.4).
En referencia al contrato individual u orden de trabajo:

El propésito de este requisito es asegurar que existe un claro y demostrable entendimien-
to entre la Unidad de Verificacidn (Organismo de Inspeccidn} ¥ su cliente, sobre el tipo y

alcance del trabajo de verificacion (inspeccion) & realizar,

Criterio punto 3.4

Las Unidades de Verificacidn (Organismos de inspeccidn) acreditadas o en proceso de

acreditacion, deberdn mostrar los factores que s¢ tomaron en cuenta para determinar el

monto de la cobertura de su poliza de seguros.
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Amtes de acreditarse, se deberd presentar evidencia de que s cuenta con la péliza de
SEgUro.

Uno de ios factores que se deben de tomar en cuenta, es el riesgo asociado al desempe-
no de las actividades de Verificacidn [inspeccidn).

No es el papel del organismo de acreditacidn aprobar ef nivel de cobertura del seguro de
sus clientes. Los tipos de responsabilidad cubiertos por el seguro pueden incluir, por
ejemplo, la responsabilidad de los patrones, la responsabilidad piblica y la indemnizacién
profesional.

Nota: Las Unidades de Verificacién (Organismos de Inspeccion) deben poner especial
atencion a la cobertura del segure cuando se Heven a cabo trabajos de verificacién (ins-

peccion) en olro pais, en donde los requisitos legales difieran a los de México.

Criterio puntc 3.6

Las condiciones referidas aqui son condiciones contractuales y de negocios, no se refiere
a las condiciones fisicas de los sitios en los que se lleva a cabo la verificacion {inspec-
cion).

Debe presentarse la documentacion que evidencie la forma comao se proveen otro tipo de

servicios o actividades. Por ejemplo: Folletos, Sucursales, curfcula de Ia compahia, con-
diciones de pago, nivel de cobertura del seguro.

Para Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccidn) tipo "B, se deberan deseribir

las condiciones bajo las cuales opera la organizacion a la que pertenece.

&n el caso de Unidades de Verificacidn (Organismos de Inspeccion) tipo “C", las condicio-
nes deben incluir una declaracidn clara de las salvaguardas para cvitar actuar come Uni-
dad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) tipo “A",

Criterip punto 3.6

Debe presentar la forma como se maneja la contabitidad de la Unidad de Verificacion {Cr-
ganismo de inspeccion) y/o de la Organizacidn a la que pertenace, de tal forma que se
evidencie la separacion dentro de ésta.

i
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4 Independencia, imparcialidad e integridad

Criterio punte 4.1

Se debe contar con “Procedimientos™, que establezcan la forma como la Unidad de Verifi-
cacion (Organismo de Inspeccidn) salvapuardard el trabajo de verificacion {inspeccion) de

interezes externos.

Se dehe documentar una politica y/o procedimientos explicitos para dirigir al persenat
para evitar estar expuesto a presion indebida, de cualquier fuente interna 0 externa a la
organizacion, que pudiera influenciar los resultados de las verificaciones {inspecciones).
Lin procedimiento eficaz, requiere normalmente que el personal informe y registre cual-

guier incidente de presion indebida a 0s que hayan sido expuestos.

Criterio punto 4.2.1

Otras actividades que realice 1a empresa o la Unidad de Verificacidn {Organismo de Ins-
peccidn) no deben estar relacionadas con las actividades, productos o servicios a verificar

(inspeccionar).

También aplica para actividades de asesoria y consultoria en el sector en que se realizan

las actividades de verificacion {inspeccion).

La Unidad de Verificacién {Organismo de Inspeccion) tipo "A', que declare ser indepen-
diente de las partes involucradas, debe demostrar que no esta vinculada a ninguna parte
gue este directamente relacicnada con el disefio, manufactura, suministro, instalacion,
compra, propiedad, uso o mantenimiento de los elementos inspeccionados o elementos

similares de la competencia tales como:

- Propiedad comin {excepto cuando los propietarios no tienen la habilidad de influenciar
el resultado de la inspeccidon). Ver Nota 1

- Directores comunes ¢ propietarios designados por un consejo (o equivalente) de la or-
ganizacion {excepto cuando éstos tienen funciones que no puedan tener influencia en el

resultadso de la inspeceidn). Ver Nota 2

- Reportar directamente al mismo nivel superior de la administracion
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- Disposiciones contractuales (a excepcitn de los contratos con clientes para servicios de
inspeccion), acuerdos informales u otros medios que puedan influir en el resultado de Iz

inspeccion,

Adicionalmente, una Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccion) no debe ser una
Unidad {Organismo} tipo “A” si otra parte de la misma organizacion esta directamente
involucrada en el diseno, manufactura, suministro, instalacién, compra, propiedad, uso o
mantenimiento de {os elementos inspeccionados o elementos similares de la competen-
cia, cuando tales partes de la organizacidn no tienen una identidad legal separada.

En todo momento, el responsable legal o Presidente Ejecutivo de la organizacion de la
cuaf la Unidad (Organismo} forma parte, deberd definir una politica documentada y/o
procedimientos para el mantenimiento del estado del tipo de la Unidad {Organismo). E}
organismo de acreditacion examinara la evidencis de la efectividad de esta politica con
respecto a los intereses de propiedad, constitucion del consejo de directores, medios de
financiamiento, toma de decisiones y cualquier otro factor que pudiera influir sobre Ja
imparcialidad, independencia o integridad de la Unidad (Organismo) tipo “A™.

Nota 1. Un ejemplo de esto, es una estructira del tipo cooperativa donde existe una gran
cantidad de accionistas, pero que {individualmente o coma grupo) no tienen medios for-

males de influencia en las politicas, estrategias u operacién de la Unidad {Organisma),

Nota 2. Un ejemplo de esto es, cuando un Banco que financia una compania puede insis-
tir sobre la desighacion del consejo para tener una perspectiva de la administracién de I

Compania pero no estara involucrade en ninguna decisién,

Criterio punto 4.2.2

Las dos caracteristicas por 1as cuales se puede identificar a un organisme tipo “B" son las

siguientes:

Los organismos tipo “B" forman paite de una orgarizacion demostrablemente separada e
identificable, que estd involucrada en el disefo, manufactura, suministro, instalacian,

tompra, propiedad, uso o mantenimiento de los elementos que inspeccionan,

Los arganismos tipo “B" gue proveen servicios de inspeccion solamente a las organiza
ciones ¢ empresas que formen parte del Grupo o de la suciedad. Un organismo de ins-

peccion tips *B” puede formar parte de una organizacién usuaria o provecdora.
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Criterio punto 4.2.3

Se debe evidenciar documentalmente y una vez que entre en operacicn la Unidad de Veri-
ficacidn (Organismo de Inspeccion} a traves de registros gue se proveen las salvaguardas

correspondientes.

Las Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccion} de Instalaciones Eléctricas, Gas
L.P., Hidraulicas, Gas MNatural v Gas L.P. por ducto, no pueden verificar instalaciones para
la puesta en marcha o ampliacion cuando hayan intervenide en el diseno, construccion,

mantenimients o proveeduria del material o equipo.

Las Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccidn) de Seguridad e Higiene y Medio
Ambiente de Trabajo, ne pueden verificar Ias instalaciones o sistemas en los gque hayan
participado en el disefio, construccion, mantenimiento o proveeduria del material o equi-
po.

En el caso de existir Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion) de Instrumen-
tos de medicion, no podran realizar la verificacion {inspeccion) “inicial” de los instrumen-
10s, pero podran realizar la verificacion {inspeccidn) dentro de los programas obligatorios
o voluntarios de productos ya en operacion. En ¢caso de que proporcione mantenimiento,

no debe realizar la verificacion (inspeccidn) del instrumento.

Las Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccion) de Autotransporte quée hayan
realizado el diseno, construccion, reparacidn, mantenimiento de las unidades de auio-

transporte, no podran realizar aclividades de verificacion {inspeccion) inicial.

Las Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccion) tipo “C” son distintas da las tipo
B por las siguientes razones:

Una Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccion) tipo “C” no tiene que ser una parte

separada de la organizacién, pero si debe ser identificable dentro de la organizacion.

Una Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion} tipo “C” puede por si misma ser el
disenador, praductor, proveedor, instalador, usuario o dar mantenimiento a los elementos

iguales o similares a los que inspecciona.

Una Unidad de Yerificacion (Qrganismo de Inspeccion) tipa “C" puede ofrecer su servicio

de inspeccion en el mercado o a cualquier otra parte y proveer servicio de inspeccién a

arganizaciones externas.
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El disefio, manufactura, suministro, instalacion, servicio, mantenimiento v 1a inspeccicn
de un elemento llevada a cabo por una Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccion)
tipo “C" no debera ser llevada a cabo por la misma persona o empresa.

Criterio punte & Confidencialidad

Se debe asegurar que tode el personal de la Unidad de Verificacion {Organismo de Ins-
peccion} debe comprometerse a guardar secreto sobre toda la informacian obtenida en el
desempeno de las tareas de verificacion (inspeccion). Se debe mantener registro de este
COMpPromiso.

La Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccidn) debe tener una politica, documenta-
da en su sistema de calidad, referente a la observancia de los requisitos de ia confiden-
cialidad del cliente, observada por ia Unidad de Verificacion {Organisma de Inspeceion) v
por cualguier subcontratista contratado por ella, considerando cualquier requisito legal
relevante. Para {as verificaciones {inspecciones) mandatorias, los procedimienlos deben

precisar quien, ademas del cliente, tiene derecho a accesar a los resultados.
6 Organizacién y administracion

Criterio punto 6.1

El tarnano, estructura y composicion de fa Unidad de Verificacion (Organismo de Inspec-
cian}, que le permiten llevar a cabo sus actividades de verificacion en forma competente.

Criterio punto 6.2

La Organizacion de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) debe estar do-

cumentada.

La Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccién) debe mantener un Organigrama o
diagrama de organizacion actualizado que muestre claramente las funciones y las lineas
te la auteridad para el personal dentre de Unidad de Verificacidn {Organiamo de Inspec-
cidn) y la relacion, si la hay, entre la funcion de la verificacian (inspeccion) y otras activi-
dades de la organizacidn, La posicion del Gerente Técnico v del encargade de calidad de-
ben estar senalados claramente.
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Criterio punto 6.3

Se debe establecer el perfil y descripcion de puesto del Gerente Téenico, describiendo el
grado de escolaridad, capacitacion vy experiencita necesarios para ocupar este puesto.
(D6} {Ver punte 6.6 de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000}.

El puesto det Gerente Técnico para diferentes actividades puede ser asumido por diferan-
tes personas. Las funciones del Gerente Técnico pueden incluir, pero no limitarse a, auto-
rizacion de los métodos de inspeccion y soporte técnico de tos verificadores (inspectores).
Cuandn mas de una persona desempefa las funciones del Gerente Téenico, se deben
definir y documentar |as responsabilidades especificas de cada persona.

Criterio punto 6.4

Se deben establecer con mucha claridad las personas que podran firmar documentacion
de la Unidad de Verificacion (Orpanismo de Inspeccidnt y los mecanismos de control es-
tablecidos para evitar fa emisién de documentos de evaluacion de la conformidad sin la
debida supervision. {0.6} (D.7)

La Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) debe poder demostrar gue esta or-
ganizada de una manera tal que el trabajo del personal que realiza verificaciones (ins-
pecciones) es supervisado por cada persona que este familiarizada con los objetivos de
las verificaciones (inspecciones), con los métodos v los procedimientos utilizados y las
consecuencias de los resultados de la verificacion {inspeccidn). El grado, 1a naturaleza y
gl nivel de la supervision ejercidos deben estar conforme & las calificaciones, la experien-
cia, el entrenamiento y el conocimiento técnico del personal de verificacion (inspeccion) y
del tipo de verificacién (inspeccion) gue es llevada a cabo.

La supervision efectiva por cada verificacion {inspeccion) se puede solicitar en situacio-
nes en las que el supervisor estd disponible para revisar los requisitos, observaciones y
decisiones de cada verificacién {inspeccidn) o de otra manera, que personalmente verifi-

que gque las decisiones de la verificacion {inspeccion) son confiables.

Las Qrganizaciones Unipersonales acreditadas come Unidad de Verificacion {Organismo

de Inspeccion) requeriran definir la forma de llevar a cabo su proceso de supervision.

La supervision del personal de verificacidn {inspeccion) puede incluir pero ne limitarse a

la revision regular de los informes de verificacion (inspeccion) para asegurar que €stos
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estan de acuerdo con la legislacién, los procedimientos correspondientes v si es necesa-
rio con las obligaciones contractuales acordadas con el cliente.

El monitoreo del desempeno de las verificaciones (inspecciones) debe incluir la testifica-
cidn en sitio de las mismas. La testificacion debe ser llevada a cabo por personal compe-
tente que sea lo suficientemente independiente respecto a la verificacion (inspeccion)
para llevarla a cabo objetivamente.

El programa de Testificacién de Verificadores {Inspectores) en sitio de la Unidad de Verifi-
cacion (Organismo de Inspeccion) debe ser disenado para Testificar una muestra repre-
sentativa de verificadores ({inspectores) en un periodo de tiempe determinado.

Cada verificador {inspector) debe ser testificado en cada dmbito en el quo esla reconoci-
do, at menos una vez durante el periodo de vigencia de |a acreditacidn, Los regjstros de
las testificaciones y las observaciones que se generan deben ser conservadas. (Ver punto
12 de ta norma NMX-EC-17020-IMNC-2000).

Criterio punto 6.5

Se debe establecer docurentalmente lafs) designacion{es) de la(s) persona(s) gue ac-
tuaraln) en ausencia de cualquier Gerente Técnico, considerando los motivos de la desig-
nacion. {(Ver punto 6.6. de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000).

Este sunto no ¢s aplicable para organizaciones Unipersonates. En estos casos, la ausen-

cia de las personas claves lleva a detener las actividades de verificacion {inspeccion).

Criterio punto 6.6

Se debe establecer el perfil y descripcion de pueslo de todo el personal de la Unidad de
verificacion {Organismo de Inspeccidn) detallandose el mismo para aguellals) personais)
que cocupara{ny la Gerencia Técnica v los gque actuaran en ausencia de cualguier gerente,
describiendo el gradoe de escolaridad, capacitacion y experiencia necasarias para gcupar
estos puestos. S¢ debe presentar evidencia de ta forma como se evalud a la{s) personais}
que tendra{n) esta(s) responszabitidadies). {Ver punto 8.2 de la norma NMX-EC-17020-
IMNC-2000).

Se debe incluir tante al personal administrativa come al personal técnico {verificadores

[inspectores]) dentro de los perfiles y descripcién de puesto.
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7 Sistema de calidad

Criterio punto 7.1

Los objetivos y compromisos con la calidad deben ser incluidos en el manual de calidad a
través de una declaracion formal, firmada por la méas alta direccion de la organizacion,
expresando el compromisc de la direccion y del personal de la Unidad de Verificacion {Or-
ganismo de Inspecciton) para proporcionar a los clientes servicios de verificacion (inspec-
cidn) confiables. {(D.2)

Criterio punte 7.2

El sistema de calidad debe reflejar la operacién real de ta Unidad de Verificacion {Orga-
nismo de Inspeccion).

Criterio punto 7.3

CODIFICACION DE INFORMACION A INCLUIRSE © A SER REFERENCIA EN EL MANUAL DE CALIDAD ESTABLE:
CIDA EMN EL ANEXC "D INFORMATIVO DE LA NORMA NMX-EC-17020-IMNC-2000

0.1 Informacion general (nombre, direccion, nimeros telefonicos, etc., v el estado legal).
D.2 Declaracion directiva sobre objetives, politica y compromiso con ta calidad,
D.3 Declaracion directiva nombrando a la perscna designada en el pérrafo 7.4.

D.4 Descripcion de los ambitos de actividad y competencia de la Unidad de Yerificacion
(Organismo de Inspeccidn).

D.5 Informacién {en su caso) de la relacion existente entre la Unidad de Verificacion {Or-

gantsmo de inspeccién) y su organizacidn matriz u otras organizaciones asociadas.
0.6 Estructura ¢ estructuras organizacionales.
D.7 Descripciones de puestos relevantes.

D.8 Declaracion de la politica a seguir en io que a formacion y capacitacion del personal

sa refiere.
0.9 Procedimientos para el control de documentos.

D.10 Procedimientos para efectuar auditorias internas.

D.11 Procedimientos para los comentarios (retroinformacion} y las acciones correctivas.
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0.12 Procedimientos para la revision del sistema de calidad por paste de la direccién.

.13 Otros procedimientos, instrucciones o referencias a otros procedimientos e instruc-

ciones que son requisito de |a presente norma.
D.14 Lista de distribucion del Manual de Calidad.

Para una referencia rapida, se recomienda que el manual de calidad de Ia Unidad de Veri-
ficacion {Organismo de Inspeccién) incluya una tabla en la que se referencie el cumpli-
miento con la norma NMX-EC-17020-MNC-2000.

Para la documentacion del Sistema de Calidad v los procedimientos correspondientes, se
puede utilizar como referencia la norma mexicana NMX-CC-1001 3HMNC-2002(D.1).

El sistema de calidad debe estar documentade por completo. Debe existir un manual de
calidad gue debe contener la informacién requerida por esta norma vy lo establecido en el
anexo D (informativo).

Criterio punto 7.4

El puesto de Gerente de Calidad o como se le denorine, debe estar claramente identifi-
cado en el organigrama referido en el punto 6.2 de |a presente guia de aplicacion. La per-
s0na gue ocupe este puesto debe estar libre de presiones que puedan afectar 1a calidad
de su trabajo,

En organizaciones Unipersonales, esta actividad la lleva a cabo el Titular de la Unidad de
Verificacion {Organismo de Inspeccién).
Criterio punto 7.6

En los casos donde una Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccidn) tenga un
numero de oficinas {sucursales) en diversas Iocalizaciones, ia responsabilidad del man-
tenimiente practico del sistema de calidad en cada oficina se puede asignar preferente-
mente, de manera local o individual.

No es suficiente con una declaracion de que los documentos seran controlados.

Debe haber medios claros vy autorizados para que todos los empleados identifiquen la
revision autorizada mas recientemente de cualguier documento controlado.
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Si una soda persona no es responsable de todos los documentos técnicos, debe siempre
ser posible identificar al individuo que es responsable de la validez técnica de cualguier
documento especifico.

Dehe tenerse una lista maestra de documentos.

Criterio punto 7.7

Se debe presentar el{los) procedimiento(s) gue establezca(n) las condiciones bajo las
cuales se Hevaran a cabo las Auditorias Internas. Asimismo, se debera presentar €l pro-
grama de auditorias internas establecido por la Unidad de Verificacion (Organismo de
Inspeccidn) y el perfil que debe cubrir el personal que realizara dichas actividades. (D.10).

Cuando una Unidad de Verificacion (Organismo de inspeccion} tenga mas de un sitic en
donde lleve a cabo actividades de Verificacidn (inspeccion), todos los aspectos relaciona-

dos con el sistema de calidad y todos los sitics deben ser auditados internamente.

Nota: Se entiende por sitios donde se llevan a cabo actividades (sucursales), los lugares
donde se guardan los registros de verificacidn (inspeccion) y los correspondientes a la
implementacion local del sistema de calidad, independientemente de las oficinas genera-

les.

Las auditorias internas no pueden considerarse gue cumplan con los requisitos de |a
NMX-EC-17020-IMNC-2000, a menos de que existan evidencias de acciones correctivas

efectivas que den seguimiento & los incumplimientos detectados.

Cuande una organizacién es Unipersonal, se deben considerar auditonas internas reali-
zadas por personal externo.

Criterio punte 7.8

Los procedimientos para atender la retroalimentacién y la realizacidn de las acciones co-
rrectivas deben estar retacionados con el control v supervisidn del proceso de verificacion
{inspeccion}, atencion de queias, reclamaciones y apelaciones, e incumplimientos de au-

ditorias internas y externas. (D.11).
Los procedimientos para la retroalimentacion deben contener, mas no limitarse a:

+ Descripcion del No Cumplimiento, retroalimentacion, ete,

= Investigacion de la causa
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+ Descripcion de la accion inmediata

+ Descripcidn de la accion tomada para prevenir recurrencia
= |dentificacion del responsable de la accidn correctiva

* Fecha limite para la implementacion de la accion correctiva

= Menitoreo del progreso de la accion correctiva.

Criterio punto 7.9

Se debe presentar el procedimiento o mecanismo bajo el cual se llevara a cabo la revi-
sion del sisterna de calidad. Debe considerar |la informacion derivada de Auditorias Inter-
nas/Externas, Supervision, Reclamaciones Técnicas, Quejas, Apelaciones, Acciones co-

rrectivas y preventivas, necesidades de Capacitacion, Planeacion, etc. {D.12}

La frecuencia de {a Revision del Sistema de calidad debe ser determinada considerando
i0s resultados de las auditorias internas y revisiones previas. Una vez al ano o8 conside-

rado como aceptable.
8 Personal

Criterio punta 8.1

Se entiende por personal permanente, todo aquet que tenga un acuerdo laboral con la
Linidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion). Se debe incluir al personal al gue sc le
cubren sus servicios por honorarios. Debe existir un contrato de por medio,

La suficiencia de dicho personal deberd establecerse con base en la complejidad y fre-
cuencia de los trabajos de verificacion {inspeccién).

En caso de que se contraten personas fisicas que cuenten con la acreditacion come Uni-
dad de Verificacion (Organismo de Inspeccién} en la{s) normais) solicitada(s) por su clien-
te. éstas no podran ocupar los puestos de Gerente Técnico o de sus sustitutos.

Para los casos en gue no se cuente con contrato labaral, se debe considerar un Proceso
de Subcontratacion de acuerde con el punto 14 de la norma NMX-EC-17020MNG- 2000,

Se pueden realizar contrataciones de personal por periodos de tiempo previamente defi-
nidos.

]
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l.a Unidad de Verificacién {Organismo de Inspeccion) debe notificar todos los cambios de
personal (altas y bajas) que se tengan durante el periodo en el que se encuentre acredi-
tado.

Criterio punto 8.2

Se deberd presentar evidencia de la forma como fue evaluado el personal de tal manera
que se garantice que se cumple con los perfiles y descripciones de puesto establecidos

por la Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccidn).

Criterio punto 8.3

La identificacion de las necesidades do capacitacion y entrenamiento de cada persona
debe realizarse por Io mengs una ver al aino normalmente. Esta identificacion debe dar
lugar a los planes documentados para la capacitacion y entrenramiento adicional o una
declaracion de que no se requiere ninguna otra capacitacion y entrenamiento para el in-

dividuo actualmenta,

El propdsito de estos registros es el demostrar la compelencia de cada miemnbro del per-
sonal que desempena actividades de verificacion {inspeccion), y cuando sea relevante, la

utilizacion del equipe especifico.

Criterio puntc 8.5

Las directrices pueden ser en forma de ¢odigo de conducta, el cual puede incluir aspec-
tos relativos al trabajo ético, imparcialidad, seguridad personal, relacion con los clientes,
reglas de la compania y 0tros gque aseguren una conducta apropiada de los miembros de
la Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion)

Criterio punto 8.6

Se deberd evidenciar la forma como se remunera al personal de la Unidad de Verificacion

{Organizsmo de Inspeccion}.

En caso de organismos Unipersonales, la remuneracion de la Unidad de Verificacion (Or-

ganismo de Inspeccion) debera siempre estar detallada en los contratos de prestacion de

servicios de verificacion {inspeccidn) u drdenes de compra.
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9 Instalaciones vy equipo .

Criterio punto 9.1

Detallar el equipo que itiliza la Unidad de Verificacidn (Organismo de Inspeccion) para el
desarrollo de sus actividades acreditadas ¢ en proceso de acreditacion. (D.13).

La Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion) no tiene que ser el duefio de las Ins-
talaciones o del equipo que utiliza. Las Instalaciones y equipo pueden ser rentados, sub-
contratados ¢ provistos por otra parte. En todos 105 ¢asos, el acceso al equipe debe ser
definido de acuerde con los requisitos de fa norma NMX-EC-17023-IMNC-2000. La Uni-
dad de Verificacion {Organismo de Inspeccicn) es la responsable del mantenimiento v
calibracion del equipo, independienternente de que la Unidad de Verificacién (Crganismo
de Inspeccion) sea el duefio o no.

Si el controt de las condiciones ambientales son requisitos, la Unidad de Verificacién {Cr-
ganismo de lnspeccidn) debe monitorgarlas con equipo calibrado. Los registros del moni-
toreo deben ser resguardados para proveer informacion sobre las condiciones bajo las
cuales se realizaron las inspecciones.

Criterio punto 9.2

No se debe permitir el uso de las instalaciones y/o equipo por personal no autorizado. Si
s& encuentra algin elemento fuera del control directo de la Unidad de Verificacién {Orga-
nismo de Inspeccion}, se deben tomar medidas para verificar su adecuacion antes do

reincorporarlo a la operacion.,

Criterio punto 9.4

La identificacion unica de cada uno de los equipos es importante, aGn y cuando la organi-
£8cion tenga solo un ejemplar. Esto permite hacer la rastreabilidad de los eguipes, cuan-
do &5t05 son reemplazados por cualquier motivo

Criterio purto 9.5

Deben presentarse los pracedimientos en los gue se establezea la forma como se {levara
a cabo el mantenimiento de los equipos de medicién. {D.13)
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Criterio puntc 9.6

Todo el equipe usado para medicionegs y ensayo, donde |0s resultados de cada medicidn y
ensayo tenga una influencia significativa en el resultado de 1a verificacion {inspeccion),
debe ser calibrado con trazabilidad a patrones de medicién nacionales, o internacionales
cuando aplique. Ver la Politica de Trazabilidad vigente de la entidad mexicana de acredi-

tacion, a.c.

Cuando se use equipo de medicion gue no este directamente bajo el control de la Unidad
de Verificacién {Organismo de Inspeccidn), la Unidad de Verificacion {Organismo de Ins-
neccion} debe verificar que el equipo cumple todos los requisitos relevantes de la norma
NMX-EC-17020-IMNC-2000 antes de usarlos. Los procedimientos de verificacidn deben

estar documentados y se deben conservar 1os registros.

Criterio punto 9.8

Se deheran identificar los Patrones de medicion de referencia con los que ceente la Uni-
dad de Verificacién (Organismo de Inspeccion). Estos patrones de medicion de referencia
deben ser calibrados con trazabilidad de acuerdo con la Politica de Trazabilidad vigente
de la entidad mexicana de acreditacion, a.c. (0.13}

Criterio punto 9.9
Todos 1os registros del mantenimiento, comprobaciones metroldgicas entre recalibracio-
nes regulares deben mantenerse y estar disponibles,

Criterio pttnto 9.10

En situaciones donde se usen materiales de referencia no centificados {de acuerdo con la
Palitica de Trazabilidad de la EMA), los informes de verificacion {Inspeccion} deben esta-
blecer con claridad que las conclusiones de la conformidad encontradas ¢stan basadas

en Materiales de Referencia no certificados.

Criterio punto 9.13

Se debe detallar la forma comae las compuladoras 0 equipo automatizado es utilizado en
el proceso de verificacion {inspcccion) y como puede afectar la calidad de la verificacion

{inspeccién) en caso de que se¢ presentaran fallas. Asimismo, se deberdn detallar las ac-

ciones a tomar en caso de gue se presentara alguna falla. {D.13).
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En el caso de utilizar programas (software, hojas de caiculo), deben ser validados antes
de ser usados. La validacién puede ser realizada, por ¢jemplo, a través de un proceso
manual. El programa debe estar protegido de alteraciones o modificaciones no autoriza-
das. Las alteraciones no autorizadas deben ser prevenidas a través de llevar periodica-
mente el proceso de validacion. Los registros de los programas {versiones, actualizacio-
nes, accesos, etc.} y la validacion correspondiente deben ser mantenidos por un periodo

de tiempo.

Cuando los registras o parte de ellos son electrénicos, se deberd tener los mecanismos
para su respaldo, conservacitn y resguardo,

Criterio punto 9.14

Se deben establecer las acciones que se tomaran para determinar si ¢l hallazgo de algin
problema ¢ defecto que presente un equipo de medicion afecta las verificaciones (ins-
pecciones) anteriores. Se debe detallar [a forma como se va a dar solucidn a los posibles
cfectos que se deriven de dicha situacion.

Criterio punto 10,2

Los procedimientos de verificacion {inspeccién) deben cubrir aquelias carencias del do-
cumento normative que puedan afectar a la calidad de la verificacion (inspeccién). Como
minimo incluirdn la siguiente infarmacion: Etapas y equipc necesario para la verificacion
(inspeccion), registros de datos, criterios de aceptacidn y rechazo, tipo de verificacion

(inspeccion), medidas de seguridad del personal, entre otras.

Criterio punto 10.3

Pracedimientos no establecidos en normas nacionales, regionales, interacionales y en
Su caso extranjeras, deben ser validados para asegurar su efectividad {Estadisticas, en-
sayos, etc.). Estos documentos deben estar autorizados por 2l responsable techico de la
Unidad de Verificacién {Organismo de Inspeccion).

Criterio punto 10.4

Ei cumplimiento de este punto debe estar de acverdo con lo establecida en e punto 7.6
de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000. Debe garantizarse que ¢l personal tenga la po-

sibilidad de consulta de la documentacion en cualguier momento.
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Criterio punto 10.5

Cada contrate u orden de trabajo debe ser revisado por la Unidad de Verificacion {Orga-
nismo de Inspeccién) con la finalidad de asegurar que:

1.- Los reguisitos de los clientes estan definidos y entendidos correctamente.
2.- Se tiepa la capacidad de cubrir 1os reguisitos de los clientes,

3.- Se gsta de acuerdo con tas condiciones de contrato.

4.- identificacién de necesidades de equipo de medicion.

5 - ldentificacion de los requerimientos de capacitacion.

& - Identificacién de requerimientos de medidas de seguridad.

7 - ldentificacion de arreglos de subcontratacidn.

8.- Identificacion de decumentacion necesaria para la realizacidn del trabajo.

9.- El contrato final u orden de trabajo aceptado por la Unidad de Verificacion {organismo

de inspeccién) de acuerdo con la versién original que haya sido revisada.

Nota: Los registros de |3 revisién del contrato deben ser conservados. Para trabajos de
rutina o repeticiones de trabajo para ¢l mismo cliente, 1a revision a la que se refiere el
punto 10.5 de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000, puede limitarse a consideraciones
de Uempo y/o de recursoes humanos.

Se debe considerar lo establecido en el punte 6.4 de la norma NMX-EC-17020-0MNC-
2000.

Criteric punto 10.6

Las hojas de trabajo y notas utilizadas para registrar las observaciones durante las ins-
pecciones se deben mantener para referencta por un periodo definido.

Criterio punto 10,7

Los puntes de supervision deben ser identificados en los procedimientos operativos. E
nivel de supervision debe estar claro {Por ejemplo: Revision al 100%, por consistencia

tecnica, o alegtoriamenta).

Debe proveerse informacion suficiente de que la supervision se ha llevado a cabo. {Esta

evidencia incluird quién realizd la supervision y en que fecha).
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En caso de que la supervision se lleve a cabo por muestreo, debe justificarse el método
utilizado para la determinacién del tamano de muestra.

Var punto 11 de la norma NMX-EC-1 70204 MNC-2000.

Criterios punto 10.8

Este punto se refiere a la realizacién de las actividades de verificacion {inspeccion) de

manera segura.

Esto incluye procedimientos para asegurar la proteccion del personal v en su caso del

medio ambiente.
11 Manejo de muestras y de los elementos de verificacion (inspeccidn).

Criterio punto 11.1

En los casos en que la Unidad de Verificacion {QOrganismo de Inspeccion) realice mues-
treo, deberd documentar los procedimientos correspondientes, detallando |a forma cémo
se determina el tamano de muestra. Debe considerar si se requiere de alguna prepara-

cidn especifica para las muestras.

Asimiste, la Unidad de Verificacidn (Organismo de Inspeccitn) debe conservar registros

de ta identificacion de los elementos a ser verificados (inspeccionados)
12 Regjstros

Criterio punto 12.1

El sisterna debe establecer claramente la forma cOmoe se administran, resguardan v pro-
tegen los registros que se generen de la operacion técnica de la Unidad de Verificacion
(Qrganismo de Inspeccion), Por ejemplo: tnstrucciones del cliente, revision de trabajo,
detalles de los elementos verificados, en los casos ¢n que aplique los detalles de las
condiciones ambientales, informacién preporcionada por el cliente, quien efectud la ins-

peccian, equipo usado, e,

Se debe considerar la forma de administrar, resguardar y prateger los registros gue son
solicitados en toda la norma NMX-EC- 17020 IMNG-2000,
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Criterio punto 13.2

Los resultados de etapas del proceso de verificacidn {inspeccion} que se hayan realizado
por Subcontratistas deberan ser claramente indicados, haciendo referencia ala los) do-

cumento(s) bajo el{los} cual{es) se sustenta(n) el{los) resultado(s) de su actuacién.

{Ver informacion a ser considerada en las actas y dictamenes de verificacion [inspec-
cion)k
Cuando la verificacion {inspeccién) es para propdsitos legales., las autoridades pueden

solicitar requisitos especiaies sobre el informe de los resultados de la verificacion {ins-
peccidn).

Con consentimiento del Organismo de Acreditacion, la Unidad de Verificacion (Organismo
de Inspeccién} puede emitir actas ¢ dictdmenes donde se indique el estade de 1a acredi-
tacion para las actividades descritas en términos genericos en ¢l alcance de la acredita-
cion, con la condicién de que tales actas o dictamenes se emitan para un tipo definido de
verificacion {inspaccién) utilizando un procedimiento adecuadamente autorizado y refe-
renciado, vy a los que se refieren para el campo definido de verificacion (inspeccion). (Ver
procedimiento de la entidad, Utilizacion de marca o logo ema, MP-BEOO3 vigente).

INFORMACION A SER CONSIDERADA EN LAS ACTAS ¥ DICTAMENES DE VERIFICACION (INSPECCION}.

1, * Designacion del documento, por ei.; como un acta de verificacidn {inspeccion} o dic-

tamen de verificacidon {inspeccion), segun sea lo apropiado.

2. * {dentificacion del documento, por &j.; fecha de emision e identificacién dnica.
3. * ldentificacion de la Unidad de Verificacion {organismo de Inspeccion) emisora.
4 *|dentificacion del cliente,

5. * Descripcion de 1a orden de trabajo emnitida.

6. * Fecha{s) de verificacion (inspeccion).

7. * Identificacion del(los} objeto(s} verificado{s) {inspeccionadois]). y cuando sea aplica-
ble, identificacién de los componentes especificos que han sido verificados (inspecciona-

dos) y la identificacion de las instalaciones donde se han aplicado los matodos,

8. * Informacion sobre 10 gue se ha omitido del alcance original del trabajo.
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9 * |dentificacion o breve descripcion del{los) método(s) y procedimiento(s) utilizados,
mencion de las desviacicnes, adiciones, exclusiones de los métodos y procedimientos

acardados.
10. |dentificacion det equipe utilizado para la medicion/ensayo.

11. Donde sea aplicable, y si no esta especificado en el método o procedimiento de veri-
ficacion (inspeccidn}, mencionar la referencia o descripeion del método de muestreo v la

informacion de dande, cuando y quignas tomaron las muestras.

12. * 5i alguna parte del trabajo de verificacion {inspeccidn) fue subcontratadsa, se deben
identificar claramente los resultados del trabajo.

13. Informacion sobre dénde se realizd la verificacidn (inspeccion).

14, Informacion de las condiciones ambientales durante la verificacidn {inspeccion), si es

relevante.

15. * Los resultados de la verificacion {inspeccién) incluyen una declaracion de conformi-
dad y cualguier defecto u otras no-conformidades encontradas (los resuitados pueden ser

soportados por tablas, graficas, bosguejos vy fotografias).

16. Una declaracion de que los resuttados de la verificacion (inspeccién} se relacionan

exclusivamente con la orden de trabajo, objetos o lote verificado (inspeccionado).

17. Una declaracion de gue el acta de verificacion (inspeccién) no se reproducird sin omi-
tir nada, sin la aprobacion de ta Unidad de Verificacién {Organismo de Inspeccién) y el

clienta,
18. Lafirma del verificador {inspector) v del Gerente Téchico.

19. * Nombre {0 ientificacidn} de los miembros del personal que hayan realizado la veri-

ficacion {inspeccion).

Nota: [os elementos de las actas/dictamenes de verificacion (inspeccién) que se consi-
deran obligatonios para el cumplimiento de la norma NMY-EC-17020-MNG-2000 estan
marcados con un asterisco [*).
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Criterio punto £3.3

Se debe establecer quién es el personal autorizado para firmar y autorizar las actas y los
dictamenes derivados de las actividades de la Unidad de Verificacion {Organismo de Ins-
peccién}. {Ver puntos 6.3, 6.4 v 5.5 de la norma).

Criterio puntg 13.4

La justificacién de posibles ambigledades entre las actas (informes técnicos) y/o dicta-
men no son aceptables. Errores de correlacidn con el informe no son aceptahles, Esto es
evitado comunmente identificando el acta o dictamen de reemptazo con la leyenda “Esta
acta/dictamen remplaza al acta/dictamen No, XXXX"

14 Subcontratacion

Criterio punto 14,1

La Unidad de Verificacion (Organismo de inspeccion}, solamente puede subcontratar o5
servicios de inspeccién dentro del alcance de la acreditacion, cuando apligue como por

gjemplo:

1. Exista una situacion imprevista o sobrecarga de trabajo, el personal clave esté in-
capacitado, o las instalaciones y equipos se encuentren temporalmente incapaci-

tados para su 4s0.

A pesar de gue los subcontratistas realicen cualquier tipo de trabajo que forme parte de
la inspeccidn, la Unidad de Verificacion [Organfsme de inspeccion) es la responsable de la

determinacion de la conformidad de! elemento verificado {inspeccionado}.

Criterio punto 14.2

Sera necesario presentar evidencia de la forma como han sido evaluados fos Subcontra-
tistas de la Unidad de Verificacion {(Organismo de Inspeccion}, asi como tambien, se de-
bera notificar al cliente el nombre del {de los) Subcontratista(s), para que seai{n) acepta-

dofs) por e cliente.

La competencia del subcontratado puede ser demostrada por cualquiera de las siguien-

tes formas:




ANEXO A
e —
aj Posesion de ia acreditacidn en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 en
las venficaciones {inspecciones) correspondientes junto con evidencia de

las actas o dictamenes de verificacion (inspeccidn),

b) Posesidn de 1a acreditacion en la norma NMX-EC-17025-MNC-2000 para

los ensayos relevantes relacicnados con la verificacion {inspeccion).

) Evaluacion de la competencia del subcontratado por la misma Unidad de
Verificacion (Organismo de Inspeccion).

Cuando la evaluacion de la competencia del subcontratado la realiza la misma Unidad de
Verificacion (Organismo de Inspeccidn), se deberd demostrar que el equipo de evaluacion
es tecnicamente competente vy concce lafs) norma(s) NMX-EC-17020IMNC-2000 y/o
MNX-EC-1 7025 IMMNC-2000.

Cuando la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) contrata a individucs o em-
pleados de otras organizaciones para suministrar recursos adicionales o experiencia, los
individuos no se considerardn come subcontratados a menos que ellos sean formalmente
subcontratados para operar bajo el sistema de calidad de la Unidad de Verificacién (Or-
ganismo de Inspeccion) y deben tener el entrenamiento y repistros equivalentas al de los

empleados permanentes.

Criterio punto 14.3

Este punto debera cumplir con lo establecido en el punto 12 de la norma NMX-EC-17020-
IMMC-2000. {0.13)

Si la competencia del subcontratado se basa parcial o totalmente en su acreditacion, el
alcance de la acreditacion debe cubrir fas actividades subcontratadas y la Unidad de Veri-
ficacion {Organismo de Inspeccion} debe contar con los registros disponibles que mues-

tren la revision del estado del subcontratado.

Silas organizaciones subcontratadas no estan acreditadas en las normas correspondien-
tes para las actividades a subcontratar, [a Unidad de Verificacion {Qrganismo de Inspec-
¢ion] debe proporcionar evidencia adecuada de la competencia del Subcontratado, por

gjemplo: registros de desempeno del persenal calificado.
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Criterio punto 14.4

En los casos en que se tenga una actividad cuya especializacidn requiera de la subcontra-
tacion de esa parte dentro del proceso de verificacion {inspeccion), la Unidad de Verifica-
cidn (Organismo de [nspeccidn) debe contar con personal que pueda evaluar los resulta-
dos emitidos por tos Subcontratistas correspondientes.

15 Quejas y apelaciones

Criterio para 15.1

Se debe considerar también las quejas, reclamaciones técnicas y apelaciones y o esta-
hlecido en el articulo 122 de la Ley Federal sobre Metreologia y Normalizacion. (D.13).

Las quejas pueden incluir la retroalimentacion por parte de clientes insatisfechos, regula-
dores, accionistas o cualquier otra parte.

Los motivos de queja pueden ser analizados como parte de la revision de la direccion,
para que todas las causas puedan ser identificadas y se tomen las debidas acciones para
minimizar tales quejas en el future.

Criterio punto 15.2

Se debe senalar gue los procedimientos de apelaciones solamente se requigren si el or-
ganismao de inspeccion es designado para trabajar bajo autoridad legal delegada.

Criterio punto 15.3

Ei cumplimiente de este punto debe estar de acuerdo con ko establecido en e punto 12
de [a norma NMX-EC-17020-IMNC-2000.

Criterio punto 16

Se debera indicar si se participa en procesos de narmalizacion o si se lleva @ cabo el in-

tercambio de experiencia con otras Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion).

El propdsito de este punto es motivar a las Unidades de Verificacion {Qrgamsmos de Ins-
pecciond para intercambiar conocimiento, practicas sujetas a intereses comerciales y con-

fidencialidad, y aprender de las experiencias de otras unidades (organismos) para Majo-

rar la calidad v consistencia de los resultados de ta verificacion (inspeccion).
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REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION DE UNA UNIDAD DE VERIFICACION

A. INFORMACION DE LOS REQUISITOS PARA LA ACREDITACION

1) El personal de la Gerencia de Unidades de Verificacion, entrega a peticion de parte ia
informacion que contiene los requisitos para iniclar cuatquier proceso de acreditacion
(acreditacion inicfal, renovacién, ampliacion y actualizacién). La informacion que se
entrega al solicitante es la siguiente:

- Formato de Solicitud vigente,

- Contrato de Prestacion de Servicios de Acreditacion Unidades de Verificacion
{Organismos de Inspeccién}FOR-UV-030-00, (Contrato)

- Procedimiento de “Evafuacion y Acreditacion de Unidades de Verificacion (Orga-
nismos de Inspeccion}” MP-HPDO2 {vigente).

- Guia de "Aplicacién de la norma NMX-EC-170204MNC-2000 para Unidades de
Verificacion (Organismos de Inspeccion)” MP-HEQO1 (vigente).

- Autorizacion de Operacion de la EMA,

- Lista de precios aplicables al procese de evaluacion y acreditacion de Unidades
de Verificacion (Organismo de Inspeccion).

- Procedimiento de Apelaciones, gquejas y sugerencias. MP-BPOQ4 (vigente).

- Procedimiento de Utilizacidn del simbolo de Iz entidad mexicana de acredita-
cién, a. ¢, MP-BEQO3 (vigente).

Politica de 1a entidad mexicana de acreditacion, referente a la trazabilidad en
las mediciones.

- Politica de la entidad mexicana de acreditacion, referente a los Ensayos de Apti-
tud.

- (Otros documentos que se requieran.

2) Cuzlguier persona legalmente establecida en ol Ambito Nacional o Extranjero puede
solicitar [0s servicios de evaluacidn y acreditacitn a EMA.

10
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El solicitante debe estar informado acerca dc las diferentes etapas del proceso de
evaluacion y acreditacién, de los tiempos establecidos, ast como de los requisitos

que hay cumplir en cada una de ellas.

E! solicitante debe indicar al personal de la gerencia, en qué normas o especificacio-
nes desea obtener la acreditacicon para gue este a su vez le indigue e costo total de
la acreditacién, conforme a la lista de precios vigente, v el solicitante pueda realizar

gl pago correspondiente.

La entidad evaluara la competencia de la Unidad de Verificacion {Organismo de Ins-
peccidén) con base en la norma mexicana NMX-EC-17020-IMNC-2000, la guia de
“Aplicacidn de la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 para unidades de verificacion
(Qrganismos de inspeccidn)” MP-HEOO1L (vigente}, Politicas de Trazabilidad y Ensayos
de Aptitud establecidas por EMA, la normatividad y/o reguiacion aplicable, asi como
también cualguier otro criterio establecido en convocatorias v/o por el Comité de Eva-
luacion de Unidades de Verificacion.

In requisito para el proceso de evaluaciin y acreditacion es que la Unidad de Verifi-
cacién {Organismo de Inspeccion] cuente con un sistema de calidad y técnico docu-
mentado 2 implantado. La Unidad de Verificacién {Organismo de Inspeccion) debe
demostrar que su sistema de calidad cumple con los requisitos establecidos en los
documentos mencionados en el punto 5.5 de éste procedimiento.

Todos tos docuwmentos del sistema de calidad incluyendo la parte Lécnica, deben ser
presentados en idioma espanol. Es indispensable gque la Unidad de Verificacion (Or-
ganismo de Inspeccitn) presente una copia de los documentos solficitados, cuanda
inprese su solicitud de servicio, ya que de lo contrario su proceso de evaluacion y
acreditacion no iniciara (Vor requisitos del punto )

La entidad podrd exigir cuando lo estime necesario, la realizaciin de evaluaciones a
las verificaciones (inspecciones) realizadas por las Unidades de Verificacion (Orga-

nismos de Inspeccion) acreditadas.

La documentacion proporcionada por el solicitante, asi como la documentacion gene-

rada durante el proceso de evaluacidn y acreditacidn ¢s considerada confidencial.
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INGRESO DE SOLICHTUD DE SERVICIO Y ASIGNACION DEL NUMERO DE REFERENCIA

Esta es la primera etapa del proceso de evaluacidn y acreditacion. Consiste en ingre-
sar la solicitud de servicic en la recepcion de EMA y que se asigne el nimero de refe-
rencia conforme al procedimiento de ldentificacion y Rastreabilidad (MP-CPOOR) de
EMA,

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion ¥ acre-
ditacion es de 1 dia habil a partir de la fecha de entrada de 1a salicitud de servicio en

la recepcion.

Para efectos de establecer una comunicacion directa y efectiva entre el solicitante vy
la entidad, este debe nombrar a un “representante autorizado”, guien debe conocer
el funcionamiento de la Unidad de Verificacion {Qrganisma de Inspecciény, v debe te-
ner acceso directo al nivel mas alto de la organizacion o de Is persona gue tenga la
responsabilidad de proporcionar los recursos necesarios para llevar  cabo |as activi-
dades de la Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccion) con base en la norma
de acreditacion vigente,

El interesado en el servicio de acreditacidn debe presentar su solicitud de servicio
(FOR-UV-001 vigente) para Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccién} en &l
formato establecide por la entidad. Esta solicitud debe ser requisitada en su totali-
cad, y debe estar firmada por el representante legal v autorizado del solicitante. En
esta solicitud de servicio el solicitante debe definir perfectamente el alcance de la
acreditacion deseada, declarar tener conocimiento y acatar el proceso de evaluacion
y acreditacion de EMA, recibir y prestar colahoracidn con el grupo evaluador, hacerse
cargo de los gastos que ocasione ka evaluacion y acreditacion, independientemente

del resultade de fa misma y cumplir con 10s reguisitos de acreditacion establecidos

La documentacion que se debe adjuntar v entregar es |a indicada en la solicitud de
Servicio y en su case en las convocatorias correspondientes. Esta documentacién do-

be ser Controlada y se puede presentar en forma imprasa, o en medios electronicos.

Al momento de ingresar la solicitud de serviclo, el solicitante debe erdregdar el Contra-
to firmado (FOR-UV-030-00) y cubrir el pago correspondiente al servicio solicitado.
(Un contrate por cada area/materia en la que solicite la acraditacion),

Lok,
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Fl sclicitante que envie la solicitud de servicio por mensajeria debe dirigirla al Geren-
te de Unidades de Verificacidn, y debe adjuntar el Contrato tirmado (FOR-UV-030-00)
y la ficha original del depdsito bancario, correspondiente al page por el servicio solici-
tado. {Un contrato por cada area/materia en la que solicite la acreditacion).

La solicitud de servicio la debe entregar el solicitante en la recepcion de la entidad
para proceder a su registro y sellado. La recepcionista debe regresar al solicitarte la

copia de ta solicitud de servicio sellada como comprobante de recibo.

El personal de la gerencia contactara por medios escritos ¢ electronicos con gl solici-
tante, al dia sigutente de la fecha de entrada de la solicitud de servicio en |a recep-
cion de la entidad, para gue le proporcione su numero de referencia vy partir de ese
momente cualquier informacién relacionada con la solicitud de servicio se realice a

través de este nimero de referencia.

C. REVISION DOCUMENTAL

Esta es la segunda etapa del proceso de evaluacidn y acreditacion. Consiste en veri-
ficar gue la solicitud de servicio esta completa y correctamente requisitada, que los
documentos ingresados con la solicitud de servicio son todos los indicados y estan
completos de acuerdo al alcance de la acreditacion y ¢l pago correspondiente al ser-

vicio s2 ha realizado.

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acre-
ditacion es de B dias hatiles a partir del dia siguiente de |a fecha de ingreso de la so-
licitud de servicio en la recepcion de la entidad {ver ingisos 7.3y 7.4

La etapa de revision documental se considera concluida cuando el personal de |a ge-
rencia ha revisado o comprobado gue la solicitud de servicio de la Unidad de Verifi-
cacidn (Organismo de Inspeccidn), estd completa y correctamente requisitada, los
documentos requeridos han sido entregados y estan completos, ademas de que el

pago correspondiente se ha realizado.

El proceso de evaluacion y acreditacion no continuara hasta que ¢l solicitante cumpla

con el ingiso 7.3,

El personal de la gerencia debe entregarle al cliente el formato FOR-UV-0D2 vigente

referente a la revision de |a solicited de servicio y la documentacion adjunta a la
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misma en un plazo no mayor a 8 dias habiles de la fecha de ingreso de la solicitud de

servicio en ia recepcion de la entidad.

Mota: En caso de gue la solicitud de servicio se haya realizado de acuerdo a condi-
ciones establecidas en una convocatoria, el Formate FOR-UV-Q02 {vigente) debera
acompanarse de la lista de verificacion correspondiente,

Si ta informacion indicada en ia solicitud de servicio v los documentos erntregados
estan completos y el pago se ha realizado correctamente, et tramite pasa a la si-
guicnte etapa del proceso de evaluacidn y acreditacion.

kn caso de gue este incorrecta la salicitud de servicio, algunos documentos adjuntos
falte, ¢l personal de la gerencia debe informar de ello al solicitante a través de| for-
mato FOR-UY-002 (vigente), el cual indicara 1os puntos que debe cumplir en un plazo
no mayor a 2 meses (60 dias naturales), para repetir nuevamente los incisos 7.1,
§.2,7.3, 7.5y 7.6, en caso de no entregarlos en el tiempo establecido se concluye el
proceso de evaluacion y acreditacién y el solicitante en caso de estar interesado de-

be iniciar nuevamente el proceso.

7.1) En caso de que el solicitante guiera iniciar nuevamente & nproceso de evalua-
cidn y acreditacion, debe ingresar otra solicitud de servicio, siguiendo los puntos
establecidus en el capitufo 6 de este procedimiento.

D. DESIGNACION DEL GRUPO EVALUADOR

La designacién del grupo evaluador es la tercera etapa del proceso de evaluacién y
acreditacion. Esta etapa consiste en designar a los miembros del grupe evaluador re-
Bistrados en el Padron Nacional de Evaluadores de la EMA, con base al procedimien-
to "Designacion de grupo evaluador™ MP-CPO30 (vigente).

El tiempo establecido para flevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacién y acre-
ditacion s de 20 dias habiles maximo, a partir de que el resultado de la revision do-

cumental es salisfactoria,

El numero de evaluadores varia en funcion del grado de complejidad de |la evalua-
cion, pero come minimo el grupo evaluador estara formada por 2 perzonas (1 eva-
luador lider/lider técnico y 1 evaluador/evaluador técnico o evaluador en entrena-
miento o experto técnico). La integracion de representantes de dependencias at gru-

po cvaluador, en case de gue ta autoridad competente o requiera para fines de
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aprobacién, son independientes del grupo evaluador establecido por fa entidad, salvo
los casos en gue estén registrados en el Padrdn Nacional de Evaluadores. En €l grupo
evaluador siempre habrd alguien con |a experiencia en la materia técnica gue se va
evaluar.

El grupo evaluador designado &s el que realiza preferentemente la evaluacion docu-
mental, la evaluacion en sitio y la evaluacion de seguimiento en caso de que se re-
quiers.

Fl personal de la gerencia de Unidades de Verificacion debe notificar por escrito al so-
licitante, dentro del plazo de 10 dias habiles, a partir de que el resultado de la revi-
sidn documental es salisfactoria, sobre la designacion del grupo evaluador, para su
aceptacion. Cualguier cambio de aldun integrante del grupo evaluador por parte de 1a
entidad, debe darse a conacer por escrito al solicitante para su aceptacion.

La negativa a recibir a algunoe de los integrantes del grupo evaluador por parte del so-
licitante esta limitado a que exista conflicto de interés, o cual solo puede existir en
caso de una relacion cliente - proveedor y trabajo del evaluador con el solicitante en
los altimos dos afos, gquien debera fundamentar, comprobar y en ¢aso de requerirse
por EMA demosirar su negativa.

Si algin integrante del grupo evaluador no es aceptado por el solicitante de acuerdo
al punto 8.6 se designaran los evatuadores como se requiera, sin embargo, el proce-
so de evaluacidn v acreditacion se podra retrasar debido a esta situacién.

La aceptacion o negativa de! grupo evaluador por parte del solicitante debera hacer-
se llegar a mas tardar en 10 dias habiles después de fa notificacion del grupo eva-
luador. En caso de no enviarla dentro del plazo establecido, se considerara como
aceptado el grupe evaluador propuasto por la entidad.

E. EVALUACION DOCUMENTAL

La evalvacion documental es la cuarta etapa del proceso de evaluacion y acredita-
cion. Esta etapa consiste en evaluar los documentos del sistema de calidad y técni-
cos, para verificar que su contenido cumple con los reguisitos establecidos en ef pun-
to 5.5 del presente procedimiento. El tiempo establecido para llevar a cabo esta eta-
pa del proceso de evaluacion y acreditacién es de 27 dias habiles a partir de la fecha

de aceptacién del grupo evaluador.
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El personal de la Gerencia, enviara al grupo evaiuador la documentacion correspon-

dicnte en un plazo de 10 dias habiles.

La evaluacion documental debe realizarse antes de ka evaluacion en sitio cuando e
solicitante por primera vez realiza el tramite de acreditacion, cuando exista actualiza-
cion de la acreditacion, o cuando se solicite ampliacién en el alcance técnico.

El grupo evaluador designado evalia los documentcs de! sistema de calidad y técni-
co en un plaze de 10 dias habiles a partir de que el grupo evaluador recibe los docu-
rentos del solicitante y remite posteriormente el informe de evaluacion correspon-
ciente en un ptaze de & dias hahiles.

El personal de |a gerencia, remite al solicitante el resultado de |z evaluacion docu-
mental, en un plazo de 2 dias habiles a partir de que el grupo evaluader ingreso a |3

entidad el informe carrespondicnia,

En esta etapa del procese de evaluacion y acreditacion se tienen dos opoiones,
cuando en la evaluacidn documental se encuentran no corformidades vy cuando la
documentacion esta conforme con la norma de acreditacion vigente.

Cuandg cn la evaluacion documental se encuentran ng conformidades, deben reali-

7arse los pasaos establecidos en este punto.

7.5] El solicitante debe analizar las no conformidades indicadas en el informe de
evaluacidn documental, y debe presentar las acciones correctivas a la entidad.

7.6) El solicitante deberd responder con acciones correctivas, las No Conformida-
des y Observaciones derivadas de la evaluacién documental en un plazo no ma-
yor a 3 meses a pardir de que recibe el informe de evaluacion documental. Las
accionas correctivas propuestas scran revisadas por el grupo evaluador. El pro-
ceso de evaluacion y acreditacion no podra pasar a la siguiente etapa hasta que
no sea satisfactoria la respuesta dada a las No Conformigades,

En caso de gue no s enireguen acciones correctivas para las No Confermidades
¢n el plazo establecido, el proceso de evaluacion y acreditacion se da por con-
cluido y e solicitante en caso de estar interesado, debera iniciar nuevamente el
procesa,

7.7y Una vez que las acciones correctivas son las adecuadas, se continuz con el
capitulo 10 de este procedimiento,
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7.8) Para el caso de procesos de Renovacion, la EMA podra determinar si procede
con la evaluacion en sitio basandose en las No Conformidades documentadas en
el informe de evaluacion documental. En tal caso, se informara por escritc a la

Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) acreditada.

Cuando en la evaluacién documental no s¢ encuentran No Conformidades, se con-
tinda con el capitulo 10 de este procedimiento.

La evaluacitn documental se realiza antes de la evaluacidn en sitio, pero no se re-

quiere generar un informe especifico en |0s siguignies casos:
s Ampliacion de personal.

«  Ampliacidén de sucursales.

F. PREPARACION DE EVALUACION EN SITIO

La preparacion de la evaluacion en sitio es la quinta etapa del proceso de evaluacion
y acreditacion. Esta etapa consiste en coordinar y notificar al solicitante y al grupo

evaluador la fecha de evaluacion en sitio para su aceptacion,

El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acre-
ditacion es de 2 dias habiles a partir del cierre de las No Conformidades derivadas de
la evaluacion documental o de la notificacion al solicitante gue no se encontraron No
Conformidades durante la evaluacidén documental ¢ una vez que se haya designado
el grupo evaluador tratdndose de los servicios considerados en €l punto 8.9, del pre-
sente procedimicnto.

El solicitante debe ser nofificado por escrito de la fecha de evaluacion en sitio, con al
menos 8 dias habiles de anticipacion antes de realizar la evaluacién en las instala-
ciones. La fecha de realizacion de la evaluacién debe ser coordinada de comun
acuerdo con el solicitante vy los miembros del grupo evaluador. La fecha para la reali-
zacion de la evaluacion en sitio se establecera maximeo en un perigdo de 60 dias pos-

teriores a |la fecha de cierre de la evaluacion documental.

E! solicitante debe confirmar por escrito la aceptacion de la fecha de evaluacion, con
5 dias habiles después de la notificacion por parte de la entidad. En caso de no en-

viarla dentro del plazo establecido, se considera como aceptada ls fecha de evalua-

cidn en sitio,
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En caso de cambio o cancelacion de ta fecha de evaluacion en sitio ya programada,
por parte del solicitante, este debe notificario por escrito a la entidad con 5 dias habi-
les, antes de |a evaluacion en sitio, indicando las razones por las cuales se solicita el
cambio de fecha o se solicita se cancele, en el entendido de gue su solicitud de ser-
vicio tendra que esperar a que se cubra la demanda de evaluaciones ingresadas an-
tes de la fecha de la solicitud de cambio o cancelacion. Esta situacion sélo se permite
en una ocasion, de lo contrario la EMA considerara como terminado el proceso de

evaluacion y acreditacion,

El evaluador lider debe enviar a 13 entidad y al solicitante el Plan de Evaluacion co-

rrespondiente, con 3 dias habiles antes de la gvaluacién en sitio, para su aceptacion,

. EVALUACION EN SITIQ

La evaluacién en sitio es la sexta etapa del proceso de evaluacién v acreditacién. Es-
ta ctapa consiste en evaluar en las instataciones del solicitante, & sistema de cali-
dad, técnico y operativo de la organizacion o persona evaluada para verificar que se
cumplen los requisitos establecidos en la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000 o su
equivalente vigente v a los documentos técnicos empleados en el sistema de ealidad
del solicitante.

El'tiempo establecide para lievar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acre-
ditacion se establece de acuerdo a la complejidad del aicance de la evaluacion. Nor-
rialmente la evaluacion en sitio puede tormar de 1 a 4 dias habiles, sin embargo
ruede haber situaciones que reguieran mayor tiempo. En estos casos ka EMA debe
coordinar los dias de evaluacién con el cliente y el grupo evaluador.

Nota 1.- En ¢l caso de que ka Unidad de Verificacidn tenga sucursales, la cvaluacion
en sitio por primera vez se realizard en todas las sucursales {En estos casos, las fe-
chas de evalvacion pucden ser establecidas en diferentes dias/semanas). Para ¢l
caso de visitas de vigilancias, EMA puedc determinar una cantidad representativa de
sictirsales.

La visita de evaluacion se realiza con base en la salicitud presentada por la Unidad
de Verificacion (Organisma de Inspeccién} ante EMA ¥ i85 acciones correctivas reali-
zadas, si aplica. Cualguier modificacion al alcance de la acreditacién fque no haya si-
do notificado por escrito e ingresado a la entidad por el solicitante, con 7 dias habiles
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de anticipacion a la evaluacion en sitio, no se tormard en cugnta. El grupo evaluador

no cuenta con fa autoridad para cambiar el alcance de la acreditacion indicado en ia

solicitud de servicio.

En la fecha que se acuerde con la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccion),

el grupo evaluador designado realiza la evaluacion en sitio en lafs) instalacion{es} in-

dicada(s) en la solicitud de servicio.

La evaluacion en sitio se realiza conforme al procedimiento de “Evaluaciéon” MP-

CPO26 vigente, que consiste en forma general en los siguientes pasos:

d)

)

f}

Reunion de Apertura: La evaluacidén comienza ¢on una reunion de apertura, |a
cual es conducida por el evaluador lider/evaluadaor fider técnico. En esta reunion
se verifica el plan de evaluacion, el propasito de la misma, los criterios de acredi-

tacion y el alcance de la evaluacidn.,

Desarrollo de la Evaluacion.- Se evalia la implantacion de los documentos del
sistema de calidad y técnicos, los servicios de evaluacion de la conformidad de |a
Unidad de Verificacién (Organismo de Inspeccion), en las instalaciones de ésta
en las cuales se lieve a cabo una 0 mas actividades clave y, cuando corresponda,
debe atestiguar en otras instalaciones seleccionadas en |as cuales epere, para
recopilar evidencia objetiva de gue, para el alcance solicitado, 5 competente y
cumple las normas y otros requisitos de acreditacion pertinentes. Se realizan los
atestiguamientos gue se requieran para determinar €l conocimiento y expenen-
cia del personal sobre los aspectos establecidos en la norma de acreditacion vi-
gente, documentos técnices y/o regulatorios aplicables, asi como su actualiza-

cién tecnoldgica en la materia.

Reunion de Cierre.- Se realiza una reunién con los representantes de la Unidad
de Verificacion {Organisme de Inspeccion}, la cual es conducida por el evaluador
lider/evaluador lider 1écnico, en esta reunion se presentan las Mo Conformidades
y Observaciones detectadas durante la evaluacion, ast como las conclusiones de

la misma;

El evaluader lider/evaluador lider técnico debe entregar el resultado de la eva-
luacion a través del informe de gvaluacidon respective, con base en el procedi-
miento “Elaboracion y emision de informes de evaluacion”™ MP-CPO25 vigente. En

este informe el evaluador iiderfevaluadar lider técnico debe comunicar la reco-
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mendacicn de carécter técnico sobre el estado de la operacién del aspiranie 0 de
la Unidad de Verificacidn (Organismo de Inspeccion) evaluada. El informe de eva-
luacién de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién) tendra un periodo
de validez de seis meses a partir de la fecha de su emisidn. Transcurrido dicho
pericdo, sera necesario Ia realizacion de una nueva evaluacion para decidir sobre
la acreditacién de la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspeccién).

6} El evaluador lider/evaluador lider técnico tiene 1a facultad de detener la evaluacion
en sitio cuando:

2} Detecte que el evaluado no tiene debidamente documentado el sistema de cali-
dad y/0 técnico.

¥) Detecte que el evaluado no tiene debidamente implantado el sisterma de calidad
¥/0 tecnico, esto aplica cuando exista evidencia de que no se llevan a cabo las
actividades descritas en los documentos del sistema de calidad y/0 técnico del
solicitante,

g} No se brinden las facilidades para tener acceso a la informacion solicitada w/D &
las instalaciones referentes a la acreditacion, dicha informacion se refiere a la
documentacion gue se requiera para evidenciar e) cumplimiento con la norma v
al sistema de calidad y técnico establecido y con base a los criterios de aplica-
cidon emitidos por fa entidad.

h} La actitud del evaluado agreda la dignidad o integridad de cualguiera de los
rmiembros del grupo evaluador o encuentre una actitud negativa a las Observa-
ciones o No Conformidades detectadas durante fa evaiuacion.

7} Sila evaluacion en sitio no es concluida por las razones indicadas en el puntoc 11.6,
el evaluador lider/evaluador lider técnico lo debe indicar en el informe de evaluacion,
para que sea tratade en el Comité de Evaluacion.

H. DICTAMINACION

1} La dictaminacion se considera la séptima etapa del proceso de evaluacian y acredi-
tacion. Esta etapa consiste en presentar el informe de evaluacion para su analisis y
recomendacion de la decisidn de dictaminacion af Subcomité de Evaluacion corres-
pendiente y posteriormente el Comité de Evaluacion cxpide el dictamen de Ia evalua-
cion reglizada.
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21 El tiempo establecido para llevar a cabo esta etapa del proceso de evaluacion y acre-

3}

4}

3}

ditacion es de 30 dias habiles 3 parir de la fecha en gue recibe el informe de eva-

luacién el personal de la gerencia, por parte del grupo evaluador,

El sglicitante sera notificado de cualquier atraso que se tenga de su dictaminacion y

debera proporcionar cualquier informacion que se requiara por el personal de la ge-

rencia para llevar a cabo la dictaminacion.

El evaluado no puede participar en la reunion en donde se dictaming su caso.

La dictaminacion que se puede concluir es alguno de los siguientes:

Tratandose de una solicitud inicial, de ampliacidn y/o actualizacion de la acredita-

cion:

c) Otorgar al solicitante la acreditacion (parcial o total),

dy Megar el otorgamiento de la acreditacién (total o parcial) vy conceder al solicitante

un plazo de 180 dias naturales para prasentar 'as acciones correctivas necesa-
rias para cerrar ai 100% las No Conformidades indicadas en el informe de eva-

luacidn, pudiendo solicitar otro plazo igual.

Tratandosea de una evaluacién de renovacion,

d} Qtorgar la renovacicn de la acreditacion, cuando no se presenten No Conformi-

dades

e) No otorgar la renovacidn sino hasta el cierre de las Mo Conformidades que se

f)

hayan detectado durante la evaluacion en sitio. En caso de que la vigencia de la
acreditacion termine antes del cierre de No Conformidades, la EMA no otorgara

extensiones a la vigencia de la acreditacion.

Suspension o cancelacion de la acreditacion, en los casos en gue se detectien No
Conformidades que afecten la confiabilidad de la operacidn de la Unidad de Veri-
ficacion, para lo cual, se lievaran a cabo los procesos de acuerdo con los orde-

namientos aplicables en la materia.

Mota 1: En caso de que la vigencia de la acreditacion terming durante el periodo

en que se tenga suspendida la acrediacion, dicha sancion terminara junto con la

vigencia de la acreditacion, por lo que solo se tendra el plazo complementario
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hasta llegar 2 180 dias naturales, considerados a partir de la notificacién del dic-
tamen correspondiente.

Nota 2: En caso de cancelacion de la acreditacion, el proceso de renovacitn se

dard por concluido al momento de la notificacion.

Tratandose de una evaluacion de vigilancia y/o seguimiento;

d} Mantener la acreditacion (parcial o total). Se podran establecer plazos para el

cierre de las No Conformidades en caso de que existan vy no afecten la operacidn
de la Unidad de Verificacion.

Suspender la acreditacion (parcial o total), previa opinién de las dependencias

competentes tratandose de normas oficiales mexicanas ¢ normas mexicanas.

Nota 3: En caso de que la vigencia de la acreditacion termine durante el periodo
en gue se tenga suspendida la acreditacion, dicha sencion terminara junto con la

vigencia de la acreditacion.

Retirar {cancelar) la acreditacion (parcial o total), previa opinion de las depen-
dencias competentes tratdndose de normas oficiales mexicanas o normas mexi-

Canas.

El solicitante debe recibir por escrito ¢l resultado de la dictaminacién expedida por el

Comité de Evaluacion, en un plaze no mayor & 5 dias habiles posteriores a la cele-

bracion de la revnion del Comité de Evaluacion, en donde se trate su casg.

Si la dictaminacion es negar la acreditacién y/o conceder al solicitante un plazo para

stender las No Conformidades, estos contaran a paitir de gue el solicitante hava re-

cibido ia notificacion correspondiente por escrito y en este plazo deberd presentar en

maximao tres exhibiciones, las acclones correctivas para cerrar las No Conformidades

y Observaciones. El solicitante cuenta con 5 dias habiles a partir de recibida ia notifi-

cacidn para solicitar a la EMA su apelacion por & resultado obtenido en la dictamina-

cion, si la requigre.

7.3} La revisidn de fa primera exhibicién de las acciones correctivas propuestas pa-

ra dar cumplimiento a tas No Conformidades y Observaciones derivadas de las

evaluacionas, sera sin costo.
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7.4} La revision de la segunda y tercera exhibicion de acciones correctivas pro-
puestas para dar cumplimiento a tas No Conformidades y Observaciones deriva-
das de la evaluacion {cualquiera que sea el servicic), se cobraran de acuerdo con

fa lista de precios aplicable al proceso de evaluacion y acreditacion.

8] En caso de que el solicitante no termine de implantar sus acciones correctivas dentro
det plazo establecido, puede solicitar otio plazo igual., Dicha =solicitud debe realizarse
antes de que el primer plazo termine. El solicitante debera justificar el motivo por el
gue solicita se amplie el primer plazo. El Comité de Evaluacion decidira st se le ctorga
la ampliacién del plazo solicitado v se le notificara por escrito.

9} La acreditacién inicial, renovacian, ampliacion o actualizacion de la misma, no puede
ser concedida hasta que todas las no conformidades detectadas en la evaluacion

esten cerradas, y de requerirse verificadas.

10}La fecha del documento de acreditacion no puede ser anterior a {a fecha en que fue-
ron cerradas las No Conformidades detectadas en la evaluacion, y ni anterior a la fe-
cha de dictaminacion por parte del Comité de Evaluacion y ni de la opinién de la de-
pendencia competente, cuando aplique.

11)La acreditacion gue emite la entidad tiene una vigencia de 4 afos a partir de la fecha
del dictamen favorable, Esta acreditacion otorgada con base a este procedimiento se
considera vigente, siempre vy cuande la Unidad de Verificacion (Organismo de Inspec-

cidn) continde cumpliendo can los requisitos establecidos por ta entidad.

12El simbolo de s EMA, estd sujeto a un procedimiento. Para hacer uso del simbole, &l
solicitante debe mandar una carta dirigida al personal de la gerencia de Unidades de
Yerificacion para gue éste dé seguimiento a lo establecido en el procedimiento para
la Uttlizacion del simbolo de la Entidad Mexicana de Acreditacion MP-BEQO3 vigente.

13)Una vez acreditada la Unidad de Vertificacion {Grganismo de Inspeccion} debe cumplir
con los "Compromisos de las Unidades de Verificacion (Organismos de Inspeccion)
acrediladas’ que se encuentran en el Contrato de prestacion de servicios de acredi-
tacion de Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccidn).

14)La EMA dara trato independiente a los distintos tramites que se deriven de una mis-
ma evaluacion y tambign dard respuesta de forma independiente a cada tipo de

tramite.
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LISTA MAESTRA

T i - . N = o, w1

Ctamt S oo ’ Ce A . DA - o

K [ h
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.- e L

CODIGE - MEC MANLAL TIE CAL IDAD

- PROCEDIMIENTOS
cODIGE -PSCAO0L VERFICACIGN

£ODIG0 -PSOA0D2 METODD DE MUESTRED

£ODIGO FSGA003 MANEID DE MUEST HAS

OGO -PSCAD0S CONTROL DE DRCUMENTCS

CODNGEH -PSE/005 SUPERVISION

CODIGH -PSC/00E SISILMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

CODIGO -PSG/00T RETROAI IMENTATIGN |ACCIONES CORRELTIVAS!

CAnGE -PSCAO08 AUDITORIAS INTERIAS

cADIGH -PEC/O09 REVISION Ll SISTEMA DE CALIDAD POR LA DIREGCION

CODIGE-PSGA010 QUEJAS, RECLAMACIONES TECKICAS ¥ APCLACIONES

CADIGO -PEC/01L INSTALACIONES ¥ EQLIPD

cODIGO-PSCA012 REGISIHOS
S T FORMATOS. |

CODNGO -FE0A001 EXPELIENWTE C1IEMTES

CODIGO -FRE/002 EXPEDIENTE SERVICIOS

CODIGD -FE /003 EXPEDIFNTF TRABATADOR

CONGE -FEC/004 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVIZIUS

£ODIGD -FRC/O08 PRE SOLICITUD DE SERVICIOS

SEONE -FECAO0E SOLICHUD DE SERVICIOS

LODIGO -FRGOT OFICED DE COMISION

cADNGD -FECD0E ACTA DF VERIFICACI G

CODMGD -FELD09 REGISTRI DE MULS1HAS

cADIGo -FRe010 COMSTANCIA O CONFORMIDAD

odDIGD -FSG011 MEGACION b COMSTANCE DE CONFORMIDAD

CODIGOD -FE5/012 COMSTANGIA DE PRGOUCTO NO SUIETO A CUMPLIMIENTC

CODIGO-FRCA013 BICTAMEN DE CUMELIMIENTD

NORBRE ¥ FIFMA NOMBRE ¥ FIFNIA a
£ LA PERSOWA (UIE ALTDRIZA T LA PERSOMA QUE REVISA CADIGO: CODIGO - MSC

REVISION: NO. DE REVISIGN

DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTTGRIZA REVISA FECH# DE ULTIMA MOBIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFOND (5), FAX
Pgg Web, E-mall
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Pég. Web, E-maif

CONGD FEG/D14 MFGACIEN DE DIC 1AMEN DE CEMPLIMIENTD

OGO FEG/015 DICTAMEN DE PRODUCTD NG SUJETO A CUMPUMIENID
 CODIGD -FSG/016 MINUTA DE REUMION DE LA BIRECCION
_{ﬁﬂiﬁﬂ -FRCAOTT RLIRCALIMENTACION [ACCIONES CORRFCFIVAS)
; CODIGO-FSG/018 QUF JAS, RECLAMACIONES TECHIGAS Y APELACIONES

CODIGD FBL/019 | LISTA DE SUPERVISIGN DUCUMFNTAL

CODIGD -FEL/020 PROGRAMA DE SUPLRVISIIN FN SITIO

CODIGo -FEC/021 SUPERVISION DE VERIFICACINES _

COWGO F56/022 IDEMTIFIGAGIGN DE EQUIPO DE MEDICKIN

coveo -FSC/023 PROGRAMA DE CALIRRACHIN

CODNGD -FRE/024 COMPROBACION DE CALIBRACIGN
| CODIGO FSCr025 PROGRAMA DE GAPACIFACION DEL PERSONAL

CADIGO -FC/026 TRABAID BAJO SUPERVISION |
| OODIGO -FSC/027 CONSTANCIA DE PARTICIPACION L

CODIGD F5C/028 COMPROMISE COMN LY CALIDAD

cdmsn_-fsqru.?g CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAID

CGOIGO FEC/D30 RLGLAMENTO INTERIDR DL 1RABAID

mﬂmoma: DECLARAMION OE ETICA E IMPARCIAL IDAD

LISTA DE YVERIFICAGI M, NOM-O24-5CFI- 1508
CODIGO FSC/032
[COMSTANCIA)
CODIGA -FS0/033 LISTA DE VEﬁlFlcn.CI{':uN._ NOM-G24-50F1- 1998 (LICTAMEN)
CODIGD -F5C/034 LISTA MAFSERA
OELA %ﬁiﬂmm DE (A PERSOHNA gSEM:E'ﬂSA CODIGO: CODIGO - MSC i
- REVISION: MO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECKICO ' _ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFOND (5], FAX
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_____________________ - — ———  _________ _________________.____|

"

2 LOCALIZACION GEOGRAFICA
La UNIDAD DE VERIFICACION NOMBRE DE LA UNIDAD se encuentra ubicada en:
DIRECCION:

LOCALIZACION
GEOGRAFICA

HOMBEE ¥ FIEtA - NOMBRE ¥ ETra o ] o
[E LA PERSINA {LE AUTORIZA [IE LA FERSOMA GUE REVISA CODIGO: COCIG0 MsC¢
REVISION: NO. DE REVISISN
' DIRECTOR GEWERAL GERENTE TECHNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA J REVISA FECHA OF ULTIMA MODIFICACHIN; FECHA

DIRECTION
TELEFONO (S), FAX
Pég. Web, E-mall
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3 INFORMACION GENERAL
La UNIDAD DE VERIFICACION tiene los siguientes datos particulares:
DOMICILIO:
TELEFONOS:
FAX:
CORREC ELECTRONICO; ———

E-mail MESSENGER:
PAGINA WEB:

Punto 7.3 Incise D.1 de ia Notna NMX-EC- 17020-IMNC-2000

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

Para la realizacion de presente MANUAL DE CALIDAD se utilizaron los siguientes docu-
mentos como referencia;

s NMX-CC-O9000-IMNC-2000 {Sistemas de gestién de la calidad Funda-
mentos y Vocabulario- Describe los fundamentos de os sistemas de
gestion de |a calidad, y define ios términos relacionadas con los mis.
ey,

= NMXA-CC-O001-IMNC-2000 (Sistemas de gestion de la calidad Requisi-
tos- Ezpecifica |05 requisitos para un sistema de pestion de ia Calidad).

+ NMX-CC-10013-IMNC-2002 Directrices para la documentacion de sis-
temas de fa calidad- Proporciona directiices para el desarrollo y man-
tenimiento de la documentacidn necesaria para asegurar un sistema
de gestion de la calidad eficaz.

* NMX-EC-17020-IMNC-2000 (Criterios generales para la operacion de
varios tipos de unidades (organismo) que desarrollan la verificacion
{inspeccion)) y su Guia,

» ey Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

» Heglamento de La Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

HOMBRE ¥ Flemts HOMEBRE ¥ FIRRA

DE LA PERSONA QUE AUTORIZA OE LAPERSONA QUEREVEA | CODIGO: GODIGO - MSC
] REVISION: NO. DE REVISIN
CIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICQ . ENTRADA EN VIGOR: FECHA ]
AUTORIZA REVISA _t FECHA DE DLTTMA MODIFICACKON: FECHA

DHRECCION
TELEFONQ (5), FAX
Psg. Web, E-mali
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« Procedimiento de Evaluacion y Acreditacion de Unidades de Verifica-
cidn de EMA,

» Procedimiento de verificacion para importadores expedido en el D.O.F,
el 24 de febrero de 1997 ylos Acuerdos que identifican 1as fracciones
arancelarias de la tarifa de la Ley de los Impuestos Generales de Im-
portacion y de expertacion, en las cuales se clasifican las mercancias
sujetas al cumplimiento de las normas oficiales mexicanas en el punto
de su entrada al pais, y en el de su salida, en el Diario Oficial de 1a Fe-
deracién aplicables en su momento (vigentes),asi comMo sUs respecti-
vas modificaciones.de las Normas Oficiales Mexicanas de Informacion

Comercial.

5 DEFINICIONES

Acreditacidn: acto por el cual una entidad de acreditacidén reconoce la competencia t&cni-
ca y confiabilidad de las Unidades de Verificacion {organismos de inspeccion) para ta eva-
luacion de la conformidad. Reconocimiento dado por una tercera parte en relacion con un
organismo de evaluacion de la confermidad que expresa de manera tormal de su compe-

tencia para desarrollar tareas especificas de evalvacion de la conformidad.

Calibracion: es e} conjunto de operaciones gue tiene por finalidad determinar ios errores

de un instrumento de medicién y, de ser negesario, otras caracteristicas metrologicas.

Conformidad: reconocimiento de que un producto, procese o servicio cumple con todas
los requisitos especificados en las normas.

Documento interno controlado; es aguel que forma parnte del Sistema de Calidad y son
editados por la Direccion General de la Unidad.

Documento externe: es aguel gue regula el funcionamiento de ta Unidad de Yerificacion

pero que son editados y controlados por entidades externas a la misma.

' NOMEBRE ¥ FIRMA " WOMERE ¥ FIEA .
DE LA PERSONA QLIE AUTORIZA DE LA FERSONA GLIE REVISA CODIGD: DODIGD - MSC l
REWVIEISN: MO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNHD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MOTIFICACION: FECHA
DIRECCIGN
TELEFOND (8), FAX

Fag Web, E-mail
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Enmienda: Modilicacion, adicion o supresion de partes especificas del contenido de un

documento,

Evaluacicn de la conformidad: Ia determinacion del grado de cumplimiento con las nor-
mas oficiales mexicanas o la conformidad con 1as normas mexicanas, las normas inter-
nacionales u otras especificaciones, prescripciones o caracteristicas. Comprende, entre

otros, los procedimientos de muestreo, prueba, calibracion, certificacion y verificacion.

Instrumente de medicidn: son los medios técnicos con los cuales se efectdan las medi-

Ciones,

Manual de Calidad: documento que establece la politica de calidad, el sisterna v las
practicas de calidad de una organizacion. Puede incluir o hacer referencia s otros docu-
mentos relacionados con [0s acuerdes de calidad de 1a Unidad de Verificacién (Organismo
de Inspeccion),

Medir: el acto de determinar el valor de una magnitud.

No Conformidad: incumplimiento a un reguisito especifico en las normas contra las cua-
les se evalla la Unidad de Verificacion {Organismo de Inspeccion), el sistema de calidad
y/o los procedimientos técnicos.

Norma: documento establecido por consenso y aprabado por un grganismo reconocido
que establece, para un uso comun vy repetido, reglas, directrices o caracterislicas para
ciertas actividades o sus resultados, con el fin de conseguir un grado optimo de orden en

un contexto dado,

Norma de producte: norma que especifica los requisitos que debe satisfacer un producto
0 un grupo de productos para asegurar su aptitud para el uso. Una norma de producto
puede incluir ademas de los requisites de aptitud para el uso, ya sea directamente o (30
referencia, aspectos relativos a la terminologia, muestreo, pruebas, embalaje y etiqueta-

do y, a veces, requisitos del proceso de obiencién.
ORBRE ¥ ARMA ' NOMERE ¥ FIRNA

DE LA FERS(NA QLE AUTORIZA DE L4 FERSONA QUE REVISA _ cODKD: l:".‘!jﬂiGﬂ- MSC
. REVISWIN: N{. DE REVISION
i HRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD . ENTRADA EN VIGOR: FECHA
1 ALTORIZA REVISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONG {5), FAX
Fag Web, E-mall
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Norma Mexicana: ‘Ia que elabore un organismo nacional de normalizacidn, o {a SCFL, en
los términos de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion, que prevé para suU uso
comin y repetide reglas, especificaciones, atributos, método de prugba, directrices, ca-
racteristicas o prescripciones aplicables a un producto, procesg, instalacidn, sistema,
actividad, servicio 0 método de produccion u gperacion, asi como aguellas relativas a

terminologia, embtalaje, marcado o etiguetado.

Morma Oficial Mexicana: €5 la regulacion técnica de observancia obligatoria expedida por
las dependencias competentes, que establecen reglas, especificaciones, atributos, direc-
trices, caracieristicas o prescripciones aplicables a un producto, proceso, instaiacion, sis-
tema, actividad, servicio o método de produccion u operacion, asi como aguellas relativas
a terminotogia, simbologia, embalaje, marcado o etiquetado y las que se refieran a su

cumplimienta o aplicacién.

Observacion: cumplimiente a un requisito especificado, que puede ser mejorado parg

proporcionar un mayor grado de confianza en ef requisito evaluado.

Patrén: aparato de medicion o sistema de medicion destinado a definir, realizar, conser-
var o reproducir una unidad o uno o varios valores conocidos de wna magnitud para

transmitirlos por comparacion a otros instrumentos de medicion.

Patrdn nacional: €] palrén autorizado para obtener, fijar o contrastar el valor de otros pa-
trones de la misma magnitud, gue sirve de base para la fijacion de los valores de todos

los patrones de la magnitud dada.

Personas Acreditadas: son las Unidades de Verificacion {Organismos de Inspeccion) reco-
nocidas por la Entidad Mexicana de Acreditacidn, A.C. para la evaluacion de la conformi-
dad.

Procedimiento: forma especificada de realizar una actividad y que esta documentada.

KOMERE ¥ FIRAA ' HOMBRE ¥ ARMA ' i
B LA PERSON GLIE AUTORIZA [IE LA PERSGMA QUE REVISA l CODKSD: cdme-o -MSC
REVISION: NO. DE REVISIIN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCIGN
TELEFONO (S), FAX

Pig. Web, E-mail
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Procedimientos del Sistermna de Calidad: documentas que contienen et Sistema de Calidad
de la Unidad de Verificacion de acuerdo con |os requisitos establecidos en la NMX-EC-
17020 1MMNE-2000.

Procedimientos Téchicos: documentos que contienen el{los) métodois), procedimientals),
especificacion(es), etc., para llevar & cabo las actividades de verificacion (inspeccion) pa-
ra las que se solicita la acredilacion, de acuerdo con los documentos t8cnicos /o regula-
torios aplicables.

Reglamento: Documento gque contiene reglas de caracter obligatorio, adoptado por una

autoridad.

Representante legal: persona responsable de la Unidad de Verificacion (Organismo de

Inspeccion) gue tiene el poder legal para representarlo como una persona acreditada.

Signatario Autorizado: Sera el representante legal de NOMBRE DE LA UNIDAD o aguella
persona que se le haya otorgado un poder ante el notario,

Sistema de Calidad: sistema que estd compuesto por la estructura organizacional, res-
ponsabilidades, procedimientos, procesos y recursas para implantar Iz administracién de
la calidad.

Sucursal: establecimiento{s) declarado(s) por la Unidad de Verificacign [Organismo de
Inspeccidn) en la{s} que se realiza todo el procesa verificacion (inspeccidn), y que ademas
se resgluardan los registros gue se hayan generado durante el proceso.

Tercera parte; Persona U arganismo reconocido como independiente de las partes intere-
sadas en io que se refiere al tema. en cuestion. Las partes interesadas son generalmente
el proveedor {"primara parte") v el cliente ("segunda parte™,

Unidad de Verificacion; es la persona fisica o moral que realiza actos de verificacion.

MNOMERE Y FIRMtA ’ - NOMORE T ETRMA ) .-
DE LA FERSONA QUE AUATRIZA BE LA PERSINA QLE REVISA CODIGH: CUDIGO - MSC
REVISIBN: NO. DE REVISION
- T T — - ..
DRECTOR GENERAL GERENTE TECNICOD . ENTRADA EN VIBOR: FECHA
AUTOREZA REVIEA } FECHA DE ULTIMA MODIFICACEON: FECHA
DIRECCION

TELEFOND {5}, FAX
PAg Web, E-mail
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Verificacion: es la constatacion ocular o comprobacidn mediante muestreo, medicién,
pruehas de laboratorio, 0 examen de documentos que se realizan para evaluar |a confor-

midad en un momenio determinado.

6 INTRODUCCION DE LA UNIDAD DE
VERIFICACION

La UNIDAD DE VERIFICACION nace como una empresa con deseos de ofrecer servicios
de verificacion que permitan a productores e importadores cumplir con la observancia de
las Mormas Oficiales Mexicanas, Normas Mexicanas, Normas Internacionales u otras es-

pecificaciones, prescripciones o caracteristicas.

Por ello se edita ei presente MANUAL DE CALIDAD que es parte del Sisterna de Calidad de
la UNIDAD DE VERIFICACION , en el presente documento se encuentran plasmados todos
lineamientos requeridos ¢n por la NMX-EC-17020-IMNC-2000 "“Criterios generales para la
operacion de varios tipos de unidades (organismos) que desarrollan la verificacion {ins-
peccion)”,

La UNIDAD DE VERIFICACION fue constituida conforme a las leyes de la Republica Mexi-
cana, registrada ante fa Secretaria de Hacienda y Credito Publico, acreditada por la Enti-
dad Mexicana de Acreditacién, A.C. vy aprobada por la Secretaria de Economia & través de
la Direccion General de Normas para funcionar como Unidad de Verificacion para la Eva-

luacion de la Confarmidad de las Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Comercial.

f MISION

Llevar a cabo la evaluacion de la Conformidad de Normas Oficiales Mexicanas en las cua-
les [a Unidad de Verificacion se encuentre acreditada, desarrollando un servicio confiable,

eficiente, profesional y con la mas alta calidad para sus Clientes.

"7 MCMBRE Y PRI NGMBRE ¥ FFA T . )
D LA PERSONA QUE ALTORIZA DM LA PERSONA QUE REVISA o CODIGO: CODIGO - MSC
REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICD _ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALITORIZA l REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCION
TELEFONG (S), FAX
F4g. Web, E-mail
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8 VISION

Alcanzar un crecimiento que permita brindar un servicio de excelencia a nuestros Clien-
tes, a traves del desarrollo y capacitacion de su persanal, fogrando asi, el reconocimiento
en el mercado como una Unidad de Verificacion eficiente y competitiva, contando con la
implementacién y mantenimiente de un sistema de calidad evaluado por la Entidad
Mexicana de Acreditacion en el cumplimiento de los requisitos de la Norma NMX-EC-
17020-IMNC-2000.

9 POLITICA DE CALIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION vy su personal se comprometen a cumplir con [0S lineamien-
tos establecidos en el presente Manual de Calidad y sus Procedimientos, garantizando su
confiabilidad, competencia tecnica y profesionalismo, comprometiéndose a mantener una

capacitacion continua en su personal, con el fin de fortalecer el Sistema de Calidad.

Pupto 7.3 inciso'D.2 dé la Norma NMX-EC-17020-IMNG-2000
10 OBJETIVOS DE CALIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION tiene como objetives de calidad |os siguientes:

» Lograr que las actividades de verificacion se desarrolien cumpliendo con los linea-
mientos establecidos en |a Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion y demas
disposiciones legales aplicables, asi como con las Normas Oficiales Mexicanas so-
bre las cuales se tiene acreditacion, apegandose al Manual de Calidad Y Procedi-

mientos,

+ Lograr que las actividades de verificacion se desarrollen en el menor tiempo posible
y de manera eficaz.

= Lograr que los costos manejados sean accesibles v aceptados por nuestros Cliente,

manteniendo en todo momento la Calidad de servicio.

| NOMERE YFIRMA NCMBRE ¥ FIRMA ' . CODIGO - MSO 7
! DE LA PERSONA QUE ALTORIZA DE LA PERS DM QUE REVISA ; cooied: co-
| REVISION; WO. DE REVISHIN
DIREGTOR GENERAL GERENTE TECNICO | ENTRADAEN VIGOR: FECHA
ALFFORLZA REVISA FECHA DE GLTIMA MODIFICACISN: FECHA

DIRECCION
TELEFONQ (S), FAX
PAg. Web, E-mail
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» Lograr gue el personal se comprometa a brindar un servicio de calidad y eficiente
nara satisfacer las necesidades de nuestros clientes. Teniendo siempre prezente
gue ia persona mas importante para la Unidad de Verificacion es el Cliente.

Punto.7.3 in¢iso D.2 de ja Norma-NMX-EC 17020 IMNC-2000
11 ALCANCE

La UNIDAD BE VERIFICACION se encuentra acreditada por la Entidad Mexicana de Acre- |
ditacion, A. C. {ema} y aprobada por Secretaria de Economia a través de la Direccion Ge-

neral de Normas, en la siguiente norma de informacion comercial:

« NOM-024-SCF|-1998. Informacion Comercial para empaques, instructi-
vos y garantias de los productos electronicos, electnicos y electro-
domesticos. _

Punto 3.3 de oima MVDEEC- 17020 IMNC-2000

12 t EGALMENTE YDENTIFICABLE

La UNIDAD DE VERIFICACION fue creada segun el acta constitutiva con escritura No. —
del libro No. — del afo — de la notaria No. — del Distrito Federal Javier Ceballos Lu-
jambio e inscrito en el Registro Pablico de la propiedad bajo Ia partida NQ. —, Volumen —

—, ¢on el siguients objeto social:

“La prestacion de servicios para celebrar toda clase de cursos, con-
ferencias y verificacion de normas oficiales mexicanas y las aplica-
bles a estas, normas mexicanas y las aplicables a estas, asi como
la evaluacion de 1a confarmidad”™.”

Ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la UNIDAD DE VERIFICACION sc dio de

alta como hace constar el formato anico RU correspondiente con direccidn fiscal de

— y teniendo como Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.)

Punto 3.1 de-fa Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

THEABRE T ETRNA FOMBRE ¥ FFRMA i
DIE LA PERSONA (UE ALTORIZA B LA PERSDNA QUE REVISA CODIGD: CODIGG - MSC )
REVISION: NO. DE REVSKIN
CHRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONG (5), FAX
Pag Weh, E-mail
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13 EMPRESA INDEPENDIENTE

La UNIDAD DE VERIFICACION es una empresa totalmente independiente, por {o que no
existe relacion o compromiso alguno con otra empresa, dependencia, entidad u organiza-

¢ion de ningun tipo.

Punto 3.2.de la Nofmia

D:5 de la Nofma NMX-EC-217020-IMNG-2000)
14 FUNCIONES ¥ ALCANCE TECNICO

Los servicios que presta la UNIDAD DE VERIFICACION ¥ sU Alcance Técnico se encuentran
claramente detallados dentro del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-
FSC/004) vy en el presenie MANUAL DE CALIDAD (CODIGO - MSC), ¢l cual se encuentra
arganizado de la siguiente manera:

PREE CIKENTOS BEL ZHRTE WA OE
SESTION OE LA CALIDAD

FEARMNOS BIEL 5751 F A DE GESTHEY
DE na CALIOAD

15 SEGURO DE RESPONSABILIDAPD

La UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con un seguro de responsabilidad civil para cubrir
algun incidente provocado por cualguier conducta negligente o imperita no dolosa por
parte de nuestro personal, dicho seguro de responsabilidad civil tiene un monto minirmao

MWOMERE v FIRAMA " T NCRAGHE ¥ FIRMA i
| DE £A PERSONA QUE ALTORIZA BE LA FERSOMA GLE REVISM 'EﬁDfGl:h FﬂDfGCr- MSE _]
REVIZHIN: NO. DE REWSION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD _ ENTRADA EN YIGOR: FECHA
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de cobentura de $— MN {(——— 00/100 M_N.). Las caracteristicas consideradas para la
contratacion de |la pdliza son:

DETERMINACION DEL MONTO: Los factores que de consideraron para deter-
minar el monte de cobertura de la Unidad de Verificacidn, por mencicnar
algunos:

1. La reposicidon de las etiquetas por mal resultado por parte del
personal de la Unidad de Verificacion.

2. Elcosto de un minimo de 10,000 etiquetas

3. La mano de obra por et etiquetado de un minimg de 10,000
productes

4. Las perdidas por un minimo de 10,000 productos parados
por el iempo de etiquetado

RIESGC ASEGURADO; Se amparan los accidentes que causen danos a perso-
nas, materiales, equipo y/o instalacién de terceros con motivo de las acti-
vidades propias de las Unidades de Verificacion de las Normas Oficiales
Mexicanas de Informacion Comercial en etiquetas, instructivos v empa-
ques.

VIGENCIA: Anual, indicando que la UNIDAD DE VERIFICACION tendra un segu-
ro de responsabilidad durante todo el tiempo que elabore,

MONTO MINIMO DE RESPONSABILIDAD ANUAL:

s F——MN. | 00/100 M.N.}.
Punto 3.4 de la. Norma NMX-EC-17G20-IMNC-2000

16 OPERACION COMO NEGOCIO
Las condiciones bajo las cuales la UNIDAD DE VERIFICACION opera como negocio men
cionando de forma enunciativa y no limitativa las siguientes:

« Cuenta con tripticos, volantes, presentacion en Power Point, entre otros, los

cuales conticnen informacion relevante sobre [a cmpresa y sus sServicios,

MONABRE v FIRMA OMBRE ¥ ETRAA . -
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REVISION: WO, DE REVISION
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ALTORIZA REVISA FECHA DE (ILTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCION
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e ———

» Maneja cartas de presentacion de sus servicios

* Maneja listas de precios de sus servicios, dispanible para aguellas personas
que lo solicken.

* e tieng una pagina web con la informacion de la empresa, servicios, ¥ al-
gunos formatos utilizados en los servicios.

* Ademas de una serie de productos promocidnales de diversa indole,

Punto 7.3 Inciso D.4 de 14 Norina NMX-EG-17020-IMNG-2000

17 CONTABILIDAD

La LUNIDAD DE VERIFICACION cuenta con los servicios de un Contader Externo, El Director
General se encarga de manejar y controlar la documentacion requerida por el Contador.

El Contador externo entrega un plan de trabajo que coordina con ¢f Director General, en
el que debe indicar la documentacion necesaria que requiere para la realizacion de su
trabajo.

El plan de trabajo entregado por el Contadar externo sera registrado por el Director Gene-

ral.

El sistema contable es determinado por el Contador Externo ¥ €5 unico para el manejo de
la Unigad.

Pumto 3.6 de Ia Norma NMX-EC-17020-IMNG2000

18 INDEPENDENCIA, IMPARGIALIDAD E
INTEGRIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION se dedica exclusivamente a llevar a caho funciones de veri-
ficacion, ofreciendo sélo servicios de “tercera parte”, siendo lotalmente independiente y
sin relacion o compromise coen alguna otra organizacion, dependencia, empresa o grupo
de empresas, declarando ser una Unidad Tipo A.
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La UNIDAD DE VERIFICACION es independiente y no tiene compromiso alguno con empre-

sas, dependencias, entidades u organizaciones externas.

La UNIDAD DE VERIFICACION es imparcial ya que el personal esta comprometido a reali-
zar las actividades de verificacion sin ninguna presion comercial, financiera o de cual-

quier otro tipo, que pueda afectar su juicio y el resultado de la verificacion,

El personal que labora en UNIDAD DE VERIFICACION se compromete a trabajar con ética,
integridad, profesionalismo y apegado a los procedimientos del Manual de Calidad en el

rmomentd de firmar los documentos;

» CONTRATO INDIVIDUAL DF TRABAJO {CODIGO-FSC/029)

» REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO (CODIGO-FSC/030)

» DECLARACION DE ETICA E IMPARCIALIDAD (CODIGO-FSC/031)
Puntgs 4.1, 4.2y 4.2.1de la Norpa NMX-EC-17020-IMNC-2000

19 CONFIDENCIALIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION y sl personal se hacen responsables de que toda la docu-
mentacion e informacion de los Clientes se manejara de forma confidencial, por 1o que no

podra ser usada fuera de las instalaciones de la Unidad.

El personal se compromete a seguir con todos los lineamientos establecidos en ¢l Manual
de Calidad, referentes a preservar la confidencialidad en todo momento, evitando danos
o perjuicios en contra de sus Cligntes. Lo anterior se encuentra estipulado en fos docu-

merttos:

« CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS {(CODIGO-FSC/004)
o CONTRATQ INDIVIDUAL DE TRABAJO (CODIGO-FSC/029)

« REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO (CODIGO-FSC/030)

« DECLARACION DE ETICA E IMPARCIALIDAD {CODIGO-FSC/031)

'F’Untﬂ 5delg Norma HMX-"EQ-;E_-?QE{HMNC'—?;! X
FCMEBRE FARMA T 7T RCMAEEE ¥ FrehA .
DE LA PERSOMA QUE ALTORIZA DE LA PERSHA QLE REWSA COUIGO: CODIGD - mc_ o
REVEIGH, MO, DE REVISION
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICD ) ENTRADA EN WIGOR: FECHA )
ALITORIZA REWISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

HRECCION
TELEFOND (5], FAX
Pdg Web, E-mail

L




COPIA CONTROLADA NO, -
ANEXQ C PARA:

20 ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con una organizacién de su perscnal que le permite

mantener la capacidad para las funciones de verificacion de manera satisfactoria.

La UNIDAD DE VERIFICACION muestra su organigrama general en el siguiente diagrama:

VERIFICACION NE NORMAS UNIDAD DE VERIFICACIGN CURSOS Y CONFEREACIAS

La UNIDAD DE VERIFICACION muestra su organizacidn en el siguiente diagrama:

CONTADOR EXTERNG LXmnAD BEVERIEICACIEN B8 AUIMTOR FXTERND
DIRECTOR GENERAL

GERENTE TECNICO.

{ENCARCAD 1E LA CRLIDALY

TECNICO VERIFICADIOR

VERIFICADOR EN ENTRENAMIENTO ASISTENTE GENERAL

Puntos 6.1y 6.2 de la Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

Punta 7.3 Inciso.D.6 de Ig Normid NMX-EE-17G20-MNC-2000

21 GERENGCIA TECNICA

La UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con un Gerente Técnico debidamente calificada y
capacitado para llevar el control de las actividades de verificacion y para mantener el

MORABAE ¥ HAMA T WOMEBRE ¥ FIRMA - -
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ANEXO C PARA:

aseguramiento de la calidad, conforme lo estipulado en la NMX-EC-17020-IMNC-Z2000 v
en el Manua! de Calidad. La descripcian y perfil det Gerente Técnico se menciona dentro
de la Descripcion de Puestos Punto 23.2 del presente Manual de Calidad.

Punto.6.3 U 13 Norma NMX-EC-L7020-IMNG:2000
22 SUPERVISION

La UNIDAD DE VERIFICACION mantendra un estricto control del proceso de verificacion.

Se realizard una supervision durante el proceso de verificacion, en la que se revisara las
LISTAS DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 33) v las CONSTANCIAS (CODIGO-FSC/010
- 12} ¥ DICTAMENES (CODIGO-FSC/Q13 - 15) expedidos. El Técnico Verificador solicita |a
supervision al Gerente Técnico, ¢ a otro Técnico Verificador con experiencia acreditado en
la misma norma. Para el caso en que el Verificador sea el Gerente Técnico la persona que

supervisara su trabajo es el Gerente Técnico Sustituto.

Ademds de la supervision durante la verificacion, se realizard también una supervision
periddica de los expedientes generados en las actividades de Verificacidn. £l Gerente
Técnico vy ef Director General son los responsables del proceso de Supervision Documen-
tal.

El Gerente Tecnico y el Director Genera! son los responsables de gue se lleven a cabo |a
Testificacion o Supervisién en Sitio, para constatar la buena actuacion y capacitacion de

los Técnicos Verificadores. Lo anterior esta pfasmado en el procedimiento:

Punto 10.7 de la Norma NMX-EC.17020MNG-2000

HERAERE T FiRhh - NCAIBRE T FIRAA T y
DE LA FEREONA (HIE ALTDRIZA DF L4 PERSOWA QUE REVISA ) _?':'D'GO: CO0IGO - MSC
REVISIGN: MO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECKICO _ ENTRADA EN YIGOR: FECHA !
AUTCRIZA REVIGA FECHA DE GETIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECTION
TELEFONGO (5], FAX

Pag. Web, E-mall




COPIA COMTROLADA NO, -
ANEXQ C PATUA:

e ——

23 RESPONSABLES EN CASO DE
AUSENCIA

En ausencia de! Gerente Técnice Ia persona que actuara como responsable de los Servi-
cios de Verificacion sera dnicamente el Gerente Técnico Sustituto, ya que es una persona

con o5 conocimientos necesarios para cubrir su puesto en caso de ausencia.

A demas cabe mencionar gque la maxima autoridad para delegar funciones y responsabi-
tidades al resto del personal es el Director General, €1 puede asignar tareas a otros

miembros de la organizacion para cubrir fas ausencias gue pudieran presentarse.

Bunto 6.5 de la Norma NMX-EC-17620-MNC-2000

24 DESCRIPCION DE PUESTOS
241 DIRECTOR GENERAL

a} ESCOLARIDAD:
s Nivel medio superior o equivalente
BYEDAD ¥ SEXC:
» Indistinto
) CONOCIMIENTD TECGNICD ¥ CALIFICACION:

= Congcimientos basicos en administracion, planeacion, organizacion y trato con
personal.

» Conocimientos basicos sobre la norma NMR-EC-17020-IMNC-2000

» Conocimientos basicos sobre la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y
su RBeglamento

s Conocimientos sobre Narmas Gficiales Mexicanas de Informacion Comercial

« Conocimiento sobre el use de instrumentos de medicién

T NOMBRE YFIRMA HOMBRE ¥ F1RNA i .
DE LA PERSONA QUIE AUTORIZA PE L4 PERSCNA QUE REVISA | B CODIGO: CODIGO - MSC
i REVISION: NO. DE REVISIGN
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= Mangjo de equipo de oficina
» Mangjo de Windows® y Microsoft Office®
d}EXPERIENCIA:

« 1 afo en actividades relacionadas con las Normas Oficiales Mexicanas y/0 Nor-
mas Mexicanas.

» 1 ano en actividades relacionadas con unidades de verificacion.
e) FUNCIONES:

+ Debe proporcionar los recursos materiales necesarios y/o administrar 105 que los

soCios aporien para garantizar el buen funcionamiento de toda la organizacion.
» Representa a la organizacidn ante organismos externos.
* Supervisa que el Gerente Téenico Verificador lieve a cabg sus funciones,
» Autoriza todos los cambios efactuados en el Sistema de Calidad.

» Funcionar como enlace entre [os clientes v los diversos departamentos para que

sean atendidas las solicitudes de los primeros.
» E3 el responsable de la seleccidn del personal.
= Es responsabie del proceso de supervision.
» Firma los contratos de prestacion de servicios.
» Firma solicitudes nque sean de su responsabilidad.

« Firma constancias y dictamenes como sighatario autorizado.
GERENTE TECNICO

2} ESCOLARIDAD:

» Nivel medio superior o equivalente

NORABRRE ¥ FIRMA . FOMERE ¥ FIRMA : - - : ...
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REVISION: NO. DE REWS/ON
BIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICC ENTRADA EN VIGOR: FECHA
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b} EDAD ¥ SEXO:
* |Indistinto
CONOCIMIENTOD TECKICO ¥ CALIFICACION:

» Conocimientos basicos en administracion, planeacién, organizacion y trato con

personal.
s Conocimientos basicos sobre la norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

» Conocimientos basicos sobre la Ley Federal sobre Metroiogia y Normalizacion y
su Reglamento

» Conocimientos sobre Nermas (Miciales Mexicanas de Informacion Comercial
= Conocimienlo sobre el uso de instrumentos de medicion

» Mangjo de equipo de oficina

* Manejo de Windows® y Microsoft Office®

» Acreditacion por parte de |a Entidad Mexicana de Acreditacion, A.C. 4 de las
MNormas del alcance de la Unidad de verificacion.

JyEXPERIEMGIA:

= 1 ano en actividades relacionadas con las Mormas Oficiales Mexicanas y/o Nor-

mas Mexicanas.

» 1 afio en actividades relacionadas con unidades de verificacion.
W FUNCIONES:

+Es responsable de verificar que se Heven a cabo los procedimientos establecidos
dentro del Sistema de Calidad.

= Mantener la organizacion de las Ediciones vigentes.
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- . — _ ________________________________________________________________. __
« F5 responsable de gque el trabajo dentro de la Unidad de Verificacian se lleve a
cabo en forma ética y responsable,
» Debe dar seguimiento a las acciones correctivas.
aJrganiza y Hleva a cabo los programas de capacitacidn del personai.

s Supervisa las funciones del Gerente Técnico Sustituto v los Técnicos Verificado-

res.
» Representa a la organizacion ante organismos externos.

» Es el responsable de que se lleve a cabo la redaccion de todos los cambios o

adiciones que se pretendan en el Sistema de Calidad.

+ Es el responsable de la distribucion de todos tos documentos que componen el
Sistema de Calidad.

» Es responsable del aseguramiento de la calidad dentro de la Unidad de Verifica-
cidn.
» Es responsable de mantener la vigencia del Sistema de Calidad.

e Fn caso de estar ausente el Director General ¢ el Gerente Técnico Sustituto, sera
de su competencia y responsabilidad el sustituirlos, llevando a cabe las funcio-

nes correspondientes.

s Funcionar como enlace entre 1os clientes v los diversos departamentos para que

sean atendidas las solicitudes de los primeros.

« Recibir las quejas, apelaciones y reclamaciones técnicas de los chentes, y dar

respluesta a ellas.

+ Es el encargado de almacenar y resguardar las muestras recibidas de los clien-

tes,
NOIABRE ¥ FIRMA NCMERE ¥ FIFMA ' -
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"t ———————————————— .. |

» ! levar a cabo las verificaciones de las Normas Oficiales Mexicanas en las que
&sté acreditado conforme a los procedimientos del Manual de Calidad.,

«Vigila la implementacion de tados los cambios efectuadoes al Sistema de Calidad.
= Levantar las actas de verificacion que sean de su responsabilidad.
= Firm3a las solicitudes de servicio que sean de su responsabilidad.

s Firmar las Constancias y Dictamenes cuando funja come Técnico Verificador res-

ponsable,
243 GERENTE TECNICO SUSTITUTO

atESCOLARIDAD:
= Nivel medio supericr 0 eguivalents
byEDAD ¥ SEXO:
+ Indistinto
cCONOCIMIENTO TECKICO ¥ CALIEICACION:
* Conocimientos basices sobre 1a norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

» Conocimientos basicos sobre la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y
su Reglamento

= Conocimientos sobre Normas Oficiales Mexicanas de Informacidn Cometcial
« Conocimiento sobre el uso de instrumentos de medicién

* Mansjo de equipo de oficina

» Manejo de Windows® y Microsoft Office®

=Acredilacion por parte de la Entidad Mexicana de Acreditacion, A. €. en 4 de las
Mormas del alcance de la Unidad de Vernificacian
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dy EXPERIENCIHA;

+ 1 aio en actividades relacionadas con las Normas Oficiales Mexicanas y/o Nor-

mas Mexicanas.
» 1 afio en actividades relacionadas con Unidades de Verificacién
¢} FUNCIGNES:

+ Apoyar al Gerente Técnico en la organizacion genera! de operacion y con el man-
tenimiento del Sistema de Calidad.,

» Realizar las funciones gue le encomiende el Director General y Gerente Tecnico.

» Funcignar comao enlace entre los clientes y los diversos departamentos para gue
sean atendidas las solicitudes de |os primeros.

» Archivar todos los registros internos de la Unidad de Verificacion,

« Informar a los clientes de cualguier cambio en 10§ servicios que se e ofrecen o

en los datos de los registros.
+ Sustituir al Gerente Técnico en caso de ausencia de éste dltimo.

= levar a cabo las verificaciones de las Normas Oficiales Mexicanas en las que
asté acreditado conforme a los procedimientos del Manuat de Calidad.

« Levantar las actas de visita que sean de su responsabilidad.
s Firma las solicitudes de servicio que sean de su responsabilidad,

« Firma los dictdmenes y las constancias cuando funja como Tecnico Verificador.
244 TECNICO VERIFICADOR

4) ESCOLARIDAD!:

» Nivel medio superior o equivalente
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EyEDAD ¥ SEXO: .
s [ndistinte
GOCONOCIMIENTD TECMICO ¥ CALIFICACION:

» Conocimientos basicos sobre | Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién y
sU Replarmento

» Conocimientos sobre Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Contercial
+ Conocimiento sobre et uso de instrumentos de medicidn

« Manejo de equipo de oficina

« Manejo de Windows® v Microsoft Office®

tEXPERIENGCIAL

+Haber tomado cursos, conferencias, platicas, etc. sobre las Normas Oficiales
Mexicanas y Normas Mexicanas hechas por ta Entidad Mexicana de Acreditacién,
A. C., la Direccion General de Normas, la Unidad de Verificacion o alguna otra en-
tidad u organismo.

&) FUNCIGNES:

*Realizar las actividades y funciones que le encomiende el Director General, Ge-
rente Teenico y Gerente Técnico Sustituto,

*Llevar a caba las actividades de alglin Tecnico Verificador que se encuentre au-

sente, siempre y cuando tenga la misma capacidad técnica y previa autorizacion
del Direclor General.

= Funcionar como enlace entre tos clientes y los diversos departamentos para que
sean atendidas las solicitiedes de los primeros.

= Recibir las muestras por parte de los clientes.
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a Lievar a cabo las verificaciones de las Normas Oficiales Mexicanas en las que
esté acreditado conforme a los procedimientos del Manual de Calidad.

s Levantar |as actas de visita que sean de su responsabilidad.
= Firma las solicitudes de servicio que sean de su respensabilidad.

a Firmar las Constancias y Dictamenes gue sean de su responsabilidad.
245 VERIFICADOR EN ENTRENAMIENTO

a) ESCOLARIDAD:
« Nivel medio superior © equivalente
by EDAD ¥ SEXO:
» Indistinto
¢} CONOCIMIENTD TECNICO ¥ CALIFICACION:

s Conocimientos hasicos sobre la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y
su Reglamento

« Conocimiertos sobre Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Comercial
s Conacimiento scbre el uso de instrurmentos de medicion

« Manejo de equipo de oficina

« Manejo de Windows® y Microsoft Office®

» Acreditacion por parte de la Entidad Mexicana de Acreditacion, A. C. en, por lo
menos, una de las noermas asignadas por la Unidad de Verificacion.

dyEXPERIEMCIA:

« Haber tomado cursos, conferencias, platicas, etc. sobre las Normas Oficiales

Mesicanas y Normas Mexicanas hechas por ia Entidad Mexicana de Acreditacion,

HNOAERE ¥ FIRMA ) HOMTHE ¥ FIFid i
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A. C.. la Direccion General de Normas, la Unidad de Verificacion o alguna otra -
entidad u organismo,

¢} FUNCIONES:

» Realizar las actividades y funciones que le encomiende el Director General, el Ge-
rente Técnico v Gerente Técnico Sustituto.

= Asistic a todas las etapas de capacitacion que se le encomienden.
= Aprobar todos los examenes internos que se le apliguen.

+ Asistir @ las platicas, cursos, capacitaciones, seminarios ¢ conferencias que se le
designe,

* Acompanar a los Tecnicos Verificadores a llevar a cabo algunas de las verifica-
ciones de las Normas Oficiales Mexicanas.

248 ASISTENTE GENERAL

a)ESCoLarIDAD:
» Secundaria

byEDAD ¥ SFxQ:
+ [nchstinto

CFCONOCIMIENTO TECNICO Y CAIIFICACION:
+ Mangjo de equipo de oficina

=Manejo de Windows® v Microsoft Office®

d)EXPERIENCHA:

= Haher realizads trabajos de oficina

NCOMERE ¥ FIRMA MOMBRE ¥ FIRAEA ) - -
DE LA PERSONA GUE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVIEA o m DIGO: CODIGO - MSC
o - REVISION: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECMICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
MITORIZA REVISA FECHA OE ULTIMA MOBIRICACIGN: FECHA
DIRECCION

TELEFONG (5], FAX
P4d. Web, E-mail
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e} FUNCIOMES:

« Realizar cualquier actividad y funcion gue le encomiende el Director General, el
Gerente Técnico y Gerente Técnico Sustituto, siempre v cuando no sean las de

Yerificacion de Mormas Oficiales Mexicanas.
247 AUDITOR EXTERNOQ

M ESCOLARIDAD:
« Nivel medio superior o equivalente
b}EDAD ¥ SEXO:
« Indistinto
A CONOTIMIENTD TECNICO ¥ CALIFICACION:
» Conocimiento sobre la Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000
= Pozeer reconocimiento(s) como persona capacitada para realizar auditorias
dYEXPERIEMCIA;

= Haber efectuado anteriormente auditarias sobre la Norma NMX-EC-17020-IMNC-
2000

c) FUNCIONES:

«Es el encargado de llevar a cabo las auditorias internas programadas por la Uni-
dad de Verificacidn.

= Reporta al Director General todas y cada una de las no conformidades encontra.

das dentro de la prganizacion.

NOMBRE 7 FIRMA NOMBRE ¥ ORMS ) .
DE LA PERSONA (UE AUTORLEA DEtAPERSONAQUEREWSA | m?‘_ﬁﬁ COBIGE - MSC
REVISION; MO, DE REVISION
DIRECTUR GENERAL GERENTE TECMICG EN'I'RAIlﬁ. EM VIGOR: FECHA
ALTDRIZA REVISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCIGN
TELEFONG {S), FAX
PAZ Web, E-mail
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248 CONTADOR EXTERNGO .

a) ESCOLARIDAD:
+ {icenciatura
L) EDAD ¥ SEXO:
e Indistinto
) CONOCIMIENTD TECMICO v CALIFICACION:
= Conocimiento en contabilidad empresarial
« Manejo de Windows® y Microsoft Office®
d}EXPERIENCIA:
= Mangjo de contabilidad de empresas
e) FUNCIONES:
» £5 &l encargado de |levar fa contabilidad de la empresa.

«VYigila la agenda fiscal de la empresa.

s Entrega informes de manera periddica al Director General del estado de la con-
tabilidad.

« Realiza |05 pagos correspondientes a la contabilidad.

Punito 6.6 de l& NormaNMX-EC-1 7020-IMNC-2600

Punto 7.3 Inciso D7 e la Norma NMX—ECEI ?DE;}-IM& QOO
NORTBRE ¥ FIRAA HIMBRE ¥ FIRRAA ‘
DE LA PERSOM QLIE AUTORIZA DE LA FERSONA QUE REVISA ) CODIGE: COMIGO - MSC
B REVISHIN: NO. DE REVISIEN
j DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
I ALTORITA REVISA - FECHA DE (LTIMA MODIFICACKING FECHA

DIRECCION
TELEFONG (S), FAX

Fag. Web, E-mail
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249 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

Dircetor Gerents Gerente Téenico Contador | Auditor
ASPECTOS Técnico
m aeni . ifi
General Teenico Sustituto Verificador Externo Externc
Administracion de X
recuerdas materiales
Contabilidad X x
Supervision
Docurnental v de X X X
Campe
Testificacion de
N ® X X X
Verificadores
Mantenimianto v
calibracicn Equipo de x
Medicion
Capacitacion e X
Parzonal j
1
Auidiborios X X X X
Implementacicn de
X
acciones comedtivas
Quejas vy apelaciones X X
Manejo de registros X
- — i
Resguardo de muestras X j
b .
NOMEBRE ¥ FIRMA MORAGIE ¥ FIHMA T T i —— : "!. I
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA (UE REVISA CAUIGO: CADIGE - MSC o
REVISION: NO. DE REVISIGN |
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO | ENTRADAEN VIGOR: FECHA ]
ALTORIZA REVISA FECHA DE JLTIMA MODIFICACIGN: FECHA |
DIRFCCION
TELEFONG (S), FAX

Pag. Web, E-malil
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25 SISTEMA DE CALIDAD *

La UNIDAD DE VERIFICACION a través de su Programa de Capacitacion en la etapa de
induccién, se le inducira e implantara su Politica de Calidad a todo su personal, de tal
manera que sea entendida vy comprendida con claridad y serd mantenida en las areas
principales de sus instalaciones, a través de cuadros para gque en todo momenio suU per-
sonal 1o tenga presente v lo pueda consultar en cualguier momenta.

La politica de calidad de La UNIDAD DE VERIFICACION es:

“La UNIDAD DE VERIFICACION y su personal se comprometen a cumplir con
fos lineamientos establecidos en ef Manual de Calidad y sus Procedimientos,
garantizando su confiabilidad, competencia técnica y profesionalismo, com-
prometiendose a mantener una capacitacion continua en su personal, con el

fin de fortalecer ef Sistema de Calidad™.

Los objetivos de calidad de La UNIDAD DE VERIFICACION son:

» Lograr que las actividades de verificacian se desarrallen cumpliendo con 10s linea-
mientos establecidos en |a Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y demés
disposiciones legales aplicables, asi como con las Normas Oficiales Mexicanas so-

ore las cuales se tiene acreditacion, apegandose al Manual de Calidad y Procedi-
mientos,

» _ograr gque las actividades de verificacion se desarrollen en el mernor tiempo posible
¥ de manera eficaz.

s _ograr que |os costos manejados accesibles v aceptados por nuestros Cliente, man-

teniendo en todo momento la Calidad de servicio.

= Lograr qua el personal se compmmeta a brindar un servicio de calidad y eficiente
para satisfacer las necesidadas de nuestros clientes. Teniendo siempre presente

que la persona mas importante para la Unidad de Verificacidén es el Cliente.

Los cormpromisos con la calidad de La UNIDAD DE VERIFICAGION son:

HOMERE ¥ FIRMA T NOMBRE ¥ FIFNA iy
DF A PERS0M (LIE AUTORTZA DE LA PERSDHA (UE REVSA B CODIGO: COMEN - MSC
REVISION: M) DE REVISHIN
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EM VEGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MOBIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONG [5), FAX
Pég. Web, E-mail
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« Mantener nuastro Sisterna de Calidad vigente, realizando mejoras vy revisiones de

manera continua.

+ Mantener capacitado e informado a todo el personal gque labore en nuastra empre-

sa.

+ Que la politica sea entendida, implantada y mantenida en todos los niveles de la or-
ganizacion.
e Dar respuesta g todas las solicitudes recibidas en & mengor tiempo posible.

El Birector General firma la CARTA DE COMPROMISQ CON LA CALIDAD (CODIGO-FSC/028)
con o que acepla los anteriores objetivos y la politica de calidad y se compromete a cum-

plirlos y hacerlos cumplir.

Punto. 7.1 dé.fa Nortita NMX-E€:1 7020 )MNC-2000

Punto 7.3 Inciso.D.2 de la Norr

26 OPERACION DEL SISTEMA DE
CALIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION opera un Sistema de Calidad efectivo y apropiado al tipo,

extension y volumen de trabajo.

Punté 7.2 dé ia Noting

27 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

El Gerente Tecnico es el responsable del aseguramiento de ia Calidad, por to que también
cs el encargado de gue las acciones correctivas sean implementadas como se indica en

los procedimientas:
REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD POR PARTE DE LA DIRECCION {CﬁDu‘GD—PSC/’DDQ]

RETROALIMENTAGION (ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/007)

NOMBERE ¥ FIRMA HEHAEHE ¥ FIFad ’ ]
DE L PERSONA QUE AUTORIZA DE £ A FERSDNA QUE REVISA CODIG0: 000150 - MSC
REVISION: NO. DE REVISIGN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO _ ENTRADAEN VISOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCHIN
TELEFONG (5), FAX
Fig. Weh, E-mail
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El Gerente Tecnico independientermente de sus otras labores tiene la auvtoridad y respon-
sahitidad del aseguramiento de la calidad, dicha designacion se realizar a través de una
carta de designacion por parte del Director General dirigida al Gerente Tecnico. E] Director

General entregara copia de la designacion al Gerente Tecnico v registrara la original,

Punio.7.4 de la Norma NMX-EC-17020-IMNC-2G00

Punto. 7. (EC-17020MNC-2000

28 RESPONSABILIDAD DE LA CALIDAD

La persona designada como responsable del aseguramienta det sistema de calidad es &l
Gerente Tecnico, y ademas es el encargado de vigitar el correcto funcionamiento del Sis-
tema. El Gerente Técnice se compromete a mantener el Sistema de Calidad vigente en
todo momento.

£l Gerente Tecnico independientemente de sus otras labores tiene la autoridad v respon-
sabilidad del aseguramiento de la calidad, dicha designacion se realizard a través de una
carta de designacion por parte del Director General dirigida al Gerente Técnico. El Director

General entregara copia de la designacion al Gerente Técnico y registrara la original
Puntc 7.5 de id Norma NMX-EC-17 020 IMNC-2000
Punt 7.3 inciso. D.3 de fa Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

29 SISTEMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

Para salvaguardar la integridad y confidencialidad de los documentos que componen el

Sistema de Calidad, se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

DE LA mﬁrﬁmﬁm oE MN;?HEEM: ﬂhﬁm _ CODIGO: CUDIGD - MST
N REVISION: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
_ PUTORZA REVISA B FECHA DE Dt TIMA MODIFICACION: FECHA

MRE CCION
TELEFONO (5}, FAX
FPag. Weh, E-mail
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« EDICIONES VYIGENTES

Todos los documentos requeridos para el servicio de verificacidn estaran disponibles para
toda el persenal que realice actividades de verificacidn, los cuales se encuentran en el

area correspondiente y por medio electrénico a traves del sistema de red.

Solo el Directos General, Gerente Técnico vy Gerente Técnico Sustituto tendran acceso a
toda la documentacion del Sistema de Calidad, la cual estarad resguardada en las instala-
giones de la Unidad por el Director General, conforme & lo indicado en la Distribucidn de
Copias Controladas.

« CAMBIOS O ENMIENDAS DE DOCUMENTOS

Como resultado det procedimiento de RETROALIMENTACION {ACCIONES CORRECTIVAS)
{CODIGO-PSC/007), se realizaran adecuaciones ¢ cambios a los documentos del Sistema
de Caitdad.

El Gerente Técnico se encarga de que las accionas correctivas sean implementadas, por
lo gue es el encargado de la redaccion de los cambios que deben hacerse en los Docu-

mentos del Sistema de Calidad o de 1a elaboracién de 105 nuevos documentos requeridos.

El Gerente Técnico después de realizar los cambhbios, los presenta al Director General para
que sean aprobados.

« DOCUMENTOS OBSQGLETOS

Con respecto al manejo de documentos pertenecientes al Sistema de Calidad v se consi-
deren obsoletos por alguna razén, deberan de ser tratados conforme lo warca el proce-
dimiecnto CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA OE CALIDAD (C(jDIGU—
PSC/004). En dicho procedimiento se menciona que los documentos obsoletos, despues
de ser identificados como tafes, permaneceran resguardados por [a Unidad por un tiempo |

determinado.

NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE ¥ FHIWA S . -
DE LA FERSOMNA {UIE ALTORIZY BIE LA PERSONA (LE REVISA o INDDGO,_CﬁDrGO MsC
REVISION: NO. DF REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ~ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE (ILTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECEION
TELEFOND (5), FAX
P, Web, E-mall
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e NOTIFICACION DE CAMBIQS

Cualquier cambio o modificacion llevada a cabo en los documentos que componean el sis-
tema de calidad debe ser netificado a todo el personal autorizado.

Incise 0.9 dé la.
de-la Norma NMX:EC-1
30 AUDITORIAS

La UNIDAD DE VERIFICACION realizara auditorias de manera interna al menos una vez al
ano, para las cuales se contratard un Auditor Externo que no tenga relacion alguna con fa
Unidad de Verificacion y que su perfil se describe en el presente manual. E programa que

se segluira para la realizacion de 1a auditoria se presemta ¢n el procedimiento:
* AUDITORIAS INTERNAS (CODIGO-PSC/008)

Las fechas para llevar a cabo las auditorias seran establecidas por el Director General,
Las fechas deben programarse y notificarse al personal con por o menes 10 dias habiles
de anticipacién.

Puntd 7.7 de la Notma NME-EC:17020-IMNC-2000

Pititq 7.3 incisg D.10 dé ta Nofina NMX-EC-17020-IMNC-2000

31 RETROALIMENTACION (ACCIONES
CORRECTIVAS)

En el momento que exista alguna discrepancia o inconformidad en las actividades de 13
Unidad, ya sea en los documentos del Sistema de Calidad, en el trabajo del personal de la
Unidad de Verificacidn, u otros, debera iniciarse inmediatamente el procedimiento de:

» RETROALIMENTACION {ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/00T).

MOMBRE ¥ HAMA WEHABRE T FIRMA -
DE LA FERSOMA QUE AUTORIZA D LA PERSOMA OUE REVSA £ADIGD: COMGO - MSE |
—— ) ) REVISION: NO. DE REVISION
1 DIRECTOR GEWERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
] AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (5], FAX
FSg Web, E-mail
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Ei Director General v el Gerente Técnica son los responsables de encontrar una sclucion a
las no confermidades encontradas en el Sistema de Calidad. A su vez, el Gerente Técnico
es responsable de que las acciones correctivas sean implementadas, debe describir las

acciones tomadas v la forma en que se prevendra la recurrencia en el formato:

» RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-FSC/017).

El procedimiento se repetita tantas veces sea necesario hasta lograr corregir la no con-

formidad.

Punto 7.3 inciso B3 de Ja Norma NMX-ECE170201MNC:2000

32 REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD
POR PARTE DE LA DIRECCION

El Director General, Gerente Técnico v Gerente Técnico Sustituto se reuniran por [0 menos
una vez al apo para revisar el Sistema de Calidad y el panarama de la empresa, durante
la junta se escribira una minuta de los puntes tratados y las soluciones alcanzadas,

segun el formato:

« MINUTA DE REUNION DE LA BIREGCION (CODIGO-FSC/016)

£l procedimiento en que se indica la planeacion de ta reunidn y 05 puntos a tratar es:

» REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD POR PARTE DE LA DIRECCION (CODIGO-
P5C/009)

Punita 7.9 de la Norma NMX-EC-1 7020 IMNC-2000
Punte 7.3 Inciso D.12 de la Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

NOFBRE ¥ FIRMA NOMBRE FRAMA
BE L& PERSONA UE ALUTORIZ4A DE LA PERSOMNA LT REVISA o 'l.:ﬂ[llﬁ.l]f E.‘ﬂﬂfﬁﬂ -MsC
REVISIGN: NO. DE REVISIEN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIRCACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (5], FAX
P3d Web, E-mail
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33 DEL PERSONAL

La UNIDAD DE VERIFICACION se compromete a tener et personal suficiente para realizar
las actividades de verificacion de manera eficiente. E} personal se encuentra capacitado
para cumplir con todas sus funciones, ademds de que cubre por completo los requisitos
indicados en la descripcion de puestos, demostrando su calificacion v capacidad en las
actividades realizadas cotidianamente.

Puntos 8:1y 8.2 devler Norma N

34 SISTEMA DE CAPACITACION

El compromiso con la calidad obliga a la Unidad de Verificacidn a mantener una capacita-
cion continua, de acuerdo a las funciones ¥ necesidades del puesto desempenado v al

alcance de la Unidad.

Todo el personal de la Unidad de Verificacidn recibird una capacitacidn compuesta de las

siguientes etapas;

» INDUCCION
« TRABAIQ BAJO SUPERVISION
»  CAPACITACION CONTINLIA

El Gerente Tecnico es el encargado de la realizacion del programa de capacitacion cada 6
meses, por lo que debera llenar el formato de:

» PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL (CODIGO-FSGC/025)
Las ctapas def proceso de capacitacitn se encuentran detalladas dentro del procedimien-
to:

= SISTEMA DE CAPACITACION DEL PERSOMNAL [CdD.'GD—PSC;’GDE}

Punto 8.3 de la Norma NMX-EC-17020-

WOHAERE ¥ FIRiiA HOMERE ¥ FIRHA
D LA PERSONA QLI ALTDRIZA DE LA FERSONA QUE REVISA _ CODIG: CODIGO - MSC
REVISIGN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVIZA FECHA DE OLTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCKIN
TELEFOMII {5), FAX
Fsg, Web, E-mali
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35 REGISTROS DEL PERSONAL

La UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con un expediente para cada persona que labora en
ella, el cual se conforma de sus datos personales, registros de historia académica, expe-
riencia laboral, calificacion y capacitacion recibida.

Para llevar el control de dichos documentos se utilizard el formato de:

« EXPEDIENTE TRABAJADOR (CODIGO-FSG/003)

Los documentos referentes al personal se archivan segan el procedimiento:

» REGISTROS (CODIGO-PSC/012)

Punto 8 #'de-la Nortna NMX-EC-17 2000

36 COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL

La UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con una serie de reglas indispensables para el com-
portamiento de su personal dentro de 1a Unidad de Verificacion, las cuales deben cong-

cer, cumplir y respetar. Dichas reglas se encuentran plasmadas dentro del formato:

»  REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO (CODIGO-FSC/030)

el cual debera sor leido, entendide v firmado por todo el personal que labora en la empra-

sa en €l momento que es contratado.

El formato firmado por ei trabajador permanecera en poder de la Unidad como compro-
bante de diche compromiso y se archivara conforme al procedimiento:

s REGISTROS (CODIGO-PSC/012)
S'de fa Nofma NMX-E

NOMORE ¥ FRMA ’ " HOWERE ¥ FIRMA

DE L& PERSOMA QUE ALTORIZA DE LA PERSOMA QUE REVISA L CODIGE: COmIGO - MSC
REVISIGN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCHON
TELEFONG {S), FAX
P§g. Web, E-mail
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37 CONTRATACION
Todas las personas que laboran en la Unidad de Verificacion deben firmar un:

» CONTRATO INDWIDUAL DE TRABAJD (CODIGO-FSG/029)

En ei contrato se estipulan las condiciones, derechos, obligaciones, remuneraciones, en-

tre o'ros, 1os cuales son aceptades incondicionalmente en el moments de su firma.

La remuneracion del personal no depende del nimero de verificaciones o del resultado
de las mismas, y todo el personal que labora en la Unidad es considerado persenal de
planta.

Los Tecnicos Verificadores firmaran contrato después de ser acreditados v aprobados por
la Entidad Mexicana de Acreditacion, A. C. y la Secretaria de Economia.

Punto 8.6 de fa Norma NMXEC-17020-IMNC 2000
38 INSTALACIONES Y EQUIPO

La UNIDAD DE VERIFICACION cuenta con las instalaciones adecuadas y con el equipn suU-
ficierte para el desarrollo de sus actividades. El Director General registrara el Inventarsio
del equipo existenle en las Instataciones. En el ANEXO B se encuentra detallado el cro-
quis Jde distribucion de las instalaciones de la Unidad. El procedimiento que menciona el
manejo de instalaciones y equipo es;

* INSTALACIONES Y EQUIPO {CODIGO-PSC/011)
Pinto.9.1 Norma NMX-FCTL7020-MNC-2

39 ACCESO A LAS INSTALACIONES

S0l el personal autorizado tiene acceso a las instalaciones de la UNIDAD DE VERIFICA-
CION Las personas externas a la Unidad tendran acceso Gnicamente con la previa autori-

zacion del Director Generat o Gerente Técnico,

! ROMERE Y FIHIMA - NOMBRE ¥ Fiehih ' , .
DE LA PERSONA QLUE AUTOHZA [ LA PERSOM DUE REVISA B CODIGD: COMNGA - MSC
REVISION: NQ. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO _ ENTRADA EN VHS0R: FECHA
AUTORIZA REVIZA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFQIMG (5], FAX
Fdg Web, E-mail
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Punfo 97 dg'ta Norma NMX-EC-12020-IMNE2000

40 ADECUACION DE LAS INSTALACIONES

La UNIDAD DE VERIFICACION mantendrd una adecuacion continua de sus instalaciones y
equipo siempre pensando en gue su persconal tenga el equipo, material ¥ espacio sufi-
ciente para desempenar sus labores cotidianas, el Director Genersl se encargara en for-
ma cotidiana de analizar y verificar que el equipo, material ¥ espacio sea el suficiente
para las labores de cada personal, en caso de ghservar la falta de equipo, matenal o es-
nacio de trabaio, realizara las modificacionss ¢ mejoras necesarias, con la finalidad de
asegurar que las instalaciones serdn siempre las adecuadas para las actividades realiza-
das por el personal y que siempre se tendrd el eguipo vy maternal suficiente y en buenas

candiciones.

Punto 9.3 de la Noriia NMX-EG-17020:4MNC-2000
41 EQUIPO

Es responsabilidad del Director General de la Unidad de Verificacion contar con el equipo
necesario para llevar a cabo las verificaciones. El equipo de medicidn que se utilizara en
las verificaciones son Calibradores Vernier o Calibradores Digitales, calibrados de manera
periddica por Laboratorios de calibracidn acreditados por la Entidad Mexicana de Acredi-

tacion A.C.

Se tendrd un registro de cada equipo utilizado en las actividades de verificacion, en el
que se les asigna una clave de identificacion y se anexard su fotogratia, ademas de que
se registra informacion sobre su estado y mantenimiento. Los instrumentos de medicidn
se identifican por medio del formato:

« IDENTIFICACION DE EQUIPG DE MEDICION (CODIGO-FSC/022)

La Unidad de Verificacion cuenta con 1os siguientes instrumentos de medicitn calibrados:

MORAEIRE ¥ FRALA FHOMERE ¥ FTARIA i
D LA FERSGNA GUE ALTORZA DE LA PERSONA GUE REVISH CODIGO: GO0IGE - MSC .
REVISION; MO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE UL TIMA MODIFICACKON: FECHA

DIRECCION
TELEFONO {5), FAX
Pdg. Web, E-mail
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BER

_ EQUIPOS T | ClavEDE * m;?'-‘f“:_ U MODELD . -l 0 HANGE
& I o G 1 s 1 v Pt ISRt ) M
NOWBRE DEL EQUIPG EM-CODIG0/001 MARCA MODELO . | oootmm
| NOMEBRE DEL FQUIPC | EM-CODIGO/0U2 MARCA MODELG D
| NOMBRE DEL EQUIPG EM-CODIGO/003 MARCA | moorto 0X00mm

MOMBRE DEL EQUNFO EMCODIGO004  MARCA MODELO DG mm
Punto 9.44é fa Norma NMX-EC:1 7020-IMNG-2000

42 MANTENIMIENTO

La UNIDAD DE VERIFICACION se compromete a realizar ef mantenimiento que el equipo
de medicion requiera vy registrarto en el formato:

« IDENTIFICACION DE EQUIPOS DE MEDICION (CODIGO-FSC/022)

En dicha formato se describe el tipo de mantenimiento que recibe y la fecha. La clase de

mantenimiento que reciba &l equipe puede ser preventivo o correctivo segin sea el caso.

A demas se contara con reglas claras de mantenimiento en el drea correspondiente don-

de se localizan 10s instrumentos de meadicion dentro de las Instalaciones de la Unidad.

El mantenimienlo s& encuentra registrado en el procedimiento:

« INSTALACIONES Y EQUIPO (CODIGO-PSC/011)
Punto 9.5 de la Norma NMX-EC-17020-MNE: 2000

43 CALIBRACION

Bl Gerente Técnico es el encargado de realizar un programa de calibracion anual y cercio-
rarse gue el egquipo se encuentre siempre calibrado. La persona que envia a calibrar los
equipos de medicion es el Director General.

Las fechas de calibracidn de cada equipo se plasmaran en el formato:

» PROGRAMA DE CALIBRACION (CODIGO-FSC/023)

NCHMBRE Y FIRMA TRUMEREYFRMA R
CE LA PERSOMA {HIE ALTORIZA DE LA PERSOMNA CU#E REVISA CODIGO: CﬂFIfGQ - M50
] REVSIGN; N, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECN |GG ENTRADA_E_P:I VIGOR: FECHA
AUTORIZA REYISA FECHA DE ULTIMA MODIRCACIGN: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (5}, FAX
Pag. Web, Email
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Durante el yso de los instrumentos, se realizara una comprobacion de calibracion con gl
patron de medicidn, antes y después de la verificacion, La comprobacion de calibracicn
debera ser llevada a cabo por el Técnico Verificador. Las comprobaciones seran registra-

dasz en el formato:

» COMPROBACION DE CALIBRACION (CODIGO-FSC/024)

Las mediciones hechas por la Unidad de Verificacion deben ser trazables a patrones de

medicion nacionales o internacionales. Cuando no se pueda aplicar dicha trazabilidad, la
misma Unidad se compromete a comprobar [a correlacién y/o la exactitud de |os resulta-

dos en el manento gque se e exija.

44 PATRON DE MEDICION

El patrén de medicion de referencia que utilizara ta Unidad de Verificacion s un “Bloc
Patrén”, que se utilizara exclusivamente con fines de funcionar como patron de referen-
cia, es decir, que solamente seran empleados para 'a comprobacidn de calibracion de

otros instrumentos de medicion.

Punto 9.879.9 de la Noma NMX-EC-17020MNC-2000

45 EQUIPOC DE COMPUTO

Ei equipe de ¢émputo disponible en la Unidad de Verificacion se empleara unicamente
como herramienta de apoyo en la organizacién y administracion del negocio. Por mencio-
nar algunas: servira como aimacenale de infarmacion y bitacoras de los servicios de veri-
ficacion, maniendra un sistema de red para lener una comunicacion mas efectiva y rapi-
da con el personal, servira para manejar un enlace e con sus clientes, ademas de recibir

¥ enviar informacion electrénica, entre otros,

WOMERE Y EIRMEA. NOMBRE T (TR , T
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA QLIE REVISA ) 20DIG0: CODIGD - MSC B
REVISION: NO. DE REVISICN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECMICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTGRIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DHRECCION

TELEFONO (S}, FAX
Pag. Web, E-mall
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Para las actividades de verificacion no se requiere un programa de computo especializa-
do.

El Director General contratara a una persona responsable del mantenimiento preventivo v
correctivo del equipo de cémputo, para garantizar su buen funcionamiento.

El Dirgctor General hara respaldos periddicamente de ta informacion contenida en el
equipo de computo, para preservar la integridad en los datos.

Punto 9.13 de ia:

46 EQUIPO DE MEDICION DEFECTUDSC

St el equipe de medicion Negara a tener una falla irreparable y no es apto para continuar
en funcionamiento, el equipo debe ser quitado del uso e identificado con una etigueta
que diga INSERVIBLE. El equipo de mangjara conforme al procedimiento:

» INSTALACIONES Y EQUIPC (CODIGO-PSC/011)

Toda [a informacidn relevante de 1os equipos de medicién se llevara a cabo conforme a
dicho procedimiento y 3 demas se contard con infarmacién de los instrumentos en los
formatos:

« IDENTIFICACION DE EQUIPO DE MEDICIGN (CODIGO-FSC/022)
s PROGRAMA DE CALISRACION (CODIGO-FSG/023)

Puntos 9.14 v 9.15 de [a Norma NMX-EC-17020-IMNC2000

47 METODOS DE VERIFICACION
La forma en que se realizaran las verificaciones se detalla en el procedimisnto:

« VERIFICACION (CODIGO-PSC/001)

NERFERE ¥ FIRMA HOMERE ¥ ETRw, ~ ..
BIE LA PERSONA QUE AUTORIZA DE L4 FERSONA DUE REVISA L CODIGY; ;dm(;ﬂ . M5O
REVISION: NG, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECKIGQ ENTRADA EN VIGOR; FECHA )
AUTORIZA REVISA FECHA DE GLTIMA MODIFICATION; FECHA [

DIRECCHSN
TELEFONC (S), FAX
FPig Web, F-mail

Tt
TN




CORA CONTROLADA NO, -

ANEXC C PARA: e

- .

En este procedimiento se describen las actividades del servicio de verificacién, como son:
firma un Contrato, expedicion de la Solicitud, realizacion de la Verificacion y expedicion de
la Constancia o Dictamen correspondiente.

£6:170204MNEC-200(
48 MUESTREGO

El método de muestreo gue se utilizara para la seleccion det producto representative de

tado el lote a verificar, se encuentra descrito en el procedimiento:

» METODO DE MUESTREO (CODIGO-PSC/002)

La seleccion de muestras se hard en basc a las:

» TABLAS DE MUESTRED [gue se encuentra en el procedimiento METODG
DE MUESTRED (CODIGO-PSC/002)

3 de la Norma NVIX-EE-17QF0-IMNC-200

49 DOCUMENTOS DE TRABAIJDO

Todas las instrucciones, normas ¢ procedimientos, hojas de trabajo, listas de vertficacion
estaran actualizados y disponibles ai personal de la Unidad de Verificacidn, tanto en for-
ma fisica, como via electronica a traveés de su red. Conforme al procedimiento:

« CONTROL DE DOCUMENTOS (CODIGO-PSC/004)
Ademés la UNIDAD DE VERIFICACIGN cuenta con instrucciones documentadas para efec-
tuar las verificaciones sin contratiempo, para ello cuanta con los formatos:

» LISTAS DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033)
En los formatos LISTAS DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032 Y 033) se anotaran 1as ob-

servaciones y/o los datos obtenidos en el transcurso de la verificacion para prevenir per-

dida de informacion relevante.

FUABRE ¥ FilMA NOMBHE ¥ FIRMA : —-
DE LA PERSOMA QLUIE AUTORIZA DE LA PERSOMA QUE REWSA Pﬁmﬁﬂ. CAMGO - MSC
REASIGN: NG, DE REVISION
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECNICO : ENTRADA EN WGCIHF:.FECH-Q
AUTORIZA REYISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
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Piitgs 10.4 de la-Nema NWXEC-17020.

:

Piitds 10,6 F&1a Norma NMXECT7620-MNET000
Punios 0.5 de fa Nofra NAX

EC-170209MNG:2

50 SISTEMA DE CONTROL DE
CONTRATOS

La UNIDAD BE VERIFICACION cuenta con un sistema de control de contratos u ordenes de

trabajo que aseguia que:

« (e eltrabajo que es efectuado esta dentro de su experiencia y gue se
tienen los recurscs para cumplir los requisitos. Para ello la Unidad de Veri-
ficacion NOMBRE DE LA UNIDAD o ha establecido en el formato CONTRA-
TO DE PRESTACION DE SERVICIOS (COMGO-FSC/004)

» Los requisitos de aquellos que buscan 105 servicios de NOMBRE DE LA
UNIDAL estan adecuadamente definidos y que las condiciones son ¢nten-
didas, para ello la Unidad de Verificacién NOMBRE DE LA UNIDAD cuenta
con el formate CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-
FSC/004)

» Fltrabajo que realice el personal estard controlado por revisiones periodi-
£as y acciones correctiva para confirmar que sean cumplido 1os requisitos
en el trabajo terminade, conforme (o establecido en el procedimiento VE-
RIFICACION (CODIGO-PSC/001) y en el de SUPERVISION (CODIGO-
PSC/004)

Puntos 10.5 de ta-Norma NMX-EC-17020-IMNC-2000

MOMBRE ¥ FIRMA h MWOMBERE ¥ FIRMA P -
DE LA FERSONA QUE ALTORIZA ¥ LA PERSONA QUE REVISA COOWO; i..'.‘_!.‘:iﬂlﬁﬂ - MSE
. REVISKIN: MO, DE REVISION
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Pag. Wab, E-mall




COPIA CONTROLADA NO, -
ANEXQ C PARA: ——

51 OBSERVACIONES Y DATOS OBTENIDOS

La UNIDAD DE VERIFICAGION registrara todas las observaciones y/o datos importantes en
el transcurso de las verificaciones para prevenir perdida de informacian, conforme el pro-
cedimignto;

s+ VERIFICACION (CODIGO-PSC/001)
Puntos 10.6 de la Norma NMX-EC-17020 IMNC-2000

52 MANEJO DE MUESTRAS

Las muestras gque ingresen a la Unidad de Yerificacion deberan res registradas por el per-
sonal que las reciba, en el formato:

» REGISTRO DE MUESTRAS (CODIGO-F5C/G09)

Las muestras deben ser identificadas con el nimero de solicitud y ser resguardadas por

et Gerente Técnico, conforme al procedimienta:

« MANEJQ DE MUESTRAS [CODIGO-PSC/003)

Con el procedimiento anterior se garantiza que la muestra tendra un trato especial, de tal
manara gue no sufrird deterioro o algan dano esta se encuentre bajo la responsabilidad
de la Unidad de Verificacion.

Cuando en alguna muestra se detecte alguna anormalidad aparente notificada al verifi-
cador o por el verificador se debe de realizar o indicada en el procedimianto:

= VERIFICACION (CODIGO-PSC/001)
Ademas en el procedimicnto VERIFICACIGN (CODIGO-PSC/001) se establece si la muestra
ha recibido la preparacion necesaria, o si el cliente requiere que se efectué preparacion o

arreglo por parte de ella.

Punto 11 de fa Norma NMX-EC-1 70201MNG-2000
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53 REGISTROS

Todos los registros generados por tas actividades de verificacion, las revisiones del Sis-
tema de Calidad, los documentos de tos trabajadores, los documentos de los clientes v
los documentos de identificacidn y calibracion de equipe de medicion, se archivaran
segun el procedimiento:

» REGISTROS (CODIGO-PSC/012)
Puntc 12 de ia Notma NMX-EC-17020HMNC-2000

54 ACTAS, CONSTANCIAS Y DICTAMENES
DE VERIFICACION

Las constancias, dictamenes y actas que puede expedir la Unidad de Verificacicn son:

s ACTA DE VERIFICACION {(CODIGD-FSC/008)

» CONSTANCIA DE CONFORMIDAD (CODIGO-FSC/010)

»  NEGACION DE CONSTANCIA DE CONFORMIDAD (CODIGO-FSC/011)

» CONSTANCIA DE PRODUCTO NC SUJETO A CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/012)
» DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO {CODIGO-FSC/013)

»  NEGACICN DE DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO {CODIGO-FSC/014)

» DICTAMEN DE PRODUCTO NO SUETO A CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/015)

El procedimiento en el cual se menciona la forma on gue se expiden es:

s+ VERIFICACION (CODIGO-PSC/00)

Ademas en el procedimiento VERIFICACION (CODIGO-PSC/001) se determinan los pasos
para las correccionss ¢ adiciones a las LISTAS DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y
033}, Constancias y Dictamenes después de haberse emitido.

Punto 13 de ia Norma NMX-EC-1 7020-IMNC- 2000

OF LA PESONA QUE AUTORIZA DE LA PERSOA QUE REVISA _ CODIGO: CODIGO - MSC
" REVISIGN: NO. BE REWISION
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25 APROBACION

La version vigente y original del MANUAL DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS ¥ FORMATOS
pertenecientes a 1a UNIDAD DE VERIFICACION seran revisados y firmados por el Gerente

Técnico y posteriormente autorizados y firmados por el Director General.

Los registros correspondientes a las actividades de verificacion deberan ser firmados por
gl Director General como signatario autorizado. En 1a siguiente tabla se muestran las per-
sonas responsables de firmar los documentas expedidos en la Unidad de Verificacion.

Gerante L
Darectar Gerente ) Tecnico
DOCLMENTOS L Tecnico B
Genaral Técnicn _ Verificadnr
Sustituto
i COMNTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS X
SOLICITUD OE SERVICIOS X X ] A A
CONSTANCIAS X X X A
DICTAMENES X X X X
OFICIO DE COMISION X
ACTA DE VERIFICACION X x X
LISTAS DE VERIFICACION X X X
CARTA COMPROMISO CON LA CALIDAD X
Punto 6.4y 13.3 de la Norma NMX- Q20:MNC-2
HEHIEBRE ¥ FIFmaA T HOMEORE ¥ FIRMA " -
DE LA PERSOMA DUE ALTORLEA DF LA PERSUM (UE REVISA CODIGD: CODIGO - MSC
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56 QUEJAS Y APELACIONES

Todas las quejas, reclamaciones técnicas y apelaciones, con respecte al personal gue
labora en la Unidad o al resultado de las verificaciones, seran atendidas a la brevedad

por la Unidad de Verificacion, como se indica en e procedimiento:

o QUE!AS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES [CODIGO-PSC/010)

El Cliente debera llenar el formato:;

e QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES [CODIGO-FSC/018)

en el que describira su inconformidad y presentara sus argumentos,

El Directos General ¥ et Gerente Técnice son los responsables de dar respuesta a los
Clientes apegandose a o dispuesto en {a LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALI-
ZACION en su articulo 122 y al marco regulatorio de las actividades de las Unidades de
Verificacion (Organismos de Inspeccion).

Puj 20 IMNC-260D

ortHE NMX-EC- 171

57 RELACION Y COOPERACION CON
ORGANISMOS EXTERNODS

La UNIDAD DE VERIFICACION estars disponible para tener contacto e intercambiar puntos
de vista sobre las actividades de verificacion, con otras unidades de verificacion u otras

emprasas que lo soliciten con la finalidad de mantenerse actuatizados.,

Ademas mantendra una relacidn estrecha con los diferentes ocrganizmaos normativos en-
cargados de la vigilancia de |a integridad de la Unidad de Verificacién. La Unidad de Veri-
ficacidn esta comprometida a cooperar dentro de sus posibilidades con dichos organis-
mos reguladores,

Punto: 16 de la Norma NMX-EC-1702QIMNC-2000
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58 SUBCONTRATACION

La UNIDAD DE VERIFICACION no prestard servicios de verificacion por medio de la sub-

contratacion de otras unidades de verificacion.

59 COMPROMISO CON LA CALIDAD

La UNIDAD DE VERIFICACION se compromete a mantener un estricta control del Sistema
de Calidad, por lo que en el presente Manual de Calidad se encuentra toda la informacion
relevante y necesaria para mantener el Sistema de Calidad vigente. Ademas, el Director
General, como representante ante la Unidad, firmara el formato:

s COMPROMISO CON LA CALIDAD {CODIGOFSC/028)

an la que se menciona la politica v cbjetives de calidad gue se tendran siempre presentas
en la Unidad.

60 DISTRIBUCION

El MANUAL DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS pertenecientes a UNIDAD DE

VERIFICACION tienen la siguiente distribucién de copias controladas:

+ ORIGINAL IMPRESO: UNIDAD DE VERIFICACION
o« COPIACONTROLADA Mo, 1 EN CB: Director General.
= COPIACONTROLADA MNo. 2 EN CD: Entidad Mexicana de Acreditacion, A. C.

FPunto 7:3 Inciso D. 14 de la Nooma NMX-EC-1 7020-IMNC-2000
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61 ANEXD A LISTA DE PERSONAL
AUTORIZADO

Las versiones originales de los formatos que componen &l sistema de calidad sélo pue-
den ser modificados por:

) £l Director General

O El Gerente Tecnico

(3 El Gerente Técnico Sustitute
() Tecnicos Verificadores

S50lo a estas personas se les notificara de todos tos cambios que se presenten en dichos
documentos.
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62 ANEXO B DISTRIBUCION DE
INSTALACIONES

DISTRIBUCION DE

INSTALACIONES

HCPAGHE T FIRMA - NCMERE ¥ FIRMA -
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REVISION: NO. OF REVISION
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63 CONTROL DE CAMBIOZS
FECHA DE FECHA DE .
PUNTD DEL MAMNLUAL NO. DE RESUMEN DE LILTIMOS 2
LILTIMA, ENTRADA EN
A MODIFICAR REVISION CAMBIOS
REVISION VIGOR
. U o MOMERE T .
O A PERSONA QUE ALIFORIZA oe LAFERggEH: Ellt?Eh?E\'ﬁﬂ. £01ae: CdDrGrJ MsE
_ nE'u'ISI_qN: NO. DE REVIS O
DIRECTOR GENERAL GERENTE TEGNICO ENTRATH EN VIGOR: FECHA
ATRIEA REVIGA FECHA DE ULTINA MODIRCACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONG (5], FAX
Pdg. Web, E-maif




COPEA CONTRCOLADA MO, -

ANEXO C PARA; —-—

e

PROCEDIMIENTOS
PARA UNA UNIDAD DE VERIFICACION
DE INFORMACION COMERCIAL
BASADO EN LA
NORMA NMX-EC-17020-IMNC-2000

MOMBERE ¥ FIMA MOMERE 7 FIFMA S et S m =
OF LA FERSOAA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA CODISO: C0DIGE - PSC
REVISION: NO. DE REVISION
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VERIFICACION

1 PROPOSITO

Definir los lineamientos y procesos que debe realizar el perscral de la unidad de verifica-
cidn para cumplir con o establecido por las autoridades competentes, en el desarrollo de
las actividades de verificacion de cualquier Norma Oficial Mexicana de Informacion Co-
mercial en 1as que se encuentre acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacién, A.C.
y aprobado por tas dependencigs competentes.

2 ALCANCE

Que ias actividades de Verificacion se realicen de manera correcta, cumpliendc can lgs
crdenamientos legales aplicables, v el trabajo de los verificadores sea eficiente.

3 RESPONSABLES
o Director General
c: Gerente Técnico
= Gerente Técnico Sustituto
w Tecnicos Verificadores

o Asistente General

1 DESARROLLG
{.CONTRATO DE PRESTACION DE SERVIGIOS

Para poder emitirse el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/004) ta
Unidad de Verificacion solicita al Cliente copia legible de los siguientes documentos:

a) PERSONA MaRAL
= Acta Constitutiva
» Cedula Fiscal (RFC)
+ Aita en Hacienda (R1 y R2 en su caso o RU)

: NOMBRE ¥ FIRIAA NOMBRE ¥ FIRMA '
I_ DE LA PERSOMA QUE ALTORIIA DE LA PERSONA QUE REWSA DC'IDIGQ: CODIGE - PEC/O0T .
P . _ REVIGKIN: ND. DE REVISICN
! DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO _ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
[ ALTORIZA REVISA FECHA DE fILTIMA MODIFICACIGN: FECHA
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+ Comprobante de domicilio fiscal
+ Poder notartal det representante legal (Cuando sea necesario)

« [dentificacitn oficial del representante legal {IFE, Cartilla militar, Pasaporte,
Fi3)

b} PERSONA FISICA
» Cédula Fiscal (RFC)
+ Alta en Hacienda (E1 o RZ en su caso o RU}
= Comprobante de domicilio fiscal

s ldentificacion oficial {IFE, Cartilla militar, Pasaporte, FM3)

El Clicnte entrega a la Unidad de Verificacidn los documentos mencionados por fax, co-

rreo electrdnicn, correo certificado o perscnalmente.

El persanal autorizada podra recibir los documentos, pero el Gerente Técnico Sustituto es
el encargado de revisar la documentacion, llenar el formato EXPEDIENTE CLIENTE (GODI-
GO-FSC/001) v de archivar [os documentos.

El Gerente Técnico Sustituto indica dentro del formate EXPEDIENTE CUENTE (CODIGO-
FSC/001) los documentos entregados por el Cliente ¥y en el momento gue se firma el
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/004) anotara el numero corres-
pondiente en dicho formalo.

El personal autorizado podra lenar el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS {COD!-
GO-F3C/004), el cualtendra una vigencia indefinida hasta gue una de las partes lo desee

dar por terminado conforme a lo establecide en dicho contrato.

La persona que llene €l Contrate se encargara de asignar et No. de Contrate adguiriendo-
lo via electronica de la bitdcora de contratos que tiene la Unidad de Verificacién para su
control,

Se phtienen dos tantos del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/004)
en original, uno para el Cliente y otro para la Unidad de Verificacion.
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COPHA CONTROLADA N0, —
ANEXO C PARA: ——

Terminado de llenar los dos tantos del CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS [CﬁDf—
GO-FSC/004) correspondientes, se realizar una supervision del lienada por cualquier per-
sonal de la Unidad.

El Representante Legal de la Unidad de Verificacidn firma los tantos del contrato en la
hoja final, y antefirma en las hojas restantes.

El Representante Legal por parte del Cliente firma los tantos del contrato en la hoja final,

y antefirma en las hojas restantes.

El Cliente se queda con un tanto del contrato y el otro lo devuelve a fa Unidad de Verifica-

¢ion para archivarlo en su expediente.

La persona que flene el Contrato se encargara de capturar via electronica los datos del

cliente en la bitacora de contratos que tiene fa Unidad de Verificacion para su control.

El Gerente Tecnico Susiituto se encarga de archivar €l Contrato conforme el procedimien-
1o REGISTROS (CODIGO-PSC/012).

ILSOLICITUD DE SERVICIOS

Para poder emitirse una SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) el Cliente debe
entregar 3 la Unidad de Verificacion |os siguientes requisitos:

A DICTAMEN
+ Contrato firmado con la Unidad
= Copia de factura comercial
+ Pra forma de pedimento.

= D2 ser posible, muestra de la etigucta del producto que se desea verificar.

by CONSTANCIA
« Contrato firmado con 1a unidad
» [nformacion comercial y Sanitario (Cuando corresponda) de la etigueta del

producto, puede ser prototipo, fotografia (con medidas cuando sea necesa-

rio} o muestra fisica.
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COPIA CONTROLADA NG, -
ANEXQ C PARA: ——

» Para ¢l casoe de |a NOM-024-5CF-1998 es indispensable anexar instructivo
¥ garantia.
« En las normas en gue el producto requiera de instructivos y garantias estos

deberan ser ingresados para su verificacion.

El Cliente puede llenar el formato PRE SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/005} aue
puede envidrsele por correo electronico o fax, o bien, adquirirto en 1a pagina de internet,
este formato no es obligatorio para la emisidn de la SOLICITUD DE SERVICIOS {CODIGO-
F5C/006).

Cualquier persona autorizada dentro de la Unidad de Verificacidn puede llenar el formato
SOLICITUD DE SERVICIOS [CGDIGD-FSCXGDG} vy 5 la misma que firma el documento, jun-
to con el Signataric Autorizado, las firmas pueden ser electrdnicas.

En caso de necesitar algun documento archivado en el Expediente dgel Cliente, se o Soli-
citara at Gerente Técnico Sustituto.

La persona que llene la Solicitud se encargara de asignar el No. de Solicitud adquiriéndo-
o via electrinica de |2 bitacora de Solicitudes que tiene la Unidad de Verificacién para
su control,

Terminado de llenar el formato de Solicitud correspondignte, se realiza una supervision
de! llenado por cualguier personal de la Unidad.

La SOLICITUD DE SERVICIOS {CODIGO-FSC/006) se realizard por norma, por lo que pro-
ductos distintos del mismo despacho podran ingresar en una solicitud, siempre y cuando

les apligue la misma norma.

El original de la SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) se le entrega al Cliente via
electronica (el cual se considerard como original) o por correo tradicional v la Unidad de
Verificacion resguarda una copia del documento en el EXPEDIENTE DE SERVICIOS (CODY-

GO-FSC/002).
Le SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) tiene una vigencia de 30 dias naturales

a partir de su fecha de emisidn, despues de su vigencia el Cliente no puede hacer uso de
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COPIE CONTROLADA WO, —
ANEXO C PARA: ——

la misma y debera de entregarla a la Unidad{zolo en caso de que lz Selicitud no se le
haya enviado via electrdnica), cuando la solicitud pierda su vigencia podra ser sustituida
par ofra solicitud con nueva vigencia a peticidn del cliente, a |la cual se le asignara un
nuevo numero consecutivo y la solicitud anterior se cancelara y anexara al expediente del

SEMVICIo.

Cuando el Cliente solicite &l servicio para etiquetar en domicilio particular contara con los
siguientes plazos: *Si la mercancia requiere mas de 10,000 etiquetas, el Cliente cuenta
con 4G dias naturales para su etiquetado, si la mercancia requiere menos de 10,000 eti-
gquetas, el Cliente cuenia anicamente con 15 dias naturales, contados a partir de la fecha
en que se concluya el despacho aduanerg, conforme a la legislacidn aduanera (Esto sdlo
es aplicable para Importadores y cuya verificacion sera realizada en instalaciones particu-
fares del Cliente). Estos tiempos de etiquetado el Cliente los puede consultar en la S0LK-
CITUD DE SERVICIO [CODIGO-FSC/006) v en el CONTRATO DE PRESTACION DE SERVH-
ClOS (CODIGOFSC/004).

Si la SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) no es utilizada por ef Cliente debera
entregarla a ta Unidad de Verificacion para su cancelacidn de lo contrario se dara parle a
las autoridades competentes (solo en caso de que la Solicitud no se le haya enviado via
electronica). La cancelacion de |la Solicitud por parte del Cliente debera ser en forma es-
crita e indicando que |a cancelacion se realiza para cualguier requerimiento por parte de

ia autoridad competente.

La persona que llene la SQLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) se encargara de

capturar via electionica los datos del cliente en la bitacora de solicitudes que tiene la
Unidad de Verificacion para su control.

L.VERIFICACIGN

El Gerente Tecnico registra las fechas de las verificaciones en una agenda que contiens
el numero de solicitud, lugar ¥ hora de la verificacién y nombre del verificador, dicha
agenda se archivard por ano.
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COPtA COMTROLADA NO. -
ANEXO C PARA: e

Dependiendo del tipo de servicio que se realiza se debe seguir el procedimiento corres-

pondiente:
A} CONSTANCIA

El Gerente Técnico asigna a la persona que realizara la verificacidn. La verificacidn se
realiza dentro de las instalaciones de la Unidad de Verificacion.,

El Técnico Verificador que realizara la verificacidn se encarga de tener ios elementos ne-
cesarios, gue son los siguientes;
+ Norma Cficial Mexicana correspondiente, sus normas complementarias y
demas disposiciones aplicables.
« LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033) de la Norma correspon-
diente.
s Equipo de medicion, si lo reguiere la norma.
« Camara digital
« [nformacion comercial ¥y Sanitario {(Cuando corresponda) de la etiqueta del
producto, pueden ser en dibujo fotomecanico, fotografia {con mediciones
cuando sed necesario) o muestra fisica gue sirva para la verificacion, Para
el caso de la NOM-024-5CFI-1998 es indispensable el instructive y parantia.
En las normas en que el producto requiera de instructivos y garantias estos
deberan ser ingresades para su verificacion.

Ef Tecnico Verificador selicita la camara digital al Gerenle Teenico.

En caso de gue s sc requicra utilizar un instrumento de medicidn, el Técnico Verificador
se lo solicita al Gerente Técnico, el cual revisara las condiciones y funcionamiento del
instrumento como lo indica el mantenimiento del equipo, cuando el Gerente Técnico en-
tregue el instrumento de medicion le proporcionara a ta vez el bloc patron al Técnico Verk-

ficador para gue este realiceé kg comprobacidn de calibracian,
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COFIA CONTROLADA NO. —

ANEXO C PARA ——

El Técnico Verificador realizara la comparacién del Instrumento de medicién con el Bloc
patran lienando los espacios correspondientes en el formato COMPROBACION DE CALI-
BRACION (CODIGO-FSC/024)

El Técnico Verificador entrega el bloc patrén al Gerente Técnico y se traslada a su lugar de
trabajo donde realizara la verificacion.

Antes de iniciar la verificacion, el Técnico Verificador lee con cuidado las instrucciones
que se encuentran en los formatos LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033)
corrgspondiente a la norma, las cuales en forma general indican:
» La forma de Llenar ef formato LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 ¥
033)
« Determinar si la norma le aplica el preducio a traves del campo de aplica-
cidn
+ |ndicacion de como apoyarse en ia norma correspondiente, sus comple-
mentarias v las demas disposicionss aplicables.
= La utilizacidn del instrurnento de medicion en caso de requerirse.

+ La utilizacion de corrector en caso de errores, entre otros.

Al reatizar ta verificacion el Técnico Verificador utiliza 18 Morma Oficial Mexicana corres-
pondiente y Hlena el formato LISTA DE VERIFICACION {CGD!GG—FSC{DSE Y 033} con CUM-
PLE, NO CUMPLE y NO APLICA. Cuando el produclo no cumpla en algan punto, gl Técnico

Verificador debera justificar su resuitado.

Terminada la verificacion, el Técnico Verificador toma las fotografias necesarias del pro-

ducto, las cuales hacen constar la informacion comercial oue ostenta el producto,

Ei Téenico Verificador solicita fa revision de la LSTA DE YERIFICACION (CODIGO-FSC/032
Y 033) al Gerente Tecnico, o a otro Teécnico Verificador con experiencia acreditado en la
misma norma. Para el caso en que el Verificador sea el Gerente Técnico la persona que
supervisarg su trabajo os el Gerente Técnico Sustituto o cualquier Técnico Verificador

acreditado en la misma norma.

NUPASHE ¥ FIRAA NOMBRE ¥ FIRiA T i i
DE LA PERSOMA QUIE ALTORIZA BE LA FERSONA DUE REVSA i CODIGD: CODIGD - PSC/O0L
_ RE¥ISIIN: MO, DE REVSION
CIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORLZA REVISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACKIN: FECHA

DIRECCION '
TELEFONO (S), FAX

P£g. Web, E-mail




COPIA CONTROLADA NG, -
ANEXO C PARA: ——

# Sieniarevision de la LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033), se de-
terming que el Técnico Verificador se equivoco en su resultado de la verificacion,
se cancelara la LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032 Y 033) y volvera a rea-
lizar la verificacién con una nueva LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032 Y
033}

* Sieniarevision de la LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSG/032 Y 033), se de-
termina que el Técnico Verificador esta correcto en su resultado de [a verificacion

se prosigue con lo siguiente:

» Terminada la supervision, si el producto verificado cumple con todos los puntos de 1a
norma el resultado de la verificacion es de CUMPLIMIENTO, por lo que el Técnico Veri-
ficador procede a llenar el formato CONSTANCIA DE CONFORMIDAD {C{jDJGD-
FSC/010).

» Sj el producto verificado no cumple en algung de los puntos de la norma el resultado
de 1a verificacion es de NO CUMPLIMIENTQ, por lo que se informa al Cliente dicha si-
tuacion por medio de un reporte y este tiene dos oportunidades de corregir su infor-
macion comercial. $i después de las dos correcciones e producto sigue sin cumplir
con la norma, el Técnico Verificador procede a llenar el formato NEGACION DE CONS-
TANCIA DE CONFORMIDAD (CODIGO-FSC/011).

= Si el producto verificado no esta sujeto al cumplimiento de 1a norma solicitada por el
Cliente, el Tecnico Verificador debe llenar el formato COMNSTANCIA DE PRODUCTO NO
SUJETO A CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/G12) explicando en éste los motivos por os
cuales la norma no le es aplicable al preducto.

E! Técnico Verificador solicita al Gerente Técnico el blog patrdn.

El Técnico Verificador realizara la comparacion del tnstrumento de medicion con el Bloc

patrén lienando los espacios correspondientes en el formato COMPROBACION DE CALI-

BRACION (CODIGO-FSC/024)
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COPIA CONTROLADA NO, —
AMEXC C PARA ——
e —

« 3icon la comprobacion del instrumento con el bloc patrén se observa que ta me-
dicion es correcta se procede a llenar el formato de CONSTANCIA correspondiente

» 5icon la comprobacion del instruments con el bloc patrdn se observa que la me-
dicidn es incorrecta, se le solicita at Gerente Técnico otro instrumento de medicidn

y e volverd a iniciar [a verificacion desde el principio.

NOTA: SI SUFRE ALGUN GOLPE 0 DANO EL INSTRUMENTC DE MEDICION Et TECNICO VE-
RIFICADOR DEBE REPORTALQ DFE INMEDIATO AL GERENTE TECNICO.

La persona que llene la CONSTANCIA correspondiente se encargara de asignar el No. de
Constancia adquiriéndolo via electronica de la bitacora de Constancias que tiene la Uni-
dad de Verificacion para su control.

El Tecnico Verificador entrega la camara digital, el bloc patrén y el instrumento de medi-
cion al Gerente Técnico, el Gerente Técnico revisard que el instrumento de medicidn que

5@ encuentre en buenas condiciones y no haya suirido algan golpe o desperfecto.

Terminado de llenar el formato de CONSTANCIA correspondiente al resultado de ta verifi-
cacion, se vuelve a realizar una supervision por e Gerente Técnico, o por otro Técnico
Verificador con experiencia acreditado en la misma norma. Para el caso an que &l Verifi-
cador sea el Gerente Técnico [a persona que supervisara su trabajo es el Gerente Técnico
Sustituto o cualquier Tecnico Yerificador acreditado en la misma norma.

La COMSTANCIA realizada se imprime en hoja de papel seguridad y es firmada por el
Tecnico Verificador y por el Signatario Autorizado de la Unidad de Verificacion, las firmas

pueden ser electronicas.

La CONSTANCIA correspondiente al resultado de la verificacion se e entrega al Cliente en
original, en un maximo de 10 dias habiles, La Unidad de Verificacion resguarda una copia
del documento expedido, a su vez se le devuelven la muestras de la Informacion comer-

cial o envase o empague gue entrego el cliente.

Concluide el servicio de verificacion fa documentacion debers archivarse sepin el proce-
dimiento REGISTROS {CdDIGDPSC/GL?}. El Gerente Tecnico Sustituto se encarga llenar
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COPIA COMNTROLADSA MO,
ANEXO C PaRA

| formato EXPEDIENTE SERVICIOS [CdD.'GGFSQf’DDE], indicando en él los documentos
contenidos en el archivo.

La persona que llene La Constancia se encargard de capturar via electronica los datos
del Cliente en la bitacora de Constancias que tiene la Unidad de Verificacion para su con-
trol.

b} PARA DICTAMENES
El Gerente Técnico asigna a la persona que realizard la visita de verificacion.

El Técnico Verificador solicita at Cliente el Pedimento de Importacion.
~ 5i el Cliente proporciona el pedimento de importacion antes de la Visita de Verifi-
cacion, el Técnico Verificador realizara el calcule de muestreo dentro de ias ofici-
nas llenando los espacios correspondientes en el formato de LISTA DE VERIFICA-
CION (CODIGO-FSC/032 Y 033)

o La persona que lene el espacio correspondiente a8 los datos para €] calculo
de muestreo en los formatos de LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032
¥ 033), se encargard de adqguirirlos via electrénica de la bitdcora GRADD
DE CONFIANZA DE LOS CLIENTES.

~ 5iel Cliente no proporciona el pedimento de importacion antes de la Visita de Veri-
ficacion, el Técnico Verificador realizara el calculo de muestred el dia de la Visita

de Verificacion.

El Cliente indica, al Director General o al Gerente Técnico, la fecha en que se realizara la

Yisita de Yerificacion,

El Gerente Técnico llena el formato OFICIO DE COMISION {CODIGO-FSC/007), mismo que
entrega al Tecnico Verificacidn encargado de la verificacion en origing! ¥y copia, para el
control del OFICIO DE COMISION (CODIGO-FSC/007). se tievara una bitdcora via electro-
nica, ef numero consecutive se compondrda por QFICIO-NUMERO CONSECUTIVO DE 6
DIGITOS
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COPIA CONTROLADA NO. —
ANEXO C PARA: ——

El Tecnico Verificador se encargara de llevar fos elementos necesarios, que son los si-
guientes:
» QFICIQ DE COMISION {CODIGO-FSC/007) en original
« Norma Oficial Mexicana correspondiente, sus normas complementarias v
demas disposiciones aplicables.
= LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 023) de la Norma correspon-
diente.
» Equipo de medicion, si lo requiere la norma.
« Camara digital
» TABLAS DE MUESTREQ{CODIGO-PSC/002) (en caso del que el calculo de
muesireo se realice el dia de 1a Visita de Verificacion)
= ACTA DE VERIFICACION(CODIGO-FSG/008)} (En 2 juegos paor si se comete
algan error}

» Copia de SOLICITUD DE SERVICIOS(CODIGO-FSC/O06)
El técnico Verificador solicita la camara digital al Gerente Técnico.

En caso de que si se requigra utilizar un instrumento de medicion, el Técnico Yerificador
s lo solicita al Gerente Técnico, el cual reyisara las condiciones y funcionamiento del
instrumento como io indica el mantenimiento del equipo, cuando el Gerente Técnico en-
tregus= 2l instrumento de medicion le proporcionara a la vez el bloc patron al Técnico Veri

ficador para que oste realicé la comprobacian de calibracion.

El Teécnico Verificador realizara la comparacion del Instrumento de medicién con el Bloe
patran llenando los espacios correspondientes en ef formato COMPROBACION DE CALI-
BRACION {CODIGO-FSC/024)

El Téenico Verificador entrega ¢l bloc patrén al Gerente Técnico.

El Técnico Verificador se presenta en el lugar donde se realizard la verificacién el dia y
hora acordados con identificacion vigente de la Unidad de Verificacion.
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QOFIA CONTROLADA NO,
ANEXO C PARA: ——

R —
El Técnico Verificador entrega GFICIO DE COMISION (CODIGO-FSC/007) al encar'gado de
la diligencia vy saoiicita su firma en el mismo. Ademas solicita copia de pedimento de im-

portacion de la mercancia a verificar {en caso de que el Cliente no [o haya proporcignado
con anticipacion}

El Técnico Verificador anota en el formato ACTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/00G8) o
referente a la hora de inicio de |a verificacion v los datos de la persona que atiende la
diligencia.

Se realizard el muestreo de los productos en base al procedimiento METODO DE MUES-
TREQ (CODIGO-PSG/002) utilizando las TABLAS DE MUESTREQ {CGDIGD-PSC;”DDE} (en
caso de gue el calculo de muestreo no se haya realizado en las instalaciones de la uni-
dad).

Sa solicitan las muestras de diferentes lugares a la persona que atiende la diligencia y se
procede a realizar ta verificacion.

El Tecnico Verificador lee con cuidade las instrucciones gue se encuentran en los forma-
tos LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033) correspondiente a la norma, las
cuales en forma general indican:
» La forma de Llenar el formato LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032 Y
033)
= Determinar si la norma le aplica el producto a través del campo de aplica-
cidn
« |Indicacion de como apoyarse en fa norma correspondients, sus comple-
mentarias y las demas disposiciones aplicables.
= Loz puntos de la norma que se van a verificar de acuerdo a 1o establecido
¢n el anexo 2.4.1 de las Reglas y criterios de caracter general en materia
de comercio exterior
e la utitizacidon del instrumenta de medicion
+ Diagrama de metodo de muesireo

« FElprocedimiento en ¢aso de que se liegue g el rechazo del loie
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COPIA CONTROLADA NO. —
ANEXO C PARA: ——
e —

= La utilizacién de corrector en caso de errores, entie otros.

Al realizar la verificacidon el Tecnico Verificador utiliza la Norma Oficial Mexicana corres-
pondiente, toma la primera muestra y llena el formato LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-
F5C/032 ¥ 033) con CUMPLE, NO CUMPLE y NO APLICA. Cuando el producto no cumpla
an atgun punto, el Teécnico Verificador deberg justificar su resultado.
+~ Sila primera muestra cumple un su totalidad se verifica ocularmente gue todas
las muestras sean la misma, en caso de gue se detecte una o mas mueastras dife-
rentes se verificard que cumpfan con la norma, st s encuentran no cumplimientos
se anotaran en ¢l espacio de OBSERVACIONES DEL VERIFICADOR de la LISTA DE
VERIFICACION {CODIGO-FSG/032 ¥ 033). En el momento de que se llegue al
nimere correspondiente de rechazo se concluye ia verificacion y se rechaza todo
el lote completo.

~ Encaso de gque se no detecte ninguna diferente se continua con el procedimiento.

El Técnico Verificader toma las fotografias necesarias del producte, las cuales hacen

constar la informacion comercial que ostenta el producto.

Terminada la verificacion, el Tecnico Verificador llena ef formato de ACTA DE VERIFICA-
CION (CODIGO-FSC/008) en lo referente a resultados y observaciones, ademas de que
sclicita la firma del encargado de la diligencia, asi como ef nombre, direccién y firma de
dos testigos. El encargado de la diligencia puede plasmar sus comentarios si lo desea
dentro del ACTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/008).

Nota: En caso de cometer algln error en el ACTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/008) no
se podra utilizar corrector, el Técnico Verificador terminara de Henar ¢l acta, la cancelara
y llenara et otro juege de ACTA DE VERIFICACION(CODIGO-FSC/008)  con los datos co-
rrectos.

El Técnico Verificador firma el ACTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/008) v entrega copia
del documento al encargado de la diligencia.
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El Técnico Verificador redrosa a las instalaciones de la Unidad de Verificacion e informa al
{erente Técnico sobre el resultado de |a verificacion.

El Técnico Verificador solicita la revision de la LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSG/032
Y 033) al Gerente Técnico, o a otro Técnico Verificador con experiencia acreditado en |a

misma norma. Para el caso en que el Verificador sea el Gerente Técnico |a persona que

supervisara su trabajo es el Gerente Técnico Sustituto o cualquier Técnico Verificador
acreditado en la misma norma.
# Sien la revision de la LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSG/032 Y 033), se de-
termina que el Técnico Verificador se equivoco en su resultado de la verificacion.
El Gerente Técnico informard de inmediato at Cliente o sucedido y le indicara que
se realizara una nueva visita de verificacion, ademas de que se cancelara el ACTA
DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/008) v la LISTA DE VERIFICACION (CODIGO-
FSC/032Y033).
Si en la revision de |la LISTA DE VERIFICACION {CODIGO-FSC/032 Y 033), se de-
termina gue el Téenico Verificador esta correcto en su resultado de la verificacion

se prosigue con lo siguiente:

* Terminada la supervision, si el producto verificado cumplio con todos los puntos de |a
norma el resultado de la verificacion es de CUMPLIMIENTO, por lo que el Tecnico Veri-
ficador procede a llenar el formato DICTAMEMN DE CUMPLIMIENTO {CﬁDIGU-FSC,r’DIE].
argumentando los puntos que se verificaron de la norma.

» 5i el producto verificado no cumplié en alguno de los puntos de [a norma el resultado
de la verificacion es de NO CUMPLIMIENTO, sin embargo, el Cliente puede restiquetar
su rmercancia y tiene derecho a una segunda visita de verificacion; esta segunda visita
de verificacién no requiere de una nueva SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-
FSC/008&}. El Gerente Técnico informara al Cliente por medio de un reporte que su
producta no cumple v que puede reetiquetar para una nueva visita de verificacion. Si

después de la segunda verificacion el producte sigue stn cumplir con k8 norma, el
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Técnico Verificador procede zllenar el formato NEGACION DE DICTAMEN DE CUMPLI-
MIENTO {CODIGO-FSC/014), argumentando los puntos que se verificaron de la norma.

« Si el producto verificade no esta sujeto al cumplimiento de la norma solicitada por el
Cliente, el Técnico Verificador debe llenar el formato DICTAMEN DE PRODUCTO NO SU-
JETO A CUMPLIMIENTO {CODIGO-FSC/015) explicando en éste los motivos por los cua-
tes la norma no le es aplicable al producto.

El Técnico Verificador solicita al Gerente Técnico &l bloc patrdn,

El Técnico Verificador realizara la comparacion del Instrumento de medicién con el Bloc
natrén Henando los espacios correspondientes en el formato COMPROBACION DE CALI-
BRACIGN {CODIGO-FSC/024)
+ 5ijcon la comprobacion del instrumento con €] bloc patrén se chserva que 1a me-
dicidn es correcta se procede a llenar el formato de DICTAMEN correspondiente
= Sicon la comprobacion del instrumento con el bloc patron se ahserva que es inco-
rrecta, se le solicita al Gerente Técnico otro instrumento de medicion y se volvera a

iniciar la verificacion desde el principio.

NOTA: 51 SUFRE ALGUN GOLPE O DANO EL INSTRUMENTO DE MEDICION EL TECNICO VE-
RIFICADOR DEBE REPORTALO DE INMEDIATO AL GERENTE TECNICO.

La parsona que llene el DICTAMEN correspondiente se encargard de asignar el No. de
Dictarmen adguiriendolo via electronica de la bitacora de Dictamenes que tiene la Uni-
dad de Verificacion para su control.

El Tecnico Verificador entrega el bioc patrén vy el instrumento de medicion al Gerente
Técnico, e Gerente Técnico revisara el instrumento de medicidn que se encuentre en

buenas condiciongs y no haya sufrido algun golpe o desperfecto.

Terminado de itenar el formato de DICTAMEN correspondients al resultado de la verifica-
cion de los puntos gue se verificaron de la norma, se vuelve a realizar una supervision por
el Gerente Tecnico, o por otro Técnico Yerificador con experiencia acreditado en la misma

norma. Para & caso en que el Verificador sea el Gerente Técnico la persona que supervi-
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sara su trabajo es el Gerente Técnico Sustituto o cualguier Técnico Verificador acreditado

en la misma norma.

El BICTAMEN realizado se imprime en hoja de papet seguridad v es firmado por €] Técnico
Verificador v por el Signatario Autorizado de la Unidad de Verificacidn, las firmas pueden
ser electrinicas.

Ei Técnico verificador se encargara de capturar via electronica el GRADD DE CONFIANZA
en el que termino e[ Cliente en la bitacora de GRADO DE CONFIANZA DE LOS CLIENTES,

para posteriores senvicios.

La persona que llene el Dictamen se encargara de capturar vig electronica los datos del
cliente en la bitacora de dictamenes que tiene la Unidad de Verificacion para su control.

El DICTAMEN correspondiente al resultado de la verificacion se le entrega al Cliente ¢n
griginal, en un maximo de 10 dias habiles, La Unidad de Verificacion resguairda una copia
del documento expedido.

Concluido el servicio de verificacion la documentacion debera archivarse segun el proce-
dimiento REGISTROS (COSIGO-PSC/012). El Gerente Técnico Sustituto se encarga llenar
el formato EXPEDIENTE SERVICIOS (CODIGO-FSC/002), indicando en &l los documentos
contenidos en el archivo.

NOTA:

Para el caso de dictamenes extemporaneos, es decir, cuando el Cliente haya sobre-
pasado el tiempo limite de etiquetado de sus productos, la verificacion se realizara
de la misma forma descrita en el presente procedimiento pero debera anotarse en
las observaciones del ACTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/008) v en el DICTA-
MEN correspondiente dicha situacién, con el fin de informar a las autoridades
competentes. Ademas deberdn anexarse al expediente del servicio de verificacién
los documentos que entregue el Cliente para justificar ¢ motive de su atraso (en

caso de existir dichos documentos).
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5 REGISTRO DE DOCUMENTOCS

La Unidad de Verificacién cuenta con una bitdcaora electronica donde se registran los Con-
tratos, Solicitudes, Dictamenes, Constancias, Grado de confianza del Cliente y Oficios de
Comisidn, que se expiden en la Unidad de Verificacion, dichos decumentos se registran
por clave de identificacion la cual es una codificacion asignada por la Direccion General
de Normas y por fa Unidad de Verificacion.

6 CORRECCIONES ©C ADICCIONES

Cuando la Unidad de Verificacion o un Cliente detecten que existe algan error en la emi-
sion de algun ACTA, CONSTANCIA o DICTAMEN, o requieran se les adicione informacion, el
Cliente debera entregar a la Unidad de Verificacion el documento emitido, para que este

pueda ser cancelado y cambiade por el documento correcto.

Efdocumento que se cancela debera ser marcado con la leyenda “CANCELADD", en todas
y cada una de sus hojas, y [a firma de la persona que cancela, que serd la misma que
emitid el primer documento, El nuevo documento debera ser identificade con la misma

clave del primera.
Ef documento cancelado debera anexarse al expediente del servicio.

Dentro de la bitacora de registros deberd indicarse, en el area de observaciones, la exis-
tencia de un documento cancelado.,

El documento correcto s e entrega al Cliente en original, en un maximo de 10 dias habi-

les,
MOTA:

Las CONSTANCIAS, DICTAMENES y ACTA DE YERIFICACION {CODIGO-FSC/008) no deben
contener ningn tipe de tachadura o enmendadura. Para el caso de |la LISTA DE VERIFI-
CACION {CODIGO-FSC/032 ¥ 033) que se realiza durante la visita puede utilizarse correc-
tor, siempre que el verificador ruibrigue en cada enmendadura.
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7 MED!DAS DE SEGURIDAD

El personal de la unidad de verificacién debe conocer v aplicar las medidas de seguridad
que se efectuaran durante el desarrollo de sus actividades, las cuales se describen a con-
tinuacion:
A, Cuando la Verificacion se realiza en las instalaciones de la Unidad de Yerificacion:
s Tener libre el area de trabajo.
= Manejar las muestras v el equipo de medicidn con precaucion.
= Esta prohibido realizar otra actividad distinta gue pueda afectar su
concentracicn.
* Noconsumir alimentos ni bebidas durante el periodo de Verificacion.
=  En caso de gue las muestras lo requieran, se utilizara el equipo ade-
cuado (casco, guantes, antegjos, etc.) para evitar algun dano al
Técnico Verificador. Dicho equipo debera ser conseguido por el Ge-
rente Técnico.
= Sisufre algun polpe o dafio el instrumento de medicidn deberas reportalo de
inmediato al Gerente Técnico.
B. Cuando la Verificacion se realiza en un lugar distinto z las instalaciones de la Uni-
dad de Verificacion:
= Ei Técnico Verificador preguntard al Cliente si se requiere utilizar
algiin equipo especial para ingresar al lugar donde se realizara la ve-
rificacién, y de ser asi solicitard se le proporcione.
= El Técnico Verificador llevara ropa v accesorios adecuados para reali-
zar sus labores. Se prohibe el uso de zapato abiento, zapatillas, are-
tes, collares largos, anillos, pantalones cortos, etc.
= Bl Tecnico Verificador solicitard se e asigne un lugar sepurd £n case
de que las instalaciones sean peligrosas.
»  Esta probibido realizar otra actividad distinta que pueda afectar su
concentracion,

= N econsumir alimentos ni bebidas durante el periodo de Verificacion.
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* [uranie la estancia en el lugar de la Verificacion, el Verificador debe  «
seguir €l replamento de seguridad propio de las instalaciones.
* Sisufre algun golpe o dano el instrumento de medicion deberas repbrtalo de

inmediate al Gerente Técnico.

8 REGISTROS
Los registros generados por este procedimiento son:
o EXPEDIENTE CLIENTE (CODIGO-FSG/001)
o EXPEDIENTE SERVICIOS(CODIGO-FSC/002)
o CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS(CODIGO-FSC/004)
o PRE SOLICITUD DE SERVICIOS{CODIGO-FSC/005)NC OBLIGATORIA)
o SOLICITUD DE SERVICIOS{CODIGO-FSC/006)
= OFICIO DE COMISION{CODIGO-FSC/007)
« ACTA DE VERIFICACION {CODNGO-FSC/008)
:: LISTA DE VERIFICACION [CODIGO-FSC/032 Y D33 1segiin lo verificado

o CONSTANCIA DE CONFORMIDAD{CODIGO-FSC/010), NEGACION DE CONSTANCIA DE
CONFORMIDAD{CODIGO-FSC/011) O CONSTANCIA DE PRODUCTO NO SUJETC A CUM-
PLIMIENTO{CODIGO-FSC/012)

= DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/013}, NEGACION DE DICTAMEN DE
CUMPLIMIENTO {COMGO-FSC/014) O DICTAMEN DE PRODUCTO NO SUJETO A CUM-
PLIMIENTO (CODIGO-FSC/015).
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METODO DE MUESTREO

1 PROPOSITO

Establecer el proceso a seguir por el Técnico Verificador para la seleccion de muestras en
la Verificacion y asi poder obtener un mayor grado de confiabilidad en la Evatuacion de la
Conformidad.

2 ALCANCE

Obtener la muastra mas representativa del lote a verificar ¥ que el resuitado de |1a verifi-
caciin sea confiable.

3 RESPONSABLES

Las personas que deben conccer el procedimiento son:
o Tecnicos Verificadores

4 REFERENCIAS
s  NMX-Z-12/1-1987. Muestreo para |a inspeccion por atributos - Parte 1: informa-

cion general y aplicaciones.

o NMX-Z-12/2-1987. Muestreo para la inspeccidn por atributos - Parte 2: Métodos

de muestreo, tablas y graficas.

5 DEFINICIONES

UNIDAD DE PRODUCTO: es un elementa o articulo simple {del lote o mercancia que esta
siendo inspeccionado ¢ verificado), la palabra "articulo™ puede u=arse si se desea en

lugar de "unidad de producto”™

NEWAERE ¥ FIRMA ORARRE ¥ FIRMA
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA cH0IGO: CODIGO - PSG/002
REVISION: NO. DE REWSION
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTOREZA REVIZA FECHA OF CLTIMA MODIFICACKIN: FECHA

DHRECCION
TELEFONO (5), FAX
Pag. Web, E-mall




CORIA CONTROLADA NO, —
ANEXO C PARA: _.. -

MUESTRA; Consiste de una o mas unidades de producto tomadas de un lote ¢ partida.
Estas deben tomarse estrictamente al azar, sin considerar su calidad. Ef numero de uni-
dades de producto en la muestra corresponde al tamano de la misma.

MUESTRA REPRESENTATIVA: es la seleccidn de las unidades de producto de cada parte

del lote o partida estiictamente al azar.

PLAN DE MUESTRED: son las reglas particulares por medio de los cuales un lote s¢ va a
inspeccionar y a dictaminar. Plan de muestreo. Este define el tamano de la muestra que
debe tomarse de cada lote o partida presentado a inspeccion {tamano de la muestra o
serie de tamanos de muestra) y el criteric para determinar su aceptabilidad {ndmerg de

aceptacion {Ac )y rechazo {Rel. )

MUESTREDQ SENCILLO: Un plan de muestreo sencillo es aquet que =e basa en 3 puntos: el

tamang de la muestra, el nomero de aceptacion v el nimero de rechazo

PLAN DE MUESTREC SENCILLO: El nimero de unidades de producto que se inspeccionan
es igual af tamano de la muestra dada en dicho plan. 5i el nimero de unidades de pro-
ducto defectuosas encontrado en la muestra, es igual o menor que el nomere de acepta-
gion, dicho lote o partida se considera aceptable. Si el nimero de unidades de producto
defectugsas es igual © mayor que el nimero de rechazo, el lote o partida debe rechazar-

5.

NIVEL DE CALIDAD ACEPTABLE (NCA), El NCA es el porcentaje maximo de unidades de
producto defectuosas.

MCA PREFERENTES. Los valores de los NCA proporcionados por las tablas de la parte Il
de esta norma, se conocen como valores preferentes de NCA. 5i para algen producto se
debe eapecificar un NCA diferente a los valores preferentes, las tablas de la parte Nl no

son aplicables.

DEFECTUOQS0S: es aguella unidad de producto que supone aue si un articulo es totalmen-
te defectuoso, ef numero de defectos que contiene, no tiene mayor importancia.
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LOTE O PARTIDA: Se refiere a lotes o partidas para su inspeccidén y se definen como e
conjunto de unidades de producto del cual se toma la muestra para su inspeccion y se de

termina la cornformidad con el criteric de aceptacion.
TAMANOS DE LOTES O PARTIDAS: Es el nimero de unidades de producto gue contienen

NIVEL DE INSPECCION: Este define la relacién entre el tamano del late o partida y el ta-
mana de la muestra. En la tabla uno se dan tres niveles de inspeccion, el I, 11 y el |l para
ser usados en general a menes gue ctra cosa se especifique, debe usarse el nivel ll; sin
embargo, se puede especificar el nivel | cuando sea necesaria una discriminacion menor
a el nivel lll cuando sea necesaria una discriminacion mayor. Se dan tambien en la misma
tabla cuatro niveles de inspeccion adicionales: 5-1, 5-2,5-3 y 5-4 se puaden usar donde
sean pecesanios tamanos relativamente reducidos de la muestra ¥y que se deban o se

puedan tolerar ios riesgos mayores correspondietes

LETRAS CLAVE: Estas identifican el tan ano de la muestra que se debe tomar en funcion
de los tamanos de 05 lotes v el nivel de inspeccion especificado; para obtenerlas se usa

latabla |

GRADO DE CONFIANZA: Es el grado que se lo otorga al Cliente, ya sea importador o fabri-
cante nacional, cuando ha demostrado un cumplimiento constante de los requisitos es-
tablecido en las normas oficiales mexicanas de Informacidn comercial.

6 GRADO DE CONFIANZA

Para este procedimiento se utiliza el método de MUESTREC SEMCILLG, establecido en la
MMX-Z-12/1-1987 v NMX-Z.12/2-1987.

Frimero definiremos las etapas de los Cligntes para abtengr un Grado de Confianza con la
Unidad.

GRADO 1 DE CONFIANZA
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1. La primera verificacion que &= le realice al Cliente sera con Un Nivel de Ins-
peccion Especial 5-4 vy con un Nivel de Calidad Aceptable equivalente a la verifica-
cion del 100% de los productos.

GRADO 2 DE COMNFIANZA,

2. En ta seguenda verificacion que se le realice al Cliente sera con un Nivel de
Inspeccidon Especial -3 y Con un Nivel de Calidad Aceptatile equivalente a la veri-
ficacion def 85% dg los Productos.,

GRADO 3 DE CONFIANZA

3. De no encontrarse ningdn incumplimients en las dos visitas previas y de-
mostrando el Cliente el cumplimiento total de los requisitos de ta Informacion co-
mercial, la tercera verificacion se realizara con un Nivel de Inspeccion Especiat 5-2
y Con un Nivel de Calidad Aceptable equivalenie a la verificacién del 75% de los
Praductos.

GRADQ 4 DE CONFIANZA

4. De igual manegra, de no encontrarse ningdn incumplimiento en las tres visi-
tas previas y demostrando el Cliente el cumplimiento total de los requisitos de la
Infermacion comercial, ta tercera verificacion se realizara con un Nivel de Inspec-
cidn Especial 5-1 y Con un Nivel de Calidad Aceptable equivalente a la verificacion
del 50% de los Productos.

MOTA 1: Cuando se detecte por primara vez algan incumplimiento de los requisitos de las
Mormas de Infarmacion Comercial se debera de volver g iniciar desde el GRADO 1 DE
CONFIANZA,

NOTA 2Z: Cuando se detecte por segunda vez incumplimientos de los requisitos de las
Normas de Informacion Comercial se debera iniciar ¢l GRADQ S DE COMNFIANZA v solo
podra llegar hasta gl GRADO 7 DE CONFIANZA, va que se considerara que ef Cliente no es

confiable.

MOTA 3: Cuando de detecte por tercera vez incumplimiento en las requisitos de las Nor-
mas de Informacion Comercial s¢ deberd mantener al Cliente en el GRADD & DE CON-
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FIANZA v no podrd ya ser cambiado a otro GRADO DE CONFIANZA, va que se considerara
que el Cliente no es confiable.

GRADD 5 DE CONFIANZA

i Debera comprobarse el cumplimiento total de los requisitos de las Normas
de Informacion Comercial por lo cual, [a verificaciin se realizara con Un Nivel de
Inspeccion General |l y con un Nivel de Calidad Aceptable equivalente a la verifi-
cacion del 100% de los productos,

GRADO 6 DE COMFIANZA,

2. En la segunda verificacién gue s le realice al Cliente serd con un Nivel de
Inspeccién General 1l ¥ Con un Nivel de Calidad Aceptable equivalente a la verifi-
cacion del 75% de los Productos.

GRADC 7 DE CONFIANZA

3. De no encontrarse ningun incumplimiento en fas dos visitas previas y de-
mostrando el Cliente el cumplimiento total de los requisitos de la Informacion ¢o-
mercial, Ia tercera verificacion se realizara con un Nivel de Inspeccion General |y
Con un Nivel de Calidad Aceptable equivalente a la verificacidn del 50% de los
Froductos,

DESARROLLO

* El Técnico verificador revisara en qué GRADO DE CONFIANZA se encuentra el
Cliente el cual puede ser consultado via electranica en la bitacora de GRADO DE
CONFIAMNZA DE CLIENTES, de |a bitacora se obtendra el Nivel de Inspeccion y el

porcentaje de aceptacion.

= E| personal gue llevara acaba |a verificacion, revisard la documentacidn det Cliente
y determinarad ¢l Tamario del lote, con el tamano del lote y el Nivel de Inspeccion
correspondiente se obtiene de la TABLA 1. LETRA CLAVE correspondientes al ta-
mano de fa muestra,
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+ (Con la Letra Clave se va a la TABLA LA PLANES DE MUESTREO SENCILLO PARA,
INSPECCION NORMAL, donde obtenemos el Tamano de la Muestra de acuerdo a la

Letra Clave.

»  5Se determing el Nivel de Calidad Aceptable en de Ja TABLA 2, g partir del tamano
de la muestra y el porcentaje de aceptacian.

« Con el Tamano de la Muesira o letra clave y el NCA se determina ¢l Ndmero de

aceptacion y Numero de rechazo.

* El personat asignado a la Verificacion extrae la muestra de forma aleatoria, se ins-

pecciona y se cuenta el ndmero de defectuosos encontrados,

# 5l el nomero de defectuosos es menor que, o igual al numero de acepta-

cion, se acepta el lote completo, a excepcidn de cualquier unidad de la

Mmugstra que al encontrarse defectuosa, podria ser rechazada.,

= Si por el otro lado, el numero de defectuosos es mayor que, o igual al

numero de rechazo, se rechaza el lote completo, Puesto que, en un plan de

muestreo sencillo, el ndrnero de rechazo es sicmpre una unidad mas que el

namero de aceptacidn. Siempre se obtiene una decisidn de aceptacicn o

rechazo del lote.

o De cada ote sg extrae una muestra y se inspecciona, comoe resultado se emite un

dictamen del lote, y continuara con el procedimiento de Verificacion.

Al término de la verificacion se llenara

la bitacora de GRADQ DE CONFIANZA DE LOS

CLIENTES, via electrénica para mantener un control de cada Cliente.

7 REGISTROS

Los registros generados por el presente procedimiento son:

3 TABLAS DE MUJESTRED
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B TABLAS DE APOYDOD
TABLA 1. LETRAS CLAVE CORRESPONDIENTES AL TAMANO DE LA MUESTRA
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TABLA 2 PORCENTAJE DE LOTE QUE SE ESPERA ACEPTAR PARA EL NCA ES-

PECIFICADO
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TABLA II-:A PLANES DE MUESTREQ SENCILLO PARA INSPECCION NORMAL
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DE LA FERSONMA GUE ALTORIZA
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“ MANEJO DE MUESTRAS

1 PROPOSITO

Tener clara |a forma en que se resguardaran £ identificaran las muestras para su control
dentro de las instalaciones de la Unidad de Verificacion v asi poder salvaguardar las

muestras de Muestros Clientes.
2 ALCANCE
tantener las muestras respuardadas de forma segura y perfectamente identificadas para
el momento de realizar la verificacion.
3 RESPONSABLES
Las personas que deben de conocer gl presente procedimiento son:
o Director General
oGerente Técnico

o Subgerente Verificador

obecnicos Verificadores,

4 DESARROLLO

Fara la emision de una CONSTANCIA, el Cliente debe entregar una muestra de la etiqueta
{instructivo y garantia solo si la norma o el producto o requiera) del{os) productols) a
verificar; dicha muestra puede ser en fotografia {con medidas cuando se requiera), dibujo
fotomecidnico o muestra fisica que sirva para |la verificacion.

Para los casos en gue |as muestras entregadas sean fisicas, el Cliente debera enviarlas a

fa Unidad de Verificacion.

Cualquier persona autorizada de la Unidad de Verificacién puade recibir 1as muestras en-
iregadas por los Cliente,
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La persona que recibe las muestras liena el formato REGISTRO DE MUESTRAS (CODIGO-
FSC/009), en el cual se indican los datos del cliente, el nimero de SOLICITUD DE SERVI-
Clos [CdDIGD-FSC;’DDE}, fecha en gue se ingresaran las muestras y la descripcion de las

mismas.

El formato REGISTRO DE MUESTRAS {CODIGO-FSC/009) debera ser firmado por la per-
sona que entrega ias muestras por parte del Cliente v [2 persona que las recibe en la Uni-

dad de Verificacidn {para los casos en que las muestras entregadas sean fisicas)

La persona que recibe las muestras debe identificarlas, en lo individual, con &l numero de
SOLICITUC DF SERVICIOS (CODIGO-FSC/006) por medio de una etiqueta adherida. Las
muestras s organizan £n un paquete y de igual manera se coloca una etiqueta adherida
al mismo con el ndmero de SOLICITUD DE SERVICIOS [CﬂDl‘GU-FSC;’DﬂG].

El ndmero de Solicitud 1o puede adquirir via electrénica de la bitdcora de solicitudes que
maneia la Unidad de Verificacién para su control.

La persona que recibe las muestras entregara el paguete al Gerente Técnico para su res-

guardo.

El Gerente Tecnico resguardara las muestras en ef drea destinada para ello, dentro de las
instalaciones de la Unidad.

En tedo momento las muestras deben mansajarse de manera cuidadosa.

Al finalizar el servicio de verificacion el Gerente Técnico o el Director General deben in-
formar al Cliante que puede recoger sus muestras o que se le se le seran entregadas jun-

to con su Constancia y toda la documentacian del servicio.

5i el Cliente decide que se le sean entregadas junto con toda su documentacion, debera
firmar el formato REGISTRO DE MUESTRAS [CODIGO-FSC/009), como acuse de recibido.

En caso contrario, el Cliente debe recoger sus muestras durante los 30 dias habiles si-

duientes a la notificacion; en ese momento debera firmar el formato REGISTRD DE
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MUESTRAS {CODIGO-FSC/009), como acuse de recibido. La persona que entrega las

muestras por parte de la Unidad, debera firmar también el formata.

51 €l Cliente no recoge sus muestras en el lapso mencionado, se entiende que &1 Clienie

no s interesa por ellas. por lo que el Director General decidira lo que se hara con ellas.

Para los casos en los que las muestras entregadas a ta Unidad de Verificacién sean por

medio de fotografia o cualguier prototipo, estas deberan imprimirse y anexarse al expe-

diente del servicio conforme [0 menciona el procedimiento de REGISTROS [CGDJGD-

PSC/012).

5 REGISTROS

Los registros generados por este procedimiento san:
o REGISTRO DE MUESTRAS (CODIGO-F5C/009)
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CONTROL DE DOCUMENTOS
DEL SISTEMA DE CALIDAD

1 PROPOSITO

Conocer la forma en gque se llevara a cabo el control sobre las ediciones vigentes de los
documentos del Sistema de Calidad, asi como el mangjo de los documentos chsoletos
después de los cambios 0 enmiendas, ¥y mediante la notificacion de los cambices mante-

ner actualizado al personal.

2 ALCANCE

Mantener el Sistema de Calidad vigente, con el fin de evitar el uso no intencionado de

documentos obsoletos,

3 RESPONSABILIDADES

Las personas que deben de conocer el presante procedimiento son:
o Director General
o Gerente Técnico
o Gerente Técnico Sustituto

o Tacnicos Yerificadores,

4 DESARRGLLO

Cada documento gue compone el Sistema de Calidad esta identificado con una clave,
asignada con €l fin de facilitar su control. Dichas claves aparecen en la parle inferior de
cada documento v se registran en fa Lista Maestra. La codificacion esta conformada de |2

siguiente manera:
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1
|

DOCUMENTD CLAVE SIGNIFCADD

CODIGO es |la codificacidn que le asigna la Unidad de
MAMNUAL DE CALIDAD | COBHGO-MSC . o _ _
Werificacion y MSC significa “Manual del Sisterma de Calidad”.

CODIGD es la codficacion gue e asigna la Unidad e

CODIGO-
PROCEDIMIENTOS PSC/Nimers

consecutivo

Vierificacidn, PSC significa “Procedimientos del Sistemna de
Calidad” v el ndmerc consecutivo es ef asignadn para su

cahtrl v 2l orden en 1o Lista Macstra.

CODIGO es fa codificacidén gue le asigna la Unidad de

CoDIGOo-
) Venficacion, FSC sipnifrca "Formatos del Sisterna de Calidad”
FORMATOS FEC/Mumero . . _
) ¥ &b rumero consecutivo os el asignado para su contral y el
CONSECLITvG
orden en g Lista Maestra.
LEDICIGNES VIGENTES

Séto tendrén acceso a todas las Ediciones Vigentes de los documentos del Sistema de
Calidad el Director General, el Gerente Tecnico y el Gerente Técnico Sustituto. Todas 1as
demds personas solo tendran accese a los siguientes documentos en forma fisica en el
area correspondiente de la unidad v en forma electronica en el sistema de red de la uni-
dad:

a] PROCEDIMIENTOS:
» VERIFICACION (CODIGO-PSC/001)
« METODO DE MUESTREQ (CODIGO-PSC/002}
+ MANEJO DE MUESTRAS (CODIGO-PSC/003)
= SUPERVISION (CODIGO-PSC/005)
o INSTALACIONES Y EQUIPC {CODIGO-PSG/011)

» REGISTROS (CODIGO-PSC/012)
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b} FORMATOS:
« PRE SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/005)
« SOLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/D06)
» ACTA DE VERIFICACIGN {CODIGO-FSC/008)
» REGISTRO DE MUESTRAS {CODIGO-FSC/009)
« CONSTANCIA DE CONFORMIDAD (CODIGO-FSC/010)
« NEGACION DE CONSTANCIA DE CONFORMIDAD (CODIGO-FSC/011)
s CONSTANCIA DE PRODUCTO NO SUJETO A CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/012)
« DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSC/013)
+ NEGACION DE DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO {CODIGO-FSG/014)
» DICTAMEN DE PRODUCTO NO SUJETO A CUMPLIMIENTO (CODIGO-FSGC/015)
« TRABAJC BAJO SUPERVISICN [CODIGO-FSC/028)
» SUPERVISION DE VERIFICADORES {CODIGO-FSC/021)
» COMPROBACION DE CALIBRACION (CODIGO-FSC/024)
o TABLAS DE MUESTRED, ¥
« LISTAS DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033)

I.CAMBIOS 0 ENMIENDAS DE DOCUMENTOS

Como resultado del procedimiento de RETROALIMENTAGION (ACCIONES CORRECTIVAS)
{CﬁDIGU-PSC/DDF] se realizaran adecuaciones o cambios a 10s documentos del Sistema

de Calidad.
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La persona que podra etaborar algdn cambio en el Sistema de Calidad es el Director Ge-
neral y/o el Garente Técnico, lo revisara el Gerente Técnico y seran autorizados exclusi-
vamente por el Director general, para | control de cambios en los documentos del Siste-
ma de Calidad se llevara una hitacora al final de cada documento, el cual estara com-
puesto de las 2 iltimas modificaciones gue se hayan realizado.

Como se menciona en el procedimiento de RETROALIMENTACION {ACCIONES CORRECTI-
YAS) {CGDIGD—PSCXDD?}. gl Gerente Técnico se encargara de gue las acciones correctivas
sean implementadas, por to que es el encargado de la redaccion de los cambios que de-
ben hacerse en los Bocumentos del Sistema de Calidad o de la elaboracion de 1os nuevos
documentos requeridos,

El Gerente Tecnico después de realizar y revisar los cambios, se los presentara al Director
General para que sean aprobados. Si el Director General aprueba los cambios, plasma su

firma en el nuevo documento, autarizandolo asi como edicion vigente.

El nueve documento sera identificado con la misma clave de la versidn anterior. La ver-
sidn anterior se convierte entonces en un documento ohsaleto.

En el formato LISTA MAESTRA (CODIGO-FSGC/034) se llgvard el controf de los cambios
realizados en cada uno de los documentos del Sistema de Calidad. En dicho formato se
anotara el nimero de revisidn del documento, la fecha de entrada en vigor vy la fecha de
la iltima modificacian.

Sioun documento es nuevo se le asignard una clave y se agregard a la LISTA MAESTRA
(CODIGO-FSC/034).

IN.DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos obsaoletos serdn retirados del uso de todo el perseonal de la Unidad de
Verificacion. Adernas deberan ser marcados con la leyenda de "OBSOLETO" y con la fecha
en (que se vuelve obsoleto, en todas y cada una de las cuartillas que lo componen.

Los documentos identificados como OBSOLETOS seran guardados durante un aho; pasa-

do ese lapso puede ser desechado definitivamente por ef Director General.
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IV.NOTIFICACION DE CAMBIOS

Cespues de realizadas las modificaciones de los documentos del Sistema de Calidad =e
les notifica a 1as personas autorizadas dentro de la Unidad de Verificacion v a la Entidad

Mexicana de Acreditacion, A.C. de dichos cambios.

92 REGISTROS
Loz registros gue se generan del presente procedimiento son:
o LISTA MAESTRA (CODIGO-FSC/034)
cLas nuevas versiones de los documentos del Sistema de Calidad

o Los documentos obsoletos.
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SUPERVISION

1 PROPOSITO

Asegurarnos que el trabajo de los Técnices Verificadores es cficiente, asi como poder ob-
servar ¥y conocer las deficiencias de los Técnicos Verificadores v poder hacer las correc-

ciones necesarias.

2 ALCANCE

Tener siempre una vigilancia estricta en la realizacion de las actividades de verificacion.

3 RESPONSABILIDADES

Las personas que deben de conocer el presente procedimiento son:
o Director General
2 Gerente Tecnico
«: Gerente Tecnico Sustiuto

o Técnicos Verificadores.

4 DESARROLLDO
I.SUPERVISION DOCUMENTAL
La Unidad de Verificacidn mantendra un estricto control del proceso de verificacion.

Ademas de la supervision mencionada en el procedimiento VERIFICACION (CODIGO-
PSC/001), se realizara también una supervision periddica de los documentos generados

en |las actividades d¢ Verificacion.

El Gerente Tecnico y el Director Generai son los responsables del proceso de Supervision

Documental, va gue de forma aleatoria cada mes realizaran una revision de los Expedien-
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tes de Servicios. El nlmero de expedientes a revisar s &l 20% del namero de solicitudes
realizadas en el mes.

En la supervision de un expediente se deberan revisar aspectos comao son;
« ue los documentos se encuentren completos en el Expediente de Servicios,
» Que el Tecnico Verificador haya usado las herramientas necesarias,
« (Jue llene correctamente los formatos,

s (Jue el documento final se haya elaborado sin retrasos y de manera correcta, entre
otros

Terminada la supervision del expediente, el Supervisor debe plasmar su firma y el sello de
SUPERVISADO en el formato EXPEDIENTE SERVICIOS (CODIGO-FSC/002) e indicar en las
observaciones que el expediente se encuentra cerrado, por [0 que ne necesitara una se-

gunda supervision.

Nota: El Supervisor podra revisar tambien los expedientes de los clientes, en este caso
unicamente debera revisar si los documentos estan completos y plasmar su firma y el
sello de SUPERVISADO en el formato EXPEDIENTE CLIENTE {CODIGO-FSC/001).

Durante la Supervision Documental el Supervisor debe tenar et formato SUPERVISION DE
VERIFICACIONES (CODIGO-FSC/021) en el area correspondiente y plasmar su firma al

final del documento.

El Supervisor debe registrar las supervisiones realizadas an el formato LISTA BE SUPER-
VISION DOCUMENTAL (CODIGO-FSC/019), en el que se menciona el expediente supervi-
zadao, la fecha de revision y observaciones, dicha lista estard registrada por el Director
General.

II.SUPERVISION EN SITIO

Esta etapa de Supervision se realiza cuando se lleva a cabo una Visita de Verificacion,
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Adernds de realizar la supenvisién documental, e Gerente Técnico y el Director General
son los responsables de que se lleven a cabo fa Testificacion o Supervision en Silic, para
constatar la buena actuacion y capacitacion de los Tecnicos Verificadares. Los responsa-
bles de |a Testificacion pueden asignar a una Técnico Verificador con suficiente experien-

cia para realizar la supervision, en caso de que elles no puedan llevarla a cabo.
Esta stapa de Supervision se realiza en la Visita de Verificacion.

El Gerente Técnico desarrolla un PROGRAMA DE SUPERVISION EN SITIO donde registrara
la narma v la fecha en las cual se superviso el desempeno de cada uno de los Técnicos
Verificadores que componen [a Unidad. Las Testificaciones se llevaran a cabo por o me-
nos una ves catla dos anos y deberan realizarse en cada norma en |la gue esté acreditado

el Técnico Verificador.
La Testificacion se llevara a cabo desde el momento en que el Técnico Verificador redne

todos los elementos necesarios para realizar la Verificacion, hasta que presenta el Dicta-

mei 3 Constancia correspondiente para su revision.

Durante la revision. el Supervisor tiene terminantemente prohibido emitir criteric o co-

mentaric algung sobre el trabajo del Técnico Verificador.

El Supervisor debe llenar el formato SUPERVISION DE VERIFICACIONES (CODIGO-
F5C/021) en el drea correspondiente vy plasmar su firma al final del documentao.
Si se encuentra alguna no conformidad durante la revision, el Gerente Técnico y el Direc-

tor General analizaran la situacion para proceder a realizar el procedimiento de RETROA-
LIMENTACION {ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/007).

5 REGISTROS

El registro que se genera de éste procedimiento son:

< SUPERVISION DE VERIFICACIONES {CﬂDu‘GDLFSC;’DEI)
o LISTA DE SUPERVISION DOCUMENTAL {CGD.'GD—FSC,"UIQ]
o Los reconocimientos, constancias o diplomas entregadoes en la etapa de Capacitacion

Continua.
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SISTEMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

1 PROPOSITO

Establecer las etapas del Sistema de Capacitacion del personal de la Unidad de Verifica-
cion, para 2l mejoramiento continuo de habilidades, conocimientos y técnicas requeridas

en el proceso de verificacion.

2 ALCANCE

{ue el persanai que labora en la Unidad de Verificacion se encuentre siempre capacitado,
con el nivel de conocimientos adecuado para realizar sus funciones, y dar un mejor servi-

cio al Cliente.

3 RESPONSABLES

Las persanas que deben de conocer el presente procedimiento son:
o Directar General
cGerante Téenico

4 DESARROLLO

El Gerente Técnico es el encargado de que et personza! gue labora en la Unidad de Verifi-

cacion se encuentre capacitado.

Técnico Yerificador con Experiencia: es aquel que se encuentra acreditado por la Entidad
Mexicana de Acreditacion, A. C., que tiene conocimientos sobre actividades de Verifica-

cion y ha realizado un minimo de 5 Visitas de Verificacion.

Verificador en Entrenamiento: es aquet que acreditado o no, se encuentra en alguna de
lus 3 etapas de Capacitacion.
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DETECCION DE NECESIDADES

Al ingresar un nuevo integrante a la Unidad de Verificacion debe cubrir por complete el
perfil del puesto descrito en el MANUAL DE CALIDAD {CODIGO-MSC) ademas do que de-
hera asistir 3 todo tipo de capacitacion que indigue el Gerente Técnico.

La deteccian de necesidades de capacitacion ze dard en el momento de 1as supervisio-
nes regulares, documentales y en sitio, del personal, por guejas de los clientes sobre los
trabaios de verificacion o cuando el Tecnico Verificacion se vaya a acreditar en alguna

norma, ka carrgcta aplicacion de esta deteccion se realizara una vez por ano.

El Gerente Técnico debera estar pendiente de todos los cambios ocurridos en [as Normas
Oficiales Mexicanas, sus complementarias o cualquier otra legislacidn que reguie a las
Unidades de Verificacion, por lo que deberd revisar mensualmente el cataloge de normas
de la Direccion General de Normas, para informarse sobre los provectos de cambios o
maodificaciones en ellas.

El procedimienta SISTEMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL (CODIGO-PSC/006) se apli-
cara cuando se tengan las siguientes necesidades de capacitacion (de forma enunciativa

mas nao limitativa):

Se conirata nuevo personal; porgue la carga de trabajo es excesiva, por renuncias o des-

pido del personal. El nuevo personal debe recibir 1as tres Etapas de Capacitacion.

Ampliacion del alcance técnico de la Unidad de Verificacion: cuando se decide ampliar el
namero de normas acreditadas por la Unidad, o cuando se requicre acreditar a un Técni-

co Verificador en una norma diferente a las que se encuentra acreditado.

Se presentan cambios en el Sistema de Calidad: como resultado de la revision del siste-
ma de calidad, de una auditoria, por mejoras para ta Empresa, entre ciras. Todo el perso-

nal dicbe recibir 1a tercera Etapa de Capacitacion, gue se refigre a la capacitacion conti-

nua.
TOMERE 7 FIRMA WOMABRE ¥ FIFVA . w0
PE LA ER ouse AUTORIZA DF LA PERSONA OUE REVISA CODIGD: CODIGE - Psc;fm&
i REVISION: NQ. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA ENVIGOR: FECHA
AUTORIZA REVIZA FECHA DE LLTIMA MODIFICACKIN: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (8), FAX
Pig Weh, E-mall




ANEXO C COPIA COMTROLADS MG, -

——————— e PP R -

Se presentan cambios en las Normas Oficiales Mexicana de Informacion Comercial 0 505
normas complementarias: ya sea que se modifiquen o se generen nuevas normas. Todo

el personal debe recibir la tercera Etapa de Capacitacion, que se refiere a la capacitacién

continua.

Se presentan cambiocs en la iegislacion que rige a los organismos de inspeccidn; cambios
en las leyes, reglamentos, acuerdos, etc. Todo el personal debe recibir la tercera Etapa de

Capacitacion, que se refiere a la capacitacion continua.

Se decide realizar cambios internos para mejoras a la Unidad de Verificacion: cuando se
compre algun equipo de medicidn o de oficina nuevo, cuando se agregue un software
nuevo como apoyo a las actividades de verificacion, etc, Todo el personal debe recibir la
tercera Etapa de Capacitacion, que se refiere a la capacitacion continua.

. ETAPAS DE CAPACITACION
Las efapas dei Sistema de Capacitacion son las siguientes:
ay INDUCCION

Esta etapa inicia en el momento de su ingreso a la Unidad de Verificacion hasta que el

Verificador en Entrenamiento es acreditado por la Entidad Mexicana de Acreditacion, A. C.

El Gerente Tecnico o alguien designado por &, le presenta al Tecnico Verificador una in-
troduccion a los siguientes aspectos:

+ Misidn y Visidn de la Emprasa.

» Objetivos y Politica de Calidad

» Contrato Individual de trabajo {CODIGO-FSC/029)

« Reglamento Intericr de Trabajo{CODIGO-FSC/030)

+ Declaracion de ética e Imparcialidad (CODIGO-FSC/031)

» Utilizacién de LISTAS DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/032 Y 033)

+ Tablas de Muestreo

» Conceptos basicos de la Evaluacion de la Conformidad
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* Normas Oficiales Mexicanas que se requieran

= Marco regulatorio de NOM's

s Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

« Captura de documentos del Sistemna de Calidad

s Uso de equipo de medicion y camara digital

At finalizar la etapa de induccion, se aplica un cxamen de evaluacién previo al examen
aplicado por la Entidad Mexicana de Acreditacién, A. C., dicho examen sera calificado por
la persona encargada de la etapa de induccion.

El verificador en entrenamiento debera sacar una calificacién minima de 80/100 para
poder presentar el examen de ia Entidad Mexicana de Acreditacion, A, C., de lo contrario
se le aplicara otro examen por la Unidad de Verificacion y serd su Gltima cportunidad de
aprobar.

Los exdmenes presentados, se archivaran dentro del Expediente del Trabajador segun el
procedimiento REGISTROS {CODIGO-PSC/012),

by TRABAIQ BAIQ SUPERVISION DE VERIFICADORES CON EXPERIENCIA

Esta etapa inicia en el momento en que el Verificador en Entrenamiento es acreditado por
la Entidad Mexicana de Acreditacion, A. C.

El Gerente Tecnico designa a un Tecnico Verificador con experiencia para acompanar al
Verificador en Entrenamienta en sus 2 primeras verficaciones.

El Ternico Verificador con Experiencia debera apoyar al Verificador en Entrenramiento en

cualquier duda gue surja y corregiy en caso de error.

Ef Técnico Verificador con Experiencia deberd llenar el formato TRABAIO BAIQ SUPERYI-
SION {CODIGO-FSC/026), en donde anotara todo tipo de ohservaciones y opiniones sobre
el trabajo del Verificador en Entrenamiento.

El Werificador en Entrenamiento debera firmar el formato de TRABAIO BAIO SUPERVISION
{CODIGO-FSC/026), en las tres verificaciones supervisadas.
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El Técnico Verificador con Experiencia firma el formato TRABAIO BAJO SUPERVISION
(CODIGO-FSC/026), al conclulr la Etapa de Capacitacion. La tercera Etapa de Capacita-
cion concluye cuando se ha acompanado al Verificador en Entrenamiento a sus primeras
3 vertificaciones.

El formato TRABAJO BAJD SUPERVISION (CODIGO-FSC/026), se archivara dentro del Ex-
pediente del Trabajador segln el procedimiento REGISTROS.

c} CAPACITACION CONTINUA
Todo el personal esta sujeto a la capacitacion continua,

La capacitacion continua esta basada en los cambios que se presentan en los crganis-
mos externcs, en la ampliacién del alcance técnico v en la documentacion que componeg
el Sisterna de Calidad.

La capacitacion continua se refiere a todo tipo de cursos, conferencias, seminartos, plati-
cas, congresos, etc. impaitidos por cuatquier dependencia, organismo, asociacion ¢ Uni-
dad de Verificacién, que sirvan para mantener capacitado al personal de [a Unidad.

Los gastos generados por esta Etapa serdn cubiertas por la Unidad de Verificacidn,

El Director General decidira sobre los cursos, platicas, seminarios, conferencias y congre-
505 que se tomaran vy el personal que debera asistir a ellos. Dichos eventos pueden ser
organizados por la misma Unidad de Verificacion v ilevarse a cabo dentrg de sus instala-

ciones.

El Gerente Técnino realiza un programa de capacitacion cada 6 meses, para el cual utiliza
el formato PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL {CODIGO-FSC/025), en el que
indica los cursos, seminarios, conferencias, etc., que debe recibir el personal de la Uni-
dad, asi como la fecha probable en que se realizaran, Cuando el personal de la Unidad se
encuentre lo suficientemente capacitade durante los & mesas del programa ¥ no reguiera

capacitacion, debera indicarse dicha situacion en el area de NOTAS.
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El reconocimiento, constancia ¢ diploma que reciba e persenal en la capacitacion, de-
bera ser entregado a su vez Unidad de Verificacion para ser archivado en el expediente
personal del trabajador, seglin el procedimiento REGISTROS (CODIGO-PSC/012).

5 REGISTROS

Los registros que se generan de gste procedimiento son:
o PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSCNAL {CODIGO-FSC/G25),
= Examenes aplicados por la Unidad en la etapa de Induccion
= TRABAJIO BAJO SUPERVISION {CODIGO-FSC/026),

:: Los reconocimientos, constancias o diplomas entregados en |la etapa de Capacitacicn

Continua.
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RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS)

1 PROPGOSITO

Establecer los procedimientos para realizar 1as acciones correctivas necesarias relacio-
nadas con el control ¥y supervision del proceso de verificacion, atencion de quejas, recla-
maciones técnicas y apelaciones, incumplimientos en auditorias internas y externas, o
cualquier otra actividad realizada por la Unidad de Yerificacion, asi como ef seguimiento

de dicha=s acciones.

2 ALCANCE

Solucionar 1as no conformidades ¢ discrepancias encontradas en e} Sistema de Calidad y

en trabajo realizado por el personal de fa Unidad, y asegurar la no reincidencia.

3 RESPONSABLES

Las personas que deben de conocer el presente procedimiento son:
u Director Genéral

aGerente Técnico Verilicador,

4 CESARROLLG

En el momenio que exista alguna discrepancia o inconformidad en las actividades de la
Unidad, ya sea en tos documentes del Sistema de Calidad, en el trabajo del personal de fa
Unidad de Verificacion, u otros, debera iniciarse inmediatamente &l procedimiento de RE-
TROALIMENTACION [ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/007).

La deteccion de la necesidad de implementar una Accion Correctiva es motivada a partir
de la informacion generada de las siguientes actividades:

= Quejas, reclamaciones o apelacionss de los Cligntes.

» Auditorias internas o axternas.
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o Documaentos del Sistema de Calidad inadecuados.

= Supervisiones a los Técnicos Verificadores.

« Necesidades de capacitacidn.,

» Ravisidn del Sistema de Calidad por parte de |a Direccion en la cual se en-

contraron discrepancias.

» Para realizar mejoras en la Unidad de Verificacion, entre otras.

El Gerente Tecnico se redne con el Director General para discutir ¥ analizar la discrepan-

cia ercontrada y las posibles sctucicnes que se deben aplicar.

El Gerente Técnico debe llenar el formato RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTI-
VAS) {CODIGO-PSC/007) describiendo los siguientes aspectos:

« Descripeidn del Mo Cumplimiento

» investigacion de la causa

+ Jrigen de la no cenformidad

* Dascripeion de la accidn inmediata

= Descripcion de {a accion tomada para prevenir |3 recurrencia
« Plan de accion correctiva

= Fecha limite para realizar la accion correctiva,

« Responsable de la implementacion, v

* Monitoreo de la accidn correctiva, entre otros.

El espacio referente al Monitoreo del Progreso de |a Accidn Correctiva debera llenarse

postericrmente, despues de gue se haya dado un seguimienta a la accion implementada,

para corroborar gue |a accidn tomada ha corregido correctamente el protblema.

El Gerente Tecnico es el encargado de que las acciones correctivas sean implementadas.

Si el problema no fue corregido, s¢ inicia nuevamerme el procedimiento de RETROALI-
MENTACION [ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/007), tantas veces como sea nece-
saria. El procedimignto no puede concluir sino hasta que la solucidn implantada cubra

satisfactoriamente todas las discrepancias encontradas.

FOMERE ¥ FIRMA NOMEBHE ¥ ETRMA .
DF L PERSONA QUE AUTORIZA BE LA FERSOMA QUE REVISA CADIGO: CODIGO - PSC/0OT
REVISION: NO. DE REVISION
TIRECTOR GEMERAL GEREMTE TECNICO ENTRADA EN YIGOR: FECHA B
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Si el problema fl;E corregido satisfactoriamente, se da por concluide el procedimiento
RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-PSC/007), v el Gerente Técni-
co debera firmar al final del formato RETROALIMENTACION {ACCIONES CORRECTIVAS)
(CﬁDIGU-PSC;‘OD?} para indicar que |la accitn correctiva se considera cerrada.

5 REGISTROS
Los registros generados por el este procedimiento son;

ABRETREOAL IMENTACION (ACCIONES CORRECTIVASY (COMNCODR0 /0Ty
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ANEXO C ONIROLADS

AUDITORIAS INTERNAS

1 PROPOSITOQ

Establecer ias actividades que se llevaran a cabo en las auditorias internas, con el propd-
sito de encontrar las discrepancias existentes en el Sistema de Calidad y en la realizacion

de las actividades de verificacion.

2 ALCANCE

Solucionar las no conformidades o discrepancias encontradas en el sistema de calidad

antes de la realizacion de una auditoria externa.

3 RESPONSABILIDADES

Las personas que deben de conocer ¢l presente procedimiento son:
o Director General
o Gerente Técnico
o Gerente Técnico Sustituto

4 CESARROLLDO

El Director General contrata los servicios de un Auditor Externo, que debe cumplir con el
perfil de la descripeion de puestos meacionada en el Manual de Calidad.

Las auditorias internas se realizan una vez al afo. El Director General y el Gerente Técni-
co, determinan las fechas en que se realizard la auditoria, esta serd entre los moses de
Mayo y Junio después de cada ano a partir de la fecha en que se I¢ otorga la acreditacion
a la Unidad de Verificacion.

El Auditor presenta un plan de auditoria en el cual debe indicarse el proceso a seguir y los

requisitas necesarios para la reatizacion.

HOMERE ¥ FiMA NOSRE ¥ FTRMA i
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El programa de la auditoria deke contener las siguientes etapas:
a) REUNION DE APERTURA,
En esta etapa se deberan realizar las siguientes actividades:
+ Presentacidn de los asistentes en la auditoria.
s QDefinicion de ios objetivos, alcance y criterios de la auditoria.
+« Determinacion de la viabilidad de la auditoria.
b} DESARROLLO DE LA AUDITORIA
En esta etapa se deberan realizar las siguientes actividades:
* Revision de documentos que constituyen a la Unidad.
+ Revision de documentos vy contratos de trabajadores.
* Revision de instalaciones de la Unidad.
* Revizién del equipo utilizado en las actividades de verificacion
» Analisis critico de los documentos y organizacion del Sistema de Calidad
= Analisiz de cada una de 1as etapas del procedimiento de verificacion,
+« Revisign de los registros generados en las actividades de verificacion.
+ Enirevistas al personal de [a Unidad.
c) ELABORACION DE INFORME DE RESULTADQS

Ei Auditor Externo reatiza un informe de resultados, en el que se describen las no

conformidades y chservaciones encontradas durante la audiloria.

© WMERE Y FRMAL NOMERE ¥ HRMA - 00D
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AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACKON: FECHA i

DIRECCHIN
Pig Web, E-mail

[ TELEFONO (5}, FAX




ANEXD C COMA CONTROLADA NQ. —

i —r———————————————— " (P ———

d) REUNION DE CIERRE

En esta etapa se retinen de nuevo los asistentas v se da por concluida la auditoria
mencicnando todas las o conformidades encontradas.

El Auditor entrega el informe de resultados al Director General, en el gue se mencionan
todas tas no conformidades y observaciones detectadas.

Las no conformidades vy observaciones deberan ser revisadas por el Director General v
Gerente Téonico, son 2llos los responsables de los cambiios o correcciones que se reaii-
cen en el Sistema de Calidad.,

El Director General presentard (0s cambios realizados al Auditor Externo para su revision,

E! Auditor Externo debe hacer una segunda revision ¢ informar de manera escrita los re-
sultados.

Las maodificaciones se realizaran tantas veces sea necesario hasta cerrar por completo
las na conformidades y observaciones encontradas en el Sistema de Calidad de la Uni-
dad.

o REGISTROS

Los registros que se gengran de| éste procadimiento son los entregados por ] Auditor

Externo.
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REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD
POR PARTE DE LA DIRECCION

1 PROPOGSITO

Asegurar ta efectividad del Sisterna de Calidad, la mejora continua y, determinar et grado
de conformidad v eficacia del sistema y su cumplimiento de acuerdo a las actividades
que se desarrollan dentro de ta Unidad de verificacion.

2 ALCANCE

Tener un Sistema de Calidad efectivo, vigente, v que &l personal de la Unidad realice sus
actividades de manera eficiente.

3 RESPONSABLES

o Directer General
o Gerente TEcnico

o Gerente Técnico Susiituto

4 DESARROLLO

Por lo menos una vez af ano el Director General, Gerenta Téconico y Gerente Técnico Susti-
tuto se reanen con la finalidad de revisar principalmente & Sistema de Calidad, su &fi-
ciencia, su correcta implementacion v el grado de cumplimiento con la NMX-EC-17020-
IMNC-2000. Par otra parte, también se revisan olros aspectos importantes para la Unidad

COMo Negocio.

El Director General puede decidir si alguien mas del personal o algan miembro de la so-
ciedad puede o debe asistir a la reunion, a dicha persona se le informara y sera anotado
en el formato MINUTA DE REUNION DE LA DIRECCION {Cdﬂ!GD—FSCXﬂIE} el dia de |a

reunion.
[ T TROMBFRE ¥ FIRMA ' HOMERE Y FIthA
GE LA PERSOMA (R ALITORIZA CE LA PERSONA QLIE REVIEA | Eﬁnlﬁﬂ‘: Fmimu___P_sq_ﬂ_:n_g__ e
REVISHON: NO. DF REVISION
[HRECTOR GEMNERAL GERENTE TECMICD - ENTRADAENWIGOR: FECHA _
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Las puntos que se revisan en la reunion {segln sea el caso), de forma enunciativa mas

no imitativa, son los siguientes:

» Resultados de Auditorias internas y externas

= Juejas, Reclarmaciones Técnicas y Apelaciones

« Implementacion de acciones correctivas y seguimiento de ellas

» Analisis del sistema de capacitacién y necesidades de capacitacion

» Nuevos planes de trabajo

# Medicion de la productividad de la Empresa

« Cstados financieros

= Condiciones de las instalaciones y equipos

» Revision de |a cartera de clientes

+ Desempeno de los trabajadores, como resultado de las supervisiones do-

cumentales y en sitio

= hMejoras a la Empresa

= Revision de objetivos y politica de calidad

s Publicidad y propaganda de la Empresa

» Necesidades materiales, entre otros
Durante la reunion de revision se levanta una minuta de los puntos tratados v las conclu-
siones acordadas, utilizando el formato MINUTA DE REUNION DE LA DIRECCION {CODIGO-
FSC/016). bicha minuta puede ser redactada por cualquier persona y debe ser firmada,
al final de la reunién, por todos los asistentes,

b REGISTROS

Los registros generados por este procedimiento son:

o MINUTA DE REUNION DE LA DIRECCION (CODIGO-FSGC/016)
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QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES

1 PROPGOSITO

Definir los lineamientos de la forma como se da solucion a las quejas, reclamaciones
técnicas y a las apelaciones de los clientes en contra de los resultados de la verificacion
de informacion comercial contenidas en las etiquetas.

2 ALCANCGE

Dar atencion a las inconformidades de nuestros Clientes, evitar errores t€cnicos y propor-
cionar a 'os Clientes el derecho de apelacién, ofreciendo asi un buen servicio y para una
mejora en el Sisterna de Calidad de la empresa.

3 RESPONSABLES

o Director General

oGerame Técnico

4 DESARROLLO

Si después de realizados los servicios de verificacion el Cliente se encuentra inconforme
con la resolucion de la Unidad de Verificacion, la acluacidén del Tecnico Verificader, la
atencién del personal de la Unidad o por cualquier otra causa, puede manifestarlo lie-
nando el formato QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES (CODIGO-
F5C/018), ¢l cual se obtiene en las instalaciones de la Unidad, en 1a pagina de internet, ¢
puede solicitarse por fax ¢ correo electronico al personai de la Unidad de Verificacidn,

La Unidad de Verificacion resolverd las reclamaciongs que presenta el Cliente y le notifi-
cara fa respuesta y enviara una copia a la Direccion general de Normas, todo ello en un
nlazo menor a 10 dias habiles, como lo estipula el ARTICULQ 122 de |la LEY FEDERAL SO-
BRE METROLOGIA Y NORMALIZACION.
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DE LA PERSONA QUE ALTORIZA D LA FERSOWA QUE REVISA _ comGo: t.::rjmea - PSC/AOI0

REVISION: NG DE REVISION

DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD "ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCHIN
TELEFONO (8}, FAX
Pag Web, E-mail




AMNEXD G COPlA COMNTROLADA MO, —

PARA: —
... . . . ]

En el formato QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES (CODIGO-FSC/018),
el Cliente debe asentar los motives y argumentos gue sustentan su ineonformidad.

El Ciiente hace llegar el formato QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS ¥ APELACIONES
[C{jDJGD—FSC/UIB}, at Gerente Tecnico de forma personal 0 enyiandolo por fax o correo
electronico.

El Gerente Tecnico revisara y analizard el documento enviado por el Cliente v posterior-
mente informara al Director Generai, para gue en conjunte puedan dar una respuesta a la

inconformidad presentada.

Cuando se trata de una inconformidad con la actuacian del Técnico Verificador, con la
atencion del personal, o con algln otro aspecto de la Unidad de Verificacion y sus traba-
Jadores; se analizarag el hecho y se procederd a tomar las medidas correctivas necesarias
para evitar la reincidencia de este tipo de anomalias, de acuerdo al procedimiento RE-
TROALIMENTACION {ACCIONES CORRECTIVAS} (CODIGO-PSC/007).

Cuando se trata sobre una reclaracicn con respecto a las resoluciones en las verifica-
ciones, se revisara el resultado de [a verificacion contra los argumentos del Cliente v la

Morma Oficial Mexicana correspondiente.

Si el Director General v ¢l Gerente Técnico consideran que la apelacidn procede se de-
bera corregir la anomalia, documentando adecuadamente dicha accion ¥y emitiendo el
documento oficial favorable, cumpliendo todos los lineamientos de normas y procedi-
mientos aplicables e infermandao por escrito al Cliente sobre el resultado.

Asimismo, se analizara el hecho y se procedera a tomar las medidas correctivas necesa-
rnas para evitar la reincidencia de este tipo de anomalias, de acuerde al procedimignto
RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS) {CODIGO-FSC/007).

Si la resolucion equivocada por la Unidad de Verificacion provocara un perjuicio mayor, de
ser necesario se hara uso del Seguro de Responsabilidad Civil contratado por la Unidad.
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Si ef Director General ¥ el Gerente Técnico consideran gue la apelacidén no procede se
notificara por escrito al Cliente los motivos, de forma detallada, por los cuales se conside-

ra que no procede su apelacion o reclamacion tecnica.

Si el afectado no estuviese conforme a la respuesta emitida por la Unidad de Verificacion
podra manifestarlo por escrito ante la Direccion General de Normas, acompanado de to-
dos tos documentos que lo apoyen. La Direccidn General de Normas remitira una copia
de las respuestas a la Unidad de Verificacion, para gue un plaze no mayor a 5 dias habi-
les se le rinda un informe justificando de su actuacion.

La Unidad de Verificacidn realizara un informe justificado sus respuestas hacia & Cliente

y 5@ le entregara a la Direccion General de Normas en un Plazo no mayor a 5 dias habiles.

La Direccion General de Normas se encargara entonces de decidir sf la apelacion proce-
de, apegandose a lo dispuesto ¢n la LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZA-
CION, la Dircccidn General de Normas podrd requerirnos que reconsideremos nuestra

actuacion o en su caso precedera a aplicar las sanciones que correspondan.

En cualguiera de los casos anteriores, la respuesta debe apegarse a lo dispugsio en la
LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION en su articulo 122 y al marco regu-
latorio de las actividades de las Unidades de Verificacidn {Organismos de Inspeccion).

g Unidad de Verificacién mantendra a disposicidn de la Direccidn General de Mormas las

reclamaciones que se le presenten.

5 REGISTROS
Los registros generados por @ste procedimiento son:
o QUEJAS, RECLAMACIONES TECHMICAS Y APELACIONES {C{jDIGD—FSCXD.IB].

o Copia de la respuesta brindada al cliente.
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INSTALACIONES Y EQUIPO

i PROPOSITO

Asegurar 2l uso correcto de las instzlaciones y equipo de medicion. Saber como se identi-
ficard el equipo de medicion, asi cemo el proceso para enviar a calibracion y manteni-

miento,

2 ALCANCE

Contar con un equipo en buen estade gue puede utilizarse en el momento que se requie-

ray con las instalaciones adecuadas para la realizacion de tas actividades,

3 RESPONSABILIDADES

Las personas que deben de conocer 2| presente procedimiento son:
o Director General
o Gerente Técnico
«: Gerente Técnico Verificador
aTecnico Verilicador

4 DESARROLLO
LINSTALACIDONES

Cada areca se identifica con letreros con su nombre correspondiente. El croguis de distri-
bucién de las dreas se encuentra en el Manual de Calidad (CODIGO-MSC).

Las areas ocupadas por las muestras v por los archivos se identifican como areas restrin-

gidas.
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Cualguier persona externa a la UnidE:rd tiene prohibido el acceso a las areas restringidas.
Sdlo el Director General o el Gerente Técnico Verificador pueden permitir el acceso a per-
sonas externas, siempre acompanadas por ellos.

Al ingresar una persona externa a las instalaciones de la Unidad deberd registrar su en-
trada v salida en el libro de visitas.

II.EQUIPC DE MEDICION
a) IDENTIFICACION

Los equipos de medicién que se emplearan son: “Calibradores Vernier" o "Calibradores
Digitales”, calibvados en Laboratorios acreditados por la Entidad Mexicana de Acredita-
cion A.C.

Para la identificacion de los instrumentos de medicion se cuenta con el formato IDENTI-
FICACION DE EQUIPO DE MEDICION (CODIGO-FSC/022), en el que se encuentran los da-
tos correspondientes a la marca, modela y fecha de registro y se anexa una fotografia del
equipo.

El Gerente asigna una clave a cada equipo de la siguiente forma:

FORMATO CLAVE SIGNIFICADD

EM-CORIGE0/ EM significa "Equipo de Medicdn®, CODIGO es la cadificacion
MNamere que Iz asigna la Unidacd de Verificacidn y et ndmero consecutiva

consecutivo es £l asignado al cquipo,

IDENTIFICACION DE
EOUIPD DE MEDICION

Ei equipo de medicion tendra una etiqueta con la clave asignada.

by CALIBRACION

Los equipos de medicidon disponibles dentro de la Unidad deben calibrarse en funcién de
su usc, de las verificaciones gue se hayan realizado, de caidas o golpes que sufran,

cuando se detecte alguna de estas situaciones se mandard a revisar y calibrar el instru-

mento.
MOMBRE FFFMA NOMERE FARMA .
B L4 PERSONA (NIE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA CODIGD: CODIGD - PSGADI1 )
REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICG ENTRADA EN VIGOR: FECHA
MJTORIZA REVISA FEGHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (S), FAX
Pég. Web, E-mall




Co MTROLADA NO, —
ANEXO C o
e e ————— :

Ble ng sufrir ningdin dano por lo mencionado, se calibrard al menos, una vez al anao.

El Gerente Técnico es el responsable de que los instrumentos de medicion estén calibra-
dos. La calibracion se plasma dentro del formato de PROGRAMA DE CALIBRACION [CﬁD-‘-
GO-FSC/023). En dicho programa debe evitarse enviar dos o mas instrumentos a calibra-

cion al misma tigmpo.
El Director General envia los instrementas al Laboratorio de Calibracion.

5i el Laboratorio de Calibracién indica que el equipo es aplo para continuar en funciona-
miento, el equipo calibrado se pone a disposicidn de los Técnicos Verificadores. Si el La-
boratorio de Calibracion informa gue no es apto para continuar en funcionamiento, el
equipo debe ser quitado del uso & identificado con una etiqueta que diga INSERYIBLE. El
equipo con eliqueta inservible sera sustituido por uno nuevo y sera retirado de las insta-

laciones en el momento en que el nueve instrumento sea calibrado y registrado.

Por cada servicio de calibracién realizado se archivan los documentos expedidos por el

laboratorin.

En el caso de ser detectada una falla continua &n un instrumento de medicion, el Gerente
Tecnico puede adelantar la calibracidn de dicho instrumento.

pUso

Si en una Yerficacion se necesita algan equipoe de medician, el Técnico Verificador lo soli-
cita al Gerente Técnico.

Como instrumento patrdén se utilizara un Bloc Patrdn,

Antes de realizar ia Verificacion, el Técnico Verificador mide 2| Bloc Patron con el instru-
mentd de medicién y lo compara con su medida ffja. Llena el apartado correspondiente
del formato COMPROBACION DE CALIBRACION {CODIGOQ-FSC/024). Dicha comparacion se
realiza cada vez que se utiliza un equipo de medicion.
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5i ambas mediciones concuerdan, gl instrumento esta calibrado, por lo que se procede a
llevar a cabo la Verificacion. 5i no concuerdan las mediciones pues la diferencia es nota-

ble, el Técnico Verificador debera avisar al Gerente Técnico para que lo Heve a calibrar.

Ef Técnico Veriticador se compromete a cuidar y a emplear el equipo que le es entregado

unica y exclusivamente para las actividades de Verificacion.

Después de realizadas las verificaciones de toda 1a jornada de trabajo, el Técnico Verifi-
cador vuelve a comparar el equipo de medicidn con gl Bloo Patrdn v llena el apartado co-
rrespondiente del formato COMPROBACION DE CALIBRACION {CODIGO-FSC/024).

=~ Silas comparaciones fueron satisfactorias, los resultados son ratificados y se pro-
cede a elaborar €] Dictamen o Constancia correspandiente,

# 5ilas comparacicnes no son satisfactorias, |os resultados son desechadoes y debe
realizarse nuevarmente la verificacicon, con otro instrumento de medicion gue esté

calibrado.

Cuando la altima comprobracion sea satisfactoria se entregara ¢l instrumenio de medicidn
al Gerente Tecnico.

dy MANTEMIMIENTC

Dentro del formato IDENTIFICACION DF EQUIPO DE MEDICION {CﬁDIGD—FSC/DE.?} 5€ 2n-
cuentra un area en 1a cual el Gerente Técnico plasma las fechas en lag cuales se realizé
¢! mantenimiento corrective del instrumento.

Ademas del equipo de medicion, el equipe de computo v de oficina propiedad de la Uni-
dad debe recibir mantenimiento preventivo y correctivo con el objeto de evitar pérdida de
informacion. El Gerente Técnico decide =i la Unidad cuenta con el personal calificado para
levarlo a cabo o si es necesario el contratar una persona ajena que realice 2l manteni-

miento apropiade.

& los instrumentos de medicidn se les dara ) mantignimiento preventivo de acuerdo a lo

establecido por el fabricante por mencionar algunas:

= Limpieza con un trapo seco después de su utilizacion,
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REVISION: MO BE REVISKN
BIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTCRIZA REVISA i FECHA DE OLTIMA MODIFICACIGN: FECHA
DIRECCIGN

TELEFOND {5), FAX
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+ Guardar la bateria por =eparado.

» Sidetecta que la pantalla parpadea, solicite al Gerente Técnico le sustitucion de
dicha bateria,

+ Revisar que el equipo este en buenas condiciones antes y después de su utiliza-

cién, en case de detectar algln dano o golpe comunicérselo al Gerente Técnico.

Dicho mantenimiento preventivo se tendrd al alcance en el drea de las instalaciones co-
rrespondientes a os instrumentos de medician.

5 REGISTROS

Los registros gue se generan de este procedimiento son:
o IDENTIFICACION DE EQUIPO DE MEDICION (CODIGO-FSC/022)
2 COMPROBACION DE CALIBRACION (CODIGO-FSC/024)
o PROGRAMA DE CALIBRACION (CODIGO-FSG/023)

MNOMERE ¥ FIRGAA, ’ MOMBRE ¥ FIRAA ’ i
DE LA PERSONA QUE ALTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA L CODIGO: COPIGO - PSC/011
_ REVISION, NC. DE REVISION
| DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FEGHA__
] AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACKON: FECHA

DIRECCION
TELEFONGO (5], FAX
Fag. web, E-mail
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REGISTROS

1 PROPOGSITO

Conocer el orden que llevaran cada uno de los registros que se generen en la empresa,
asi como el tiempo en el que seran resguardados.

2 ALCANCE

Llevar un control de los registros que permita el acceso rapido a la persona responsable
de los registios y de esta manera facilitar su trabajo.

3 RESPONSABLES

La persona gue debe de conocer el presente procedimiento es:

«+  Director General

o (erente Técnico

o Gerente Técnico Sustituto
o Técnico Verificador

4 DESARROCLLOQ

El encargado de mantener ordenados y archivados todos los registros generados por la
Unidad de Verificacion es el Gerente Técnico Sustituto, per o que cuando algun miembro
de la Unidad necesite un registro particular debe solicitarselo a 8|,

Los documentos se resguardan en archiveros o carpetas identificados con etiguetas. Los
archivos existentes se conforman de |a siguiente manera:

a}) CLIENTES:

Se tiene un expediente por cada Cliente que firma un contrate con la Unidad de Verifica-
cidn. Los documentos se ordenan dentro de un folder en gl que se coloca, en la parte ex-
terna, el formato EXPEDIENTE CLIENTE (CODIGO-FSC/001).

T NCMGRE ¥ Fifhdd HOMBIHE T Firhid ' . _
DE LA PERSOMNA (LAE ALUTORTZA OF LA PERSOMA (LIE REVIEA CGDIGU. £ODIGD PSG/012
REVISION: N, DE REVISION
DRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA i
ALTORITA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFONO {S), FAX
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Cada expediente puede contener 10s siguientes documentos, depend_iendo el cliente:
« CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/004)
» Acta Constitutiva
» Cédula Fiscal (RFC)
» Alta en Hacienda {R1 0 R2 o RU en s caso)
« Comprobante de domicilio fiscal
« oder notarial del representante legal (Cuando sea necesario)

« dentificacion oficial del representante legal

Los expedientes de clientes se ordenan de forma alfabética por nombre del cliente.

Toda la documentacion de los Clientes la resguardara |a Unidad durante tiempo indefini-
do. En el momento gue un Cliente decida dar por terminado el contrato con la Unidad, el

Director General podra desechar la documentacion.
bl SERVICIOS:

Se tiene un expedients por cada solicitud de servicios, Los documentos se ordenan de-
niro de un folder en el que se coloca, en la parte externa, el formato EXPEDIENTE SERVI-
CIOS (CODIGO-FSC/002).

Cada expediente puede contener los siguientes documentos, dependiendo el servicio:

» PRE SOQLICITUD DE SERVICIOS (CODIGO-FSC/005)
» SOLICITUD DE SERVICIOS {CONNGO-FSC/006)

« OFICIO DE COMISION (CODIGO-FSC/007)

» ACTA DE VERIFICACION (CODIGO-FSC/0D8)

» CONSTANCIA o DICTAMEN emitido.

+ REGISTRO DE MUESTRAS {CODIGO-FSC/009)

» Pedimento de importacion

» Factura comercial del Cliente

« |ISTAS DE VERIFICACION {COMMGO-FSC/032 Y 033)

» Fotografias o muestras de etiquetas
NOMERE ¥ FIRMA FIMEBRE ¥ FIFRREA

D LA FERSOMNA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA [UE REVSA COMGE: MEHGQ - PSLA012
- REVISISN; NO. DE REVISION
! DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECHICD ENTRADA EN VNOR: FECHA
;. AL.FTGRIZA HE‘EBA FECHA DE CLTIMA MODIFICATION: FECHA

DIRECCION
TELEFOND (5}, FAX
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Los expedientes de servicios se ordenan de forma ascendente por nimero de solicitud.

Todos los registros generados en concepto de servicios realizados por la Unidad se res-
guardaran por lo menos durante un ano, a partir de la fecha en que se generd. Después

de éste tiempo, €] Director General podra desecharlos.
c)SISTEMA DE CALIDAD:

Se tiene un area en los archiveros donde se localiza la documentacion relacionada con el
aseguramiento de la Calidad, adecuacidn v revision del Sistema de Calidad. Los registros

se ordenan dentro del folder correspendiente al tipe de documento.

Se tienen los siguientes expedientes dentro del area del Sistema de Calidad:

» MINUTA DF REUNION DE LA DIRECCION (CODIGO-FSC/016)

+ RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS) (CODIGO-FSC/017)

« QUEIAS RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES {(COMNGO-FSC/018) v
su respuesta presentada al Clignte

« SUPERVISION DE VERIFICACIONES (CODIGO-FSC/021)

« PROGRAMA DE SUPERVISION EN SITIO (CODIGO-FSC/020)

» LISTA DE SUPERYISION DOCUMENTAL {CODIGO-FSC/019)

» PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL {CODIGO-FSC/025)

» Resuitados de Auditorias internas

« Resultado de Auditorias externas
Los docurnentos se ordenan por fecha dentro de su carpeta correspondiente.
Todos los registros generados del Sistema de Calidad se resguardaran por o menos du-

rante cuatro anos, a partir de la fecha en que s& penerd. Después de éste tiempo, &l Di-

rector General podra desecharlos.

NOWATRE ¥ FIRIAA NORATIE ¥ FTEA RPN
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA DE LA PERSONA (UE REVSA C0DIE0: CODIGO - PSCA0L2
REVISIGN: NEY. ODE REVISION
GIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO _ENTRADA EN VIGOR, FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFECACKON: FECHA

DIRECTION
TELEFONO (S), FAX
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AYEQUIPDS DE MEDICION: s

Se tiene un area en los archiveros donde se localiza la decumentacién relacionada con el
Equipo de Medicidn. Los registros se ordenan dentro del folder correspondiente al tipo de
documento.

Se tienen los siguientes expedientes dentro del drea del Equipe de Medicidn:
* IDENTIFICACION DE EQUIPO DE MEDICION (CODIGO-F5C/022)
» COMPROBACION DE CALIBRACION {CODIGO-FSC/024)
» PROGRAMA DE CALIBRACION (CODIGO-FSC/023)

= Documentos expedidos por ¢l Laboratorio de Calibracion

Cada documento se archiva por fecha dentre de su carpeta correspondiente.

Todos los registros correspondientes a los Equipos de Medicidn se resguardaran por
tiempo indefinido hasta gue se declare al equipo como inservible. Pasado ese tiempo el

Directar General puede desecharlos.
) TRAEAIADOR:

Se tiene un area en los archiveros donde se localiza la documentacicn de! personal de |a
Unidad de Verificacion. Se tienc un expediente por cada Trabajador. Los documentos se
ordenan dentro de un folder en el que se coloca, en la parte externa, el formato EXPE-
DIENTE TRABAIADOR (CODIGO-FSC/003).

Cada expediente debe contener los siguienies docthmentos:

» Copia de Acta de nacimiento

+ Copia de Credenciat de elector

= Copia de CURP

» Comprobante de domicilio

» Comprobante de estudios

+ CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJD (CODIGD-FSC/029)
» REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO {CODIGO-FSC/030)

T MOMERE YFRRMA "NGMWERE ¥ FHMA e
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA OE LA PERSDNA (UE REVISA COoKD; qﬂu.rﬂo - FEG012 N
REVISIGN: MO, DE REVISION
HRECTOR GENERAL GERENTE TECHIGD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AL G_R_Eﬁ REVIGA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
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& DECLARACION DE ETICA E IMPARCIALIDAD (CODIGO-FSC/031)
+ TRABAIO BAIQ SUPERVISlGN{CﬂD!GDLFSC/DEEJ
» Examenes de ka Unidad de Yerificacion

« Constancias de Capacitacion

Los expedientes se ordenan alfabeticamente por apellido del trabajador.

Toda la documentacion de los trabajadores se resguardard por el tiempo que el trabaja-
dor labore para la empresa. En el momento que el trabajador abandona la Empresa, &l
Cirector General puede desechar 10s documentos.

5 REGISTROS
Los registros que se generan del este procedimiento son:

< Todos los generados por la Unidad de Verificacian

MOMERE ¥ FTahda WOMEBRE ¥ FIRRA i i _ .
DE LA PERSOMA QLIE AUTORLES DE LA PERSDNA (U REVISA .ixil:lkﬁﬂ. CODIGO PSWOH )
REVISHON: NO. DE REVIIEN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO _ ENTRADA ENVIGOR: FECHA .
AUTORIZA REVISA FECHA DE GLTIMA MODIFICACKIN: FECHA

DIRECEION
TELEFONO (S), FAX
Pag. Web, E-mail
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PARA; -
NOMBRE DE FECHA DE FECHA CE -
PROCEDIMIENTOA | ULTIMA | ENTRADAEN | NO.DEREVISION | ReouM gﬂgl'é'é“ MOS 2
MODIFICAR REVISION VIGOR
MNOPMBRE ¥ FIRMA T NOMBRE - . -
D LA PERSOMA QUE AUTDRIZA DE LA Psnsuu:gffmsw _ CODIGD: CODIGO - PSC/OL2 ]
i ) _ REVISION: NO. DE REVISICN h
DIREGTOR GENERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFIGACION: FECHA |

DIRECCION
TELEFONO (5}, FAX
Pdg Web, E-maif
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FORMATOS
PARA UNA UNIDAD DE VERIFICACION
DE INFORMACION COMERCIAL
BASADO EN LA
NORMA NMX-EC-17020-MNC-2000

WOMERE ¥ Fitts FOMERE ¥ FIRMA ~ i _
[IE LA PERSONA QUE AUTORIZA B3 LA PERSONA QUE REVIEA COMIGO: GODIGO - FSC o !
REVISIGN: ND. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICO B ENTRADAEN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE OLTIMA MODIFICACION: FECHA

DIRECCION
TELEFONG (5), FAX

Psag. Weh, E-mail




ANEXO C

COPI, CONTROLADA NO. -—
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EXPEDIENTE CLIENTE

DATOS DEL CLIENTE

PERSONAFISICA { )

PERSONAMORAL [ }

NOMBRE O RAZON SOCIAL: )
REPRESENTANTE LEGAL:
RFC.:
DOMICILIO FISCAL:
TELEFONO (S):
DOCUMENTOS ARCHIVADO
ACTA COMSTITUTIVA (PERSONA MORAL)
PODER MOTARIAL | PERSONA MORAL)
ALTA EN HACIENDA (R1 G R2Z O RU)
CEDULA FISCAL (RFC)
COMPROBANTE DE DOMICILIO FISCAL
IDENTIFICACION GFICIAL { PERSOMNA FISICA O REPRESENTANTE LEGAL)
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS NO.
SUPERYISOR SELLO DE L& UNIDAD QUIEN REALIZA
FECHA Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
OF LA PERSONA QU AUTORIZA DE LA PERSORA QUE REVIEA _Dd':”m’ COBIGO - FEWI
_ REVISION: NO. DE RE_WSim ]
DIRECTOR GENERAL, GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
| ALTORIZA REVISA FECHA DE LILTIMA MODIFICACION: FECHA
BHRECCION

TELEFONO (5, FAX
Pag, Wetb, E-maif
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EXPEDIENTE SERVICIOS
CLAVE DE SOLICITUD:
TIFO DE SERVICIO:
FECHA DE VERIFICACION:
DATOS DEL CLIENTE

PERSONAFISICA { )

PERSONAMORAL ( )

NOMBRE © RAZGN SOCIAL:

DOMICILIO FISCAL:

DOCUMENTOS ARCHIVADD
1. PEDIMENTO DE IMPORTACION {DICTAMEN)
2. FACTURA COMERCIAL {DICTAMERN)
3. PRE SOUICITUD OE SERVICIOS
4. S0LICITUD DE SERVICIDS
5. OFICIO DE COMISHON [DICTAMEN)
6. AGTA DE VERIFICACION (DICTAMEN]
7. FOTOGRAFIA O MUESTRA DE ETIQUETA {NO OBLIGATORIA)
8. REGISTRO DE MUESTRAS
9. DICTAMEN O CONSTANCIA CORRESPOMDIENTE
10, + ISTAS DE VERIFICACION
SUPERVISOR SELLO DE LA UNIDAD QUIEN REALIZA
FECHA Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DELA m‘ﬁ%m - DE LA PERSONA QUE REVISA CO0IGe: 03DIG0 - FRC/002
REVISHIN: MO DE REVISION
' DIRECTOR GENERAL : GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTOR(ZA REVISA FECHA DE UILTHIA MODIFICACION: FECHA
DIRE;L‘CHjN

TELEFONO (8}, FAX
Fdg. Web, E-mail
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EXPEDIENTE TRABAJADOR
NOMERE DEL TRABAJADOR:
PLESTD:
FECHA DE INGRESO:
DOCUMENTOS AHCH.I."JADD

1. COPIA DE ACTA DE NAGIMIENTO

2. COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR

3. COPIA DE CURP

4. COMPROEANTE DE DOMICILID

5. COMPROBANTE DE £S1UDIOS

&. CONTRATO INDIVIEHAL DE TRABAID

7. REGLAMENTQ INTERIOR DE TRABAID

B, DECLARACION DE ETICA E IMPARCIALIDAD

9. TRABAICH BAIO SUIPERVISION

10. EXAMENES DE LA UNIDAD OF VERIFICACION

11. CONSTANCIAS DE CAPACITACION

QBSERVACIONES
WWMERE ¥ ETMA C WORTBTE ¥ FRA CODIED:
BE LA PERBOMA (LIE ALTTNIZA DE LA PERSONA QUE REVISA i DIGD: COMGH - F5C/003
R B ) i REVISHON: NO. DE REVISIGN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNIOO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACIGN: FECHA
DHRECEION
TELEFONG {3), FAX
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
LUGAR A DIA DE MES DE ANG

CONTRATO DE PRESTACION DF SERYICIOS DE VERIFKSACION DE PRODUCTOS SUJETOS AL CUMPLIMIENTO
CON NORMAS OFICIALES MEXICANAS DE INFORMACION COMERCIAL QUE CELEBRAN POR UMA PARTE
NOMBRE DFE LA UNIDAD DE VERIFICACION & QUIEM EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA COMOD “NOMBRE
DE LA UNIDAD", ¥ POR DTRA FARTE NOMBRE O RAZON SDCIAL DEL CLIENTE A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
LE DEMOMINADA “EL CLIENTE" ¥ QUE CELEERAN CONFORME A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAU-
SULAS:

DECLARACIONES:

NOMBRE DE LA UNIDAD DECLARA!

L. Seruna Socicdad Civil, constituida y existente conforme a las teyes de 1a Republica Mexicana, bajo la
escritira Mo, . del libro Mo del afia e la notarfa Mo, NOMBRE DL NOTA-
RIOS, e la cusl tambicn consta el poder especial para firmar cantratos a nombre de NOMBRE DE LA
UNIDAD al ©. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL y dando como  domicilio fiscak

Il. Que es una Unidad de Verificarién de Informacion Comearcial acreditada por la Entidad Maxicana de
Acreditacion A, C.. cuya acraditacion sz cnouentra vigente con ! Mo, NUMERG para llevar a cabo |a
verificacion dol cumplimiente de las “Normas Oficiales Mexicanas de informacion comeroial”, NOM-
024-5CF-1998 v con vigancia hasta el dia FECHA DF VENCIMIENTO DE LA ACREDITACION.

Il Que su objeto social es &l de Evaluacion de la Conformidad de Mormas Oficiates Mexcanas, pudicndn
preslar sus servicios al Cliente para verificar sus productos supetos al cumplimienio de las "Normas
Onciales Mexicanas de Informacidn Comercial”,

Iv. Que a fin de cumplir con su objeto social estd dispuesto a prestar sUs servicios al Clienite para a verl-
ficagion de productos sujetes al eumplimienta de normas chaiales mexicanas de informacidn comer-
cial, ’

¥, Que su representante legal C. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL cuenta con las facultades ne-

casarias para representarla en la oolebracion del presente Contralo y que dichas facultades no le han
sido revocadas ni medificadas,

El CLIENTE DECLARA;

I Que s una persona fisica o imeral, constituida v extstenta conforme a las leyes dela Republica Mexi-
cana con domicitio fizeal en: DIRECCION FISCAL

Il Qe su Registro Federal de Causantes es HOMO CLAVE.

FRAGRE ¥ FIRMA HORABRE ¥ FTRMA n i ;
DIE LA PERSONA QUE AUTORIZA OF A PERSDMA GUE REVSA CDiG0: CODIGO - F5C/004
REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ) ENTRADA EN VIGDR: FECHA o
AUTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFIGACIGN: FECHA |
DIRECCION

TELEFOND (5), FAX
P4g. Web, E-mail
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ue dentro de sus actividades Fﬁ:E‘RIGA, ENSAMBLA, COMERCIALIZA O IMPORTA productos sujclos al
cumplimiento de narmas oficiales mexiganas de informacion comeroial [est 10 sucesivo tos “Produc-
tos"y

Que dentro de sus necesidudes se encuentra contar con 105 servicios de NOMBRE DE LA UNIDAD pa-
:a |a ebtencidn de Constanoas y/o Dictamenes con la norma oficial mexicana de informacion comer-
zial eorrespondiente, de productos que son de su propiedad v que estan sujelos al cumplimiants de
“Bchas normas para su importacion /o su comercislizaodn dentro del terntorio nacienal ¥ por lo cual
“esea contratar tos servicios de NOMBRE DF LA UNIGAD.

Que su representante legal C. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL cuenta can las facultades ne-
zesarias para representarla en la celebracion del presente Cantrate v gue dichas facuitades na le han
side revasadas ni modificadas,

El representante tegal se identifica con TIPO DE IDENTIFICACION ¥ oresenta la documentamdn nece:
sara para demastrar que cuenta con las facultades necesarias para la celebracion del presere con-
1rato,

AMBAS PARTES DECLARAN:

Que ez su deses celebrar el presente Contrato y abligarse el sus Wrmings y o efecto lo lorgen ol amparg
de las sigwentaes:

CLAUSULAS:

Wl

Wi,

NOMBRE DE LA UNIDAD =e desempenara bajo ef marco de la Ley Federal Sobre Metrologia y Norma-
lizacian, su Reglamento y demas disposicianes aplicables, sin que estas disposifiones scan wialadas

FI Chiente entragara loda [a doclnmenlamdn gue se le pida para |a apertura del presente contrato, de-
claranda hajo protesta de decir verdad que la docurmentacion es hegal v voridica.

El Cliente solicitard e servicio de verificagion, mediante una ~Soliotud de Servicies®, declaranto bajo
profesia de decir verdad gue la informacion que contenga dicha solicitud es veridica,

La vigenoia del presente Contrato de Prestacian de Servicio es por el de hzrmpe indefoidn, las moedifi-
CACIONEs a los EErmings dol presente contrato se realizaran de mutuo acuerdo ¥ & sohcitld por escri-
tade cunlguera de las partas, y @nlvard en vigor v efecto a la firma del nuevo contrato.

El presente Contrate se dard por concluide hasta que una de las pantes lo desee dar por barninado, |a
cual deberd sor en forma escrita v aceptada por ambas pares,

En caso de que la Solicilud do Servion no sea utilizada, el Cliente deberd devolverla a Fa Uridad do
Yerificacion para su cancelaman, de lo contrario sc dard parie a las autondades compaetentes, la vi-
gendia de la soheitud es de 30 dias natutales 4 partir de la fecha on qus se realizo,

En este Contrate, asi como on las Selicnudes de Servicio emitdos o exfedidos por NOMBRE DE LA
UNIDAD, tienen validez exclusiva para &l servioo de verificacion gque le fue salictadeo y de los curales

BE LA PERSOMA QUE AUTORIZA DE LA PEREONE QLE REVISA CODNED: COMGO - FSCA004

WOMERE ¥ Frrnta WOMERE T FiFhid

REVISION: NO. OF REVISION

DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECNID ENTRADA EN YIGOR: FECHA

AUTOREZA REVISA B FECHA DE DLTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCION
TELEFONO {5), FAX
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se presenten las solicitudes ariginales correspondientes en ‘donde se detallen las caracteristicas del
servicio y que estente el sello de recibide asi coro la firma del personal autorizado por NOMBRE DE
LA UNIDAD.

Vil La cancelacién e la Solicitud por parte del Clientg deberd ser en forma escrita, todo elio por reque-
rimientos de la autoridad competente, ademas e} Cliente deberd devolverla para su cancelagion

1X. El Cliente 5e compromete a dar 1oda tipo de facilidades al personal de NOMBRE DE LA UNIDAD prara
ky realizacion de! servicio solicitade. La verificacion debera reslizarse conforme a lo estipulade en el
aouerdo gue identifica las fracciones arancelarias de kas tarifas de la Ley del Impuesto General de
\mportacion v de ka Ley dei Impuesto General de Expentacian, en |as cuales se clasifican las mercanc-
izs sujetas al cumplirnients ¢e las normas oficiales mexicanas en el purto de su entrada al pais, ¥ en
el de sy salida. publicado cn el Diario Oficial de la Federacion aplicatles eh su momento (vigonies),
ademas entregara a la persona que lleve & cabo la varificacion de tos produdtos en sitio, una muestra
de 1z etiquetas, cmpayues, envases, manuales, instructivas, etc. del producto a verdicar, adamas de
permitic al Técnico Verificador tomar fotografias a las  etiquetas, empagues, envases, manuales, Ing-
tructivos, et correspondignte.

%, El Cliente se compromete d no gjercer presidn alguna al Técnico Yerificadar, ol tratar de sobornarlo
para que & registro de resolucion sea medificado de ninguna maners. St tuviera alguna inconformi-
dad, ol Cliente s compromete a scguir los canales adecuadas para solucionar dicha inconformidad,
no pudienda g Cliente, por ningdn motivo, modificar la informacidn de la ducumentacion que e ses
entregads coando ka solicitud de verificacion sea curnplida. Si esto sucediera, el cliente cubiried cual-
quigr sanoién provenicnte de ks dependencias correspordientes y pagard los danos ¥ perjuicios gue
osta modificamén ocasione a NOMBRE DE LA UNIDAD, asi mistmo dicha sancién sera remiticda al
Clicnte cuando €ste haya omitido informacidn o mentido sobre dicha mformacion.

X, E! Cliente reconoce gue et Dictamen sélo sernvird para demostrar el cumplimicnta de la informacion
comercial de sus productos de acusrdo con las Morma Oficial Mexicana respectiva unle las depan-
dencias v autoridades correspondientes, y gue dicho Dictamen en ningun ¢aso sustituye cerificacio-
res y qua dicho dictamen na verifica instructivos, manuales, ri garantias de! produclo.

A, En casa de servicio de Dictamen, el Clients proporcionara a NOMBRE DE LA UNIDAD factura comer-
cial v pedimento. asi comao la direccidn, dia y hora donde se realizard ta venficacion de los productos y
sC comprotnete a notficar a NGMBRE DE LA UNIDAD quc se Hene disponible el producto para su verr
ficactn con tres dias oo antrcipacion como minimo a1z fecha de |3 visita,

K. En caso de serviga de Bictamen, NOMBRE DE LA UNIDAD se compromete a acodir al Almacen de
Depdsito Fiscal, bedega o cualquier lugar sefalado por € Cliente, en cualquier parte de la Repiblica
Mexicana para vedficar ¢ producto y emitiv e Dictamen correspondiente.

WY, Duranls la visita de venficacian. la faita de particopacion o su negatrva a firmar el acta de visita por
partc del Cliente o del personal responsable de |a dilipencia, no afectard fa validez de la diligencia i
del docwmenta del gue se trate, segin o astipulado on la bey Federal sobre Metrologia y Mormaliza-
cidn.

¥V. En caso de senicio de Dictamen on las instalaciones particulares del cliente, conforme a los Acuer-
os que identifican 1as fracciones aroncelarias de 1as tarifas de |a Ley del Impuesto General de Impor-
tacion y de la Ley del Impuesto General de Exportacion, en las cuales se clasifican las MEerCancias su-
jetas al cumplimiento de las normas ofisles mexicanas en o punto de su entrada al pais, y en &l de

MHOMBRE ¥ FIfva WOMEBERE ¥ FiRAS
11 LA PERSONA QUE AUTORIZA OF LA FERSONA QUE REVISA mniﬂu:_ptjmsn - FEG/004
REVISHIN: i DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD _ENTRH-DA EN VIGDR; FECHA
AUTCRIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACIEN: FECHA
DIRECCION
TELEFOMO (5}, FAX
P3g. Web, E-mail
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ANMEXO C COPIA CONMTROLADRA MO,

ety PARA =~ —

su salida, en et Diarto Oficial de la Federacidn aplicables en su momento (vigentaes), el Chante cuenta
con un magmmg de 15 dias naturates coando se trate de 10,000 pierqas o mengs v 40 dias naturales
cuando se rale de mas de 10,000 piezas, para & etiquetado de su praducto y cumplimiento con (o
dispuesto en las Normas Oficiales Mexicanas de Informacion Comersial, contados a partiv de haber
concluido el despacho aduanero. conforme a fa legislacion aduanera. {Esta Clausula solo es aplicable
para [mportadores y cuya verificacion sera realizada en instalaciones particulares del Cliente)

Xl Bl Cliente reconooe que en caso de no curmplir con las fechas de la clausula anterior, NOMBRE DE (LA
UMIDAD dara aviso a les autoridades competentes.

AL En caso de Dictamen sien 1z Visita de Yerificacion s2 delermning que el productn no cumplio, &) Clien
e podrd restiquetar su producto y se le progromard una nueva Yisita de Verificacion, todo cllo sin co-
sto algunc. Si en fa Segunda Verificacion se vuelve a determinar que &l praducto no cumple se e en-
tregara un MWEGAGION DE DICTAMEM DE CUMPLIMIENT(.

El Chente recongge gue la Constancia servird para demostrar el curnplirsiento de la informacidn comer
cial de sus productos bajo las Normas Oficiales Mexicanas respectivas ante las dependencias y aulo-
ndades correspondientes, asi como para la somercializacidn de sus productos en terrnitoric nacional,
va gue verifica 1as etigualas, empaues, envases, Manuales, instructivos, eto, on su totalidad,

NI, En o cosao de Constoncea el Cliente proporcionard una muestra de la ebguetas, smpaguaes, envases,
manuales, instructivos, ete. del praducto a venhcar, pudiendo ser presentados por medio de un ditby-
iy fotomecanico, fotografia con medidas o muestra fisica que sirva para inspecoién ogular de los
FNISAI0SE.

XX, Encasade Canstandcia siose determing gue el products no cumple, & Chiente tiene dos opertunidades
cle hacerles pambios sin costo algl.,_ln::r. S on la torcera revision se determing gue el producto no
cumple se te entregard una NEGACION DE CONSTANCIA DE COMFORMIDAD.

XX, Cuando NOMBRE DE LA UNIDAD erita un Dictamen o Constancia de producto Mo sujeto a comph-
rignto, e Chente tiene la obligacion de investigar 2 que norma de infermacion comeroiai debe darle
cumplimiento su producto para poder comarcializarle en territorio nacional, queda ba)e su responsa-
Erilicdad del Cliente comercializar su producto sin haberle dado cumplimianta a la narma de informs-
citn comeraal correspondiente.

XX La NOMBRE DE LA UNIDAD se compromeate A entregar el resullado de |3 veribcacion como maéamo
en 5 dias habiles después de realizadas las actividades de verificacion, reservandoese ¢l derccho de
no cntregar resultados de varficacidn si ef Cliente no ha cumplido con los compronysos gque penaran
¢l presente contrato, asimismn, si el Cliente Lene adeudos pendicntes por cubrir por concepto de
setvinus va efectuados.,

AXIL El Cliemte reconoce guc no obstante a la verificacion realizada por NOMBRE DE LA UNIDAD ==ra de
SU exclusiva responsabilidad maniener (os requisitos de wformacion comercial especificados en las
Constancias v/o Dictdmenas, por ko que, en caso de que cualquicr autondad 1mponga sancidn alguna
par vialaciones a os roguisitos mencionadoes en las Nomnas Olicales de Informacion Comercial, ésta
ro podrd considerarse responsablidad de la NOMBRE DE LA UNIDAD.

El Cliente reconcee que o3 Diclamenes v Constanoias seran automaticarmente cancalados y/o no expe-
didos, clanco:

NOMBRE ¥ Fippta, T HORAERE ¥ FIRMA : —
BE L4 PERSOMA QUE AUTORIZA D LA PERSOME EXE REVISA N CODKGE: CODIGO - FSCA004
REVISHIN: MO, DE REVISHON
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ! ENTRADA EW VIGOR: FECHA
WTORIZA REVIZA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA
CHRECCION

TELEFONG {S), FAX
Pig web, E-mail




AMEXO G COPIA COMTROLADA NO. -

—————————— e ——————eieier s ' P . ———

-
a.  Las especificaciones tecnicas &n las que 5o basa ol Dictamen ¢ lg Constancia dejan de ser
aplicables.

b.  Cuande la informacion comercial con la que sea ctorgada el Gictamen o 1a Constancia sea
modificada,

<. Cuando se detecte la falsificacion, alteracion y/e modificacidn en lg solicitud de servicio
P parsonal ng autgnzado y apEno a NOMBRE DE LA UNIDAD

d. Todo empleo indebide de la Constancia, Dictamen y Solicitudes de Serviciozs, yva sea del ti-
tular o e un tercaro.

XX El Cliente serd responsable por cualquier dano o perjuicio que se |2 cause al consumidor, por cual-
quier modihcacidn en la infermacidn comercial g adicidn de publicidad engafosa que sea postenor g
la emisidn ded Dictamen o Constancia emitido,

AN NOMBRE OE LA UNIDAD so compromete a mancjar de forma confidencial 1a informacion proporcio-
nada por 2l Chente. comprometiendose a la destrucoion o devolucian, 8 petician del Cliente, de dicha
informacion una vez que el servicio para el cual fue contratada se haya cumplido ¥ se abstendra de
su utihzaodn o divalgacion futura.

Xy, NOMBRE DE LA UNIDAD declara posecr un segurc de respensabilidad owil y profesional, el cual in-
demnizard ol Cliente por danos ocasionados por cualguicr conducta negligente o imperita no dolosa
del personal a su cargo. Dicha indemnizacion procedara una vez que una autondad competente dic-
tamine la responsatilidad de cada una de las partes, on cesc do gque 'a resolucion seo favorable a
WOMBRE DE LA UNIDAD. =l Chente se compromete a indomnizar a2 NOMBRE DE LA UNIDAD por un
monto igual &l reclamado por ef Clisnte,

AXW1. La terminacion del preschte contrato no exime a ninguna de las partes de los compromisos adquir:
dos hasta la fecha del terming de dicho contrato.

XV Ambas partes 82 somelan expresamente 3 1as leyes aplicables en el Qistrito Federal ¥ a 1a Junsdic-
cidn de las Tribunales competentes del Distrito Federal, renunciande asi a otro gue pudiese cotres-
ponder & rasdn de sus domicilios 10s cuales se ralifican para recibir avisos ¥ notificaciones.

WL Ambas partes declaran que et su deseo celebrar &l presente contrato v obligarse on log términas ¥
condiciones antes estipulados.

Bajo protesta de decir verdad Jeclaro cumpliv con & requisitc sefalado en 2l procedimicnto de venficacion
para importadores expedido en el BUOF, o 24 de fobrero de 1997 v at Acuerdo que identifica las fragcio-
nes arancelarias de 1a tarifa de la Loy de los tmpuestos Generales de Importacidn y de Exportacian, an 1as
guiz s clasifican las inercancias sujelas al cumplimiento da las noemas oficiales mexicanas en ef ponte de
sy entrada al pais, y en el de su salida vigentes en su momenta, asl comao en sus modificaciones, v con
conocimiento de que e SERVICIO DE VERIFICACION se realizard en base a los procedimientos aprebados
por la Direccitn General de Normas, gue |la responsabilidad de la Unidad de Verificacidn salo consisle en
reabzar k3 verificacion del cumplimiento del etiguetado del producto conforme a la norma respectiva, emi-
tiendo ef Dictamen correspndients,

NERERE ¥ HEMA NOMBRE ¥ FIRMA e
DE LA PERSCNA (UE AUTORIZA DIE LA PERSCMA QLE REVISA CODIGO: CODIGO - FSG/004
REVISHON: NO. DE REVISION
CIRECTOR GENERAL GERENTE TECMICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACIGN: FECHA
DIRECCKIN

TELEFOND (5), FAX
Psg. Web, E-mail




COFIA COMNTROLADA MO, —
ANEXO C SARA

Leida v entandida &1 presente conlrato y exphcads en su valor y fuerza legal, 1as partes suscriben gl presen.
te contrato en dos copias ariginales, consienten y 1o otorgan ratificondo en todas v cada una do sus partes,
firmandglo en la hoja final y poniends su antefirma en todas y cada una de las hojas restantes:

Cuautittén Izeakli, Edn. de México a DIt de MES de ANQ,

POR EL CLIENTE
REEPRESENTANTE LEGAL

POR NOMBRE DE LA UNIDAD
SIGNATARIG AUTORIZADC

MOMBRE Y FiRMA SELLO DE NOMBRE DE LA MOMERE ¥ FIRMA
UNIDAD

MNota: Este Contrato no es valido si no ostenta el sello de NOMBRE DE LA UNIDAD

ux :»Ewﬂsaﬂ;n& :J ﬁ?’fﬂmm e M"g“ﬂg;f; m“;m CODGD: CADIGO - FEG/004
__ REVISION: NO. DE REVISIGN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRALIA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA | REVISA f FECHA DE OLTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECTION
TELEFDND (5], FAX

Fag. Web, E-mall




ANEXO C

COPIA CONTROLADA MO, -

PARA: ——

PRE SOLICITUD DE SERVICIOS

ofA DE MES DE ARD

DATOS DEL CLIENTE

NOMBRE O RAZOMN SOCIAL:

R.F.C..

DOMICILIO FISCAL:

TELEFONG;

MNOMBRE DEL SOLICITANTE!

DATOS DEL{OS) PRODUCTO(S)

MOMEBRE DEL[OS) PRODUCTOS:

MARCA:

MODELD:

TAMARO DE LOTE:

PAIS DE ORIGER:

......

DESCRIPCION ADICIONAL:

NOMERD DE FACTURA:
NUMERC DE PEDIMENTO:

B R bl

DATOS PARA LA VERIFICACION

NOBRMA AVERIFICAR:

TIPO DE SERVICID:

DICTAMEN ()

CACION:

LUGAR DONDE SE REALIZARA LA YERIFI-

COMICILIO PARTICULAR ()

CONSTANCIA {
DEPOSITD

FISCAL [ )

i DOMICILIO GONDE SE REALIZARA LA
VERIFICACION::

-Zw iz

NOMBRE ¥ FIRMA PHORABFEE ¥ FIRRAR J—
DE LA PERSORA QUE AUTORIZA ‘ DE L4 PERSONA QUE REVISA COMED: CODIGD - FSC/065
! REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACKIN: FECHA
DIRECCION

TELEFONO [(5), FAX
Pag. Wab, E-mail




COPIA CONTROLADA MO, —
ANEXO C PARA

SOLICITUD DE SERVICIOS
LUGAR A D4 DE MES DE ANC

CLAVE DE SOLICITUD; T T
CLAVE DE CONTRATO:

NORMA A VERIFICAR:

" "DATOS DEL CLIENTE T o

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

R.F.C.

DOMICILIO FISCAL:

TELEFONO{(S}:

NOMBRE DEL SOLICI TANTE:
' DATOS DEL PRODUCTO -

RIASUMIMERT Y IVAPIRDTAN ¢ 1

NOMEBRE DEL{QS) PROGUCTO(S):

MARCA:

MODELD:

TAMAND DE LOTE:

PAIS DE ORIGEN:

DESCRIPCION DELIDS) PRODUCTO(S):

NUMERO DE FACTURA:

NUMERC DE PEDIMENTO:

TIPG DE SERVICIO:  DICTAMEN ( ) CONSTANCIA { )

LUGAR DONDE SE REALIZARA LA VERIFICACION: A

FHORALCH ™ RARTIS Y A @ 1 DCEWC TR ElEmAl F
DIRECCION:
SIGMATARIO AUTORIZADO SELLO DE LA UNIDAD QUIEN REALIZA
FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
CODIGD DE BARRAS

NOTAS!

Lit w0’ 28La Lo i migetinnd 20 37 chas ol asate b, el s n I agenant oL CH e e acid 1 soer Lt o

Em eqn 6 gui o il 00z s iz adid ml Chers et A0 el d pa=a o COIne ateaan An .0 S3PT g G S8 T80 0ae A os eal onedades cerie beakes

L catiela it e i Seloladd Pan pa e A0 Qe gl =4 e n o mn e s et 10 Cl D fidgun i il 72 1 30l 10 TomaneTeite, poteads e S ale Jele i dovclaerlin a0

S0 CATCELY dn

Fn Seraiil G0 EmRer O Sherile cleviz g o gailesla Ag 6o 1m0 Guc Le MEAL A 4 rRirh 30an Dasdanat 3 3am o Jarlantiar o sleGiedn de Lrprane Fisea
dtrte TR b e e Eann bt 3500 el pnle e b Liedud e Ser IGaign L AT a0 de et e renle AIRMIE o v CheAlC SETY Leneete qa pani
H ALt e Dm0 PR ular Canl 30l D005 N30 Gl Gl Sud 2wl Sl ettt vl TR ¢ AL CTRAIE AN 00 de 3 000 o ¢ in A0 das npterd 5 coaede
ISR LI D L L o e T Y

Muota. E2la Siuiud no 23 wiille 31 0o o5kcris ol seflo de MOWGEE DE L Lwoa

NOMBRE ¥ FiRMA NOMBRE TFTRMA -
DIE L& PERSONA QUE AUTDRIZA DE LA PERSONA QUE REWSA _ CODIGO: CODIGO - F50/006
_ N REVISMIN: M. DE REVISIIN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
WTORIZA _ REvsa FECHA DE ULTIMA MODIFIGACION: FECHA
DIRECCION

TELEFOND {5), FAX
Pdg. Weh, E-mail




ANEXO C COPIA CONTROLADA NO. -

0000t PARA: ——

OFICIO DE COMISION
LUGAR A DIA DE MES DE AND

NOMBRE Q RAZON SOCIAL DEL CLIENTE
A QLIFEN CORRESPDMDA

Por medio del presente e informo que el(os) ©. NOMBRE(S) DE LA/S) PERSONA{S) QUE REALIZARAN LA
VERIFICACION se presentara{n) en el establecimienlc NOMBRE DEL ESTABLECWAIENTO, con direccion
DIRECCION DONDE SE LLEVARA A CABO LA VERIFICACIGN, e dia FECHA a las HORA, portando identifica-
cidn oficial con fotografia de la Unidad de Vesificacidn, para realizar de los servicios de verificacion por us-
ted solicitadas, cuyes datos sen o3 siguientes;

NUMERQ DE OFICIO DE COMISION;

NUMERO DE CONTRATO:

- . - - T T W T RWTEA PH TR e ¥ e

FECHA DE CONTRATO;

NUMERQC DE SOLICITUD(ES):

—_—— e — - N T T T T —

FECHA{S] DE SOLICITULKES):

e e = P el B et ]

Por [o anterior solicito a usted lels) brinde las Tagilidades para realizar su trabajo de manera adecuada, esto
es, permitiendo el acceso & |as instalaciones donde se realizard la verificagidn y proporcignando del nilmero
e muestras de los productos que ka visita de verificacion requicra y que clios} verificador(es] salicitedn), asl
comn la toma de fotegrafias de dichas muestras.

Dentre del Acta de Visita de Verficacidn existe wn area especifica donde podra plasmar SUs COmenianos v
ohservatones sobre el servicie proparcionado por clos) Verificader{ies), os cuales sardn atendidos a la
breyvedad,

Sin mas por el momento guedo a sus ardenas.,

ATENTAMENMIE

NOMBRE DEL GERENTE TECNICO

GERENTE TECNICO
THADRE ¥ FIF A . - WOMEBERE ¥ FIRMA , S }
BE LA PERSONA QUE ALTORLZA D LA FERSONA QUE REVISA CODIGE: CHINGD - FEG/DOT
REVIZION: MO, DE REWISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ) ENTRADA EW VIGOR: FECGHA )
AUTORIZA REVIZA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFOND (5), FAX
P3g. Weh, E-mall




ANMEXDO C COPI& CONTROLADA MO, - -

e ———teiin P

ACTA DE VERIFICACION
DiA DE MES DE ARD

MOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CLIENTE:
NUMEROQ DE SOLICTUD:

FECHA DE SOLKCITUE:

NUMERQ DE OFICIO DE COMISION:

NUMERD DE FACTURA:
NUMERQ DE PEDIMENTO:
FECHA DE DESADUANAMIENTO:

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:
DOMICILIO DONDE SE REALIZA LA VISITA:

Siende las HORA dof disg FECHA =e procede a inciar las actividades de verificacion solictadas, atendiendo
la diligencia por la parte interesada el C. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA guien
tiene of cargo de CARGO DE LA PERSONA QUE ATIENDE LA DILIGENCIA

OBSERVACIONES DEL VERIFICADCR:

COMENTARIOS POR PARTE DEL VISITADO:

Siende fas HORA dol dia FECHA se oerra la presenta acta do venficacion.

VERIFICADOR POR PARTE DEL CLIENTE TESTHRO JESNGO

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA HOM Eﬁgm LK NOMBRE, DOMICILID Y FIRMA

NOMBRE ¥ FIERA PHOMABRE 7 FiihtA - -

OF LA FERSOMA QUE AUTORIZA | DE L& PERSOHA QUE REVISA CODIGO: CORIGO - F5¢/008

. REVISIIN: H0. DE REVISION

DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECNICG ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALITDRIEZA REWIEA FECHA DE LILTIMA MODIFICATION: FECHA

DIRECCION

TELEFOND [5), FAX
Pig. Weh, E-mall




CORIA CONTROLADA NO. - -

ANEXO C ONTHOLAD!
REGISTRO DE MUESTRAS
Mombre ¢ Razén Social: |
Numero de solicitud:
Morma que aplica;
Fecha de entrada de muestras:
Fecha de salida de muestras:
DESCRIPCION DE MUESTRAS
MUESTHA NOMEBRE DEL PRQDUCTO OBSERVACIONES
1
2
3
4
7]
ENTRADA DE MUESTRAS S (DA DE MUESTRAS
PORPARTEDELOUENIE | nouprcoecathoap | o | NOMEREOE LAUMDAD
NOMERE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ' FIRMA

TCHIEIE ¥ IR TOMBHE ¥ FTFRAA . CODIGO 'qw'
O LA PERSOMA QUE ALFTTMRLES BE LA PERSONA QLIE FEVISA CODIG: G0 - F5 o
REWVISION: NG DE REVISKIN
CHRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR. FECHA i
ALTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA ;
DIRECCION

TELEFONO (S5), FAX
Psg. Web, E-mall




CONSTANCIA DE CONFORMIDAD

ANEXQ C

COPIA CONTROLADA NO, -
PARA. ——

LUGAR A DiA DE MES DE ANO

CLAVE DE CONSTANCIA:

 NORMA:

CLAVE DE SOLICITUD:
FECHA DE SOLICITUD:
CLAVE DE CONTRATO:
FECHA DE CONTRATO:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:
 RFC:
DOMIGILIO FISCAL:

——TE -

DATOS DEL CLIENTE

De conformidad an o dispeaesto en los articules 52, 53, 57, 68, 74, 84, 85, 86, 87 vy 96 de |a Ley Federal
sobre Metrologia v Mormaltzaciin publicado on ol Diario Oficial de la Federacian 2l 1* de Julie de 1932, vy
arliculy 50 de su Reglamento; y del “Acuerdo por ef gue i3 Secretaria de Egonomia emite reglas v eriterios
de garacter general en maleria de Comercio Exterior en of ANEXD 2.4 * ACLERDO OF MO 'S publicadn
en of Biaria Cficial de la Federacidn el 8 de Julie de 2007 v sus modificacionss; esta Unidad de Veriftcacion,
hace constar que [a Informacion Comercial eontenida en el producio cuya ctigucta mueslra aparece ai re-
verso Je esta Constancia, cumple can la Norme Oficial Mexicana CLAVE DE LA NORMA. NOMBRE DE LA

MORMA.

SIGNATARIO AUTORIZADO

YERIFICRDOR

HOMBRE Y FIRMA

SELLS DE LA URIDAD

NOMBRE T FIRMA

COOIGO DE BARRAS

Mety” Fsta Corsianca aeos vhlkho B e oxlents of tele de SMOMBRE DE LA LWDAD

TLRAERE ¥ FIRMA " "NOMBHE ¥ WA 4 i
DE LA PERSOMA QUE AUTORLZA DE LA PERSOMA QUE REVISA i COoGe: cdoIGo - FEC/010
_ REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAE GERENTE TECNACO _ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA ] REVISA FECHA DE DLTIMA MORIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONG {S), FAX
Pag. Web, E-mall




ANEXD C COMA COMTRGLADA NO_ -

PARA: ——

NEGACION DE CONSTANCIA DE CONFORMIDAD
LUGAR & DfA DE MES DE ANG

CLAVE DE NEGACION DE CONSTANCIA:

REGISTRO DE ACREDITACIGN:

REGISTRC DE APROBACION:

MORMA:

CLAYE DE SOLICITUD:
FECHA DE S0LICITUD:
CLAVE DE CONTRATO:
FECHA DE CONTRATD:

CATOS DEL CLIENTE
NOMBRE O RAZGN SOUIAL:
RF.C.:
COMICILIC FISCAL:
REPRESENTANTE LEGAL:

Con relacién a la SOLICITUD DE SERVICIOS y at CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS antes menciona-
dos, por los cuales solicitd una Constancia de Conformidad para e producto;

NOMBRE DEL PRODUCTO:

MARCA:

MODELO:

Previa venfigacion de la informaedn comergial de la etiqueta del mismo, de conforrmdad con o dispuesto
en o Morma Cficial Mexicana CLAVE ¥ NOMBRE DE LA NDRMA, 12 informo:

SIGHATARID AUTORIZADD YERIFICADCOR

MOMBRE Y FIRMA SELLD DE LA UNIDAD HOMBRE Y FIRMA
CODIGO DE BARRAS

heakh: Esla Megaciin be ConslahEaons &5 valkda 5l ro cslenta o 5ai00 ta ROMBRE [E (A CHIDAGD

HOMBRE ¥ HRMA TANABRE T FIRNAA

DE LA PEFSONA [UE AUTORETA D LA PERSOMA QUE REVISA L CODIGO: Cif.vﬂfﬁo- FSO011
REVISIGN: N DE REVISKIN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICO ENTRADA EM YIGOR: FECHA
AUTORIZA REVIZA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONO (5), FAX
Pag. Web, E-mall




P 0. —
ANEXO C COP|A, CSIEQEGL-&DA M
e ————— :

CONSTANCIA DE PROBUCTO NO SLWJETO A CUMPLIMIENTO
LUGAR A DIA DE MES DE ANO

CLAVE DE CONSTANCIA DE NO
SUIETO A CUMFLIMIENTO:

NORMA:
CLAVE DE SOLICITUD:
FECHA DE SOLICITUD:
CLAVE DE CONTRATC:
FECHA DE CONTRATO:

DATOS DEL GLIENTE
NOMBRE 0 RAZON SOCIAL:

R.F.C.
DOMICILIO FISCAL;
REPRESENTANTE LEGAL:

Con relacidn o la SOUCITUD DE SERVICIOS v al CONTRATO antes mencgionades, por los cuales solicita una
Constancia de Contormidad parn of prodocto:

-

NOMERE DEL FRODUCTO:
MARCA:
MODELD:

Previa verificacian de la irdormacion comermal de s ctiqueta del misime, de conformidad con o dispuasie
an ka Nernma Oficial Maxicana CLAVE ¥ NOMBRE DF LA NORMA. | infurmo:

Postenor a un analizis exhatstive del products anles detallado, se roncluye gue el rmsmo NO ESTA SUJETO
8 la Morma Qficiad Mexicana de la cual usted solicilo la verificacién, Ello, cn virtud de rue el producto an
cuestion MOTIVO POR EL CUAL NO SE ENCUENTRA SLUETC EL PRODUCTC A LA NORMA SOLICITADA, por lo
que, de confurmidad con lo dispuests an e punto NUMERG de fa Morma Oficial Mexicana CLAYE ¥ NOMBRE
DE LA NORMA QUE SE SOLICITG, no proceds enatir 1a Constancia de Confarmidad o usted sohciada,

SHaNATARIO ALTORIZAD) VERIFICADIOR

NOMERE ¥ FIRMA SELLD PE LA UNIDAD HOMBRE ¥ FIRMA
CODIGO DE BARRAS

Mplar E5la Conslansla na vs gk 51 pskenla el sello de NOREERE OF LA LIMAOAN

WOMEBRE ¥ FIRMA ' NOMBRE ¥ FIRMA

DE LA PERSONS (UE AUTORIZA DE LA PERSNA QUE AEVISA CODIGE: CODIEE - FSG_MH
_ REVISION: WO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD . _ENTRADA EN VIGOR: FECHA _
ALTOR IZA REYISA FECHA DE ULTIMA MODHFICACION: FECHA
CIRECCION
TELEFOND S, FAX

Pdg, Web, E-mail




ANEXO C COPIA CONTROLADA NO. -

PARA; ——

DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO
LUGAR A DiA DE MES DE ANC

CLAVE DE DICTAMEN:

NORMA:

CLAYE DE SOLICITUD:
FECHA DE SOLICITUD:
CLAVE DE CONTRATO:
FECHA DE CONTRATO:

FECHA DE DESADUA-
NAMIENTO:

—_— = o =T T

DATCS DEL CLIENTE
NOMBRE 0O RAZON SOCIAL:

R.F.C.

DOMICILIO FISCAL_:_

De confarmidad en lo dispuesto en los articulos 52, 53, 57, 68, 74, 84, 85, 86, 87 y 96 de |a Ley federal
sobre Metrolodia y Normatizacion, 50 de su Reglamenta; y del “Acuerdo por ef que [a Seerelaria de Eco-
nomia emite reglas y oriterios de cardcter general en materia do Comercin Exterior en el ANEXD 2.4 °
ACUERDD DE NOM ST publicade en el Diaria Ofinal de la Federacion el € de lulio de 2007 y sus modifica-
ciones: esta Unidad de Yerificacidn, diclarmina gque la mercancia importada bajo e pediments aduanal
Ninmero MOMERD DE PEDIMENTD, de fecha FECHA DE PEDIMENT(), fue stiguetada conforme a los reguisi-
tos de Informacién Comercial on los incisos NOMEROS de |a Morma Oficial Mexicana CLAVE Y NOMBRE DE
LA NORMA,.

GG MATAR [ AUTCRIZADO YERIFICADDR

NOMERE ¥ FIRMA SELLD DE LA UNIDRD MHOMBRE T FIRMA
CODMGO DE BARRAS

Nola: Este Diclamen nd ¢s uMop 51 ne oslentys o selle de NOMSTE DE LA DDA

WOMBREVFIRMA MOMBHE PR i rae
DE LA PERSONA QUE ALIFORNZA OE LA PERSONA QLIE REVISS CODIGO: CODIGO - F5L/013
REVISION: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO L ENTRADA EN VIGOR: FECHA B
AUTORIZA REVISA FECHA DE (R TIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFONQ (S), FAX
P4g. Web, E-mail

1y




COPIA CONTROLADA MO ——
ANEXO C oAt

NEGACION DE DICTAMEN DE CUMPLIMIENTO

LUGAR A D4 DE MES DE AND

CLAVE DE NEGACION DE DICTAMEN:

REGISTRO DE ACREDITAGION:

REGISTRO DE APROBACION:

MORMA:

CLAVE DE SOLICITLID:
FECHA DE SOLICITUD;
CLAVE DE CONTRATO:
FECHA DE CONTRATO:

DATGS DEL CLIENTE
NOMBRE O RAZON S0CIAL:

RFC:
DOMICILIO FISCAL:
REPRESENTANTE LEGAL:

Con relacion a la SOLICITUD DE SERVICIOS y al CONTRATO DE PRESTACKIN DF SERVICIOS antes mencicha-
dos, por bos cuales solicild un Dictormen de Cumplimients para ef producto:

_NDMBHE DEL PRODUCTO:
MARCA:

MODELO:

Frevia verificacion de la miformacion comergial de la etqueta del misme, de conformidad con o dispunsto
oh la Norma ficial Mexicana CLAVE ¥ NOMEBRE DE LA NOBRMA, la informeg:

SIGNATARIO ALTORIZADD YERIFCADOR

MOMERE Y FIRMA SELLO OE LA LUNIDAD NOMBRE ¥ FIRMA

CODIGO DE BARRAS

Neta: Esia Negadgn de DiCLamen e 03 wikaa i i cotenita el 20lin g AQMERE [F LA LINDAD

MOMERE ¥ FIRMA MIMBRE ¥ FIRMA

DE LA PERSOMNA (UE AUTORIZA DE LA PERSOAA QUE REVISS CADIGD: CODIGD - FRGATLE
. ) ) REVISIIN: NO. DE REVISION )
HRECTOR GEMERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA
._A.UTDHIZA HE"-'iI.Sﬂ FECHA DE DETIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFGNG {S), FAX
Fig Web, E-mail




ANEXQO C COPIA CONTROLADA NO. -

et ——————————— e e s P2 ). ——

DICTAMEN DE PRODUCTO NO SUIETO A CUMPLIMIENTO
LUGAR A DIA DE MES DE ARO

CLAVE DE DICTAMEN DE NO
SUJETO A CUMPLIMIENTO:

NORMA:
CLAVE DE SOLICITUD: %
FECHA DE SQUCITUD:

CLAVE DE CONTRATO:
FECHA DE CONTRATO:

DATOS DEL CUENTE
NOMBRE O RAZON SOCIAL

R.F.C.
DOMICILIO FISCAL:
REPHESENTANTE LEGAL:

Con relacion a la SOLICITUD DE SERVICIOS y al CONTRATO antes mencionados, por los cuales solicitd un
Cictarmen de Complimicnto pars el prodecto:

NOMBRE DEL PRODUCTO:

MARCA:

MODELO:

Previa verifcacion de la informacidn comercial de 3 etigueta del migrmg, de canfarmidad con lo dispucsto
en la Morma Oficial Mexicana CLAVE ¥ NOMBRE DE LA NORMA, le informo:

Posterior @ un analisis exhaustive dal producte antes detaliada, so concluye que &l mismo NG ESTA SUIETO
a la Morma Oficial Mexicana de |3 cual usted soliciio la verificacion. Ello, en virtug de que el producto en
cuastian MOTIVO POR EL CUAL NO SE ENCUENTRA SUJETO El PRODUCTO A LA HORMA S0DLICITADA, por o
gue, de conformidad con o dispuesio en <l punto MNOMERD de la Norma Qficial Mesicana SLAVE ¥ NOMEBRE
OF LA NORMA QUE SE SOLICITO. no procede ety ¢l Dictamen de Curmplimiento por sted solictado,

SIGHATARID ALTOREZADD VERIFICADOR

NOMERE Y FIRMA SELLO DE LA LUNIDAD HOMBRE Y FIRMA
CODIGO DE BARRAS

Nz Bstn Cdtamen i et vAde da 0o 0stars el $850 te MIMBRE BF 1A LtIGAs

NOMBRE Y oMy WOMBRE T FikMA -
BIE LA PERSONA {UE AUTORIZA LIE LA FERSONA (UE REVISA CODIGD: GdDiGt_.‘!.— FEW'?E
REVISION: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE UL TIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCIGN

TELEFOUNO {5}, FAX
Fag. Wah, E-mail




COFA CONTROLADA MO, —
e

MINUTA DE REVISION DEL SISTEMA DE CALIDAD

LUGAR 4 DA DE MES DE ANO
La reunion esid integrada por las siguientes porsonas:

NOMBRE _ PUESTO FIRMA

S

SINTESIS DE TEMAS TRATADOS ¥ CONCLUSIONES:

DIRECTOR GENERAL SELLO DE LA uiiDAD GEREMTE TECHICD
1
]
' FIRMA HOMBRE ¥ FIRMA
NOMERE ¥ FIRMA T HOMARRE ¥ FIETA ) o

DE LA PERSONA GUE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA CODIGO: CODIGO - FSC/D16

REVISION: NO. DE REVISION

DIRECTOR G ENERAL GERENTE TECKILD _ ENTRALIA EN VIGDR: FECHA

ALTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACIGN: FECHA

DIRECCION
TELEFOND (S), FAX
Fdg Weh, E-mail




COPIA CONTROLADA NO. —
ANEXO C ONTROLADS

e ————

RETROALIMENTACION (ACCIONES CORRECTIVAS)
LUGAR A DA DE MES DE ANQ

CLAVE DEL DOCUMENTO: REFEREMCIA:
NOMBRE DEL DOCUMENTO:
QRIGEM DE LA NO CONFORMIDALD:

DESCRIPCION DEL NG CUMPLIMIENTO:

INVESTIGACION DE LA CAUSA

DESCRIPCIAN DE LA AGCIGN INMEDIATA:

| DESCRIPCION DE LA ACCION TOMADA PARA PREVENIR LA RECURRENCIA: .

PLAN DE ACCION CORRECTVA . S
FECHA
- AOTMDRD | e RESPONSASLE
MONITGREO DEL PROGRESO DE LA ACCIGN CORRECTIVA
RESULTADDOS DE LA
| Acnvibap - (FECHR ] acoion FRMA

L&S ACCIONES REALIZADAS DAN SCOLUCION AL PROBLEMA GENERADK, POR LO GUE LA ACCIGN CORRECTY-
VA SE CONSIDERA CERRADA,

NOMBRE ¥ FIRMA
FRAARRE ¥ FIRMA . HCIMBRE Y FTriA o _
DE L PERSOMA {RIE AUTORLA DE LA FEREONA QLE REVIEA mDIGO: MDFGG FBCA17 _— R
REWSHIN: N DE REVISKIN !
DIRECTOR GEMERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA :
AITORITA REVISA FECHA OE ULTIMA MODIFICACIGN: FECHA E
DIRECCIAN

TELEFOND (5), FAX
Pig. Web, E-mail




COPIA CONTROLADA NO., —
ANEXO C onH

QUEJAS, RECLAMACIONES TECNICAS Y APELACIONES

DiA DE MES DE ANQ

LR s U LI R R

NOMERE O RAZON SOCIAL:

CLAVE DE SOLICITUD:

FECHA DE SOUCITUD:

PRODUCTO(S) VERIFICADOS:

FECHA DE VERIFICAGIIN |

Su conformidad y aceptacifn con muesirg semvicio de verificaodn y con |as resoluciones plasmadas en los
Dictamenes y Constancias emitidos por esta Unidad de Yerificagion es de vital ilmportancia ya que usted es
la per=ona mas impaortante para NosoLros.

Si usted se encuentra inconforme con nuestras resclucicnes nos apegarenmcs al articula 122 de la Ley
Federal sobre Metrologin v Normalizacion para dar contestaciin a las quejas, reclamaciones 1€cnicas y
apelaciones,

Motive de la queja, reclamaciin técnica o apelacion:

Mota: |3 respuesta a su inconformidad se dard en un mazeme de 10 dias habiles contadas a parur del ingre-
s0 de la quoja, reclamacidn téonica o apeiaciin.

HOMEBRE Y PR HOMBRE ¥ FIRtia T ~ODIG
O LA PERSOMA QLIE AUTORIZA DF LA FERSOMA DUE REVIEA CODIGO: 0 -’36 E_“_“g
) REVISHIN: MO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL | GERENTE TECNIOO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA o REWISA FECHA DE JLTIMA MODIFICACKIM: FECHA
DIRECCION

TELEFONG (5), FAX
Fag Weh, E-mail




ANEXD C COPIA Cgﬁﬁcﬂf‘“ MO -
| '

LISTA DE SUPERVISION DOCUMENTAL

FERIODO

NUMERD DE SQLICITUD | FECHA DE SUPER-
TIFQ DE EXPEDIENTE o CONTRATO VISION OBSERVACIONES

MOTAS:

+ Se ulibpard normerg e soledud para Expedicnte de Sereola, ¥ numero de cortratd para Expediente Chenle.

« En las observaciones si deberd sndiear 508 expediente esta CERHADD. o cudl signbick que 13 nkimacetn 85 camasla iy ue vl
wxpetre e o 0 vuctve 3 200t para Supeiisidn, o par el contraria_ la cayusa por la aque ain se encuentra ABIERTO.

NOMERE V FIRMA FOMBAE ¥ FTRIA . B
DE LA FERSONA QUE ALTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA C':'D"_'-_"‘ﬂ-_’c‘:_"?fﬁﬂ FEC/019
REVISION: MO DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA ;
AJTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA .
DIRECCION

TELEFOND (5), FAX
Psg. Web, E-maili

e




ANEXO C COPIA CONTROLADA NO. —

e ——— HARA: ———

PROGRAMA DE SUPERVISION EN SITIO
PERIODO: | |
NOMBRE DE VERIFICADOR Y NORMAS ACRE- 2002 2010 2011 2012
DITADAS NORMAS NORMAS NORMAS NORMAS
FROMERE ¥ FIRMA " WOME
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA DF LA PERSONA QUE REVISA | CODIGO: CODIGO - F3C/020
_ REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GEMEHAL GERENTE TECHICO ENTRADA E_N "u"_IE'I;I'H‘. FECHA
AUTORIZA . Revsa FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFGND (Sh FAX
Pdg Weh, E-mail




COPIA CONTROLADA NO. -
ANEXO C PARA:

SUPERVISION DE VERIFICACIONES

CLAVE DE SOLICITUD:

TP DE SERVICID:

TIPQ DE SUPERVISION:

FEREOMA SUPERVISADA:

FECHA DE SUPERVISIGN:

REVISION DOCUMENTAL

T ACTIVIDADES N EEN R © T OBSERVACIONES
Expedients mmplem

Solicitud de servicio Hena correctameants

Lista de venficacion Ilcna corrcctamente
Acta de venf:cacmn Ilena correctamente

Formato de expediente servioe leno curreutdmente

D|ctamer| o constancia lleno correctamente

REVISION EN SITIO

ACTIIDADES TS| ONGT P OBSERVACIONES
Cuenta con los clementos nocosarios para Hevar 3 T
cabo la verificacion
Se presentd e identiics al imGao o 1a visita (sole Dic
tamen)
Presenta el oficio de comisicn (sclo Dictamen

Utiliz6 la Lista de Verificacion y la llend correctamente
Uulizd la Tabla de Muestien [EDlD Dn::tamen]

Realisd la verificacion de acuerdo a la NOM.

Uallizd corcectarmonte of instrumento de medicion

Tamo fotografia de los productas a verilicar,

Llend ¢ Acta do Vendficaoidn corroctamente y entrogo
copia &l cliente (oo Cictamen’

Liens correctamente & formato de Dictamen o Cons-
tancia correspondiente

“COMENTARIOS FINALES.

SUPERVISOR

NOMERE ¥ FIRMA

MHONABRE ¥ FIRAAA MNOMBRE ¥ FIRMA i :
DE LA PERSUNA GUE AUTORZA [ LA PERSONA QUE REVISA COMED: CODIGE - FBG/021 :
HEVISKIN: NO. DE REVISICW J.
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AITORITA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DJ'RECC.I'GN
TELEFONG (5], FAX

Pég. Web, E-maif




ANEXO C

COPIA CONTROLADA N - -

IDENTIFICACION DE EQUIPO DE MEDICION

NOMBRE DEL EQUIPD:

MARCA:

MODELQ:
CLAVE DE iDENT|FICACION:
CLAVE DE CALIBRACION:
FECHA DE REGISTR:
MAMTENIMIENTO
FECHA DESCRIPCION DEL TIPO R;’;’Sﬁ;%w
. .
DE L4 Pembcnts 53? ATORZA D LA PERSONA ;H;Enﬁm CODIGO: CODIGY - FEG/022
_ REVISION: NG, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICA _ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
_BUTORIZA _REViSA _ FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONG (5), FAX
Fdg. Web, E-majf




ANEXO C COPIA CONTROLADA NG. - -

PARA, ———
PROGRAMA DE CALIBRACION DE EQUIPOS DE M EDICIGN
ARG |
- FECHA PROBABLE
CLAVE DE [IDENTH FECHA LULTIMA
FICACIGN CALIBRAGION PROXIMA CALI- OBSERVACIOMES
BRACION
MNota: las fcchas de recahibracion debon sor distinlas para todos 108 equipos de medigidn.
FOMBRE ¥ FIRns MOMERE ¥ FIRMA - - i
IF LA PERSIMA QUE ALTORIZA DE L# PERSONA QUE REVISA D‘.‘rl:llﬁro CODIGO - FE6/023
REVISION: NO. DE was.r-:.‘air
DIRECTOR GEWERAL GERENTE TECNICO __ ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA ]
DIRECCION

TELEFOND (%), FAX
P3g. Web, E-mal!




ANEXO C COPLA CSE;EC{LEA NO, -

COMPROBACION DE CALIBRACION

VALOR PATRGN:
MEDIDA INCERTI- MEDIDA INCERTI- KOMBRE Y FIRMA DEL
FECHA | CLAVEDELEQUIPO | “sntes | oumere | peseués | oumere VERIFICADOR
NOMBRE ¥ FIRWA o HIWBRE ¥ FIFmA ; i
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA OF LA PERSONA OUE REVISA CODIGO: Q?Dirsﬂ - F5G/024
N _ REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA _ REVEA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECTIIN
TELEFONO (5), FAX

Pag. Web, Exmail




ANEXO C COPIA CONTROLADA MO,

PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

AND:
NOMBRE DEL CAPA- | FECHA PRUBABLE
ACTIVIDAD EMPRESA CITADO DE CAPACITACION
[ NOTAS: N
— MBI ¥ FIREA NOMERE T EFd ) J—
DE L& FERSONA QUE ALTTIRLZA DE LA PERSONA QLIE FEYISA mmﬁﬂ. CﬂDIGD FSWEE_ .....
REVISION: ND. DE REVISIGN
OIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN YIGOR: FECHA _ L
AUTORIZA REVISA ! FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFONO (5), FAX

Fdg. Web, C-mail




AMNEXO C COPIA CONTROLADA MO,

FPARA:
e i—

TRABAJO BAIO SUPERVISION
VERIFICADOR CON EXPERIENCIA:
VERIFICADCR EN ENTRENA-
MIENTO:
VERIFICACIONES
- FECHA FIRMA DEL VERIFICADOR EN ENTRENAMIENTD
PRIMERA
SEGLNDA
TERCERA

VERIFICADOR CON EXFERIENCIA

NOMERE ¥ FIRRSA SELLOD DE LA UNIDAD
NOTA: Este formato comprueba la aphcacion de Ia segunda etapa del Programa de Capacitacidn a los Ver
ficadores en Entrenamiante. Daspucs de concluida esta etapa de capacitacion el Yerficador en Entrena-
miento pucde realizar las verilicacioncs sigwentes sin la ayuda de un Yerificator cun exporiencia.

MOMERE ¥ FIRMA " FHOREHE ¥ FIRMA _:ﬁ' D-r
DE L FERSOMNA QUE ALTORIZA DE LA PERSOMNE OLIE REVISA mm@' G0 - F5t/026 ]
REWVISION: NO. DE REVISION
OHRESTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN ¥IGOR: FECHA
AUTORIZA REWISA FECHA DE LILTIMA MODIFICACHIN: FECHA
DHRECOION
TELEFOND (5), FAX
Fag. Web, E-mail




ANEXOQ C

FOLITICA DE CALIDAD

COPIA CONTROLADA NQ. -
PARA: ——

COMPROMISO CON LA CALIDAD

LUGAR A DIA OE MES DE ANG

: UNIDAD DE YERIFICACIGON NOMBRE DE LA UNIDAD v su persanal se camprometen a cumplir con los linea-
i mientos ostablecidus en el Manual de Calidad y sus Procedimientos, garantizandn su confiabilidad, compe-
' tencia técnica y profestonalismo. comprometiéndose & mantener una capacitacidn continua en su personal,

con el fin de fortalecer gt Sistema de Calidad,

QRIETIVOS DE CALIDAD

» Lograr que |as actividades de verificacion se desarrgllen cumplienda con los lincamientes estatlac-
dos en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion y demas disposiciones legales aplicables, asi
cumo ¢on fas Normas Oficiales Moxicanas sobre 1as cuales se tiena acraditacion, apegandase al MA-
MWUAL DE CALIDAD v PROCEDIMIENTOS,

» Lograr gue las actividades de verificacidn se desarrclien en el menor tiempo posible y de manera af-

Laz.

» Lograr gue D3 COStos manejados sean accesibles y avepladas por nuestros Chente, manteniends en
todo momento 1a Calidad dal Seniacko.

s Lograr que ef personal se comprometa a brindar un servicio de calidad y eficiente para satisfacer las
necesidades de nuestros chentes, Teniends siempre presente que |a persona mas imporlanta gara la
Uniclad de Verificacidn es el Cliente.

Me comprometo 4 vigikar la vigencia el 3istema de Celidad de manera periddica, para asegurar que 1os
servicios de verilicacian se realicen de manera adecuada y ingrar en todo momento |a satisfaccion de nues-

tros Clicntes,

Acepto cumplir y hacer cumplir Ios objetivos y politica de calidad establecido dentro de 1a UNIDAD DE VERI-

FICACION DE INFORMACIGN COMERCIAL NGMBRE DE LA UNIDAD

ATENTAMEMTE

NOMBRE DEL DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR GEMERAL

Fagd Web, E-maifl

"7 NOMBRE ¥ FIRMA NGMBERE ¥ FIRMA . -
DE LA PERSONA QUE AUTCHIZA DE LA PERSOMA QUE REVISA CODIG0: CODNEE - FSC/028
REVISKIN: HO. DE REVISION
DIRECTOR GEMERAL BERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACIGN: FECHA
DIRECCION
TELEFONG (5], FAX




COPIA CONTROLADA MO, —
ANEXO C oann

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

LUGAR A DJA DE MES DE ANO

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIQ QUE CELEBRAN POR UMNA PARTE NOMBRE DE LA UNIDAD A QUIEN EN
LO SUCESIVO SE DENOMINARA COMO *NOMBRE DE LA UNIDAD™, ¥ POR OTRA PARTE NOMBRE DE LA PER-
SONA CONTRATADA A QUIEN EM LO SUCESIVOD SE LE DEMOMINADA “EL TRABAJADOR™ ¥ OUE CELEBRAN
CONFCORME A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES ¥ CLAUSULAS:

DECLARACIONES:

NOMBRE DE LA UNIDAD DECLARA:

L. Ser una Sociedad Civil, constituida v existente conforme a las leves de 1a Replnlica Mexicana, bajo ta
2schitura Mo, del libro Mo, delang_ dolanotaria Mo, NOMBRE DEL NOTARIO. en
‘A eual tambien conzsta et poder especial para firmar contratos o nombre de NOMBRE DEL LA UNL
DAD al C. NOMBRE DEL REFRESENTANTE LEGAL v danda como dormicilio fiscal:

il Que &k C. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL cuenta con el poder esprcial para firmar contratos
a nombre de NOMBRE DE LA UNIDAD, facultades necesarias para la celebracion del presente con-
Tralo en su caracter de Dweclor Gencral

El TRABAJADOR DECLARA:
1, Lue as una persong de naoonalidad Mexicana, mayor de edad, suficiente para la firma del presen-
te corntrata y tiene comao domicllio particular IMRECCION PARTICULAR
AMBAS PARTES DECLARAN:

Que a5 su deseo celebrar &l presenta Conlrate y obligarse en sus términas v al efecto lo cHorgan al amparo
de (a5 sigdientes;

CLAUSULAS:
L Et presente contrata se firma contorme a las disposicidn comtenida en el articulo 31 de la Lesy Fex
deral del Trabago el cuzl nos dice:

“Los contratos v las relationes de trabajo obligan a lo cxpresamente pactado y a ias con-
SECUCNCIAE que sean conformes a las nonmas de trabajo, a la buena fe v a la equidad”

NOWBRE VRN MOMBRE T Fihid s i i
OF LA PERSONA (HIE AUTORLZA DE LA PERSOMA QUE REVISA | CODIGO: CADIGY - fSWﬂES
REVISION: Nt DE REVISICH
DIRECTUR GENERAL GEREMTE FECMICD ENTBAD.A EM VIGOR: FECHA N
AUTORIZA REViSA FECHA DE LETIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECTION

TELEFONG (5], FAX
FPag Wab, E-mall
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. NOMBRE DE LA UNIDAD designa at trabajador &l puesto de NOMBRE DEL PUESTS cun un salario
quincenal de § CANTIDAD EN NUMEROS (CANTIDAD EN LETRA). el cual serd cubierto conforme o es-
tablece & Reglamento Interior de Trabajo, NOMBRE DE LA UMIDAD hara 1as deductiones legales
cotrespondientes como son el Impuesto Schre fa Renta y ta cuota del Seguro Social (segun sea ¢l
caso) como corresponda y hard las declaracicnes par cuenta del Trabajador a las sutoridades
competentas.

1} El salano del trabajador no dependerd del nimerc de verficaciones que realice ni por el resultado
de 1as mismas.

V. Los trabajadores chiendrdn su salario a través de reobos de honcrarios gquincenalmente o de |a
forma que NOMBRE DF LA UNIDAD crea pertingnta.

W, NOMBERE DE LA UNIDAD s compromete a dar Capacitacion v Adiestramicnto suficiente al Traba-
jador para que esté realice sus aclividades con la mayor eficiencia posible, El Trabajador estard
comprometido a asislir a donde NOMBRE DE LA UNIDAD se |0 designe.

VI. NOMBRE DE LA UNIDAD pondra £ horano de trabajo, los dias de descanse, asi como |as vacacio-
nes de fos trabajadores, tode ello plasmada en el Reglamento Inlerior oe Trabajo,

VIl NOMBRE DE LA UNIDAD, cuando | requiera v a peticion cxpresa del Direclor Ganeral, el Tralba)a-
dor debers laborar horas extras, Las horas extras seran pagadas conforme a 1o dispuasto en fa Ley
Facteral del Trabajo.

WHI. £} Trabajador se compromele a legar a las nstataciones do NOMBRE DE LA UMIDAD a su hora de
entrada. Cuando éste tengda un retraso de 20 rnutos sin justificacion NOMEBRE DE LA UNIDAD,
por congucto del Divector General, podrd regresar ¢ adnutir a laborar al Trabajador,

IX. El Trabajador cstard comprometido a realizar sus seracios dentro o fuera de las instalaciones
NOMBRE OF LA UNIDAD, siendo ésta la que asigne el fugar de trabajo. Cuando NOMBRE DE LA
UNIDAD designe alguna actividad en el interior de [a repiblica, £sta cubnra los gaslos de traslado,
ahmentacion y hospedajs, durante el ticmpo que requiera el Trabajador para reahzar sU labor
Cuando NOMBRE DE LA UNIDAD rdesigne alguna actividad fuera de las instalaciones dentro gel
area metropolitana, ésta cubrird los Bastos de traslado del Trabajador.

X Cualquier punta Ao previsto en el prescate contrato, & regird por [as disposicionss de la Ley Fade-
ral del Trabajo ¥ por el Reglamento Interior de Trabajo.

X1, £l Trabajador s& compromete a seguir al pie da ia letra | Ceclaracion de Etica & Imparcahdad v &
Reglameanio Interior de Trabajo, de lo eontrario el prescnte contrato podrd ser rescinddo sin nm
puna responsabilidad para NOMBRE DE LA UNIDAD

xI. Esto contrato sera revisado, analizado y firmade cada ato a partr de la fecha de su firna por am-
bas partes, &n fa cual NOMBRE DE LA UNIDAD decidird si continda la relacion con el Trabajador,
=1 pueslo y salario del mismo.
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Hee, Este contrato =e dard por terminado por: a
a)  El empo estipulads en o clausola X1

by Per las causas asentadas en el Reglamente Intarior de Trabajo. 51 se termina por las
causas de dicho Reglamento, la Empresa no se campromete a dar una liguidacidn al
100% confenme 3 la Loy Federal del Trabajo, Al ya no convenir a los intereses de NOM-
BRE DE LA UNIDAD continuar con ba retacion laboral, NOMBRE DE LA UNIDAD liquidara
al Trabajador conforme a lo dispuesto en las leyes cotresponchentes,

HIY, Cuande el Trabajador dosee dar por terminada 13 relacion laboral, tendrd la obligacion de proceder
a ko indicado on el Reglamento Interior de Trabajo, Cuando se presente esta situacion NOMBRE DE
LA UNIDAD estara obligada a cubrir 13 parte proporcional a ' prima vacacional v gratificaciin
anual carrespondicnto.

Lofdo v entendido el presente contrato y expheado en su valor y fuerza legal, las partes suscriben el presen
te contrato en dos coptas originales, consienten y 1o otorgan ratficande en lodas v cada una de sus partes,
firmandslo en la hosa final y poniendo su antehima en todas y cada una de las hojas restantes:

Cuauiitlan lzealli, Edo, de Méaoo a DA de MES e AND.

FOR NOMBRE DE LA UNIDAD PCR EL TRABAIADOR
SIGMATARIG AUTORIZADO

NOMBRE Y FIRMA SELLG OE NOMBRE DE LA NOMBRE Y FIRMA,
UNIDAD

Mpta; Esta Cortratn no a5 vilidy < ng ostenta el selio de NOMBRE DE LA UNIDAD

FIMBRE ¥ FIRMA T FAOMBRE ¥ FRAA
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

LUGAR aDIA DE MES DE ANO

REGLAMENTC INTERIOR DE TRABAJO QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL REGLAMENTO™ QUE
FORMULAM POR UIMA PARTE NOMBRE DE LA UNIDAD A GUIEN EN LO SUCESIVD SE DENOMINARA COMO
"NOMBRE DE LA UNIDAD”, ¥ POR OTRA A LOS TRABAJADORES OE NOMBRE OF LA UNIDAD QUE EN LD
SUCESIVO SERAN DENOMINADGS COMO "LOS TRABAJADORES" ¥ DE CONFORMIDAD COM LO DISPUESTO
EN LOS ARTICULDS 422 AL 426 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAIQ, QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA
“LALEY".

DECLARACIONES:

NOMBRE GF LA UNIDAD DECLARA:

I Sor una empresa independiente, constituida y cxistente conforme a las leyes de |a repablica mex
cana y que realiza actividades Je evaluacion de conformidad do normas oficiales mexicanas de in-
forrnagidn comercial, con instalaciones cn

EL TRABALADOR DECLARA:

l. Oue &5 una persona de nacionalidad Mextcana, mayor de edad, suficiente para la firma del preseo-
te contrata y tiens comnd domicilio pariculan:

AMBAS PARTES DECLARAN:

Oue as su deses calelrar 2l prescnte Reglamento y obligarse en sus rérmings y al elecla lo olorgan al am-
paro de ks siguientas:

CLAUSULAS:
CONCEPTOS GENERALES:

b Este Reglamento tiene par objeto regular &l desarmllo y desempefo de las labores y senvicios de
NOMBRE DE LA UNIDAD v es de ctligacian total para todos los Trabajadores y para NOMBRE DE

LA UNIDAD,
NOMBRE T FIRhA ) HOMBRE T FIFMA i .
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ANEXO C oR

Il El €. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL represcntantc do NOMBRE DE LA UNIDAD v ol L.
NOMBRE DEI TRABMUADOR trabajador de NOMBRE DF LA UMIDAD. se reunieron en tas instalacio-
nes de NOMBRE DE [ A UNIDAD.

. Las partes gue intervicnen en este Reglamente manifiestan gque o han elaborads y celebrado de
comdn acuerdn en los términns del aricito 424 de la Ley,

[, Los Trabajadores deberdn enlregar a NOMBRE DE LA UNIDAD toda 1a documentacion que requiera
en arginal o copr come os acta de naamiento, identificacdn oficial, CURP, comprobante de domi-
cilio, comprobante de estudicos, entre otrog, si 10 Trabajadores no contaran con algun documento,
se les dara el tiempo necesario para que pusdan ubtenerlo y presentarls,

V. Bl trabujndor csta obhgado 2 aststir 2 todas (a5 capacitationss o cursos que NOMBRE DE LA UNI-
DAD imparta ¢ que NDMBRE DE LA UNIDAD contrate. A su vez NOMBRE DE LA UNIDAD asta obli-
gada a proporcionar los recursos para las capaotaciones y adieslramientas, bodo ello con la finali-
dad de que el Trabajador cumpla con sus labores con la mayor oficiencia posible.

JORNADA DE TRABAJC:

| La jornada de rahajo serd de Lunes o Viernes v tendra un horario de 2:00 a 18:00 horas, conlan-
i Conouna hora para tomar sus almentos de 13:30 8 14:30, Lo cust podrd ser moedificada depen-
diendo la carga de trabajo, pudiendn ser éste en forma escalonada, por lo gue conforme al Artticulo
&4 de la Ley, cuando ef trabajadar na pueda sokir del lugar donde presta sus servicios durante las
horas de reposo o de gomidas, el liempo correspondiente le serd computado come tiemed efective
de la jomada de trabajo, haciendo una jornada de Lunes a Viernss e 45 haras.

. NOMBRE DE LA UNIDAD v los Trabajadores convienan en gue el horario de entiada y salida podra
ser modificado, de acuerdo a las necesidades ded trabajo v estos Gitimos podran ser reasignados @
nuevos hofarios y puesios de trabajo de acuerdo con las necesidades de NOMEBERE DE LA UNIDAD,

. Cuande el Diector General considere neccsana, podrd también prolangarse la jormada de traba)o
por circunstancias extracrdinarias, todo dentro de o que &3 permitedo por ol Articulo 66 de la Ley.

[, La Jornada de frabaje comengara en el domcilio de NOMBRE DE LA UMNIDAD & las 900 horas v
terminara a las 18:00 horas, Cuando NOMBRE DE LA UNIDAD |2 asigne al Trabajador un lugar di-
ferente de trabmo v por cuestiones de logistica, este podrd roportarse via lelefdnica o medio
electronico de Telecomunicacion a NOMBRE DE LA UNIDAD a |a hora en que lleguen at lugar v al
tenminar 5Us labores.

W Cuanda NOMBRE DE LA UNIDAD necesite que f Trabajador realice alfuna tarea en el nterior de la
Rapdblica Maxicans, este (Himo serd notificado con anticipacidn no pudendo negarse a realizar la
tarea, NOMEBRE OE LA UNIDAD a su vez tiene la abligacion do cubrir los gastos de trastada, alimen-
tacidn y hospodage, durante el tiempe que requiers para realizar su tarea asignada,

NOMEBRE ¥ FIRMA " MNOMBRE T ARMA .
D& LA PERSONA QLIE ALTORIZA DIE L4 PERSINA (N REVISA . CODIGD: CODIGO - FAC/D30
_ REVISION: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICG ENTRADA EN VIGOR: FECHA B}
AUTORIZA ! REVISA FECHA BE (LTIMA MODIFICACION: FECHA
I:_HHECCIGN
TELEFONO (8), FAX

Fdg. Wap, E-maill




CORMA CONTROLADA NO, -
ANEXO C ONTR

Wi, Cuanddo el Trabajador no pueda presentarse a su jornada de trabajo por causas de enformedad,
debera avisarlo 3 NOMBRE DE LA UNIDAD 3 mas tardar dos horas después deniciada su jomada.

Vil Los Trabajadores que estén incapacitados para asistir a su trabajo, deberdn notilicar a NOMBRE
DE LA UNIDAD dicha falta v la causa.

LLIR Cuande por alguna razcn se sufra de algun nesgo de trakajo, de un accidente no profesional o al-
guna enfermedad contagiosa, el Trabajador dard aviso de inmediato a NOMBRE DE LA UNIDAD.

1%, Los Trabajadores contaran con los primeros auxibos y egquipo de segundad que se requierd. para
una mayor seguridad dentre de las mstalacioness,

DAS DE DESCANSO:

I Los Trabajadores disfrutaran de dos dias de descanso por cada cince de trabajo gque de preferen-
cia sera el sabado v dominge, ademas de todos tos dias de descanso obligatong gue marca la Ley.

il Scpun fos necesidades NOMBRE DE LA UNIDAD se podra aphear o establecide en el Articulo 69
de la Ley, referente al sistema de cada scis dias de trabajo se disTrutard de un dia de descanso,
con goce de salario integro.

(L. Son dias de descanso obligatorion
a. Elioc. deenero;
b. El5defebreorg;
c. El21de marzo,
d. EFlo. do mayo;
c. £l 16 de septiembre;
(. El 20 de noviernbre:

g El 1o de diciembre de cada seis anos, cuando correspanda a la trasmisién del Poder Eje-
cutive Federal; y

h.  El 25 de diciemlre,

i, Elque delenminen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de elecciones or-
dinarnias, para efectuar & jornada electoral.

VACACIONES:

1 Las trabajadores gue tengan mas de un ano de servicias disfrutaran de un periodo anual de vaca-
ciones pagadas, que en ningdn caso podra seor infenor @ $eis dias laborables, ¥ que aumentard en
dos dias laborables, hasta llegar a rioca, por cada ano subsecucnte de servicios, Despues dal cuar-
10 anc, el periode de vacaciones aumentard en dos dias por cada Cinco Jde serviciog.

WOMEBRE ¥ ETHiA © " TRCMBRE ¥ FIRMA . B :
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ANEXO C COPLA CONTROLADA NG, —

La siguiente tabla muestra el ndmerno de dias de vacavicnes que podran gozar 1o Trabajadores,
dependiendo det nimero de anes de anlighiedad,

u'ry

1 ano G dias
2 anos _é diasﬁ
3 afos 10 dias
4 anos 1? tias
___Ei anas 14 dias
13 afos 16 dias

17 anos i8dias

[ Las wacaciones deberan concederse a los trabajadores dentro de los seis moses siguientes al
cumplirniento del ano e servicios,

HI, Ef Director General de NOMBRE DE LA UNIDAD rendra |a ohligacion de realizar un calendario
anual, mediarte el cudl pucda organizarse con los Trabafudores sobre las fechas para el goce do
l2s vacamones de cada uno,

108 El Director General de NOMBRE DE LA UNIDAD cntregara anuahingnte 3 sus trabajadores una
cunstancia gue contenga su aniiglicdad y de acuerdo con ella el periodo de vacacianes que les oo
rresponda y ia fecha ¢n que deberan disfrutarlo.

Y. Las vatidiones no podran compensarss Con Una remunaracion ni podran sor acumulables.

V1. S la refamon de trabajo terming antes de que se cumpla el afo de senvicios, ol trabajador tendré
derecho a una remmuneramdn proporcionada al iempo de senvicios prestados.

SALARIO:

[ La cantidad que NOMBRE DE LA UNIDAD pagara al trabajador por canceplo de salano es el estipu-
lado en el CONIRATO INDIVIDUAL GE TRABAIO v asté se llevara a cabo en kas instalaciones do
NOMBRE DE LA UNIDAD reiterando que & salario ne dependera del aumern de venficaciones que
realice ri por et resulkado de las mimas.

. NOMBRE DE LA UNIDAD realizard el pago do sueldos v salarios los dias 15 v ultimo de cada mes.
i atgune de estos dias fuese Sabado o Domingo se reafizara el page o dia Viernes arterior 4 estos
dias, el pagn se realizard en forma afectiva, a mones gue NOMBRE DE LA UNIDAD decida hacerlo
en farma electrdnca con abono a8 una guenta de banco u otre medio, NOMERE DE LA UNIDAD &5
l:bre te cualquier responsabilidad por el uso que el Trabiajadaor haga de su cuenta hancana o deo la
tareta corrcspondiente.

MOMERE ¥ FIRMA v FOMEBRE T FIRMA
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bos Tra‘bajadc:rea firmaran los recibos correspondicntes al pago de suetdo por la totalidad recibida
ol momento del pago o al momento de recibir copia de comprobantz de deposito a su cuanla co-
rrespondiente, el recibo constitwird la confermidad de no adeudo alguno per parte de NOMBRE DE
LA UNIDAD a [os Trabajadores.

Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que deberd pagarse antes del dia veinte
de diciembre, cquivalente a 15 dias de salario. Los gue no hayan cumplide el ano de servicios, in-
dependientemente de que sc cncusntren laborands o ng en la fecha de ligmdacian de! aguinaldo,
tendran derecho & que e les pague la parte proporcicnal del mismo. conforme al tismpo que
hubieren trabagade, cualquiera que fuere éste.

NORMAS:

Cada Trabajador es responsable de su arca de trabajo, deberdn mantenarla stempre limpic ¥ orde-
nadeo, ademas debe de eslar lilre de objetos personales que no permitan realizar de manara sa-
tigfantoria sus labores,

Los Trabajadores podran hacer uso de las instalaciones en forma moderada, en parbicular & ek
fono v ol Messenger debe (e usarge nica y exclusivamente pars labores de trabajo.

Los Trabajadores eslén obligades a presentarse a las instalaciones de NOMEBRE DE LA UNIDAD
veshidos formalments o, si NOMBRE DE LA UNIDAD 1o decide, con o uniforme oficial, &l cual cons-
ta de pantalén en bucnas condiciones, xapatos ¥ camisa de NOMBRE DE LA UNIDAD. estd ulvima
serd entregada por NOMBRE DE LA UNIDAD.

Quedando estrictamente prohibido Hegar de pantaloncilfo corto, tonis, calzado abiend, asimsmo
no se debard de usar aretes ostensibles en los hombres y cualquier otre objeto no apropiadoes pard
el doscmpein de las labores, asinmismo esta prehibido ef usa de tatuzies en lugares wsibles del
cuerpo que atenten contra la dignidad o libertad de cualguier micmbro de NOMBRE DE LA UNIDAD
o de los Clientes de NOMBRE DE LA UNIDAD,

El Trabajador debera portar su credencial oficial de NOMBRE DE LA UNIDAD dentro de las instala-
ciones dianaments ¥ mantanarla en un lugar visible, ademas de mostrarda a los Chentes que o re-
quieran cn |os lugares de trabajo fuera de NOMBRE DE LA UNIDAD.

REGILAS:

Cuandn se prescnte alguna conducta inapropiada o cualquier falta a alguno de fos incisos del pre-
senle Reglamentno seran sancionados mediante 1a aplicandn de medides disciplinarias, conforme
a la gravedad dc |a falta se hardn alguna de |as siguientes amonestaciones:

»  Uamada de avencidn de forma verbal.

» LUamada de atencidn en forma escrita.

HOMEBRE ¥ FRMA ’ HORAERE ¥ FIFma i
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IL. Siel Tra

Suspensifn de laberes de 1 a 5 dias habiles sin goce de suetdo.

bajador reincidiera en la falta, NOMBRE DE LA UNIDAD tendra |a facultad para rescindir |

conkrate sin haber aplicats pualquiera de las sanciones de da lista anterior.

[El. La resarsiin de contrato por parte de NOMBRE DE LA UNIDAD a los Trohajadores pourd suceder on
forma directa cuando estos Jditimas incurran en los siguientes casos:

-

Por realiqar labores de obra indole dishirdas a las correspondientes a2 NOMBRE DE LA LiN-
DAD duranta las horas de jormada de trabajo.

Far entregar informes de trahajo con informacion falsa, a su lefe Supenor Inmedialo o g
ur Gesronte,

For tratar de perjudicar a algan companars de trabajo.

#  Foristroducir a las inslalaciones de NOMBRE DE LA UNIDAD armas de fusgo.

»  Porintrogucr /o consurir en el interior de las instalaciones de NOMBRE DE LA UNIDAD
bebidas alcohdlicas o drogas,

< Por mtreducir & 1as mstalaciones de NOMBRE DE LA UNIDAD 5 personas ajends sin previa
AWMGHZACHIN.

#  Portener mas de tres falas imustificadas en 30 dias,

»  Por acumuwlar mas de tres amoneslaciones verbales o esoritas,

«~  Por utilizar |as instalaciones v el equipa do trabajo para realizar fabores de raturaleza dis-
tinta & las correspondientes a NOMBRE DE LA UNIDAD.

= Por rayar, dafar o destruir cualguier equipg, letrero, mobifiario, aviscs, o cualguer otra co-
g8 pertensciente o NOMBRE DE LA UNIDAD.

~  Furno cjccutar el trabiajo con la intensidad, cuidads v esmere debndos,

=~ Por no tener bucnz conducta, costumbres y respeto a tos companerns de trabajo. a las
Cliartes, et

»  PFor salir de las instalacioncs de NOMBRE DE LA UNIDAD antes de torminar ba jarmada de
trabajo sin avtorizacion prowa,

#  Poramenazar s NOMBRE DE LA UNIDAD, sus bienes. su porsonal o sus Tarrulinres,

= Por ciecutar cualquier acte de sabotaje o cousar algdn dano premeditado 3 las instadacio-
nes do NOMBRE DE L4 UNIDAD,

# Paor gjecutar rebos en bienes de NOMBRE DE LA UNIDAD, materiales o articulus, en ak
maceén o los bicnes personales do otros empleados,

HOMBRE ¥ EIeA NOMERE ' ETRMA N i
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¥ Por no cumplir con algdn punte especificado en la Declaravtdn de imparcialidad,

[, NOMBRE DE LA UNIDAD dosigna al Direclor General para podor llamar 2 atencidn a los Tratajado-
res por no cumglir sus chligaciones o lo estipulada en El Reglaments. La rescisidn de contrato por
parte de NOMBRE DE LA UNIDAD sera decidida por &f Director General,

W, Los Trabajadores se abstendran de faitar al respeto, de cualyuier manera, al Director General o
cualquicr Gerente gque le esté haciendo una llamada de atencidn.

V. Los trabajadores seran informados verbalmente cuando e les aphgue alguna sancidn, teniendo ol
Trabajador 1a cportunidad de exponer su version de los hechos con respecto a la falta cometida,
pudiendo ser madificada la sancion a su favor si el ¢aso lo amerita.

VL Loz Trabmaderes deben leer, comprender y finnar la Declaracion de Etica & Imparcialidag que ‘e
proporcionars NOMBRE DE LA UNIDAD.

Vil Los Trabajadores deben lear, comprender y firmar Bl Reglamento. Al momento de Tinmar el Contra-
tor individual de Trabajo que o hga con NOMBRE DE LA UNIDAD, los Trabajadores aceplan de ma-
nera incondicional el presente Roglamanta.

. El Trabajador se comprommete a seguir 3k pie de la letra s Declaracion de Etica e bmparcialidad y al
presente Reglamento Intenior de Trabaja, de 1o contrane el contrato indivithsal de trabajo podia sor
rescindido sin mnguna responsabilidad para NOMBRE DE LA UNIDAD

RENUNCIA VOLUNTARIA:

1. Cuando el Trabusjador desee dar por terminada la relacion laboral, solo poudrd terminarla con las si
Buientes condickoncs:

a. Eltrabajador deberd de dar avisn ¢on un minimeo de 2 meses antes de un periodo de ExRd-
miencs de Normas.

b, Ourante ezos ? meses, NOMBERE DE LA UNIDAD capacrtard al nuevn personal que Jo susti-
Luirs.
c.  El nuevo personal presentara examenss en el penode inmediato al aviso del Tratajador ¥

esté so acredilard v aprobara en las Normas gue manejsba et Trabajador.

d. E! Trabajador dejara de laberar eén el momento gue NOMBRE DE LA UNIDAD cblenga la
acreditanidn y aprobacion det nueva parsonal.

e En caso de que el nuevo persanal np logre acreditarse y aprobarse en cualquiera de las
Marmas, el Trabajodor podré dejar de laborar sin tener la obligacion de esperarse a otro
porindd de exdmenes de Mormas,

“HOMBERE ¥ FIRMA ; NOMGHE ¥ FIRMA . :
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CONFIDENCIALIDAD: .

I El trabajador se obliga 2 guardar absoluta confidencialidad en relacién con cualquisr tipe de in-
formacidn obtenida en NOMBRE DE LA UNIDAD o del Cliente comg:

a. Dastos do NOMBRE DE LA UNIDAD © de los clientes,
b.  Infarmagion tecnica (Contratos, Soliciiudes, Dictamenes y/o Canstancias)

€. Cuatquier proyocto realizado o por realizar, del cual sea participante o lenga concomientn
el trazapador.

d.  Documentacon fegal tanto Je NOMBRE DF LA UNIDAD como de los clientes, asi comg re.
ferencias hancarias y comercialos,

Leido v entendido el presente reglamento y explicado en su valor y fuerza legal. las partas suscriben ef pro-
scrnte contrato en dos copias arignales, consienten y lo otergan ratificando en todas v cada una de sus
partes. firmandelo de conformidad vy de conacimmients del misme en la hoja final ¥y pomendo su antefinna
&n tedd s y cada una de las hojas reslarmes:

Cuautizlan lzcalli, Edo. de Maxico 2 DA de MES de ARO.

POR NOMBRE DE LA UNIDAD FOR EL TRAEAJADOR
SIGNATARIO AUTORIZADO

NOMBRL v FIRMA SELLO DE NOMBRE DE LA UNIDAD HOMERE ¥ FIRMA

Nota: Este Reglamemto no &5 vilide sino ostema & sl de NOMBRE DF LA UNIDAD

- MIBRE ¥ FRMA, WOMBRE ¥ FRMA .
DE LA PERSONA (UE AUTORIZA [DIE LA PERGOMA DUE REVSA 'Dfll::l_ltil:h coDIGE - FEG/030
: . o - ) REVISHIN: MO, DE REVISION
DIRECTOR GENERAL ] GERENTE TECNICO _ ENTRADAEN VIGOR; FECHA

_"mr OR1ZA i REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFOND (5), FAX
Fdg Web, E-malf
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DECLARACION DE ETICA E IMPARCIALIDAD

LUGAR A DIA DE MES DE ANO

Par medio de la presente declaracion se busca plasmar 2l compromisge e NOMEBRE DE LA UNIDAD. v cada
uro de los trabaradores con los Chentes gue solicitan nuestros servicios y con la prapia integridad de la ermpre-
sa, asegurando el desarrollc de sus actividades con apego a una &tica profesional honorable, de manera im-
parcial y sobre todo con una estricta confidencialidad.

Es por 2llo que NGMBRE DE LA UNIDAD. y su personal, se compromete a desarrollar sus kabores y responsabi-
lidades para los cuales fue contratado con apego a los principios de ctica, profesionalisme, confidancialidad,
honestidad, respeto, intogridad ¢ imparcialidad, compremetiéndese a respetar ¥ cumplir con cada una de las
sigutentes declaraciones

Por lo anterior el Técnico Venficador NOMBRE DEL TECNICO VERIFICADOR hace las siguientes:

DECLARACIONES:

Realizaré mis labores Hbre de cualguier presion comsroal. financiera, o de cualquier otro tipo.

Rechararé cualguier hipo de comision, gratificacion o schormo de cualqueer tipo gue pueda influir en el
desempefio de mis labores, a favor 0 &n contra de 1os resultados de alguna verilicacidn.

he comprometo 8 mantener una eskricta confidencialidad Je todos los documentos o nformacion re-
queridos por la Unidad de Verficacdn para la realizacion de mis labores de venficacion v 1os que =e
deneren internomente poer dicha labor, asi como tambien de los resultados de las aglividades desarro-
Hadas dentro y fuera de las instalaciones de la Unidad, asimismo esta informacion no debe ser utiliza-
da para otros fines ni con otras personas o clisntes que no tengan relacion con la actividad en cues-

tion
IV Mo tondre intereses comerciales, ni seré parte de alguna arganizacion que tenga wdarases directos
con el cliente & con otras organizacionss que reabcen las mismas actividades gue NOMEBRE DE LA
LUNIDAD
W La frecuencia ¢ los resultados de las verificacionss, no debe de estar influenciada por @ remunera-
cion recibida por 2 trabsjo.
W, La remuneracian recibida por mi trabago no dependerd del nimero de verificaciones o resuitados de
cllas,
VL Me comprometo a difigirme con respeto y amabilidad a los Clientes de la Unidad, asi como también a
s Companaros de rabajo ¥ Superionss.
Wit Mo comprometo a cumplir con las politicas, procedimientos y demds hneamientos de NOMEBRE DE LA
UNIDAD
FRNAERE ¥ FIFMA, MOMEBRE ¥ ARMA e N -
DE LA PERSONA QUE AUTORIZA {IE L4 PERSONA (MK REVISA CODIGD: CODIGO - FSG/031
REVISHIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
L MITOREZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION

TELEFONG (5), FAX
Pag. web, E-mail
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Aceptarg cualquier sancién merecida por un mal desempeno en |as labores a realizar o por una rala
carcducta micntras reprasento g la Unidad de Venficacion,

De preseqtarse una separacidn de la Unidad de Verificacian, voluntana ¢ invgluntaria, me comprome
1o & no usar la informacidn gue posca en perjuicio de la misma Unidad o de su Clienkela, asi como de-
volver cualquier objeta que pericnezca a la tnidad.

No sacare de las instalaciones de NOMBRE DE LA UNIDAD ningln docursento innecesario para fa visi-
ta ge venficacion.

Healizaré mis labores de manera imparcial ante los Clientes, Minguna persana u organizaciin exlerna
& la Uridad de Verificacion puede influir £n mis resultado de las verificaciones realizadas, en easo de
tjue exsta algln tipe de presion por parte de cualguier persona, informare dicha siluacion al Director
Generzl, de o contranio esle scra motivo de despido,

Mo brindare ningln upo de asesoria técmica a ios Clientes que soliciten los servicios de verificagidn,

Mo ebtendre copias de cualquer documents utilizado en mis verificacionas, que no sean necesarias
y:ara realizar mis labores.

Acoplare cualguier sancicn mereoida por un mal desempens en las labores a realizar o por una mala
conducta migntras representa 3 la Unidad de Yerificacidn

Mingun refe o personal de la vnidad de verificacnan puede influir on res resultados de las venficacio
nes.

For ningun motivo cambiare ningdn documento gue yo haya emitide de la Unidad de Yenficacion,
Crenunciare qualguicr intento de manipulacion por parte de un Cirector o carnpancro,
Cenunciare cualguier conducta indebida mterna que perudique a ta Unidad de Veriicacion.
Curdaré et equipo de medicién y de oficina pertenecionte a la Unidad de Venficacion.

Teatars con respeto a mis companeros de rabajo v jefes.

Apoyaré a mus compafierds e trabajo en las agtividades de verificagion Yy compartiré imis conccimien-
g de mancra desinteresada.

Mo me prestard g conflictos antre ComMpaneros 9 en contra de algin jefe,

Saré acrecdor de wuna saneicn, conforme lo marca el REGLAMENTE INTERIOR DE TRABAID, cuando ric
tenga wna conducta correcta y adecuada.

El integrantz de la wiridad de verificacion hnna la presente declaracon manifestando gue la enlendis an sus
CONCEPLDS ¥ S0 CoMpramels & scguir al pie de la letra sus principios.

MOWERE ¥ FIRMA ' " T NOWIBRE ¥ FINA, I

[ LA FERSONA (UE AUTCRIZA [N LA PERSOHER CHE REVISA CﬁDIG?: CODIGO - FSG{G‘?"‘
_ REVISIGN: NG, DE REVISKIN
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO o ENTRADA EN VIGOR: FECHA
AUTORIZA REVISA FECHA DE (LTIMA MODIFICACKIN: FECHA f
DIRECTION
TELEFONG (S}, FAX
P4, Web, E-mail
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ANEXO C Aol

Cuagtitlan tzealli, Edo. de Mexico o DA de MES de AND.

POR EL TRAEAJADOR

POR NOMEBRE DE LA UNIDAD
SIGNATARED AUTORIZADT

NOMBRE Y TEMA

NOMRBRE ¥ FIRMA

SELLD DE NOMBRE DF LA UNIDAD

Nota: Este Reglaments no o5 valldo s no ostenta el seflo de NOMBRE DE LA UNIDAD

COmMED: CHINGO - FSC/03L

FLHABRE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ Flfta
DE LA PERTOMG GUE AUTOREZA DE LA FERSONA QUE REVISA ~
REVISION: WD, DE REVISHON
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICO ~_ ENTRADAEN VIGOR: FECHA
ALTORLTA REWIGA FECHA DE ELTIMA MODIFLCACION: FECHA
DIRECCION

TELEFOND {S), FAX
pd. Web, E-mail




51 Llos plqduclnsdehen tenammpresus Gen ehq uel@, adﬁendaf’ dg maig_am cla 2 y Iagjl:lle log-siguientss datos en™ .

ANEXCD C COPIA CONTROLADA NO. -

PARA: —-
e —

LISTA DE VERIFICACION PARA CONSTANCIA. NOM-024-SCFI-19G8. INFORMACION COMER-
CIAL PARA EMPAQUES, INSTRUCTIVOS ¥ GARANTIAS DE LOS PRODUCTOS ELECTRONICOS, ELEC
TRICOS ¥ ELECTRODOMESTICOS,

“NOMER® DE SQUCITUD: o '

TIPODESERVICIO:  ~ _ ) ]
PRODUCTD:

FECHA: ' J

NOTA: ANTES DE IMICHAR LA EVal UACISN LEA CON CLADADD LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO A LA FRE-
SEMTE LISTA.

Furio de Ia norm ] [C[KCTNAT Obsenaciones ]
& informacién comerciat '

ldmma Bﬂpﬂﬂﬂl‘i . AU L - ,:-_,..--I._ Th,,- i Prs ?.- ;

a} Lz represcrlacidn grdfma o) cl numhre dr-l pmduclﬂ Sdl'u'cr que

Grte sea obvio, :

bl Mumbre, denominacidn o razdn socal v domicilio del fabncanic
nacignal o importader,

¢ s leyenda que identifigue al pais de orgen del misme,

dy  Les caracteristicas edéctricas nominales de akmentacion del pro-
dLgto,
» Para productos conecladns a Ia rod de energia clocirica: Tension
eléctriza (V); Consumo do cnorgia (W o &) v tipo de ghmentacion [C.a.
VRGO He)

=Fara produclos operados par pilas v baterfas: tipo s mila o batcria v
an s zaso ndmerg e piezas.

s Fara bocinas! unpedancia (L) v polencra (W)

€] Para ef caso de productus reconstriados. Usados o de segunda

mand, el tamano de 13 letra gue ndique esla circunstancia dehe

567 Cuande menos dos veces maygr que 2l del resto de & infar

rmacton descala en esle inciso,

511 Los ropuestos, aceesonios y consumibles deslnados al con.
sumidor final y se cacuentren en ¢l punto de venka, deben meluin
cuando menos la infurmackin contenida en los blerates a), by ¥ Cj
de’ ncisg 5.1 de [a norma.

6 insmm_»,ramm I e
6.1  Regufalos T R R T D R T
611

a] Eccenda que invite a leer el instructive,

b} ~Nombre, denominacien o ras6n social del fabricanlc nacional, o {
importader. domicitio ¥ teléfonn, excopto st estos dalos aparecen
a1 Fa garantia,

e} Marca, modelo o forma en aue et fsbrcanie o importadaor idendifi-
gque al producto,
d)  Cuando aphyue, precancionus para ol usvand,

&) Indicacionns de conevion para sU adot Lano Tuncionamiento, y

i «C ataclen:ﬂ:cas eléctricas nominales de ahmenlacion del prodacto.

NOMBRE ¥ HHMA © " NOMERE ¥ FiRAA CODIG: CABIGD - FSC/032

OF L PERSOMNA QGUE AUTORIZA DE LA PERSONA QUE REVISA
REVISHIN: MO, DE REVISION

DIRECTOR GENERAL ' GERENTE TECNICD R ENTRADA EN VIGOR: FECHA .
iurmmzn. _ REVIZA FECHA DE ULTIMA MODIFICACION: FECHA
DIRECCION
TELEFONOD {S) FAX
F3E. Web, E-mall
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. PARA, ———

Punto de la nomma CNC[NA] —~ Obsenacioncs
6.2 Advertencias para productos peligrosos '
Los fabricanles nacionales ¢ importadones de productlos peligro-
5058 o de productos que pucdan presentar condiciones de pefigro,
tiznen la obhgacion de infarmnar Yas adverlencias necesarias en
forma clara y oslensible para el manejo segure ¥ mnflable

63 Caracicristicas
Loz instructivos y las adveriencias deben redactarse on idioma
espancl ¥ gh Lérmines comprensibles ¥ legbles, sin prejuicio de
olras idiomas. Las unidades de medida deben carresponder con
la NORM-OGR-SCF-1993, pudisndose expresar fambigén on otres
sistemas.

R e e e I e T e T ]

6.4.1 Cuando los pmdu:tos no represenlen peligro parg ¢l ysuarig,
poro o peligro dependa de su correcla instalacion, se debe incluir
g el instruclivo la forma cormecta de hacer & instalacidn y, de ser
necesaria, que esta solamente deba ser efeciuada por una perso-
na con Ins conocimigntos 1esncos Necesarnos.

6.4.2 Cuando se trate de productos el&ctricos o cleckronicos para
wso indusinal, v cuya inslalaciin deba ser efecluada por una per-
sona con lps conoowmientos WBCMoos necesarios, 0% insiructivos
pard dicha inslalacitn, use y manlenimiento, deben ser redacia-
dos ¢n terminos 18cnices v 48 ser necesario, acompanarse de los
dragramas correﬁpondlcmﬁ .

6.6 Excepcfones . ... ; T LT e

"B5.1 Los equipos allamente cc.prlr:lall.radns que no s8 expendan al
pablico directamente y caya comercializacidn no estd destinada al
uso domestice, lampoce Ieguieren de instructives, etiguelas, m
advertencias por sef insisfados por persgnal 16¢nico cspeciafizado
del prm-eeclor

' Gﬂ.ﬂﬂﬂﬁ .-L-_r.-__ ce -".' ) .-._\:_-“:' - U _"-'..'"-.- - -_':-.' L N _..”T.f;aﬂ.uﬂ"“':_..'_j ._-__:_.:. st thaag . .. ...I. . ,'_:-.p

.11 Las pohzas de g,aranna deben estar |rn|:|resas &n caraclercs
lipograficos y en idwma espanaol. y contener coma minimo los si-
puenlas dalos,

al Mombre, dengminactdn o razdn social y domiciio del fabricanic
nacional o imporador o comercializador responsable de fos pro-
duclos. B ]

b) ldentificacion del modeloisi y marcals), de los produclos, misma
que podra sot mu:nrpc-radd al mormento e sU ventd.

gl Mombre y direccion de los eslablacimicntos de la Republica Mex-

cang donde se puede hacer efectiva 13 gara__r'ltla
d) L'ugar e donce [os consumidores pued'en obtengr partes, compo-
nenles. consumibles y acoosnring.

gl  Dwragien de la Earaniia, [a cual no puede ser menor 3 1res meses
pasa el caso de productos electricos v 2Cionicos v, para ol caso
de electredoméslicos. ng puede sef menor de un Ao,

N Concoplos que cubre la garantia y limilaciones 0 excepoiones gue
axistan,

Tl Las pohzas e garantia deben contesnplar el ¢spacic para
precisan la fecha en la gue el consumidor recibio el producto o, la
fecha en que hubicre quedado operando normalmente después
e swinstatacién, en ¢ demicilic gue sefiale el consurmidor,

NEIAERE ¥ ETRMA T TOREREE ¥ FIFIA -
DF L& PERSONA DEIE AUTORLZA DI LA PERSONA (XK FEVISH CODIGO: CODIGD - FSC/032

REVISKIN: MO, DE REVISION

OIRECTOR GENERAL GERENTE TECNICD ENTRADA EN VIGOR: FECHA -
ALTORIZA REWISA FECHA DE GLTIMA MODIFICACIGON: FECHA

DIRECCION
TELEFONO (S}, FAX
Pag. Web, E-mall

[
L
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COPIA CONTROLALA MO, -

Funle de la norma

NG

MNA Observacioncs

7.1.3  Pam hacer efzctiva 13 garantia no deben exigcse mayDics

7.2

requisilos que ke prescitacion @2l produstoe v k) pdliza cormespon.
diernte, debidaments SLIIada por &l establecimiento gue lo vendd.

Conlenida

Las garantizs deben amparar 1odas 1as pieras y compenentos del
producto ¢ incluir la mang de chra. Los fabricantes nacionales o
importadores eslan ohbgados a reemplazar cualguicr picra @
comppnenle defecluose sin coste adicional para el consuimidor,
Ctichas garanlias deben mncluir 1os gastos de franspetacian det

a?.B"

-. nan

pm{iuclu nue derwen r:_ie sl t:umplumuenm

. NE L E
irh'\ﬂ"“""“ ARl

SHIG hueden eximirse 2 da haider efg{:trua ra.gara

nlassrg:ﬂehtes'*_ SR

a} (D ando gl produclo se huhisse utisado en condiciones drstintas
a las nermales.

b) Crandg ol producto no hubiese side operado do acuerdo con el
mstruclnvg de uso Que 5o le acompana.

¢l  Cuande l producte habicse sido alleradn o reparado por perso-
nas no aulorizadas pos ol fabncanls nacional, importadar o co
incrciahizador responsable respective.

RESULTADD _ [ CUMPLE [ MO CLMPLE

OBSERVACIONES DEL VERIFICADOR:

VERIFICADOR

MNOMERE ¥ FIRMA

MOMBRE ¥ FIRMA o ""HCMWBAE ¥ FIRMA
[ LA FERSONA (UE AUTORZA DE LA PERSOMA QUE REVISA _ CODKGD: COMGD - FSGA032
) REVISKIN: NO. DE REVISION
DIRECTOR GENERAL GERENTE TECHICO EMTRADA EN YISO R: FECHA
AlTORZA REVISA FECHA DE ULTIMA MODIFICACIGN; FECHA
DIRECCION

TELEFONGC (5), FAX
Fdg. Web, E-mail




ANEXQ C

COPIA COMTROLADA NG, -

LISTA DE VERIFICACION PARA DICTAMEN, NOM-024-SCFI-1998. INFORMACION COMER-
ClalL PARA EMPAQUES, INSTRUCTIVOS Y SARANTIAS DE LOS PRODUCTOS ELECTRGNICDS,

ELECTRICOS ‘:‘ ELECTRDDGM ESTICDS

NUMERD DE SOLCHUE:
TIPG DE SERVICID:
PRODUCTO: -
FECHA:
TAMANG DELGTE: ~ NO. DE MUESTRAS:
"GRADG OF CHRFIANZA: NCA (NIYEL DE CALIDAD ACEPTABLE]
NIVEL DE INSPEGGION N0, OE AGEPTACION
% DE ACEPTACION ND. OE RECHAZD
(ETRAGLAVE NOD. DE MUESTRAS QUE NO CUMPLEN

NOTA: ANTES DE IMICIAR LA EVALUACION LEA CON CUIDADO LAS INSTRUCCIONES AL REVERSO A LA PRE-

SERMTE LISTA,

| Punto de la norma

TCINC[RA|

Observavicnes |

5 Informacion comercial

“idighia eSFatol e o i .

Tl

:B.1 “los-productos debemener Fmpresg@,g en ethu‘i!ta adhenda {:_Ie man&m-chla y Iﬂ‘glblﬂf 14" 51ﬁ.llﬁﬂiﬂ§,dﬂtg§; e

R e e

a) La representacidn graf:ca a el nombie el produato salw quc
ogte soa phvia,

by tombre, denominacion o raron seciaf v domicilic dal Tabricante
nacional o imporkador, o
¢l Laleyends que wentigue al pas de vrigen del mismo,

oo,

+ Para producios coneclados 3 la red de gnerdia 2léctrica: TEnsion
etéctrica (Vi Consurmg de chergia (W o Ay tipoe de alimentacian
fc.a.;C.C. ;0 Hzp

# Para producios operados por pilas v balerias: tipo de pla o baternay
EN S CES0 fumero de pieias,

= Parz bocinas: impedancia i) v potencia (W

d) laz caraclerislicas elécincas nominales de almentacn del |

o Para =l caso de productos recanstrdidos, usados o de segunda
mang, o tamang A 1a letra que indique esta cincunstancia debe
ser cuando menos dos veces mavor que el del resto de la infor-
macidn descrila &n cste incisc,

.11  Los repussios. accesonos y consumibles destinados al con
sumidor final y se encuentren én el punlo de venta, deben ncluir
cuando menos |3 informacion comtamda an los iterales al, By ch
delincisa 5.1 de la norma.

RESULTADD ] CumPLE

] ~oCUMPLE ¥

OBSERVACIONES DEL VERIFICADOR:

VERIFICADOR

MNOMBRE ¥ FIRMA

HWOMERE ¥ FIRMA RNOMEBRE ¥ FIRMA —_ A
DE LA FERSOMA QUE ALFORIZA DE L4 FERSONA QUE REVISA CODIED: CODIGY - f5qf033
REVISION: NY). DE REVISION
DIRECTOR GEMERAL GERENTETECNICO ENTRADA EN VIGOR: FECHA
ALTORIZA REVISA FEGHA DE DLTIMA MODIFECACKIN: FECHA
DIRECCION
TELEFONO {5), FAX

Pég. Web, Email




ANEXQO C

COPLA COMTROLADS, MO, —

e e PARA ——

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOQS

- = _ : T D ~==[~ . ..+ ] FECHADE | FECHADE..
Ll CLAVE ~1.... . DOCUMENTOS DEL'SISTEMA.DE CAUDAD | REVISKIN' | ENTRADAEN'| " (LTIMA
R s _ . . i VIGOR HEVISION

CODIGO-MSC MANLAL UL CALIDAD
'PROCEDIMIENTOS | Lt e N LA
CNGEO-PELAO01 YERIFICAZI M :
CODIGO-PSG/002  METODO OE MUESTRED
otimsws_t;rdba MANEJO DE BUESTHAS
Oﬁnfsow' i CONTROL BE DOCUMENTOS
mnmomms SUPERYISION
CODIGO-PSGC/D06 SISTEMS DE CAPACITAGIIN DLL PLWSORAL
CODIGO-PSC/00T RETROALIMENTAGHIN |ACCIONES CORNECTIVAS) e ]
CﬁﬁIGD-PSWﬂﬂE AUDIFORIAS rNI.FHNAS -
Odu}éo-Pét;rma HEVIEION DF| SISTEMA DE CALIDRD POR LA DIRECTON 1 N :
 CODIGOFSC0I0 QUE IS, RECLAMACIONFS TECMICAS ¥ APLLACIONES '
CADIGO-PSCO1T NS TALACIONES Y FQUIRQ . B
 toooPscro12 REGIETROS
[ FORMATOS I ' S ) .
CODIGO-FEC/001 EXPEDIENTE CLIENTES
COLIGO-FEC/002 EXPEDIENTE SERVICIOS
CODIGO-FECA003 EXPEDIENTE TRABRIADOR
mDIGD-FSW DUNT.RHTO DE PRESTACIGMN DL SLEVICIOS
| copiGoFsCroos PHE SOLICITUD DE SERVICIOS
! copiao-rag/008 SOLICITUD DE SCVCIOS i
CORIGOFREA00F QFICIO DE COMISIOM
CODIGOFRG/O08 .m:-m DE VERIF [CATION )
CljDﬁGG-FEE,‘/WB ) HE;{iIS TRC DE MLUESTRAS
CdDIGGFSl:fDJ.D - COMS1ANCIA DE EdNFﬂRMIDAD ) ) o
CODIGOFSCOLY NEGAGION DL CONSTANCIA IF COMFORMITAL o
CODIGOFSCA0LD Eﬂ:;spmm TEEJE FRODLCTE MO SUTEFD & - i
_Cﬁmﬁ&mwma DICTAMEN DF CUBMPLIMIERIE -
cﬁmeuﬁsqrr:ui NEG&CION LTL. GICTAMEM DE CUMF’LIMFENIU_ .
CﬂDIGU-FSGfDl.E HEFAMEM DE PROCUCTS MO SWIL 1 A CLAP I-MIE-"JITCI
. Pngﬁnﬁ ﬁ% - oF M”g“ﬁggi: S&hﬁm mnlen:_r_:njmso - FEG/034
. REVISHIN: MO, DE REVISION
DERECTOR GENERAL N GERENTE TEGNF-DGI ENTRADA EN VIGER; FECHA
_ AUTORIZA REVISA ~ FECHA DE LTIMA MODIFICACION: FECH4
DIRECOION

TELEFORD {5), FAX
Pdg. Web, E-mali




COFla CONMTROLADA MNO. -
ANEXO C PARA

CODIGO-FSC/016 MINU A DL REUNION DE L.ﬂ: DIRECCION

cdmswsc;rm} RETROALIMENTACION [ACCIONES CORRESTIVAS T

CODIGOFSC/018 QUEJAS, RECLAMACIONES TECHICRS ¥ APELACIONES )

CODIGO-FSC/019 | LISTA DE SUPLRVISION DOCUMENTAL

_CdﬂIED-FSGFm PROGRAMA UE SUPERVISION EN SITID o

cdﬂ%amqwzi SUPERVISIOH DE YERIFICACIONES B

CENNGO-FRG/022 | IDFNTIRICACION DE ECILIPD BIE MLDICION T

CODIGO-FEC/023 PROGRAMA DE CALIBRACIGN

CODIGO-FSC/024 COMPROBACION DE GAUBRACION

cﬂumé&ozs PROGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

CODIGOFSC/026 | TRAHAID BAID SUPERVISION

CODIGO-FSC/02T CONSTANCIA DE PARTICIPACIGH o

CODIGOFSC/028 | COMPROMISO CON LA CALIDAD )

CODIGO-FSC/029 CONTRATE INBIVIDUAL DE TRABAID

CODIGO-FEGA030 REGIAMENTD INTERHIR GE TRALAID
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