L UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
*%:tﬁ, = DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ZARAGOZA

DOCUMENTACION DE UN SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE LA CALIDAD BASADO EN LA NORMA ISO 9001:2008, PAR
SENTAR LAS BASES DE LA CERTIFICACION DE LOS
LABORATORIOS DE DOCENCIA T-1408 Y T-1410 DE LA
CARRERA DE INGENIERIA QUIMICA DE LA FES ZARAGOZA

T E S S

PARA OBTENER EL TiTULO DE:
INGENIERO QUIMICO

P R E S E N TA:

ARNULFO ISRAEL CALDERON JUAREZ

DIRECTOR DE TESIS:
M. EN C. ANA LILIA MALDONADO ARELLANO

2014




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



AGRADECIMIENTOS

Con orgullo y aprecio doy las gracias a quienes han contribuido a la
realizacion de este trabajo.

A mi madre MARIA DE JESUS JUAREZ LOPEZ
Por inculcarme los valores que siempre me acompanan, gracias por los
deseos de superacion que dia a dia comparte conmigo.

A mis hermanos por su amor y apoyo sincero.

A la M. en C. Ana Lilia Maldonado Arellano mi director de Tesis,
Gracias por todas las ensevianzas profesionales vy personales.
Por su tiempo, apoyo y paciencia que siempre me brindo.
Pero sobre todo le agradezco por su motivacion y la
Confianza que me brindo para
desarrollar esta tarea tan importante.

A mis profesores
Quienes cada dia me enseriaron
algo nuevo y alimentaron mi espiritu por saber.

A Mi jefa (a LIC. ROSA BAEZ VALENCIA:
Por su apoyo y sabios consejos para el desarrollo de este proyecto.

A CADA UNO DE MIS SINODALES:

Por sus consejos, su disposicion y paciencia para que este trabajo fuera
terminado

En especial a mi amada esposa por su apoyo incondicional y el amor tan
inmenso que me brinda dia con dia y que es mi motivacion para convertir
en realidad todos mis suerios.

“Solo parado sobre los hombros de gigantes

se puede ver el horizonte Isaac Newton




INDICE

Pagina
Introduccion
Resumen
Objetivos 1
Capitulo I.- Antecedentes 2

1.1 Norma Internacional ISO 9001:2008 SISTEMAS DE GEXI 2
DE LA CALIDAD-REQUISITOS.

1.2 Procesos a certificar 2
1.2.1 Responsabilidad de la direccion 3
1.2.2 Recursos humanos 5
1.2.3 Mantenimiento 7
1.2.4 Atencién al alumno 9
1.2.5 Control de docentes 10
1.2.6 Medicién, analisis y mejora 11

1.3Secuencia e interaccion de los procesos 13
1.3.1 Objetivos de los procesos 13
1.3.2 Indicadores para los objetivos 13

Capitulo 1l.- Extracto del manual de la calidaderente al requisito 4 del sistema14
de Gestion de la calidad de los Laboratorios ag/@ja la docencia
T-1408 y T-1410 de la carrera de Ingenieria Quimica

2.1 Manual de la Calidad 14
2.2Extracto del manual de la calidad Requisito 4 14

Capitulo Ill.- Documentos desarrollados 19
3.1 Procedimiento para la elaboracion de documentos 19
3.2Procedimiento para el control de los documentos 29
3.2.1Lista de Control de Documentos FO420201 38

3.2.2ldentificacion de Cambios en los Documentos FO42020 39
3.2.3ldentificacion del Estado de Revisiéon de los Docuime 40

FO420203

3.2.4Control de distribucion de copias de los documentoél
FO420204

3.2.5Control de documentos obsoletos FO420205 42

3.2.6Control de archivo muerto FO420206 43




3.3Procedimiento para el control de los registros
3.3.1 Lista de Control de los Registros FO4A03

Conclusiones
Recomendaciones
Bibliografia

44
52

53
54
55




INTRODUCCION

La globalizacion de los mercados ha promovido lkdad y la implementacion de sistemas de
administracién de la calidad como un factor parfareinciar los bienes y servicios ofrecidos y
facilitar el comercio. En este sentido, en Méxieoha permeado la adopcidén y exigencia por dar
conformidad a los requisitos deNerma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gesti de la
Calidad-Requisitos pero esta busqueda de la calidad y satisfacabrli@énte no ha sido facil, la
gran mayoria de los empresarios en México buscantip® de sistemas de administracion de la
calidad debido a un requisito de sus clientes potrolar sus procesos y no como una decision
estratégica de la organizacion.

En la actualidad, no cabe duda de que uno de pes claves para el desarrollo de los pueblos es
su educacion; la calidad de ésta, por ende, delee @ alto grado de importancia, para institucsone
educativas, con el fin de ofrecer a los estudiaptesesos controlados en sus instalaciones en las
cuales llevaran a cabo las practicas requeridasl @tan de estudios, de esta forma los alumnos
comenzaran a desarrollar las habilidades de tnabajaprocesos estandarizados, como en aquellas
qgue mantiene la filosofia de la calidad.

Por otro lado en las entidades de Educacion Supemoeste caso la FES Zaragoza, con el fin de
demostrar procesos controlados, que ayuden a antregjores condiciones de trabajo, para los
alumnos y maestros, en la realizacion de las peectilentro de lokaboratorios de Apoyo a la
Docencia T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingeni@r Quimica de la FES Zaragozague
potencialicen el conocimiento de sus alumnos, que@o caso son sus clientes mas importantes

El Sistema de Administracion de la Calidad queesadollo para lokaboratorios de Apoyo a la
Docencia T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingenier Quimica de la FES Zaragozaesta
enfocado en cumplir con las expectativas de alurgrmoefesores para ser un verdadero apoyo en la
realizacion de las préacticas de los alumnos de7éto, y 8vo semestre.

La FES Zaragoza cree necesario demostrar controltodes los procesos operativos y
administrativos, por medio de una certificaciorudeorganismo acreditado ante la EMA, y que este,
siendo un tercero imparcial de fe de la calidadlgUeES Zaragoza ha implementado un Sistema de
Administracion de la Calidad y que lo mantiene iempéntado en todas las areas que conforman a los
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de Ingenieria Quimica de

la FES Zaragoza

Si bien es cierto que la calidad no cuesta y geetamente es gratuita, o deberia serlo, lo qus si
costoso para cualquier empresa o entidad educasvag tenerla y de forma contraria el contar con
sistemas de administracion de la calidad generaanayor expectativa de calidad y de esto es de lo
que se estan dando cuenta las empresas y unigsida la actualidad.




RESUMEN

El presente trabajo se desarrolla como un primeso pgara la Certificacion en lalorma
Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion theCalidad-Requisitos,de losLaboratorios

de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-1410, de la careede Ingenieria Quimica de la FES
Zaragoza, y pretende que sea utilizado como una herramigpi@ permita administrar las
actividades con criterios de excelencia y eficagiin de incrementar su productividad y mejorar la
calidad de sus procesos.

El capitulo | Evidencia Requerida, se desarroltiatta evidencia documental necesaria para cumplir
con el requisito 4, de ldorma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Ge8ti de la Calidad-
Requisitos la determinacion de los procesos, la interacd@tos mismos, los controles de medicion
definidos para cada objetivo de los procesos, @siocsu frecuencia de medicion y recolecciéon de
datos, la evidencia desarrollada ya forma parte Sistema de Gestion de la Calidad para
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de Ingenieria Quimica de

la FES Zaragoza se muestra en el formato Administracion de Praxesn codigo DP4101.

El capitulo 2 es un extracto del Manual de la Galide lodaboratorios de Apoyo a la Docencia
T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingenieria Quimicde la FES Zaragozacorrespondiente al
requisito 4 de laNorma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Gedti de la Calidad-
Requisitos en el cual se describe a detalle con qué docamsatsolventa cada requisito y
subrequisito de la norma, asi como el alcance id&¢r8a de Gestion de la Calidad, para este punto
todos los documentos mencionados cuentan cadaounox codigos correspondientes.

En el capitulo 3 se realiza los procedimientos ymdos mencionados en el capitulo 2, tanto
procedimientos, formatos, instructivos que ayudamaatener la evidencia de que las actividades se
realizan, estos sirven de referencia para elalyocadificar los documentos del Sistema de Gestion
de la Calidad pardaboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@le la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragoza




Objetivos
Objetivo General

Desarrollar la documentacion requerida en el Réquésde la Norma ISO 9001:2008, que permita
documentar un Sistema de Gestion de la Calidadlpataaboratorios de Apoyo a la Docencia T-
1408 y T-1410, de la carrera de Ingenieria Quimicde la FES Zaragozague sirva de base para
documentar todo el sistema y posteriormente se guedrar la certificacion en la Norma
Internacional ISO 9001:2008.

Objetivos Particulares

» Determinar los procesos que formaran parte dele@st de Gestion de la Calidad
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-1410

» Desarrollar los procedimientos de elaboracién deunhentos, procedimiento de control de

documentos y procedimiento de control de regiséeiscomo todos los formatos que se
requieran.

» Desarrollar el requisito 4 del Manual de la Caligmda losLaboratorios de Apoyo a la
Docencia T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingeni@rQuimica de la FES Zaragoza




Capitulo I. Antecedentes

1.1 Norma Internacional 1SO 9001:2008 SISTEMAS DE GEXN DE LA CALIDAD-
REQUISITOS.

La 1SO 9001:2008 es una norma intermadigue se utiliza en el desarrollo de Sistema de
Gestion de la Calidad y es aplicable a cualqujey tle organizacion, sin importar el giro, es una
norma con un enfoque basado en procesos que lat@exdministrar y mejorar la calidad de sus
productos y/o servicios.

Cuando se implementa un Sistema de Gestidén de lida@aprimeramente debemos conocer las
necesidades del cliente, estas se convertirangeiisitds que se daran a conocer a toda organizacion
para que todo el personal trabaje para cumplidlosSistema de Gestién de la Calidad ayuda a las
organizaciones que necesiten demostrar su capagatadoroporcionar productos y/o servicios que
cumplan con los requisitos de sus clientes, colelas y reglamentos aplicables a la organizacion y
el producto o servicio final.

Esta norma internacional promueve la adopcién denfogue basado en procesos, el cual permite
administrar un Sistema de Gestion de la Calidafinidado a un responsable que da cuentas a la
direccion de los objetivos e indicadores definigoplantea acciones preventivas y correctivas en
caso de no cumplir con los objetivos de la calidad.

1.2 Procesos a certificar

A continuacién se presentan los 6 procesos ideatifis del Sistema de Administracion de
Calidad de losLaboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-14]10de la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozaestos quedan definidos en el formato Determimadi
Procesos con codigo FO4101, en la cual se puedsvalol objetivo general del proceso asi como
los objetivos especificos, en los cuales definimdgcadores que permiten medir el cumplimiento o
incumplimiento de los diferentes procesos, incapws en el formato los datos necesarios para
realizar la medicion y la férmula de calculo, estm el fin de que la medicion se realice de manera
sencilla para cada responsable de proceso.

También se definen los periodos de recoleccion atesdy de medicion del indicador, otro dato
importante plasmado en este registro son las exgradalidas de los diferentes procesos asi como
los elementos constitutivos de infraestructuracyrsos para cada uno de los procesos documentados
en el Sistema de Gestion de la Calidad dd_&isoratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-
1410, de la carrera de Ingenieria Quimica de la FEZaragoza

Este documento es la base del Sistema de GestildnGiidad de loaboratorios de Apoyo a la
Docencia T-1408 y T-1410, de la carrera de IngenierQuimica de la FES Zaragozay por tanto
es el primero desarrollado en la presente tesis.




1.2.1Revisiones por la Direccion

En este proceso se administran las revisiones @ueatizan aSistema de Gestion de la
Calidad de lod.aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@le la carrera

de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozdas cuales deben realizarse por lo menos
cada 6 meses y es recomendable que se lleven aoal®meses de anticipacién a las
auditorias externas y/o internas, esto con el éncdrregir cualquier incumplimiento
antes de la pr6xima auditoria

REVISIONES POR LA DIRECCION

REVISAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS T ANTO ADMINISTRATIVOS COMO OPERATIVOS, VERIFICANDO LOS
OBJETIVOS DE CADA PROCESO.

* REVISAR Y EVALUAR POR LO MENOS UNA VEZ CADA 6 MESES EL NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS TANTO
ADMINISTRATIVOS COMO OPERATIVOS, Y EL ESTADO QUE GU ARDA EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA CALIDAD IS O
9001:2008, CON EL FIN DE ASEGURAR SU CONVENIENCIA, ADECUACION Y MEJORA CONTINUA.

REPRESENTANTE DE LA DIRCCION PARA EL SGC.

1. NUMERO DE REVISIONES REALIZADAS, NUMERO DE REVISIONES
PLANEADAS.

1. = NUMERO DE REVISIONES REALIZADAS
NUMERO DE REVISIONES PLANEADAS

*100

SEMESTRAL MENSUAL

INFORME DE RESULTADOS DE:
« AUDITORIAS INTERNAS, REGISTRO DE LA MINUTA DE

[ AUDITORIAS EXTERIAS 6 commECTIVAS A5 'ACCIONES. 'CORRECTVAS
Y/O PREVENTIVAS NECESARIAS
Y PREVENTIVAS, PARA:
« DESEMPENO DE LOS PROCESOS Y )
CONFORMIDAD CON EL SERVICIO,
« ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE

LA MEJORA DE LA EFICACIA |+ TODOS LOS

+ PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE | RESPONSAB
+TODOS LOS RESPONSABLES DE | | Ef\xl';gg'zs f’féR :Aéggiﬁa%;gﬁ/ysh PARA LA REVISION ADMINISTRACION DE LA | LESDELOS
LOS PROCESOS Q 2 POR LA DIRECCION CALIDAD ISO 9001:2008 PROCESOS
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA
PO5601. + LA MEJORA DEL SERVICIO |+ALTA
CALIDAD ISO 9001:2008,
EN RELACION CON LOS | DIRECCION
+ NECESIDADES DE RECURSOS, REQUISITOS DEL CLIENTE,
+ AVANCES ~DE  CUMPLIMIENTO  DE . ASIGNACION DE RECURSOS.
OBJETIVOS
. + REPLANTEAMIENTO DE
+ ANALISIS DE LA EVALUACION DE LA OBJETIVOS.

SATISFACCION DEL CLIENTE REVISION DE LA POLITICA DE

. QESOMENDACIONES DE MEJORA PARA EL LA CALIDAD.

- REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARAEL | | )0 oo o rODUCIR LOS DIFERENTES | © MEDIOS DE COMUNICACION.
SGC. FORMATOS APLICABLES AL PROCESO DE RESPONSABILIDAD | © PROYECTOR = PARA _EXPOSICION  DE
+ COORDINADORES DEL CICLO INTERMEDIO. RESULTADOS DE CADA PROCESO

+ COORDINADOR DEL CICLO TERMINAL. DE LA DIRECCION + EQUIPO DE COMPUTO.

« INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

* SUMINISTRO DE RECURSOS EN TIEMPO Y | « AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS
FORMA.

« COMUNICACION ADECUADA.

+ “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR
DE LA DIRECCION” PO5601.

* PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA
INTERNA PO8202.




Este es el diagrama de flujo nos muestra comoaictiga este proceso con los diferentes procesos

documentados en 8listema de Gestion de la Calidad dellaboratorios de Apoyo a la Docencia
T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingenieria Quimacde la FES Zaragozatodos los procesos

intervienen en la Revision por la Direccidon ya tmerformacion presentada a la Jefatura de Carrera

nace del comportamiento operativo de cada procenesta forma la direccion observa el grado de
cumplimiento o incumplimiento que tiene cada proaamn respecto a los indicadores definidos.

PROCESO REVISIONES POR LA DIRECCION

JEFATURA DE CARRERA

OTROS PROCESOS

PROCESO
RECURSOS HUMANOS

| — |
PROCESODE
MANTENIMIENTO
|
PROCESO DE
ACTVIDADES DE
DOCENTES

PROCESO DE ATENCION
AL ALUMNO

PROCESO
MEDICION, ANALISISY
MEJORA

NECESIDADES Y

COMUNICACION

ESTABLECIMIENTO

ESTABLECIMIENTO

RESPONSABILIDAD,

———»[ NGO | —» EECTATVASOEL ——» ATODALA —»DELAPOLTICADE — DELOSOBUETHOS > AUTORDADY | —» R iBREEEA— MERPLOBEPEEA
CLIENTE, ORGANZACION LACALDAD PARALACALDAD COMUNCACION
PROCESO
RECURSOS HUMANOS
P
PROCESO DE
MANTENIMENTO " S FIN
| “—|
PROCESO DE
I ACTIVIDADES DE I
DOCENTES
PROCESO DE ATENCION
ALALUMNO

PROCESO
WEDICION, ANALISS Y
WELORA




1.2.2Recursos Humanos

Este proceso es critico en el sistema ya que esspbnsable de suministrar el recurso
mas importante de toda empresa, el Recurso Humaleoegte depende que el personal

gue fue contratado tenga la competencia necesadar@alizar las actividades que le son
encomendadas.

+«RESPONSABLE DE LOS
PROCESOS

RECURSOS HUMANOS

PROVEER A LOS LABORATORIOS DE DOCENCIA T-1408 Y T-1 410, DEL PERSONAL COMPETENTE PARA CADA PUESTO, ASEG URAR Y

MANTENER LA COMPETENCIA DEL PERSONAL DE ACUERDO AL PERFIL DE PUESTOS.

DEL ANO EN CURSO

ENCUESTA LABORAL 90%).

CUMPLIR CON EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION EN UN  90%.
ADMINISTRAR EL AMBIENTE LABORAL DEL PERSONAL DE MAN ERA ADECUADA (MINIMO NECESARIO DE ACUERDO A LA

COORDINADOR DE CICLO TERMINAL

=

APLICADAS, NUMERO TOTAL DEL PERSONAL

N

CAPACITACIONES IMPARTIDAS

w

RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS DEL AMBIENTE LABORAL

NOMERO DE DETECCIONES DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NUMERO TOTAL DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS, NUME RO DE
REGISTRO DE LAS ENCUESTAS DE AMBIENTE LABORAL, A NALISIS DE LOS

+ COORDINADOR DEL CICLO TERMINAL

* INFRAESTRUCTURA NECESARIA PARA EL
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES
DENTRO DE LAS INSTALACIONES.

=

NO. TOTAL DE PERSONAL

[\

=NO. DE CAPACITACIONES IMPARTIDAS

DETECCIONES DE NECESIDADES DE CAPACITACION

*100

NO. DE CAPACITACIONES PROGRAMADAS

I

REGISTRO DE REQUISICION
DE PERSONAL

REGISTRO DE PERFIL DE
PUESTOS

REGISTRO DE DETECCION |
DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

REGISTRO DE ENCUESTA | -
DE OPINION LABORAL

=PROMEDIO DE LAS ENCUESTAS DE AMBIENTE LABORAL

“PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CONTRATACION DEL
PERSONAL” PO6201
“PROCEDIMIENTO DE
CAPACITACION AL
PERSONAL" P06202
“PROCEDIMIENTO DE
AMBIENTE  LABORAL”
P0O6401

DE

« LOS DIFERENTES FORMATOS PARA EL
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS Y LA
CAPACITACION CORRESPONDIENTE

* AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS
+ REVISION POR LA DIRECCION.

*100

SEMESTRAL /
ANUAL

« PERSONAL CONTRATADO CON EL
PERFIL SOLICITADO

* REGISTRO DEL PROGRAMA
ANUAL DE CAPACITACION

« TOMA DE ACCIONES EN BASE A
LOS RESULTADOS DE LA
ENCUESTA DE OPINION LABORAL
APLICADA

EQUIPO DE COMPUTO, COPIADORA, VER INVENTARIO Y
ASIGNACION DE EQUIPO (MANTO. INFRAESTRUCTURA)

“PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LOS LABORATORIOS DE DOCENCI A,
MEDIANTE LA APLICACION DE LA "DETECCION DE NECESIDA DES DE CAPACITACION", DENTRO DE LOS ULTIMOS SEIS ME SES

CADA EVENTO
+ TODOS Los
PROCESOS

CONTRATACION DEL PERSONAL” PO6201

“PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL PERSONAL” P0O6202
“PROCEDIMIENTO DE AMBIENTE LABORAL” PO6401
“PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR

DIRECCION” PO5601.

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA PO8202.

DE LA




Como vemos este proceso es importantisimo ya que de no tener el personal con la competenc
necesaria los diferentes procesos no podrian dar seguimiento a cada una de sus actividades vy |
tanto la calidad del servicio prestado seria muy baja.

ROCESO REVISION OCESO DE REVISION
POR LA DIRECCION POR LA DIRECCION
IBT
— 0CESO
06 010 -. e

RMINACIO U ICI
[ECESIDADES DI PERSONAL
PERSONAI

—|/+

=

PROCESO DE ATENCION
AL ALUKNO

PROCESO DE ATENCION
AL ALUNNO

EJOR

CITA APROB
ADG

| INDUCCION A LA

‘ ORGANIZACION
R Isbnné

DOCUMENTACION SELECCION

== o
(FO620103) T
CONTRATACION ~— ——» ECESIDADES — ..

APACITACIO PERSONA

H *T

¥
o =

COMUNICA A '
’ o Sl*




1.2.3Mantenimiento

Para todos los procesos es necesario que sus larasnde trabajo estén en Optimas
condiciones para su utilizacién, pero en el SistateaGestion de la Calidad para
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de Ingenieria
Quimica de la FES Zaragozaeste mantenimiento impacta directamente en elGerai
cliente mas importante que es el alumno, ya quendetener equipos con el
mantenimiento necesario, no se podrian realizgriasgicas programadas.

MANTENIMIENTO

ASEGURAR QUE LOS RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA (INSTALACIONES Y EQUIPOS), ASIGNADOS PARA LAS ACTIVIDADES DE
OPERACION Y ADMINISTRACION, SEAN UTILIZADOS DE LA M EJOR MANERA Y SE ENCUENTREN EN OPTIMAS CONDICIONES PARA
SU Uso.

* CUMPLIR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO EN TIEMPO Y FO RMA, EN UN 80% MINIMO.
« ATENDER, POR LO MENOS UN 80%, DE LAS SOLICITUDES DE SERVICIO DOCUMENTADAS POR LOS DIFERENTES PROCESOS

COORDINADOR DE CICLO TERMINAL

. NUMERO DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO REALIZADAS EN UN PERIODO
DETERMINADO, NUMERO DE ACTIVIDADES DE  MANTENIMIENTO
PROGRAMADAS EN UN PERIODO DETERMINADO

. NUMERO DE SOLICITUDES DE SERVICIO ATENDIDAS EN UN PERIODO
DETERMINADO, NUMERO DE SOLICITUDES DE SERVICIO DOCUMENTADAS EN
UN PERIODO DETERMINADO

. =NUMERO ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO REALIZADAS EN UN PERIODO

DETERMINADO *100
NUMERO ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO PROGRAMAD AS EN UN
PERIODO DETERMINADO

N

i

SEMESTRAL BIMESTRAL

2. =NUMERO DE SOLICITUDES DE_ SERVICIO ATENDIDAS EN UN PERIODO
DETERMINADO *100

NUMERO DE SOLICITUDES DE SERVICIO DOCUMENTADAS EN UN PERIODO

DETERMINADO

REGISTRO DE SOLICITUD DE
SERVICIO
+ REGISTRO DEL PROGRAMA
DE MANTENIMIENTO

+ FORMATO INVENTARIO DEL
EQUIPO

FORMATO DE ASIGNACION Y
CONTROL DE EQUIPO

REGISTRO DEL INVENTARIO DEL

EQUIPO

+ REGISTRO DE ASIGNACION Y
CONTROL DE EQUIPO

+ EJECUCION DEL PROGRAMA DE

MANTENIMIENTO

+« PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO A LA
INFRAESTRUCTURA

PO6301.

* TODOS LOS PROCESOS

* TODOS LOS PROCESOS

« EQUIPO DE COMPUTO, (MANTTO. INFRAESTRUCTURA)
« PAPELERIA PARA NECESIDADES DE ARCHIVO Y * HERRAMIENTAS PARA MANTENIMIENTO,

+« PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE LA ADMINISTRATIVAS « VER INVENTARIO EN SISTEMAS Y (MANTTO.
UNAM « CONSUMIBLES, REFACCIONES SEGUN PROGRAMA INFRAESTRUCTURA),
DE MANTENIMIENTO. + ASIGNACION Y CONTROL DE EQUIPO (MANTTO.
INFRAESTRUCTURA)

+ “PROCEDIMIENTO  DE  MANTENIMIENTO A LA
INFRAESTRUCTURA” PO6301

+ “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR DE LA
DIRECCION” PO5601.

« PROGRAMAR LOSMANTENIMIENTOS
PARA NO AFECTAR LAS PRACTICAS DE
ALUMNOS.

+ AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS
« REVISION POR JEFATURA DE CARRERA.

* PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA P0O8202.




De igual manera todos los procesos interactlanest® proceso ya que de no contar con las
herramientas o0 equipos de proceso en 6ptimas dondg de operacién para el desarrollo del
servicio podria no realizarse con la calidad ne@es@e cumpla con las necesidades del cliente.

R0CESO DE REVISIO
POR LA DIRECCION
PROCESO
CURSOS HUMANO

T PROCESO DE ATENCION
= AL ALUNNO
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ROCESO REVISIONES
POR LA DIRECCION
PROCESO O
URSOS HUMANO
A

l PROCESO DE ATENCION

AL ALUNNO




1.2.4Atencién al Alumno

Este es el primero de los procesos operativos ideda de Gestion de la Calidad para
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de Ingenieria
Quimica de la FES Zaragozaen este definimos los objetivos e indicadores ajlasla
Jefatura de Carrera se estd comprometiendo cadiertec

ATENCION AL ALUMNO

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS NECESARIOS A LOS ALUMNOS Y PROFESORES PARA REALIZAR LAS PRACTICAS
MARCADAS O DEFINIDAS EN EL PLAN DE ESTUDIOS DE LA C ARRERA DE INGENIERIA QUIMICA.

1. REALIZAR EL PRESTAMO DE MATERIAL DE POR LO MENOS UN 95% DE LAS SOLICITUDES DE LOS ALUMNOS.
2. ENTREGAR EL 95% DE MATERIAL DE VIDRIO SOLICITADO AL LABORATORIO.

3. REALIZAR EL PRESTAMO DE EQUIPO DE POR LO MENOS E L 90% DE LAS SOLICITUDES DE LOS ALUMNOS.

4. REALIZAR LA ENTREGA DE REACTIVOS EN POR LO MENOS UN 90% DE LAS SOLICITUDES DE LOS ALUMNOS.

COORDINADOR DE CICLO TERMINAL

1 PAPELETAS DE PRESTAMOS DE MATERIAL.
2. PAPELETAS DE PRESTAMOS DE EQUIPOS.

3. PAPELETAS DE REACTIVOS.

4. PAPELETAS DE EQUIPO DE VIDRIO.

1. =REVISION DE PAPELETAS DE PRESTAMOS DE MATERIAL
2. = REVISION DE PAPELETAS DE PRESTAMOS DE EQUIPOS

3. = REVISION DE PAPELETAS DE REACTIVOS

4. = REVISION DE PAPELETAS DE EQUIPO DE VIDRIO

TRIMESTRAL MENSUAL

SOLICITUD PARA
MATERIAL DE
LABORATORIO.

= SOLICITUD DE
REACTIVOS.

= ALUMNOS.

= PROFESORES.

= COORDINADOR DE CICLO
TERMINAL.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION DEL ALUMNO
PO7501.

= SOLICITUDES CON LA
FIRMA DE RECEPCION
COMPLETA.

= LABORATORISTAS.

. LABORATORISTAS, . ’ © EQUPO DE COMPUTO, IMPRESORAS,
+ COORDINADOR DE CICLO TERMINAL. R o oA DS DE ARCHIVO Y SISTEMAS DE COMUNICACION
.+ COORDINADOR DEL CICLO INTERMEDIO. : ' TELEFONICA.

. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DEL
ALUMNO PO7501.

. “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR
DE LA DIRECCION” PO5601.

. AUDITORIAS INTERNAS, EXTERNAS, REVISION
POR LA DIRECCION, INVESTIGACION DE LA
SATISFACCION DEL CLIENTE.

. INSTALACIONES DE LOS LABORATORIOS EN
CONDICIONES DE OPERACION.

. PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA
INTERNA PO8202.




1.2.5Actividades de Docentes

El segundo proceso operativo es dedicado a laildasieé docencia y a su control, por ser
uno de los recursos mas importantes para el SistEm&@estion de la Calidad para
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de Ingenieria
Quimica de la FES Zaragozay de no tener el personal con la competencia neaesla

servicio se veria afectado seriamente

ACTIVIDADES DE DOCENTES

CONTROLAR LA ASIGNACION DE DOCENTES A LOS DIFERENTE S GRUPOS DE LOS LABORATORIOS, ASI COMO ASEGURAR
LA IMPARTICION DE LAS DIFERENTES PRACTICAS A LOS AL UMNOS.

1. Asignar los horarios a 100% de los profesores a mas tardar en la primera semana de clase.
2. Asignar al 100% de los alumnos gavetas de trabajo.
Entregar al 100% de los profesores los programas de actividades a cada grupo.

COORDINADOR DEL CICLO TERMINAL / JEFE DE CARRERA

FECHA DE PUBLICACION DE HORARIOS

= ASIGNACION Y CONFIRMACION POR PARTE DEL PERSONAL DO CENTE DE LOS
HORARIOS CORRESPONDIENTES.

= EVIDENCIA DE LA ASIGNACION DE GAVETAS POR GRUPO.

= CONFIRMACION DE LOS ALUMNOS DE LA RECEPCION DE GEVE TAS

= RECEPCION POR PARTE DEL PERSONAL DOCENTE DE LOS PRO GRAMAS

SEMESTRALES DE TRABAJO.

= FECHA DE CONFIRMACION DEL PERSONAL DOCENTE DE HOR ARIOS VS FECHA DE
LA PRIMER SEMANA DE CLASES

= = CONFIRMACION DE LOS ALUMNOS DE LA ENTREGA DE GAVE TAS VS ALUMNOS
INSCRITOS

= RECEPCION DE PLANES DE TRABAJO VS NUMERO DE PLANT ILLA DE PROFESORES

TRIMESTRA MENSUAL

COORDINADOR DE CICLO
TERMINAL.

= COORDINADOR DE CICLO

INTERMEDIO

HORARIOS
= FORMATOS DE
CONFIRMACION DE HORARIOS
Y ENTREGA DE GAVETAS

« PROCEDIMIENTO PARAEL SOLICITUDES CON LA FIRMA DE
CONTROL DE LAS RECEPCION COMPLETA. = ALUMNOS
ACTIVIDADES DE DOCENTES CONFIRMACION DE HORARIOS. = PROFESORES
PO7502. PROGRAMAS SEMESTRALES.

. LABORATORISTAS.
. COORDINACION DE CICLO TERMINAL.
. COORDINADOR DEL CICLO INTERMEDIO.

. PAPELERIA PARA NECESIDADES DE ARCHIVO Y . EQUIPO DE COMPUTO, IMPRESORAS,
ADMINISTRATIVAS, CONSUMIBLES, TELEFONIA.

. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE DOCENTES PO7502.

. “PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION
POR DE LA DIRECCION” PO5601.

. PROCEDIMIENTO PARA  AUDITORIA
INTERNA PO8202.

. CONDICIONES ADECUADAS EN LOS . AUDITORIAS INTERNAS, EXTERNAS, REVISION POR
LABORATORIOS PARA REALIZAR LAS PRACTICAS LA DIRECCION, INVESTIGACION DE LA
DE LOS ALUMNOS. SATISFACCION DEL CLIENTE




1.2.6Medicién, Andlisis y Mejora

En este ultimo proceso realizamos la mediciéon dio tel Sistema de Gestion de la
Calidad pard.aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera de

Ingenieria Quimica de la FES Zaragozagon el fin de poder observar incumplimientos
a lo documentado y poder aplicar las acciones pteas 0 correctivas correspondientes.

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

ASEGURAR QUE EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LA CA LIDAD ISO 9001:2008 IMPLEMENTADO, SEA REVISADO, ADE CUADO Y
MEJORADO CONTINUAMENTE.

+ CUMPLIENDO EN TIEMPO Y FORMA CON LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS PLANEADAS, OBTENIEN DO COMO
RESULTADO MINIMO EL 90% DE CUMPLIMIENTO DEL SAC.

« OBTENIENDO COMO RESULTADO EN LA INVESTIGACION DE L A SATISFACCION DEL CLIENTE POR LO MENOS UN 80%.

« IMPLEMENTACION AL 90% DE LAS ACTIVIDADES DE ACCIONE S CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS PROPUESTAS PARA LA ATE NCION Y

SOLUCION DE NO CONFORMIDADES DETECTADAS, EN EL SERVICIO, LOS PROCESOS, EL SAC Y EL CLIENTE, SEGUN EL

PROCEDIMIENTO ESPECIFICADO

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARA EL SGC

NUMERO DE AUDITORIAS REALIZADAS, NUMERO DE AUDIT ORIAS PLANEADAS.

Z DE CALIFICACIONES, NO. DE ENCUESTAS APLICADAS A LO S CLIENTES

NUMERO DE ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS P ROPUESTAS, NUMERO DE
ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS IMPLEMENTADAS Y/O CERRADAS

4. RESULTADOS DE LA MEDICION DE LOS OBJETIVOS POR CADA PROCESO

1. =(NUMERO DE AUDITORIAS REALIZADAS / NUMERO DE AUDIT ORIAS PLANEADAS)*100

2. = (£ DE CALIFICACIONES / NO. DE ENCUESTAS APLICADAS DE SATISFACCION DEL

CLIENTE)*100

3. =(NUMERO DE ACCIONES CORRECTIVAS PREVENTIVAS IMPLEMENTADAS Y/O

CERRADAS / NUMERO DE  ACCIONES CORRECTIVAS PREVENTIV AS

PROPUESTAS)*100

wN R

SEMESTRAL CADA EVENTO

INFORMACION DEL COMPORTAMIENTO
DE LOS DIFERENTES PROCESOS, DATOS

Y RESULTADOS: « PROCEDIMIENTO
RESULTADOS DE  AUDITORIAS DR ecTions CNES
INTERNAS AL SAC SSESE&{'\‘,’:S o (F;E?E?R‘/TC;ESAM'ENTO DE

+ RESULTADOS DE  AUDITORIAS PO850L. ¢
EXTERNAS AL SAC . PROCEDIMIENTO DE | % CONFORMIDAD DEL SAC

+ TODOS LOS PROCESOS | * RESULTADOS DE REVISIONES POR LA USO DE TECNICAS | ° XCONFORMIDAD PEL | . topOS Los

DIRECCION ESTADISTICAS SERVICIO PROCESOS

« CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS PO8401. * REGISTRO DE ACCIONES
POR CADA PROCESO « PROCEDIMIENTO DE CORRECTIVAS Y

. ESTADO DE LAS  ACCIONES EVALUACION DE LA PREVENTIVAS
CORRECTIVAS / PREVENTIVAS SATISFACCION DEL
IMPLEMENTADAS CLIENTE PO8201.

« REPORTES DE  SERVICIO  NO

CONFORME

*« REPRESENTANTE DE LA DIRECCION PARA EL
SGS. + PAPELERIA + EQUIPO DE COMPUTO
* TODOS LOS RESPONSABLES DE PROCESOS,

+« PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS PO8501.

« PROCEDIMIENTO DE USO DE TECNICAS
ESTADISTICAS PO8401.

« SALA DE JUNTAS « AUDITORIAS INTERNAS « PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA

* OFICINA ILUMINADA Y VENTILADA * REVISIONES POR JEFATURA DE CARRERA SATISFACCION DEL CLIENTE PO8201.

+“PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR DE LA

DIRECCION” PO5601.

*PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA INTERNA

P0O8202.




Este proceso hace la revision a todos los procesos y por esto interactia con cada uno de ellos, ¢
el fin de obtener la informacidbn necesaria que permita detectar las No Conformidades,
Desviaciones de Proceso o Productos No Conformes.

PROCESO DE MEDICION ANALISIS Y MEJORA

DIFERENTES PROCESOS

JEFATURA DE
CARRERA

AUDITORIAS INTERNAS

PROCESO DE REVISIONES
POR LA DIRECCION
z MEDICION DEL PROCESO
0
PROCESO 2
RECURSOS HUMANOS 2
[ > MEDICION DEL PRODUCTO p i ! "
S —» o —» ——p ANALISISDEDATOS  —p el —Sip < ¢Esdeproducto? " i PRODUCTO NO CONFORME
z E conformidad? P0B301
"‘ ~ §
PROCESO DE H
RANTEN R 2 RESULTADOS DE REVISION
| — u POR LA DIRECCION
" procesope |
ACTIVIDADES DE
DOCENTES X NO
MEDICION DE LA
] SATISFACCION DEL CLIENTE
PROCESO DE ATENCION
AL ALUMNO NO
T NO ¢Se puede B Existe ri
N mejorar? 4+NO ¢Existe riesgo?
| I
S| S|
A\ \J
LICTIOFAREE ACCIONES PREVENTIVAS ACCIONES CORRECTIVAS
MEJORA CONTINUA BT Bosatt «—
INg50101
A\




1.3 Secuencia e interaccion de los procesos

IDAD DE LA

PROCESO
ESPONSABILIDAD DE
DIRECCION

6. ADMINISTRACIO| ALISIS Y MEJORA
PROCESO
PROCESO EDICION, ANALISIS Y - —P
CURSOS HUMANO MEJORA
II

PROCESO DE ATENCION AL
ALUMNO

PROCESO DE ACTIVIDADES
DE DOCENTES

-

—» ACTIVIDADES QUE APORTAN VALOR
s - FLUJO DE INFORMACION

1.3.1 Objetivos de los procesos

Cada proceso debe ser medible es por eso queSistezha de Gestion de la Calidad de
los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-14]1@stos objetivos quedan
plasmados en el formato Marco de Referencia coificacion MR5301, asi como en
formato Determinacion de los Procesos con cédigodlDP, con el fin de dar
seguimiento puntual al cumplimiento de cada praceso

1.3.2 Indicadores para los objetivos

Con el fin de seguir la tendencia de los objetideinidos para cada proceso se elaboran
indicadores para cada objetivo y estos estan defirén el formato Marco de Referencia
con codificacion MR5301, asi como en formato Deteation de los Procesos con
codigo DP4101.




Capitulo 11.- Extracto del manual de la calidad rekrente al requisito 4 del sistema de Gestion
de la calidad de los Laboratorios de apoyo a la dencia T-1408 y T-1410 de la carrera de
Ingenieria Quimica.

2.1 Manual de Calidad

El Manual de la calidad es el documento principal Sistema de Gestion de la Calidad
(SAC) en pocas palabras esNarma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de GeSti de la
Calidad-Requisitosadecuada a la organizacion. Es el documento n@ariamte del sistema y debe
ser utilizado conjuntamente con el resto de doctwsetel sistema, por ejemplo, los procedimientos
e instructivos de trabajo para las diferentes afetles documentadas.

Debe contener la politica de la calidad, el alcatedleSGC, incluyendo los detalles y la justificacio
de cualquier exclusion, la estructura organicaadardianizacion y una breve explicacion de cada uno
de los requisitos aplicables de la norma de retemeuntilizada (en este caso ISO 9001:2008). Por
ello, se constituye como el documento base pd@n@acion del personal y para entregar a cualquier
parte interesada (clientes, proveedores, socios) €jue desee conocer la actividad y el
funcionamiento general de la organizacion.

Dado que puede convertirse en la primera imagenmughas personas tendran de la organizacion,
no se debe olvidar lo siguiente:

» Debe presentar una estructura clara y sencilla.
* No debe ser demasiado extenso.
* No debe utilizarse un lenguaje complicado en ldiexgion de las actividades.

Con esta tesis se presenta la primera parte deh&isde Gestion de la Calidad referente al requisi
4 de laNorma Internacional ISO 9001:2008 Sistemas de Ge8éti de la Calidad-Requisitosen el
cual se identifican y desarrollan los documentae dan cumplimiento dicho requisito y que
corresponde a una parte del manual de calidadegdecumento para ldsaboratorios de Apoyo a

la Docencia T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingemia Quimica de la FES Zaragoza.

2.2  Extracto del manual de la calidad Requisito 4

En este capitulo se elaboraron los documentos gligta la Norma Internacional I1ISO
9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-Reqtosi para el requisito 4, que basicamente se
refiere a la determinacion y control de los proseaccertificar asi como la parte documental del
sistema, y el documento mas importante que es ruMale la Calidad.

Para el Sistema de Administracion de la Calidadbdé aboratorios de Apoyo a la Docencia T-
1408 y T-1410, de la carrera de Ingenieria Quimicde la FES Zaragozase elabord lo siguiente:




4. Sistema de Gestion de la Calidad (SAC)

4.1

Requisitos Generales

Para lod_aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@le la carrera de Ingenieria
Quimica de la FES Zaragoza,se establece, documenta, implementa y mantiergstema de
Gestion de la Calidad (SGC)y, a partir de analisis e informacion recopilada colaboradores,

y retroalimentacion de los clientes, proveedoresganismos de certificacion (esto después de la
auditoria de certificacién), mejora continuamenteficacia como resultado de las actividades de
Revisiones por la Direccion (Semestrales) y lafieaidion de los objetivos de la calidad con base
en los requisitos de la norma 1ISO 9001:2008.

Para lo cual se realizara lo siguiente:

a.

Determinar, en reuniones con Jdfe de Carrerg coordinaciones y maestros, los
procesos para el SGC y su aplicacion a lo largta d@rganizaciériVer Formato
DP4101 Determinacion de Procesas)

A través de métodos graficos, describesdéauencia e interaccion de los procesos
determinados (Ver [P4102 Interaccion de Procesos) Por politica de los
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-14]10de la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozatodos y cada uno de los procesos que
conforman la estructura de la organizacion, se meosan en efVer Formato
DP4101 Determinacion de Procesgsen procedimientos y diagramas de flujo.
Adicionalmente, y en funcion de la complejidad dge bperaciones, es decision del
responsable de cada proceso, elaborar: manuaésiciivos, anexos y/o guias que
detallen las actividades o metodologias, para aseda correcta ejecucion del
proceso.

Determina los meétodos y los criterios para asegelréuncionamiento y control de
los procesos determinados (a través de la estaudtiaumental del SAC):

. Especificando las caracteristicas de los resultadpsrados en @lIR5301
Marco de Referencia(Ver Requisito 5.4 de este manual)

Asegura la disponibilidad de recursos e informagi@mna apoyar la operacion y
verificacion de los procesos determinados, a tral@sin presupuesto anudéer
Formato FO610101 Presupuesto AnualEn funcién de los objetivos y metas
establecidas poaboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la
carrera de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozacada responsable de proceso
define la necesidad de recursos para el apoyouwire&mnto de su proceso, asi como
la informacion pertinente del mismo, expresandorgeesidades en las Revisiones
por la Direccién

Con la planeacion y ejecucion peridédica del08202 Procedimiento para
Auditoria Interna , PO5601 Procedimiento para la Revision por la Diredén vy




PO8201 Procedimiento para la Evaluacion de Satisfaion del Cliente se miden
y analizan los procesos determinados, asi commgiementacion del SAC.

f. La Medicion, Analisis y Mejora.

Se realiza, en aquéllos procesos donde sea aplicaltfavés de un esquema de
indicadores (Objetivos de Calidad), medidos mensbahestral, semestral o
anualmente, de acuerdo a lo plasmado émR3301 Marco de Referenciay cuyos
resultados se presentan Jdfe de Carrerg de acuerdo a lo documentado en el
PO5601 Procedimiento para la Revision por la Dire@én; quién en funcion de la
tendencia, orientara los esfuerzos de la Orgaringzara elevar el desemperio, y asi,
alcanzar los resultados planificados y su mejordicoa.

g. En el caso de los procesos subcontratados queamfetd conformidad de los
servicios prestados, lasboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-1410de
la carrera de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozaseguran su identificacion
y control a través décuerdos con los Proveedored.0os procesos externos son
controlados por Acuerdos, asi como por delimitaesofuncionales plasmadas en
PO7401 Procedimiento para Compras y PO7402 Procediemto para la
Seleccidén, Evaluacién y Reevaluacion de Proveedores

h. El tipo y grado a aplicar sobre dichos procesodratados externamente contempla
factores como:

" El impacto potencial del proceso contratado extasrde sobre la capacidad
de los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141(de la
carrera de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozgara proporcionar
servicios y/o productos que cumplan con los retpssie sus Clientes.

" El grado en el que lasaboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-
1410, de la carrera de Ingenieria Quimica de la FE&aragoza comparta
con el proveedor el control sobre el proceso egteomtratado.

" La capacidad para conseguir el control necesarioresdos procesos
contratados externamente

Puntos que log.aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141Qle la

carrera de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozacontrolana través de la

aplicacion delPO7401 Procedimiento para Compras y PO7402 Procediemto
para la Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Rmeedoresy acuerdos con las
diferentes dependencias de la UNAM

4.2  Requisitos de la documentacion
4.2.1 Generalidades

La documentacién debGC en losLaboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-
141Q incluye:




a. La declaracion documentada de #@5302 Politica de la Calidad y MR5301
Marco de Referencia(Objetivos de la Calidad);

b. El presentdiC4201 Manual de Administracion de la Calidad,

c. El PO4201 Procedimiento para la Elaboraciéon de Documérss, PO4202
Procedimiento para Control de Documentos, PO8202 Bcedimiento para
Auditoria Interna, PO8301 Procedimiento para Contrd del Producto o
Servicio No Conforme, PO8501 Procedimiento de Acaies Correctivas y
Preventivas vy de Mejora v;

d. Los documentos, incluyendo los que laboratorios de Apoyo a la Docencia
T-1408 y T-1410, de la carrera de Ingenieria Quimécde la FES Zaragoza,
determinaron como necesarios, para asegurar dazeflaneacion, operacion y
control de sus proces@géase FO420201 Lista de Control de Documentos).

Estructura Documental de Legal

Primer Nivel.

Documento de mayor nivel que describe el SGC d@rd¢mnizacion, Manual de la Calidad,
en el que esta contenida la Politica y Objetivodkdad; de €l se derivan los siguientes
niveles de la documentacion.

Segundo Nivel.

Lo integran los Procedimientos y Diagramas de Rmaogue aplica el personal que participa
en su ejecucion.

Tercer Nivel.

Se constituye por Instrucciones de trabajo quei@oent en forma detallada tareas para
realizar una actividad especifica (Instructivos,iadSu Anexos, Normas, Documentos y
Boletines Técnicos).

Cuarto Nivel.

Aqui se consideran los registros de la calidad tanelmres (Requisitos del cliente,
condiciones generales) que evidencian que se cuogplelos requisitos 0 compromisos
establecidos.




% Un Documento Manual
dela
Calidad
Referencia en
Un Documento Manual del Sistema
para cada » de Administraci 6n de
funci 6n Procedimientos la Calidad
[
F:;I Un Documento . )
:.:_ para cada »/ Instrucciones de Referencia en

ivi . Procedimientos
actividad Trabajo

Registros externos

(Especificaciones y
- normas de clientes,
, especificaciones y
Estandares normas t écnicas de

la industria,
requerimientos legales)

Registros internos .
(formatos, informes » Formularlo
listas) Registro
Archivos.

4.2.2 Manual de la gestion de la calidad
Los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141(de la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozastablecen y mantienen el presente Manual
como soporte para la implementacion 8€C, el cual incluye:

a. El alcance deSAC:

> Proceso de Atencion al Alumno y Proceso de Actividas de
Docentes.

b. Las justificaciones de las exclusiones en cada d@olos requisitos
correspondiente@/er Secciones 7.3, 7.5.2 y 7.6 del presente Manual

c. Las referencias a los procedimientos requerido®GC, v;

d. La descripcion de la interaccion entre los procedek SGC de los
Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141de la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozaa traveésdel anexolP4102
Interaccion de los Procesas




4.2.3 Control de los documentos

Los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141QGde la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozacontrolan los documentos (incluyendo los
registros de la calidad) requeridos porS$C como se establece en BD4202
Procedimiento para Control de Documentosgdonde se define lo siguiente:

a. Aprobacién de los documentos en cuanto a su adécuantes de su
emision,

b. Revision, actualizacion y re-aprobacion de los duntos cuando sea
necesario,

c. Metodologia para asegurarse de que se identifaedmbios y el estado
de la version vigente de los documentos,

d. Metodologia para asegurarse de que las versiondmemes de los
documentos se encuentran en los puntos de uso,

e. Los lineamientos para que los documentos permanezegibles e
identificables,

f. Metodologia para asegurarse de que los documeatoggen externo, que
la Organizacion determina que son necesarios pamahificacion y la
operacion del Sistema de Gestién de la Calidaddesgtifican y que se
controla su distribucién.

g. La metodologia para prevenir el uso no intenciondéodocumentos
obsoletos, y lugar de almacenamiento e identificaeidecuada en caso de
gue se mantengan por cualquier razon.

4.2.4 Control de los registros

Los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141QGde la carrera de
Ingenieria Quimica de la FES Zaragozaestablecen, controlan y mantienen registros
gue proporcionan evidencia de la conformidad apkracion deSGC en elP0O4203
Procedimiento _para el Control de los Registrosen el cual define los controles
necesarios para la identificacion, almacenamigmuteccion, recuperacion, retencion
y disposicion de los mismos; asi como la metodalagiseguir para mantener los
registros legibles, facilmente identificables yuperables.




Capitulo Ill.- Documentos desarrollados

3.1 Procedimiento para elaboracién de documentos
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I. OBJETIVO.

a. Establecer los linesmienios generzles para Iz elsboracion de los documeanios del Sisiema de Gestion de
13 Calidad |50 20012008 {SALC), d= los Laboratorios T-1408 v T-1410 de apoyo a 1a Docencia.

I ALCANCE.
b. Este procedimienio aphcs 3 todos kos docsmentos gue formen pane de la estructera documentz! del
BEC o en determinsdc momsnto llegartan 3 integrarse 3 2l incluyen documentos operativos v
administrativos utilizados en iz Laboratorios T-1408 y T-1410 de apoyo a la Docencia.

Il. RESPONSABLES.

c. Es responsabiiidad del Jefe de Camers (JC):
» Aprobsr este Procedimisnio.
# Anzlzar los documentos gue ke sean a5ignados pera sU Sprobacon en un plazo nomayor 3 bos 15
dizs hibiles a partir dela fecha de entregs, de ofrs manera, tendra que comunicark 3l R.J.

b. Es responsabilidad del Responsable del SEC (RO) -
# Elsborar, modificar, revisar v actuslzsr este procedimiento, cuando 351 523 necesario,
Resgusrdar o documento ariginal v de dltima revision imprasa.
Asegurar lz confidencizlidsd de los documentos asignados.
Munca distribuir copiss no sutorizadas.
igilsr ka aplicacion de este procedimients v su cemplimiento conforme 5 lo descriio,

c. Es responsabiiidsd de los Responsables de los Procesos (RP), coordinados por el RO:
#  Revisar 3l menos una vez 2l afola stima versidn del documento asegurando s congruencidents
lz gue s& hace v lo que se reports que s hace.
# |mplemeniar y mantener el presente precedimiento conforme a lo documentado.
= Mantensr disponible b3 witima version de los docomentos emitidos,

FECHA DE ENI 1IN
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BORACIOM DE LOS DOCUMENTOS

V. DESCRIFCION DEACTIVIDADES.

1
A Ieicio

B. Determinacion de la Necesidad.

1. ldentifican ls necesidad de b elsborzcion de
los docementos, (Operatives [ Administrafivos),
como una hemamienta para poder  lievar
=cabo sus sctividadss, v 351 S5SgUrarse gus
dichas actvidades se llevanscabo confome 3
lo documentado.

2. Parals determinacion de los documentos se
10Ma &n cons deracion:

# Bl conocimiento de los requisiios de
documentacion explicios en el texto de |3
nomma 150 5001 3008,

# Wecesidades de la Organizacion, no

Responsable del exigidos de manera explicita por la norma,
SGL / Responsabes pers mecesanos para s resfizscion de
g2 los Procesos asctividades administrativas v operativas;

+ Mecesidsdes manifestsdas ds maners
explicits por clientes o proveedorss de
senvicies o productos;

# Docuementos sclicitados por entidades
externas 3 I3 organizacian, musml

Federstivas,  Estatsles, |

unicipsles
STPS {Secretaris del Tiabqt: W Erevisian |
Socisl), eto.
# Analizan Iz documentacitn ya existente, y
&n uso dentro dz bos Laboratorios T-1408 y
T-1410 de apoyo a2 la Docencia. -

. Elaboracion de ios Documentos.

1. Considera los sigusentes  puntos para Iz
elzboracion de documentos:

Responsabls d=l
SGC

FECvA DE £ 130N
PO4I0 o 19MAR/12 3 de 10
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ABORACIONDE LOS DOCUMENTOS

Responsable del
SGEC

(0TS o,
|dentificscion: Es propia de cada documeanto
{Nombre del procedimienta).

Codigo: Se utilizs para diferenciar el documenio
de los demas, tener una refersncis facil de cwal
es, v sirve para el control de ls documentacion.
Waase Anexo 1 PO42DT.

Wersion: Aywda 3 asegurar €l uso de la witima
actuslzacion, tambisn syuds =n =l control de
los documentos, evita el mal wso, no intencionsl
del documento.

Fechs de Emision: Indica |s fecha de creacion
del documento.

Mumers de paginag: Indica = nomers
consecutive de psgina del documento, asi
coma | total de pSginas gue ko conforma.

sAnexo 1 PO4201

Formato para
Documentos.

Responsable del

E. Contenido del Texto.

Obistivo: Describe de manera clara = “Por
gue” vy el “Cue” del documento, centrandoss en
aguellos aspectos gue o hacen onico. Es
entendido vy entendible por todos los
involucrados en el mismeo, asi como por todos
lzs gue mansjan el documento.

Alcance: Indica lss siusciones donds el
documento esta en uso, ademas de hacersus
ExCEpciones, cuands 35| 523 NecSsano (es

decir ko gue exchnye).

Responsable del
S&C T/ Hesponssbes
de los Procesos

F. Descripcion de Actividades.

Besponsables: Indica el proceso o pussto gue
tiznen |z responsabilidad de sjecutar las
actividades descritas en el documento v lkos
responssbles de gue s& cumpla 2l mismao, s
mencionan sole cargos y nunca s hace
referencia en forma personsl.

Actividsd: Describe en forma detallads, v en
orden cronologico las actvidades gue s2 llevan
3 c3bo para el aseguramisnto de s calidad de
los productos yio servicios gQue s& &sSperan
obtener.

Documentos de Referencis: S& nombran los
Instructives, Mormas o Registros gus
participan en el desarrollo del procedmisnto v
de lzs sctividades descritas en el

CODKE0
PO
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ABORACIONDE LOS DOCUMENTOS

Responsable dal
SEC I Responsabes
de los Procesos

aima.

Indica de wna maneras lagica y secusncial
Comao son ejecutadss lss actividades 3 reslizn
lzs registros gue se= elsboran para el
aseguramiento de s calidsddel producto gus
52 esp=ra obtensr con 2l documsanto.

Los iconos o simbolos gue se utilzan para s
elsborscion del flujograma s= sprecizn =n 2l
Ansxo 3 PO4201.

sAnexo 3 PO420T
loonos vy Simbolos d=
flujograma.

Responsable d=l
SGC [ Responsabes
de= los Procesos [
Jefatura d= Carrera

H. Elsboracion, Revision v Aprobacion.

Elsboracion: La elaboracionds todo documenio
tizns wn objetive definido, s clao v describe an
forma secusncial v logica las actividades del
misma, Cuslyuisr pErsona gus 52 Sncusnire
capacitada v ses designads por 2l RJ pusds
elshorar un documento, siempre y cuendo &st2:
mejore, mantenga (con bensficios adicionales)
wio asegure la calidad de las sctividades v
procesos gue 52 reslizan.

Revision: Describe guien o guienss son los
responsables de revisar todos i cads wno de os
documentos del SGC. Una ver elsborados por
guizn designe 2l RJ, 5= firman da revisado por
la persona gus s=3 designada por = JC.
Aprobscion: Describe guisn o guisnes son los
responsables de= dsr sutorizscion 3 los
documentos administratives v operatives. En
c3so de ausencia de =s5t3 sutordsd, pusds
delegar s funcion, siempre vy cuando =l
documento se3 aprobado por consenso de un
grups de personss capscitsdss pars 13l efecto.
Para la aprobacion de la documentacion de la

Drganzscion, & responssble de estoss 3 Jefe
de Carrera.

Responsables del
SGC [ Responsabes
de los Procssos [
Jefe d= Carrara

Mecesidad de cambios.

Hecha la documeniscion, v una vez que s ha
revisado sies detectads slguna necesidad de=
razlizar slgin  cam bio =stos sonhechos por =
responsable de la documentacion. % es5ta es
sometids nusvameanis 3 revisian v sprobscion
por las sutoridsdes responsables.

[
PO4201
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FLABORACIONDE LO 5 DOCUMENTOS

4. Difusion = Implemantscion.

Responsable del 1. Una vez sprobado =l documento, se reslizs la
SGL / Responsables difusion & implemantscion del mismo con =l
g2 los Procescs personal que lo utilice en el desamofic de sus

K. Finde las Actividades.

FELIHA, [RE E N0 BI0R
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FLABORACIONDELO S DOCUMENTOS

¥. FLUMGRAMA.

B ki oo

.

G GOASHN T paa
At mc En el dncimanic

L Conienedo Admiskrraio
E. Centusude caw 1o

F. Cosecrgedn d o S ke b
G, Flapsgramn

[IJl:hrI’qu.ﬂnllrrm

[

¥
IJ Ofimen o imalememacken
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V. GLOSARIO

2. RF.- Responssbles de los Procesos.
b. RD.- Responsable del 5AC.
o JC.- Jefe d2
4. S5GC.- Sistema g Gestion de la Cabdad.
=,
n el
i

d= 3 evidencia corres pondients.

YL DOCUMENT OS5 DE REFERENCIA.

3. MNoma de Cabdad 150 20012008, COPANTIEO S001: 2008 “Sistemas de Gestion de la Calidad™ —

Reguisitos NMX-CC-5001-IMNC-2008.

. Noma de Calidad 150 30002005, COPANTISC S0 2005 “Sistemas de Gestitn de la Calidad™ -

Fundsmentos ¥ woosbidsno NMX-CC-3000-1MNC-2008.

VILREGISTROS.
2 NfA

I ANEXGS.

Anexo § PO43M: Formato para Documentos

TITULo

Difusion.- Dara conocer Iz documentscion 3 todo 2l persona gus interfiera en las actvidades descriss
Implementacion - Es I3 ejecucionde las sclvidades desoitas en la docrmeanacion, para la generscion

Encabezzdo:
Titulo de documento
Linea
Lopotipo Mayvusculs

Fusnte: Ansl Grosor: 112 puntos
Alto: 2.54 om Estilo: Negrita Coldor; Gris
Ancho: 3.28 cm Tamano: 12 Sombra: Estile 13

Posicion: Centrada

Color: Blanco

P43 0 1MARIT 8 de 10




Contenido: Margenas

Mindsculah e cud
Fusnte: Arial Superior: 4.5cm

Tamaio: 10 Inferor: 2. 5em.

Color: Negro lzguerdo: Zom

Estile: Combinsdo negriz, normal vy subrayado Derecho: Zem

Posicion: Justificado Posicion del Margen Inderno: |lzguisrds
Subtitwlo: Ariad, Megis

Pie de pagina

Identificacion del documento

FECHA v EN BN FADIHAT
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'ELABORACION DELOS DOCUMENTOS

b, Anexo 3 POA2H: lconos vy Simbolos de Fluj

Terming { ircind

Actividsd / proceso

Conecior

o
C—
.
-
-

Conector de pagina

Decision

~ Indica el inicio i fin de |35 actividades de un |
procedimisnto O procsso.

O proceso.
" Indics 2l nEmerns de actvidsd GUe ConTines
=n oira pErie del proceso, dentro de ls mema
pagina.

" Indica &l numero de acividad Que CoRTInES |
en oirs parte del proceso, En una pEgina
diferents.

procedimiento, Inefica actividsd de
werificacion o d= meadicion.

Flzcha simple

Indica la direccion gue sigues 2l fluo.

>
i

pIoCEs0 o
la actvidad o proceso gue S8 est3
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3.2 Procedimiento para el control de los documentos

DE LOS DOCUMENTOS

FROCEDIMIENTD PARE
CONMTROL DE LOS DOCUMENTOS
PO4202

ELABGRA REWVI & AFRUEBA

POAZ0Z 00 IBMARI 13 1de




1. OBJETIVO.
3. Estsblecerlos lineamienios genarsles pars =l controd de los documentos genersdos pars & Sisteama de
Gestion de lz Calidad 130 50012008 (3GC), d= los Laboratorios T-1408 y T-1410 de apoyo a la
Docencia,

1. ALCAMCE.

k. Este procedimienio splics 3 todos kos documeanos requendos por & SEC Enlo de ongen intems como
de Qrigen extermo, a5itambEn 3 todos los procedimienios operativos ¥ administratives documentados,
de zcuerdo 3 la Morma | 50 5001 2008, pmi&mﬂanaﬁamnda!ﬂmhﬁLahurahnuiT1mlr

T-1410 de apoyo a2 la Docencia

1. RESPONSABLES:
3. Es responsabilidad de| Jefe d= Camrers:
»  Aprobar este Procedimisnto.
# AnsizEsrlos documentos gue ke sean asignados pars su aprobscion en un plazo no mayor 3 ks 15
dizs hsbiles 3 partir d= 15 fecha d= sntregs, de oira mansara, tendrs gus comunicarke 3l R

b. Es responsabilidad del Responsatle del SGC (RD)

# Elaborar, modificar, revisar v actuslizar este procsdimiento, cusndo 351 583 NECS53NI0.
Resguardsr e docuemento origingl v de dima version impresa,
Asegurar la confidencialidad de los documenios asignados.

Munca distribwir copiss wo sutorzadss.
‘igilar la splicacion de este procedimients v su cumplimients conforme 2 ko descrito,

c. Es responsabiidad de los Responsables de los procesos, coondinados por 2 RJ:
»  Revisar sl menos wns ver 3l aho la ultima versian el documentoss equerands ba congreenciz ente
lo gque 5= hace v o gue s& reponts gue s2 haos.
# |mplementar y mantener €l presente procedimiento conforme 3 lo documentado.
= Mantenser disponible I3 sltima varsion de los documentos emitidos.

REVIIADH FECHA DE EWMEN0H FAGNE Y

OG0
PO4302 [+ 1MAR13 2de 5




e SR e iy
=l i —

ROL DE LOS5S DDOCUMENTO S

B. Asigna el Codigo.

sAnexo | PO4I0Z

Responsable del 1. Una ver slsborsdo el documsanto, pars su Codificacion de
SGC control, dicho codigo se asigna conforme a ko " tos del SO
documentado en el Ansxo | PO4202. )
. Colors el codigo =n 2l recusdno Commss pondiente
= abile del {pie d= pagina en l3 pans guisndo infarior). = Lists de Control de bos
EP“EE{: Euandnﬁemlucadm-:iguamdumma\tuse Documentos
consulta su existencia para asi evitar la FO42001.
duplicidad en codigos ya existentes.
D. Rewvision y Aprobacion de los documentos.
1. Los documentos gue han sido elsborados
conforme s describe en el PO4201, son
sometidos 3 ls aprobscion de ls JC antes desu
Emision:
# En caso de gus sstos reguisran slguna » Brocedimisnto osra ls
Responsables de bs adecuacion por recomendacion de la JC, bs slaboracion Ehﬁ
Frocescs | documentos son adecusdos por 2l R v los documentos . PO4201
Responsable dal presenta nuevamente 3 &sta JC para su | . Lista de Control de los
SGC [ Jefe de aprobacion. Documentos
Camera 2. Los documentos por b= JC son FO420201.
registrados por 2l RJ en FO420201.
2. Los documsentos de onigen sxtemd que nd
reguieren ser aprobados por la JC, Gnicameniz,
se registran por €l RJ en la lista de control de
documentos para asegurar 2l wso no intencionsl
de versiones diferentes.
E. Distribucion de Documentos.
1. Distribuyen los documentos que han sido
libzrados, a3 los posssdores de  copiss
controladss, con bsse 5 las responsabilidades
indicadas =n cada wno de los procedimisntos,
s abie del manusles, esguemas, planss, tablss, stc. = Control de distribucion
5 pans 2 S= identifican con un selle con la keyends da copias de  los
SGC [ Responsates “COPIA CONTROLADA No. XX" ¥ 52 docomentos
de los Proceses Fseguran gue lss versiones perinentes de los FO420204.

documentos aplicsbles 3l 5GC, 52 encusntran
disponibles en los puntos de uso.

3. Sidistribwyen documenios 3 partir de s Varsion
01, s& sseguran de retirar 13 version obsolsts =
documento con s version antenor) v o sustse

por Iz version perinents.

CUDEE0
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DONTROL DE LOS5 DOCUMENTO S

1. Assgurs gus los documentos permanscsn
l=gibles v facilmeante identficables, 3 traves
de |3 version previa de los mismos indicando
Iz conformidsd de estss caracteristicss
antes de su recepcion para su control, &n =l

formato correspondisnts.

« Lista de Control da los
documentos
FO420201.

Responssble d=l

G. Control de Documentos Extermos.

1. S& asegura gue los documentos de ongen
externs gue |3 organizacion determing guse son
meces anios para la planificacion v la operacion
de=l 55C, s= identifican medisnte uns portads s
frente d= |l carpeta en s cusl s= resguardan, en
=l caso de Iz identificacion de libros, revistas,
manuskes, reglamsentos, sic. s& proceds 3
colocar una etigests sutcsdhernible, la cusl 5=
colecs en la parte infenor derecha de s portads

Z. Encasode gue algunos de estos documenios
reguisrsn serdistribuidos, s reslizs de forma
controlsds, = responsable del documento
externo ko canslizara 5 control de documentos
para su distribucion v control.

= Carpets
# Lista de control de kos

FOd20201

Responsable d=l
SEC / Responsshes
de los Procesos [
Jdefe de Carrera

H. Adscuscion.

1. Revisan yio actusizan los documentos cusndo
S&3 NECS5Ero, 52 sssgura s identficacion de
los cambios, asi como su don y el
estado de version aciusl de los documentos.
S= comunica a los interesados ¥ somets
nusvameante los documentos 3 revision v

aprobacion.

» ldentificacion de
cambics =m los

FOa 02

Responssble d=l

I. Cambic de version de un documento.

1. De scwsrdo 3l tipe de cambio, al impacto del
cambio, fuentede solicited del cambio al @ los
documentos, 2l R valora v define la necesidsd
de cambisr & e &l & ks documentos de
wersion, tomandoc en cusnta los siguk
criterics definidos en el Anexo || PO4Z0Z.

Z. Definiendo |5 posibilidsd de cambios de version,
=l RJ controls = estsdo de wversion de los
documentes siguisnds lo establecido en 2l
formato FO420203.

Cambios

» |dentificacion del
Estado de Version de
Documentos del SGC
FO42000

CUDED
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ONTROL DE LOS5 DOCUMENTO 5

Responssble d=l
5GC

J. Confrol de Documentos Ubsolieios.

1. Retira todss las copiss controladss de su lugar
de wso, debido 3 su obsolescencia, son
destruidss con excepcion del oniginal, 2l cusl
s& identifica con s leyends 0B SOLETO™, v
lza coleca en s canpsta de documentos
obsoletes, lo anterior con la finslidad de
prevenir w evitar 2l uso no intencionsdo de
S5t

Z. Los documentos obsoletos gue  ssan
NECS53rios IS1Enser ya S23 por reguerimisnto
l=gal. contractusl, o pars toma de decisiones
internas =n s organizacion, 5= archivan v s
registran para su control.

« Control de
FO42004.

Responssbles de bs
Procesos [
Responssbls d=l
SEC T Jefe d=
Carrera

Retienen los documenios obsoleios del SAC como
maximo (1 afos), =n tanto gue = tiempo de
retencion de los documentos de los procesos
operatives s durante 2 periedo definido por =l
responsable del proceso de operacion.

Responssble d=l
5GC

Al vencimiento del tiempo de retencion, los
documentos son remitides 31 Archivo Muerto™ an
=l cusl permaneceran por (3 afos), la fecha de
entrada sl archivo muesno s registraen 2l formato
FO420208 v =n Iz csja donds Sstos son
almacenados, supenisando asi que transcunran bs
(= anos); =l termino ds
destruidos.

« Control de  Arnchivo
Muerto FO420206
«Zaja  de  Archivo
Musrio.

Responsable del
BGEC

. Controla el estado de version de los documentos

emitidos por la Organizscion, estos 52 relacionan y
52 actuslizsn cads ver gue s=3 necesano en el
formato conres pondisnte.

» Lists d= control de los
FO420201.

Fin de las actividsdes.
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CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

¥. FLUJZGRAMA.
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V. GLOSARIC
& HF .- Responssble d2 los Procssos

b. RD .- Representani= det SGG
o, JC .- Jefz d= Carrers
d  SGC - Sistema de Gestion de iz Calidad

e. Documento .- Informacen v su mediods sopone, los docuementos deben estar en madics electronicos o
en papel

f. Registro.- Documenio gue presents resultsdos obtenidos o proporcions svidenciss de actividades
desempehsdss

g. Procedimiento .- Forma especificada para fievar 3 cabo una actividad o un proceso

¥il. DOCUMENT OS5 DE REFERENCIA.

a. Mormade Calidad 150 2001:2008, COPANT!ISO 2001:2008 “Sistemas de Gestion de |z Calidad™ -
Reqguisitos NMX-CC-3001-IMNC-2008.

b. Worma de Calidad 150 50002005, COPANTIISO 50002005 "Sistemas de Gestion de la Calidad” —
Fundamentos v voosbuelzno NMX-CC-S000-IMNC-200E.

¥II.REGISTROS.
3. Lista deControl de dos Documentos FO420201.

b. |dentificacion de Cambios en los Documentos FO420202.

<. |dentificacion del Estado de Version de los Documentos FOd2000.
d. Control de Distribucion de Copiss de los Documentos FO42EE0

e Control de Documentos Chsoletos FO420005,

f.  Control de Archivo Muerto FO420206

FECHA DE EMI0N ;
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CONTROL DE LO S5 DOCUMENTO S

1%, ANEXOS.
3. Anexo |: Codificacion de documentos del SGC.

- REFERENCIA:  Mx XX XX
T T L 2 31

' M Se antepons Iz letra M {manwal) consscutiva 3 s letra gue relacions
&l titule d=l manwsl {Ejlpmpke M| manusl d= indwccion)
| ¥X || Hegwsihio correspondienie de & norma
5 onsecutive d=lm para =l mismo norma 3
*x =5

CODHE0 FE Wl 20N FECHE, DE B 235H FAGINEA 2
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Luee #HE.
@ i CONTROL OF LO S DOCUMENTOS
%} f_'.‘:"i."‘ > 5

| | - |
| PFC | rEnosiEcsinsg
2 f o mm_' @& 13 norma
Consecutivo del plan de cahdad parasl mismo requistode la norma
K d=01a 39

3 X ﬁmmmﬁpmaﬁmmmd mismo reguisito de L2
norma defdadd 000
f&ﬁmﬁdﬂ?ﬂgﬁmpﬁd—mr&mﬁhﬂeﬁmavﬂem
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3.2.1Lista de Control de Documentos FO420201

Con este documento se controla toda la documentagié forma parte del sistema
de gestion de la calidad, saber la version de ¢asiientos y quien es responsable
de resguardar dichos documentos.

LISTA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

NoMBRE DEL bocumeNTo cobigo R =Y ! STON, o uy izacioNRESPONSARLE

ELABORA REVISA APRUEEBA
Responsable del 5GC Coordinador de Ciclo Terminal Jefe de Carrera

COoDGo FECHA DE EMISION
FO420201 oo 19/MARM3 1de1




3.2.2ldentificacion de Cambios en los Documentos FO42020

Documento elaborado para controlar los cambiossydiéerentes versiones de
documentos.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS

ELABORA REVISA APRUEBA
Responsable del SGC Coordinador del Ciclo Terminal Jefe de la Carrera

CODIGO FECHA DE EMISION PAGINAS
FO420202 oo THMARMS 1ded




3.2.3ldentificacion del Estado de Revision de los Docatoe FO420203

Con este formato se registran las diferentes vegsigue los documentos asi como
la fecha de la que la dltima versién en que fudidmo publicado.

IDENTIFICACION DEL ESTADO DE REVISION DE LOS DOCUMENTOS

ELABORA REWVISA APRUEEA
Responsable del S5GC Coordinador de Ciclo Terminal Jefe de Carrera

REVIEION  FECHADEEMISION G
FO420203 oo 15/MARM3 1de




3.2.4Control de Distribucién de Copias de los Docume 0420204

Formato que desarrollado para distribuir correctaealguna copia controlada que
se genere y con el cual se registran los respassdbl cada copia controlada de los
documento.

NTROL DE DISTRIBUCION DE COPIAS DE LOS DOCUMENTOS

NUMERD DE FPOSEEDOR DE COPIA CONTROLADA F E C H A FECHA 'OF RETRD
NOMBRE DEL BOCUMENTO mmm NOMERE PUESTO ﬂE_ FI1RM NE“SI‘{:IN FI1 R M A
[+
|
o
ELABORA REVISA APRUEBA
Responsable del 5GC € inador del Ciclo Terminal Jefe de Carrera

REWISION FECHA DE EMISIGN PAGINAS

FO420204 00 19/MAR3 Tde 1




3.2.5Control de Documentos Obsoletos FO420205

Evidencia del retiro de los documentos obsoletosl emal se identifica la fecha del
retiro y el tiempo de retencién que debera de teneel almacén final donde se
localiza este.

'CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

ELABORA REWISA APRUEBA
Responsable del SGC Coordinador del Cicle Terminal Jefe de Carrera

LODGC FECHADE EMISION
FO420205 [iF] 18MARMS fde




3.2.6 Control de Archivo Muerto FO420206

En el se registra el tiempo que debe permanecatiadm lugar, quien sera el
responsable y se define la fecha de destrucciodabeimento.

CONTROL DE ARCHIVO MUERTO

Sl e E e e R e e e | e e = 0 3 ._'—'r'_‘:'..-':.'.:?.'..«.' '_J",'-.'—-'J
No. DESERIPCILON CODIGO '."-.-,l\-—-- HA DE | JIEMPO DE Gp cponsaBiE

ELABORA REVISA APRUEBA
Responsable del SGC Coordinador de Ciclo Terminal Jefe de Carrera

COOIGO REWMISION  FECHADEEMISION  PAGINAS
FO420208 (i) 19/MARMS 1de1




3.3 Procedimiento para el control de los registros

PROCEDIMIENTO PARS EL
CONTROL DE LO35 REGISTROS

PO4203
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__.._-u.n-

qf%"'{- ;‘;&?I‘ DE LOS REGISTROS

"l"" 3

i ““{‘1‘33 e

. OBJETIVD.
a. Establecer lzs actividsdes a realear para la identificacion, codificacion, reencion, compilscion, acceso,
archivo, consenaciony disposicon de los “Registros”™ para el Sistema de Gestion de la Talidad 150
SO0 200E (5EC0), d2 kos Laboratorios T-1408y T-1440 de apoyo a |a docencia de la Carrera de
Ingenieria Guimica.

Il. ALCAMCE.

a. Este procedimienio aplica pas todos los registros Enio operatives como adminsrativos documentados,
de la Norma 150 2001 2008 para la implementacion del SAC, 2n todos los procesos de ls organizacion.

. RESPONSAEBLES.
3. Es responssbilidad d=l Jefe d= Carrers{J S

= Aprobar este Procedimisnto.

= Anzlizar los documentos gue ke sean asignados para su aprobecion nun plsso no mayor a ks 15
dizs habiles 3 partir de la fecha de entrega, de otrs mansrs, tendra gus comunicarks sl BJd.

b. Es responsabilidad del Responsable del SGC (RO} para el SGC:
= Elzborar, modificar, revisar v actuslizar este procedimients, cuando 351 523 NECESaro.
= Resguardar 2l documento original v de Glima version impresa.
=  Asegurar la confidencislidad de los documeantos asignados.
=  Munca distribwir copias no autorzadss.
= Vigilar la aplicacion de este procadimiento v su cumplimiento conforme a bo descrito.

¢. Es responssbilidsd de los Responssbles de bos Procesos, coordinados por =l RP:
= Revisar al menos unavez 3l aho la ulimaversion del documento asegurandola congreencia ente
o gque 52 hace v o gue s= reports gus 52 hscs.
Implemsantar ¥ mantensr 2l presente procedimisnto conforme & lo documentado.
Mantensr disponible la Gitima version de los documentos emitidos.

LoD [o=E . IFEXCHA DEE 1D PR 4, 5
PO4203 {0 1TWMARM3 Zde &




CONTROL DE LOS REGISTROS

IV. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.

A

ldentificacion v Codificacion de los Registros.

1. |deniificay codifica todos los regisinos genssdos
=n s organEscion, 3s1mismo 52 enlistan en la
columna CoMmespondients para svidenciar 1
resultado d= la aplicacion d=l SGC.

Z. Asigna =l codign (6 carscterss), como s2 o
indica &l Ansxo | PO4203, en 2l 52 determinan
lzs refersnciss pars su asignacion.

Responssble del

Clasifica kos registros del SGC por seocion revisando
con cads usuano wWoemisor kos registros aplicables
por proceso wo por critenio de la norma.

+ Lista d= control d= kos
registros FO4200301.

Responsshle d=l

registrxs ss3n una Svidenciz imponante pars
demostrar coma minima:

1. Cumplimieno con bkos reguisios de s morma 150
S0 2008,

2. Conformidad con los regusrimisnios

&5 pEChicalos =] SEVEID QUE SE prests en
los Laboratorios T-1408 y T-1410 de apoyo a
la Docencia.

efectiva del SGC.

Cumplimiento de requenimientos legales.
Efectividsd de SCCionss Correctivas
implemantadas.

F-".-h!'*"

E.

Responssble del
SGEC

Assgurs gus los procesos guegensrsn formaios, los
rezlicen d= Mansrs gus s=3n:

1. Referencisdos =n 2l procedimisnto aplicable.
2. Codificados commectamente para su control,
identificacion, distribucion, slmacenamisnto,

proteccion, NecUpsracion y retencion.

« Lista de Contral de los
Registros FO420301.

0 ISIMAR 13
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'CONTROL DE LOS REGISTROS

Hesponsshbizs de
los Procesos
Responsable del

F. Acceso.

1. Mantiznen los registros en folderses, carpetas,
ansgusies y/o archivos gue permitan un facil
soceso 3 los mismaos.

2. Golicitan svtorzacion cuando slguns persons

Archivan despues de 15 consulis, pars assgurar
S COMNSEn ICIom.
As=guran ls legibifidsd de kos registros, con s
posibilidad de ser leidos e interpretados.
Assguran gus los registros siempre sS3n
lienados contomsa los CaMpos SSEhiscitos
JUE S0 US0 523 2| sdscusdo.

;o R

=Falferes, Carpetas,

Anzgusles o |
Archivos.

G, Archivo.

1. Los usuarios de los registros, &n s1us prooeso (5)
0 SO
# Archivan estos de forma
alfanumencayio la combinscion de ambas,
estos en folderss o carpatas, por
fodio, fechs, stc. d2 tal mansrsgus 523 facil
su consuha.
# Colocsn en srohives, estantes o librsros v
asignar control {rotular), elsborzndo indice
de registros, cusndo 523 NECE5ETI0.

» Faolderes, Eam-etaﬁ.l
Archivos.

SECiia DE EaMION

Pk

] 19/MAR/ 13
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CONTROL DE LOS REGISTROS

Responsshbles d=
los Procesos [
Responssble del

H. Almacenamisnto.

Designan el lugar de almacenamisnto de los
registros sctives v de archive muero para evitar
su dafo o deteriono.

Verifican | simacenamisnto de los registros
durante el tiempo active o tiempo mueerto, en
lugares sdecusdos, archivenos yio estaniss gus
aseguren la prevencion de daho o deteniono anis
condiciones am bientales evenfuses tales como
llrwia, polve, fusgo, grasas, etc.

Establecen un iempo minimode conservacion
de |13ano ) Sctvos para 1odos ks registnos oel
SALC, los registros gue cumplan su perieds d=
rﬂummregﬁmaﬁm&ml&mdm al
archivo muerto un tiempo minimo de (5
anos), al termino de este periedo, son
destruidos.

Fara los registros que requisran mayar tiempo
de permanencia, determinan el tiempo de
retencion active, considerando:

+ Reguerimiento del cliente.

# Informacion proporcionada.
+ Regusrimientos legsles.
+ Materisl de referencia para toma de

« Folderes, Carpetas,
Ansgusles wio
Archivos

« Control  de  Archivo
Musrio FO420200

Responsshbles d=
los Procesos [
Responssble del

. Conssrvacion.

Aseguran gue todos los registros:

+ Sean legibles.

+ Esten 3 tinta de cardcler permansnis, no 52
pErmite codor nojo.

# Esten limpios, libres de suwciedad gue
pjﬁuawhsummyma

* fechados, induyendo, siaplica, fecha
deverslun

Saan facilmente identificables.

Esten debidameniz firmados porla awtondsd

Corres pondisnte.

# [Enlos campos estsblecidos, s=an llenados
cormectaments.

# En caso de gus no 523 NecEsSanio o No

apligus slgin campo, 52 coloca la leyenda

“no aplica (MA) o poner dos disgonalss (1.

- -

U0

FEEW] B0 FECHA DE ENNIIH
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CONTROL DE LDS REGISTROS

Responssble dei
SGC

J.  Rastresbilidsd.
I_Haﬂmﬁhsmgmwﬁcmmmmeah5gmmu

= Lista de controd de los

registros o200

Responssble dsi
BGC T

Responsables de
los Procesos

K. Compilzcion,

1. Conservan fodos los regisiros en &l lugar de su
WS,
£, Mansusiments:

# Compilan los regisios generatos  por todos
1 OIgEMZICHn.
4 Verfican que, los registos que cumplan su

pericdo de pEIMansSncis Como registno
sctivo, sesn retirsdos y reviss gus Ssten
slaborados correcaments segun ko indicado
en el procedimiento.

# Agrupan los registros de acwerdo a3 b
SECCion gue bos genera, v los archiva como
s& estsblecesn los puntos correspondeniss
de= este procedimisnto,

» Lista de control de bos
registros FO420301.

Responssble dai
BEC

L. Disposicion.

1. Dispone de los registos, recopilandolos de los
procesos pars su archive, simacsnamisnio y
CONS SIvacion.

2. Empaca en cajas los registros gue hayan
cemphde sy permanencia 2n srchive vigente
para enviarios 3l archive muesro v no disponer
g= ellos hasta gue hayan cubiero su tiempo de
permanencia en archive musno.

3. Destruys siss necesarnio, por falia de espacio
los registros gue hayan cumpldo su pencdo d=
pErmansncis en archivo musno.

« Contred  de Archivo
Musro FO420006,

M. Fin de lzs Actividsdes.

PO42E

M 13 MARI12

Gde &




CONTROL DE LOS REGISTRODS

¥. FLUJGRAMA
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. BE LOS REGISTROS

¥l. GLOSARIC

&.
b:
C.

d.

RO .- Responsable del SAC.
HP .- Responssbls de los Procesos.
Hi#, - Sistema de Sestion de la Uabdad,

Registro - Documento gue pressnis resulisdos obtenidos © proporcionsn evidenciass de sciividadss
desempenadss

YL DOCUMENTOS DE REFERENCIAL

a.

MNorma de Cabdad |50 5008 2008, COPANTII SO S0 2008 “Sistemas de Gesticn de s Cabidad™ -
Reguisitos NMX-0C-2001-IMNC-2008.

MNorma de Calbdad |50 B000: 20056, COPANTNZO S0 2006 “Sistemas de Gestion de la Calidad™ -
FURISMENTOS V VOCIDWIEND PRS- -SR-S

¥. REGISTROS.

a.

lists de Control de los Registros FO420301.

VILANEXCE.
& Control de Archivo Musno FO420206

b.

Anexo | PO4203 Asignacion de Claves

FO : el Formato

x 7 Referanciz o=l e
Subrequisito de I3 Moma al

o - persnecs o 2n sucsso (M encaso ds
pErenesar 3 uno

X I Consecutivo del formato 01 — &5 |

. f , {FR X
P03 H 1¥MARM3 b de 8




3.3.1 Lista de Control de los Registros FO420301

Con este formato podemos controlar el tiempo de retencion de los registros en el
lugar en el cual se generan, quien sera el responsable y donde estan localizados.

LISTA DE CONTROL DE LOS REGISTROS

NO.. NOMBRE DEL REGIS&ST uo“mé'g“a € 0O DI G O TIEWFD DERETENCION DISPOSICION RESPONSABLE LOCALIZACION

ELABORA REVISA APRUEBA
Responsable del 5GC € i del Cicle Terminal Jefatura de Carrera

CODIGD REWISION FECHA DE EMISION PAGINAS 1
I 1de?

FO420301 [ 19MARM3




Conclusiones

» Se desarrollo la documentacion requerida en elisggul de laNorma Internacional
ISO 9001:2008 Sistemas de Gestidon de la Calidad-Resjtos, que constituye la parte
mas importante del sistema, definiendo el formate geberan cumplir todos los
documentos, se elaboraron los procedimientos pan&ol de documentos y registros
asi como la parte correspondiente al Requisitd #daual de la Calidad.

» Se documentan los procesos y se definen tiempasrgalizar las mediciones buscando
una correcta administracion de los mismos, conireldé que puedan atender las
Revisiones por la Direccion.

e Se da un primer paso para la documentacion e ingpiroion del sistema de gestion de
la calidad de lod.aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-1410de la
carrera de Ingenieria Quimica de la FES Zaragozaeste trabajo se debe tomar con
una vision de continuidad que permita llevar a cabodesarrollo de toda la
documentacion que conformara el Sistema de Ged#gola Calidad, que permita una
implementacion exitosa en todo el personal quajaaén la atencion a los alumnos.




Recomendaciones

 Para desarrollar cualquier requisito de Narma Internacional 1SO 9001:2008
Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitass necesario el involucramiento de la
alta direccion de la carrera de Ingenieria Quingoa, el fin de que queden plasmada la
vision directiva y los requisitos establecidos dabe cumplir el sistema de gestion de la
calidad de lod.aboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-141@e la carrera
de Ingenieria Quimica de la FES Zaragoza

» Involucrar activamente al personal que atiendesalomnos, esto con el fin de que ellos
gue son el primer contacto con el cliente (Alummjedan dar ese servicio de calidad
gue el cliente espera y debe recibir.

» La alta direccion deberé designar a un respongevke cada proceso con el fin de que
este vigile que se cumplan las actividades estaalecentro del Sistema de Gestion de
la Calidad.




Bibliografia

a. Aldana, V. Luzangela. (2013). Administracion polidzd (1ra ed.). México: Alfaomega.

b. Norma de Calidad ISO 9001:2008, COPANT/ISO 900182®listemas de Gestion de la
Calidad” — Requisitos NMX-CC-9001-IMNC-2008.

c. Norma de Calidad 1SO 9000:2005, COPANT/ISO 900052®lstemas de Gestion de la
Calidad” — Fundamentos y vocabulario NMX-CC-9000N®12008.

d. Cardenas, H. Raul. (2002). Como lograr la calidadbgnes y servicios (2da ed.).
México: Limusa.

e. Hoyle, David. (1996) ISO 9000 Manual de SistemasCdd¢idad, (1ra. ed.). Madrid
Espafia: Parafinos.

f. Montafio, José. (2004) ISO 9001:2000 Guia Practchlarmas para Implementarlas en
la Empresa, (1ra ed.). Editorial Trillas, Méxicaillas.

g. Gutiérrez, H. (2005). Calidad total y productividéztla ed.). México: McGraw Hill/
Interamericana.




	Portada
	Índice
	Introducción
	Resumen
	Objetivos
	Capítulo I. Antecedentes
	Capítulo II. Extracto del Manual de la Calidad Referente al Requisito 4 del Sistema de Gestión de la Calidad de los Laboratorios de Apoyo a la Docencia T-1408 y T-1410 de la Carrera de Ingeniería Química
	Capítulo III. Documentos Desarrollados
	Conclusiones
	Recomendaciones
	Bibliografía

