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RESUMEN

En el primer capitulo de este trabajo se muestran los requisitos y la explicaciéon de la norma
ISO: 9001, la importancia de la norma, y el cambio que implica el implantar este sistema,
tales como, la apertura del mercado, el desarrollo de la empresa en su proceso productivo,
entre otros, que permitiran desarrollarse plenamente dentro del mercado cambiante. Se
indica la descripcion, caracteristicas y localizacion de la empresa CARROCERIAS Y
PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A. de C.V. (CAPROME).

En el segundo capitulo se define la estructura de la documentacion que se basa
principalmente en el modelo piramidal 1ISO: 9001. En el nivel |1 se expone la politica de
calidad de la empresa, y el manual de calidad, donde se mencionan la mision, vision, valores
de la empresa, objetivos de calidad, y se describe claramente la razén de ser del sistema de
calidad de CAPROME. El nivel Il describimos los procedimientos que daran cumplimiento a
la norma y los procedimientos que son internos de la empresa. En el nivel 1l mostramos las
instrucciones de trabajo de la manufactura de nuestro producto. Y en el nivel IV todos los
registros que arrojan los procedimientos e instrucciones de trabajo.

Y por ultimo, el capitulo de auditorias, donde se define lo que es una auditoria interna y las
etapas de una auditoria, el desarrollo de una auditoria al sistema de gestidén de calidad de la
organizacion, y la ejecucion de las acciones correctivas y/o preventivas como resultado de la
auditoria a la empresa.



INTRODUCCION

El proceso de la globalizacibn econémica impone nuevos retos a las empresas, exigiendo en
ellas cambios radicales en la estructura y la estrategia, en la forma de hacer las cosas con el
fin de presentar al mercado ademas de un producto de excelente calidad, un servicio
eficiente y sin reparos que logre satisfacer totalmente las expectativas y exigencias
impuestas por los nuevos clientes, un mercado cada vez mas exigente, consumidores que
buscar la mayor satisfaccién al menor precio.

La transformacion de la empresa tradicional que sabe hacer bien las cosas pero sin procesos
eficientes y rigurosos que cuiden la calidad, el costo y que finalmente alcancen un nivel de
excelencia hacia el cliente, es una necesidad mas que una moda, la productividad y la
competitividad pasaron de ser términos econdmicos que estimulan la direccion de la
empresas.

La adaptacion de un sistema de calidad a las nuevas exigencias que impone el mercado
mundial, permite a las empresas mantenerse en los mercados que cada dia son mas
competitivos, y a su vez les posibilita para su crecimiento, el que se logra sélo en la medida
gue las organizaciones alcancen un sistema interno orientado a la calidad total, a la
excelencia empresarial.

Son cada dia més las empresas que desean acogerse a éstas normas buscando algunas la
certificacion simplemente como un requisito de moda que le permite mayor capacidad de
negociacion con empresas que exigen que sus clientes y proveedores estén certificados, o0
algunas otras que buscan con las normas ISO: 9001 mejorar Sus procesos y acogerse
realmente a los estandares de calidad internacionales.

A pesar de que la certificacion es la posicion ideal, nos encontramos con relativa frecuencia
con empresas que optaron por la certificacion no por lo que ella significa, sino por lo que
otorga, "una ventaja competitiva para con la competencia”, certificacion que es anunciada
majestuosamente como su principal logro y su ventaja diferencial, convirtiéndose en tema
central de toda su estrategia de comunicacion, en todas sus piezas publicitarias.

ISO: 9001 se ha convertido para muchos en la moda, en una necesidad sin ser comprendida,
en un proposito sin estar preparados, en un logro que proporciona orgullo, pero nada del
mejoramiento de la calidad en si.

No es raro encontrarse con empresas certificadas que adhirieron a la cultura de la
ineficiencia frases tales como: "No podemos darle soluciéon inmediata a sus reclamos, por
gue la norma nos implica un proceso largo”, "Como nos certificamos en ISO, los pagos ahora
son mas demorados”, "Usted sabe que ahora con la norma todo tiene que cumplir un
proceso —no légico y eficiente, sino demorado-".

Se ha generado la necesidad de implantar sistemas normalizados de aseguramiento de la
calidad. Las normas ISO: 9000 brindan el marco que permite evaluar razonablemente por
parte de terceros la efectividad del sistema.



El aseguramiento de la calidad de los productos y servicios en los mercados internos e
internacionales es hoy factor decisivo en la subsistencia de las empresa la norma 1SO: 9001,
basada en principios sensatos, que ayudan a administrar y a controlar una empresa. Es por
ello que he tomado este tema para darle un giro a CAPROME en su forma de trabajar, sin
perder de vista el objetivo y el alcance que se mencionan mas abajo

Este trabajo trata de normalizar lo que hace la empresa, asi como reglamentar las areas de
la organizacion, haciendo eficaz y eficiente su labor. Hacer procedimientos e instrucciones de
trabajo dentro de la empresa, implica afrontar el reto de convertir estos en rutinas,
debidamente formalizadas y estandarizadas para su pleno desarrollo, esto implica un arduo
trabajo con el pensamiento y las costumbres que existen dentro de la organizacién y que han
sido parte de la trayectoria de la empresa.

OBJETIVO

El presente trabajo de titulacion tiene como objetivo desarrollar un sistema de calidad en
funcion a la norma ISO: 9001 e implantarlo en la empresa CARROCERIAS Y PROYECTOS
METALICOS DE HIDALGO S.A. DE C.V.

ALCANCE

Este trabajo tiene como alcance elaborar toda la documentacion del sistema de gestion de
calidad ISO: 9001 asi como los procedimientos e instrucciones de trabajo internos de la
empresa CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A. DE C.V. e
implantarlos, realizando una auditoria interna para verificacion de los resultados del SGC.



CAPITULO 1 REQUISITOS DE LA NORMA 1SO: 9001

Es importante conocer el entorno donde se desarrolla la empresa asi como los datos
generales. Mencionar y describir los requisitos ayudaran a tener un panorama amplio de la
norma ISO: 9001 y facilitara la aplicacion en la empresa.

1.1.- ENTORNO DE LA EMPRESA

Nadie se encuentra operando solo dentro de la actividad economica. Existe gran variedad de
elementos que se conjugan e inciden en una empresa; me refiero al entorno en que se
desenvuelve la organizacion.

Defino el entorno de la organizacion como todos los elementos externos que influyen de
manera significativa en las operaciones diarias de la empresa, dividiéndolos en dos:
Macroambiente y Microambiente.

Macroambiente:

Son fuerzas que rodean a la empresa, sobre las cuales la misma no puede ejercer ningun
control. Podemos citar el rapido cambio de tecnologia, las tendencias demograficas, las
politicas gubernamentales, la cultura de la poblacion, la fuerza de la naturaleza, las
tendencias sociales, etc.; fuerzas que de una u otra forma pueden afectar significativamente
y de las cuales la empresa puede aprovechar las oportunidades que ellas presentan.

Microambiente:

Son todas las fuerzas que una empresa puede controlar y mediante las cuales se pretende
lograr el cambio deseado. Entre ellas tenemos a los proveedores, también lo competidores,
intermediarios, clientes y publicos. A partir del analisis del Microambiente nacen las
fortalezas y las debilidades de la empresa.

La industria dedicada a la fabricacién de equipos de transporte terrestre de carga, esta muy
diversificada y algunas mantienen nichos de mercado con requerimientos de equipo de
transporte Unicos, que no permiten alguna estandarizacién y aun algunas empresas se
siguen empefiando trabajar los productos que manufacturan con herramientas vy
administraciones tradicionales para mantener un determinado nivel de calidad en los
productos que liberan al mercado.

En CAPROME antes de haber sido implantado el sistema de calidad que menciono dentro
del contexto de este trabajo de titulacion, la empresa trabajaba con un sistema de calidad
ordinario, donde la informacién no llegaba a las &areas correspondientes, el personal de
control de calidad verificaba el producto al 100%, no se tenian registros de las fallas o
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anomalias del producto, no habia retroalimentacion continua, se trabajaba muy
rudimentariamente para controlar la calidad de el producto.

Es por ello que en CAPROME surge la necesidad de mejorar sus procesos tanto
administrativos como productivos y manifiesta el deseo de desarrollar e implementar un
sistema de calidad en funcion de la norma 1SO: 9001.

La implementacion del sistema ISO: 9001 permiti6 a CAPROME entrar al mundo globalizado
de hoy en dia, que se caracteriza por su alto nivel de competitividad y exigencia y les dio la
oportunidad de trascender fronteras ofreciendo al mercado mejores servicios y productos.

CAPROME S.A. de C.V. se ubica en Pachuca Hidalgo, en Nogales No. 202 col. Alamo
Rustico en Mineral de la Reforma Hidalgo. El siguiente plano Fig.-01 muestra la ubicacién
geogréfica de la empresa:

CARE
PACHUCA
TULANCINGD

Fig.-01 Localizacion de la nave



1.2.- LISTADO DE LOS REQUISITOS ISO: 9001

Los cambios en las norma ISO: 9001, fueron muy representativos en cuanto a los principios
basicos de la Gestion de la Calidad. Los requisitos de la norma 1SO: 9001 son flexibles y
algunos de ellos se pueden omitir dependiendo de las necesidades o caracteristicas de cada

organizacion.

El disefio de un Sistema de Gestion de Calidad (SGC) es una decision estratégica de la
organizacion. El disefio e implantacion del SGC estd influenciado por necesidades
cambiantes, objetivos particulares, productos suministrados, procesos empleados asi como
por el tamafo y estructura de esta organizacion. Los requisitos de la norma que se

mencionan a continuacion seran complementarios a los requisitos técnicos del producto:

1.- OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

1.1.- GENERALIDADES
1.2.- APLICACIONES

2.- REFERENCIAS
3.- TERMINOS Y DEFINICIONES
4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1.- REQUISITOS GENERALES
4.2.- REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1.- GENERALIDADES
4.2.2.- MANUAL DE CALIDAD
4.2.3.- CONTROL DE DOCUMENTOS
4.2.4.- CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

5,- RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

5.1.- COMPROMISO DE LA DIRECCION
5.2.- ENFOQUE AL CLIENTE
5.3.- POLITICA DE CALIDAD
5.4.- PLANIFICACION
5.4.1.- OBJETIVOS DE CALIDAD
5.4.2.- PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD



5.5.- RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
55.1.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
5.5.2.- REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
5.5.3.- COMUNICACION INTERNA
5.6.- REVISION POR LA DIRECCION
5.6.1.- GENERALIDADES
5.6.2.- INFORMACION POR LA REVISION
5.6.3.- RESULTADOS DE LA REVISION

6.- GESTION DE LOS RECURSOS

6.1.- PROVISION DE LOS RECURSOS
6.2.- RECURSOS HUMANOS
6.2.1.- GENERALIDADES
6.2.2.- COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION
6.3.- INFRAESTRUCTURA
6.4.- AMBIENTE DE TRABAJO

7.- REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1.- PLANIFICACION Y REALIZACION DEL PRODUCTO
7.2.- PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
7.2.1.- DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO
7.2.2.- REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO
7.2.3.- COMUNICACION CON EL CLIENTE
7.3.- DISENO Y DESARROLLO
7.3.1.- PLANIFICACION DE EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.2.- ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.3.- RESULTADOS DE EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.4.- REVISION DE EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.5.- VERIFICACION DE EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.6.- VALIDACION DE EL DISENO Y DESARROLLO
7.3.7.- CONTROL DE CAMBIOS EN EL DISENO Y DESARROLLO
7.4.- COMPRAS
7.4.1.- PROCESO DE COMPRAS
7.4.2.- INFORMACION DE LAS COMPRAS
7.4.3.- VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS COMPRADOS
7.5.- PRODUCCION Y PRESTACION DE EL SERVICIO
7.5.1.- CONTROL DE LA PRODUCCION Y LA PRESTACION DE EL SERVICIO
7.5.2.- VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION Y DE LA
PRESTACION DE EL SERVICIO



7.5.3.- IDENTIFICACION Y TRASHABILIDAD
7.5.4.- PROPIEDAD DE EL CLIENTE
7.5.5.- PRESERVACION DE EL PRODUCTO

7.6.- CONTROL DE DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION
8.- MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

8.1.- GENERALIDADES
8.2.- SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1.- SATISFACCION DE EL CLIENTE
8.2.2.- AUDITORIA INTERNA
8.2.3.- SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS
8.2.4.- SEGUIMIENTO Y MEDICION DE EL PRODUCTO
8.3.- CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME
8.4.- ANALISIS DE DATOS
8.5.- MEJORA
8.5.1.- MEJORA CONTINUA
8.5.2.- ACCION CORRECTIVA
8.5.3.- ACCION PREVENTIVA [1]



1.3.- DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS

Los requisitos de la norma ISO: 9001 son generales, con este propésito pretende que todas
las organizaciones, sin importar su tipo, tamafio y producto, puedan aplicar los requisitos

1.-OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

En este punto se debe determinar las areas de aplicacion y que puntos se deben aplicar al
proceso para mejorarlo.

2.- REFERENCIAS NORMATIVAS

Son normas externas que ayudan a la implantacion del sistema de calidad, cuidando
aspectos tales como el ambiente, auditorias internas, entre otras.

3.- TERMINOS Y DEFINICIONES

Es aquel léxico que se utiliza una empresa en especifico. Algunos términos fuera de la
organizacion pueden tener otro significado. Esto se va a determinar segun el tipo de empresa
u organizacion.

4.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Nos da una idea general de la estructura de ésta sin entrar en detalles ni explicar aspectos
especificos de la organizacion, sélo se tratan generalidades, objetivos y principios.

5.- RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La direccion de la empresa es por el lider de la organizacion, es quien define el rumbo del
negocio, es quien establece la vision y construye el puente que llevara a alcanzarla. La
Direccién debe: [2]

Comunicar la importancia de cumplir con los requisitos del cliente, asi como los regulatorios y
legales:

¢ Establecer la politica y objetivos de calidad
e Conducir las revisiones por la direccion
¢ Asegurar la disponibilidad de recursos



6.- GESTION DE LOS RECURSOS

La empresa debe proporcionar los recursos para asegurar la satisfaccion del cliente tales
como:

¢ Recursos humanos: El personal que realiza trabajos que afectan a la calidad del producto
debe ser competente en relacién a: capacitacion, habilidad, educacion y experiencia.

e Infraestructura: Determinar, proporcionar y mantener la infraestructura necesaria para
lograr la conformidad con los requisitos del producto.

Edificios, espacio para trabajo y servicios asociados, equipo de proceso (hardware o
software), servicios de apoyo (transporte 0 comunicacion).

Asi también determina y gestiona el ambiente de trabajo para llevar a cabo una tarea
eficiente como: limpieza, clasificacién u ordenamiento, seguridad y disciplina. [2]

7.- REALIZACION DEL PRODUCTO

La realizacion del producto es la secuencia de procesos requeridos para la obtencion del
producto. En la planificacion de estos procesos se deben considerar los objetivos de calidad,
los documentos necesarios, las verificaciones al producto y los registros. [2]

Se determina la planeacion del disefio y desarrollo del producto:

¢ Las etapas del disefio y desarrollo

¢ La revision, verificacion y validacion apropiada para cada etapa
¢ Las responsabilidades y autoridades

¢ Se determinan los elementos de entrada

Ademas asegurar una comunicacion efectiva y claridad en la asignacion de
responsabilidades entre los grupos involucrados.

Las salidas del disefio deben proporcionarse de manera que permitan su verificacién contra
las entradas del disefio y deben ser aprobadas antes de su liberacion

Las salidas del disefio deben:
e Cumplir con los requisitos de entrada
¢ Proporcionar informacién apropiada para compras, produccion y la prestacion del servicio

¢ Contener o hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto
¢ Especificar las caracteristicas para una utilizacion segura y correcta
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La validacién del disefio se basa principalmente en:

e Asegurar que el producto resultante es capaz de cumplir con los requisitos para su
aplicacion especifica o uso intencionado

¢ La validacion debe completarse antes de la entrega o implementacién del producto, cuando
sea practico

e Mantener registros de los resultados de la validacion y de cualquier accién necesaria

Y en ultima estancia del disefio y desarrollo es el control de cambios del disefio y desarrollo
gue cuida principalmente los siguientes puntos:

¢ Deben identificarse y mantener registros de dichos cambios

¢ Los cambios deben revisarse, verificarse, validarse y aprobarse antes de su implantacion

¢ La revision incluye la evaluacién del efecto de los cambios en las partes constituyentes del
producto y en el producto previamente entregado

Después de haber dejado el disefio del producto al 100% se pasa al siguiente punto que es
la compra de materiales, este punto es muy importante ya que son los insumos para la
elaboracion del producto y el comprador debe tomar en cuenta diferentes aspectos tales
como:

¢ Evaluar y seleccionar proveedores en base a su capacidad para proporcionar producto de
acuerdo a los requisitos de la organizacion

e Establecer criterios para la seleccion, evaluacion y reevaluacion

e Mantener registros de los resultados de las evaluaciones y de cualquier accion necesaria
derivada de la evaluacion

Es necesario asegurarse de que el material comprado llegue en tiempo y forma al proceso,
implementando actividades de inspeccidn u otras necesarias para asegurar que el producto
comprado cumpla con los requisitos de compra, y especificar en los documentos de compra
los acuerdos de verificacion y los métodos de liberacion del producto. [2]

El planear y llevar a cabo, condiciones controladas, de produccion y de prestacion del
servicio, son puntos principales que se deben tener en cuenta en la manufactura del
producto, Las condiciones controladas deben incluir, como sea aplicable:

¢ Disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas del producto

¢ Disponibilidad de instrucciones de trabajo

¢ Uso de equipo adecuado

e Disponibilidad y uso de dispositivos de monitoreo y medicion

¢ Implementacion de actividades de monitoreo y medicion

¢ Implementacion de actividades para la liberacién, entrega y posteriores a la entrega

11



Validar los procesos de produccion y prestacion del servicio en donde los resultados de
salida no puedan ser verificados por monitoreo o mediciones subsecuentes, las disposiciones
para estos procesos deben incluir como sea aplicable:

e Criterios definidos para la revision y aprobacién de los procesos
e Aprobacion del equipo y calificaciéon del personal

¢ Uso de métodos especificos y procedimientos

¢ Requisitos de registros

¢ Revalidacién

La identificacion y trazabilidad son de suma importancia para el seguimiento de nuestro
producto:

¢ Donde sea apropiado, se debe identificar el producto por medios adecuados a lo largo de la
realizacion del producto
e Identificar el estado del producto en relacién a los requisitos de monitoreo y medicién

Cuidar la propiedad del cliente mientras esté bajo control de la organizacién o esté siendo
usada por ésta. Cuando cualquier propiedad del cliente se pierda, dafie 0 se encuentre
inadecuada para el uso, se debe informar al cliente y mantener los registros
correspondientes, La conservacion del producto debe incluir:

e |dentificacion

¢ Manejo

e Embalaje

e Almacenamiento
e Proteccion

8.- MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

La empresa debe definir y planear las actividades de medicién, andlisis y mejora, estas
actividades deben tener un plan de implantacion y seguimiento, los topicos a analizar son los
siguientes:

¢ Satisfaccion del cliente
¢ Auditorias internas de calidad
¢ Inspeccion al proceso y al producto ( planes de control ) [ 2 ]

Planear e implementar los procesos de monitoreo, medicion, andlisis y mejora necesarios
para:

e Demostrar conformidad del producto

e Asegurar la conformidad del SGC
¢ Mejorar continuamente la efectividad del SGC
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La satisfaccion del cliente es una de las mediciones sobre el desempefio del SGC:
monitorear informacion relacionada con la percepcion del cliente respecto a; si se han
cumplido sus requisitos tomando en cuenta lo siguiente:

¢ Realizar auditorias a intervalos planeados para determinar si el SGC es conforme a la
norma

¢ Determinar si ha sido implantado y mantenido eficazmente

e Planear la programacion en base a estado e importancia de los procesos, areas y
resultados previos

¢ Definicion de los criterios, alcance, frecuencia y metodologia

¢ Los auditores no deben auditar su propio trabajo

¢ Acciones correctivas sin demoras injustificadas

e Seguimiento y reporte de resultados

La aplicacion de métodos adecuados para medir y monitorear la realizacion del producto,
para poder aplicar, como sea apropiado, correcciones y acciones correctivas cuando no se
logran los resultados planeados, Los puntos que hay que cuidar en la medicion y en el
monitoreo son:

e Verificar que se cumple con los requisitos del producto

¢ En etapas apropiadas, de acuerdo con lo planeado

e Mantener evidencia de conformidad

e Identificar en los registros al personal autorizado para la liberacion del producto

¢ No liberar el producto /servicio hasta que se cumpla satisfactoriamente con lo planeado, a
menos que sea aprobado por una autoridad o por el cliente, cuando sea aplicable

Identificar y controlar producto no conforme es base importante para la mejora continua y
tomar acciones tanto correctivas como preventivas, en base a:

¢ Definir en un procedimiento documentado los controles, responsabilidades y autoridades

¢ Manejo del producto no conforme

¢ Accion para eliminar la no conformidad

¢ Autorizacion de uso

e liberacion o aceptacion por autoridad relevante

¢ Si se corrige, se debe volver a verificar

¢ Si se detecta después de la entrega 0 uso, tomar acciones apropiadas sobre los efectos
reales o potenciales

El analisis de datos es de suma importancia para es SGC, por que podemos determinar la
efectividad del SGC, Los datos a considerar son los relacionados con:

e La satisfaccion del cliente

¢ La conformidad con las especificaciones del producto
¢ El desempefio de los proveedores [ 1 ]

13



CAPITULO 2 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

Es de suma importancia definir la estructura de la documentacion, para poder saber cuantos
y cuales procedimientos e instrucciones de trabajo vamos a hacer, ya que los procedimientos
e instrucciones de trabajo van a estar en funcion del tamafio de la empresa y el tipo de la
misma.

2.1.- ETAPAS DE SISTEMA

Las etapas del sistema nos conduciran para la obtencion y elaboracién de la documentacion
del SGC, asi como la implantacién, dichas etapas se describen a continuacion.

ETAPA 1 DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE DOCUMENTACION

Determinar los tipos de documentos que deben existir en la organizacion para garantizar que
los procesos se lleven a cabo bajo condiciones controladas.

Tareas:

1.-Estudiar en las normas ISO: 9001 los elementos de la documentacion aplicables a la
organizacion:

La version del afio 2000 de las normas ISO: 9001 dan la posibilidad de aplicar el sentido
comun y decidir de acuerdo con las caracteristicas de la organizacion en cuanto a tamafio,
tipo de actividad que realiza, complejidad de los procesos y sus interacciones, y la
competencia del personal, la extension de la documentacion del sistema de gestién de la
calidad. No obstante exigen la existencia de los siguientes documentos: [4]

¢ Manual de Calidad
¢ Procedimientos documentados obligatorios :

Control de documentos

Control de los registros

Auditorias internas

Control de productos no conformes
Acciones correctivas

Acciones preventivas

Andlisis de datos

Comunicacion interna

¢ Procedimientos propios de la organizacion
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2.-Determinar los tipos de documentos que deben existir y sus requisitos

Con los resultados de las tareas anteriores se deben decidir cuales son los tipos de
documentos que deben existir en la organizacion para cumplir con los requisitos de las
normas ISO: 9001 y de las regulaciones propias del sector. Asi tenemos que usualmente las
organizaciones tendran que contar con:

e Manual de Calidad

e Manuales de Procedimientos

¢ Procedimientos generales y especificos
¢ Registros

¢ Planes de Calidad

¢ Especificaciones [ 4 ]

ETAPA 2 DISENO DEL SISTEMA DOCUMENTAL

Establecer todos los elementos generales necesarios para la elaboracion del Sistema
Documental.

Tareas:
1.-Definir la jerarquia de la documentacion

Para realizar esta tarea se debe clasificar la documentacion y definir su jerarquia utilizando
un criterio Unico, donde se ubica en el nivel mas alto el Manual de Calidad, en el segundo
nivel los procedimientos y en el tercer nivel instrucciones, registros, especificaciones y otros
documentos. Otro criterio es el que clasifica los documentos regulatorios en tres niveles: el
primero donde se encuentra el Manual de Calidad, el segundo donde se encuentran los
procedimientos generales y el tercero donde se encuentran los procedimientos especificos,
especificaciones, y otros documentos. Los registros al no ser documentos regulatorios no
entran dentro de esta clasificacion.

Ambos criterios no ubican en ningun lugar dentro de la jerarquia la documentacion
regulatoria de procedencia externa (ejemplo: Normas ISO: 9000, Normas Cubanas aplicables
a la entidad especifica) pero estos documentos también deben ser controlados.

2.-Definir autoridad y responsabilidad para la elaboracion de la documentacion a cada nivel

La elaboracion de la documentacion es una buena oportunidad de involucrar a todo el
personal en el sistema de gestion de la calidad, por lo que debe ser desplegada por toda la
organizacion de acuerdo con los niveles jerarquicos establecidos en el paso anterior y la
estructura organizativa existente. Asi, el Manual de Calidad, que es el documento de mayor
nivel jerarquico, debe ser elaborado por un grupo de personas de diferentes areas conducido
por un representante de la direccion con autoridad definida para tomar las decisiones
relativas al sistema de gestion de la calidad. Los procedimientos generales deben ser

15



elaborados por personal de los mandos intermedios y los procedimientos especificos,
especificaciones, registros, etc. por el personal que los utilizard posteriormente.

3.-Definir estructura y formato del Manual de Calidad

El grupo de personas designadas para elaborar el Manual de Calidad deben definir sobre la
base de las normas ISO: 9001 y 9004, la estructura y formato del Manual de Calidad,
teniendo en cuenta las exclusiones permisibles. Esta estructura contard con las siguientes
partes:

¢ Resumen acerca del manual

¢ Tabla de contenido

¢ Breve descripcion de la organizacion

e Alcance (incluyendo toda exclusion permisible)
e Términos y definiciones

¢ Sistema de Gestion de la Calidad

» Responsabilidad de la direccién
» Gestion de recursos

« Materializacién del producto

» Medicion, analisis y mejora

El formato del manual debe tener en cuenta el cumplimiento de los requisitos establecidos
para la documentacion y facilitar su consulta y actualizacion.

4.-Determinar los procesos de la documentacion

Para determinar los procesos de la documentacion proponemos auxiliarse del siguiente
enfoque que los desagrega en dos procesos generales:

eGestion de la documentacion técnica

eUtilizacién de la documentacion

Estos procesos especificos se desagregan a su vez en procesos unitarios y se determinan
las entradas y salidas de cada uno de ellos:

ePlanificacion de la elaboracion

eEstablecer el flujo de la documentacion

En esta tarea se debe organizar el flujo de la documentacién de manera que garantice que
los documentos estén en el lugar requerido de manera oportuna y que la informacion sea
accesible a las personas autorizadas.

eConfeccionar el plan de elaboracién de documentos
Para complementar esta tarea se deben seguir los procesos unitarios descritos para este
proceso en la cuarta tarea.
ePlanificar la capacitacion del personal implicado
16



ETAPA 3 ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS

Elaborar, revisar y aprobar todos los documentos a cada nivel
Tareas:

eCapacitar al personal implicado
eElaborar los procedimientos generales
eElaborar el Manual de Calidad

El grupo seleccionado elaborara el Manual de acuerdo con el formato establecido en la etapa
de disefo teniendo en cuenta la necesaria participacion de todas las areas involucradas.

eElaborar otros documentos de acuerdo con el plan trazado en la etapa anterior

Los otros documentos se elaboraran de acuerdo con el plan y siguiendo las instrucciones
confeccionadas para cada tipo de documento que deben haber sido aprendidas durante la
capacitacion.

eRevisar y aprobar todos los documentos por parte del personal competente autorizado

La revisidn y aprobacion de la documentacion se realizard a medida que ésta se vaya
elaborando. [4]

ETAPA 4 IMPLANTACION DEL SISTEMA DOCUMENTAL

Poner en practica lo establecido en los documentos elaborados

Tareas:

eDefinir el cronograma de implantaciéon

Para ejecutar esta tarea se deben tener en cuenta las caracteristicas propias de la
organizacion y los recursos existentes.

eDistribuir la documentacion a todos los implicados

La documentacion aprobada debe ser distribuida a las areas en la medida en que vaya
siendo aprobada.

eDeterminar las necesidades de capacitacion y actualizar el plan de capacitacion
Cuando existan dificultades con la implantacion de un procedimiento y se determinen

necesidades de capacitacion el plan elaborado debe ser actualizado y ejecutar la accién
correctora en el periodo de tiempo mas breve posible.

ePoner en practica lo establecido en los documentos [ 4 ]
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2.2.- MODELO PIRAMIDAL 1SO: 9001

Este modelo nos muestra las bases generales de la documentacion que se debe tener para
poder implantar un sistema de calidad. Esta documentacion varea (en contexto) dependiendo
de el giro de la empresa u organizacion.

En la figura-02 se muestra el modelo o diagrama piramidal de la estructura de la
documentacion.

Descripcidn de tareas
| Instructives I \ e instacciones de

trabajo

Formatos vacios

Formatos llenos

Fig.-02 DIAGRAMA PIRAMIDAL
MANUAL DE CALIDAD

El Manual de Calidad (M de C) es el documento que establece la politica de calidad y
describe de forma general el sistema de calidad de la organizacion.

La Politica de Calidad nos va ha definir el compromiso del responsable de la gestién de la
Organizacién con la calidad describiendo los objetivos de la empresa con el fin de que se den
a conocer a todos los niveles de la organizacion.

Para dar una vision global de la organizacion el M de C suele incluir aspectos como el objeto
y campo de aplicacion, la estructura de la organizacion, los requerimientos del sistema de
calidad y una breve explicacion de los Procedimientos Generales.

El M de C podria entenderse como una Sintesis de la Gestion de la Calidad de una Empresa.
Nos da una idea general de la estructura de ésta sin entrar en detalles ni explicar aspectos
especificos de la organizacion, solo se tratan generalidades, objetivos y principios.

Para poder describir con mayor detalle la organizacion tenemos los procedimientos
Generales y las Instrucciones de Trabajo

18



PROCEDIMIENTOS GENERALES

Los Procedimientos Generales o Organizativos del Sistema de Calidad nos van a describir
como se realizan las actividades de la organizacion pero sin llegar a describir las tareas
especificas .La definicion de las tareas o aspectos mas especificos de la organizacion se
realizara en las Instrucciones de Trabajo (IT).

La version ISO 9001:2000 los procedimientos Generales de la Unidad serian la Gestion de
los Recursos, Realizaciéon del Producto, Medicion, Andlisis y mejora, Gestion de la
satisfaccion de los clientes, Gestion de las Reclamaciones, quejas y sugerencias, etc.

INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Las Instrucciones de Trabajo (IT) describen de forma especifica como se realizan los
procesos o tareas dentro de la organizacion. Existen otras IT que cubren aspectos no
relacionados directamente con la actividad pero que son necesarios para que la organizacion
pueda funcionar adecuadamente y que deben de estar identificadas y desarrolladas para que
cualquier persona asignada a esa funcién pueda desarrollar sus tareas de trabajo. Las IT
transmiten los conocimientos, informacion o direcciones para poder realizar un trabajo o
tarea.

REGISTRO DE CALIDAD

Durante el desarrollo de los distintos procesos de la organizacién siguiendo los
procedimientos e instrucciones de trabajo que hemos descrito arriba, se van a generar otro
tipo de documentacion probatoria de las actividades realizadas que sirven para proporcionar
datos objetivos que demuestran que nuestra organizacion esta satisfaciendo los requisitos de
Calidad. Estos registros seran la base para realizar andlisis de nuestro proceso de calidad
con la que podremos introducir modificaciones dentro del Sistema de Calidad.
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Manual de Calidad
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2.3.-MANUAL DE CALIDAD

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Autorizo6 :
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Alta Direccion  (Director General)
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11 MISION Y VISION

1.2 VALORES DE LA EMPRESA

2.0 POLITICA DE CALIDAD

2.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

2.2 RAZON DE SER DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN
CAPROME

3.0 IALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1 ORGANIZACION

3.2 ALCANCE

3.3 MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

3.4 SITIO DE APLICACION

4.0 CADENA CLIENTE PROVEEDOR
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4.2 REFERENCIAS NORMATIVAS

5.0 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

51 REQUISITOS GENERALES

5.2 DOCUMENTACION

5.2.1 MANUAL DE CALIDAD

5.2.2 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

5.2.3 CONTROL DE LOS REGISTROS

6.0 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
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6.3 POLITICA DE CALIDAD
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6.4.2 PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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6.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
6.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
6.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
6.5.3 COMUNICACION INTERNA
6.6 REVISION POR LA DIRECCION
6.6.1 ENTRADA DE LA DIRECCION
6.6.2 SALIDA DE LA REVISION
7.0 GESTION Y PROVISION DE RECURSOS
7.1  PROVISION DE LOS RECURSOS
7.2  RECURSOS HUMANOS (COMPETENCIA, CAPACITACION Y
CONCIENCIA)
7.3  INFRAESTRUCTURA
7.4  AMBIENTE DE TRABAJO
8.0
REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO
8.1 PLANEACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO
8.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
8.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO O SERVICIO
8.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
PRODUCTO O SERVICIO
8.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE
8.3 DISENO Y DESARROLLO
8.4  COMPRAS
8.4.2 INFORMACION PARA LAS COMPRAS
8.4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO
8.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO
8.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO
8.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION
8.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD.
8.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE
9.0 8.5.5 CONSERVACION DEL PRODUCTO
8.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE MONITOREO Y MEDICION

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
9.1 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
9.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE
9.2.2 AUDITORIAS INTERNAS
9.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO
9.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO Y SERVICIO
9.3 CONTROL DEL PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME
9.4 ANALISIS DE DATOS
9.5 MEJORA CONTINUA
9.5.1 ACCION CORRECTIVA
8.5.2 ACCION PREVENTIVA

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

MANUALES

Cddigo

Titulo

MCC-4.2.2

Manual de Calidad.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION

PGST-4.2.3-02

Control de Documentos.

PGST-4.2.4-01

Control de los Registros.

PGST-8.2.2-01

Auditorias Internas.

PGST-8.3-01

Control de Producto/Servicio No Conforme.

PGST-8.5.2-01

Acciones Correctivas

PGST-8.5.3-01

Acciones Preventivas

PGST-8.2.1-01

Satisfaccion del Cliente

PGST-8.4-01

Analisis de Datos

PGST-4.2.3-03

Procedimiento de Publicacién de documentos

PRH-5.5.3-01

Comunicacion Interna

PGST-4.2.3-01

Procedimiento de Procedimientos.

PROCEDIMIENTOS

Proceso de Administracion:

PCF-6.1-01 Provisién de Recursos

PRH-6.2.2-01 |Capacitacion

PGV-7.2.1-01 |Comercializacidn de Carrocerias, remolque, Refacciones
PRH-6.2.1-01 |Contratacion

PRH-6.2.1-03  |Induccién al trabajador

PA-7.5.1-01 Recepcidn, almacenamiento y salida de materiales
PA-7.5.1-02 Manejo y preparacion de refacciones para su embarque
PA-7.5.1-03 Localizacion, ordenamiento y manejo de materiales
PA-7.5.1-04 Requerimientos de material productivo y refacciones en funcion del inventario
PC-7.4.1-01 Compras de material productivo

PP-7.1-01 Planeacién y programacion

Proceso de Manufactura:

PMAN-6.3-01  [Mantenimiento de Maquinaria

PMAN-7.6-01  |Control de Dispositivos de Medicién

PGI-7.5.1-01  |Elaboracion de dibujos para la gerencia comercial
PGI-7.3-01 Disefo

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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PGM-7.5.1-01 |Manufactura

Requerimientos de personal, listas de asistencia, Check List, H.H., Planeacion diaria de
PGM-7.5.1-02  |nroduccién y Programa de produccion mensual

ITGM-7.5.1-01 _|Instruccién de trabajo fabricacién de subensambles
ITGM-7.5.1-02 |Instruccién de trabajo Cortinas y ajustes

ITGM-7.5.1-03 |Instruccion de trabajo Preparacion y Pintura

ITGM-7.5.1-04 |Instruccién de trabajo montaje

ITGM-7.5.1-06 |Instruccién de trabajo de Ensamble

PQA-7.4.3-01 |Inspeccién de recibo de los materiales comprados

PQA-7.5.4-01 |Recepcidn y manejo de unidades proporcionadas por el cliente
PQA-7.5.1-01 |[Entrega de unidades terminadas a el cliente

PQA-7.5.1-02 |Liberacion de producto terminado

PQA-7.5.1-03  |Inspeccidn en proceso

Anexo:

Anexo 1: Matriz de responsabilidades
Anexo 2: Plan de objetivos
Anexo 3: Organigrama
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1.0 INTRODUCCION

En México, las empresas dedicadas a la manufactura de equipos de transporte de bebidas,
alimentos y similares durante afilos han estado sujetas a la desventaja de desarrollar,
procesar y comercializar productos sin estar sujetos a un Modelo de Aseguramiento de
Calidad tal que les permita proporcionar a sus clientes la confianza de los productos y
servicios que ofrecen. En nuestros dias con un mundo inmerso en un esquema de
globalizacion la falta de un Sistema de Calidad documentado, implantado y mantenido a
pesar de que las empresas gasten gran cantidad de recursos para ser favorecidas han
dado origen a muchas empresas carroceras incipientes que de origen tienen una la
directriz equivocada. Existen diversas razones para la implantacion de un Sistema de
Gestion de Calidad dentro de las cuales algunas se mencionan dentro del contexto de este
Manual de Calidad, sin embargo en CAPROME creemos que la razon fundamental es el
negocio.

1.1 MISION Y VISION

MISION.
Crear una empresa con responsabilidad social enfocada a la satisfaccion del cliente y
dedicada a la innovacion y mejora de la industria del transporte terrestre.

VISION.

Ser lideres en ventas de carroceria, refacciones y servicios incentivando la creatividad,
responsabilidad, y compromiso de todos los que participamos en la empresa, buscando
negocios rentables y profesionales para nuestros clientes.

1.2 VALORES DE LA EMPRESA

La Direccion conciente de que existen cualidades que mueven o motivan a las personas
gue trabajan en la empresa CAPROME para llevar a cabo grandes cosas, establece los
siguientes valores donde se fundamenta la filosofia de actuacion de la empresay son:

¢ Honestidad

e Lealtad

¢ Responsabilidad

* Respeto

¢ Trabajo en equipo
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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2.0 POLITICA DE CALIDAD

“CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A. DE C.V. SE
ESPECIALIZA EN LA FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS,
REMOLQUES Y EQUIPOS DE TRANSPORTE TERRESTRE. LA ESENCIA DE LAS

OPERACIONES DE CADA FUNCION DE NUESTRA ORGANIZACION ESTA
FUNDAMENTADA EN LA EXPERIENCIA, LA CAPACIDAD Y LA MEJORA CONTINUA
DE LA EFICACIA DE NUESTRO SISTEMA DE CALIDAD, TENIENDO COMO
COMPROMISO EL CUMPLIR LOS REQUISITOS DE NUESTROS CLIENTES,
PROPORCIONANDOLES PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA MAS ALTA CALIDAD
PARA SU TOTAL SATISFACCION.”

2.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Cumplir con los requisitos de los clientes

¢ Resolver las acciones correctivas y tomar las acciones preventivas necesarias

¢ Disminuir la cantidad de no conformidades del producto terminado

e Cumplir con los tiempos de entrega pactados con el cliente

¢ Desarrollar y mantener perfiles de competencia y cumplir con programas de capacitacion
determinados para el personal

e Medir la efectividad de la capacitaciéon

e Incrementar la satisfaccion de los Clientes

¢ Mejorar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad

2.2 RAZON DE SER DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN CAPROME

CAPROME, S.A. de C.V. Adopta el modelo con un enfoque de proceso durante el
desarrollo, implantacién y mejora de la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad,
con el fin de incrementar la satisfaccion del cliente al cumplir con sus requisitos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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Para que CAPROME

funcione de manera efectiva, es necesario que identifique y

administre numerosas actividades interrelacionadas, una actividad que utiliza recursos y es
administrada con el fin de lograr la transformacion de entradas en salidas.

La aplicacién de un Sistema de Procesos, junto con la identificacién e interacciones de
dichos procesos y su administracion, CAPROME lo considera como un “enfoque de

proceso”.

Una ventaja del enfoque de proceso es que proporciona un control continuo

sobre los enlaces entre los procesos individuales dentro del sistema de procesos, asi como
sobre su combinacion e interaccion; cuando es utilizado en un Sistema de Gestion de la
Calidad, tal enfoque nos enfatiza la importancia de:

El entendimiento y cumplimiento de requisitos;
La necesidad de considerar a los procesos en términos de un valor agregado;
La obtencion de resultados del desempefio y efectividad de los procesos;
La mejora continua de los procesos, basado en mediciones objetivas y
El monitoreo de la satisfaccién del cliente.

MODELO DEL SISTEMA DE CALIDAD BASADO EN PROCESOS

Sistema de Gestion de la Calidad

‘ Mejoramiento Continuo del J

£

Cliente

Fesponsabilidad de
la Direccidn

3

Cliente

Gestidn de
Recursos

[

] [ Medicion, Analis &

: Satis@oddn
y hMejora

2

Entrada

Fequisitos

o Fealizacién
del Froducto

Salida

2>

Froducto

* Actividadesjueafiaden valor

====® Flyjo danforracion

Figura 1 - Modelo de un xistermrmde gextion basado en procexox
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Este Modelo define los requerimientos cuando CAPROME:

¢ Necesita demostrar su capacidad para suministrar consistentemente productos/servicios
gue cumpla con los requisitos del cliente y regulatorios aplicables

e Aspira a incrementar la satisfaccion del cliente, a través de la efectiva aplicacion del
Sistema, incluyendo procesos para la mejora continua del Sistema y el aseguramiento de
la conformidad con los requisitos del cliente y regulatorios aplicables

Los requisitos especificados en este Modelo son genéricos y estdn encaminados a ser
aplicables.
3.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1 ORGANIZACION

Carrocerias y Proyectos Metélicos de Hidalgo, S.A. de C.V.

3.2 ALCANCE

El alcance del Sistema de Gestion de Calidad de CAPROME considera desde la
Comercializacion, Disefio, Fabricacion de Carrocerias Hibridas y Aluminio (recibo de

solicitud de un proyecto hasta la entrega del producto) y servicio de postventa.

3.3 MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGQ)

Norma Internacional 1SO-9001/2000 NMX-CC-9001-IMNC-2000 (Requisitos)
Norma Internacional 1ISO 9000/2000 NMX-CC-9000-IMNC-2000 (Fundamentosy
Vocabularios)

3.4 SITIO DE APLICACION

Nogales No. 206  Col. Alamo Rustico C.P. 42184 Mineral de la Reforma Pachuca,
Hidalgo.
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4.0 CADENA CLIENTE-PROVEEDOR
4.1 CADENA DE SUMINISTRO
PROVEEDOR ::> PROCESO (CAPROME).......—¥... CLIENTE
Proveedor
es de Disefio, Subensamble, i
Servicios, |Ensamble, Modificaciéon de > (Productg) - S,ec_tor
X . e Carrocerias Metalicas Publico
Consumibl | Chasis, Preparacion y )
. . Remolques, Semiremolques, | -Sector
esy Pintura, Montaje Plataf Privad
Equipos. ataformas rivado

4.2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Manufactura

« Norma NOM-053-ECOL-1993 (Manejo de Residuos Peligrosos)

. Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion Ambiental (LGEEPA) Art. 1°. 5°. Fracc.
VI, 28, 30, 109 bis, 142, 144, 145, 146, 147, Etc.

. Reglamento de la LGEEPA en Materia de Residuos Peligrosos

5.0 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5.1 REQUISITOS GENERALES

En CAPROME, se ha establecido, desarrollado, implantado y mantiene un Sistema de
Gestion de Calidad para cumplir las necesidades y expectativas de sus clientes y de las
partes interesados.

A través del mismo sistema se establecen mecanismos que nos permiten mejorar
continuamente la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad de acuerdo a los
requisitos de la Norma Internacional ISO 9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000.
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A través del Mapeo de Procesos de CAPROME se asegura de la efectividad de estos
procesos en la operacion y control a través de los procedimientos aplicables y del andlisis
de datos de los procesos identificado, asi mismo se han documentado y establecido los
criterios, métodos y procedimientos requeridos para asegurar el control y operacién de los
procesos identificados previamente; dichos criterios y métodos estan definidos en la
documentacion que integra el Sistema de Gestion de la Calidad.

Durante la planeacion del SGC, el Director General a través de su representante y del
Responsable de cada Proceso, se asegura de la disponibilidad de recursos y de la
informacién necesaria para soportar la operacién y el monitoreo de los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad.

A través de las auditorias internas de calidad y la evaluacion de los procesos se monitorean
y miden los procesos del SGC, los resultados y/o reportes resultantes son analizados y
graficados con apoyo de herramientas estadisticas para monitorear su comportamiento.

Durante los andlisis posteriores a las mediciones o monitoreos se determina la necesidad
de implementar las acciones inmediatas, correctivas o preventivas necesarias para lograr
los resultados planeados y de acuerdo a las prioridades de la Organizacion y los
requerimientos por la normatividad aplicable, se determinan Objetivos para mejorar los
estandares de los procesos los cuales son gestionados de acuerdo a los lineamientos y
procedimientos de nuestro SGC y a los requisitos de la Norma ISO 9001:2000.

El Mapeo de Procesos del SGC en CAPROME, S.A. de C.V. se representa en dos niveles:

. Primer Nivel o del Sistema de Gestién de Calidad (Categoria de Procesos), en donde se
encuentra la clasificacion de los procesos

. Segundo Nivel (Mapa de Alto Nivel), esta integrado por los procesos que conforman la
unidad de negocio

Categoria de procesos del Sistema de Gestion de Calidad

AGREGAN VALOR: Procesos que convierten entradas en salidas de mayor valor para el
cliente, son la razon de ser de la Organizacion y forma parte de Alcance del Sistema de
Calidad, el cuales; (Disefio, Subensamble, Ensamble, Modificacién de chasis, Preparacion
y Pintura y Montaje)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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HABILITADORES: Los procesos que dan apoyo a uno 0 mas procesos, generalmente a
través de salidas indirectas; (Capacitacion, Compras, Mantenimiento y Ventas).

GENERADORES DE BIENES: Los procesos que crean y administran bienes de
infraestructura que son utilizados por los procesos que agregan valor. (Andlisis de Datos).

COORDINADORES: Los procesos que coordinan o afinan otros procesos (Control de
Documentos y Registros, Auditorias Internas, Control de Producto/Servicio No Conforme,
Acciones Correctivas, Acciones Preventivas).

MAPEOQO DE PRIMER NIVEL DEL SGC (CATEGORIA DE PROCESOS) EN CAPROME
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En el Mapa de Segundo Nivel (Alto Nivel) se puede apreciar que la generacion de las
caracteristicas de calidad depende esencialmente de los procesos enmarcados como
operacion, ya que los resultados de los mismos son los que aseguran la satisfaccion del
cliente. Por lo tanto, estos procesos de operacién son los que quedan sujetos a monitoreo
y/o medicién dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, en este Mapa de Segundo Nivel
muestra los detalles de su secuencia e interaccion.

MAPEO DE SEGUNDO NIVEL (Mapa de Alto Nivel):
Proveedores: Servicios, Maquila (Out Sourcing), Refacciones, Consumibles y Equipos
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5.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad esta formada por la siguiente

estructura:

Croctos

Gestidn

Doctos
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¥
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| baja v cama
alta
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Cortrol de registros

Auditorias Internas

Cortrol  de  ProductosServicio bo
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Acciones Correctives

Acciones Preventivas

Propisdad del Clisnte

Andlisiz de Datos

Satisfaccidn del Cliente

Comunicacion Interrs

Control de Dispositivos de Medicid Rogistros
Procedimiento de Procedimientos
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NErerteniniiento de equipo ¥ CO MU NICICION
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5.2.1 MANUAL DE CALIDAD

En esta seccion y en los Mapeos de cada Proceso a Certificar, CAPROME se ha
determinado el alcance de los lineamientos que dan cumplimiento a los requerimientos de
la Norma Internacional 1SO 9001:2000, asi mismo en la seccion anterior se han
establecido los documentos y procedimientos que dan soporte a las actividades del SGC,
los procedimientos del Sistema de Gestidn de la Calidad se hacen referencia en este
Manual de Calidad; en la seccion de “Realizacién del Producto o Servicio”, de igual manera
se definen y justifican las exclusiones de los requerimientos de la norma (iSO 9001:2000).
En cada clausula de este Manual de Calidad.

Alcance

Este Manual describe la operaciéon del Sistema de Gestion de la Calidad especificado bajo
la Norma ISO 9001:2000 NMX-CC-9001-IMNC-2000, aplicado a CAPROME, asi como su
politica, objetivos y procedimientos que rigen la busqueda hacia la continua satisfaccion
del cliente y es la mejor evidencia del compromiso hacia la Calidad.

El propdsito que persigue este Manual es el de servir como:

e Referencia de actuacion para todo el personal que integra el Sistema de Gestion de la
Calidad

e Guia para los clientes, auditores y otras personas que estén interesadas en conocer la
operaciéon del SGC

Autorizacién

Este Manual de Calidad, ha sido elaborado por el Representante de la Direccion,
revisado por los Responsables de los Procesos, autorizado por la Alta Direccidon
(Direccion General).

Revisién

La revision de este Manual de Calidad se lleva a cabo por lo menos cada afio o cada que
se requiera modificar, a través del Representante de la Direccion y los Responsables de
cada proceso.
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Control

El original de este Manual de Calidad es propiedad de la Empresa y queda bajo resguardo
del Representante de la Direccion y/o Coordinador de ISO 9000.

El control del presente Manual de Calidad y la documentacién referenciada en el mismo, se
realiza conforme a lo establecido en la seccion de “Control de Documentos” del presente
Manual y al Procedimiento de “Control de Documentos” (Ver Procedimiento PGST-
4.2.3-02)

Difusion
La difusion y consulta del presente Manual de Calidad y la documentacion referenciada en

el mismo, se aplica a todo el personal de CAPROME, por lo que son responsables de esta
difusién: Representante de la Direccion y Coordinador de ISO 9001:2000.

e Conocer y aplicar el presente Manual de Calidad y la documentacion referenciada en el
mismo

e Comunicar toda informacion que detecte incompleta, errénea o faltante, al Representante
de la Direccion

¢ Consultar los procedimientos y documentos aplicables

5.2.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

Los documentos, son controlados en base a los lineamientos del procedimiento “Control
de documentos” el cual incluye los controles necesarios para:

¢ La aprobaciéon de los documentos para su adecuacion antes de su emision.

¢ Revisidn y actualizacion de los documentos cuando existan modificaciones al proceso
para su mejora o ajuste y su reaprobacion

¢ La identificacion de los cambios y el estado de revision vigente de los documentos

¢ La disponibilidad de las ediciones pertinentes de los documentos aplicables en los puntos
de uso

e Asegurar que los documentos se conserven legibles y facilmente identificables

e Asegurar el control, identificacion y distribuciéon de los documentos de origen externo.

e La prevencion del uso no intencionado de los documentos obsoletos y se aplique una
identificacion adecuada, si se conservan para cualquier propoésito. (Ver Procedimiento
PGST-4.2.3-02)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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5.2.3 CONTROL DE REGISTROS

Los registros generados durante el desarrollo de las actividades del SGC y de cada
proceso se controlan, establecen y mantienen a través de los lineamientos establecidos
en el procedimiento de “Control de Registros” para proporcionar evidencia de la
conformidad con requisitos y de la operacion efectiva del SGC. Los registros se mantienen
legibles, facilmente identificables y recuperables, los registros requeridos por la Norma 1SO
9001:2000 se mencionan en cada una de las secciones del presente Manual y se indican
en el contenido de cada Procedimiento o Instructivo.

Los lineamientos del procedimiento definen los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccidon, recuperacion, tiempo de retencién y disposicion de los
registros, incluyendo los electronicos. (Ver procedimiento Control de Registros PGST-4.2.4-
01)

6.0 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

6.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Direccibn como muestra de su compromiso para el desarrollo e Implantacion del
Sistema de Gestion de la Calidad y el mejoramiento continuo de su eficacia, ha realizado
lo siguiente:

e Comunica la importancia de cumplir con los requisitos del clientes, asi como los
regulatorios y legales

¢ Determina la politica y se asegura de establecer objetivos de calidad, los cuales fueron
disefiados con enfoque al cliente

¢ Realiza la revision del Desarrollo y desempefio del SGC

¢ Asegura la disponibilidad de los recursos necesarios (Ver procedimiento PCF-6.1-01)

La Direccién General, a través de la politica de calidad y la difusion e implantacion de los
documentos del SGC, ha comunicado a todos los integrantes de la Organizacion la
importancia de cumplir con los requisitos del cliente, regulatorios y legales. Este concepto
es comunicado al personal de nuevo ingreso fortalecido a través de la platica de induccion
y folleto o triptico por el Coordinador de Recursos Humanos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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6.2 ENFOQUE HACIA EL CLIENTE

La politica de calidad, objetivos y los documentos del SGC han sido elaborados
considerando el enfoque hacia el cliente, con el fin de asegurar que se cumplan los
requisitos del cliente y con el propdsito de incrementar la satisfaccion de éste. Cuando los
requerimientos del cliente son modificados, a través de los mecanismos de revision de
requerimientos del cliente, son determinados, documentados, comunicados e implantados
por medio de (reuniones de forma semanal).

La satisfaccion del cliente en cuanto al producto o servicio proporcionado, se determina
por medio del analisis de resultados de la Encuesta de satisfaccion del Cliente y de esta
forma aumentar su satisfaccion (Ver procedimiento PGST-8.2.1-01).

En la revision del sistema de gestion de la calidad, el Director General, analiza las
conclusiones derivadas del analisis de resultados de estas encuestas y se determinan las
acciones correctivas, preventivas o de mejora que sean necesarias (Ver procedimientos
PGST-8.5.2-01, PGST-8.5.3-01).

6.3 POLITICA DE CALIDAD

El Director General en coordinacion con su Representante, han definido y documentado
la politica de calidad considerando los propositos de CAPROME, el compromiso para
cumplir los requisitos del cliente de acuerdo a la normatividad aplicable, el mejoramiento
continuo de la eficacia del SGC y como un marco de referencia para establecer y revisar
los objetivos de calidad, de forma tal, que estén de acuerdo y se de seguimiento al
cumplimiento de los objetivos (ver Plan de Objetivos).

La politica es difundida y comunicada para su entendimiento a través de carteles
distribuidos, cuadros y tripticos, asi mismo para asegurar su cumplimiento e implantacion,
se desarrollan platicas con todo el personal, para su conocimiento (Ver procedimiento
PGST-5.5.3-01).Cuando la politica es actualizada por estrategia de cumplimiento o
mejoramiento de los objetivos o eficacia del SGC; el Representante de la Direccion o el
Coordinador de ISO 9000, se asegura de difundir y distribuir la nueva politica y que se
retiren los documentos obsoletos para su destruccién.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.4.1 PLANEACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

El Representante de la Direccion, el Coordinador de ISO 9000 y los responsables de cada
Proceso, revisan y establecen anualmente los objetivos de calidad, los cuales cubren la
necesidad de cumplir con los requisitos del producto o servicio; estos objetivos son
medibles y consistentes con la Politica de Calidad. Para asegurar su aplicacion se
establece un Plan de Objetivos, incluyendo los indicadores necesarios para medir su
avance y cumplimiento, asi como las funciones y niveles pertinentes responsables del logro
de dichos objetivos. (Ver Anexo 2 Plan de objetivos de calidad).

Comunicacion de los objetivos. Una vez establecidos, el Representante de la Direccion,
Coordinador 1ISO 9000 y los responsables de cada Proceso, se encargan de difundirlos a
todo el personal involucrado para su conocimiento, a través de reuniones u otro canal de
comunicacion que asegure su cumplimiento; El Representante de la Direccion es el
responsable de reunir la informacion respectiva para presentar los resultados e indicadores
de cumplimiento de los objetivos, para su revision por el Director General.

Control y actualizacién de objetivos. Una vez alcanzados los objetivos, el Representante
de la Direccibn o el Coordinador ISO 9000, se asegura de retirar los documentos
distribuidos y comunicados anteriormente para su destruccion, la fecha de emision de los
objetivos indica su nivel de revision la cual esta descrita en el Plan de Objetivos y son
revisados y autorizados por el Director General, quien a su vez se asegura de que los
objetivos se mantengan actualizados y coherentes con la Politica de Calidad.

6.4.2 PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Director General, ha determinado que la planeacion del Sistema de Gestion de la
Calidad, esté bajo la responsabilidad y autoridad del Representante de la Direccién, siendo
de esta forma que el Representante conjuntamente con el Coordinador ISO 9000 y los
Responsables de los procesos realizaron la planeacién del SGC con el fin de dar
cumplimiento a la seccién 4.0 en donde se incluyeron los siguientes elementos:

¢ Seleccion del modelo del Sistema de Gestion de la Calidad

e Identificacién de las etapas del proyecto

e Identificacién de los recursos (personal, métodos, tiempo, equipo)

e [dentificacién de la estructura documental del SGC

e Definicion de cadena de suministro

¢ Elaboracion y aplicacion del plan/programa de actividades

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Al término de la planeacion se elaboro la Planeacion General del Sistema de Gestion de
Calidad, en donde se establecen las fechas y actividades requeridas para la implantacion y
mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Este programa es elaborado y actualizado por el Representante de la Direccion y
Coordinador 1SO 9000. Como seguimiento al cumplimiento a lo establecido en este
Programa, es uno de los datos para la revision del Sistema de Gestion de la Calidad por
parte de la Direccion General.

Una vez implementado y certificado el SGC, el Representante de la Direccion y
Coordinador ISO 9000, son responsables de mantener la integridad de este sistema
cuando ocurran cambios tales como reestructuracion administrativa u operativa,
incorporacion de nuevos procesos, modificacion de infraestructura y actualizacion de la
Norma ISO 9001:2000.

Para llevar a cabo lo anterior, se desarrollara un nuevo Programa Anual de Actividades,
gue integre los cambios correspondientes en el momento que esto llegue a ocurrir.

6.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
6.5.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La responsabilidad y autoridad estan establecidas en los siguientes elementos:
o Organigrama del SGC

. Manual de Competencia

o Manual de Calidad

o Procedimientos o Instrucciones de trabajo

La Direccion General con apoyo del Representante de la Direccidn, se asegura que estos
mecanismos sean comunicados y aplicados a todo el personal que integra el Sistema de
Gestion de la Calidad en CAPROME.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La Direccion General (Alta Direccion), le confiere la autoridad y responsabilidad al Gerente
de Servicio Técnico y Postventa como su Representante, para asegurar que el Sistema de
Gestion de Calidad sea establecido, implantado y mantenido de acuerdo al estandar
internacional ISO 9001:2000 (Quality Management Systems Requirements) y su version en
espafiol NMX-CC-9001-IMNC-2000.

El Representante de la Direccién también tiene a su cargo lo siguiente:

e Asegurar que los procesos de operacion, mantenimiento y administracion necesarios para
el SGC; se establezcan, implementen, mantengan y mejoren continuamente su
efectividad

¢ Reportar a la Direccion sobre el desempefio del SGC y cumplimiento con Objetivos, a
través de las evaluaciones al Sistema (auditorias) y de comunicar cualquier necesidad de
mejora

e Promover con todo el personal la concientizacion sobre los requisitos del cliente a toda la
Organizacion, a través de los procesos pléaticas de induccion y comunicacion del Sistema,
asi como en la implementacion de la politica de calidad y la documentacion aplicable.

¢ Coordinar las auditorias y/o evaluaciones de oportunidades de mejora y de tercera parte
relacionadas con el SGC

¢ La difusion y entendimiento de la politica de calidad entre todo el personal que conforma
la estructura funcional del proceso

¢ Que el personal este consciente de la relevancia e importancia de sus actividades y de
cémo contribuyen al logro de los objetivos de calidad

¢ El conocimiento sobre la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad, por medio de
informacion sobre las quejas recibidas, de servicio no-conforme y de los resultados de las
auditorias

Para cumplir con las responsabilidades antes mencionadas, el Representante de la
Direccidn cuenta con los siguientes elementos:

e Manual de Calidad donde se describen los procesos que se encuentran en el Sistema de
Gestion de Calidad, su secuencia e interaccion

¢ Procedimientos e Instrucciones de Trabajo

¢ Documentos determinados por CAPROME

¢ Informe de desemperio del Sistema de Gestidon de la Calidad

¢ Monitoreo y medicion del desempefio del procesos

¢ Informacion de entrada para la revision por la Direccion
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.5.3 COMUNICACION INTERNA

El Representante de la Direccién con apoyo del Coordinador ISO 9000 y los responsables
de cada proceso, se aseguran que los mecanismos para la comunicacién interna hayan
sido comunicados y establecidos en todos los niveles de la Organizacién que tengan
personal a su cargo (carteles, tripticos, marcos informativos o platicas), incluyendo a las
areas que tienen relacion externa con el cliente.

El Director General a través de su Representante, dentro del sistema de gestién de calidad
comunica a todo el personal involucrado en CAPROME, la eficacia del propio sistema.

La informacion es transmitida a todo el personal utilizando los métodos indicados en el
procedimiento de Comunicacion Interna (véase procedimiento PGST-5.5.3-01)

6.6 REVISION POR LA DIRECCION

De acuerdo a la planeacién de auditorias y de objetivos, se revisa el Sistema de Gestion de
Calidad para asegurar su continua suficiencia, adecuacion y eficacia. Esta revision incluye
la evaluacion de oportunidades de mejora y la necesidad de cambios en el SGC y sus
procesos, incluyendo la politica de calidad y los objetivos de calidad cuando sean
alcanzados.

El desemperio del Sistema de Gestion de Calidad es revisado posteriormente al término de
las Auditorias Internas las cuales se realizaran por lo menos dos veces al afio.

6.6.1 ENTRADA DE LA DIRECCION

La informacién de entrada para su revision considera:

¢ Resultados de las Auditorias Internas y Externas, al Sistema de Gestion de la Calidad

e Cumplimiento de Objetivos de Calidad

e Cumplimiento de la Politica de Calidad

¢ Resultado del andlisis de encuestas de satisfaccion, Quejas Yy retroalimentacion del
cliente/Usuario

e Desempeiio y conformidad de los procesos

¢ Estado de las acciones Preventivas y Correctivas

¢ Acciones de seguimiento de revisiones por el Representante de la Direccion previas.

e Cambios en la estructura del SGC

¢ Recomendaciones de las diferentes areas para la mejora de objetivos, sistema y procesos
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.6.2 SALIDA DE LA REVISION

Al término de la Revision por la Direccion se documentan los registros de cualquier
decision, las acciones de mejora del SGC y sus procesos en relacion a los requisitos del
cliente, cualquier otro recurso necesario para alcanzar los objetivos establecidos y la
eficacia del SGC, por lo que el Representante de la Direccion presentara un informe de
esta informacion ala Direccién General

El Director General recibe el informe de la Revision del Sistema, lo analiza y reane a todos
los responsables de los procesos para iniciar el analisis de recomendaciones para la
adecuacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad, registrando los acuerdos,
recomendaciones y de ser necesario la asignacion de recursos y es registrado en una
minuta de revision del Sistema de Gestion de Calidad.

7.0 GESTION Y PROVISION DE RECURSOS

7.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

El Director General a través del Contador Financiero y del presupuesto, identifica y
proporciona los recursos necesarios para implementar y mantener el Sistema de Gestion
de Calidad, asi mismo al término del andlisis de los resultados de las auditorias al
Sistema y como resultado de su revision, se identifican los recursos necesarios para
mejorar continuamente la efectividad del SGC. Adicionalmente la provision de recursos es
considerada durante la planeacion del Sistema de cada Proceso asi como de los objetivos,
en el cual se incluye el incrementar la satisfaccion del cliente. Los recursos necesarios son
gestionados por los Responsables de cada Proceso que integra el Sistema de Gestion
(Ver procedimiento PCF-6.1-01).

7.2 RECURSOS HUMANOS

El Coordinador de Recursos Humanos, conjuntamente con los responsables de cada
Proceso, identifica el nivel de competencia de todas las funciones que integran el Sistema
de Gestion de Calidad, basado en la educacion, capacitacion, habilidades y experiencia
apropiadas. Esta competencia ha sido documentada en el Manual de Perfiles, el cual se
deberd actualizar cuando existan cambios en la estructura organizacional; también se
realiza la evaluacion del desempefio, por lo menos una vez al afio. (Ver manual MRH-6.2-
01).

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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Competenciay capacitacion

Para el personal que realice trabajos que afecten a la calidad del proceso o producto debe
ser competente con base en la educacioén, formacion, habilidades y experiencia apropiadas,
establecidas en el manual de competencia; por lo que se ha considerado a quien realiza
actividades tales como: Disefio, Subensamble, Ensamble, Modificacion de Chasis,
Preparacion y Pintura, Montaje, Administracion, Ventas, Postventa, Ingenieria,
Abastecimiento, Almacén, Recursos Humanos, Planeacion y Programacion, Contabilidad,
Auditorias, Representante de la Direccidny Responsables de cada proceso.

A través de los programas anuales o extraordinarios de capacitacion se identifican las
necesidades de todo el personal para cubrir la competencia requerida y durante la
capacitacion se tomen las acciones para satisfacer esas necesidades (Ver procedimiento
PRH-6.2.2-01). La Coordinacion de Recursos Humanos mantiene los expedientes del
personal vigente, que demuestre su competencia a través del cumplimiento de la
experiencia, capacitacion, habilidades y educacion asi como los registros resultantes de la
capacitacion tales como listas de asistencias, evaluaciones de cursos, constancias y
examenes (segun aplique).

Las habilidades y competencia se realiza mediante una evaluacion a su desempefio, la cual
la realiza una vez al afio su Jefe Inmediato, el resultante de esta evaluacion determina sus
necesidades de capacitacion; al termino de la capacitacion el Jefe inmediato verifica el
desempefio de su personal y si fue efectiva la capacitacion.

Conciencia

El Representante de la Direccion y el Coordinador ISO 9000, ha difundido platicas con
todo el personal de CAPROME, para comunicar y reforzar la conciencia de cada uno de
los que forman parte de CAPROME referente a la relevancia e importancia del trabajo con
enfoque hacia el cliente y de acuerdo a la politica de calidad y a los procedimientos que
contempla el Sistema de Gestion de Calidad, asi como también se considera realizar
platicas de Induccién al personal de nuevo ingreso para que se den temas referentes al
Sistema de Gestion de Calidad, importancia en la contribucion, cumplimiento de los
objetivos de calidad, procedimientos y a los requerimientos del cliente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Adicionalmente de forma anual se programa curso o platica para el personal con respecto
al Sistema de Gestion de Calidad, enfoque al cliente, Politica de calidad y documentacion y
de esta forma mantener la conciencia de todo el personal y los registros son concentrados
por el Coordinador de Recursos Humanos.

7.3 INFRAESTRUCTURA

A la asignacioén del presupuesto a utilizar, el Director General a través del responsable de
cada Proceso, se aseguran de identificar y proporcionar la infraestructura requerida para
lograr la conformidad con el servicio, la cual incluye:

¢ Edificios y espacios de trabajo adecuados para las actividades para el desarrollo del
trabajo y las relacionadas con el servicio (Jefe de Mantenimiento)

¢ Equipos de computo y software (Coordinador de Recursos Humanos)

¢ Servicios de apoyo como comunicacion y transporte (Coordinador RH y Auxiliar de
ventas)

Esto es logrado a través del cumplimiento de los programas de mantenimiento o
necesidades informadas durante las juntas del personal de CAPROME (Ver procedimientos
PRH-6.3-01 y PMAN-6.3-01).

7.4 AMBIENTE DE TRABAJO

El Coordinador de Recursos Humanos y los responsables de cada Proceso determinan que
el ambiente laboral se desarrolle en condiciones adecuadas para lograr la conformidad
con los requisitos del producto, a través de verificaciones de la comision mixta y de una
administracion por liderazgo y con esto validar y medir la eficiencia de los procesos vy el
cumplimiento de los objetivos.

Asi mismo el Coordinador de Recursos Humanos Yy los responsables de cada proceso,
identifican los requerimientos de seguridad de las instalaciones, estos son comunicados al
personal a través de carteles y sefialamientos, considerando la informacién a cerca de
anuncios de seguridad, rutas de evacuacion, extintores, Etc.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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8.0 REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO

8.1 PLANEACION DE LA REALIZACION DEL PRODUCTO O SERVICIO

Semanalmente se reunen Direccion General, Ventas, Gerente de Ingenieria, Gerente de
Manufactura para planear e identificar las actividades necesarias para la realizacion del
producto o servicio, durante esta planeacion el Director General, se asegura que esta
planeacion sea consistente con los requisitos que integran el Sistema de Gestidon de la
Calidad, los cuales pueden incluir:

¢ Los objetivos de calidad referidos o relacionados en los procesos y productos tales como
el tiempo de entrega y satisfaccion del cliente. (ver Plan de objetivos)

e La necesidad de establecer procesos y documentos (Procedimientos e Instrucciones de
Trabajo) y proporcionar los recursos especificos

¢ Las actividades de verificacion, validacion, monitoreo y seguimiento de los procesos, asi
como los criterios de aceptacion y rechazo del servicio prestado, (ver Tabla de criterios de
aceptacion)

e La generacién de registros que demuestren que los procesos cumplen con los
requerimientos normativos establecidos

La salida de esta planeacién da por resultado el Mapeo de procesos, Manuales y

Procedimientos; logrando con esto la operacion efectiva de la consistencia con los

procesos preestablecidos del Sistema de Gestion de la Calidad. EI Representante de la

Direccidén conjuntamente con el Coordinador 1ISO 9000 y los responsables de los procesos,

han elaborado los procedimientos respectivos para los procesos principales, los cuales

describen el desarrollo de cada una de las etapas de dichos procesos. (Ver seccion 4.2)

8.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

8.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO
O SERVICIO

De acuerdo con la Normatividad aplicable y a las necesidades del Cliente en cuanto al
desarrollo del Producto intencionado, se asegura de lo siguiente:

e Sean determinados los requisitos y necesidades especificadas por el cliente, incluyendo
los requisitos para la realizacién del producto o prestacion del servicio
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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e Se identifiquen los requisitos normativos y regulatorios relacionados con el servicio
prestado

e Los requisitos no especificados por el cliente, pero necesarios para el desarrollo del
producto o servicio, tales como dimensiones, materiales internos, personal competente y
asistencia técnica

e Cualquier requisito adicional o politicas, determinados por CAPROME, a través del
Responsable del Proceso

Los requisitos para la prestacion del producto o servicio, se difunden a los clientes por
comunicacion telefénica o e-mail, siendo la confirmacion por e-mail por parte del personal
de cada proceso, dichos requisitos estan fundamentados bajo los lineamientos de ventas
(Ver procedimiento PGV-7.2.1-01).

8.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL PRODUCTO O
SERVICIO

El Gerente de Manufactura y los responsables de cada Proceso, se aseguran de revisar
los requisitos relacionados con el producto, en base a los lineamientos establecidos, esta
revision se realiza para asegurar que:

¢ Estén claramente identificados los requisitos del producto o servicio

¢ El proceso tenga la capacidad para cumplir con los requerimientos del Cliente, en base a
lo establecido en la Orden de Produccién

El Gerente de Manufactura y Los Responsables de cada Proceso, se aseguran de aplicar
lo lineamientos vigentes; cuando cambien los requisitos o lineamientos establecidos el
Gerente de Manufactura se asegura que se trabaje bajo los nuevos requerimientos o
lineamientos y en su caso que sean actualizados los Dibujos e Instrucciones relacionados,
asi como de que el personal relevante se entere de los cambios en los requisitos.

Los cambios que se generen en los requisitos del Cliente, su tratamiento sera conforme a
lo establecido en el Procedimiento de Gestion “Control de Documentos” (Ver
procedimiento PGST-4.2.3-01).

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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8.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Los Responsables de cada Proceso, a través de las reuniones con el personal involucrado
de cada proceso se asegura que la comunicacion sea efectiva y que esta incluya la
informacion relacionada con la prestacion del producto o servicio, el tratamiento de las
modificaciones de los requerimientos y la retroalimentacion del cliente e incluyendo sus
guejas.

Para la comunicacion con el Cliente, para aclaracién de dudas con respecto al producto o
servicio por medio de compras se realiza esta comunicacion y retroalimentacion del mismo.

La retroalimentacion a través de los mecanismos que incluyen la elaboracion y entrega de
encuestas de satisfaccion, las cuales se realizan bajo un programa definido por el
Representante de la Direccion y/o Coordinador 1ISO 9000.

En caso de las quejas por parte del Cliente, seran recibidas por el proceso de ventas; el
cual lo registrara y lo canalizara a Postventa o Responsable del Proceso correspondiente
para la toma de acciones y correccion del problema.

8.3 DISENO Y DESARROLLO

8.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

CAPROME planifica y controla el Disefio y desarrollo del producto. Durante la planificacion
del Disefio, CAPROME determina:

e las etapas del Disefio y Desarrollo
e |a revision, verificacion y validacion, apropiadas para cada etapa del Disefio y desarrollo
¢ las responsabilidades y autoridades para el Disefio y desarrollo

Estas etapas estan definidas en el procedimiento de Disefio y desarrollo del producto (Ver
procedimiento PGI-7.3-01)

8.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO

Se determinan lo elementos de entrada relacionados con los requisitos del producto y se
mantiene los registros en la Orden de compra y/o en el formato de Etapas de Disefio estos
elementos incluyen:
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a) requisitos funcionales y de desempefio  (Ver Orden de compra)

b) los requisitos legales y regulatorios aplicables

c¢) la informacion proveniente de disefios previos similares (cuando sea aplicable)
d) cualquier otro requisito esencial para el disefio o desarrollo

Estos elementos se verifican al ser recibido el proyecto por el Gerente de Ingenieria y se
verifica su adecuaciéon en caso de dudas o aclaraciones se realiza una comunicacion con el
cliente o acude a las instalaciones del cliente, los requisitos deben estar completos, sin
ambigledades y no deben ser contradictorios.

8.3.3 RESULTADO DEL DISENO Y DESARROLLO

Los resultados del Disefio o desarrollo se proporcionan en un Dibujo general de tal manera
que permitan la verificacion respecto a sus elementos de entrada del disefio y desarrollo, y
son aprobados antes de su liberacion:

e Cumplir con los requisitos de los elementos de entrada para el Disefio  (Ver Orden de
compra o formato de Etapas de Disefio)

¢ Proporcionar informacion apropiada para la compra, la produccion y la prestacion del
servicio (Ver Bill de materiales y Dibujos de maquila o produccion)

e Contener y hacer referencia a los criterios de aceptacion del producto. (Tabla de criterios
de aceptacion)

¢ Especificar las caracteristicas del producto que son esenciales para su uso seguro y
correcto. (Orden de Produccion y Dibujo General)

8.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO

En la etapa de disefio, se realiza revision del Dibujo general asegurandose el cumplimiento
de los requisitos del cliente participando el Gerente de Ingenieria, Gerente de Manufactura
y Ventas, de acuerdo con lo planificado (Ver Orden de compra) y es registrado en el
formato de Etapas de Disefio.

a) evaluar la capacidad de los resultados de Disefio para cumplir los requisitos
b) Identificar cualquier problema y proponer acciones necesarias (Ver Orden de produccién
y formato de Etapas de Disefio).

Los participantes de dicha revision incluye representantes de funciones relacionadas con
las etapas de Disefo y desarrollo las cuales son Ventas, el Gerente de Ingenieria y el
Gerente de Manufactura y esta descrito en el procedimiento de Disefio y desarrollo del
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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producto (Ver procedimiento PGI-7.3-01) y se mantienen los registros de los resultados de
las revisiones y de cualquier accion necesaria al (Dibujo general).

Nota; cuando aplique que el Cliente realiza la revision del disefio (Dibujo General) y evalué
el resultado, puede el cliente autorizar desde esta etapa el Disefio y dar liberacion.

8.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

Se realizan verificaciones del disefio (prototipo y/o Dibujo general) de forma interna de
acuerdo a lo planificado, conforme al procedimiento de Disefio y desarrollo del producto
(ver procedimiento PGI-7.3-01), para asegurarse de que los resultados del Disefio y
desarrollo (prototipo) cumplen los requisitos de los elementos de entrada y se mantienen
los registros de los resultados de la verificacion y de cualquier acciébn necesaria,
registrandose en el formato de Etapas de Disefio.

8.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO

De forma interna y con el Cliente se realiza la validacién del disefio (prototipo y/o Dibujo
General), de acuerdo a los requerimientos del cliente, esta validacion se realiza al prototipo
y derivado de esta autorizacion la produccion es de acuerdo al (prototipo y Dibujo General),
estas validaciones las realiza el cliente y queda registrado en el formato de Etapas de
Disefio).

8.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los cambios del Disefio o desarrollo se identifican en el (Formato de Etapas de Disefio) las
veces gque sea necesario un cambio, dichos cambios se revisan, se verifican durante las
actividades y se validan por parte del Ventas o el Cliente, estas actividades y los
responsables estan descritos en el procedimiento de Disefio y desarrollo del producto (Ver
procedimiento PGI-7.3-01).

8.4 COMPRAS
Proceso de Compras

Para la realizacion del producto o prestacion del servicio intencionado, para el suministro
de los diferentes insumos o servicios requeridos en cada area o procesos relacionados, los
Responsables de cada proceso gestionan los suministros de estos a través de
Abastecimientos (materiales o servicio), en donde se ha documentado el procedimiento de
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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compras (PC-7.4.1-01), que contiene los criterios seleccion, evaluacion y re-evaluacion de
dichos proveedores de los insumos o servicios requeridos.

Posterior a la compra existe una re-evaluacion del desempefio del proveedor, por el Jefe de
Abastecimiento, la cual nos lleva a considerar los resultados para las proximas
adquisiciones, las cuales pueden considerar un reporte de incumplimiento del servicio o
producto suministrado; Las evidencias y registros derivadas de las evaluaciones de los
proveedores son mantenidos por el Jefe de Abastecimiento (Ver procedimiento PC-7.4.1-
01).

8.4.2 INFORMACION PARA LAS COMPRAS

La informacion para las compras esta definida en la orden de compra y para el proveedor
orden de compra (cuando aplique) o bien en las bases de acuerdo al tipo de adquisicion a
realizar, estos requisitos contienen cuando sea apropiado:

e requisitos para la aprobacion del producto, procedimientos, procesos y equipo
e requisitos de calificacion del personal (cuando aplique)
e requisitos de Sistema de calidad (cuando aplique)

La informacién de las compras es revisada por el Jefe de Abastecimientos antes de
solicitarlo al proveedor (Ver procedimiento PC-7.4.1-01).

8.4.3 VERIFICACION DEL PRODUCTO COMPRADO

La verificacion de los productos se realiza durante la compra o prestacion del servicio, por
parte del comprador o usuario.

Cuando es material se verifica por parte del almacenista como cantidades, descripcion del
producto y caracteristicas; verificacion por parte de Calidad verifica medidas y
caracteristicas del material.

Si dicho servicio o producto cumple con los requerimiento preestablecidos se procede a
gestionar su pago, con el Visto Bueno del Almacenista o Calidad; Cuando el proveedor
incumple se procede a dar aplicacion al proceso documentado de Producto o servicio no
conforme y la emision de un reporte de incumplimiento al proveedor, comunicando a
Abastecimiento o Gerente de Ingenieria y con esto evitar la gestion del pago y solicitar las
correcciones, garantias o sanciones acordadas que sean aplicables.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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8.5 PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

8.5.1 CONTROL DE LA PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

El Gerente de Manufactura, Gerente de Ingenieria y Ventas, semanalmente planean y se
aseguran que se lleven a cabo bajo condiciones controladas la produccion o prestacion del
servicio, a través de la aplicacion de los procedimientos documentados para el desarrollo
de las actividades correspondientes.

Las condiciones controladas incluyen, la disponibilidad de informacién relacionada con la
produccién o prestacion del servicio, la cual esta disponible en los siguientes elementos:

¢ Requisitos o Normatividad aplicable que determina la realizacion del producto o
prestacion del servicio. (Orden de producciéon o documentacién adicional)

¢ Procedimientos documentados para la elaboracion del producto o prestacion del servicio
(Ver Instrucciones de trabajo por cada proceso productivo)

e El uso de Instalaciones, equipo de transporte, hardware y software (cuando sea
requerido)

¢ Aplicacion de mecanismos de medicion y monitoreo, a través de la supervision e
Inspeccion

¢ La implementacion de actividades de produccién o prestacion del servicio

¢ Orden de trabajo y Dibujos, la cual indica los requisitos del cliente

8.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRODUCCION

Durante el desarrollo de cada etapa del proceso y de acuerdo al producto intencionado, la
organizacion realiza medicidon y monitoreo de la produccion y sus procesos, verificando el
cumplimiento de los requisitos, por lo tanto esta clausula es_excluida del SGC de
CAPROME.

8.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

La Identificacion y trazabilidad no es un requerimiento Institucional o Regulatorio; sin
embargo en la produccién existe una identificacion la cual es el nimero de folio en la
Orden de Produccion que ayudara a su trazabilidad del producto, el personal que participa
en la elaboracion del producto, la fecha y el cliente relacionado, para poder atender alguna
queja o reclamo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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8.5.4 PROPIEDAD DEL CLIENTE

Para la elaboracién del producto, el cliente puede proporcionar documentos, informacion,
insumos o unidades la cual mientras este bajo control de la organizacion o estén siendo
utilizados por la misma CAPROME Identifica, Verifica, Protege y Salvaguarda los bienes
gue son propiedad del cliente, suministrados para su utilizacién o incorporacion dentro del
producto

¢ Ventas Controla la informacién o documentacion que el Cliente Proporciona
¢ Postventa Controla las unidades para su incorporacion al proceso productivo
¢ Almacén Controla los insumos que se incorporaran al producto en proceso

Cualquier bien propiedad del cliente que se pierda, deterioro de algin otro modo se
considere inadecuado para su uso es registrado en su control de expediente del cliente y
es comunicado al cliente para su conocimiento o reposicion. (Ver procedimiento PGST-
7.5.4-01) Procedimiento de propiedad del cliente.

8.5.5 CONSERVACION DEL PRODUCTO

Para la elaboracion del producto el Jefe de Almacén controla la preservacion del producto
durante el proceso interno en almacén y entrega a los procesos previstos para su
transformacion, Esta preservacion del producto incluye Identificacién, manipulacion,
embalaje, almacenamiento y proteccion la cual esta descrita en los procedimientos de
almacén, por lo tanto con estos procedimientos el Jefe de Almacén da cumplimiento
controlando los 4 almacenes, (Acero, Aluminio, refacciones y maquila). Controla sus
almacenes por medio de entradas y salidas e inventarios.

8.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE MONITOREO Y MEDICION

CAPROME determina el seguimiento y la medicidbn a realizar esto se indica en los
Instructivos de trabajo de los procesos de Manufactura, se determinan los dispositivos de
medicion y seguimiento necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad del
producto con los requisitos determinados por el cliente.

CAPROME establece procesos para asegurarse de que el seguimiento y medicion se
realizan conforme al Procedimiento de Control de los Dispositivos de Medicion (PGST-7.6-
01) y se realiza de manera coherente con los requisitos de seguimiento y medicion:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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Cuando sea necesario asegurarse la validez de los resultados, el equipo de medicion debe:

a) Calibrase o verificarse a intervalos especificados en el programa de Calibracién y antes
de su utilizacion la verificacion; comparado con patrones de medicion trazables a patrones
de medicién nacionales.

¢ Ajustarse o Reajustarse cuando sea necesario
e Identificarse para poder determinar el estado de calibracion
¢ Protegerse contra ajustes que pudieran invalidar el resultado de medicion

¢ Protegerse contra dafios y el deterioro durante la manipulacién, el mantenimiento y el
almacenamiento

Ademas se evalla y registra la validez de los resultados de las mediciones anteriores
cuando se detecte que el equipo no esta conforme con los requisitos; CAPROME toma las
acciones apropiadas sobre el equipo y sobre el producto afectado; se deben mantener
registros de los registros de la calibracién vy la verificacion.

9.0 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

9.1 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Durante la planeacion y desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad, los Responsables
de los Procesos con apoyo del Representante de la Direccién y Coordinador ISO 9000,
planean e implementan los procesos requeridos para el monitoreo, medicion y analisis
requeridos para demostrar:

¢ Conformidad del Producto y Servicio
¢ Asegurar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad
¢ Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la calidad

Esto incluye la identificacion de los métodos o actividades aplicables en los
procedimientos para el desarrollo del producto o servicio, y en su caso el uso de
herramientas estadisticas para el control y monitoreo del registro de los resultados de las
mediciones, para el control y monitoreo del registro de la Satisfaccion del Cliente en cuanto

al producto o servicio prestado y medicion de logros de los objetivos del proceso.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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9.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

El Gerente de Postventa, se asegura de establecer un programa de encuestas de
Satisfaccion al Cliente, para monitorear la percepcion del cliente sobre la ejecucion del
servicio proporcionado, si ha cumplido con los requisitos establecidos por el cliente y leyes
aplicables, asi como los acuerdos acordados, por lo que se ha documentado un
procedimiento para la aplicacion efectiva, de “Satisfaccion al Cliente”.

Los resultados de la encuestas son analizados estadisticamente, con el fin de determinar si
se ha cumplido con los requisitos del cliente y su percepcion, de igual forma se concentra la
informacién sobre las quejas del servicio proporcionado (Ver procedimiento PGST-8.2.1-
01). Esta informacion la analiza el Representante de la Direccion y se utiliza para tomar
decisiones sobre acciones correctivas, acciones preventivas o actividades de mejora
durante la revision del Sistema de Gestion de la Calidad por la Direccion General.

9.2.2 _AUDITORIAS INTERNAS

El Representante de la Direccién y/o Coordinador ISO 9000, son los responsables de la
coordinacion y planeacion de las auditorias y seleccionaran a un auditor lider, el cual
realizara y ejecucion de las auditorias internas.

La planeacion es realizada durante el inicio del Sistema de Gestién de Calidad a intervalos
planeados posteriores a la 12 auditoria y de acuerdo al desempefio de las diferentes
actividades y procesos; para determinar si el SGC es conforme con los objetivos, con los
requisitos de la Norma Internacional ISO 9001/2000, las politicas y procedimientos
documentados establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y si este ha sido
eficazmente implantado y mantenido.

El auditor lider establece un Programa Anual de auditorias, tomando en consideracion la
eficacia de los procesos y las areas a ser auditadas, asi como los resultados de auditorias
previas. En el procedimiento de auditorias internas se definen los criterios, alcance, la
frecuencia y los métodos aplicados. (Ver procedimiento PGST-8.2.2-01)

La seleccion de auditores es realizada de acuerdo al perfil y descripcion de puestos
descritos en el manual de Competencia (Ver Manual MRH-6.2-01) y la ejecucion de las
auditorias, son realizadas por personal ajeno a la actividad o proceso a ser auditado, con
el fin de asegurar la objetividad e imparcialidad. Asi mismo, en el procedimiento se definen
responsabilidades y requerimientos necesarios para planear y ejecutar las auditorias; asi
como para la elaboracion del reporte de resultados y para el mantenimiento de registros.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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Los responsables de las areas a ser auditados toman y/o coordinan las acciones
requeridas para eliminar las no conformidades y sus causas encontradas en auditoria y sin
demoras injustificadas. Adicionalmente el Representante de la Direccion o Coordinador ISO
9000 coordina las actividades de seguimiento que incluyen la verificacion de las acciones
tomadas en las areas y funciones responsables; al final elabora el reporte de los resultados
de la verificacion y de la conclusion de la auditoria el cual es presentado al Director General
para su revision.

9.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PROCESO

Durante el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion de Calidad se han
identificado, planeado e implantado las actividades para el monitoreo y la medicion de los
procesos del SGC.

Dichas actividades estan identificadas en el desarrollo y mantenimiento del SGC y para su
seguimiento en los procedimientos documentados para cada proceso; esto es aplicado a
través de la supervision del responsable del proceso correspondiente, dicha supervision se
da de manera fisica durante la ejecucion de las actividades o en su caso durante el analisis
documental de los resultados obtenidos, con apoyo de la generaciéon de indicadores y el
seguimiento de los procesos, se monitorea el comportamiento y habilidad de los
Procesos.

Los responsables de los procesos en forma periddica (mensualmente, bimestral, trimestral,
semestral o anual), dependiendo del indicador y obtencién de la informacion; realiza el
analisis de los resultados de las mediciones; cuando no se logra cumplir con los resultados
planeados, se toman correcciones y en su caso se analiza la toma de acciones correctivas,
de acuerdo a la repetibilidad del incumplimiento y a la severidad; estas acciones incluyen
la aplicacion del Procedimiento de Gestion de “Acciones Correctivas”. (Ver procedimiento
PGST-8.5.2-01)

Los indicadores que se consideran estan definidos con los objetivos de calidad por cada
proceso (véase Plan de Obijetivos).

Para asegurar el monitoreo y medicién, los responsables de cada programa elaboraran
gréficos o analisis de los indicadores referidos en forma (mensual, Bimestral, trimestral,
semestral y anual); para asegurar su seguimiento. Asi mismo para los procesos de apoyo
estan considerados dentro del Plan de Objetivos que nos ayudan a medir y monitorear
dichos procesos, a través de graficos mensuales y con esto se puedan tomar las acciones
correspondientes.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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9.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL PRODUCTO Y SERVICIO

Las actividades derivadas de los procesos intencionadas se monitorean y miden durante
la prestacion del servicio o producto intencionado, para verificar que se ha cumplido con
los criterios de aceptacion (véase, Tabla de Criterios de Aceptacion) por proceso, esto es
realizado a través de las actividades de verificacion que realizan los Responsables,
generando como evidencia los registros necesarios.

La liberacion del producto (Carroceria Metélica), no procede hasta que se hayan cubierto
satisfactoriamente los requisitos en cada una de las etapas de la elaboracion del producto.
En caso de no cumplir los Criterios de Aceptacion del servicio o producto intencionado, se
aplicara el procedimiento de Servicio No conforme (Ver procedimiento PGST-8.3-01)

9.3 CONTROL DEL PRODUCTO O SERVICIO NO CONFORME

En cada proceso, se han identificado las caracteristicas del producto intencionado y sus
criterios de aceptacion, en donde el incumplimiento de los criterios de aceptacion generara
un reporte de servicio no conforme (Ver Tabla de Criterios de Aceptacion)

En el procedimiento de Servicio No Conforme se definen a los responsables (Ver
procedimiento PGST-8.3-01), autoridades, controles, registros y acciones que se toman,
con el fin de prevenir o controlar el servicio no conforme, las acciones a tomar incluyen:

¢ Acciones para eliminar la no conformidad detectada (rechazo, capacitacion, retrabajo,
cambio de equipos o procedimientos)

¢ Autorizacion o concesion por el cliente o por una autoridad relevante establecida por la
Direccion General

e Tomando acciones para evitar su uso o recurrencia

Cuando el producto / servicio no conforme es reportado por el cliente y/o usuario, después
de la entrega o ejecucion de dicho producto o servicio, El Gerente de Servicio Técnico y
Postventa se pone en contacto con el cliente para ver queja y analizar las posibles causas
del problema, determina las posibles acciones a tomar y las canaliza al responsable del
proceso que realizard las acciones apropiadas a los efectos reales o potenciales del
servicio no conforme, de acuerdo al procedimiento de producto / servicio no conforme (Ver
procedimiento PGST-8.3-01).
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El Representante de la Direccion, Coordinador ISO 9000 y el Responsable del Proceso
involucrado, se aseguran de que sean generados los registros que identifiquen la
naturaleza de las no conformidades detectadas y de las acciones tomadas posteriormente,
con el fin de prevenir su uso no intencionado o recurrencia.

9.4 ANALISIS DE DATOS
Los datos resultantes de las mediciones y monitoreos, junto con su reporte de analisis son

recolectados y analizados por los Responsables de los procesos y el Coordinador 1SO
9000, los cuales son presentados al Representante de la Direccion.

Los analisis de datos se realizan conforme al procedimiento de andlisis de datos (Ver
procedimiento PGST-8.4-01)
Dichos datos pueden ser:

¢ Satisfaccion del cliente, de acuerdo con los resultados del andlisis estadistico de la
encuesta de satisfaccion del cliente

e Conformidad de los requisitos del producto

e Desemperio de los procesos, caracteristicas y tendencias

e Desemperio de los objetivos del Sistema

e Calificacion de proveedores (proveedores confiables)

Esto es realizado para demostrar la eficacia del SGC y para detectar necesidades de
aplicacion de mejora continua en la efectividad del SGC, a través de establecer objetivos
mas eficientes en los diferentes actividades, las cuales incluyen la generacion de datos e
indicadores resultantes del monitoreo y medicion y de cualquier otra fuente relevante
(proveedores, clientes, personal interno).

9.5 MEJORA CONTINUA

Una vez conocido el desempefio del servicio, auditorias, objetivos y satisfaccion del cliente,
los Responsables de los Procesos y el Representante de la Direccion y Coordinador 1SO
9000, analizan los datos resultantes para mejorar el desempefio; estos son considerados
para establecer o modificar los objetivos actuales, los cuales son presentados al Director
General, para su revision y autorizacion; como una manera de mejorar continuamente la
efectividad del SGC a través de la aplicacion de:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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e Politica de calidad, como una guia de actuacion permanente durante el trabajo diario de
todo el personal

e Cumplimiento de objetivos de calidad e indicadores

¢ Resultados de auditorias, buscando la atencion sin demora a los resultados obtenidos,
aplicando acciones correctivas a cualquier no conformidad detectada, la cual se considera
como una oportunidad de mejora

¢ Andlisis de datos, aplicando técnicas estadisticas para la toma de decisiones basada en
hechos

e La aplicacion de acciones correctivas inmediatas al registrarse desviaciones

¢ La solicitud de acciones preventivas a partir del andlisis de datos a partir de los registros

¢ Revisiones por la direccion

El Representante de la Direccion analiza la informacién presentada en la revision por la
direccion y determina las areas de oportunidad factibles de mejora, designado un lider de
mejora quien integra un equipo de trabajo, el cual elabora un plan de actividades y le da
seguimiento en reuniones periddicas. Al finalizar la mejora el lider presenta un reporte final
al Representante de la Direccidbn, mismo que se integra en la revision por la direccion
programada.

9.5.1 ACCION CORRECTIVA

Los Responsables de los Procesos, el Representante de la Direccion y Coordinador ISO
9000, de acuerdo a los andlisis o inidencias que se detectan durante las auditorias internas
o bien en la operacion cotidiana, determinan la necesidad de tomar acciones correctivas
gue eliminen las causas de no conformidad, con el fin de prevenir su recurrencia; asi mismo
se aseguran que la acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas.

El procedimiento documentado incluye:

¢ Revision de las desviaciones en el servicio (incluyendo las quejas de los clientes)

¢ La determinacién de las causas de las no conformidades

e La evaluacion de la necesidad de acciones que aseguren que la no conformidad no
vuelva a ocurrir

¢ La determinacion e implementacion de las acciones necesarias

o El registro de los resultados de la accion tomada

e La revision de la efectividad de la accién correctiva tomada

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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9.5.2 ACCION PREVENTIVA

De acuerdo al desempefio e indicadores en la prestacion del servicio o producto,
auditorias, objetivos y satisfaccion del cliente, los responsables de los procesos y el
Representante de la Direccién, analizan el comportamiento de los indicadores con el fin de
detectar causas potenciales que pueden originar una no conformidad y de esta forma se
tomen las acciones que eviten su ocurrencia, estas acciones son apropiadas a los efectos
de los problemas potenciales

El procedimiento documentado incluye los siguientes elementos:

¢ La determinacién de las no conformidades potenciales y sus causas

¢ La evaluacién de la necesidad de una accion preventiva para prevenir la ocurrencia de no
conformidad

o El registro de los resultados de la accién tomada

¢ La revision de la efectividad de la accion preventiva tomada

¢ La determinacion e implementacion de las acciones preventivas necesarias

¢ Descrito en el procedimiento de Control de Acciones Preventivas (Ver procedimiento
PGST-8.5.3-01).

ANEXO

Anexo 1: Matriz de responsabilidades
Anexo 2: Plan de objetivos
Anexo 3: Organigrama
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ANEXO 1 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
REF. DESCRIPCION REPRESE
NORM NORMA GERENCIA GERENCIA DE | GERENCIA COQRDINA NTANTE
DIRECTOR DE CION DE
A MANUFACTU DE DE LA
GENERAL ADMINJSTR RA INGENIERIA RECURSOS DIRECCI
ACION HUMANOS ON
4.0 SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD
4.1 Requisitos Generales
C C C C RD
4.2 Requisitos de la
Documentacion
421 Generalidades | C C C C RD
422 Manual de Calidad | C C C C RD
4.2.3 Control de Documentos | Cc C C C RD
4.2.4 Control de Registros | RD RD RD RD RD
5.0 RESPONSABILIDADES DE
LA DIRECCION
5.1 Compromiso de la Direccién RD C C C C C
5.2 Enfoque al Cliente RD C C C C RD
5.3 Politica de Calidad RD C C C (o RD
5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de la Calidad RD C C C C RD
5.4.2 | Planificacién del Sistema de la
Calidad | C C C C RD
55 Responsabilidad, Autoridad
Y Comunicacion.
551 Responsabilidad y Autoridad | [« C C RD RD
5.5.2 | Representante de la Direccion RD C C C C C
5.5.3 Comunicacioén Interna | c C C RD RD
5.6 Revisién por la Direccién RD C C C C RD
5.6.1 Generalidades RD C C C C C
5.6.2 Informacion para la Revision RD C C C C C
5.6.3 Resultados de la Revision RD C C C C C
6.0 GESTION DE LOS
RECURSOS
6.1 Provision de Recursos RD RD C C C C
6.2 Recursos Humanos
6.2.1 Generalidades | C (of C RD C
6.2.2 Competencia, toma de | RD
conciencia y formacién C c c c
6.3 Infraestructura | C RD C RD C
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6.4 Ambiente de trabajo I | [@ | RD [ C RD | C
7.0 REALIZACION DEL
SERVICIO
7.1 Planificacién de Ia Reallzauon | RD RD RD Io c
del Servicio
7.2 Procesos relacionados con
el cliente
721 Determinacion de los
requisitos relacionados con el | RD RD RD C C
producto y servicio
7.2.2 Reylsmn de los requisitos | c RD RD C c
relacionados con el Producto
7.2.3 | Comunicacion con el cliente | RD RD RD C RD
7.3 Disefio y Desarrollo
7.3.1 | Planificacién del Disefio | RD C RD C C
7.3.2 El_em~entos de entrada para el | RD C RD c c
Disefio
7.3.3 | Resultados del Disefio | RD C RD C C
7.3.4 | Revision del Disefio | RD C RD C C
7.3.5 | Verificacién del Disefio | RD C RD C C
7.3.6 | Validacion del Disefio | RD C RD C C
7.3.7 Cpnt{ol de los Cambios del | RD C RD c c
Disefio
7.4 Compras
741 Proceso de Compras | C C RD C C
7.4.2 Informacion de las compras | C C RD C C
7.4.3 Verificacion de los productos | RD c RD c c
comprados
7.5 Produccién y Prestacién del
Servicio
751 Control de Ia}’prodUCC|or'1 y de | c RD RD c RD
la prestacion del servicio
7.5.2 Validacion de los procesos
NO APLICA
753 Identificacion y Trazabilidad I c RD RD C C
754 Propiedad del Cliente | RD c RD
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ANEXO 2 PLAN DE OBJETIVOS

[E

&

PLAN DE OBJETIVOS DE CALIDAD

Planeacion de los Objetivos de Calidad

Objetivo Resp. Involucrado (s)|Valo| Fecha | Meta a lograr | Fecha de
r de Inicio|Tiempo/Cantidad|cumplimient Medidor Registro
Inici o
al
1. Disminuir la cantidad] Gerente de [Jefes de grupo[0% | 1de |0% de Producto| Diciembre | No. de proyectos Producto
de producto terminado| Manufactura Junio rechazado del 2007 |realizados VS. No. | terminado con
con problemas| 2007 de proyectos con retrabajo.
(rechazado). retrabajo
(Rechazos).
2. Cumplir con tiempos| Gerente de [Jefes de grupo| 0% | 1de 100% de Diciembre |Fecha del Producto| Formato de
de entrega solicitados| Manufactura |y Junio entregas de del 2007 entregado VS. entrega de la
por el Cliente. Postventa del 2007| producto dentro Fecha indicada en unidad
de tiempo la Solicitud de
compra u Orden de
produccién.
3. Mantener al personal| Coordinador |Gerentesy 0% | 1de 100% de 31lde Cumplimiento del
capacitado de Recursos |Jefes de Junio |cumplimiento del| Diciembre Programa de Listas de
Humanos [grupos. 2007. programa de del 2007 capacitacion participantes,
capacitacion. constancias,
diplomas
4. Incrementar lalRepresentante|Gerentes, 1de Lograr 90% 31 Evaluacién del % | Evaluacion de
Satisfaccion  de  los|de la direcci6n|Jefes de 0% | Junio |como Minimo de| Dic- 2007 | de Satisfaccion de |Satisfaccion del
Cliente en: ylo grupo, Ventas del Satisfaccion de clientes de forma Cliente.
Coordinador |y 2007. cliente en bimestral.
A)  Cumplimiento de| 1SO 9000 |[Coordinadores Cumplimiento de
requisitos. de area requisitos y
B) Atencion. Atencién.
5. Desarrollo de nuevos Ventas 1lde Desarrollar Lista de
Clientes. Ventas y Junio | 1 Cliente como 31 Numero de Clientes| Cartera de
Direccion 0% |del 2007| minimo cada 6 | Dic - 2007 activos Clientes.
General meses.
6. Incrementar el nimero| 1de | Adquirir como No. De proyectos Numero de
de proyectos adquiridos| Ventas Ventas y Junio minimo 2 31lde solicitados por el proyectos
por mes Direccion 0% |del 2007 proyectos por | Diciembre | cliente en el mes. solicitados.
General mes. del (ordenes de
2007 produccion)

Revisado:

Autorizado:

Fecha de Revision:

Agosto 2007

NO. de Revision: 00
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2.4.-PROCEDIMIENTOS

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

OCoO~NOOOITPA,WNPE

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial
Gcia. Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas
Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Facturacion y Cuentas por Cobrar
Depto. de Compras

Depto. de Almacén
Mantenimiento e instrumentacion

AUTORIZACIONES

Direcciéon General

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa
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2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucién 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de documentos y registros 9

11 Anexos 10

3.- CONTROL DE REVISIONES

FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Definir los lineamientos para editar, aprobar, emitir, y distribuir y en su caso maodificar,
actualizar o cancelar los documentos que integran el Sistema de Gestion de Calidad de
CAPROME, para garantizar se utilice y aplique el dltimo nivel de actualizacion emitida de
dichos documentos.

5.- ALCANCE

Aplica a todas las gerencias, departamentos y areas que conforman el organigrama oficial
declarado por CAPROME y a todo aquel documento controlado relacionado con el Sistema
de Gestion de Calidad de CAPROME, incluyendo documentos de origen externo, ya sea
impresos o en archivos electronicos.
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6.- REFERENCIAS

6.1 Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario.

6.2 Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Requisitos.

6.3 MCC-4.2.2 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.4.- DOCUMENTO (DOCUMENTACION).- Material que define una acciébn en un
determinado proceso a seguirse, éste puede presentarse en diferentes formas y modalidades
(procedimientos, instrucciones de trabajo, manual de calidad, especificaciones de ingenieria,
estandares de ingenieria, registros, formatos, dibujos, ilustraciones, ayudas visuales,
graficas, etc., etc.) y diferentes medios (escritos, electrénicos, etc., etc.)

7.7.- PROCEDIMIENTO.- Es la descripcién del desarrollo de la actividad o trabajo y en
esencia debe responder a las preguntas ¢ QUIEN HACE QUE?, { CUANDO REALIZA LA
ACTIVIDAD ?EI contenido del procedimiento debe BOSQUEJAR la SECUENCIA y el FLUJO
entre personas y areas involucradas.

7.1.- CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.- Este concepto se refiere a quienes
son los responsables de mantener los documentos, datos y registros tanto administrativos
como operativos que estan dentro de la amplitud de los procedimientos y/o instrucciones de
trabajo, asi como de asegurarse de que los documentos, datos y registros relevantes estén
debidamente actualizados donde se necesitan y cuando se necesiten por el personal, para
hacer correctamente su trabajo y del retiro inmediato de la documentacién obsoleta de todos
los puntos de distribucion y uso, asi como también al tiempo de retencion solo cuando se
trate de registros.

7.5.- DOCUMENTO INTERNO.- Son documentos elaborados en el desarrollo de actividades
propias dentro de la Organizacion y que integra el SGC.

7.6.- DOCUMENTO EXTERNO.- Medio que contiene informacién generada fuera del SGC
que se utiliza como apoyo o referencia a las actividades internas, el cual puede ser de los
clientes, proveedores u otras entidades.
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7.2.- COPIA CONTROLADA.- Es una copia del documento original autorizado que integra el
SGC. La cual es distribuida y actualizada por el responsable de su elaboracion.

7.3.- COPIA NO CONTROLADA (Sélo informacion).- Es un documento que fue reproducido
del documento original autorizado, que no esta sujeto a cambios y solo se proporciona para
fines externos del SGC.

7.8.- LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS.- Es la relacion de todos los documentos
emitidos y publicados a su ultimo nivel de actualizacion y que estan operando en el Sistema
de Gestion de Calidad Implantado.

8.- RESPONSABILIDADES
8.1.- Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:

- Definir, actualizar y controlar la Lista Maestra de Documentos.

- Publicar y asegurar que los documentos cumplan con los lineamientos establecidos en
los procedimientos PGST-4.2.3-01, PGST-4.2.3-02 y el presente procedimiento.

- Realizar cualquier cambio que sea solicitado a través de una solicitud de modificacion
o creacién de documento que afecte al Sistema de Gestion de Calidad, una vez
aprobada.

- Realizar los cambios que se requieran en el Sistema de Gestion de Calidad de
manera oportuna y se incluya en la carpeta de documentos originales.

8.2.- De los Responsables de cada Proceso:

- Asegurarse de la actualizacién de todos los documentos que estén dados de alta en el
Sistema de Gestidén de Calidad que le corresponden en su area y que pueden poner
en riesgo el sistema, la calidad del producto o servicio o de los procesos.

- Difundir los documentos del Sistema de Gestion de Calidad que le corresponden en su
area, cuando éstos sean de nueva creacion, por modificaciones a algin documento
existente o cuando se dé de baja en el Sistema; asi como resguardar la evidencia que
respalde esta actividad.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos con el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
Iﬁl PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE Q’éﬁ's”.%N-—EoE 423
R E DOCUMENTOS '

y . - - EDICION:
NUMERO: PGST-4.2.3-02 15 EDICION
Carvorerad | Proyeted Motdiicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

8.3.- De todo el personal que participa en el Sistema de Gestion de Calidad:
- Asegurar el adecuado uso (no reproducir, fotocopiar o maltratar) de cualquier
documento que se encuentre integrado en el Sistema de Gestion de Calidad.
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Inicio de Procedimiento.
CONTROL, EMISION Y DISTRIBUCION

RESPONSABLE |No.

Se asegura del control de los documentos del Sistema
Gte. de Servicio Técnico, 1. |de Gestidon de Calidad y aplica el Procedimiento
Calidad y Postventa PGST-4.2.3-03 y el presente procedimiento

Registra y resguarda los documentos del Sistema de
2. |Gestion de Calidad de CAPROME que estan sujetos a
control, indicando su numero de revision y
actualizando la Lista Maestra de Documentos.

Se asegura que los documentos con las versiones
actualizadas se encuentran en la Carpeta de originales
3. [para su consulta de quien los opera.

NOTA: En el caso de documentos de origen externo,
éstos son identificados y definidos por cada area y se
registran en la Lista maestra de Documentos y se
notifica por escrito o via electronica a los responsables
de cada una de las areas involucradas en estos
documentos para su posible distribucion.

Gerentes de area La vigencia de los documentos de origen externo, es
determinada por los responsables del area que los
utiliza, mediante la comunicacion con los organismos

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CRPROME

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423

REVISION: 00

DOCUMENTOS

NUMERO:

N

Carvorerad | Proyeted Motdiicos de Ridago

PGST-4.2.3-02 EDICION:

12, EDICION

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

Continta

Gerentes, Jefes de
departamento o Jefes de
area

gue lo emiten o alguna otra fuente de informacion que
permita conocer su Ultima version.

En caso de requerir copias controladas, las distribuye
a los responsables de los procesos, con el fin de
asegurarse de que se encuentran disponibles en los
lugares de uso, identificandolos con la leyenda de
“COPIA CONTROLADA”, el cual es colocado en la
parte superior derecha en cada hoja del documento,
con el fin de asegurar su control.

Genera una copia controlada para las auditorias
Internas y/o externas, con la finalidad que el equipo
auditor cuente con la documentacion del Sistema de
Gestion de Calidad para consulta.

Registra en la Lista de Distribucion de Documentos, la
cual es firmada de recibido por parte del responsable
del proceso al que se le entrego la documentacion.

Archiva el original de los documentos que integran el
Sistema de Gestion de Calidad, con el fin de permitir la
emision de copias controladas. En el caso de
documentos externos, éstos son controlados por los
responsables de cada &rea segun la Lista maestra de
Documentos.

REVISION, ACTUALIZACION O MODIFICACION DE
DOCUMENTOS

Identifica la necesidad de dar de alta, baja o realizar un
cambio en algun documento del Sistema de Gestidn
de Calidad y solicita la creacion, actualizacion,
modificacion o cancelacion  de documentos de
acuerdo al Procedimiento PGST-4.2.3-02 y el

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

NOMBRE:
Iﬁﬂ PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gésllglgN__goE 423
3 DOCUMENTOS o
& | rovero PGST-4.2.3-02 EDICION:
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

10

11

presente procedimiento.

Recibe la Solicitud de modificacion o creacién de
documentos y revisa que se apegue a los requisitos de
la Norma ISO 9001: 2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000),
los legales y reglamentarios, los internos aplicables,
ademas si el cambio no afecta a otras areas.

De ser necesario convoca a reuniébn a las areas
involucradas y determina si procede:

¢ Procede la Solicitud?
Si: Aplica el procedimiento PGST-4.2.3-03

No: Devuelve copia de la solicitud de modificacion o
creacion de documentos al solicitante notificando Ia|
improcedencia y el motivo de la misma.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS Y ESTADO DE
REVISION.

Revisa los cambios de acuerdo a lo solicitado, verifical
su aprobaciébn y se asegura que los documentos
indiquen el Udltimo nivel de revisién y que incluya el
motivo del cambio en la Seccion de Control de
Cambios.

Revisa el (los) documento(s) con el area solicitante
antes de su emisibn y se asegura que estén
debidamente requisitazos y con las firmas de revision y|
autorizacion correspondientes.

NOTA: Los cambios son revisados y firmados por el
responsable del proceso que lo solicito originalmente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
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CAPROME DOCUMENTOS o
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
Gerentes, Jefes de 12 |Aplica el procedimiento PGST-4.2.3-03
departamento o Jefes de
area 13 |Una vez publicados los procedimientos recibe los que
operan su area Yy retira el documento anterior
(obsoleto) a su destino final predeterminado y coloca el
actualizado en archivo de documentos originales
correspondiente.
CONTROL DE OBSOLETOS
Da de baja el documento original anterior al substituirlo
en el archivo correspondiente y lo manda a su destino
final predeterminado y se asegura de retirar de las
carpetas de todas las areas que le corresponden todas
las copias que se hubieren distribuido.
Gte. de Servicio Técnico, 14 |Aplica el procedimiento PGST-4.2.3-03
Calidad y Postventa
Actualiza la Lista Maestra de Documentos.
Gerentes, Jefes de DIFUSION
departamento o Jefes de
area Realizan la difusion de los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad que le corresponden en su area,
cuando éstos sean de nueva creacién, por
15 |modificaciones a algun documento existente o cuando

se dé de baja alguno del Sistema; asi como resguardar
la evidencia que respalde esta actividad.

Para la difusion, se debe notificar a los participantes la
hora, fechay lugar, asi como resguardar la evidencia
que respalda esta actividad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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DOCUMENTOS
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NOMBRE:
m PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423
\ N

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

Gerentes, Jefes de
departamento o Jefes de
area

Gerente de Ingenieria

16

17

18.

19

EMISION DE COPIAS NO CONTROLADAS

En caso de que alguien requiera copia de un
documento del Sistema de Gestion de Calidad, paral
consulta o como documento de trabajo, la identifica en
cada péagina con la leyenda “COPIA NO
CONTROLADA", y se registra el numero de copias,
documento y solicitante en la Lista de Distribucion de
Documentos

VERSIONES ACTUALIZADAS

Aseguran que durante las verificaciones y/o auditorias
internas se encuentren los documentos con versiones
actualizadas en los puntos de uso.

DOCUMENTOS LEGIBLES Y FACILMENTE
IDENTIFICABLES.

Aseguran de que los documentos se encuentran
identificados (titulo de la carpeta y/o contenido de la
misma) y conservan los documentos para que sean
legibles; esto se realiza durante las verificaciones y/o
auditorias internas.

Para dibujos aplica el mismo método; se asegura que
se realicen las actividades de Control, Emision,
Distribucion, Actualizaciones, modificaciones,
Identificacion de cambios, estado de revision, control
de obsoletos, emisidbn de copias controladas VY|
documentos legibles y facilmente identificables.

Fin del Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423
DOCUMENTOS REV'S'?N- 00
NUMERO: PGST-4.2.3-02 EDICION:

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008
POSTVENTA.

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

10.- CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion A i ; L
Identificacion Responsable | Formato de Lugar de Proteccin P En el area Archivo Disposicién
(Nombre/Cédigo) P Registro Almacenamiento de trabajo Historico final
(Sélo cuando
se considere
necesario)
) Representante ’ P Respaldo
Lista maestra de de la Di - Archivo Carpeta electronica d Nombre del 1 af
documentos FGST- € ad_ ue(;:mon 0 Electrénico, (control de - ? ” or;]]_ re e 1 afio ano 1d Destruccion.
18 Coordinador 1ISO hoja impresa | documentos) informacién | archivo (Respaldo)
9000 (anual).
Lista de distribucion gg?;esifgéac?éi o Archivo Carpeta de Por fecha
de documentos : Electrénico, documentos Carpeta Y 1 afio 1 afio Destruccion
Coordinador ISO S L documento
FGST-17 9000 hoja impresa | originales

1.-Lista de maestra de documentos FGST-18
2.-Lista de distribucion de documentos FGST-17

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423
DOCUMENTOS REV'S'?N- 00
NUMERO: PGST-4.2.3-02 EDICION:

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

APRO

NOMBRE:

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

PAGINA: DE
REVISION: 00

NUMERO:

FGST-18

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

DE DOCUMENTO

APLICACION ALTA | REVISION BAJA

Carracerias y Prayectas Metilicas de Hidalge GCIA. SERV. TEC NOV 2007 REVISO: G.P.G
CALIDAD Y POSTVENTA
No. DESCRIPCION|[NUMERO AREAS DE FECHA | ULTIMA FECHA

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423
DOCUMENTOS REV'S'?N- 00
NUMERO: PGST-4.2.3-02 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
LISTA DE DISTRIBUCION PAGINA: DE
CcODIGO:
e m——"—w" AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO / DOCUMENTO: CODIGO:

ORIGEN: NUMERO DE REVISION:

DEPARTAMENTO / AREA:

FECHA EMISION:

Nombre de la Persona

Puesto y Area

Fecha de Recibido

Firma

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gé\?llglgN'_(l)DOE 423
E DOCUMENTOS '
g : - - EDICION:
& | rovero PGST-4.2.3-02 EDICION:

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.

POSTVENTA.

1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. Administrativa Comercial
2 Gcia. Ingenieria
3 Gcia. de Manufactura
4 Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
5 Contabilidad y Finanzas
6 Recursos Humanos
7 Planeacién y Programacion
8 Aseguramiento de Calidad
9 Facturacion y Cuentas por Cobrar
10 Depto. de Compras
11 Depto. de Almaceén
12 Mantenimiento e instrumentacion
AUTORIZACIONES
Direccion General Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gé\G/llgllgm-_goE 423
CAPROME DOCUMENTOS '
E } _ _ EDICION:
\ , NUMERO: PGST-4.2.3-02 EDICION:
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de documentos y registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién

4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién, disposicion y mantenimiento de los registros de calidad,
como evidencia objetiva del funcionamiento efectivo del Sistema de Gestion de Calidad.

5.- ALCANCE

Aplica a todas las gerencias, departamentos y areas que conforman el organigrama oficial
declarado por CAPROME y a todo aquel registro de calidad generados por la operacién de
los procesos de CAPROME contenidos en su Sistema de Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gésllglgN__goE 423
CAPROME DOCUMENTOS o
N @ [0 PGST423.02
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3 MCC-4.2.2 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- CAPROME.- CAPROME S.A. de C.V. Carrocerias y Proyectos Metalicos de Hidalgo
Sociedad Andonima de Capital Variable.

7.2.- CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.- Este concepto se refiere a quienes
son los responsables de mantener los documentos, datos y registros tanto administrativos
como operativos que estan dentro de la amplitud de los procedimientos y/o instrucciones de
trabajo, asi como de asegurarse de que los documentos, datos y registros relevantes estén
debidamente actualizados donde se necesitan y cuando se necesiten por el personal, para
hacer correctamente su trabajo y del retiro inmediato de la documentacion obsoleta de todos
los puntos de distribucion y uso, asi como también al tiempo de retencion solo cuando se
trate de registros.

7.3.- LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS.- Es la relacion de todos los documentos
emitidos y publicados a su ultimo nivel de actualizacion y que estan operando en el Sistema
de Gestidn de Calidad Implantado.

7.4.- LISTA MAESTRA DE REGISTROS.- Es la relacién de todos los formatos de registros
emitidos y publicados a su ultimo nivel de actualizacion y que estan operando en el Sistema
de Gestion de Calidad Implantado.

7.4.- PROCEDIMIENTO.- Es la descripcién del desarrollo de la actividad o trabajo y en
esencia debe responder a las preguntas ¢QUIEN HACE QUE?, ( CUANDO REALIZA LA
ACTIVIDAD ?EI contenido del procedimiento debe BOSQUEJAR la SECUENCIA y el FLUJO
entre personas y areas involucradas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03

78




NOMBRE:
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

7.5.- REGISTRO.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

7.6.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.- Sistema de Gestion para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

8.- RESPONSABILIDADES
8.1.- Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:

- Actualizar y controlar la Lista Maestra de registros de calidad.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento
que le corresponden

8.2.- De los Responsables de cada Proceso:
- Revisar y aprobar los registros de calidad que se generan en sus respectivas areas.
- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.
- Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

8.3.- De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestidon de Calidad:

- Llenar los formatos correspondientes a los procedimientos e instrucciones del Sistema
de Calidad con los registros respectivos de preferencia con tinta, escribir limpio y legible,
no rayarlos, ni tacharlos, llenar completamente los campos del formato, incluyendo
aquellos registros o documentos de origen externo.

- ldentificar, almacenar, proteger, recuperar, establecer el tiempo de retenciéon y dar
disposicién de todos los registros de calidad (segin su uso o aplicacién) que estén
dados de alta en el Sistema de Gestién de la Calidad.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: _ DE 423
DOCUMENTOS REV'S'?N- 00
NUMERO: PGST-4.2.3-02 EDICION:

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y

POSTVENTA.

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

Todo el Personal
involucrado en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Inicio de Procedimiento.

Define e identifica apropiadamente con los
responsables de los procesos, cuales son los registros
de Calidad del Sistema.

Determina y aprueba la Lista Maestra de Formatos de
Registros de Calidad.

Edita y publica la Lista Maestra de Formatos de
Registros de Calidad y la difunde al personal
involucrado, para asegurar el control de los mismos y
distribuye una copia controlada a cada responsable del
proceso.

Registra en la Lista Maestra de Registros formato
FGST-XX los Formatos de Registros de Calidad
publicados asi como mantiene actualizado tal
documento cada vez que éste sea alterado por la
agregacion o eliminacién de un Formato de Registros.

formatos de los
instrucciones del Sistema de Calidad que les
corresponde con los registros respectivos de
preferencia con tinta, escribe limpio y legible, no los
raya, no los maltrata ni los tacha vy llena]
completamente los campos del formato de que se
trate, incluye aquellos registros o documentos de
origen externo.

Llena los procedimientos e

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsables de cada
Proceso

Todo el Personal
involucrado en el Sistema
de Gestion de Calidad.

Identifica, almacena, protege, recupera y establece el
tiempo de retencion adecuadamente y da disposicion
de todos los registros de calidad (segun su uso o
aplicacion) que estén dados de alta en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

NOTA: En el caso de los registros electronicos, éstos
son controlados a través de respaldos por el proceso
de Sistemas, a través de sus propios procedimientos.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA
ELABORACION
REGISTROS LEGIBLES

Llenar los registros de preferencia con tinta, escribir de
tal manera que sean legibles, no rayarlos, ni tacharlos
y llenar completamente los campos del formato.

En el caso de que los registros provengan de fuentes
externas a CAPROME, los responsables de su
recepcion, vigilan su legibilidad.

IDENTIFICACION, ALMACENAMIENTO Y
PROTECCION

Identifica y almacena los registros (que se han
elaborado tanto en papel como electronicos), en
condiciones tales que aseguren su proteccion como
carpetas, archiveros y en lugares que estén libres de
incendios, inundaciones, roedores, humedad, exceso
de calor, etc., y se aseguran de su facil disposicion y

recuperacion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gésllglgN__goE 423
E DOCUMENTOS '
’ . - - EDICION:
& | rovero PGST-4.2.3-02 EDICION:
Carvorerad | Proyeted Motdiicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Gte. de Servicio Técnico,
Calidad y Postventa

10

RECUPERACION, TIEMPO DE RETENCION Y
DISPOSICION.

Una vez que los registros han cumplido su periodo
minimo de retencion de acuerdo a los lineamientos
establecidos de manera interna de cada proceso, lo
cual esta definido en la Lista maestra de registros de
calidad, estos son destruidos o enviados al archivo
muerto.

NOTA: Cuando los registros de calidad son enviados
al archivo muerto se indica en los paquetes o cajas, la|
fecha a partir de la cual se deben destruir.

MODIFICACIONES Y CAMBIOS

Identifica la necesidad de modificar, dar de alta o baja
los formatos que se consideran registros de calidad,
considerando los cambios se identifican en la Lista
Maestra de Registros, cambiando su Numero de
Revision.

Fin de Procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE | PAoia _e43
E DOCUMENTOS o
& | rovero PGST-4.2.3-02 EDCION:

Carvorerad | Proyeted Motdiicos de Ridago

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

10.- CONTROL DE REGISTROS

La Gerencia de Serv. Tec. Calidad y Postventa mantiene los registros de los nameros
asignados a cada uno de los Formatos, Procedimientos y o Instrucciones de Trabajo y
estandares de Ingenieria. Los archivos de dichos registros seran responsabilidad de cada
responsable de proceso y cumplimiento del control.

Tiempo de Retencion
Identificacion Recuperacion ["En ¢l grea Archivo i RelE
— Formato de Lugar de o X W Disposicién
(Nombre/Cédi | Responsable Registro NEFEREeTE Proteccién de trabajo I:IIS'(OFICO final
go) (S6lo cuando
se considere
necesario)
Lista maestra . Carpeta Respaldo de =
. Representante | Archivo P . . Nombre del = 1 afio -
de registros de la Direccion | Electrénico electrqnlca (control | informacién archivo 1 afio (Respaldo) Destruccion.
FGST-19 de registros) (anual).

1.- Lista Maestra de Registros FGST-19

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE gésllgllgN_goE 423
E DOCUMENTOS '
g . - - EDICION:
& | rovero PGST-4.2.3-02 EDICION:
Carvorerad | Proyeted Motdiicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
NOMBRE: PAGINA: DE
Lista Maestra de Registros )
REVISION: 00
NUMERO: FGST-19 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: | ELABORO: D.L.A
frmmmimmn—tmst#= 1 GCI1A. SERV. TECNICO JUNIO DEL 2007 REVISO: G.P.G
CALIDAD Y POSTVENTA
No. DESCRIPCION NUMERO AREAS DE ULTIMA SOLICITO

DE FORMATO DE FORMATO APLICACION VERCION

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por

lo que es responsabilidad del usuario utilizar la versién actualiza
FGST-19
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NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
E INTERNAS
’ NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. Administrativa Comercial
2 Gcia. Ingenieria
3 Gcia. de Manufactura
4 Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
5 Contabilidad y Finanzas
6 Recursos Humanos
7 Planeacion y Programacion
8 Aseguramiento de Calidad
9 Depto. de Compras
10 Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Direccién General

Gte. de Serv. Tec. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
Iﬁﬂ PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
R E INTERNAS
’ NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Establecer y mantener un procedimiento documentado para llevar a cabo el proceso de
“auditorias internas de calidad”, con la finalidad de determinar si el sistema de gestién de
calidad es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma y con
los del mismo sistema establecidos por CAPROME, asi mismo que se ha implementado y
mantiene de manera eficaz.

5.- ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los procesos contemplados dentro del sistema de gestion
de calidad de CAPROME.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
CAPROME INTERNAS
\ , NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma I1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- Norma I1SO 19011:2002/NMX-CC-SAA-19011-IMNC-2002, Directrices para la Auditoria
de los Sistemas de Gestion de la Calidad y/o Ambiental.

6.4.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- AUDITADO.- Persona que muestra las evidencias solicitadas en la Auditoria.
Organizacién que es auditada

7.2.- AUDITOR.- Persona con la competencia para ejecutar la Auditoria.
7.3.- AUDITOR LIDER.- Responsable de la planeacion, ejecucién y cierre de la Auditoria.

7.4.- AUDITORIA.- Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la Auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplen los criterios de Auditoria.

7.5.- CRITERIOS DE AUDITORIA.- Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.
7.6.- CONFORMIDAD.- Cumplimiento de un requisito especificado.

7.7.- EVIDENCIA.- Son los registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
gue son pertinentes para los criterios de Auditoria y que son verificables.

7.8.- HALLAZGO.- Resultado de la evaluacion de las evidencias de la Auditoria frente a las
politicas, procedimientos y criterios de Auditoria, los hallazgos de la Auditoria pueden indicar
la conformidad o no conformidad asi como oportunidades de mejora.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
CAPROME INTERNAS
\ , NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

7.9.- OBSERVACION.- Descripcion del cumplimiento o incumplimiento de algun requisito
establecido.

7.10.- PLAN DE AUDITORIA.- Documento que establece a detalle los elementos que
intervienen en la Auditoria.

7.11.- PROGRAMA DE AUDITORIA.- Conjunto de una o méas Auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

7.12.- NO CONFORMIDAD.- Incumplimiento de un requisito.
8.- RESPONSABILIDADES

De la Direccion General:
- Proporcionar los recursos para hacer efectivo el proceso de Auditoria; asi como las
facilidades necesarias para la ejecuciéon de las mismas.
- Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

Del Representante de la Direccion y/o Lider Auditor:

- Planear, desarrollar y reportar los resultados de las Auditorias, a la Direccion General.

- Tomar decisiones finales con respecto a la conduccion de la Auditoria y cualquier
hallazgo al respecto.

- Asignar al equipo auditor la responsabilidad para auditar, considerando para tales
asignaciones la competencia de los auditores y la independencia de éste con
respecto a los procesos a auditar.

- Verificar que la Auditoria se realice de acuerdo a la planeacion y objetivos
establecidos.

- Concentrar y recopilar los documentos alusivos a la Auditoria

- Coordinar al equipo auditor para el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el
presente procedimiento.

Del Equipo Auditor:

- Definir el Plan de Auditoria en coordinacion con el Lider Auditor, elaborar las listas de
verificacion contemplando aspectos relacionados con la norma aplicable y la
estructura del Sistema de Gestion de Calidad.

- Ejecutar la Auditoria con objetividad e imparcialidad.

- Dar seguimiento a las acciones para asegurar el cierre de las no conformidades.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
CAPROME INTERNAS
\ ' NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.

POSTVENTA.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

Del personal de los Procesos del Sistema de Gestion de Calidad:
- Permitir la ejecucion de las Auditorias internas de la calidad.
- Colaborar en las Auditorias a través del aporte de evidencia objetiva y realizar las
acciones preventivas y correctivas que sean necesarias para eliminar hallazgos reales
y potenciales que pudieran derivarse.
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

Representante de la 1. [Se retnen para programar las fechas en las que se
Direccion/Coordinador 1ISO realizaran las Auditorias Internas, y lo registran en el
9000 y/o Auditor Lider Programa Anual de Auditorias Internas, el cual es

mantenido y actualizado por el Auditor Lider,

considerando para ello:

a. Los requisitos de la Norma ISO 9001:2000 (NMX-
CC-9001-IMNC-2000) que seran auditados de
acuerdo al estado.

b. Los resultados de los indicadores.

c. Ultimo resultado de la Auditoria interna.

d. EIl estado e importancia de los procesos

operativos o habilitadores.

Una vez programadas las fechas se autoriza el
Programa Anual de Auditorias Internas por parte del
Auditor Lider como la persona que lo elabor6, del
Representante de la Direccion como la persona que
lo revisé y del Director General como la funcion que
lo aprobd, dandolo a conocer a los Responsables de
los procesos.

NOTA: Todos los requisitos del Sistema de Gestion

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :

CRPROME

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS

REVISION: 00

INTERNAS

NUMERO:

N

Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION

RESPONSABLE

AREA RESPONSABLE:

No.

FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
POSTVENTA. -

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsables de los
Procesos

Auditor Lider o Equipo
Auditor

Auditor Lider o Equipo

4.

de Calidad aplicables, son auditados al menos una
vez por afio. Cada evento de Auditoria interna de
calidad es identificado con un niUmero consecutivo.

Reciben copia del Programa Anual de Auditorias
Internas, dandose a conocer los periodos en que se
llevaran a cabo dichas Auditorias.

PREPARACION DE LA AUDITORIA INTERNA

Elabora el Plan de Auditoria Interna, en el cual
indica el objetivo, el alcance y los datos relativos al
desarrollo de la Auditoria (requisitos a ser auditados
define a los Auditores Internos las actividades de
Auditoria que les corresponderan, asegurando que
no tengan responsabilidades directas sobre las

actividades auditadas. Previa seleccion del equipo

auditor de acuerdo a los lineamientos establecidos
en el Anexo 1 de este procedimiento. De igual
manera determina reuniones de apertura y cierre, asi
como juntas privadas de auditores).

Dicho plan es dado a conocer a la Direccion General,
al menos con una semana de anticipacion a la
ejecucion en sitio de la Auditoria interna, recopilando
firma de recibido.

NOTA: La recepcion de la Agenda de Auditoria
puede ser a través de la confirmacién de correo
electrénico y/o firma de recibido.

Una vez conocido el requisito a auditar llevan a cabo
una Revisién documental tomando en consideracion
el Manual de Calidad, los procedimientos, las

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Auditor instrucciones de trabajo aplicables y los documentos
Continda.... necesarios que integran el mismo sistema, con la

finalidad de asegurar su apego y cumplimiento con
los requisitos de la Norma (ISO 9001:2000
Requisitos). Los resultados obtenidos en esta
revision son registrados en el Informe de revision
documental, incluyendo las desviaciones
encontradas, asi como los comentarios o0
sugerencias.

Con la coordinacion del Auditor Lider, preparan la

Lista de Verificacion que aplicaran durante la

Auditoria interna para comprobar el cumplimiento de

los requisitos de la Norma (ISO 9001: 2000), asi

como los propios del Sistema de Gestion de Calidad,;

siendo factible el empleo de los siguientes

documentos como referencia:

e Norma ISO 9001:2000 (NMX-CC-9001-IMNC-
2000) (Obligatorio)

e Norma ISO 19011:2002; NMX-CC-SSA-19011-

IMNC-2002 (solo como referencia)

Manual de Calidad

Procedimientos e Instrucciones de trabajo

Resultados de Auditorias Internas y Externas

Otros documentos aplicables

NOTA: La preparacion de las listas de verificacion
puede realizarse en forma paralela a la “Revisién
Documental”.

EJECUCION DE LA AUDITORIA Y
COMUNICACION DE RESULTADOS.

REUNION DE APERTURA

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Director General,
Direccion, Respo

Auditor

Equipo Auditor

Representante de la

nsables

de los Procesos y Equipo

Celebran la reunion de apertura, la cual es dirigida
por el Auditor Lider, con la finalidad de informar a los
participantes el objetivo, el alcance, el plan de la
Auditoria interna, asi como los lineamientos
generales de su desarrollo, y solicita que se registren
en la Lista de Asistencia de Auditoria.

NOTA: Los participantes en ésta junta pueden variar
dependiendo del alcance de la Auditoria (por
importancia). El Auditor Lider conserva la Lista de
Asistencia de Auditoria de la junta como evidencia
de su realizacion.

EJECUCION DE LA AUDITORIA

Inician la Auditoria y evaldan las actividades,
operaciones 'y procesos para Vverificar el
cumplimiento de los requisitos especificados; para lo
cual se apoyan en la Lista de Verificacién que han
preparado, registrando los datos de las auditorias en
el formato de auditoria.

En el caso de identificar “hallazgos” relevantes, los
comunican en el momento al auditado y al término de
la Auditoria serdn comunicados los resultados a los
responsables de los procesos.

Celebran reuniones privadas para revisar y calificar
los hallazgos encontrados y las observaciones,
segun aplique.

En caso de existir controversia entre dos o mas
auditores para la calificacion de un hallazgo, el
Auditor Lider es quien determina la resolucion

definitiva de la controversia

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Auditor Lider

Equipo Auditor.

Director General,

Auditor

Representante de la
Direccion, Responsables
de los Procesos y Equipo

10.

11.

Nota: Las reuniones de avance se realizaran si el
equipo auditor asi lo determina conveniente.

Se asegura que las observaciones se redacten de
manera clara, concisa y con la terminologia correcta;
ademas de que puedan ser respaldados con
evidencia objetiva (la cual se revisa en el area
involucrada, sin que deban recopilar copias de la
evidencia) y clasificados correctamente de acuerdo al
requisito de la Norma ISO 9001: 2000 que se afecta.

Una vez que un requisito de la Norma ISO 9001:
2000 ha sido auditado en su totalidad, califican
durante las reuniones privadas la Lista de
Verificacion correspondientes.

REUNION DE CIERRE

Celebran la reunién de cierre de Auditoria en la que
el equipo de auditores, bajo la coordinacién del
Auditor Lider, da a conocer a los responsables de los
procesos los resultados registrados preliminares mas
relevantes de la misma; haciendo del conocimiento
de éstos las no conformidades y observaciones
resultantes, asi como su efectividad e implantacion
de cada uno de los requisitos auditados de la Norma|
ISO 9001: 2000.

NOTA: Los participantes en ésta junta pueden variar
dependiendo del alcance de la Auditoria. El Auditor
Lider conserva la Lista de Asistencia de Auditoria de
la junta como evidencia de su realizacion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Auditor Lider / Equipo
Auditor

Responsable del Proceso

12.

13.

ELABORACION DEL INFORME

Elabora y presenta a los auditados el Informe de
Auditoria Interna en conjunto con la solicitud de
Acciones Correctivas y/o Preventivas, solicitando
se generen las acciones correctivas y/o preventivas
correspondientes.

El contenido del informe es el siguiente:

1- Fecha de elaboraciébn, Fecha de inicio,
terminacion, alcance y objetivo de la Auditoria, asi
como los nombres de los auditores internos que
participaron.

2- No Conformidades encontradas y observaciones
del equipo auditor con respecto a la revision
documental.

3- Nombre y Firma del Auditor Lider.

NOTA: El plazo maximo para entregar copia del
informe a la Direccién General y a los Responsables
de los Procesos es de un lapso no mayor a 3 dias
hébiles después de la reunion de cierre.

ACCIONES Y SEGUIMIENTO

Realizan un andlisis del Informe de Auditoria Interna
y de cada una de las Solicitudes de Accion
Correctiva y/o Preventiva que soportan las no
conformidades que les correspondan, asignan al
personal responsable de la correccion de cada no
conformidad u observacion y lo presentan al Auditor
Lider para que lo apruebe a mas tardar en un lapso

de cinco dias habiles después de haber recibido el

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
POSTVENTA. -

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

donde se levanto la No
Conformidad.

Equipo Auditor.

Auditor Lider / Equipo
Auditor

14.

15.

16.

Informe de Auditoria.

Aseguran que las acciones contempladas en la
Solicitud de Accion Correctiva y/o Preventiva,
identifiguen claramente la causa que las genera y
gue las acciones propuestas sean apropiadas para
eliminar las no conformidades y observaciones que
se han detectado.

Da seguimiento a las acciones realizadas para
corregir las no conformidades detectadas durante la
Auditoria interna, verificando en la fecha de
cumplimiento establecida en la Solicitud de Accion
Correctiva y/o Preventiva, la implementacion al 100%
de las acciones, asi como la eliminacion de las no
conformidades detectadas se cumplan.

Una vez que ha comprobado a través de evidencia
objetiva la efectividad de las acciones, la valida con
su firma en el original.

Conserva los registros de la Auditoria interna de
calidad de acuerdo a los lineamientos establecidos
en el Procedimiento de Control de registros de
calidad como:

e Solicitud de Acciones Correctivas y/o preventivas
(cerradas).

Programa Anual de Auditorias Internas

Plan de Auditoria Interna (agenda)

Lista de Verificacion

Informe de Auditoria Interna

Lista de Asistencia de Auditoria.

Fin del Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : o ’s
1 PAGINA: DE 4
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PRGN —D
INTERNAS
NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y

POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion
e Recuperacion i : -
Identificacion Responsable | Formato de Lugar de iR P Enel Archivo Disposicién
(Nombre/Cédigo) P Registro Almacenamiento area de Histérico final
trabajo (Sélo cuando
se considere
necesario)
Archivo Carpeta Elec.
Programa anual de Representante P Respaldo Nombre del o o ”
Auditorias de la Direccion Electrénico/p (coptrol de anual. archivo 1 afio 1 afio Destruccion.
apel registros)
Plan de Auditoria Representante . Carpeta o Por fecha de = ~ L
interna de la Direccion Papel Gaveta o archivero folder Auditoria 1 afio 1 afio Destruccion.
Inf de Auditori Representante C t; Por fecha d
jniorme de Auditoria | ge la Direccion Papel Gaveta o archivero | -2Peta 0 or fecha de 1 afio 1 afio Destruccion.
interna félder Auditoria
Representante c Por fecha de
Lista de verificacion | de la Direccion | papel Gaveta o archivero f()?égfta o Auditoria y 1 afio 1 afio Destruccién.
proceso
Lista d istenci Representante c ; Por fecha d
ista de asistencia de la Direccién ) arpeta o or fecha de ~ o »
de Auditoria Papel Gaveta o archivero folder Auditoria 1 afio 1 afio Destruccion.
Solicitud de Representante Carpetao | PO fechade
acciones correctivas | de la Direccion | papel Gaveta o archivero fc’)ldgr Auditoria y No. | 1 afio 1 afio Destruccion.
y/o preventivas De solicitud

11.- ANEXOS

1.-criterios para la seleccion de auditores internos
2.-Programa anual de auditorias FGST-07
3.-Plan de auditorias FGST-08

4.-Informe de auditorias FGST-9
5.-Lista de verificacion FGST-10
6.-Lista de asistencia de auditoria FGST-11
7.-Solicitud de acciones correctivas o preventivas FGST-12

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS P o 22
CAPROME INTERNAS
\ , NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G

POSTVENTA. ) S

1.-criterios para la seleccion de auditores internos

Las Auditorias internas de calidad son llevadas a cabo por personal que cumple los
requisitos de calificacion establecidos.

Requisitos generales:

» Pertenecer a CAPROME o Auditores Externos (En caso de ser necesario).
» Desempefio en su puesto actual.

Requisitos de escolaridad:
» Escolaridad: Carrera Técnica, Preparatoria o Licenciatura.

Capacitacion:
* Nivel de compromiso mostrado con las actividades de la Auditoria, asi como en el
Sistema de Gestion de Calidad.
= Acreditar un curso de Auditorias internas de calidad con una calificacién minima de 80
puntos para poder ser seleccionado.
= Participar en un curso de interpretacion de la Norma ISO 9001: 2000 (NMX-CC-9001-
IMNC-2000).
= Con el objeto de mantener la aptitud para ser auditor interno, se requiere acreditar un
curso de Auditoria interna al menos cada cuatro afios y participar en un curso sobre
interpretacion de la Norma ISO 9001: 2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000) al menos
cada dos afios. En caso de ocurrir modificaciones a la norma aplicable, se requiere
asistir al curso de actualizacion, en un plazo no mayor a tres meses después del inicio
de la vigencia de las modificaciones.
Experiencia:

» Haber participado como observador en una Auditoria interna de calidad (no aplicable
para los auditores que participan en la Auditoria interna de calidad niumero uno).
Certificacion:

La autorizacion para nombrar a los auditores internos del Sistema de Gestién de Calidad,
solo puede ser dada por el Representante de la Direccion y Direccion General de acuerdo a
su desempefio durante las Auditorias internas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
i PAGINA: __ DE 423
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PAGINA: D)
3 INTERNAS ,
’ NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS
ANO:
DIRIGIDO A:
PUESTOS (Entrevistas) SISTEMA DE GESTION DE AREAS/PROCESOS
LA CALIDAD
ELEMENTOS ESPECIFICOS DE LA NORMA A AUDITAR
: FECHA
AUDIR PROPUES FECHA OBSERVACIONES
ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombr(.e:
Puesto: Puesto 'I:::;sgo
Firma Firma: '
FECHA: FECHA: FECHA:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : ]
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PAGINA: _ DE 423
E INTERNAS
NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
T2 EDICION

y 4

Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
POSTVENTA. o
FGST-08
PLAN DE AUDITORIA INTERNA Fecha
OBJETIVO:
ALCANCE:
» ) Requerimientos del sistema a
Funciona | - . | Hora Auditor ser auditados
ser Auditada asignados -
Documentos Requerimiento
Evento Lugar | Fecha Horario Involucrados
Reuniéon de
apertura
Reunién de
auditores
Reunion de
cierre
Otros
Auditor lider:
Auditores en entrenamiento:
ELABORO AUTORIZO
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Firma: Firma:
FECHA: FECHA:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : o ’s
1 PAGINA: DE 4
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PRGN —D
INTERNAS
NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

Clausula

Reporte de Auditoria

RNC:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PAGINA: _ DE 423
INTERNAS

NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA. )

LISTA DE VERIFICACION FGST-10
Compania / Sitio: ProcEsns
o B L 5] E F L] H 1 J K

Auditor:

Exclusiones / Justificaciones:

WO -0

- auditados: Marque los que apliquen

Segunds Tercons

(AM. / PM )
jios Cencrmles
s de ln Documentacidn
miso do ln Direcciin
ul cliente
de la Calidad

ilidad, Autoridad v Cor {emeid
por la Direccitn
de los recursos
 Re Humpnos

de trabajo
Flanmificacién de la realizacion del producto
::.' T 1. 2 q md 11
¥ Desmrrollo
Compras
Control de Produceidn/Prestacitn de servicio
e [os procesos
entificacitn v Tracabilidad

1 del cliente ]
]L.‘_. ibn del producto |
Control de dispositivos segui medicidn
Generalidudes
Satisfbccidn del cliente

inderm

v medicidn de los p ]

| Beguimicnio v medicién del producto
 Con del gervicio no conforme
| Anilisis de datos
 Majora contin
 Acchin cormmectiva
 Accidn preventiva

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la versién actualizada.
FGST-03

101




NOMBRE :
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS e o 2
E INTERNAS
’ NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
POSTVENTA. ) e

CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO, SADE C.V.

Earmderias 3 Propeite Setsdon o slsgo

Servicio, Mantenimiento y Fabricacion de Equipo de Reparto, A Tu Alcance i

LIS BE ASISTENGIA A LA AVBITosA

AUDITORTA No: F6ST-11
NOMBRE DEL AUDITOR:
re- LUNES MARTES | MIERcoes |  Jueves VIERNES SABADO | DOMINGO
NOMBRE DE LOS INTEGRANRES OBSERVACIONES
HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO HORARIO

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : o ’s
1 PAGINA: DE 4
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS PRGN —D
INTERNAS
NUMERO: PGST-8.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

AGENDA DE AUDITORIA Fecha

OBJETIVO:

ALCANCE:

Funcién a ser
auditada

Fecha Hora

Auditor asighados

Requerimientos del sistema a ser
auditados

Documento

Requerimiento

Evento

Lugar | Fecha

Horario

Involucrados

Reunioén de
apertura

Reunioén de
auditores

Reunioén de cierre

Otros

Auditor lider;

Auditores en entrenamiento:

FGST-17

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME

NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 200

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

P OO~NOOOTA,WNE

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacién y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Compras
Depto. de Almaceén

AUTORIZACIONES

Direccién General

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME

NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION | DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer un procedimiento que permita identificar el producto y servicio que no cumpla las
caracteristicas del producto o servicio y requisitos del cliente, asi mismo tomar las acciones
necesarias para corregirlas.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades desarrolladas en CAPROME, desde el
primer contacto con el cliente hasta la entrega del producto o servicio y la satisfaccion del

mismo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
CAPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

6.4.- PGST-8.5.2-01 Procedimiento de Control de Acciones Correctivas
6.5.- PGST-8.5.3-01 Procedimiento de Control de Acciones Preventivas
7.- DEFINICIONES

7.1.- ACEPTADO POR CONCESION.- Término utilizado cuando se acepta un producto o
servicio que no cumple con todas sus especificaciones y se adquiere la responsabilidad de
darle un uso apropiado.

7.2.- CONFORME.- Término utilizado para definir el estado de inspeccion del producto que
cumple con los requisitos especificados.

7.3.- CONTROL DE PRODUCTO/ SERVICIO NO CONFORME.- Supervisién y verificacion
continua que se le da al producto que no cumple con los requisitos especificados y que ha
sido liberado para un uso especifico.

7.4.- DISPOSICION DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME.- Accién tomada para
tratar el producto que no cumpla con los requisitos especificados, para darle el mejor uso, ya
sea retrabajandolo, desechandolo o entregarlo a concesion.

7.5.- ESPECIFICACION.- Documento que establece requisitos.
7.6.- NO CONFORMIDAD.- Es el incumplimiento de un requisito especificado.

7.7.- RETRABAJO / REPROCESO.- Accion tomada sobre un producto no conforme para que
cumpla con los requisitos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AV S

CRPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ,
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion
- Coordinar y solicitar las acciones para la correccion de las no conformidades
detectadas.
- Verificar la efectividad de las acciones tomadas.
- Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

De los Responsables de la evaluacién del Servicio no conforme (Auditores internos,
Facilitadores):

- Evaluar las acciones a seguir por los productos o servicios no conformes detectados.

- Verificar la efectividad de las acciones tomadas.

- Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

De los Responsables de cada Proceso:
- ldentificar y analizar las causas de no conformidades y problemas generados durante
la elaboracion del producto o prestacion del servicio.
- Realizar seguimiento a la toma de acciones de los productos o servicios no conformes
determinados y declarados.
- Coordinar al personal a su cargo para el cumplimiento a los lineamientos establecidos
en el presente procedimiento.

De los Responsables de generar la Accion:
- Determinar las acciones a seguir para dar solucién a los problemas detectados
- Asegurar que las causas del servicio no conforme sean analizadas, asi como eliminar
las causas potenciales.
- Detectar cualquier no conformidad, reportarla al area correspondiente con base en los
lineamientos establecidos en este procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AV S

CRPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ,
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

Gte. de Servicio Técnico, IDENTIFICACION
Calidad y Postventa Identifica un producto o servicio no conforme, siempre
1. |y cuando ocurran cualquiera de las siguientes
situaciones:

e Queja formal del Cliente

e Entrega del producto o servicio fuera de
tiempo

e Incumplimiento de los requisitos del Cliente

e Incumplimiento de Requisitos del producto o
servicio por parte del Proveedor.

e Incumplimiento de los Criterios de Aceptacion
de cada proceso.

Elabora el Reporte de Producto/Servicio No Conforme,
2. lindicando la problematica detectada y entrega al
Responsable del proceso o proveedor, para que
realice el analisis de la no conformidad.

CONTROL PARA PREVENIR SU USO O ENTREGA
MONITORES DE NO INTENCIONAL.

CALIDAD
El producto no conforme se identifica con una etiqueta
3. [y se levanta un Reporte de Producto o Servicio no
conforme el cual llevara un nimero de folio para su
seguimiento y cierre.

Al tener identificado el Producto No Conforme, se
4. |separa de manera fisica el producto y lo identifica con
etiqueta de producto no conforme, indicando

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
CAPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION: _
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

(producto, cliente, cantidad y el problema detectado).
Nota: La persona autorizada para quitar la etiqueta de
producto no conforme es el Representante de la
direccibn y monitores de calidad; registrando este
movimiento.

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE LA NO CONFORMIDAD
PROCESO DE DAR
SOLUCION O Recibe el Reporte de Producto o Servicio No
PROVEEDOR Conforme, lo evalla y determina si procede la no
5. |conformidad.

¢, Procede la No Conformidad?

Sl Asigna al Responsable de dar solucion a la No
conformidad. Contintia en el No. 6

NO: Informa las causas por las que no procede,
registrandolo en el Reporte de Producto o Servicio No
Conforme.

REPONSABLE DEL DISPOSICION Y GENERACION DE ACCIONES
PROCESO PARA ELIMINAR LA NO CONFORMIDAD
DETECTADA.

Realiza las actividades necesarias para corregir la no
conformidad o en su caso de acuerdo a la magnitud y
6. [recurrencia de las no conformidades, puede requerir
apoyo solicitando la colaboracion de los responsables
de los Procesos que se encuentran vinculados al
Sistema de Gestion de la Calidad.

PROVEEDOR. Asi  mismo, establece las acciones correctivas
necesarias conforme como lo indica el procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
CAPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION: _
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

7. |[PGST-8.5.2-01, y registra en el Control de Producto o
Servicio No Conforme.

(Cuando aplique), Se le solicita al Proveedor que

PERSONAL DEL realice las acciones, indique cuales fueron;
PROCESO QUE REALIZA | 8. [Posteriormente solicita al proveedor que corrija o
ACCIONES sustituya el insumo referido y resguarda una copia del

formato de desviacion para su evaluacion.

Efectia las correcciones de acuerdo a las acciones
correctivas establecidas e informa de los avances
9. |[realizados al responsable de &rea, registra sus

RESPONSABLE DEL avances de seguimiento en el Reporte de Producto o
PROCESO/ Servicio No Conforme.

REPRESENTANTE DE LA

DIRECCION/AUDITORES. SEGUIMIENTO Y CIERRE

Verifica que las actividades implementadas sean
efectivas y que el proceso haya sido concluido
satisfactoriamente.
NOTA: Deben conservar la evidencia que respalde que
el Producto o Servicio no Conforme se ha concluido
satisfactoriamente.

10.

Conserva el Reporte de Producto o Servicio No
Conforme, como lo establece el Procedimiento para el
Control de Registros y lo comunica a Representante
de la Direccién los productos o servicios no conformes
detectados y las soluciones dadas.

MONITORES DE 11.
CALIDAD

VERIFICACION DEL PRODUCTO O SERVICIO
CORREGIDO.

Cuando un producto o servicio fue corregido o

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ’
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE PAGINA: __DE 423

REVISION: 00

CRPROME PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ,
\ ’ NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION: _
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.

POSTVENTA.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

retrabajado, este debe ser sometido a una nueva
verificacion para demostrar su conformidad con los
12. |requisitos.

RESPONSABLE |No.

REPRESENTANTE DE LA AUTORIZACION PARA SU USO, LIBERACION O
DIRECCION. ACEPTACION BAJO CONCESION

Solo la Direccién General o El Cliente puede autorizar
el uso y la liberacion del producto o servicio no
conforme.

13.
Si es bajo concesion se solicitara que esta concesion
este por escrito y viajara con la Orden de Produccion,
al final se conservara en el expediente del cliente para
cualquier aclaracion.

Los registros que se deriven del levantamiento del
reporte de Producto o Servicio no conforme, su
analisis, acciones tomadas, verificacion, concesiones V|
14. |cierre de la no conformidad; son conservadas por el
Representante de la Direccion y se controla conforme
al Procedimiento del Control de los Registros.

Cuando se detecte un producto o servicio no conforme
después de la entrega o cuando a comenzado su
utilizacion, CAPROME toma acciones y realiza analisis
15. |respecto a los efectos o efectos potenciales de la no
conformidad.

Fin del Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME

NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y

POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 200

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 2 i . s
Identificacién Responsable | Formato de Lugar de Proteceion P En el area Archivo Disposicién
(Nombre/C6digo) P Registro Almacenamiento de trabajo Historico final
(Sélo cuando
se considere
necesario)
Carpeta o .
Repor’Fq de Producto Representante | Papel y/o Gaveta o Carpeta | Respaldo qu nmero de ~ 1 afio -
0 SEIVICio no de la Direccion | Electrénico electrénica de folio del 1 afio (Respaldo) Destruccion.
conforme N L reporte.
informacién
/ng:\rlci)(lzi((j)engroducto Representante | Archivo Carpeta CFféels;)aIdo Por periodo y 1 afo 1 afio Destruccion
conforme de la Direccién | Electrénico Electrénica informacion Fecha. (Respaldo)

1.- Reporte de Producto o Servicio no conforme FGST-14

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE A e
E PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME ,
, NUMERO: PGST-8.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 200 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
REPORTE DE PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME
No. de reporte: Fecha: Origen del Producto/Servicio No Conforme:
Preparado por: Area/Proceso:
DESCRIPCION DEL PROBLEMA (Anexar fotos si es conveniente)
AREAS INVOLUCRADAS
Area/Proceso Representante
ACCIONES A TOMAR
Accidén Responsable Fecha
Aprobado por: Fecha:
VERIFICACION
Descripcion de la verificacion realizada Verificado por: Fecha

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA: _DE 423
E Y R,EFACCIONES EN REVISION: 00
R FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial
Gcia. Ingenieria
Gcia. de Manufactura
Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas
Recursos Humanos
Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras
0 Depto. de Almacén

POO~NOOTA,WNLE

AUTORIZACIONES

Direccién General Gte. de Serv. Tec. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CAPROME

SOLICITUD DE MATERIAL

PAGINA: _ DE 423

Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita corregir y eliminar las causas reales de no
conformidad, a través de la generacion de acciones que ayuden a evitar su repeticion, y que
no pongan en riesgo la calidad del Producto o Servicio ofrecido al cliente.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a la deteccion de no conformidades y/o mejoras en: producto o
servicios contratados (imputable al proveedor), al proceso, asi como por algun producto o
servicio no conforme reportado por el cliente, auditoria (interna o externa) y al Sistema de

Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN Ao s
REVISION: 00
C 2 FUNCION DEL INVENTARIO

NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:

[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- ACCION CORRECTIVA.- Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

7.2.- CONFORMIDAD.- Cumplimiento de un requisito.

7.3.- EFICACIA.- Extension en la que se realizan actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

7.4.- EFICIENCIA.- Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

7.5.- MEJORA CONTINUA.- Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion:

- Revisar, analizar, aprobar o rechazar y controlar, las no conformidades o mejoras
presentadas a través de la Solicitud de Accién Correctiva, de acuerdo a lo establecido
en este procedimiento.

- Asegurar que se de seguimiento a la ejecucion de las acciones correctivas en los
procesos de alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN Ao s
REVISION: 00
C 2 FUNCION DEL INVENTARIO

NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:

[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

Del Auditor Lider:

- Analizar las no conformidades o mejoras derivadas de la Auditoria Interna,
asegurando el cierre de la no conformidad y la efectividad de la misma, ademas de
controlar las solicitudes de Accion Correctiva.

- Asignar a un auditor interno para el seguimiento a las acciones correctivas.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De los Responsables de los Procesos:

- Asegurar que se implante este procedimiento en el area a su cargo y determinar las
disposiciones del servicio o informacion no conforme, para dar solucion a las mismas y
prevenir su recurrencia; asi como implantar acciones de mejora.

- Coordinar y asignar al equipo las responsabilidades y las actividades necesarias para
el analisis y solucion del problema o situacion de mejora.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

Del Equipo de trabajo:
- Analizar y resolver el problema o situaciéon de mejora de acuerdo a las actividades
asignadas por el responsable del equipo.
- Investigar y determinar las causas fundamentales de problemas reales o accidentes.
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

DETECCION DE UNA NO CONFORMIDAD O
SITUACION DE MEJORA.

1. |ldentifica no conformidades reales u otras situaciones
indeseables que afecten el desempefio satisfactorio
Todo el Personal. del producto o servicio, del proceso o del Sistema de
Calidad o situaciones de mejora las cuales son
susceptibles de recibir la aplicacion de acciones
correctivas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN hons e
REVISION: 00
C E FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

La identificacion de no conformidades reales o
situaciones de mejora puede surgir de las siguientes
fuentes de informacién, sin estar necesariamente
limitada a las mismas:

e Reportes de producto o servicio no conforme.

e Reclamaciones de los clientes captadas por la
Direccion General, Ventas o por evaluaciones de
Satisfaccion del Cliente.

e Desempefio insatisfactorio del proceso o de las
operaciones en general.

e Resultados de las auditorias internas.

e Incumplimiento de los requisitos especificados por
parte de los proveedores.

e Analisis de resultados de registros de calidad,
técnicas estadisticas e indicadores (cuando la
tendencia de dicha informaciéon no sea favorable).

SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS

Una vez que las no conformidades reales o
situaciones de mejora han sido identificadas, se
elabora la Solicitud de Acciones Correctivas o el
Reporte de Producto o Servicio No Conforme, el cual
para ambos casos se presenta al Representante de la
Direccion.

Recibe la Solicitud de Acciones Correctivas o el
Reporte de Producto o Servicio No Conforme y verifica
en el Seguimiento a Acciones emitido por el Auditor
Lider, que el problema real o situacion de mejora no se
Representante de la haya presentado anteriormente y que se cuente con
Direccion una accion abierta al respecto, de asi ocurrir decide
emprender una accién correctiva.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
N oy |
REVISION: 00
E\ 'IE FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

¢, Decide emprender una accién correctiva?

No: Registra la decisién en la Solicitud de Acciones
Correctivas o el Reporte de Producto o Servicio No
Conforme, explicando brevemente el motivo por el cual
se declard improcedente e informa al solicitante
motivo de la improcedencia (conserva la Solicitud de
Acciones Correctivas o el Reporte de Producto o
Servicio no conforme).

Representante de la Nota: solamente se puede declarar improcedente una
Direccion solicitud o reporte, cuando el problema descrito no
Continda... tenga ninguna relacion con el Sistema de Gestion de Ia|

Calidad de la Organizacion, cuando se compruebe que
no existe ningun problema real, cuando ya existe una
accion correctiva abierta relacionado con lo descrito en
la solicitud o el reporte, o la situacion de mejora
identificada no es factible.

Si: Determina si es necesario hacer extensiva la
solicitud a otro proceso similar por el riesgo de
ocurrencia, de ser asi indica en la propia solicitud a
que Procesos se hace extensiva.

Asigna folio a la Solicitud de Acciones Correctivas o al
Reporte de Producto o Servicio No Conforme.

Registra en la Solicitud de Acciones Correctivas o el
Reporte de Producto o Servicio No Conforme, el tipo
de accién requerida.

Asigna a un responsable para atender la solicitud o el
reporte e indica la fecha en que se debera entregar.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CAPROME

SOLICITUD DE MATERIAL
Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO

PAGINA: _ DE 423

NUMERO:

Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

PGI-7.5.1-04 EDICION: |
12, EDICION

ALMACEN

RESPONSABLE

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

Enero 2008 REVISO: G.P.G
ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion
Continua...

Responsable asignado
para la atencion de la
solicitud o reporte

Contintia con la actividad metodologia para el analisis
y solucién de problemas reales.

Para asignar al responsable de dar la solucion al
problema o situacion de mejora se debe de tomar en
cuenta:
eSu grado de relacion o responsabilidad con el
problema.
eSu autoridad organizacional (la suficiente para
resolver el problema de acuerdo a la magnitud del
mismo).
¢ Los conocimientos y habilidades que posea.

Entrega copia de la Solicitud de Acciones Correctivas
o0 el Reporte de Producto o Servicio No Conforme al
responsable asignado, el cual firma de recibido, para
gue se encargue del analisis y la solucion del problema
real o la situacion de mejora, y conserva el original.

Registra el niumero de folio y la descripcion de la No
Conformidad, en el Reporte de Seguimiento a
Acciones, el cual esta integrado de manera electronical
y cada dia se revisa el estado de entrega de los
reportes, que a discrecion puede retrasarse
dependiendo de la complejidad del analisis o de la
identificacion de acciones a tomar por parte del area,
previa notificacién verbal o escrita.

NOTA: La aprobacién de una accién correctiva implica
la identificacibn de los recursos necesarios y el
seguimiento a las acciones determina la asignacion
correspondiente.

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y SOLUCION

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN Ao s
REVISION: 00
C 2 FUNCION DEL INVENTARIO

NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:

[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsable asignado
para la atencién de la
solicitud o reporte
Continda....

DE PROBLEMAS REALES
PASO 1. FORMACION DEL EQUIPO

En caso que asi lo considere necesario, forma un
equipo con miembros de CAPROME, quienes deben
contar con los conocimientos y habilidades suficientes
para el andlisis y solucién del problema real y nombra
a un responsable del equipo; El responsable a quien
se le asignd la solucién del problema puede asumir
ese rol.

Los miembros de un equipo dependen de la magnitud
del problema. Se recomienda que los equipos sean de
dos miembros como minimo sin embargo no est§
limitado a que el analisis se lleve a cabo por una sola
persona.

Para el analisis de hallazgos derivados de auditoria
interna 0 externa se puede solicitar la presencia del
Auditor Lider.

Los roles que asumen los miembros de un equipo son:

Responsable asignado para la solucién de Ia
accion: Es el portavoz del equipo, coordina las
actividades de analisis y propuesta de acciones &
tomar.

Integrantes: Participan en el analisis e investigacion
del problema real; asi como en la presentacion de
acciones correctivas para la toma de decisiones Y,
cumplen las asignaciones que se les han
encomendado para resolverlo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
N oy |
REVISION: 00
E\ 'IE FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

6. [|[Convoca a reunion a las personas involucradas en el
problema real o situacion de mejora, segun se requiera
durante las distintas etapas del andlisis y la soluciéon
del problema, con la finalidad de que exista
retroalimentacion entre los miembros del sistema, se
revisen los avances, se tomen decisiones y se
establezcan responsabilidades.

El plazo méximo que tiene el responsable para
entregar sus reportes de acciones es de cinco dias
habiles después de haber recibido la Solicitud de
Acciones Correctivas.

Nota: La cantidad de reuniones de los involucrados,
depende de la complejidad del problema real,
pudiéndose resolver inclusive en una sola reunion.

PASO 2 ANALISIS DEL PROBLEMA

7. [Analiza el problema, determinando la magnitud real o

Responsable asignado situacion de mejora e identifica cuales son los
para la atencién de la procesos afectados dentro del Sistema de Gestion de
solicitud o reporte Calidad; con la participacion del equipo asignado,
Continda.... conforme a lo descrito en el punto 2 de este

procedimiento. “que puede estar mal’ o “que queremos
mejorar” procurando contestar a las preguntas:

¢, Qué?, ¢Donde?, ¢ Cuanto? y ¢Cuando?
El propdsito es reunir y organizar toda la informacién

relevante que ayude a describir y entender el problema
o0 situacion de mejora.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN hons e
REVISION: 00
C E FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

ACCIONES DE CONTINGENCIA

8 En caso que se considere necesario define e
" [implementa acciones de contingencia con el fin de
corregir temporalmente la no conformidad, mientras
se implantan y verifican las acciones de solucion
permanente.

Nota: No todas las acciones correctivas requieren
necesariamente de acciones de contingencia, esto se
define dependiendo de la naturaleza del problema real,
0 su tiempo de solucién.

PASO 3 DEFINICION DE LA CAUSA RAIZ

9 Investiga e identifica todas las causas posibles de la no
" [conformidad real, evitando confundirlas con los
sintomas del problema real.

De las causas posibles, analiza, selecciona y las
registra en la Solicitud de Acciones Correctivas.

Nota: Durante ésta actividad el equipo puede también,
dependiendo de la complejidad del problema,
apoyarse en la elaboracion de diagramas de causa-
efecto, o de cualquier otra herramienta estadistica que
le permita analizar, investigar y determinar las causas.

PASO 4 SELECCION E IMPLEMENTACION DE LAS
10. [ACCIONES CORRECTIVAS /| PREVENTIVAS O DE
Representante de la " IMEJORA

Direccion o Auditor Lider
Define las acciones apropiadas para resolver el
problema real o situacién de mejora, atacando la causa
raiz determinada, verificando que las acciones

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
N oy |
REVISION: 00
E\ 'IE FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

seleccionadas sean acordes a la magnitud del
problema o situacién de mejora y no produzcan efectos
colaterales indeseables.

11. |Designa a los responsables de implementar las
acciones preventivas, asi como la fecha de
implantacion de las mismas.

Nota: Cuando estas fechas de inicio o cierre no
pueden ser determinadas en las condiciones actuales,
se registra una fecha aproximada de compromiso.

Entrega el original de la Solicitud de Acciones
Correctivas al Representante de la Direccion 6 Auditor
Lider (en caso de Auditorias Internas y Externas) vy
conserva copia de las mismas

12. |Revisa y evalla que se haya identificado la causa raiz
del problema o situacién de mejora, que las acciones
correctivas propuestas sean acordes a la magnitud del
problema y que efectivamente estén orientadas a
solucionar el problema o arroje los resultados
esperados para las situaciones de mejora, atacando
13. [las causas que se definieron; asi como, que contenga
establecidos los tiempos de inicio y cierre de las

Representante de la acciones.
Direccion o Auditor Lider
Continda.... ¢Acepta las acciones propuestas?

No: Devuelve al responsable asignado para la solucion
de la Solicitud de Accién, para que realice las
adecuaciones pertinentes a las acciones propuestas,
14. |para que estas se enfoquen a eliminar o disminuir las
causas que originan el problema o situacion de mejora.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN hons e
REVISION: 00
C E FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

Sl Registra en el Seguimiento a Acciones la fecha
compromiso de cierre (plan).

Entrega fotocopia parcial de la Solicitud de Acciones
Correctivas al solicitante, quien recibio la queja o
detect6 el problema para que informe al Cliente de las
acciones que se han determinado para solucionar el
problema, segun sea el caso.

15. [De acuerdo al alcance de las acciones, se efectian
los cambios necesarios en el Sistema de Gestion de la
Calidad (procedimientos, instrucciones de trabajo, etc.)
y de ser necesario se establecen mecanismos de
control adicionales para asegurar su permanencia,
siguiendo los procedimientos Control de Documentos y
Control de Registros.

PASO 5. REVISION DE LAS ACCIONES

16. |Programa las fechas y actividades de seguimiento que
se realizan, asegurandose que existan fechas
intermedias de seguimiento dentro del periodo
establecido entre el inicio y la culminacion de las
acciones. Estas fechas de seguimiento se programan
tomando en cuenta la duracion del periodo indicado de
inicio y culminacion de la actividad.

Representante de la
Direccion o Auditor Lider 17. |En caso de que las actividades excedan el tiempo
Continda.... programado, el responsable asignado para la solucion
de la accion informa por escrito la reprogramacion de
fechas, al responsable del seguimiento de las acciones
y las causas del retraso.

18. |Verifica la informacion y evidencias objetivas
necesarias para comprobar que las acciones hayan

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
N oy |
REVISION: 00
E\ 'IE FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN _____ | Fnero2008 | REVISO: GPG

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

sido efectivas o de mejora se hayan eliminado o se
hayan obtenido los resultados esperados de mejora |
gue han sido efectuadas de acuerdo a lo planeado.

¢ Se cierra la accién correctiva?

NO: El Auditor Lider contindia con el seguimiento hasta
su solucion.

Sl: Firma la Solicitud de Acciones Correctivas y
registran la fecha real de cierre.

Una vez concluido el proceso de implantacion de las
acciones, la informacion de soporte relevante
generada durante el desarrollo del mismo, es
conservada por el Representante de la Direccion y por
el Auditor Lider en el caso de las auditorias interna y
externas.

PASO 6 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS
Informan periédicamente al Director General y/o
Responsables de los procesos, el porcentaje de
avance registrado en el Seguimiento a Acciones, asi
como los problemas mas importantes que se hayan
detectado.

Si se requiere, entrega copia definitiva de la Solicitud
de Acciones Correctivas “CERRADAS” con g
evidencia objetiva al solicitante (quien recibi6 la quejal
o0 detectd el problema) para informarle al usuario,
segun sea el caso.

Archiva todas las Solicitudes de Acciones Correctivas
consideradas como cerradas, mismas que tendran que

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

NOMBRE:
D Rt
REVISION: 00
E\ ,[E FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
13, EDICION

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD
RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
estar debidamente llenas y con la evidencia objetiva
(cuando aplique), firmadas por el Auditor Lider
avalando el cierre de la accion.
Fin del Procedimiento.
10.- CONTROL DE REGISTROS
Tiempo de Retencion
dentificacis . § . § Recuperacion ["Epelarea | Archivo Disposi
entificacion ormato de ugar de = d bai Histori 2
(Nombre/Cédigo) Resfpemselle Registro Almacenamiento IPRIGEEE i I(Ssg:;m ?ilr?a::
cuando se
considere
necesario)
qu No. de
Solicitud de Ezﬁr(la;entant Papel y Gaveta o Carpeta gg;p(;ﬁg gllgéie la 1 afio 1 afio Destrucc
acciones correctivas h - Electrénico Elec. P ! ion.
Direccion (anual). correctiva y/o
preventiva
Control_de acciones Eec}i’t)eriisemam Electrénico Carpeta electrénica Respaldo Por periodo 1 afio 1 afio ?estrucc
correctivas Direccion (anual). (anual). i6n
11.- ANEXOS

1.- Solicitud de acciones correctivas y preventivas FGST-12
2.-Control de acciones correctivas FGST-16

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A >y REFACCIONES EN ol
REVISION: 00
C E FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
arrncerias y Froyectes Motiilcos de Hidsigo 12, EDICION

ALMACEN

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS

SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION e (No. de Reporte(s) de Desviacién) ACCION
Auditoria ( Interna ) Correctiva
Auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv_No Conf. Fecha:

Quejas del Cliente

GRUPO DE TRABAJO

Nombre Puesto Departamento /Proceso
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real ( )
Potencial ()

Descripcién de las acciones inmediatas (si se requiere)

Descripcion de la causa o raiz del problema

Descripcién de las acciones

Correctivas (

) / Preventivas ()

Acciones

Responsable (s)

Indicador(es)

Fecha
Compromiso

Verificacién de las acciones realizadas

No. de accién Fecha

Responsable de la

Verificacion

Cumplié

Observaciones (% Avances)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROME

Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA:  DE 423
Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

Fecha: Enero/2007.

. IR N CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Pagina: 1de1
Fecha
No. Proyecto
Accion [Area Proceso Responsable Solicitud |1er. Verif. |2da. Verif.|3a. Verif. | Status Observaciones

OBSERVACIONES / ACCIONES A TOMAR

Representante de la Direccion

FGST-16

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago

NOMBRE: )
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE B e 428
ACCIONES PREVENTIVAS
NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. Ingenieria

POO~NOUOTA, WNE

0 Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Direcciéon General

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Compras

Gcia. Administrativa Comercial

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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¥

Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago

NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%
ACCIONES PREVENTIVAS
NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita corregir y eliminar las causas potenciales de no
conformidades posibles, a través de la generacion de acciones que ayuden a evitar su
ocurrencia, y gue no pongan en riesgo la calidad del Producto o Servicio ofrecido al cliente.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a la deteccién de posibles no conformidades y/o mejoras en:
producto o servicios contratados (imputable al proveedor), al proceso, asi como por algun
producto o servicio no conforme potencial reportado por el cliente, auditoria (interna o
externa) y Sistema de Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%

D
RPROM

C E ACCIONES PREVENTIVAS
\ ' NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- ACCION PREVENTIVA.- Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

7.2.- CONFORMIDAD.- Cumplimiento de un requisito.

7.3.- EFICACIA.- Extension en la que se realizan actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

7.4.- EFICIENCIA.- Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

7.5.- MEJORA CONTINUA.- Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion:

- Revisar, analizar, aprobar o rechazar y controlar, las no conformidades potenciales o
mejoras presentadas a través de la Solicitud de Accion Preventiva, de acuerdo a lo
establecido en este procedimiento.

- Asegurar que se de seguimiento a la ejecucion de las acciones preventivas en los
procesos de alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%
CRPROME ACCIONES PREVENTIVAS
\ , NOMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.

POSTVENTA.

Del Auditor Lider:

Analizar las no conformidades potenciales o mejoras derivadas de la Auditoria Interna,
asegurando el cierre de la no conformidad y la efectividad de la misma, ademés de
controlar las solicitudes de Accién Preventiva.

Asignar a un auditor interno para el seguimiento a las acciones preventivas.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De los Responsables de los Procesos:

Asegurar que se implante este procedimiento en el area a su cargo y determinar las
disposiciones del servicio o informacion no conforme, para dar solucion a las mismas y
prevenir su ocurrencia; asi como implantar acciones de mejora.

Coordinar y asignar al equipo las responsabilidades y las actividades necesarias para
el analisis y solucién del problema potencial o situacién de mejora.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

Del Equipo de trabajo:

Analizar y resolver el problema potencial o situacibn de mejora de acuerdo a las
actividades asignadas por el responsable del equipo.

Investigar y determinar las causas fundamentales de problemas potenciales o
accidentes.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

Todo el Personal. 1. [ldentifica no conformidades potenciales u otras

Inicio de Procedimiento.

DETECCION DE UNA NO CONFORMIDAD O
SITUACION DE MEJORA.

situaciones indeseables que afecten el desempefio
satisfactorio del producto o servicio, del proceso o del
Sistema de Calidad o situaciones de mejora las cuales
son susceptibles de recibir la aplicacion de acciones

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%
CAPROME ACCIONES PREVENTIVAS ,
\ , NOMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.

POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion

preventivas.

La identificacion de no conformidades potenciales o
situaciones de mejora puede surgir de las siguientes
fuentes de informacidén, sin estar necesariamente
limitada a las mismas:

e Reportes de producto o servicio no conforme
potencial.

e Reclamaciones de los clientes captadas por Ia
Direccién General, Ventas o por evaluaciones de
Satisfaccion del Cliente.

e Desempefio insatisfactorio del proceso o de las
operaciones en general.

Resultados de las auditorias internas.
Incumplimiento de los requisitos especificados por
parte de los proveedores.

e Andlisis de resultados de registros de calidad,
técnicas estadisticas e indicadores (cuando la
tendencia de dicha informacion no sea favorable).

SOLICITUD DE ACCIONES PREVENTIVAS

Una vez que las no conformidades potenciales o
situaciones de mejora han sido identificadas, se
elabora la Solicitud de Acciones Preventivas, el cual se
presenta al Representante de la Direccion.

Recibe la Solicitud de Acciones Preventivas y verifica
en el Seguimiento a Acciones emitido por el Auditor
Lider, que el problema potencial o situacion de mejora
no se haya presentado anteriormente y que se cuente
con una accion abierta al respecto, de asi ocurrir
decide emprender una accion preventiva.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

D
RPROM

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PAGINA: _DE 423

RESPONSABLE

No.

C E ACCIONES PREVENTIVAS
\ ' NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion
Continua...

¢, Decide emprender una accién preventiva?

No: Registra la decisién en la Solicitud de Acciones
Preventivas, explicando brevemente el motivo por el
cual se declar6 improcedente e informa al solicitante
motivo de la improcedencia (conserva la Solicitud de
Acciones Preventivas).

Nota: solamente se puede declarar improcedente una
solicitud o reporte, cuando el problema descrito no
tenga ninguna relacion con el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Organizacién, cuando se compruebe que
no existe ningun problema potencial, cuando ya existe
una accién preventiva abierta relacionado con lo
descrito en la solicitud o el reporte, o la situacién de
mejora identificada no es factible.

Si: Determina si es necesario hacer extensiva la
solicitud a otro proceso similar por el riesgo de
ocurrencia, de ser asi indica en la propia solicitud a
que Procesos se hace extensiva.

Asigna folio a la Solicitud de Acciones Preventivas.

Registra en la Solicitud de Acciones Preventivas, el
tipo de accion requerida.

Asigna a un responsable para atender la solicitud o el
reporte e indica la fecha en que se debera entregar.
Continda con la actividad metodologia para el analisis
y solucién de problemas potenciales.

Para asignar al responsable de dar la solucion al

problema potencial o situacién de mejora se debe de

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

D
RPROM

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PAGINA: _DE 423

REVISION: 00

RESPONSABLE

No.

C E ACCIONES PREVENTIVAS
\ ' NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion
Continda...

Responsable asignado

4.

tomar en cuenta:
eSu grado de relacion o responsabilidad con el
problema.
eSu autoridad organizacional (la suficiente para
resolver el problema de acuerdo a la magnitud del
mismo).
¢ Los conocimientos y habilidades que posea.

Entrega copia de la Solicitud de Acciones Preventivas
al responsable asignado, el cual firma de recibido, para|
gue se encargue del analisis y la solucion del problema
potencial o la situacion de mejora, y conserva el
original.

Registra el niumero de folio y la descripciéon de la No
Conformidad potencial, en el Reporte de Seguimiento
a Acciones, el cual esta integrado de manera
electrénica y cada dia se revisa el estado de entrega
de los reportes, que a discrecion puede retrasarse
dependiendo de la complejidad del analisis o de Ia|
identificacion de acciones a tomar por parte del area,
previa notificacion verbal o escrita.

NOTA: La aprobacién de una accién preventiva implica
la identificacibn de los recursos necesarios y el
seguimiento a las acciones determina la asignacion
correspondiente.

METODOLOGIA PARA EL ANALISIS Y SOLUCION
DE PROBLEMAS POTENCIALES

PASO 1. FORMACION DEL EQUIPO

En caso que asi lo considere necesario, forma un

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CRPROME

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PAGINA: _DE 423
ACCIONES PREVENTIVAS

REVISION: 00

NUMERO:

N &

Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago

PGST-8.5.3-01 EDICION:
12. EDICION

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

para la atencion de la
solicitud o reporte

Responsable asignado
para la atencion de la
solicitud o reporte
Continda....

equipo con miembros de CAPROME, quienes deben
contar con los conocimientos y habilidades suficientes
para el andlisis y solucion del problema potencial y
nombra a un responsable del equipo; El responsable a
quien se le asignd la solucion del problema puede
asumir ese rol.

Los miembros de un equipo dependen de la magnitud
del problema. Se recomienda que los equipos sean de
dos miembros como minimo sin embargo no estj
limitado a que el analisis se lleve a cabo por una sola|
persona.

Para el analisis de hallazgos derivados de auditoria
interna 0 externa se puede solicitar la presencia del
Auditor Lider.

Los roles que asumen los miembros de un equipo son:

Responsable asignado para la solucion de la
accion: Es el portavoz del equipo, coordina las
actividades de analisis y propuesta de acciones &
tomar.

Integrantes: Participan en el analisis e investigacion
del problema potencial; asi como en la presentacion de
acciones preventivas para la toma de decisiones y
cumplen las asignaciones que se les han
encomendado para resolverlo.

Convoca a reunién a las personas involucradas en el
problema potencial o situacion de mejora, segun se
requiera durante las distintas etapas del andlisis y la
solucion del problema, con la finalidad de que exista
retroalimentacion entre los miembros del sistema, se

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

D
RPROM

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE PAGINA: _DE 423

REVISION: 00

RESPONSABLE

No.

C E ACCIONES PREVENTIVAS
\ ' NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Responsable asignado
para la atencion de la
solicitud o reporte
Continda....

revisen los avances, se tomen decisiones y se
establezcan responsabilidades.

El plazo méximo que tiene el responsable para
entregar sus reportes de acciones es de cinco dias
hébiles después de haber recibido la Solicitud de
Acciones Preventivas.

Nota: La cantidad de reuniones de los involucrados,
depende de la complejidad del problema real,
pudiéndose resolver inclusive en una sola reunion.

PASO 2 ANALISIS DEL PROBLEMA

Analiza el problema, determinando la magnitud
potencial o situaciéon de mejora e identifica cuales son
los procesos afectados dentro del Sistema de Gestion
de Calidad; con la participacion del equipo asignado,
conforme a lo descrito en el punto 2 de este
procedimiento. “que puede estar mal” o “que queremos
mejorar” procurando contestar a las preguntas:

¢ Qué?, ¢Donde?, ¢Cuanto?y ¢Cuando?

El propdsito es reunir y organizar toda la informacion
relevante que ayude a describir y entender el problema]
o situacién de mejora.

ACCIONES DE CONTINGENCIA

En caso que se considere necesario define e
implementa acciones de contingencia con el fin de
corregir temporalmente la no conformidad potencial,
mientras se implantan y verifican las acciones de
solucion permanente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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C E ACCIONES PREVENTIVAS
\ ' NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
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Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion o Auditor Lider

Nota: No todas las acciones preventivas requieren
necesariamente de acciones de contingencia, esto se
define dependiendo de la naturaleza del problema real,
0 su tiempo de solucién.

PASO 3 DEFINICION DE LA CAUSA RAIZ

Investiga e identifica todas las causas posibles de la no
conformidad potencial, evitando confundirlas con los
sintomas del problema real.

De las causas posibles, analiza, selecciona y las
registra en la Solicitud de Acciones Preventivas.

Nota: Durante ésta actividad el equipo puede también,
dependiendo de la complejidad del problema, apoyarse
en la elaboraciéon de diagramas de causa-efecto, o de
cualquier otra herramienta estadistica que le permita
analizar, investigar y determinar las causas.

PASO 4 SELECCION E IMPLEMENTACION DE LAS
ACCIONES PREVENTIVAS O DE MEJORA

Define las acciones apropiadas para resolver el
problema potencial o situacion de mejora, atacando la|
causa raiz determinada, verificando que las acciones
seleccionadas sean acordes a la magnitud del
problema o situacién de mejora y no produzcan efectos
colaterales indeseables.

Designa a los responsables de implementar las
acciones preventivas, asi como la fecha de
implantacién de las mismas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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POSTVENTA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION
Nota: Cuando estas fechas de inicio o cierre no
pueden ser determinadas en las condiciones actuales,
se registra una fecha aproximada de compromiso.

10. [Entrega el original de la Solicitud de Acciones
Preventivas al Representante de la Direccion 6 Auditor
Lider (en caso de Auditorias Internas y Externas) y
conserva copia de las mismas

11. [Revisa y evalla que se haya identificado la causa raiz
del problema potencial o situaciébn de mejora, que las
acciones preventivas propuestas sean acordes a la
magnitud del problema y que efectivamente estén
orientadas a solucionar el problema o arroje los
resultados esperados para las situaciones de mejora,
atacando las causas que se definieron; asi como, que
contenga establecidos los tiempos de inicio y cierre de
las acciones.

¢Acepta las acciones propuestas?

Representante de la No: Devuelve al responsable asignado para la solucion
Direccion o Auditor Lider de la Solicitud de Accién, para que realice las
Continda.... adecuaciones pertinentes a las acciones propuestas,

para que estas se enfoquen a eliminar o disminuir las
causas que originan el problema o situacion de mejora.

Sl: Registra en el Seguimiento a Acciones la fechal
compromiso de cierre (plan).

12. |Entrega fotocopia parcial de la Solicitud de Acciones
Preventivas al solicitante, quien recibié la queja o
detect6 el problema para que informe al Cliente de las
acciones que se han determinado para solucionar el

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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POSTVENTA.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Representante de la
Direccion o Auditor Lider
Continda....

13.

14.

15.

problema potencial, segun sea el caso.

De acuerdo al alcance de las acciones, se efectian
los cambios necesarios en el Sistema de Gestion de la|
Calidad (procedimientos, instrucciones de trabajo, etc.)
y de ser necesario se establecen mecanismos de
control adicionales para asegurar su permanencia,
siguiendo los procedimientos Control de Documentos |
Control de Registros.

PASO 5. REVISION DE LAS ACCIONES

Programa las fechas y actividades de seguimiento que
se realizan, asegurandose que existan fechas
intermedias de seguimiento dentro del periodo
establecido entre el inicio y la culminacion de las
acciones. Estas fechas de seguimiento se programan
tomando en cuenta la duracion del periodo indicado de
inicio y culminacion de la actividad.

En caso de que las actividades excedan el tiempo
programado, el responsable asignado para la solucién
de la accioén informa por escrito la reprogramacion de
fechas, al responsable del seguimiento de las acciones
y las causas del retraso.

Verifica la informacion y evidencias objetivas
necesarias para comprobar que las acciones hayan
sido efectivas o de mejora se hayan eliminado o se
hayan obtenido los resultados esperados de mejora vy,
gue han sido efectuadas de acuerdo a lo planeado.

¢ Se cierra la accion preventiva?

NO: El Auditor Lider continGia con el seguimiento hasta
su solucion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ACCIONES PREVENTIVAS

REVISION: 00

NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

16.

17.

18.

SI: Firma la Solicitud de Acciones Preventivas Y,
registran la fecha real de cierre.

Una vez concluido el proceso de implantacion de las
acciones, la informacion de soporte relevante
generada durante el desarrollo del mismo, es
conservada por el Representante de la Direccion y por
el Auditor Lider en el caso de las auditorias interna vy
externas.

PASO 6 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

Infforman periddicamente al Director General y/o
Responsables de los procesos, el porcentaje de
avance registrado en el Seguimiento a Acciones, asi
como los problemas mas importantes que se hayan
detectado.

Si se requiere, entrega copia definitiva de la Solicitud
de Acciones Preventivas “CERRADAS” con la
evidencia objetiva al solicitante (quien recibi6 la quejal
o detectd el problema) para informarle al usuario,
segun sea el caso.

Archiva todas las Solicitudes de Acciones Preventivas
consideradas como cerradas, mismas que tendran que
estar debidamente llenas y con la evidencia objetiva
(cuando aplique), firmadas por el Auditor Lider
avalando el cierre de la accion.

Fin del Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%
ACCIONES PREVENTIVAS
NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

POSTVENTA.

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 2 : i i
Identificacion Responsable Formato de Lugar de Proteccién 9 En el area Archivo chsig(r)]SI
(Nombre/Codigo) P Registro Almacenamiento de trabajo Histérico -
(S6lo cuando se | final
considere
necesario)
Por No. de
iggg;iide Representante de | Papel y Gaveta o Carpeta (R:Zg:)(;tlac‘lg ggé?]e la 1 afio 1 afio Destruc
preventivas la Direccion Electronico Elec. (anual). correctiva yfo cion.
preventiva
Control_de acciones Represen}ante de Electrénico Carpe,tal Respaldo Por periodo 1 afio 1 afio Dgstruc
preventivas la Direccion electrénica (anual). (anual). cién

1.- Solicitud de acciones correctivas y preventivas FGST-12
2.- Control de acciones preventivas FGST-13

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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REVISION: 00
ACCIONES PREVENTIVAS
NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y

POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS

SITIO DE

ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION PROEEERIARE (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
Auditoria ( Interna) Correctiva
Auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv No Conf. Fecha:

Quejas del Cliente

GRUPO DE TRABAJO

Nombre Puesto Departamento /Proceso
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real ( )
Potencial ()

Descripciéon de las acciones inmediatas (si se requiere)

Descripcion de la causa o raiz del problema

Descripcion de las acciones

Correctivas (

) / Preventivas (

)

Acciones

Responsable (s)

Indicador(es)

Fecha
Compromiso

Verificacién de las acciones realizadas

No. de accién

Fecha

Responsable de la

Verificacion

Cumplid

Observaciones (% Avances)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03

144




C

D
RPROM

N

Cavorerias | Progectes Metdicos de Aldago

E

NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE A oy 2%
ACCIONES PREVENTIVAS
NUMERO: PGST-8.5.3-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
@ Fecha: Enero/2007.
W W CONTROL DE ACCIONES PREVENTIVAS Pagina: 1del
Fecha
No. Proyecto
Accion [Area Proceso Responsable Solicitud |1er. Verif. |2da. Verif.|3a. Verif. | Status Observaciones

OBSERVACIONES / ACCIONES A TOMAR

Representante de la Direccion

FGST-13

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: )
PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA | PASRA DE423

SATISFACCION DEL CLIENTE
NUMERO: PGST-8.2.1-01 EDICION:

13. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

P OO~NOUOITA,WNE

Direccién General

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Compras

Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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’ NUMERO: PGST-8.2.1-01 EDICION:
12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucién 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de registros 9

11 Anexos 10

3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Establecer los requerimientos que permitan determinar los mecanismos para la aplicacion y
medicion de la satisfaccion de los clientes, de CAPROME, S.A. de C.V.

5.- ALCANCE

Estos requerimientos aplican a todas las funciones que participan en el Sistema de Gestion
de Calidad 1SO 9001:2000, de CAPROME, S.A. de C.V.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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13. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- SATISFACCION DE CLIENTE.- Percepcion del cliente del grado de cumplimiento con
Sus requisitos.

7.2.- REGISTRO.- Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

7.3.- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.- Sistema de Gestién para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion o Coordinador ISO 9000:
- Coordinar las actividades de comunicacién a todo el personal de la organizacion
- Actualizar el presente procedimiento para su buena aplicacion.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento

De los Responsables de Area:
- Asegurar que se apliqguen los mecanismos de este proceso, durante la planeacion,
desarrollo, implementacion y verificacion de la Satisfaccion de Cliente
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal que participa en el Sistema de Gestién de Calidad:
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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SATISFACCION DEL CLIENTE
NUMERO: PGST-8.2.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION O
COORDINADOR ISO 9000

CLIENTE

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION O
COORDINADOR ISO 9000

RESPONSABLE DEL
PROCESO

6.

7.

Inicio de Procedimiento.

Coordina la realizacibn de las encuestas de
satisfaccion al cliente, en durante la prestacion del
Servicio de forma periodica (cada 4 meses)

Conforme a lo solicitado, realiza las encuestas de
satisfaccion enviando el formato de evaluacion por e-
mail o fax al cliente.

Recibe, contesta encuesta de satisfaccion y devuelve
por el mismo medio.

Recibe las encuestas de satisfaccion y realiza el
analisis de las mismas.
del los resultados

Realiza reporte analisis de

obtenidos.

¢El resultado es el esperado?

NO: Se reune con los involucrados y establece un plan
de acciones, en el que se considere acciones
correctivas o preventivas segun corresponda. Contindal
con la actividad 8.

Sl Establece un plan de mejora pasa actividad 6.

Ejecuta acciones de mejora.

Reporta los resultados de la aplicacion del Plan de

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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\ ' NUMERO: PGST-8.2.1-01 EDICION:
12. EDICION
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION
Acciones de Mejora.

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION O 8. [Coordina y verifica la efectividad de las acciones
COORDINADOR ISO 9000 tomadas.

9. |Analiza y reporta los resultados para la revision por la
REPRESENTANTE DE LA direccion y para la toma de decisiones.

DIRECCION O
COORDINADOR ISO 9000 10. [Anexa al reporte de la revision por la direccion, el
reporte de acciones correctivas derivadas de las
encuestas de satisfaccion.

11. |Archiva y conserva la informacion (encuestas de
satisfaccion y acciones tomadas) para cualquier
consulta o aclaracion.

Fin del Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
Identificacién Responsable | Formato de Lugar de Proteceion Recuperacion ["En el e Archivo chsig?f'
(Nombre/Cé6digo) P Registro Almacenamiento de trabajo Histérico .
(S6lo cuando | final
se considere
necesario)
Representante
Encuesta de de la Direccion o . Folder o Por fecha de ~ = Destruc
: - - Papel Gaveta o archivero A 1 afio 1 afio .-
Satisfaccion Coordinador ISO Carpeta realizacion cion.
9000
Representante
Reporte de resultado | de la Direccién o . Félder o Por fecha de ~ = Destruc
degncuestas Coordinador ISO Papel Gaveta o archivero Carpeta realizacion Lafo 1afio cion.
9000

11.- ANEXOS
1.- Encuesta de Satisfaccion. FGST-15

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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POSTVENTA.
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By Insodisfecho nxmdisfmcho .  Eotisfecho My y Eodisfeacho__
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By Inzsodisfecho Inxzodisfmcho Eotizsfmcho By Eodisfecho__
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2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucion 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de registros 9

11 Anexos 10

3.- CONTROL DE REVISIONES

FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales que se podran utilizar como guia para el analisis de
datos en el Sistema de Gestion de Calidad en CAPROME, S.A. de C.V.

5.- ALCANCE

Es aplicable a todos los procesos que integran el Sistema de Gestidén de Calidad en ISO
9001:2000 de CAPROME, S.A. de C.V.
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6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma I1SO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma I1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- EFICACIA.- Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

7.2.- EFICIENCIA.- Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

7.3.- ACCION CORRECTIVA.- Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

7.4.- CORRECCION.- Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
7.5.- INFORMACION.- Datos que poseen significado
8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion o Coordinador ISO 9000:
- Actualizar el presente procedimiento para su buena aplicacion.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento

De los responsables de area:
- Aplicar la técnica de analisis de datos adecuado a sus procesos y actividades.
- Analizar las encuestas de satisfaccion, indicadores de calidad, de desempefio de
proveedores, el comportamiento y capacidad de los procesos por cumplir requisitos...

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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9.- DESARROLLO

DIAGRAMA CAUSA- EFECTO

Usos

Sirve para representar algun efecto, asi como todas sus posibles causas.

Procedimiento:

La informacion a utilizar en el diagrama Causa-Efecto puede proceder de una sesion previa
de Tormenta de Ideas, o bien, sugerirse a medida que se desarrolla el diagrama, siguiendo el
procedimiento de la primera.

Los pasos a seguir para su desarrollo son los siguientes:

1.

2.

Conformar un grupo con personal involucrado en el problema.
Nombrar un facilitador.
Definir el efecto de manera clara y concisa.

Definir las principales categorias de las posibles causas. Los factores que se
consideran generalmente son: Métodos, Materiales, Mano de Obra, Equipo y Medio
Ambiente. Podran elegirse categorias diferentes o adicionales, dependiendo del
problema (v. gr. disposiciones gubernamentales, causas ajenas al proceso,
expectativas del cliente, etc.).

Comenzar a clasificar las ideas y agruparlas de manera logica bajo las categorias
apropiadas. Estas ideas podran dividirse después. Para que el diagrama quede bien
elaborado, se requiere de mas de dos niveles. Resulta Util preguntarse para cada
causa ¢, por qué sucede?; estas respuestas seran colocadas como ramificaciones.

Seleccionar e identificar un pequefio nimero (2 a 5) de las causas de mas alto nivel
que sean las que posiblemente tengan mayor influencia en el efecto y requieran de
otras acciones como coleccion de datos, frecuencias relativas, actividades de control,
etc.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Nota: El diagrama es elaborado generalmente por un grupo de personas con conocimiento
del problema y de sus posibles soluciones. Sin embargo, puede hacerse por una sola
persona que cuente con la experiencia y conocimiento adecuado del proceso.

CATEGORIA L CATEGORIA 2
Miwel 1
| EFECTO
/ Mivel 2
CATEGORTIA 3 CATECORIA 4 Mivel 2

Figura 1. Desarrollo de un Diagrama Causa-Efecto

DIAGRAMA DE PARETO

Usos:

Mostrar la contribucibn de cada elemento, con respecto al efecto total, en orden de
importancia.

Priorizar las oportunidades de mejora.

Permite verificar la efectividad de las acciones correctivas y preventivas.

Nota: No identifica automéaticamente los problemas o defectos mas importantes, sino
aquellos que ocurren con mayor frecuencia.
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Descripcion:

El Diagrama de Pareto se basa en el principio de que el menor porcentaje de causas,
producen el mayor porcentaje de defectos o problemas.

Al poder distinguir los problemas méas comunes de los menos frecuentes, se puede atacar los
primeros, obteniéndose asi grandes mejoras con poco esfuerzo.

Su elaboracién es similar a la del Histograma de Frecuencias, con la diferencia de que se
organizan los datos por categorias.

Procedimiento:

1.

2.

Especificar con claridad el objetivo.

Seleccionar la unidad de medida para el analisis. Por ejemplo, el nimero de veces
gue ocurre el evento, costo anual, etc.

Seleccionar el periodo de tiempo que se tomara para el andlisis de datos.
Obtener los datos
Listar en orden decreciente las categorias.

Graficar las barras con los datos de la tabla, en donde la altura sera la magnitud de la
unidad medida en cada elemento.

Si se desea, se puede agregar al diagrama un poligono de frecuencias relativas
acumuladas para indicar en forma porcentual la aportacion de los eventos.

Para elaborar un poligono de frecuencias se deben calcular las frecuencias relativas
de cada categoria, después las frecuencias relativas acumuladas y representar
graficamente dichos resultados.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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DIAGRAMA DE RELACIONES

Usos:

Es una herramienta disefiada para resolver problemas complicados a través de ordenar
graficamente sus causas (relacion accion vs. consecuencia).

Es una herramienta muy util cuando el problema por resolver es claro, pero existen distintas
causas o factores que afectan el problema y estan a su vez interrelacionadas mutuamente de
manera compleja.

Se requiere de la participacion de todas las personas involucradas y en la mayoria de los
casos, el diagrama de relaciones debe ser revisado muchas veces hasta obtener el consenso
respecto a la estructura del problema analizado.

Basandose en lo anterior el Diagrama de Relaciones es util para:
Aislar todos los factores que determinan un resultado.
Buscar la causa de un problema (relaciones logicas de causa y efecto)
Clarificar la estructura de un problema (una imagen del problema)
Explicar los factores en forma concisa.
Desarrollar los medios para alcanzar un objetivo o propdésito.
Procedimiento:

Paso 1 Definicién del Problema

Se enuncia por escrito con una Ficha o Tarjeta y se enmarca con doble imagen y si
es posible escrito con tinta roja.

Paso 2 Recopilacion de Causas del Problema.

Trabajando en equipo se lleva a cabo una discusion para encontrar las posibles
causas que determinan el problema (mucha libertad a los participantes)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Paso 3 Generar las Tarjetas de Causas.

Cada causa encontrada se escribe de manera concisa y breve en una Tarjeta.
De preferencia con tinta negra y con marco sencillo.

Paso 4 Ordenar las Tarjetas de Causas.

Primero se coloca en el centro de la mesa de trabajo la tarjeta problema (Paso 1),
luego se identifica la relacién de cada una de las causas con el problema en cuestion,
tratando de ordenarlas en una relacion de Causa y Efecto (las causas generales hacia
el centro y las particulares hacia la periferia).

Todo este proceso lleva a cabo un intenso esfuerzo de discusion en grupo.

Paso 5 Definicién del Nivel de las Causas.

Elegir las causas directamente relacionadas con el problema (entre 3 y 6) para ser los
factores de primer nivel o caracteristicas primarias de Calidad.

Luego buscar las Causas de segundo nivel, las cuales se relacionan directamente con
las Causas Primarias, y asi sucesivamente para encontrar las Causas de tercero,
cuarto, quinto y demas niveles.

Paso 6 Conectar las Causas con Flechas.

Se conectan las causas con flechas para indicar su relacion. Si una tarjeta esta
relacionada con mas de una causa, se trazan las flechas necesarias.

Paso 7 Revisar las Relaciones Causa y Efecto.

Una vez que se termina el Diagrama, revisar nuevamente las relaciones que nos
marcan las flechas.
A mayor nivel de las causas (4°, 5°, y 6° nivel) las causas nos indican soluciones
inmediatas, es decir son la particularizacién del problema (al centro).

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Paso 8 Determinar las Causas mas Importantes.

Generalmente son aquellas tarjetas de donde salen mas flechas.

Pero lo mas importante es la definicién de las misma basandonos en hechos y no en
un criterio subjetivo, es decir, debemos cuantificar las relaciones causa y efecto para
definir las causas importantes.

Finalmente hay que recordar que es importante la discusion en grupo.

Se puede utilizar en este punto la llamada “Matriz de entradas y salida”, para conocer
el nimero de salidas (ser causa de...) y de entradas (ser efecto de...) de cada factor.
La flecha vertical indica una Salida y la flecha Horizontal una Entrada.

Se suman todas las entradas y salidas respecto a cada factor.

Entre mas flechas salen de un factor, se le puede considerar como causa importante o
central.

Entre mas flechas llegan a un factor, se le puede considerar como efecto secundario
(al problema) o efectos importantes.

Se pueden considerar como causas centrales a los factores 9 y 12, y como efecto
importante al 4.

Paso 9 Preparar el Diagrama para su Presentacion.

Preparar el material para ser presentado y archivado. Es importante escribir las
conclusiones e informacion importante.

Paso 10 Revisar el Diagrama.

Se sacan copias y se reparten a los participantes para su revision.

Verificar que las causas son potenciales.

Utilizar datos (medir la relacién causa efecto) para confirmar.

Regresar a la siguiente reunion con los cambios propuestos.

Proponer cambios y adiciones.

Identificar elementos para los cuales existen datos disponibles y para aquellos que no
sera posible tener datos.

Identificar datos que sera necesario tomar o recopilar.

Identificar acciones inmediatas correctivas y sus correspondientes acciones
preventivas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CINCO POR QUES

Usos:

Analizar de datos o problemas
Toma de decisiones
Definir acciones a tomar

Procedimiento:

1.
2.

3.
4,
5

Realizar sesién de lluvia de ideas con un diagrama de pescado

Una vez identificadas las causas empezar a preguntar ¢ por qué es asi? ¢por
gué esta pasando esto?

Continuar preguntando en 5 ocasiones

Podré ir més alla de cinco veces

NO preguntar “Quién”

Para conocer el nivel de satisfaccion del cliente asi como sus necesidades y expectativas se
aplicaran de acuerdo a un programa preestablecido por el Coordinador del SGC, encuestas a
los clientes/productores, los resultados que se obtengan seran tratados estadisticamente y
reportados al Representante de la Alta Direccion y al Comité de Calidad, quien definira las
acciones correctivas 6 preventivas que se llevaran a cabo para incrementar la satisfaccion
del cliente. Para conocer el nivel de satisfaccion del cliente asi como sus necesidades y
expectativas se aplicard de forma trimestral, las encuestas a los clientes, los resultados que
se obtengan seran analizados y reportados a la Direccion General (alta direccion), quien
definira las acciones correctivas 6 preventivas que se llevardn a cabo para incrementar la
satisfaccion del cliente.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 2 i i
Identificacién Responsable | Formato de Lugar de Protec P En el area Archivo Dilcsigas
(Nombre/C6digo) P Registro Almacenamiento | ci6n de trabajo | Histdrico X
(Sélo cuando | final
se considere
necesario)
Reporte de andlisis Responsable ] Fdélder | Por nopw_pre B B Destru
de datos (formato del proceso papel Gaveta o archivero | o del analisis o 1 afio 1 afio ccion
libre) p carpeta | proceso ’

11.- ANEXO
N/A

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

OCoOoO~NOOUILhWNPE

Gcia. Administrativa y Comercial
Gcia.de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas
Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Depto. Crédito y Cobranza

10 Depto. de Compras

11 Depto. de Almacén

12 Mantenimiento e Instrumentacion

AUTORIZACIONES

Gerente Administrativo Comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura Gerente de Ingenieria
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2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 5
9 Desarrollo 6
10 Control de documentos y registros 7
11 Anexos 8
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2007 Todas Todas Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer los procedimientos y mecanismos adecuados que permita publicar y mantener
en tiempo y forma la documentacion necesaria y suficiente en las areas involucradas en la
Publicacion de documentos para la satisfaccion del cliente.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las gerencias y a todos los departamentos que conforman
el Organigrama oficial declarado por CAPROME y a todos los documentos que operan en el
Sistema de Gestion de Calidad Implantado.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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6.- REFERENCIAS

6.1 Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario.

6.2 Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad —
Requisitos.

6.3 MCC-4.2.2 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- CAPROME.- CAPROME S.A. DE C. V., Carrocerias y Proyectos Metalicos de Hidalgo
Sociedad Anonima de Capital Variable.

7.2.- GST: Gerencia de Servicio Técnico, Calidad y Postventa.

7.3.- DOCUMENTO (DOCUMENTACION).- Material que define una acciébn en un
determinado proceso a seguirse, éste puede presentarse en diferentes formas y modalidades
(procedimientos, instrucciones de trabajo, manual de calidad, especificaciones de ingenieria,
estandares de ingenieria, registros, formatos, dibujos, ilustraciones, ayudas visuales,
graficas, etc., etc.) y diferentes medios (escritos, electronicos, etc., etc.)

7.4.- PROPOSITO.- Se refiere a la finalidad del procedimiento o instruccion de trabajo, o sea,
el objetivo que se persigue en la implantacién de éstos documentos.

7.5.- ALCANCE.- Se refiere a los limites de trascendencia y al grado de penetracién del
documento en cada una de las areas que conforman el organigrama oficial de la empresa.
Define el campo de aplicacion.

7.6.- REFERENCIAS.- Son todos aquellos documentos que son auxiliares tanto en la
elaboracion de un procedimiento y/o instruccién de trabajo como en la aplicacion de los
mismos.

7.7.- DEFINICIONES.- Son las determinaciones de la comprension 6 contenido de un
concepto con objeto de fijar con claridad, exactitud y precision la significacion de tal
concepto.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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7.8.- PROCEDIMIENTO.- Es la descripciéon del desarrollo de la actividad o trabajo y en
esencia debe responder a las preguntas ¢ QUIEN HACE QUE?, { CUANDO REALIZA LA
ACTIVIDAD ?EI contenido del procedimiento debe BOSQUEJAR la SECUENCIA y el FLUJO
entre personas y areas involucradas.

7.9.- INSTRUCCION DE TRABAJO.- Es la descripcion detallada del trabajo realizado en una
funcion de la companiia. Las instrucciones de trabajo responden a la pregunta ¢ COMO SE
HACE EL TRABAJO? Puede incluir informacién relevante de especificaciones del producto,
métodos empleados, equipos o materiales usados y SECUENCIA DE OPERACIONES.

7.10.- CONTROL DE DOCUMENTOS.- Este concepto se refiere a quienes son los
responsables de mantener los documentos, datos y registros tanto administrativos como
operativos que estan dentro de la amplitud de los procedimientos y/o instrucciones de
trabajo, asi como de asegurarse de que los documentos, datos y registros relevantes estén
debidamente actualizados donde se necesitan y cuando se necesiten por el personal, para
hacer correctamente su trabajo y del retiro inmediato de la documentacion obsoleta de todos
los puntos de distribucion y uso, asi como también al tiempo de retencion solo cuando se
trate de registros.

7.11.- ANEXOS.- Son todos aquellos formatos que se utilizan en el momento de ejecutar el
procedimiento y/o instruccion de trabajo. Estos deberan estar identificados con un nimero
determinado.

7.12.- FORMATO.- Es la forma, tamafio y dimensiones de un documento.

7.13- EDICION.- Impresion de un documento para su publicacion.

7.14.- PUBLICACION.- Difundir y hacer notoria y manifiesta una informacion mediante un
documento u otro medio (escrito o electrénico) a la organizacion.

7.15.- EMISION.- Conjunto de documentos que se crean para ponerlos en circulacion.
7.16.- EMISOR.- Responsable de producir y poner en circulacion un documento.

7.17.- REQUISITAR.- Satisfacer y cumplir un documento de acuerdo a una norma
establecida.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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7.18.- LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS.- Es la relacion de todos los documentos
emitidos y publicados a su ultimo nivel de actualizacion y que estan operando en el Sistema
de Gestion de Calidad Implantado.

8.- RESPONSABILIDADES
8.1.- Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:

- Definir, actualizar y controlar la Lista Maestra de Documentos.

- Publicar y asegurar que los documentos cumplan con los lineamientos establecidos en
el presente procedimiento.

- Realizar cualquier cambio que sea solicitado a través de una solicitud de modificacion
o creacién de documento que afecte al Sistema de Gestion de Calidad, una vez
aprobada.

- Realizar los cambios que se requieran en el Sistema de Gestion de Calidad de
manera oportuna y se incluya en la carpeta de documentos originales.

8.2.- De los Responsables de cada Proceso:

- Asegurarse de la actualizacion de todos los documentos que estén dados de alta en el
Sistema de Gestion de Calidad que le corresponden en su area y que pueden poner
en riesgo el sistema, la calidad del producto o servicio o de los procesos.

- Difundir los documentos del Sistema de Gestion de Calidad que le corresponden en su
area, cuando éstos sean de nueva creacion, por modificaciones a algin documento
existente o cuando se dé de baja en el Sistema; asi como resguardar la evidencia que
respalde esta actividad.

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos con el presente procedimiento.

8.3.- De todo el personal que participa en el Sistema de Gestion de Calidad:

- Asegurar el adecuado uso (no reproducir, fotocopiar o maltratar) de cualquier
documento que se encuentre integrado en el Sistema de Gestion de Calidad.
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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9.- DESARROLLO

9.1 A cada uno de los documentos contenidos en la solicitud de publicacion la GST le
asigna un numero de emision para control y rastreabilidad.

9.2.- Nomenclatura de los NUMEROS DE EMISION asignados a cada uno de los
documentos o documentacion.

CAPROME “——/ ——

ANO CONSECUTIVO

9.3.- La GST recibe documentos del emisor y solicitante debidamente requisitados acorde al
procedimiento PGST-4.2.3-03.

9.4.- La GST verifica que los documentos estén debidamente requisitados acorde al
procedimiento PGST-4.2.3-03 y con las firmas correspondientes de autorizacion.

9.5.- Si los documentos proporcionados por el solicitante y emisor estan acorde a
procedimiento PGST-4.2.3-03 se aceptan los documentos para su publicacion y la GST le
asigna un namero de emision a cada una de las hojas que comprenden ésta documentacion
de lo contrario se rechazan los documentos retornandolos al emisor y solicitante indicando
motivo, razén o circunstancia del rechazo.

9.6.- Aceptados los documentos con su correspondiente nimero de emisiébn la GST
procede a su publicacion y destino de acuerdo con la lista de distribucion indicada en la
documentacion proporcionada por el solicitante y emisor con la modalidad indicada en la
tabla # 1.

9.7.- La GST registra los documentos publicados en la Lista Maestra de Documentos
formato GST-07 asi como mantiene actualizado tal documento cada vez que éste sea
alterado por la agregacion o eliminacién de un documento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: o ’s
PAGINA: _ DE 4
PROCEDIMIENTO DE I OL
PUBLICACION DE DOCUMENTOS
NUMERO: PGST-4.2.3-03 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
TABLA#1
No. | DEPARTAMENTO COPIA IMPRESA | COPIA IMPRESA | E-MAIL | OTROS
CONTROLADA | NO CONTROLADA
1 | Gcia. Administrativa y comercial X X CD
2 | Gcia. Ingenieria X X CD
3 | Gcia. Manufactura X X CD
4 | Gcia. Serv. Tec. X X CD
Calidad y Postventa
5 | Contabilidad y Finanzas X X CD
6 | Recursos Humanos X X CD
7 | Planeacion y Programacion X X
8 | Aseguramiento de Calidad X
9 | Facturacion y Cuentas por cobrar X X
10 | Compras X
11 | Almacén X X
12 | Mantenimiento e Instrumentacién X CD

9.7.- La GST registra los numeros de emision asignados a cada uno de los documentos
publicados en formato FGST-06 asi como mantiene actualizado tal documento cada vez que
éste sea alterado por la asignacién de un nuevo niumero de emision.

9.8.- Cada una de las areas o departamentos indicados en la lista de distribucién de la
documentacion es responsable de eliminar o cancelar la documentacion obsoleta
correspondiente y de asegurarse en todo caso de trabajar con la version actualizada.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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10.- CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS.

10.1.- La GST registra los numeros de emisién asignados en formato FGST-06, requisita
adecuadamente el formato FGST-05 y mantiene actualizados dichos documentos y registros,
y los resguarda adecuadamente en lugar exprofeso para su facil consulta.

Tiempo de Retencion
Identificacion (Nombre/C6digo) Responsable Fg‘g?;?rge Almgggr?;niieento Proteccién En el ére.a Arqhivo Histérico
de trabajo (S6lo cuando se
considere necesario)
Gerente de Carpeta Respaldo
Lista d_e _Asignaci()_n de_,Nl’Jmeros Sgrvi_cio Archivp _ electrénica y de N Indeterminado
(ée Emision y Publicacion de Teqnlco, EIectrqnlcq . archivero Oficina | informacion Indefinido (Respaldo)
ocumentos (FGST-06) Calidad y y Archivo fisico GST (anual)
Postventa )
Gerente de Carpeta Respaldo
Emisién y Publicacién de Sgrvi_cio Archivp _ electrénica y de N Indeterminado
Documentos Teqnlco, EIecPronl,cc_) y archivero oficina informacion Indefinido (Respaldo)
(FGST-05) Calidad y archivo fisico GST (anual)
Postventa )

11.- ANEXOS.

1.- Formato Lista de Asignacién de Nimeros de Emisién y Publicacion de Documentos
FGST-06.

2.- Formato Emision y Publicacion de Documentos FGST-05.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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PROCEDIMIENTO DE

PAGINA: _ DE 423

! REVISION: 01
PUBLICACION DE DOCUMENTOS
NUMERO: PGST-4.2.3-03 EDICION:

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
NOMBRE: PAGINA: DE
- LISTA DE ASIGNACION DE NUMEROS DE
CRAPROME EMISION ¥ PUBLICACION DE DOCUMENTOS
NUMERO: PGST-06 REVISION:
N &
et AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: | REVISO:
GCIA. SERY. TEC. CALIDAD ¥ FECHA:
POSTVENTA
NUM, DE EMISION ¥ PUBLICACION = CAPROME — ARNO ¥ CONSECUTIVO
No | Mo DE EMISION | DESCRIPCION | APLICACION | SOLICITO FECHA DE

Y

PUBLICACION

ASIGNACION

MPORTANTE:

Log dibujos, especificaciones v Estindares de Ingenieria CAPROME son sujetos

a frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario wtlizar ln versidn actualizads.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: )
PROCEDIMIENTO DE oot 2
CAPROME PUBLICACION DE DOCUMENTOS
NUMERO: PGST-4.2.3-03 EDICION:
12, EDICION
Carvareras | Praygeied Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.
HOMEERE: PLGTH A LCE
EMISION Y PUBLICACION DE DOCUMENTOS
HUNEERD: FGST-05 ELARCERD:
AFRFEL BESPORSARLE: FEZH& DE PUBLICACI@N: RE'JIS@:
gy GCCIA SFEV. TEC. EINV.TEC. FHCHL:

DECRIPCIONDE LA PUBLICACTON:

RAEZONM:

REFERENCIA:

ORIGING - S PUBLICO - Mo. DE EMI S ON
FECHA - FECHA :
AUTORIZACIONES
Gerencia de Ventax Gerencia de Ingenieria
Gerencia de Alanufactura Geia Serv. Téc. e Inwr. Te

IMPORTANTE: Lee dibujos, especificacionss v Estandares de Ingenieria CAPROME =on sujetos a
frecuente mwision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la wersidn acmalizada .
FGEST- 05

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: G .
PAGINA: _DE 42
PROCEDIMIENTO DE LA e oo
COMUNICACION INTERNA
NUMERO: PRH-5.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

COORDINACION DE RECURSOS

HUMANOS

Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

BHoo~vourswnk

ASIGNADA A

Gcia. Administrativo Comercial

Gcia. Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Compras

Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Direccién General

Gte.

de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE LA PAGINA: _DE 423
CAPROME COMUNICACION INTERNA
\ ' NUMERO: PRH-5.5.3-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
HUMANOS
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucién 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer el proceso de comunicacion interna de las funciones que forman parte del
Sistema de Gestion de la Calidad en CAPROME, S.A. de C.V.

5.- ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todas las funciones que integran el Sistema de
Gestion de Calidad de CAPROME, S.A. de C.V.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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\ ' NUMERO: PRH-5.5.3-01 EDICION:
12, EDICION
Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
HUMANOS

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
6.4.- MGST-4.2.3-02 Procedimiento del Control de Documentos
7.- DEFINICIONES

7.1.- COMUNICACION.- Es el proceso mediante el cual se emite informacion logica, clara y
oportuna, entre un emisor y uno o varios receptores, ya sea en forma oral, escrita o cualquier
otro medio con la finalidad de que exista una retroalimentacion.

7.2.- PARTES INTERESADAS.- Son aquellas personas que se encuentran involucradas por
el desempeiio del (SGC) de CAPROME.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Coordinador de Recursos Humanos y/o Coordinador ISO 9000
- Coordinar las actividades de comunicacion a todo el personal de la organizacion
- Actualizar el presente procedimiento para su buena aplicacion.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento

De los responsables de area:

- Asegurar que se apliguen los mecanismos de este proceso, durante la planeacion,
desarrollo, implementacion, verificacibn y mantenimiento del Sistema de Gestion de
Calidad

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal que participa en el Sistema de Gestion de Calidad:
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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HUMANOS

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
EMISOR 1. (ldentifica necesidades de comunicacion.
2. [[Traduce los requerimientos a comunicar.
3. |Establece los mecanismos de comunicacion a utilizar
(carteles, Pizarrén, memorandum, platicas, tripticos,
cuadro informativo, Mantas, Etc.)
¢ El medio es modalidad escrita?
NO: Trasmite informacion verbalmente pasa actividad
5.
Sl: Pasa actividad 4.
4. [Trasmite la informacion a través de un escrito (informe)
RECEPTOR
5. |Capta la informacién (informe), Ya sea de manera
escrita o de forma verbal.
6. [Revisay analiza al informacion recibida (informe)
7. |[ldentifica los requerimientos de la informacion

¢Lainformacién es completa y congruente?

Sl: pasa a actividad 9.

NO: Pasa a actividad 8.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
HUMANOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

8. [Informa al emisor para la identificacion de
necesidades, pasa actividad 1.

9. [Analiza la informacién y da respuesta al emisor
¢, ES necesario emitir un escrito?

NO: pasa actividad 10.

Sl: pasa actividad 11.

10. |[Emite los resultados en forma verbal y los informa al
Emisor, pasa actividad 12.

11. [Emite resultados a través de un escrito de manera
clara (informe) pasa actividad 12.

EMISOR
12. |Recibe la informacién e manera verbal o escrita y
analiza los resultados.

¢, Fueron comprendidas las necesidades?
NO: solicita nuevamente pasa actividad 1.
Sl: pasa actividad 13.

13. |Utiliza y archiva los resultados informados.
COORDINADOR ISO 9000
O RECURSOS HUMANOS | 14. |Archiva toda informacion escrita publicada al personal,

con respecto al Sistema de Gestién de Calidad.

Fin del Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
HUMANOS

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 2 i . .
Identificacion Responsable | Formato de Lugar de VR P P En el area Archivo Disposici
(Nombre/Cédigo) P Registro Almacenamiento de trabajo Histérico 6n final
(Sélo cuando se
considere
necesario)
Carpeta de Coordinador Destrucci6
peta de. de Recursos | Papel Archivero Carpeta Por fecha 3 meses |1 afio
Comunicaciones HUManos n.

11.- ANEXOS

La comunicacion efectiva es lograda considerado esta como un proceso, en el cual se
identifican diferentes etapas, que permiten transmitir y recibir informacion clara, veraz y
oportuna en todos los niveles de la organizacién y partes interesadas:

CICLO DE COMUNICACION

TRANSMISION (Mensaje)
_4[__‘____ _"“—-_._\,_,d——'-"'"_f-_
| R
| E E |
AL | 1 : | A
ANALISIS | E | ANALISIS
e d T
"0 T
| R 0
| R |
f’fﬁh‘ EENaT
RETROALIMENTACION

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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, NUMERO: PGST-4.2.3-01 EDICION:
13, EDICION
Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. Administrativa y Comercial

Gcia. Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Recursos Humanos

b wdNBEF

AUTORIZACIONES

Gerente Administrativo y comercial Gerente de Ingenieria

Gerente de Manufactura Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

AGINA: 23
PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS | 2 RA D=
NUMERO: PGST-4.2.3-01 EDICION:

13, EDICION

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

2.- CONTENIDO

SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucién 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Desarrollo 5
9 Control de documentos 9
10 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION | DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos que nos permitan elaborar los procedimientos
dentro de un estandar normalizado y de acuerdo a la Norma ISO 9001:2000.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las gerencias y todos los departamentos que conforman el
organigrama oficial declarado por CAPROME S.A. de C.V.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la
Calidad — Fundamentos y Vocabulario

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad
— Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- CAPROME.- CAPROME S.A. de C.V. Carrocerias y Proyectos Metalicos de Hidalgo
Sociedad Anonima de Capital Variable.

7.2.- OBJETIVO.- Se refiere a la finalidad del procedimiento o instruccion de trabajo, o sea, el
proposito que se persigue en la implantacion de éstos documentos.

7.3.- ALCANCE.- Se refiere a los limites de trascendencia y al grado de penetracién del
documento en cada una de las areas que conforman el organigrama oficial de la empresa.
Define el campo de aplicacion.

7.4.- REFERENCIAS.- Son todos aquellos documentos que son auxiliares tanto en la
elaboracion de un procedimiento y/o instruccién de trabajo como en la aplicacion de los
mismos

7.5.- DEFINICIONES.- Son las determinaciones de la comprension ¢ contenido de un
concepto con objeto de fijar con claridad, exactitud y precision la significacion de tal
concepto.

7.6.- PROCEDIMIENTO.- Es la descripcién del desarrollo de la actividad o trabajo y en
esencia debe responder a las preguntas ¢ QUIEN HACE QUE?, ( CUANDO REALIZA LA
ACTIVIDAD? EIl contenido del procedimiento debe BOSQUEJAR la SECUENCIA y el FLUJO
entre personas y areas involucradas.

7.7.- INSTRUCCION DE TRABAJO.- Es la descripcion detallada del trabajo realizado en una
funcion de la companiia. Las instrucciones de trabajo responden a la pregunta ¢ COMO SE
HACE EL TRABAJO? Puede incluir informacién relevante de especificaciones del producto,
métodos empleados, equipos o materiales usados y SECUENCIA DE OPERACIONES.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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7.8.- CONTROL DE DOCUMENTOS.- Este concepto se refiere a quienes son los
responsables de mantener los documentos, datos y registros tanto administrativos como
operativos que estan dentro de la amplitud de los procedimientos y/o instrucciones de
trabajo, asi como de asegurarse de que los documentos, datos y registros relevantes estén
debidamente actualizados donde se necesitan y cuando se necesiten por el personal, para
hacer correctamente su trabajo y del retiro inmediato de la documentacién obsoleta de todos
los puntos de distribucion y uso, asi como también al tiempo de retencion solo cuando se
trate de registros.

7.9.- MANTENER.- Accion que nos permite conservar una informacion, darle actualizacion y
permanencia definida.

7.10.- ANEXOS.- Son todos aquellos formatos que se utilizan en el momento de ejecutar el
procedimiento y/o instruccion de trabajo. Estos deberan estar identificados con un nimero
determinado.

7.11.- FORMATO.- Es la forma, tamafio y dimensiones de un documento.

7.12.- EDICION.- Impresion de un documento para su publicacion.

7.13.- PUBLICACION.- Difundir y hacer notoria y manifiesta una informacion mediante un
documento u otro medio (escrito o electronico) a la organizacion.

7.14.- EMISION.- Conjunto de documentos que se crean para ponerlos en circulacion.

7.15.- EMISOR.- Responsable de producir y poner en circulacién un documento.

8.-RESPONSABILIDADES
De los Gerentes:

- Asegurarse que se cumpla con todos los lineamientos descritos en el Procedimiento
de Procedimientos

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Del personal que elabora y emite informacion 1SO 9000:
- Seguir los lineamientos descritos en el Procedimiento de Procedimientos.

9.- DESARROLLO

8.1.- DESIGNACION DE CLAVES A CADA DEPARTAMENTO.- Se designan claves a cada
uno de los departamentos componentes del organigrama oficial de CAPROME. Las cuales
seran usadas en la generacién de numeros de Formatos, Procedimientos, Instrucciones de
trabajo, Estandares de Ingenieria y Manuales.

No. DEPARTAMENTO . CLAVE
1 | Gerencia administrativa y comercial GV
2 | Gerencia de Ingenieria Gl
3 | Gerencia de Manufactura GM
4 | Gerencia de Serv. Téc Calidad y postventa | GST
5 | Contabilidad y Finanzas CF
6 | Recursos Humanos RH
7 | Planeaciéon y Programacién PP
8 | Aseguramiento de Calidad QA
9 | Facturacion y Cuentas por Cobrar FCC
10 | Compras C
11 | Almacén A
12 | Mantenimiento MN

8.2.- DESIGNACION DE NUMEROS POR CLAVE DE DEPARTAMENTO.- Las
designaciones de numeros estan clasificados de la siguiente forma:

a) Para FORMATOS: F

b) Para PROCEDIMIENTOS: P

c) Para INSTRUCCIONES DE TRABAJO: |
d) Para ESTANDARES DE INGENIERIA: EIC

e) Para MANUALES TECNICOS: MC

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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8.3.- NOMENCLATURA DE LOS NUMEROS ASIGNADOS A CADA FORMATO,
PROCEDIMIENTO, INSTRUCCION DE TRABAJO, ESTANDAR DE INGENIERIA Y
MANUAL TECNICO.

Los nimeros se componen de la siguiente forma:

Para FORMATOS.- Los niameros se componen de la letra F seguido de la clave del
departamento o area y posteriormente de un guion y de un nimero asignado consecutivo de
dos digitos.

F + CLAVE DEPARTAMENTO — NUMERO CONSECUTIVO

Para PROCEDIMIENTOS.- Los numeros se componen de la letra P seguido de un guién y
de la clave del departamento o area y de un niumero asignado consecutivo de dos digitos.

P +CLAVE DEPARTAMENTO — NUMERO CORRESPONDIENTE - NUMERO
A LA NORMA SO 9001 CONSECUTIVO

Para INSTRUCCIONES DE TRABAJO.- Los numeros se componen de la letra | seguido de
un Guién y de la clave del departamento o area y de un numero asignado consecutivo de dos
digitos.

| +CLAVE DEPARTAMENTO — NUMERO CORRESPONDIENTE - NUMERO
A LA NORMA ISO 9001 CONSECUTIVO

Para ESTANDARES DE INGENIERIA- Los numeros se componen de la letra EIC seguido
de un Guion y de un nimero asignado consecutivo de dos digitos.

EIC-No. CONSECUTIVO

Para MANUALES TECNICOS- Los numeros se componen de la letra MC seguido de un
Guion y de un numero asignado consecutivo de dos digitos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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MC-No. CONSECUTIVO

8.4.- ASIGNACIONES DE NUMEROS PARA FORMATOS, PROCEDIMIENTOS,
INSTRUCCIONES DE TRABAJO, ESTANDARES DE INGENIERIA Y MANUALES
TECNICOS.

Cada gerencia, departamento o area que requiera numeros para identificar sus
Procedimientos, Instrucciones de trabajo, Formatos, Estandares de ingenieria 0 Manuales
técnicos, los solicita verbalmente al responsable de la Gerencia de Serv. Téc. Calidad y
Postventa. y éste asigna los numeros correspondientes segun sea el caso y requisita
debidamente los formatos FGST-01, FGST-03 y/o FGST-04. El originador de Formatos,
Procedimientos, Instrucciones de trabajo o Estdndares de ingenieria se asegura que los
nameros asignados a estos documentos sean correctamente aplicados acorde a éste
procedimiento.

El responsable de la Gerencia de Serv. Téc. Calidad y Postventa mantiene los registros del
control para las asignaciones mencionadas en éste procedimiento haciendo uso de los
formatos FGST-01, FGST-03 y FGST-04.

8.5.- FORMATO PARA DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS E INTRUCCIONES
DE TRABAJO.

Todos los procedimientos o instrucciones de trabajo deben ser generados utilizando el
formato FGST-03 que tiene las siguientes caracteristicas:

a) Contiene un recuadro de tres columnas de linea doble o sencilla, la primera con un ancho
de 35 mm. aprox., la segunda con 105 mm aprox. y la tercera con 35 mm aprox. con una
altura cada una de ellas de 30 mm. Aproximadamente.

b) La primera columna contiene el logotipo oficial de CAPROME en blanco y negro o de
color institucional CAPROME con dimensiones igual al presentado en el formato FGST-03.

c) La segunda columna tiene tres renglones, en el primer renglén contiene las inscripciones
“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO O INSTRUCCION DE TRABAJO”, el segundo contiene la
palabra “NUMERO” y el tercer renglon esta dividido en dos secciones; la primera seccion
contiene la leyenda “AREA RESPONSABLE” y la segunda seccién contiene la “FECHA DE
PUBLICACION” con letra “Times New Roman” o Arial” No. 10 en cada renglon.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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d) La segunda columna tiene tres renglones y contiene las inscripciones “PAGINA ___ DE__
“REVISION”, “EDICION”, “ELABORQO” y “REVISO” con letra “Times New Roman o Arial” No.
10 distribuidas como indica el formato FGST-03.

e) En la parte inferior del formato FGST-03 tiene la leyenda:
“IMPORTANTE: Los dibujos especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son

sujetos a frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la version
actualizada”. FGST-03

f) El nimero de formato FGST-03 est4 inscrito en la parte inferior derecha con letra “Times
New Roman o Arial” No. 12 en negrita.

g) Todas las paginas de los procedimientos o instrucciones de trabajo generados para
CAPROME deberan contener el formato FGST-03

8.6.- ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO.-

El contexto de los procedimientos e instrucciones de CAPROME tiene el siguiente contenido:

SECCION DESCRIPCION
1.0 Lista de distribucion
2.0 Contenido
3.0 Control de revisiones
4.0 Objetivo
5.0 Alcance
6.0 Referencias
7.0 Definiciones
8.0 Responsabilidades
9.0 Desarrollo
10.0 Control de registros
11.0 Anexos

Cada uno de los numeros de seccion y sus descripciones se escriben con letra mayudscula
tipo “Times New Roman o Arial” No. 12 en negrita.

En cada desarrollo de cada seccidn se usa letra tipo “Times New Roman o Arial” No. 12.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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La seccion 1.0 LISTA DE DISTRIBUCION contiene una tabla que indica el nimero de copia
controlada asignada y el nombre del area a la que fue asignada dicha copia controlada, asi
como las firmas de autorizacion correspondientes.

Las firmas de autorizacidn estan establecidas de la siguiente forma:

a) En la emision del Manual de Calidad, Procedimiento de Procedimientos y Procedimiento
de Publicacion de Documentos las firmas del Gerente de Ventas, Gerente de Ingenieria,
Gerente de Manufactura y Gerente de Servicio Técnico Calidad y Postventa

b) En la emision de cualquier otra documentacion las firmas del Gerente de Ventas el
Gerente del area emisora y el Gerente de Serv. Téc. Calidad y Postventa-.

La seccion 3.0 CONTROL DE REVISIONES encierra una tabla que indica la fecha de la
dltima revision, el nimero de seccién revisada, la pagina (s) revisada (s), el nimero de
revision y la descripcion de la revision. Cuando el documento es publicado por primera vez
se escribe por Unica vez en la tabla los siguientes datos:

FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION

Fecha Publicacion Todas Todas 00 Primera Ediciéon

10.- CONTROL DE DOCUMENTOS

La Gerencia de Serv. Tec. Calidad y Postventa mantiene los registros de los nameros
asignados a cada uno de los Formatos, Procedimientos y o Instrucciones de Trabajo y
Estandares de Ingenieria. Los archivos de dichos registros seran conservados
indefinidamente por dicha Gerencia.

Cada uno de los departamentos originadores de procedimientos, instrucciones de trabajo,
formatos y estandares de ingenieria son responsables de llevar registros de uno de sus
documentos asi como de mantenerlos actualizados cada vez que sean éstos modificados.
Los archivos de dichos registros serdn conservados indefinidamente por el departamento
correspondiente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
AGINA: 23
PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS | 2 RA D=
NUMERO: PGST-4.2.3-01 EDICION:
13, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

11.- ANEXOS

1.-Lista de numeros asignados a formatos, FGST-01.
2.- Lista de nimeros asignados a Procedimiento e Instrucciones de Trabajo, FGST-02.
3.- Formato unico de emision de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo, FGST-03.
4.- Lista de numeros asignados a Estandares de Ingenieria y Manuales Técnicos, FGST-04.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
LISTA DE NUMEROS ASIGNADOS A FORMATOS PAGINA: DE
NUMERO: PGST-01 REVISION:
it AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: [REVISO:
FECHA :
No DE AREA DE FECHA DE
No | FORMATO DESCRIPCION | APLICACION | SOLICITANTE ASIGNACION

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos
a frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la versién actualizada.
EGST-01

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
LISTA DE NUMEROS ASIGNADOS PAGINA: DE
A PROCEDIMIENTOS E INSTRUCCIONES DE TRABAJO
NUMERO: PGST-02 REVISION:
e AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: REVISO:
GCIA SERV TEC CALIDAD Y FECHA:
POSTVENTA
No. DE PROC. O AREA DE ) FECHA DE
No. | I. DE TRABAJO DESCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
— |

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estdndares de Ingenieria CAPROME son sujetos
a frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la versién actualizada.
FGST-02

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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13, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. SERV. TEC. CALIDAD Y
POSTVENTA.

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

Camaceras 4 Frageites Meticas as Haskia

NOMBRE: PAGINA: DE
REVISION:
W NUMERO: EDICION:
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO:
REVISO:

IMPORTANTE: Los dibujos,

especificaciones y Estandares de

Ingenieria  CAPROME son sujetos a

Frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la versién actualizada.
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responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: LISTA DE NUMEROS ASIGNADOS
A ESTANDARES DE INGENIERIA PAGINA: DE
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IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME

son sujetos a

Frecuente revision, por lo que es responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST- 04

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria
Gcia. de Manufactura

Recursos Humanos

oOo~NO U WN R

Depto. de Compras

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Contabilidad y Finanzas
Depto. de Facturacion y Ctas. Por cobrar

Gcia. Administrativo Comercial

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROME PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE B e 428
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucién 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 3
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 6
11 Anexos 7
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Determinar los lineamientos a cumplir en el proceso de Contabilidad y Finanzas,
administrando el manejo de los recursos financieros, tratando de optimizar y ahorrar tiempos
para alcanzar el punto de equilibrio que la CAPROME espera.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades relacionadas con la Contabilidad y Finanzas
(Provision de Recursos), desde la revision de saldos, recepcién de facturas, entrega de
cheques, provision de recursos y considera el personal que participa en las actividades
descritas en este procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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< PAGINA: _ DE 423
CAPROME PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE PAGITA: o
\ , RECURSOS ,
: NUMERO: PCF-6.1-01 EDICION:
#YoLerad || Prayetted Metdlicos de Hlidago 13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- CONTABILIDAD.- Sistema adoptado para llevar la cuenta y razén en las oficinas
publicas y particulares

7.2.- PROVISION.- Providencia o disposicién conducente al logro de algo.

7.3.- PROVEEDOR.- Persona o0 empresa que provee o abastece de todo lo necesario para
un fin a grandes grupos, asociaciones, comunidades, etc.

7.4.- COMPRA.- Accion y efecto de comprar o adquirir un bien o servicio.
8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Administracion:
- Coordinar las actividades contables y autorizacion en la provision de recursos.
Del Contador:
- Controla las actividades contables, estados financieros y provision de recursos.
- Genera, revisa, llenado y controla los registros derivados de este procedimiento.
- Asegura el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
o PAGINA: _ DE 423
E PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE REVISION. 00
’ RECURSOS ,
. NUMERO: PCF-6.1-01 EDICION:
#YoLerad || Prayetted Metdlicos de Hlidago 13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G
9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
SALDOS
CONTADOR 1. |Revisa saldos en las diferentes Cuentas (Bancos),

para verificar el flujo de efectivo diariamente.

2. |Registra los ingresos y egreso de la semana en el
control.

3. [Presupuesta los gastos a realizarse semanalmente y
los pasa a autorizacion.

4. [Envia la programacion de pagos a los directivos para
Su revision y autorizacion.

DIRECTIVOS
5. |Determinan y autorizan la programacion de pagos.
CONTADOR
6. [Programa pagos a proveedores semanalmente.

PAGO DE FACTURAS
CONTADOR 1. |Recepcion de facturas a revision, elabora el contral
recibo y entrega al proveedor.

2. |Revisa las facturas que cuenten con los datos fiscales
correctos, asi como los importes establecidos con el
proveedor.

3. |Ligquida las facturas de acuerdo al flujo de efectivo y a
los dias de crédito establecidos por el proveedor.

4. |Elaboracion de cheques con los datos correctos

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE B e 428
RECURSOS
NUMERO: PCF-6.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G

RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
estipulados en la factura.

5. [Entrega de cheque al proveedor, se le solicita firma de
la pdliza de cheque para amparar su entrega de

PROVEEDOR. cheque.
6. [Firma la pdéliza de cheque y recibe cheque
CONTADOR CONTABILIDAD DE GASTOS

1. [Recopila y organiza todas las pdlizas de cheque para
Su oportuno registro.

2. [Solicita al proceso de ventas la relaciébn de ventas
mensuales para asi registrarlas.

3. [Solicita al proceso Almacén la relacibn de compras
efectuadas en el mes asi como el monto del inventario
mensual para su oportuno registro.

4. [Solicita al proceso de Recursos humanos la relacion
de nominas semanales para el registro correcto VY|
oportuno.

5. |Solicita la comprobacién de los gastos realizados
durante el mes por los directivos, denominado gastos
por comprobar.

6. [Realiza la contabilidad de los egresos y compara
contra los ingresos prepara el estado contable y lo
tiene listo para cuando sea solicitado demostrar Ia|

SOLICITANTE contabilidad.
PROVISION DE RECURSOS
CONTADOR 1. |Solicita el recurso por medio de una orden de compra,

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE:
o PAGINA: _ DE 423
mE PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE REVISION. 00
, RECURSOS ,
NUMERO: PCF-6.1-01 EDICION:
Casvoreras | Pragectes Motdilcos de Ridsgoe 13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
solicitud de cheque o solicitud de reembolso.

2. |[Recibe la Orden de compra verifica el monto
requerido, material a comprar y autorizado por el
Gerente del proceso; pasa actividad 5.

3. |Recibe la solicitud de cheque, verifica el monto
requerido, datos del proveedor, fecha de realizacion,
concepto y autorizacion del Gerente del proceso. Pasal
actividad 5.

4. |Recibe la solicitud de reembolso, verifica el monto de
reembolso, concepto y autorizacion del Gerente del
proceso; pasa actividad 5.

5. |Realiza el cheque por la cantidad solicitada y genera la
poliza de cheque para su entrega.

6. [|[Entrega Cheque al solicitante y firma la péliza del
cheque recibido.

7. |En caso de ser efectivo, prepara el monto solicitado y
la entrega al solicitante quien firma un vale de recibo.

8. [Archiva los registros derivados de este procedimiento y
los conserva para cualquier consulta.

Fin de Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE A oy 2%
RECURSOS

E

’

g’ . - - EDICION:
Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago NUMERO PCF 6'1 01 13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008 REVISO: G.P.G

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacién 2 P
Identificacién Formato LTET e P Enelarea |  Archivo Disposicién
(Nombre/ Responsable de Almacgnamiento Proteccién de trabajo | Historico ?inal
Cédigo) Registro (Sélo
cuando se
considere
necesario)
Respaldo de
Papel / Félder o carpeta Carpeta 0 Qr:onrqrgzﬁ;on
Control de saldos | Contador medio P . Por mes. 1 afio 5 afios P
o electrénico archivero electrénico y
eléctrico o
Destruccion
en papel.
Programa de Contador Papel Folder o carpeta Carp_eta N Por semana. 1 afio 5 afios Destruccion
pagos archivero en papel.
Se conservan
Facturas Contador Papel Félder o carpeta Carpeta o P9r proveedor y 1 afio 5 afios en el archivo
archivero afo
muerto.
Respaldo de
Péliza de Contador Papel Félder o carpeta Carpeta o P‘?f numero de 1 afio 5 afios |nformaC|on
cheques archivero poliza o cheque medio
electrénico.
Solicitud de . Carpeta 0 ~ ~ Destruccion
cheques Contador Papel Folder o carpeta archivero Por semana. 1 afio 5 afios en papel.
Solicitud de . Carpeta 0 ~ ~ Destruccion
reembolso Contador Papel Folder o carpeta archivero Por semana. 1 afio 5 afios en papel.

1.- Diagrama de Flujo

2.- Control de saldos (segun programa de bancos)
3.- Programa de pagos (segun programa Caprome)
4.- Facturas (segun proveedor)

5.- Pdliza de cheques (segun banco)

6.- solicitud de cheques (segun banco)

7.- Solicitud de reembolso FCF-01

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE
RECURSOS

PAGINA: _ DE 423
REVISION: 00

NUMERO:

Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

PCF-6.1-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

GERENCIA ADMINISTRATIVA Enero 2008

ELABORO: D.L.A.
REVISO: G.P.G

1.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE

"CONTABILIDAD, PROVISION DE RECURSOS™ (1 -2)

CONTADOR

DIRECTIVDS PROVEEDOR

SOLICITANTE

Inlele

EwInG RAIOGE a0 1AE OTaranas LLUGrTEn {Rancor), para
verficoar &l ujo de sfectwo diadamenis.
¥

I Regisire os mgreasog v egreso de s semans en el control |

¥
Praalpuaita ko gasios a ralizaras aamenaimants y ke
pasa a autorzscidn.

L]
Envla i programackin da pagas @ o direcivos pare au
revision y autorizocedan.

SALDOS

Dedsrminan y auviorizan ia
programacn de pagos

[ Prosrame pagos o proveasdonss ssrranalmenl =

Recepoon de faciurns a revision. slabora &l contra recibo v
snirags al provesdor
¥

Revisa las facturas que cuonion con los dates flscakes
correchos, gl como ke Enpories eslablecidos con sl
prroaador

Liquida las facturas de acuerdo al flujo de efactivo v a los
dizem der crédile setsblecidos por el proveador

Elaboracian de cheques con los datos correclos
walipuladog an ka faciira

PAGO DE FACTURAS

Entrega de cheque al proveedor, se e soicita fema de ta |
pilizn da chaqua para arnpelee G antraga de chaqua |

Recooplla y onganiza todas las pilizas de chaque pars su
GG ragis

Salicita al proceso de vantas a rolackin oo venlas
masneumbeg pars ael reglsiradae,

Sodicila 8l proceso Almscan (o relacia de compras
afeciundas on al mos asd como o monio dal invantanks
mensual para su oportuno regestro
L3
| Solkcila al proceso de Recuraos hurmsnos 8 rstecion de I

nominas semanales para @l reglstre comedto ¥ oporidng
¥
Aadiaita la comprobacen da los gasios realizados diranta
o mes por los direclieos. denomanado goastos por
comprobar

Realiza |la contablliidad de los sgresos ¥ compara contra
los ingresos prepara st esledo comable v o lene lislo parn
Cuanoo sea solkcltado demosirar a contabilidad

Fantibyi e

[ Firma ia poiza de cheque ¥

CONTABILIDAD DE

GASTOS

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FACTIA —DE 423
PERSONAL
NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
13, EDICION
CAFFOLERas || FRgELies Motliios 06 Hidsgo

AREA RESPONSABLE:! FECHA DE PUBLICACION: ELABQRO: D.LA

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G

HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE
"CONTABILIDAD, PROVISION DE RECURSOS" (2 - 2)
CONTADOR DIRECTIVOS PROVEEDOR SOLICITANTE
PROVISION DE
: RECURSOS

Recibe la Orden de compra verifica o monlo requerido,
matarial a comprar y autorizado por & Gerants del procesa

¥
Riaicba la solicitud de chaqua, warifica al monio requernda,
dates dal provaador, facha de realzacion, concaphe v
atarizacion del Gerente dal proceso

Solicila &l recurae por media
de una orden de compra,
solicitud de cheque o soliciud
e reembalso

Radba la soliciud de reembolso, varifica al monio da
reambolas, conceplo ¥ aulorzaciin del Gerente del
Procesa

5|6 |0

Resliza el cheque por la cantitad solicitada v ganera la
pidiza de chequa para su antraga Bl
L [Foid

Enlrega Chaque al solictante y Nrma | pdliza del chegue
redbida
¥
En cazo de ser efectiva, prepera el manto solicteds v la
antraga al solicitante quien firma un vala da recibo

Archiva los regletros dervados de este procedimisnto y los
consarva para cualguier consulla

Fin

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FACTIA —DE 423
PERSONAL
NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

PP OOO~NOUOIRWDNPE

= O

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Facturacion y Ctas. Por cobrar
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ) _
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FASTA: DE423
PERSONAL
NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el proceso de Capacitacion, que integra el Sistema de
Gestion de Calidad y que ayude a definir sus responsabilidades en CAPROME, S.A. de C.V.

5.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal que esta involucrado en el proceso de
Capacitacion, que integra el Sistema de Gestion de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FACTIA —DE 423
CRPROME PERSONAL
\ ’ NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- MANUAL DE PERFILES DEL PERSONAL: Es el documento que a través del perfil y
descripcion de puestos los rasgos y caracteristicas profesionales de un puesto en relacion
con un trabajo determinado, este ha sido desarrollado por CAPROME, para asegurar que
cuenta en todo momento con las personas adecuadas para su funcionamiento y
desenvolvimiento.

7.2.- CAPACITACION.- Proceso mediante el cual se adquieren nuevos conocimientos,
habilidades o modifican actitudes, que permiten al trabajador desarrollar su labor y resolver
los problemas que se le presenten durante su desempefio laboral.

7.3.- COMPETENCIA.- Actitudes organizacionales y técnicas, relaciones y valores que hacen
posible que organizaciones, grupos e individuos de cualquier nivel lleven a cabo funciones y
logren con el tiempo sus objetivos de desarrollo, conocimientos, habilidades, experiencia y
educacion requeridos para cubrir un puesto en CAPROME.

7.4.- NIVEL EDUCATIVO.- Es el grado académico necesario para desempefiar la funcion.

7.5.- CONOCIMIENTO.- Es el capital intelectual, en las organizaciones de la informacion, es
la parte importante de éstas y esta constituido por el saber y la preparacion que las personas
tienen en su mente

7.6.- HABILIDADES.- Es la destreza o capacidad inherentes o desarrolladas para llevar a
cabo una actividad.
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FACTIA —DE 423
CRPROME PERSONAL
\ ’ NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
13, EDICION
Carvareras | Praygeied Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G

HUMANOS

7.7.- EXPERIENCIA.- Conocimiento adquirido a través del tiempo gracias a la préactica y la
observacion.

7.8.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC).- Proceso a través del
cual se comparan los requisitos para cubrir el puesto contra lo que cuenta el ocupante del
mismo, con el objeto de encontrar las areas de desarrollo que requiere el trabajador.

7.9.- PROGRAMA DE CAPACITACION.- Agenda de los procesos didacticos que llevara a
cabo la organizacion para proporcionar a sus integrantes, los conocimientos, habilidades y
actitudes requeridas para un buen desempefio en sus puestos.
8.- RESPONSABILIDADES
De la Direccion:
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

- Proveer de los recursos necesarios para su aplicacion.

Del Coordinador de Recursos Humanos:

Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento.

Realizar la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion del personal.
Mantener actualizado el programa de capacitacion.

Conservar todos los registros derivados del presente procedimiento.

Del Personal de CAPROME:

- Cumplir con los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ) _
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FASTA: DE423
PERSONAL
NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

HUMANOS

AREA RESPONSABLE:!
COORDINACION DE RECURSOS

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLES DE LOS
PROCESOS

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
1. |Realiza las correcciones de las descripciones de

puesto del personal y se establecen los criterios de
competencia requeridos para el personal.

Mantiene los registros que demuestran tal
competencia del personal.
DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACITACION.

Envia anualmente (diciembre), la deteccion de
necesidades de capacitacion a cada uno de los
responsables de los procesos para su llenado.

Recibe el formato y describe las necesidades de
capacitacion de €l y su personal...

Entregan al Coordinador de recursos humanos la
detencion de necesidades.

PROGRAMA DE CAPACITACION

Recibe y elabora con base a las Deteccion de
necesidades recibidas por los responsables de los
procesos un programa de capacitacion.

Busca opciones de forma interna y externa para
programar capacitacion.

Solicita presupuesto a
considerado

contabilidad para ser

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]

Iﬁl PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FACTIA —DE 423

E PERSONAL
, NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION: |
13, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
9. | Elige los capacitadores y anexa al programa de
capacitacion, realiza correcciones o elige nuevos
capacitadores.

DIRECTOR GENERAL 10. |Presenta el programa de capacitacion al Director y
determinan las prioridades de la empresa y los
recursos asignados a capacitacion.

11. |Recibe programa de capacitacion y lo verifica:
Es correcto el programa de capacitacion:
Sl: pasa a la actividad 15.
COORDINADOR DE NO: Solicita correccion, Pasa actividad 12.
RECURSOS HUMANOS
12. |Autoriza el programa de capacitacién anual.
13. [Notifica a los Gerentes y/o Coordinadores el programa
autorizado.
Reprogramaciones
14. |En caso, de existir alguna cancelacion del curso
debido a causas ajenas o prioridades de CAPROME
se tiene que reprogramar de manera inmediata en el
siguiente ciclo de capacitacion.
15. |Da seguimiento al programa de capacitacién, asi como
la reprogramacion de cursos.
16. |Revisa al finalizar el mes, los cursos programados en

el siguiente mes e informa mediante oficio o correo
electrénico a los Gerentes o Jefes de grupo y/o
responsable de area, para que informen al personal
participante.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CRPROME

PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | PAGINA: _DE 423

REVISION: 00

PERSONAL

NUMERO:

N

PRH-6.2.2-01 EDICION:
12. EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE:! FECHA DE PUBLICACION: ELABQRO: D.LA
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Alta de Cursos.

En caso de existir la necesidad de un curso adicional a
los programados inicialmente en el programa de
capacitacion, el Gerente del proceso y/o responsable
del proceso tiene que presentar la cotizacion firmada
del curso por el Director para su programacion.

CURSOS PLATICAS O CONFERENCIAS.

Al efectuarse algun evento tales como: un curso,
difusion, platica o conferencia; sean estos de manera|
interna 0 externa y que sirva para demostrar
competencia, efectividad o asistencia, es su
responsabilidad entregar la lista de asistencia para su
registro.

Al finalizar cualquier curso interno o externo entrega a
los participantes una evaluacién del curso para su
llenado y posteriormente sus reconocimientos o
diplomas.

EVALUACION DE LA EFECTIVIDAD

En coordinacién con el jefe inmediato del personal
capacitado realiza la evaluacion de la efectividad de la
capacitacion anualmente mediante la evaluacion del
desempefio, en el cual evalla la capacitacidon contra el
desempeiio en el area de trabajo.

Ademas elabora un reporte anual con el seguimiento
de la capacitaciéon de todo el personal entrenado.

CONCIENTIZACION

Realiza actividades (tales como platicas, juntas, poster
o folletos, etc.) para sensibilizar al personal que afectal
la calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ) _
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | FASTA: DE423
PERSONAL
NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:!
COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
23. [Realiza evaluaciones periddicas con el fin de asegurar
que el personal esta conciente de sus actividades y de
su importancia en la calidad.
24. [Conserva todos los registros derivados de este

procedimiento para su consulta.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Identificaciéon FRUEE Sugeride e Disposici6
(Nombre/Cédigo) Responsable R de Almacena | Proteccion | Recuperacion [~gn of rea de Archivo n final
egistro miento : i
trabajo Histérico
Progra_mage Coordinador de Papel Folder o Carpeta o Por fecha 1 afio 1 afio Destruccion
Capacitacion Recursos Humanos carpeta archivero
. . . Coordinador de Folder o Carpeta o Por nombre ~ o -
Lista de asistencia Papel ; del curso y 1 afio 1 afio Destruccion
Recursos Humanos carpeta archivero fecha
' . Por nombre
Evaluacion del curso Coordinador de Papel Félder o Carpeta o del curso y 1 afio 1 afio Destruccion
Recursos Humanos carpeta archivero fecha
Evaluacién del Coordinador de Folder o Carpeta 0 Por nlombre de ~ o L
~ Papel . trabajador y 1 afio 1 afio Destruccion
desempefio Recursos Humanos carpeta archivero fecha

1.-Diagrama de flujo
2.-Deteccion anual de necesidades FRH-18
3.-Programa de capacitacion FRH-19
4.-Lista de asistencia FRH-13
5.-Evaluacioén del curso FRH-16
6.-Evaluacion del desempefio FRH-17

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | PACINA: _DE423

PERSONAL

CRPROME

NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:

N &

12. EDICION

Caroromas | Prage:tes Metdiicos de Ridsgo

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G

HUMANOS
1.-Diagrama de Flujo

FROCEDMIENTO
"CAPACITACION AL PERSOMNALY (1 DE 2)
Ré?ﬁ'ﬂ?::};nﬁ;ﬂgm FESPONSABLE DEL PROCESD DIRECTOR GENERAL

{ nkle 3 Descripcidn de Puestas

Deteccidén de Hecesidades de
Capacitacidn

capacllaclén acadawnode log miponsablk s de o procesor para

h ]
Twia antanenle (DIclembre ) ladelecclonde mece shade s de
u llenad o,

Reclhe &l formalko y describe lar rece sk ader de
capacllackn de €1 7 superiona.

DHC
e ga al & oordirador de Feonros Hunaros @
delecclénd e recerld ader para tu programactan.
Feclbe j ¢labora con base alkas delecclone r de nece rldade 5 ITE
recibldas porlos e rponcable s de lor procesor un programade d—l

capaclkclon. 'W

Capaclixion

| Busrca cpcloner de formalnkina y exkma paraprograma s

capac b kbn

h ]
| Elge bbs capacilslorer y areva A program a de capacliaclon;

¥
| Sollclla pre supue 1o a con ablildad para ser conslde rado. |
realza come clones o ellge raevor capacllsdore |

Frezenlael programa de cap acllaclan al Drechkr gereral y
de kmminan las pricildade s de laempresa y los recursos ailgnad of
a cap acl laclén.,

Frograma
Capaciiacion

Frogramat

5l

| Holldca alor Gerenks yo Coordiradores el program a aulorizasd o, I |.¢J.|b|1:a el program a de capacl llén anual
¥ Frograma
ncaro de &l I Agunacance [a2lEn del arro deblifoa cawrar Reprngramacignes Coap acllacion
denas o pricridade s de Caprome , 1e llene que programar de

maneralnmedlala en & rhulenle clclo de capac] lackn

h ]
Daregumlenio a programa de capacllacdén, arlcomo la
TEPIogran Sckon de cursos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
A PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION AL | PAGINA: _DE423
CAPROME PERSONAL

\ ' NUMERO: PRH-6.2.2-01 EDICION:
12, EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo
AREA RESPONSABLE:! FECHA DE PUBLICACION: ELABQRO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

PROCEDIMENTO
"CAPACITACION &l PERSONALY (2DE 2)

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMSHOS RESPONSAELE DEL PROCESO OIRECTOR GEMERAL

Reprogramaciones

Reviza d indizar el mes, los cursos programados en d siguiente

mes & informa med@nte oico o comeo electrinion a los Gerantes o

Jefes de gupa v responzable de Irea,pama que infomen 3
personal paticipante.

Alta de Cursos

En caso de exjstirla nec==idad de un curso adidoralalos
prograTades iricalments en el programa de capacitacion, el
Gerente dd proceso wo responsable del proceso iens que
presentar la cotizacidn immada del curso por el Director para =i
programacian.

Cursos, Platicas o Conferencias.

A efecthuarse algin evento taes como: diusion, platicg o
conferencia; sean estos de manera inbema o edema v qie snan
paa demostra compatencia, efedtivdad o asistenca, es s
responsabilidad entregar|a lista de asistencda paa =0 registro.

|

A firalizar cudquier curss intemo o extemo ertrega a los
paticipartes ura enal@cion del curso paa s llerada v
postenionmente AUs reconocimientos o dplomas

]

En coordiracion con o jetk inmedats de personal capaciado
realza la eval@cidn de la efedividad dz |a capacitacidn
anglmente mediant: la evalecién del desempenio, en el cual
evalla la capacitacion contra & desempefio en el rea de trabajo
BEvduacion
Desampeio
+ _\_\_\__'_,d-—"_‘-\
Adarmids elabora un reparte anud oon el seguimients dz (3
capactacion detodo el persond entrerado

Ewvaluacion de la Efectividad

Concientizacion

Realiza actividades (fales como platicas, juntas, posters o folletos,
acpad sensiblizar al persond que afecta |3 calidad

k]
Fealiza enduaciones periddiras con el fn de asequrar que &
persond &sta concierte de = activdades v de s impotancia en
la caidad

1

Corsena todos los registms darvados de este pmeadimiento para
su conaula

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
E | COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | FA0d6 6
REMOLQUES Y REFACCIONES.

' NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:

Carrocerias y Fragecies Metiilcos de Hidaigo 1a. EDIC'ON

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. Administrativa Comercial
2 Gcia. de Ingenieria
3 Gcia. de Manufactura
4 Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | pAola e 423
REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
13, EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE VENTAS

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A.
REVISO: G.P.G.

2.- CONTENIDO

SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucién 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 3
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 7
11 Anexos 8
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer los requisitos y la mecanica para comercializar la linea de productos CAPROME

en el mercado nacional y de exportacion.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los requerimientos y venta de las carrocerias que ofrece
CAPROME en el mercado nacional y de exportacion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: .
COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | pAola e 423

D
RPROM

C E
\ ' REMOLQUES Y REFACCIONES. ,
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo 13. EDIC'ON
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- COTIZACION.- Estimar el precio bajo los requerimientos del cliente, particularmente
de forma publica, a alguien o algo en relacion con un fin determinado.

7.2.- PROMOCION.- Conjunto de actividades cuyo objetivo es dar a conocer nuestra linea
de productos con el fin de incrementar sus ventas.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Ventas:

- Definir, medir y controlar el programa de visitas a clientes.

- Generar, revisar y controlar los registros derivados de las ventas.

- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.

- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

Del personal de ventas participante:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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C E COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | PACHA: __DE 423
\ , REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Carroterias y Froyesies Metailcas de Hidsigo 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DIRECCION COMERCIAL

VENDEDORES
REGIONALES

VENDEDORES
REGIONALES

Inicio de Procedimiento.
PROMOCION

Define vy difunde las listas de precios y el catalogo de
productos “Publico” FGV-06, bajo las cuales se
comercializardn las carrocerias, asignando a los
Vendedores regionales, los rangos de decisién para
descuentos y condiciones especiales en operaciéon a
clientes tipo A o0 situaciones que ameritan su
otorgamiento.

Nota: sin salirse de la Politica Comercial.

Atienden mediante visitas o por via telefénica las
consultas de los clientes de su zona relacionadas con
la cotizacion de carrocerias 0 remolques cuando se
requiera. En ausencia del Vendedor, la administracion
de ventas / refacciones (atencion a clientes) o Ia
Gerencia de postventa atiende directamente las
consultas.

COTIZACION

Obtienen informacion inicial del cliente en el formato
de requerimientos del cliente FGV-05, sobre su giro de
negocio, aplicacion, datos fiscales para facturacion,
caracteristicas y cantidad de las carrocerias;
reparaciones y refacciones que necesitan, con lo cual
determinan el tipo y modelo de carroceria a cotizar de
acuerdo a los modelos y lista de precio vigente.

Con la informacién proporcionada por el Gerente

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | PACINA'_DE423

REMOLQUES Y REFACCIONES.

REVISION: 00

NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:

12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

VENDEDOR REGIONAL 6.

10.

Comercial, determinan la capacidad para cumplir los
requerimientos del cliente.

Cuando el modelo existe pero no aparece en la lista de
precios, el vendedor solicita el precio a la Gerencia
Comercial.

Tratdndose de nuevos productos, los vendedores
informan a la Gerencia de Ingenieria quien acude con
el cliente y cumple con lo dispuesto en el
procedimiento de “DISENO”, para determinar su
factibilidad de produccion, en caso de encontrarse en
revision el desarrollo de nuevo producto, se consulta
con la Gerencia de Manufactura y determinan
factibilidad del desarrollo y produccion.

Cuando el cliente requiere una carroceria el Vendedor
regional la cotiza en base a los catélogos y listas de
precios vigentes que le proporciona la Gerencia
comercial (Politica comercial).

La fecha de entrega para cotizar se define revisando el
programa de produccién o consultandolo directamente
con el Gerente Comercial o de Manufactura.

El vendedor regional envia el formato FGV-02
“Cotizacion de carroceria CAPROME” y el dibujo
general de la carroceria por cada solicitud de precios
gue atiende de clientes, asi como en todos los casos
de necesidades de nuevos productos, asegurando que
el cliente tenga una idea clara de la carroceria que se
esté cotizando y/o reparacion.

En caso de cotizar refacciones, existe una lista de
precios predeterminada por la direccion y la cual
siempre esta disponible por la Jefatura de refacciones,

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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\ , REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Carroterias y Froyesies Metailcas de Hidsigo 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

ADMINISTRADOR DE
VENTAS (REFACCIONES)

VENDEDOR REGIONAL.

CLIENTE

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
la cual en cada solicitud del cliente se envia por e-mail,
fax, etc.
CONFIRMACION DE LA VENTA
De los clientes:
Cuando una cotizacién es negociada en sus términos
GERENTE DE VENTAS O | 11. |para cerrar la operacion, el vendedor regional llena el

12.

13.

14.

15.

formato de FGV-07 de “Pedido en Firme” en la misma|
los acuerdos celebrados, su fecha y nuevamente su
firma.

Recibe del vendedor regional “Orden de Produccién”
anexando cotizacion, etc. Y no se procesara si no esta
firmado por el vendedor regional, con toda Ia
documentacién  (dibujos, planos, relacion de
reparacion).

Si la operacion incluye condiciones especiales
(descuento fuera de la Politica Comercial), es anotado
y anexado por el vendedor regional, asegurando que
no quede ningun asunto pendiente de decision
asimismo, anota las razones o circunstancias de las
condiciones especiales.

La “Orden de Produccion” es firmada por el vendedor
regional o gerente de servicio y lo entrega al
administrador de ventas (Atencion a clientes),
anexando los formatos de requerimientos del cliente,
cotizacion, ficha de deposito del anticipo, dibujos, cartal
pedido etc. (cuando proceda).

La Orden de produccién es enviada a la Gerencia de
Manufactura quien aplicara el procedimiento de
“Planeacion de la Manufactura”.

MATERIAL PROPORCIONADO POR EL CLIENTE.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | PACINA'_DE423

[E E REVISION: 00
\ ' REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Carrorerias | Frogecies Metdicos de Aidago 13. EDIC'ON
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.

GCIA. DE VENTAS

Enero 2008 REVISO: G.P.G.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

VENDEDOR REGIONAL

VENDEDOR REGIONAL

ADMINISTRADOR DE
VENTAS

VENDEDOR REGIONAL

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Cuando el cliente proporcione algin equipo para
instalarlo en las carrocerias, el Vendedor regional o
Gerente de servicio envian al Administrador de ventas
(Atencion a clientes), el listado del material enviado por
el cliente y se mencionara en la orden de produccion.

Es el asignado para que a través de el exista toda
comunicacion al cliente o en su defecto las diferentes
areas deben canalizar cualquier llamada de los
clientes al proceso de ventas, y es el conducto
autorizado para dar informacion de cualquier tipo.

Cuando las unidades chasis-cabina sean trasladadas y
proporcionadas por el cliente a nuestras instalaciones
se procedera a aplicar el procedimiento de “Propiedad
del cliente”.

MODIFICACIONES AL PEDIDO, ORDEN DE
COMPRA O CONTRATO.

Solicitada por el cliente

Recibe por escrito del cliente en el formato FGV-06 de
la solicitud de modificacién a la carroceria convenida,
se anexa a la “Orden de produccion” y entrega tal
informacion al administrador de ventas, ingenieria y
manufactura.

Informa al Vendedor regional o Gerente de servicio en
un plazo no mayor de 3 dias habiles, si la modificacion
al producto es factible asi como la variacion en costo V|
fecha de entrega que represente.

Anota y envia en el documento que recibié por parte
de el cliente, la respuesta a su solicitud de
modificacion y los cambios que se suscitaran dentro
del el pedido.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | pAola e 423
REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
13, EDICION

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE VENTAS

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ACTIVIDAD

ELABORO: D.L.A.
REVISO: G.P.G.

DESCRIPCION

22.

Envia Formato de entrega de unidades al
departamento de QA
Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
ldlemiizeie dn Responsable Fordn;ato Alrl;wl;?:gggr?wie Proteccién | Recuperacion I'Enel area | Archivo Historico Disposici6
(Nombre/Codigo) Registro . de trabajo | (Sélo cuando se n final
considere
necesario)
Respaldo
de
s . Por Cliente o informacién
(F:gt\llz_g(;on \ézg?oend; Papel Eglggtrao girﬁis:oo nombre del 1 afio 2 afios electrénica
proyecto. y
Destruccion
en papel.
Respaldo
Por Cliente y/o Qe .

Orden de . p informacion

produccién Vendedor Papel Folder o Carpeta o nimero de 1 afio 2 afios electrénica

FGV-03 Regional carpeta archivero Orden d_g y

produccion. Destruccién
en papel.
Respaldo

Solicitud de . , icr|1eformacién

emba(que de Venqedor Papel Folder o Carpeta o Por nimero de 1 afio 2 afios electrénica

refacciones Regional carpeta archivero embarque.

FGV-04 ¥ .
Destruccion
en papel.
Respaldo
de

Requerimientos del . Por nombre del informacion

cliente \éendedc:r Papel Foldetr 0 Carrs)_eta 0 cliente y/o 1 afio 2 afios electrénica

FGV-05 egiona carpeta archivero cotizacion. y
Destruccion
en papel.
Respaldo
de

Entrega de unidades | Vendedor Panel Folder o Carpeta o Z?)ernrtlgm/l?)re del 1 afio 2 afios g}gi:rtr::ﬁ?ﬁ(l:(;n

Fgv-01 Regional p carpeta archivero nte y)

cotizacion. y
Destruccion
en papel.
Respaldo
. ) . Por nombre del _cle .
Pedido en firme Vendedor Papel Foélder o Carpeta o cliente vio 1 afio 2 afios informacion
FGV-07 Regional p carpeta archivero e i electronica
cotizacion. y
Destruccién

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
E | COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | pEGoa—0r 422
' REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Carrorerias y Fragecies Metdilcos de Hideigo 1a. EDIC'ON
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
en papel.
Respaldo
de
Modificaciones al . Por nombre del informacién
pedido \éenqedolr Papel Folder o Carﬁ_eta N cliente y/o 1 afio 2 afios electrénica
EGV-06 egiona carpeta archivero cotizacion. y
Destruccién
en papel.
11.- ANEXOS

1.-Diagrama de Flujo

2.-Entrega de unidades FGV-01

3.-Cotizacion FGV-02

4.-Orden de produccion FGV-03

5.-Salida de refacciones FGV-04

6.-Requerimientos del cliente FGV-05

7.-Listas de precios y el catalogo de productos FGV-08
8.-Pedido en firme FGV-07

9.-modificaciones al pedido FGV-06
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NOMBRE: ] ]
COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS,

REMOLQUES Y REFACCIONES.

PAGINA: _ DE 423
REVISION: 00

NUMERO:

PGM-7.2.1-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE VENTAS

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A.
REVISO: G.P.G.

1.-Diagrama de Flujo

PROCEDIWIENTO

"COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, REMOLOUES ¥ REPARACIONES” (1 —2)

DIRECCION COMERCIAL

VENDEDOR REGIOMAL

GERENTE DE VENTAS O

ADMINISTRADOR DE VENTAS CLIENTE

Dofina y difunde las isas de
pracics “Publicn”, bajo s
Cues B8 COMmerciaizarsn ios
carrocerias, asignando a s
Wandacies ragionaas, ks
rarggos de decsihn pars
descusnios ¥ condiciones
BADRCIANE 4N OERFACKE &
clissbae po A o sl orss
que ameriioan su olorgamisnto

Allenoen madianis visitas o por via i=lefonica s corsullas
de s clentes do su mona redacionadas con fa cobzacidn do
CAMOCATTAS O remokyises CcUando #e Pagukara, En ausancis
ded Yendedor, la administrecion de ventae / releccones
iatencidn a dientes) o la Gerencia de posteenta atienda
draclamants IEe conaullas

Folifica
|end ]

. J
Citisnen Informacdn inchsl del clente en el Tormalo de
reguerimisntos del cliente, sobre =u giro de negocio,
Aplicaciden, dakm lacalas paie TACIUFRCION, CATACIArIRNCAR v
sanlidad dis las carrmcenies: reparaoonag v refEcsiones ques
necesitan, con lo cual determinan & tipo ¥ modalo de
carmaceria a colizar de acuordo a los madalos y ista da
precin vipata,

¥
Con | Inforrmackn praparcionada por al Deeantas comsarcia,
pariddicamants delarmingn la capsckded e cormplic s
requarimiantos del cliente

Cuando & Modaln SdSIs GEro N0 agarace &7 1o 1510 de
pracioc, of vandodor solichia al pracho 2 la Gerencla comarcial

.
Iroddndose de nuevos productos, los vendedores informan o
la Gerencla de Ingenloria guian acude oon o cllenta y comiphes
con o dispuesko an el procedimeeto “Cessrrollo de o
producios DISERD. para determinar su lactibllided de
produccian. an casn da enconirarse an ravision ol doasamallo
a iwiaEvo prodicts, sa cnaulth can e Gesancia da
Manufaciure ¥ detarminsn Eclibilided del desaralk ¥
produccidn.
w

Cuando al clienis reguiete una carroceria ol Yendedor
raglonal la ooilza on bese a koo coldlopos ¢ llstas de precios
qua & preporciona la Gerencia comarcal (Polltica
ocomerncial).

¥

La fecha de enirega para cotizar se define revisands ol
programa de produccldn o consulidndoio directamenio con el
Giaranta da comarclial o da mandfaciiim,

L3

Fl vandador ragional eria e fermate FOV-02 “Codlracdn oa
carragaria CAPROME” v &l dibujs ganesral e |8 cerocecis
por coda soliciiud de precios que atende de cllierss. asi
CONTe: BN bod0s 105 CAROS oF Neceskdadas 8o NUEVos
preducton, aRaguianads giss el diants Bnge una kaa cleia da

Ia carmoceria que se esid oolizando yo reparacion.

(e EETE R
l carroceEria

En caso de cobizar refaccionas, exdsie una lisia de precios
predeiorminada por la direccldn vy el cual siempne esta
digpanibha por la JefEiure de refpcconas, 8 cual an ceda
policiud dal chenis s ervia por s-mail, Tae ek,

¥

Cuando una collzackdn es nepocieds on Sus barmminos para
carrar A aparacidn. al vendeder mglonal anota an s misma

COTIZACION

CONFIRMACION DE LA VENTA
De ios Cllenies

lop mausnos celebrados, s fBoha v nusyvamenhs s s

ecibe del wendedar regonal “Orden de
PFroduccien” anexando collzackn, e, ¥
o fa pEecakaid & no asta Tirmado e al

wertador reggioral £on Il [E]
docurmeniacion {dbujos, planos, relacion
da reparacidn).
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requeedimientos del cliente, colizackdn, ficha de deposilo del

vantas [Atencidn a clientes), ansxando los formatos de

anticipo, diagos, carta pedido etc. {cuando procedal.

Cirdan
¥

Manufactura quien aplicara &l procedimisnto de “Flaneackn

La Ordan de produccin as anviada o la Gerencia de

da la Manufactura®,

L]
Es el asignads para que a lraves de o exisla loda
comunicacidn al clients o en su defecta las diferentes dreas
dahben canalizar cualquier Bamada de [os clientes al proceso

NOMBRE:
COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, | PO D& 423
REMOLQUES Y REFACCIONES.
NUMERO: PGM-7.2.1-01 EDICION:
Carroterias y Froyesies Metailcas de Hidsigo 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
GCIA. DE VENTAS Enero 2008 REVISO: G.P.G.
PROCEDIMIENTO _
"COMERCIALIZACION DE CARROCERIAS, REMOLOUES ¥ REPARACIONES® (2-2)
GERENTE DE VENTAS O
DIRECCION COMERCIAL VENDEDOR REGIONAL ADMINISTRADOR DE VENTAS CLIENTE
5i la operacion incluys condiclones aspecialas (descusnio
fuera de k3 Palitica Comearcialy, es aaatado y anexado por el
vandador regional, asegurands que no quads ningln asunts
pendienia de decsion asimismo, anota s rmzones o
circunatancias de las condicones especiales. MATERIAL PROPORCIONADO
¥ POR EL CLIENTE
La "Orden de Produccién” es femada por el vandador .
regional ¢ gerente de sarvicie v o entrega al administrador de Cuandn sl chenta proporciona
algiin eguipa para nstalarks
an las camocerias, Yendador

regional o Geranle da
servicio anvia al
Administrador de vantas
(Atencin g cllentes),
Bstado del material anviado
por el clients v s2 menclonard

an la ardan da produccion

de ventas, y es el conducto suterizedo para dar mformacién
e cualquier tipo, en caso de no ancantrarse parsonal de
venlas el conducto siguienle &s la Gerencla de manufactura.

L]

Cuandda las unidadas chasis-cabina sean trasladadas v
proporconadas por el diente se procederd 8 aplicar el
procadimients de “Recapcion de unidadas proporcionadas
por &l cliente”.

¥
Recibe por escrito dal clienta b solicibed de madificacion a la
careaeria comenida, s& anesa a la “Orden de producsion” v
antrega tal informacidn al adminéstrador de ventas, para que

MODIFICACION AL PEDIDO, ORDEN

DE COMPRA O CONTRATO

[ ¥

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

la canalice al Gerente comarcial y a los vendedones
regionales

Infenma all Vendeador regional o

Gerenta de servicio en un plazo no

mayar da 3 dias habiles, si la
mmadificaciin al products es factible
asl coma la varkacian en costo ¥
fecha de enrega que represents

cliente, la respussia a su solicitud de maodificacidn v los
cmbios que s suscitardn dentro del el pedida

Anola y envia en el docunmento gue recibio por parte de e

PR

-
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1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A
Gcia. de Ventas

Gcia. de Ingenieria
Gcia. de Manufactura

Recursos Humanos

Depto. de Compras
Depto. de Almacén

P RPO0O0O~NOUOID,WNE

= O

AUTORIZACIONES

Gcia. de Servicio Técnico
Contabilidad y Finanzas

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Depto. de Facturacion y Ctas. Por cobrar

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura
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A NOMBRE:
CAPROME CONTRATACION REVISIONL 00—
\ ’ NUMERO: PRH-6.2.1-01 EDICION:
12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Asegurar y dar a conocer el proceso y las normas que se deben seguir al hacer una
contratacion de personal con la finalidad de cumplir con lo que establece la Ley federal del
trabajo sin incurrir en una falta que nos lleve a una sancion en CAPROME, S.A. DE. C.V.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades relacionadas con la contratacion del personal
desde la solicitud, Reclutamiento, seleccion y contratacion del personal; considerando el
personal que participa en las actividades descritas en este procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- CONTRATO.- se define como un acuerdo legal que no se puede romper, y es un acto
juridico privado, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada,
y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. Este acuerdo de voluntades genera derechos
y obligaciones a las partes. Pacto o convenio oral o escrito entre partes que se obligan a
llegar aun acuerdo para recibir un servicio a cambio de dinero u otra compensacion.

7.2.- ENTREVISTA.- Conversacion entre 2 0 mas personas para tratar un asunto
determinado.

7.3.- AFILIACION.- Ingreso de una persona como miembro de la institucion, corporacion, Etc.
7.4.- VACANTE.- Empleo o cargo que permanece libre, sin que nadie lo ocupe.
7.5.- SALARIO.- Remuneracién que percibe una persona por su trabajo.

7.6.- CONTRATACION.- Es un acto juridico bilateral o multilateral, por que intervienen 2 o
MAas personas, y que tiene por finalidad crear derechos y obligaciones.

7.7.- DERECHO.- Facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad establece
en nuestro favor.

7.8.- OBLIGACIONES.- Aquello que hay que hacer o se esta obligado hacer.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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E CONTRATACION REVISION. 00
NUMERO: PRH-6.2.1-01 EDICION:
13. EDICION
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7.9.- EXPEDIENTE.- Historial de todos los documentos, incidencias que proporcionan la
informacioén del trabajador.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Coordinador de Recursos Humanos:

Definir, medir y controlar la contratacion del personal.

Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento

Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectiva area.
Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.

Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad:

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

COORDINADOR DE solicitante (Gerencia de Manufactura, Ingenieria,
RECURSOS HUMANOS Servicio Técnico, Etc.)

Inicio de Procedimiento.
1. |Recibe la requisicion del personal solicitado por el

Publica la vacante en la bolsa de trabajo con las
caracteristicas deseables de los candidatos al puesto
vacante.

3. [Recibe las solicitudes de los candidatos idoneos.

4. |Revisa las solicitudes eligiendo a los candidatos que
cumplen con el perfil solicitado.

¢, Cumplen con perfil?

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE |No.

Sl: pasa actividad 5.
NO: se descarta la solicitud (Fin).

5. |Se informa a los seleccionados y se hace una cita para

una entrevista preliminar.

COORDINADOR DE

RECURSOS HUMANOS 6. [Selecciona al aspirante méas cercano al perfil y dentro

de la propuesta econdmica ofrecida.

Contrata al aspirante idoneo al perfil vacante y solicita

7. |la siguiente documentacion:

o0 Copia de Acta de nacimiento

Copia de Credencial de elector

Copia del CURP

Copia de comprobante de domicilio

Copia de cartilla liberada

Copia de hoja rosa de seguro social (Via

Internet)

En caso de que tenga crédito Infonavit copia de

su hoja de retenciones

2 fotografias

o0 Copia del ultimo grado de estudios cursado
(boleta, certificado)

o0 Copia de carta de empleos anteriores

o Copia de constancias de cursos obtenidos

8. [Utiliza el formato mdultiple de Recursos Humanos

(FRH-01) para darle un nimero de trabajador o Letra,

el puesto, el salario e inicia el armado de su

expediente; asi mismo el formato de Alta (FRH-04)

para obtener los datos necesarios para presentar su

afiliacion ante el IMSS.

O0OO0OO0OO0

o

o

9. [Requisita el formato Contrato (FRH-11) y lo pasa a
firma por parte del contratante y contratado, para

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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A PAGINA: __DE 423

CONTRATACION REVISION. 00
NUMERO: PRH-6.2.1-01 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

10.

11.

establecer las bases legales por las cuales estard
contratado el personal.

En el caso de que el trabajador sea promovido por su
Jefe inmediato se debe llenar el formato Modificacion
de salario (FRH-02) para conocer sus percepciones y
modificarlas para su siguiente pago.

Si el trabajador terminara su relacion laboral por
alguna causa, se llena el formato de Baja (FRH-03)
para obtener informacion el cual se utilizara para el
movimiento de Baja ante el IMSS, dichos formatos
forman parte del expediente del empleado para
obtener la mayor informacion para cuando se requiera.

Fin de Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE RECURSOS

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
Identificacion Respons FOIEND D G . | Protecci | Recuperaci En el Archivo Histérico Disposicion
g de Almacenami p b . ] )
(Nombre/Cbdigo) able Reqi on on area de (S6lo cuando se final
egistro ento - )
trabajo considere
necesario)
Coordina . Por No. De _Indeterm
Formato miltiple de | dor de Folder‘o Carpeta o | empleado o inado En .
Papel Expediente B el 3 afios Destruccion.
Recursos Humanos | Recursos ) archivero | Nombre del .
de trabajador Expedie
Humanos empleado nte
Coordina . Por No. De _Indeterm
Folder o inado En
Formato de Alta del | dor de Panel Expediente Carpeta o | empleado o el 3 afios Destruccion
trabajador Recursos p P . archivero | Nombre del . ’
de trabajador Expedie
Humanos empleado nte
Coordina . Por No. De !ndeterm
’ Folder o inado En
Formato de Baja del | dor de . Carpeta o | empleado o = -
: Papel Expediente . el 3 afios Destruccion.
trabajador Recursos ) archivero | Nombre del )
de trabajador Expedie
Humanos empleado nte
. Indeterm
Coordina Félder o Por No. De inado En
Contrato dor de Papel Expediente Carpeta 0 | empleado o el 3 afios Destruccion
Recursos . archivero | Nombre del . '
de trabajador Expedie
Humanos empleado nte
Coordina Por No. De ilrr::ggelrzmn
Modificacion al dor de . Carpeta o | empleado o = .
. Papel Folder B el 3 afios Destruccion.
salario Recursos archivero | Nombre del .
Expedie
Humanos empleado
nte
Coordina Por No. De _Indeterm
Expediente de dor de P Carpeta o | empleado o inado En . L
Papel Folder . el 3 afios Destruccion.
empleado Recursos archivero | Nombre del E .
xpedie
Humanos empleado
nte
11.- ANEXOS

1.-Diagrama de flujo
2.-Formato mdltiple de recursos humanos FRH-01

3.-Formato de alta del trabajador FRH-04
4.- Formato de baja del trabajador FRH-03
4.-Formato de contrato FRH-11

5.-Modificacién al salario FRH-02
6.-Expediente del empleado

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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1.-Diagrama de flujo

PROCEDIMIEMT
"COMTRATSCIOM"

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANDS

| Recibe |a requisicion del personal solicitade por el solicitante (Gerancia de manutctura, hgeniefa, Servicio téonico, Bre.) |

+

| Publica 13 vacante an la balza de trabajo con |35 caracten sticas deseables de los candidatos al puests wacants .

+

| Recibe las solicitudes de los candidato s iddneos

+

| Reviza laz solicitudes eligiendo a los candidatos que cumplen con el peril soliciado.

Curmple

Perfl? Se descar la solicitud

| Se informa a los selectionados y se hace una ¢t para una entrewvista preliminar

1

| Selecciona al aspirante mas cercano al perfil v dertro de |a propuesta econdmica ofrecida.

Aeta da nadmiento Credencial de Becor CURP
Comprobante de domicilio Cartilla liberada
Hoja de reten cidn del infonavit (en caso) 2 otografias

Cara de empleos anteriones w Constancia de estudios obtenidos.

Contrata al aspirante iddnea al perfil wacante v solicita 13 siguie nte documentacidn en copias:

Hoja rosa del IMSS
Comprobante grado de estudios (ultima)

+

Litiliz a el formato mittiple de recursos humanas para dare un numera al rabajador o letra, el puesto, el salario & inicia el armada de su expedients; 3z el
formata de aha, para abte ner loz datas necesanos para presentar su afiliacion ante el k455,

+

personal.

Requizita el formato contrato wlo paza a fimma por parte del contra@nte v contra@do, para establecer las bases legales por las cuales estard contratado el

miadificaras para su siguiente pago.

En el cazo de que el rabajador 523 promavida por 50 jek inmediato 22 debe llenar el formate madificacian de zalario, para conooer s percepeiones v

%i el rabajador terminard =0 relacién [aboral por alguna causa, s llena el formate de baja para obtener informacién el cual ze utilizara para el movimi ento
de baja ante el M55, dichos frmatos forman parte del expediente del empleado para obtenerla maywr informacion para cuande e requiera.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
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1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

PP OO0O~NOOITPA,WNPE

= O

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa
Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Depto. de Facturacion y Ctas. Por cobrar
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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A NOMBRE: ,
CAPROME INDUCCION AL TRABAJADOR iy
\ ’ NUMERO: PRH-6.2.1-03 EDICION:

12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucion 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 3

9 Desarrollo 4

10 Control de registros 5

11 Anexos 5

3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Informar a todos los nuevos elementos (trabajadores) de los planes y programas que
CAPROME tiene fijados, con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor
tiempo posible al puesto correspondiente, al jefe y a CAPROME, S.A. de C.V.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal de nuevo ingreso y que tenga que cumplir con
los objetivos establecidos a corto, mediano y largo plazo a medida que se vaya integrando al
equipo de trabajo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROME INDUCCION AL TRABAJADOR REVISION: 00

NUMERO: PRH-6.2.1-03 EDICION:

13. EDICION

Cavoreras || Pragectss Mothicas de Midago

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.

COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G

HUMANOS

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- INDUCCION: Serie de informacion o consulta que precede a la resolucion de un
expediente.

7.2.- REGLAMENTO.- Coleccion ordenada de reglas o preceptos.

7.3.- FUNCIONES.- Actividad propia de un cargo, oficio, Etc.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Coordinador de Recursos Humanos:

- Definir y controlar la Induccion al personal de nuevo ingreso

- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectiva area.

- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.

- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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A NOMBRE: ,
CAPROME INDUCCION AL TRABAJADOR REVISON 00
\ ’ NUMERO: PRH-6.2.1-03 EDICION:

12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS
9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
COORDINADOR DE 1. |Inicia dandole a conocer el giro de la empresa y la
RECURSOS HUMANOS importancia que tiene la Politica de calidad, Mision,

Vision y valores de la empresa, esto para lograr los
objetivos que se han planteado, (Entregando un
Triptico de Induccion).

2. |[Presenta el personal de nuevo ingreso a los
departamentos para crearle un ambiente de confianza,
y de pertenencia.

3. |Se le facilita el formato de Tarjeta checadora (FRH-14),
para registrar su entrada, salida, retardos, permisos y
horas extras que posteriormente se dardn a conocer
como incidencias de nomina.

4. |Presenta el formato de Lista de asistencia (FRH-06)
donde se llevara la secuencia de asistencias e
incidencias que son importantes para su respectivo

pago.

Presenta a la persona de nuevo ingreso al que sera su
Jefe inmediato y con sus compafieros para que
empiece a integrarse y sentirse parte del equipo de
trabajo.

6. [Se le explica y definen sus funciones que
desempefara y se le da a conocer el reglamento
interno de trabajo (FRH-15), para que no incurra en
alguna falta; en caso de incumplimiento quedara un
antecedente en su expediente con el formato Cartal

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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INDUCCION AL TRABAJADOR REVISION. 00

NUMERO: PRH-6.2.1-03 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

dirigida a un trabajador indisciplinado (FRH-09),
obteniendo asi una sancion.

Realiza un analisis de estabilidad emocional y de
actitudes, utilizando el formato Cuadro de actitudes,
aptitudes y habitos (FRH-10), esto para ver el
comportamiento  del trabajador en diferentes
circunstancias.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retenci6n
Identificacion Respons | Formato de LIVGEY Gl Protec | Recupera | Eneléreade | Archivo Histérico DISBOSI
o - Almacena e . : . cion
(Nombre/Cédigo) able Registro . cion ciéon trabajo (Solo cuando se ;
miento - final
considere
necesario)
Analls_u_s de Coordinad Carpeta Por Indeterminado
estabilidad . nombre .
. or de Folder o o] enel o Archivo
emocional y de Papel . de . 2 afos
) Recursos carpeta archiver . expediente del muerto
actitudes HuManos o trabajador trabaiador
FRH-10 y fecha J
Coordinad Carpeta Por Indeterminado
Formato de_targeta or de Folder o 0 nombre enel Archivo
checadora FRH-14 Papel . de . 2 afios
Recursos carpeta archiver ) expediente del muerto
trabajador -
Humanos 0 trabajador
y fecha
. . ._ | Coordinad Carpeta Por Indeterminado
Lista de sistencia . nombre .
or de Folder o o] enel o Archivo
FRH-06 Papel . de . 2 afios
Recursos carpeta archiver . expediente del muerto
trabajador -
Humanos o] trabajador
y fecha
Coordinad Carpeta Eg&bre Indeterminado
Reglamento interno | or de Folder o o] enel o Archivo
Papel . de . 2 afios
FRH-15 Recursos carpeta archiver . expediente del muerto
trabajador -
Humanos (o] trabajador
y fecha
Carta dirigida a un Coordinad Carpeta Por Indeterminado
; . nombre .
trabajador or de Fdlder o 0 enel o Archivo
S Papel . de . 2 afios
indiciplinado Recursos carpeta archiver ) expediente del muerto
trabajador -
FRH-09 Humanos 0 y fecha trabajador

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
COORDINACION DE RECURSOS Enero 2008 REVISO: G.P.G
HUMANOS

11.- ANEXOS

1.-Diagrama de Flujo

2.- Formato de targeta checadora FRH-14

3.-Lista de sistencia FRH-06

4.-Reglamento interno FRH-15

5.-Carta dirigida a un trabajador indisciplinado FRH-09

6.- Andlisis de estabilidad emocional y de actitudes FRH-10

1.-Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
*INDUCCION A TRABAJADOR DE MUEVD INGRESO"

PERSONA DE NUEVO INGRESO COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Inicia déndala a conocar &l giro de la amprasa v la imporlancia que liene |la Palilica de calidad, misidn, visidn y
valares de la empresa, esto para lograr los objetivos gue sa han planteada y entrega Tripico de Induccian

Triplics
Induccidn
¥

Prasenta el personal de nueva ingreso a los departamentos para creare un ambiente de confianza y de
pertenencia

Se |e facilita el formato de Tarjeta checadora para registrar su entrada, selida, retardos, permisas ¥ horas extras
que pastenomments 52 derdn & conacer coma incidencias de nomina.
arjata
e
Y

Presenta & formato de Lista de asistencia, donde se llevara la secuencia de asistencias e incidencias que san
importenies para su respactiva pago.

Teta
l asistentia

Presanta a |a parsona de rueva ingreso al que sera =u jefe inmediato vy con sus compafencs para que empisce &
Integrarse y santirse parls dal egulpo dea trabape.

¥

Se le expica y definen sus funciones qua desempenara v se le da a conocar & reglameanto intemo da trabejo.
para gue na incurra en alguna felfa; en caso de incumplimiento quedara un antecadente en su expedients con al
formato Carta drigida a un trabajador indisciplinado, chteniando asi una sancion.
Reglamenic

l interna

Realiza un analisis de estabilidad emocional v de aclitudes, ulilizando &l formate Cuadro de actitudes., aplitudes y
habilos, esio para ver &l comporiamiento del rabajador en difereras circunstancias.
Cuadra

actinudes

I

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. de Refacciones

Depto. de Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

OO WNPE

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROME Y SALIDA DE MATERIALES REVISION: 00
\ ' NUMERO: PA-7.5.1-02 EDICION:
o s ogetes ot e e 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucién 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de registros 9

11 Anexos 10

3.- CONTROL DE REVISIONES

FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Ediciéon
4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos que nos permitan llevar a cabo el proceso de
compra, manejo (recepcion y entrega) y almacenamiento de materiales y refacciones.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de INGENIERIA y MANUFACTURA vy los
departamentos de REFACCIONES, COMPRAS, ASEGURAMIENTO DE CALIDAD, vy
ALMACEN.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: PAGINA: DE 423
RECEPCION, ALMACENAMIENTO -
CAPROME Y SALIDA DE MATERIALES REVISION: 00
\ ' NUMERO: PA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- ALMACENAMIENTO.- Accién y efecto de guardar en almacén o mantener en custodia
materiales, refacciones, productos o mercancias.

7.2.- FIFO.- (Firts inside-Firts outside) operacion que se lleva a cabo que asegura que las
primeras entradas al almacén son las primeras salidas del mismo (Primeras entradas-
Primeras salidas).

7.3.- REFACCION.- Parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
como parte de repuesto o que sirve para la compostura o reparacion de una estructura,
magquina o dispositivo usados en los equipos de transporte.

7.4.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada en los procesos de manufactura para la obtencion de un producto
final.

7.5.-QA.- Aseguramiento de Calidad

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RECEPCION, ALMACENAMIENTO -
CAPROME Y SALIDA DE MATERIALES REVISION: 00
\ ' NUMERO: PA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION

ALMACEN

AREA RESPONSABLE:

Enero 2008

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Ingenieria:

- Enviar a almacén estandares y dibujos correspondientes de cada material

Del Coordinador de Planeacién y Programacion:

- Enviar listado de materiales para cada orden de produccién

Del departamento de compras:

- Proporcionar orden de compra al almacén

De los departamentos de produccion

- Llenar el vale de salida de material

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD

PLANEACION Y
PROGRAMACION,
GERENCIA DE
INGENIERIA)

ALMACEN

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
AREA SOLICITANTE 1 |Entrega orden de Compra al Almacén OC-01
(COMPRAS,

Entrega Bill de Materiales al almacén FPP-02
Entrega dibujos de estandares y maquila.
Recibe Material y Producto y Revisa que cumpla con

las especificaciones del
Cuantitativa, junto con la factura original y copias.

de Manera

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

¢ Esta correcto el material?

Sl: Avisa al Departamento de Aseguramiento de
Calidad.

ASEGURAMIENTO DE NO: Avisa al Departamento de Compras.
CALIDAD 3

Revisa que los Productos Cumplan con las
Especificaciones de Manera Cualitativa.

¢ El producto cumple con las especificaciones?

Sl: Avisa al Area de Almacén para que proceda a dar
entrada a los Productos.

ALMACEN NO: Avisa al Departamento de Compras.
Da entrada al Inventario y da Aviso al Area Solicitante.

Fin de Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Formato Lugar de R iz ; s
L ecuperacion 7 i IStOTT
I('j\lentlkf)lca;ggg' Responsable de Almacena | Proteccion P Enelarea | Archivo Histérico Dlse_os“cmn
(Nombre/Cédigo) Registro p—— de trabajo | (S6lo cuando se ina
considere
necesario)
. . Por No.
. . Coordinador Archivo Carpeta Respaldo de .
Bill de materiales | - | P | P inf - consecutivo y o = | L
(FPP-02) de Planeacion | Electronico | electronica | informacion o No. de orden 1 afio 1afio (Respaldo) | Destruccion.
y almacén o Papel o Félder Carpeta d : i
e produccién
. Por No.
Archivo Carpeta Respaldo de .
Orden de compra Comp(as y Electrénico | electrénica | informacién o consecutivo y 1 afio 1afio (Respaldo) | Destruccion.
(FC-01) almacén o Papel o0 Félder Carpeta No. de orden
p p de produccién
Respaldo de Por No.
Bill de Material Almacén Archivo Carpeta o infor’?nacién o consecutivo y 1 afio lafio (Respaldo) | Destruccién
(FA-02) Papel Folder Carpeta No. de orden p ’
P de produccién
1.- Diagrama

2.- Bill de Materiales
3.- Orden de compra
4.- Vale de salida de material

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RECEPCION, ALMACENAMIENTO -
Y SALIDA DE MATERIALES REVISION: 00
NUMERO: PA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

AREA RESPONSABLE:! I
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
1.Diagrama
RECEPCION ALMACENAMIENTO Y SALIDA DE MATERIALES
AREA SOLICITANTE | COMPRAS ALMACEN QA
v
Realiza Requisicicn de |
Compra
¥
Ervia Requisicicn al Area I8 Recibe Requisicion de
da Compras Gompra
h i
Feviss que oomienga
dascripoksn complata da Ins
articulos solicilados
l Recibn Matanal yio Producto y
Selacciona Proveades v = Feviea que cumpla con ke
Realiza Pedido "  especificaciones del Podico do
Maneara Cuaniitatlya

Products Cumpla

E
x
Anles al Personal da

Rmisa que los Productos
Curnplan con lag

Aspguramiento de Calidad

Aviss 3l Depanamento de
Compras

Asea Solicitana

® ¢
W

FirM

@4

Da entrada &l Imvantario y Avisa al -

k

Espacificaciones de Manera
Cualitatlva

!

Producte Cumple?

st
¥

Avisa al Area de Almacdn
pasa que proceda a dad
entrada a kos Productos

Aviza Al Departamenio do
Cormgras

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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\ ' NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
rmm— AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Manufactura

Gcia. Administrativa comercial

Gcia. de Servicio Téc., Calidad y Post.
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

Depto. de Aseguramiento de Calidad

OO WNBEF

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROMIE REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
\ ' NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucion 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de registros 9

11 Anexos 10

3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos que nos permitan llevar a cabo el proceso de
compra o manufactura, manejo, almacenamiento, empaque, y embarque de refacciones.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de INGENIERIA y MANUFACTURA vy los
departamentos de REFACCIONES, COMPRAS, ASEGURAMIENTO DE CALIDAD, vy

ALMACEN.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE ]
MANEJO Y PREPARACION DE oy 22
REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —

Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- EMPAQUETAR.- Formar paquetes de objetos o refacciones y colocarlos y acomodarlos
convenientemente dentro de bultos mayores para su facil manejo y transporte.

7.2.- EMBALAJE.- Caja o cubierta parcial o total con que se resguardan los objetos o

refacciones que han de transportarse.

7.3.- FLEJE.- Tira o banda de material de lamina de acero o plastico reforzado que se usa

para embalar.

7.4.- EMBARQUE.- Accion de meter o cargar en un transporte paquetes o bultos de objetos

o refacciones.

7.5.- REFACCION.- Parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
como parte de repuesto o que sirve para la compostura o reparacion de una estructura,
maquina o dispositivo usados en los equipos de transporte.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE ]
MANEJO Y PREPARACION DE oy 22
REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:

Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE:

ALMACEN

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

8.- RESPONSABILIDADES

De la gerencia de ventas:

- Definir cantidad y descripcién de las refacciones.
- Definir tiempo a entregar

De la gerencia de manufactura:

- Definir tiempos de respuesta para refacciones fabricadas en planta.

Del departamento de aseguramiento de calidad:

- Verificar y liberar refacciones

Del departamento de compras:

- Tiempo de llegada de las refacciones compradas a proveedores externos

9.- DESARROLLO

RESPONS

ABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ALMACEN

GERENCIA DE VENTAS 1.

Inicio de Procedimiento.

Genera solicitud de refacciones (FGV-04) en original y
dos copias

Firma de enterado y verifica inventarios relacionados
con las refacciones descritas en la orden de
embarque.

¢, Hay existencias en el inventario?

Sl: pasa a la actividad 3.

NO: ¢, Se Fabrica en Planta?

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

NOMBRE i )
y N MANEJO Y PREPARACION DE PAGINA: _DE 423
CAPROME REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
\ ' NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
rmm— AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

GERENCIA DE VENTAS

ALMACEN

MANUFACTURA

ALMACEN

10

Sl: Pasa Actividad 6
NO: Pasa Actividad 10
Empaca y Fleja Refacciones.

Informa a la gerencia de ventas que sus refacciones
estan listas y firma de enterado en la copia (FGV-04)

Coloca etiquetas y/o guias para el traslado al cliente
Genera Requisicion de Refacciones y entrega a
Manufactura.

Recibe Requisicion de Refacciones.

Fabrica Refacciones

Entrega Producto Terminado al Almacén.

Recibe Refacciones y Avisa al Departamento de
Aseguramiento de Calidad para que los Revise.

Manda Requisicibn de Compra de Refacciones al
Departamento de Compras.

Fin de Procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE ]
MANEJO Y PREPARACION DE oy 22
REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

1.-Diagrama de Flujo

2.- orden de venta de refacciones FGV-04

ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
10.- CONTROL DE REGISTROS
Tiempo de Retencién
Identificacién Formato de Lugar de o Recuperacion - 'En el area Archivo Disposi
(Nombre/Codigo) Responsable Registro Almacenamiento | Froteccion de trabajo Histérico e
(Sélo cuando final
se considere
necesario)
Orden de embarque
f . . Respaldo Por No.
de refacciones Almace;n yla Archlvp ) Carpe,ta_ de consecutivo y B 1 afio Destruce
(FGV-04) gerencia de Electrénico o | electrénica o inf ” de orden d 1 afio R 1d =
Vventas Papel Folder informacion | No. de orden de (Respaldo) ion.
o Carpeta produccion
11.- ANEXOS

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE i ]
MANEJO Y PREPARACION DE oy 22
REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
NUMERO: PA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
1.-Diagrama de Flujo
MANEJOD ¥ PREFARACION DE REFACCIONES PARA SU EMBARGUE
AS | ALMACEN [ MANUFACTURA | COMPRAS

¥
Genara Orden de Venta da
Rl iones;

4&' Werfica Exstenclas da Refacciones ‘

b=

L J
al |E|Tpﬂc=ayF|aaRafaxhﬂ5y’_

4

Entreca al o Ventas

Coloca Etiquetas de Identficaciin
a ks Pagueles y Entraga al Clienle

J # ND
@ 2 Ganera Requisicion da
Refacciones y Entrega a ] Reche Requisicin de

EIt Manufactrs [_"___J Frefnccione

Geanera Requisisdn de =
Fiofascianes y Entrogs e > Vierdica mﬁuor;sh;fumra
Manufactura

—u
| L__,:I v
| Fabrica Refaccimeas l
Feciba y Reviss Refaccionas
@ ¢ ] Compradas
v

Reche Refaccionss v Avias 5 OA Entraga Froducts Terminado a
paia que ias Reviss. AlrEacdn

A

&

Fy

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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| NOMBRE :
E LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
R , NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
(oo st o o e 12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. de Manufactura
2 Aseguramiento de Calidad
3 Compras
4 Almacén

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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NOMBRE :
LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 6
10 Control de registros 7
11 Anexos 8
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 TODAS TODAS 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos de control que nos permitan llevar a cabo el
proceso de localizacion, ordenamiento y manejo en el almacén de materiales y refacciones
adecuado al proceso productivo.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de MANUFACTURA y los departamentos de
REFACCIONES, COMPRAS, ASEGURAMIENTO DE CALIDAD, y ALMACEN.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
\ , NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
Casvucsmias | Frayectss Motdiicos ds Aldago 1a' EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Aplicacion de 1ISO 9000 y como implementarlo. Autor: Alberto G. Alexander.

6.2.- Guia para implantar la norma ISO 9000. Autor: Guillermo Tabla.

6.3.- Interpretacion de la norma ISO 9001: 2000. Autor: Ingenieria y desarrollo — Q.C.S.
7.- DEFINICIONES

7.1.- PROCESO PRODUCTIVO.- Conjunto de etapas sucesivas y ordenadas de manera
sistematica dirigidas a la manufactura de un bien capital.

7.2. - FIFO (First inside-First outside). - Operacion que se lleva a cabo que asegura que las
primeras entradas al almacén son las primeras salidas de las mismas (Primeras entradas-
Primeras salidas).

7.3.- ORDENAMIENTO.- Accion que nos permite colocar el material productivo y refacciones
en el lugar adecuado y util predeterminado para favorecer el proceso productivo de
CAPROME.

7.4.- RACK.- Dispositivo estructural de acero, madera o plastico que nos permite almacenar
ordenadamente material productivo y/o refacciones.

7.5.- ANAQUEL.- Dispositivo en forma de caja para productos que generalmente se
almacenan a granel, como tortilleria, arandelas, tuercas, pernos, bisagras, abrazaderas, etc.

7.6.- REFACCION.- Parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
como parte de repuesto o que sirve para la compostura o reparacion de una estructura,
maquina o dispositivo usados en los equipos de transporte.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03

252




NOMBRE :
CAPROME LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
\ , NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
Casvucsmias | Frayectss Motdiicos ds Aldago 1a' EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

7.7.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada como insumo directo en los procesos de manufactura para la
obtencion de los productos CAPROME.

7.7.- MATERIAL (MATERIA PRIMA) EN BRUTO.- Es todo aquel material que antes de ser
utilizado en el proceso productivo no ha recibido ningin proceso de manufactura, se
transforma tal cual fue elaborada de origen para la industria metal mecanica. Ejemplos
laminas, tubulares, polines, tubos, perfil tubular, perfil PTR, soleras, angulos canales y vigas
“I” todos ellos metalicos.

7.8.- MAQUILA.- Material que de alguna forma ha recibido algun proceso de manufactura.
7.9.- TABLETA DE CORTINA (SLAT).- Parte componente de una cortina de carroceria, de
seccion plana laminar con puntos de pivoté en los extremos de su anchura, extruida en
material de aluminio.

8.- RESPONSABILIDADES

Del departamento de compras:

- Definir el dia de llegada de el material
- Definir cantidad a llegar

Del Gerente de manufactura:

- Definir cuando se va a ocupar el material para su acomodo adecuado

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:

ALMACEN

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

ALMACEN

Inicio de Procedimiento.
Recibe Material.

Verifica que tipo de material es y Designa el Area del
Almacén para su acomodo en uno de los 4 Almacenes:

1.-Material en bruto que debe ser colocado en la
seccion A en la parte de racks tales como Acero,
laminas, etc.

2.-Material maquilado que debe ser colocado en la
seccion B en la parte de maquilas.

3.-material de aluminio que debe ser colocado en la
seccion C en la parte de aluminio tales como slats,
soleras, toldos, etc.

4.-Material que se considera como consumibles que
debe ser colocado en la seccion D dentro de el cuarto
de almacén tales como soldadura tornillos, tape, etc.

Identifica y Clasifica el Material Recibido.

Genera reportes de el estado del material
periddicamente y los registra en el formato FA-01

Fin de Procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
12. EDICION

Carvororad | Pragectes Motdicos de Ridago

AREA RESPONSABLE:

ALMACEN

Enero 2008

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion
e s O R Tl For&r;ato Alkrlljscaerndaemi Proteccidn Recuperacion élrfar;edle I-f;:;gl’\l/coo LISEEc]
(Nombre/C6digo) able ) - . on final
Registro ento trabajo | (Sélo cuando
se considere
necesario)
Formato de Respaldo
Verificacion de Archivo Carpeta o L
Materiales y ALMACE Electronico | electrénica o Qe i Por No. . 1 afio 1 aio Destruccio
; N . informacién | consecutivo (Respaldo) n.
Refacciones de o Papel Folder o Carpeta
Almacén (FA-05) P

11.- ANEXOS

1.- Diagrama de Flujo
2. - verificacién de materiales y refacciones de almacén

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
LOCALIZACION, ORDENAMIENTO PAGINA: _DE 423
Y MANEJO DE MATERIALES REVISION: 00
NUMERO: PA-7.5.1-03 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

Enero 2008

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

1.- Diagrama de Flujo

LOCALIZACION ORDENAMIENTC Y MANEJO DE

MATERIALES

ALMAGEN

Inicia )

v

Recibe y Verfica Material,

¥

Verfica Tipo de Material
Recibido y Designa Area da
Almacén

L A

Identifica y Clasifica Material

v

Identifica y Clasifica Material

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA: _DE 423
E Y R,EFACCIONES EN REVISION: 00
R FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Gcia. Administrativa comercial

Depto. de Planeacion y Programacion
Depto. de Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

~NOoO o~ WNE

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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257



VN
RPROM

C E

N

Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

NOMBRE:

SOLICITUD DE MATERIAL

PAGINA: _ DE 423

Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

2.- CONTENIDO

SECCION

PP O0O~NOUTA,WNE

- O

DESCRIPCION

Lista de distribucién
Contenido
Control de revisiones
Objetivo

Alcance

Referencias
Definiciones
Responsabilidades
Desarrollo
Control de registros
Anexos

3.- CONTROL DE REVISIONES

PAGINA

P OQUITRRWWNDNNDNPE

FECHA

SECCION

PAGINA

REVISION

DESCRIPCION

Enero 2008

Todas

Todas

00

Primera Edicién

4.- OBJETIVO

Establecer los parametros y lineamientos que nos permitan llevar a cabo el proceso de
requerimiento de material productivo y refacciones asi como su almacenamiento y manejo
(recepcion y entrega) en funcién del inventario.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a la gerencia de MANUFACTURA vy los departamentos de
PLANEACION y PROGRAMACION, REFACCIONES, COMPRAS, ASEGURAMIENTO DE
CALIDAD y ALMACEN.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A 2OV REFACCIONES EN hons e
REVISION: 00
C 2 FUNCION DEL INVENTARIO

NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:

[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- ALMACENAMIENTO.- Accién y efecto de guardar en almacén o mantener en custodia
materiales, refacciones, productos o mercancias.

7.2.- FIFO.- (Firts inside-Firts outside) operacién que se lleva a cabo que asegura que las
primeras entradas al almacén son las primeras salidas del mismo (Primeras entradas-
Primeras salidas).

7.3.- MATERIA PRIMA.- Insumos necesarios para la manufactura de un producto.

7.4.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada en los procesos de manufactura para la obtencion de un producto
final.

7.5.- MISCELANEOS.- Partes componentes diversas de un todo que pueden estar
clasificadas como refacciones o como materia prima.

7.6.- ORDEN DE COMPRA (PO).- Documento o contrato debidamente requisitado que
ampara el compromiso de compra o adquisicion de un producto.

7.7.-QA.- Aseguramiento de Calidad

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA:  DE 423
Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

7.5.- REFACCION.- Parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
como parte de repuesto o que sirve para la compostura o reparacién de una estructura,
magquina o dispositivo usados en los equipos de transporte.

7.6.- REQUISITO.- Circunstancia o condicion necesaria y suficiente para dar cumplimiento a
un tramite, proceso o producto.

7.6.- REQUISICION.- Documento debidamente requisitado de manejo interno que ampara la
solicitud de materiales productivos o no, refacciones o miscelaneos o servicios varios para
su posterior adquisiciébn o compra.

8.- RESPONSABILIDADES

Del departamento de compras:

- Comprar material relacionado con maximos y minimos

Del Coordinador de Planeacién y Programacion:

- Verificar materiales relacionados con maximos y minimos

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA:  DE 423
Y REFACCIONES EN REVISION: 00
FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

ALMACEN

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

ALMACEN

Inicio de Procedimiento.

mediano y mayor movimiento.

minimo?
Si: pasa al punto 3

No: Actualiza Inventario

de material.

Fin del procedimiento

Verifica diariamente estatus de inventarios relacionado
con los maximos y minimos y de acuerdo al listado de

¢, Hay material o refacciones que hay llegado a su

Hace la solicitud de material al departamento de
compras por medio del formato FA-02 de requisicion

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Larrorerias § Frogecies Metdiicos de Bidaigo

NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA: __DE 423
E Y R,EFACCIONES EN REVISION: 00
' FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
13, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

ALMACEN Enero 2008
10.- CONTROL DE REGISTROS
Tiempo de Retencion
e Formato | Lugar de Recuperaci [Ep el area Archivo f s
Identificacion L. . - VLT Disposicién
(Nombre/Cédigo) Responsable . dAe Almacena Proteccion on de trabajo H|Stor|co final
egistro miento (Sélo cuando
se considere
necesario)
Por No.
Solicitud de material Archivo Carpeta Respaldo de | consecutivo ~
productivo ;(r)nn;ggis y Electronic | electrénica | informacién o |y No. de 1 afio %Ra;r;o aldo) Destruccion.
(FA-03) o o Papel | o Folder Carpeta orden de P
produccién
11.- ANEXOS

1.- Diagrama de Flujo
2.- Solicitud de material productivo:

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
SOLICITUD DE MATERIAL PAGINA: _DE 423
E Y R,EFACCIONES EN REVISION: 00
' FUNCION DEL INVENTARIO
NUMERO: PGI-7.5.1-04 EDICION:
[Larrocerias y Proyeetes Motdilcos de Kidsgo 13, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
ALMACEN Enero 2008 REVISO: G.P.G

1.- Diagrama de Flujo

SOLICITUD DE MATERIAL Y REFACCIONES

ALMACEN

VL

Verifica Diariamente
Inventario

Hay Material
Que Solicitar

Hace Requisicion de
Material NO

FA-03

Actualiza Inventario |«

\4

FIN

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

A COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y | PAGINA: _ DE 423
CRAPROME REFACCIONES REVISION: 00
\ & oo PC-7.4.1-01 EDICION:

Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo 1a- EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COMPRAS Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. de Refacciones

Depto. de Aseguramiento de Calidad
Depto. de Almacén

Depto de compras

Depto de planeacion y programacion

~NOoO O~ WDNPR

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
A COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y | PAGINA: _ DE 423
REVISION: 00
EWE REFACCIONES
\ ’ NUMERO: PC-7.4.1-01 EDICION:
Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo 1a' EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COMPRAS Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Obtener materia prima para el proceso de manufactura y la compra de refacciones, con tres
puntos importantes como son PRECIO, CALIDAD, TIEMPO.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de INGENIERIA y MANUFACTURA vy los
departamentos de REFACCIONES, COMPRAS, ASEGURAMIENTO DE CALIDAD, y
ALMACEN.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y | PAGINA: _ DE 423
CRAPROME REFACCIONES REVISION: 00
NV € oo PC-7.4.1-01 EDICION:
Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo 1a- EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
COMPRAS Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1 REQUISICION.- Documento interno que enlista materiales, herramientas o insumos
solicitados por los diferentes Departamentos de acuerdo a especificaciones.

7.2 ORDEN DE COMPRA.- Es un documento oficial emitido por el Departamento de compras
para la adquisicion de insumos.

8.- RESPONSABILIDADES
Del departamento de plantacion y programacion:

- Elaborar lista de materiales para su adquisicion

Del departamento de almacén:
- Elaboracion de requisicion de material con maximos y minimos.
De la gerencia de ingenieria:

- Proporcionar dibujos y estadares del material a adquirir

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y

PAGINA: __ DE 423

REFACCIONES REVISION: 00
NUMERO: PC-7.4.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
COMPRAS

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COMPRAS

ALMACEN

m

aterial.

Inicio de Procedimiento.
1. |Da seguimiento de los materiales comprados

2. |Recibe solicitud de materiales por medio de los
formatos FA-02 requisicion de multiple de material

productivo, FPP-01 lista maestra de materiales.

3.- [Lleva a cabo cotizaciones de materiales descritos en
los formatos anteriores

4.- |Evalla los proveedores con respecto a PRECIO,
CALIDAD, TIEMPO.

5. |Envia la orden de compra al proveedor y a almacén.

Aplica procedimiento PA-7.5.1-02 de recepcion de

Fin del procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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E

NOMBRE:
COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y FF{’EASI'S'\'I?;N__BOE 423
REFACCIONES '
NUMERO: PC-7.4.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

COMPRAS

Enero 2008

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
—_— Recuperacion 4 ; i i
Identificacion R bl Formato de Lugar de Protecsis P En el area A’C')'YO IDIE{pEs]
(Nombre/Cé6digo) esponsable Registro Almacenamiento roteccion de trabajo Historico IO
(Sélo cuando final
se considere
necesario)
. Por No.
Orden de compra Archivo Carpeta Respaldo de ) ~
(FC1) P Compr,as y Electrénico o eIecF:rénica o infor’:nacién o] consecutivo y 1 afio 1 ato Pestrucc
almacén papel Folder Carpeta No. de orden de (Respaldo) ion.
P P produccién
Lista de materiales Compras y Archivo Carpeta Respaldo de sgr:s’:?:ﬁtivo 1 afio Destrucc
(FPP-01) plantacién y Electrénico o | electrénica o informacién o No. de ordenyde 1 afio (Respaldo) ion
programacién | Papel Folder Carpeta y - ’
produccién
Requisicion de . . Por No.
N . Almacény la Archivo Carpeta Respaldo de . ~
material productivo gerencia de Electrénico o | electrénica o informacion o consectitivo y 1 afio 1 afio Qestrucc
(FA-02) ventas Papel Folder Carpeta No. de orden de (Respaldo) ion.
produccién

11.- ANEXOS

1.-Diagrama de Flujo

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y FF{’EASI'S'\'I?;N__SE 423
REFACCIONES '
NUMERO: PC-7.4.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

¥

Genera cotizaciones de
los materales
solicoados

b J

Evaliaalas
proweed ares con
respecto 3 Calidad,
Precio w Tiempo, yelige
Ia mejar apeidn .

¥

Errvia orden de comprar
al proweedar yal
departamento de
almacen para su

e e poion

FIN

Orden de
Compre FC-01

COMPRAS Enero 2008 REVISO: G.P.G
1.-Diagrama de Flujo
COMPRAS DE MATERIAL PRODLUCTIYO Y REFACCIONES
COMPRAS PPRLSGN::;LDCNIJN ALMACEN
GENERA
GEMERALISTA
Siﬂiﬁ'g'é'lil_n'; MAESTRADE
FRODUCTIO ilatl2 il S
Ertrega la Orden de ;::ﬁglzzﬂ'?__ F‘d: Reqnl._lislicign
k% - muttiple de
Rradugeion 01 materales FADZ

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
< < PAGINA: _ DE 423
E PLANEACION Y PROGRAMACION IO o
, NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12. EDICION
Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
PLANEACION Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
PROGRAMACION

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. de Refacciones

Depto. Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

Depto. de Prog. y Planeacion

~NoO ok WNPE

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE. - < PAGINA: _ DE 423
PLANEACION Y PROGRAMACION REVISION: 00
NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

PLANEACION Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
PROGRAMACION
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Asegurar mediante un procedimiento documentado la emision adecuada de documentos y
datos definidos por el departamento de Planeacion y programacion en CAPROME S.A. DE.
C.V., su emision y aprobacion de su uso, su viabilidad y apropiada localizacion. Todos los
documentos y/o datos referentes al sistema de programacion, con la finalidad de contar la
informaciéon de todos los materiales e insumos necesarios para una correcta operacion de la

orden de produccion.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ingenieria y Manufactura y los departamentos
de Programacion Y Planeacion, Compras, Aseguramiento de Calidad, y Almaceén.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actu

alizada.
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NOMBRE:
< < PAGINA: _DE 423
CAPROME PLANEACION Y PROGRAMACION IO o
\ , NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12. EDICION
Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

PLANEACION Y Enero 2008 REVISO: G.P.G

PROGRAMACION

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- LISTADO DE MATERIALES.- Documento interno que enlista materiales o insumos
requeridos para producir una carroceria 0 en su caso lo que contenga una orden de
produccion.

7.2.- DIBUJOS DE PROCESO.- Es un documento oficial emitido por el departamento de
Ingenieria en el cual se puede observar la cantidad de material a ocupar en una determinada
orden de trabajo.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Ingenieria:
- Definir, medir y controlar el proceso de Planeacion y Programacion.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento
Del Coordinador de Planeacion y Programacion:
- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectiva area.
- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.
- Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ A NOMBRE:
< < PAGINA: __DE 423
CHPROME PLANEACION Y PROGRAMACION REVISION: 00
\ ' NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
PLANEACION Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
PROGRAMACION
9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.
1. |Entrega Ventas la Orden de produccion.
COORDINADOR DE
PLANEACION Y 2. |Entrega la Gerencia de Ingenieria la informacion que

PROGRAMACION contengan los dibujos del proyecto.

3. |Recibe y verifica la informacion de la orden de
produccion, la de los dibujos del proyecto para realizar
el listado de materiales.

¢ Es correcta la informacion?
Sl: pasa actividad 5.
NO: solicita informacion Pasa actividad 4.

4. |Solicita mayor informacién, correccion o aclaracién de
dudas, segun corresponda a Ventas o Gerencia de
Ingenieria, Regresa actividad 3.

5. |Realiza un listado de materiales que contenga la
cantidad y costo unitario de los diferentes materiales,
divididos segun el area correspondiente a su proceso
de manufactura.

6. [|Recaba la informacion de la orden de la Orden de
produccion, emitida por ventas para verificar color,
engomados asi como modificacion de chasis u en su
caso lo que los dibujos no nos pudieran mencionar VY,
gue solo corresponde al area de Ventas informar.

¢ Falta Informacion?

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE:
< < PAGINA: _ DE 423
E PLANEACION Y PROGRAMACION IO o
NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12. EDICION
Carvocerdas | Progecies Metdiicos de Ridaigo
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
PLANEACION Y Enero 2008 REVISO: G.P.G
PROGRAMACION

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COORDINADOR DE
PLANEACION Y
PROGRAMACION.

10.

11.

12.

Sl: Solicita informacién a Ventas Regresa actividad 6.
NO: Pasa actividad 7.

Genera el listado de materiales por proceso de
manufactura para determinar el costo real en cuanto a
materiales e insumos por proceso de produccion, asi
como también el Generar informacion suficiente que
nos permita conocer los consumibles generados en
una Orden de produccion.

Envia la Lista de materiales al proceso de Compras
para que solicite el abastecimiento, asi como también
entrega la misma informacién a Ventas, Manufactura y|
Almaceén.

Verifica el cumplimiento de la Lista de materiales con
el proceso de Compras, de cada una de las ordenes
de produccion generadas; ya que en base a esta
informacion se definen los costos de producciéon y se
determinan los precios de venta para subsecuentes
ordenes de produccion.

Genera el Bill de materiales (todo el material
componente de la carroceria), considerando la lista de
materiales generada por la orden de produccion y
dibujos.

Entrega Bill de materiales al Gerente de Ingenieria.

Conserva los registros generados, para aclaracion de
dudas.

Fin de Procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE. - < PAGINA: _ DE 423
PLANEACION Y PROGRAMACION REVISION: 00
NUMERO: PP-7.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
PLANEACION Y
PROGRAMACION

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion
Identificacion FOED | LIGER Recuperacion élrzelille I-ﬁ;ig:\llc?o ISEIEsS
(Nombre/Codigo) Responsable de Almacen | Proteccion trabaio (Sélo icion
g Registro amiento ! final
cuando se
considere
necesario)
Coordinador Archivo Carpeta Respaldo Por No.
Lista de Materiales | de Planeacion p Peta | 4e consecutivo y o 1 afio Destru
Electronico | electrénic | . L 1 afo -
(FPP-01) y . informacién | No. de orden (Respaldo) | ccion.
” o Papel a o Folder A
Programacion 0 Carpeta de produccion
Coordinador Archivo Carpeta Respaldo Por No.
Bill de Materiales de Planeacion Electronico elec’:t)rénic de consecutivo y 1 afio 1 afio Destru
(FPP-02) y . informaciéon | No. de orden (Respaldo) | ccion.
” o Papel a o Foélder A
Programacion 0 Carpeta de produccion
11.- ANEXO

1.- Diagrama de flujo
2.- Listado de Materiales FPP-01

3.- Bill de materiales FPP-02

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ] ]
PLANEACION Y PROGRAMACION

CRPROME

PAGINA: _ DE 423
REVISION: 00

NUMERO: PP-7.1-01

N &

Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

EDICION:
12. EDICION

PLANEACION Y Enero 2008
PROGRAMACION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

1.- Diagrama de Flujo

FROCEDMIENT O
"PLAMEACION ¥ PROGRAMACIO N

VENTLS GERENTE DE CODRDINADOR DE PLANEACION ¥ ENCARGADC DE
INGEHNIER [& PROG RAMACIIN ABASTECIMIENTOS {COMPRAS)
Enregalaordende Enkega Inform aclan
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BriEnie vibulos
produszian

*
Rcibe b3 Indom 32100 ¥ 13 ve s o rden de producadan ¥
dlbula s

R acisn

be Venlas
P oCorrecla 0 Gerencla de
Inform aclont ngenieria

HOD

Sollclla mayer Inform aclon, come cclin, o aclaraclon de
dudar, aqulen comesponda

+

Redlzaunliskadode makriale s que conknga canldad y
cork unllaro cdlviddo por proceso)

Lizlada de
makrlales

Fecaba Infoamaclénde la drdende praducclén y verlica
coor, engomad of , modifcaclore 5 de chasls y verlilca

orden d&
producclan

Solclia Intrmacian
avenias

Genera Lislado de rakrlales por proce 1o de marmiTss kra
paade Brminar coflorealpor procesode produzclon

InTormactan sunzlente que permila conoser los
comsumibile s generados.

Enlregm coplmde
[ 1

oc Im InMrmecian
Ims omslms e AT

purmmrienes suksEcEnks . produceldn generadas.

Gerera Bllde Malerlale s (componenle de carroceriay;
corglderado enlalislade makriae: generada

Bl de
l Makriaes:

Enkega Ell de makrlaes alGerenk de Ingenleria, ‘

1

| Conservalos reglilros gererador, para cualquer |

Reclbe Imformacion CEI de
1ol riale

aclaraclén de duwdas.

T

{Lizlada ‘“l Erisialalis nde makriales ac om pras
m alerale : parasuabas kamlenk .

Us lada de
wExlin § Werlflica el cumplimlenk de 1a Lislade makrlales con ¢l makrlak s
dekErminmn prEdes de venln proceso de ©ompras;de calauna de las orderes de

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
E PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO | PAS A D= 423
' NUMERO: PMN-6.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.
1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

1 Gcia. de Ventas

2 Gcia. de Ingenieria

3 Gcia. de Manufactura

4 Gcia. de Servicio Técnico

5 Almacén

6 Depto. de Compras

AUTORIZACIONES
Direccion General Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ) .
PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO E’E@:g{gmgﬁ 423
NUMERO: PMN-6.3-01 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 3
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 7
11 Anexos 8
_3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimiento para la realizacién del mantenimiento correctivo
y preventivo de los equipos e instalaciones de CAPROME.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los equipos e instalaciones que son parte de CAPROME;
de acuerdo al inventario del equipo existente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO.- Es la accion de dar mantenimiento al equipo o
instalacion de forma preventiva, para evitar la ocurrencia de problemas.

7.2.- MANTENIMIENTO CORRECTIVO.- Es la accion de dar mantenimiento de correccién
al equipo o instalacion, con el fin de corregir un problema.

7.3.- REPARACION MENOR.- Es la accion de reparar de forma répida y no requiere mayor
tiempo, accion o refacciones; y se puede realizar en las instalaciones de CAPROME.

7.4.- REPARACION MAYOR.- Es la accion de reparar de forma mas a detalle, donde
requiere mas tiempo o herramental en especial y no puede realizarse en CAPROME por su
personal.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Manufactura:

- Definir, medir y controlar el programa de mantenimiento.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

Del Responsable de Mantenimiento

- Programar las actividades de mantenimiento preventivo considerando todo el equipo e
instalaciones
- Solicitar con anticipacion los recursos o refacciones para la realizacion del

mantenimiento preventivo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO: PMN-6.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

- Realizar y registrar todas las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo

solicitado.

- Generar los registros correspondientes al presente procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO.

Inicio de Procedimiento.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Levanta un inventario del equipo existente en las
instalaciones de CAPROME

Conforme al inventario del equipo existente, programa
un mantenimiento preventivo con fechas propuestas,
considerando la complejidad, utilizacién, costo y
recomendaciones del proveedor del equipo, pudiendo
ser trimestrales, semestrales o anuales (esto Ilo
determina el responsable de Mantenimiento.

Pasa a firma de autorizacion del programa de
mantenimiento preventivo del equipo por la direccion
general y notifica al Gerente de Manufactura para su
conocimiento 'y proporcionar el equipo para la
realizacién del mantenimiento.

Pasa a autorizacion el programa de mantenimiento
preventivo de instalaciones donde considera
(iluminacién, pintura, letreros, lineas de paso, bafios,
instalacion eléctrica, Etc.) donde la programacion la
realiza de forma anual.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES, JEFES
DE AREA O GERENTE DE
MANUFACTURA

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

SOLICITANTE

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

10.

¢ Es correcto el programa?
Sl: se firma programa y pasa actividad 5

NO: se corrige las fechas o actividad de mantenimiento
pasa actividad 3 o 4 dependiendo si es equipo o0
instalaciones.

Conforme al programa autorizado de mantenimiento
preventivo avisa de forma verbal al responsable o Jefe
de area para que se disponga del equipo o area para
realizar el mantenimiento preventivo.

En caso de no poder realizarse el mantenimiento
preventivo esto lo notificara el responsable o Jefe del
area y lo confirmara el Gerente de Manufactura y se
procedera a reprogramarse para otra fecha no lejana
el mantenimiento, registrandolo en el programa de
mantenimiento preventivo. (Pasa actividad 5)

En caso de si realizarse el mantenimiento preventivo
al equipo o instalaciones esta actividad la registra en la|
Bitacora de mantenimiento correspondiente indicando
fecha, equipo o instalacion, actividad realizada y Ia|
firma del responsable del area como conformidad;
registrando también en el programa de mantenimiento
preventivo correspondiente la realizacion de la
actividad.

Conserva los registros para cualquier aclaracion.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Informa de forma escrita (formato libre), la solicitud de
un mantenimiento correctivo indicando, fecha,
solicitante y problema detectado en el equipo o
instalacion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE |No.

11. |[Recibe la informacion escrita y se traslada al area
correspondiente y analiza el problema

RESPONSABLE DE ¢, Que tipo de reparacion es?
MANTENIMIENTO
Reparacion Menor: pasa actividad 12.

Reparacion Mayor: pasa actividad 19.
12. |Calcula el tiempo, materiales o recursos a utilizar

13. |[En caso de ser necesario solicita al Responsable o
Jefe de é&rea la inutilizacion del equipo o desalojo del
area

14. |Al tener las refacciones o material a utilizar realiza la
reparacion correspondiente.

15. |Al termino de la reparacion verifica el funcionamiento
del equipo en varias ocasiones hasta estar seguro de
la correccion

16. |Avisa al responsable o Jefe del area para que verifique
gue ya fue realizada la reparacion y su funcionalidad.

17. |Registra en la Bitacora de mantenimiento la reparacion
realizada indicando, fecha, tipo de reparacion, equipo
0 area, material utilizado y solicita la firma de
conformidad del responsable o Jefe de area.

18. |Conserva los registros generados para cualquier

RESPONSABLES, JEFES aclaracion.
DE AREA O GERENTE DE
MANUFACTURA 19. |Al ser una reparacidn_mayor, busca proveedores de

servicio que pueda reparar el equipo o instalaciéon

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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, NUMERO: PMN-6.3-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
20. [Solicita cotizaciones del servicio.
21. [|Aplica el procedimiento de compras para la seleccion

RESPONSABLE DE
MANTENIMIENTO

22.

23.

24.

25.

del proveedor (PCO-7.4-01)

Al tener seleccionado el proveedor, se pone en
contacto y solicita el servicio, indicandole la actividad
de mantenimiento a realizar o solicita correccion.

Verifican que la actividad de mantenimiento fue
realizada correctamente, funcionalidad y solicita la
conformidad del responsable o jefe de area.

¢Es correcta la reparacion?

Sl: pasa actividad 24.

NO: solicita correccidon pasa actividad 22.

Se registra en la Bitdcora de mantenimiento la fecha,
actividad realizada, proveedor que realizo, costo y
firman de conformidad (responsable o Jefe de area).
Se informa a Contabilidad del mantenimiento
correctivo realizado para su liberacion de pago al

proveedor.

Conserva todos los registros generados para
cualquier consulta.

Fin de Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion
e Recuperacion 2 ; i i
Identificacion Responsable | Formato de Lugar de Proteccion p En el area Archivo chsiz(;m
(Nombre/Cédigo) P Registro Almacenamiento de trabajo Histérico .
(Sélo cuando | final
se considere
necesario)
Solicitud de Responsable . Carpeta o Por fecha o = ~ Destrucc
mantenimiento de Papel Foélder o carpeta archivero numero de 1 afio 1 afio ion
Mantenimiento solicitud '
Programa de Responsable Carpeta o Destruce
mantenimiento de de Papel Folder o carpeta arcr?ivero Por afio. 1 afio 1 afio ion
equipo Mantenimiento '
Programa de Responsable
mantenimiento de de Papel Folder o carpeta g::ﬁs;ioo Por afio. 1 afio 1 afio :I()j(ra]strucc
instalaciones Mantenimiento '
s Responsable
r?:;(;gﬁrgiimo de Papel Folder o carpeta g::ﬁs;ioo Por fecha. 2 afios 1 afio :?j(ra]strucc
Mantenimiento '

1.-Diagrama de flujo

2.-Solicitud de mantenimiento FMN-01

3.-Programa de mantenimiento de equipo FMN-02
4.-Programa de mantenimiento de instalaciones FMN-03
5.-Bitacora de mantenimiento FMN-04

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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REVISION: 00

NUMERO: PMN-6.3-01

EDICION:
12. EDICION
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008

ELABORO: D.L.A.
REVISO: G.P.G.

11.- ANEXOS
Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO DE
"MANTEMNIMIENTO" (1= 2)

RESPONSABLE DE MANTEMIMIENTOD

RESPOMSABLES, JEFES DE AREA O GERENTE DE
MAMUFACTURA [SOLICITANTE)

Levesnla um nventack del equipd axislanies an las mslalacionss de CAPROME PREVENTIVG

Coniorrme: al mvanlano sel equipo existanis, programa un manienimisni preveaiive oon Techess
propuesias. considerando la complegdad, utiliizackin, cosio ¥y recomendaciones del provesdor del
equips, pudiando sor iimesirales, somestrales o aneales {osio o determina el responsable de
MR b mian o
¥
Fasga a firma da aulorizackin dael programa de mantaniméanio prasentive dal squipo por e direocidn
ganaral y notifica 3l Garenls de banulaciurs pars su conoceEmbenlo y progoncions: el eguigao pans |2
realizacion del mantensmisnic

Pasn o sulorizacdn e programs de manlanimssaio pravenlve de ms@locionss donds considers
{iluminackdn. pintura, l=treros. lineas de poso, bafos, instalacion elécirica, Eic.) donde la programackan

la raaliza da foama anual |~ Frograma

MNO

Inatalac

Fauy

MANTENIMIENTO

Se firma programa En casa de no poder roallzarse &l mantenimilents prevantvo
x asice e nolificard ol responaabla o dafe dal drea y o
comfirmard ol Garanbe de Manulaciurs v se procedecsd 8
AMArss para otra facha no lejana ol mantanimeasnta,
ragisirdndolo an &l programsa de ruantanimssnio praeantie

Conforme o programa aulorizado de manlenimesnio preventivo avisa de torma verbal al responsable o
Jdefo oo drom para QUE Se disponga ool equipn o droa para realizar o mantenimlonto preventho
E ]

| Conserva los reglsiros para cuslguler aclarackan |

MANTENIMIENTO (wnigis )
ArEnmEnT T

| Informa oo fonma escrita (formats libre), 12 sokcied da un
£ ar r nie corraciive indicandao, facha, soliciiants y
| problama delselads. en ol squipo o [nelslecidn

Recibe |a miformacksn sscrita i 58 rasiada gl area comespondeents ¥ analiza el problemas |

Reparacidn
e tpo dE Mayor 2
Reparacian paraciin
Menor
| Caloula sl lemgss, malarales o recursos 8 wlilizar
L]
En caso de ser necesano solicita al Hesponsabla o Jedfe de drea la inutilizacion del sguips o desalojo
del area
¥

Al tarmine de la reparacion verifcs 2l unocnamisnio del @quipo en varas ocaslones hosta astar
saguro de la correcckn

L ]

| Bogina ol repponsabbe o Jele del dres pacs que verilique que ya s reslizads @ eparscicn y su

funaionatidad

ki &
Reaglsira on la Bitécora de mantenimients la reparackan reallzada indicando, fecha, ipo de reparaciin,
aqUipo & Ataa, matarkal ulizato ¥ Aclicita |6 firma e conformidad oal responaabbs o Jals da dma

Bitcora
PR TN o

| Consarva los registros gonanados para cualgulsr acleracian |

P

¥
Al taner los refacciones o mataerial a utilizar realiza |l reparacédn comaspondienis I

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO | PASRA —DF 423
NUMERO: PMN-6.3-01 EDICION:
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.
PROCEDIMIENTO DE
"MANTENIMIENTO" (2 -2)
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO REEPo"sh‘:fﬁfﬁéﬁzan{wgﬁfé?mm RE

REPARACION MAYOR

|.=u BBF UNE [ERATAcKE Mayes, buscs proveadores de servicls gue pueda reparar & equipo o instalecion |

¥

Solivita cotizacones del servcio |

¥

| Aplica el procedamiento de ocompras para |a seleccion del proveedor (PCO-7 4-01) |

¥

| Al tener seleccionado el proveedor. se pone en contacts y solicita &l senvico, mdicandole la activided |

de manianimianto a realizar o solicila corraccion

Werifica gue |a activided de mantenimiento fue realiesda
corectamente, funcionalidad y soliciia la conformidad ded
responsabke o jefe de area,

l———————————Balicita cormacciin

Ba raglatra en la Bitdcora de mantenimlanto comespondients la fecha, actividad realizads, provesdor
gue realizo, cosio v firman de conformidad [responsakble o Jefe de area).

Bitacora
mantenirmiznio

| S informa a Contabdidad del marenimésntn correctivn realizacgo para su ibaracian de page al

provaesrdion |

¥

| Consarva todos 105 rglsiros generaios gara cualqular consulia |

Fin

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Iﬁl PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AT T
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' NUMERO: PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ventas
Gcia. Ingenieria
Gcia. de Manufactura

Contabilidad y Finanzas

Recursos Humanos

Depto. de Compras
0 Depto. de Almacén

P OO~NOUOITA,WNE

AUTORIZACIONES

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad

Gcia. de Serv. Téc. Calidad y postventa

Direccién General Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Jefe de Mantenimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AT T
DISPOSITIVOS DE MEDICION
NUMERO: PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Determinar los lineamientos generales para el control de los dispositivos de medicion y

monitoreo que integran el Sistema de Gestidén de Calidad en CAPROME

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los dispositivos de medicién y monitoreo que estan
integrados en Sistema de Gestion de Calidad en CAPROME para el cumplimiento de las

siguientes Politicas:

5.1- Todo el instrumento de medicion tiene que ser calibrado o verificado antes de su

utilizacion.

5.2- Los criterios de seleccion del proveedor estan determinados en el procedimiento de
abastecimiento (compras), el requisito Gnico, es que tenga trazabilidad hacia patrones

nacionales o internacionales.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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5.3- El proveedor de calibracion tiene que estar acreditado ante el EMA.
5.4- Si el instrumento no puede ser calibrado, debe ser verificado para asegurar la
conformidad del producto.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- CALIBRACION: Es la comparacion sucesiva de lecturas entre un patréon considerando
como valor convencionalmente verdadero contra un instrumento de medicién.

7.2.- CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

7.3.- REPARACION: Accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacion prevista.

7.4.- REGISTROS: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempeiadas.

7.5.- EQUIPO DE MEDICION: Instrumento de medicion, software, patron de medicion,
material de referencia o equipos auxiliares o combinacion de ellos necesarios para llevar a
cabo un proceso de medicion.

7.6.- VERIFICACION: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que sea
cumplido los requisitos especificados

7.7.- EVIDENCIA OBJETIVA: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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3 REVISION: 00
DISPOSITIVOS DE MEDICION

CRPROME

NUMERO: PMN-7.6-01 EDICION:
13, EDICION
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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8.- RESPONSABILIDADES

Del Representante de la Direccion/Coordinador ISO 9000:
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento

Del Jefe de Mantenimiento:

- Supervisar, controlar y coordinar todas las actividades establecidas en el presente
procedimiento, conserva los registros de la calibracion o verificacion de los
instrumentos de medicion e informa de cualquier cambio al presente procedimiento.

- Asegura el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal en general:
- Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento.
- Informar de cualquier anomalia surgida con el dispositivo de medicion.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

PROGRAMA DE CALIBRACION O VERIFICACION

JEFE DE 1. [Levanta un inventario de todos los dispositivos de
MANTENIMIENTO medicion y determina cuales se pueden calibrar y
cuales solo se verificaran (considerando su
afectacion a la calidad del producto o si el dispositivo
se puede calibrar)

2. |Elabora un programa de calibracion o verificacion
anual (anexo 1), en el que establece los equipos y
las frecuencias de calibracién o verificacién de los
dispositivos de medicion.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE
DISPOSITIVOS DE MEDICION

REVISION: 00

NUMERO:

PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

JEFE DE

MANTENIMIENTO

La frecuencia de calibracion la establece el jefe de
mantenimiento de acuerdo a recomendaciones
realizadas por fabricante, o sugerencias de la
empresa que presta el servicio de calibracion
externo, asi como la experiencia en el uso del equipo
y funcionamiento.

La frecuencia de verificacibn se establece de
acuerdo a su utilizacion, ya sea de manera periddical
0 cada que sea utilizado el dispositivo de medicién
de acuerdo a las caracteristicas del mismo.

IDENTIFICACION

Establece una etiqueta de identificacion color blanco
gue contiene el nombre del dispositivo, marca,
modelo, numero de serie, codigo del dispositivo de
medicion, fecha de calibracion o verificacion y el
estado que guarda el instrumento.

El Dispositivo de medicién se identifica de la
siguiente manera:

BAS-XX
En donde:
BAS Significa Bascula (Iniciales del Dispositivo).
XX NuUumero consecutivo para su seguimiento.

El estado de calibracidon se identifica por la etiqueta
de calibracion colocada por el laboratorio externo que
la calibra.

El estado de verificacion se identifica en la etiqueta
de color blanco colocado por el Jefe de
mantenimiento que lo verifica.

En caso, que el equipo este descalibrado o fuera de

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:

CRPROME

NUMERO:

N &

Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

JEFE DE
MANTENIMIENTO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

servicio por dafio o mantenimiento, el Jefe de
mantenimiento registra en el programa de calibracion
o verificacion, el estado que guarda el equipo.

MANTENIMIENTO

Programa el mantenimiento del Dispositivo de
medicion en el momento que se realiza la calibracion
o verificacion del equipo, o si es requerido antes, por
parte de la misma empresa seleccionada para el
servicio de calibracion.

En caso de existir algun dafio o anomalia lo registra
en el programa de calibracién o verificacion anual.

ALTA, BAJA O CAMBIO

Registra en el programa de calibracion o verificacion
en caso de existir un cambio, baja o alta de algun
equipo de medicion.

Notifica de cualquier de estos cambios al
Representante de la Direccion o Coordinador 1SO
9000, cualquiera de estas situaciones

CALIBRACION EXTERNA
Verifica la Ultima semana de cada mes el programa|
de calibracion o verificacion, con la finalidad de

determinar el equipo que requiere calibracion.

Realiza la solicitud de servicio de calibracion
conforme a la solicitud, informando a compras.

El proveedor de servicio de calibracion realiza los
ajustes necesarios para mantener el equipo en

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AT T
CRPROME DISPOSITIVOS DE MEDICION
\ ' NUMERO: PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
JEFATURA DE MANTENIMIENTO Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

condiciones adecuadas para la operacion de ser
necesario y es notificado al jefe de mantenimiento,
quien lo registra en el programa de calibracion o
verificacion del estatus del dispositivo.

JEFE DE ,
MANTENIMIENTO EVALUACION DE PROVEEDORES

16. |Realiza la seleccion y evaluacion de los proveedores
de calibracion conforme a los lineamientos del
procedimiento de compras.

17.|El criterio de aceptacion de la calibracion es el buen
estado del equipo, acompafiado de su certificado de
calibracion e incertidumbre del mismo.

VALIDACION DE MEDICIONES

18. |[Emite una accién correctiva, cuando el equipo de
medicion sea encontrado no conforme a los
requisitos establecidos en el programa de calibracion
con el fin de validar los resultados de la medicién
previos. Y se tiene que dar de baja este equipo o
dejar fuera uso temporal hasta reparar o solucionar el
problema presentado.

PROTECCION Y MANEJO

19. |se protege contra dafios y deterioro que puedan
afectar la calibracion mediante protecciones, como
estuches, cubiertas o0 accesorios para Ssu
almacenamiento.

20. |El manejo, uso y salvaguarda es la que establece el
fabricante del equipo y el equipo seleccionado de
acuerdo al tipo de trabajo a utilizar.

Mantiene todos los registros derivados de Ila

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03

293



E

NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE AT T
DISPOSITIVOS DE MEDICION
NUMERO: PMN-7.6-01 EDICION:
12, EDICION

Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

No.

RESPONSABLE

AREA RESPONSABLE:
JEFATURA DE MANTENIMIENTO

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ACTIVIDAD

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

DESCRIPCION

21.

verificacion, en el formato FMN-01 calibracion vy,
acciones tomadas para su consulta y evidencia.

Fin de Procedimiento

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
Recuperacion En el Archivo
Identificacion st Formato de Alnl"n_:cg(fr:adn?ien Ereicesian area de Histoérico Disposicion
(Nombre/Cédigo) P Registro to trabajo (Sélo final
cuando se
considere
necesario)
Archivo Carpeta Informacion ~
Prolgram,a de Jefe de. . Electrénico o | electrénica Respaldada Por fechas 1 afio 1 aflo Destruccion.
calibracion Mantenimiento p (anual) (Respaldo)
Papel o Folder o Carpeta

1.- Diagrama de flujo

2.-Programa de calibracion FMN-05

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DEL CONTROL DE

PAGINA: __ DE 423

2 REVISION: 00
CAPROME DISPOSITIVOS DE MEDICION
N @ |wovero PMN-7.6-01 EDICION:

Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE:
JEFATURA DE MANTENIMIENTO

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

1.- Diagrama de flujo
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IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE. A PAGINA: _DE 423
ELABORACION DE DIBUJO PARA LA | PAGINA'_DE

GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL

&

wrocariss s pragestes wotsicos sesauge | NUMERO: PGI-7.5.1-01 EDICION:

e 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABQRO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. de Ingenieria
2 Gcia. Administrativa Comercial

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
ELABORACION DE DIBUJO PARA LA iy
GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL
NUMERO: PGI-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Asegurar mediante un procedimiento documentado la emision

de documentos y datos

definidos por el departamento de ingenieria en CAPROME S.A. DE. C.V.,, la emision y
aprobacion de su uso, su viabilidad y apropiada localizacion. Todos los datos referentes a las
necesidades de ventas, con la finalidad de proporcionar la informacién de los aspectos mas
relevantes para la venta de una carroceria.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ingenieria y Ventas.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
ELABORACION DE DIBUJO PARA LA iy
CAPROME ' GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL
M,!,,,,‘., NUMERO: PGI-7.5.1-01 EDICION:
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- DIBUJO GENERAL.- Documento que muestra medidas principales para la venta de una
carroceria plasmada en un dibujo, como son largo, ancho, alto y otras como profundidad,
altura interna, ancho de ballet, etc.

7.2.- DIBUJO DE FICHA TECNICA- Documento que mediante un dibujo muestra el tipo de
materiales que se utilizan par la fabricacion de una carroceria de un modelo especifico, esta
ficha indica el tipo de perfil, calibre y ubicacion dentro de la carroceria a si como la funcion
gue desempefia dentro de la carroceria.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Ingenieria:

- Verificar que el dibujo muestre lo que el cliente requiere para la compra de una
carroceria.
- Retroalimentar a ventas de datos que anteriormente se han trabajado.

Del departamento de ventas:

- Proporcionar la informacién correcta de las necesidades del cliente para poderlas
Mostar en un dibujo.

- Retroalimentar a ingenieria de todos los cambios que el cliente hizo en el dibujo para
poderlos mostrar nuevamente en otro dibujo para su posterior presentacion con el
cliente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
ELABORACION DE DIBUJO PARA LA iy
WIIIE GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL
Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo NUMERO PGI-751-01 EDICION P
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G
9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

INGENIERIA 1. |Recibe formato FGV-05 de elementos generales de
entrada para el dibujo de una unidad con respecto a
los requisitos del cliente.

2. |Realiza dibujo segtn el procedimiento de “DISENO” y
presenta al area de ventas.

VENTAS

3. [Revisa que el dibujo cumpla con las especificaciones
solicitadas.
¢ Es correcta la informacion?
Sl: pasa actividad 5.
NO: pasa a punto 4.

4. |[Envia a Ingenieria para que se realicen las
correcciones necesarias.

5. [Realiza una presentacién del dibujo con el cliente.
¢,Cumple con los Requisitos del Cliente?
Sl: pasa actividad 6
NO: pasa actividad 4

INGENIERIA. 6. [Realiza Orden de Produccion FGV-03 y Envia a
Ingenieria

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
ELABORACION DE DIBUJO PARA LA iy
GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL

CRPROME

N &

wrocariss s pragestes wotsicos sesauge | NUMERO: PGI-7.5.1-01 EDICION:

e 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

7. |Recibe Orden de Produccion, Genera Dibujos
Generales FGI-02 Ea a Compras, Planeacion vy
Programacion y Manufactura.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 2 i . s
Identificacién Responsable | Formato de Lugar de Proteceion P En el area Archivo Disposici6
(Nombre/C6digo) P Registro Almacenamiento de trabajo Historico n final
(Sélo cuando
se considere
necesario)
Archivo Carpeta Respaldo Por No.
Requerimento Del Gcia de h peta de consecutivo y o 1 afio Destruccion
; . Electrénico o | electrénica o ) . 1 afio
cliente FGV-05 Ingenieria ) informacion | No. de orden (Respaldo)
Papel Folder S
o Carpeta de produccién
. Respaldo Por No.
Formato de dibujo Gcia de é:’g?tll\‘/gnico o ;Zrcﬁfgiica o de consecutivo y 1 afio 1 afio Destruccion
FGI-02 Ingenieria . informacién | No. de orden (Respaldo)
Papel Folder "
o Carpeta de produccién
. Respaldo Por No.
Orden d.e Gcia de ArCh'V,O . Carpe,ta_ de consecutivo y < 1 afio Destruccion
produccion . Electrénico o | electrénica o inf ” 1 afio |
FGV-03 Ingenieria Papel Folder informacién | No. de ordep (Respaldo)
o Carpeta de produccién

1.-Diagrama de Flujo

2.-Formato de dibujo FGI-02
3.-Requerimiento del cliente FGV-05
4.-Orden de produccion FGV-03

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIAL

wrocariss s pragestes wotsicos sesauge | NUMERO: PGI-7.5.1-01 EDICION:

e 12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABQRO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

1.- Diagrama de flujo
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IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE: )
N PAGINA: __ DE 423
DISENO REVISJON: 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G
1- LISTA DE DISTRIBUCION
No. COPIA ASIGNADA A
1 Gcia. de Ingenieria
2 Gcia. de Manufactura
3 Gcia. de Servicio Téc., Calidad y Post.
4 Gcia Administrativa comercial
5 Depto. Aseguramiento de Calidad
6 Depto. de Compras
7 Depto. de Almacén
8 Depto. de Prog. y Planeacion

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE: ]
N PAGINA: DE 423
E DISENO REVISION: 00
R , NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
12, EDICION

Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicién
4.- OBJETIVO

Asegurar mediante un procedimiento documentado las actividades para el Disefio de la
carroceria y que ayude al personal a definir sus actividades y responsabilidades en

CAPROME S.A. DE. C.V.

5.- ALCANCE

Estos requerimientos son aplicables a todo el personal que esta involucrado en el proceso de
Ingenieria de Disefio, que participan en el Sistema de Gestién de Calidad.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ ‘ NOMBRE: ]
N PAGINA: __ DE 423
CAPROME e SEVSION 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
’ 13. EDICION
Casvorerias | Froyecies Metdiicos de Hidago . . .
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS
6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES
7.1.- disefio: descripcion y/o bosquejo de alguna cosa que no se tiene determinada

7.2.-verificacion: accion de comprobar lo que se tiene o lo que se hizo en algun determinado
tiempo

7.3.-validacion: se utiliza este término para hacer valido y afianzar lo que ya se verifico.
8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Ingenieria:
- Definir, medir y controlar el proceso de Disefio.
- Asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.
- Proveer del material o informacion necesaria.

- Verificar las etapas de Disefio y realizar los cambios necesarios.

Del Ingeniero de Producto:

Generar, revisar y controlar los registros que se generan del proceso de Disefio.

- Asegurar el cumplimiento de los requisitos del Cliente.

Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.

Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal participante en el proceso de Disefio:
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ ‘ NOMBRE: ]
N PAGINA: __ DE 423
CAPROME e SEVSION 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
' 13. EDICION
Casvorerias | Froyecies Metdiicos de Hidago . . .
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

VENTAS 1. [Recibe los requerimientos del Cliente, por medio del
formato FGV-05 e informacion anexa.
Elementos de entrada para el disefio y desarrollo.

3. |Recibe informacion en el formato FGV-05 con los
requerimientos del proyecto (Requisitos) e informacién

GERENTE DE anexa del cliente.

INGENIERIA O

INGENIERO DE

PRODUCTO Resultados de verificacion de datos del disefio y
desarrollo.

4. |Verificacion de los requerimientos.
Los datos son correctos?

NO: Pasa a actividad 5.

Sl: Pasa a actividad 6.

S. [|Se pone en contacto con el Vendedor para su
aclaracién o en caso de ser necesario se pone en
contacto con el cliente, via telefénica y/o visita a sus
instalaciones para aclarar las dudas, registrando la
informacién en el formato de Etapas del Disefio.

NOTA: Existen 2 modalidades para la revision,
Verificacion y Validaciéon del Disefio que son: por
Dibujo o por Primera unidad (prototipo); estas 2

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE:

N PAGINA: __ DE 423
DISENO REVISJON: 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE INGENIERIA

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ACTIVIDAD

GERENTE DE

GERENTE DE
INGENIERIA

VENTAS

VENTAS

INGENIERIA / INGENIERO
DEL PRODUCTO

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
modalidades dependiendo el Cliente valida el Disefio:
Validacion por Dibujo pasa actividad 6.
Validacion por Primera unidad (Prototipo) pasa
actividad 12.
(DIBUJO)
6. |Realizacion y Revision de disefio y desarrollo.

Realiza el Dibujo General y dibujos de las partes
componentes, considerando los requerimientos e
informacién anexa del cliente 6 corrige el Dibujo.

Realiza el Gerente de Ingenieria la revisién del Dibujo
general conforme a la orden de produccion e
informacion anexa del cliente.

Esta correcto el Dibujo?
Sl: pasa actividad 8
las

NO: Solicita correccion del indicando

correcciones pasa actividad 6.

dibujo

Envia al Cliente el Dibujo general por medio de ventas
para su verificacion y validacion.

Verificacion del disefio y desarrollo.

Confirma con el cliente el resultado de la verificacion
del dibujo. Puede recibir la confirmacion por medio de
e-mail o via telefonica y lo registra en el formato de
Etapas del Disefio.

Esta correcto el Dibujo?

Sl pasa actividad 10.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE: ]
N PAGINA: __ DE 423
E DISENO REVISION: 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION: |
12, EDICION
Carrocerias y Frayecies Metdiicos de Ridaigo . . .
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

NO: Se solicita correccion del dibujo indicando las
correcciones pasa actividad 6.

RESPONSABLE |No.

Validacion del disefio y desarrollo.

10. |Firma el dibujo general o envia e-mail donde valida el

CLIENTE Disefio, se registra en el formato de Etapas del Disefio.
11.

GERENTE DE Al tener la autorizacion del cliente (validacion del

INGENIERIA disefio) se informa a Manufactura para el inicio del

proyecto y solicitud de materiales y maquilas; se
registra en el formato de Etapas del Disefio; (pasa
actividad 21).

(PRIMERA UNIDAD, PROTOTIPO)

Realizacion y Revision de disefio y desarrollo.

12.

GERENTE DE Realiza el Dibujo General y dibujos de las partes
INGENIERIA / INGENIERO componentes, considerando los requerimientos e
DEL PRODUCTO s informacion anexa del cliente 6 corrige el Dibujo.
GERENTE DE Realiza la revision del Dibujo general y dibujos de las
INGENIERIA / GERENTE partes componentes, conforme a la orden de
DE MANUFACTURA'Y produccion e informacion anexa del cliente y lo registra
VENDEDOR n el formato de Etapas del Disefio.

Estan correctos los Dibujos?
Sl: los firman y pasa actividad 14

NO: Solicitan correccion del dibujo indicando las
correcciones pasa actividad 12.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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‘ NOMBRE: ]
N PAGINA: __ DE 423

CAPROME e SEVSION 00

NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:

' 12, EDICION

Carrocerias y Frayecies Metdiicos de Ridaigo . . .

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A

GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

14. [Envia a Manufactura el Dibujo general firmado para
inicio de la realizacién de la primera unidad (prototipo).

RESPONSABLE |No.

15. [Envia a Compras los Dibujos componentes para la
fabricacion de las piezas con los maquiladores

(proveedores).
GERENTE DE
INGENIERIA / INGENIERO Verificacion del disefio y desarrollo.
DEL PRODUCTO 16. |IDurante la realizacion de la primera unidad (prototipo)
Verifica la realizacion y cumplimiento del dibujo y
GERENTE DE requerimientos del cliente si es necesario realiza
INGENIERIA correcciones y lo registra en el formato de Etapas del
Disefio.

Esta correcto la primera unidad?
Sl: pasa actividad 17.

NO: Se solicita correccion de la primera unidad
(retrabajo) indicando las correcciones pasa actividad
16.

Validacion del disefio y desarrollo.

17. |Se realiza una ultima verificacion de la primera unidad
al estar terminada para asegurar la conformidad y
cumplimiento de los requerimientos del cliente;
VENTAS firmando de visto bueno el Dibujo y registra en el
formato de Etapas de Disefio.

CLIENTE 18. linforma al Cliente para que acuda a CAPROME de
validacion a la primera unidad (prototipo).

19. |Acude a las instalaciones y verifica la primera unidad
(prototipo), verificando contra la orden de compra y sus
requerimientos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE: )
N PAGINA: __ DE 423
DISENO REVISJON: 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE INGENIERIA

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

GERENTE DE
INGENIERIA

GERENTE DE
INGENIERIA

CLIENTE

20.

21.

22.

23.

Cumple la primera unidad?

Sl: Realiza su validacion de la unidad y dibujo, pasal
actividad 20.

NO: Se solicita correccion de la primera unidad
(retrabajo) indicando las correcciones pasa actividad
16 si es una correccion mayor; si es menor se realiza
al momento y pasa actividad 19.

Al tener la autorizacion del cliente (validacion del
disefio primera unidad), se informa a Manufactura para|
el inicio del proyecto y solicitud de materiales y
maquilas; se registra la validacion en el formato de
Etapas del Disefio; (pasa actividad 21).

Indica a la Gerencia de Manufactura la fabricacion de
las carrocerias de acuerdo al proyecto y lo autorizado
por el Cliente (Dibujos y Primera unidad).

Control de cambios.

Cuando exista un cambio en el Dibujo o realizacion del
Proyecto, se realiza el cambio y se registra en el
formato de Etapas del Disefio; registrando la
descripcion del cambio y quién verifico y valido el
cambio;

NOTA: Cualquier cambio debe de Validar el Cliente.

Se guarda la informacion generada en expedientes por
cliente o proyecto, para cualquier consulta.

Fin del procedimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: )
N PAGINA: __ DE 423
DISENO REVISJON: 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION:
12. EDICION

Casrocerias y Froge:ies Motdiicos de Ridaigo

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE INGENIERIA

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
e Recuperacion 7 i . o
Identificacion Responsable | Formato de Al‘ll:r?:gednz i P En el area Archivo Disposici6
(Nombre/Cédigo) P Registro : de trabajo | Histérico n final
miento (Sélo cuando
se considere
necesario)
Formato de Etapas Por Nombre del
del Disefio Gerente’de Papel Carpeta o Carpeta proyecto o 1 afio 2 afios Destruccion
FGI-01 Ingenieria Folder Nombre del
cliente.

11.- ANEXOS

1.-Diagrama de flujo
2.- Formato de disefio FGI-01

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ ‘ NOMBRE: ]
N PAGINA: __ DE 423
CAPROME e SEVSION 00
NUMERO: PGI-7.3-01 EDICION: |
12, EDICION
Carroceras | Frogecies Motdiicos de Ridago . . .
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
GCIA. DE INGENIERIA Enero 2008 REVISO: G.P.G
1.-Diagrama de flujo
Procedimiento de Disefio
INGENIERIA VENTAS manufactura

T e

Recibe formato FGV-05 con los |

requerimientos del cliente \ FGV-05

Verifica datos con la gerencia administrativa

comercial
¥ no
Se realiza dibujo Se envia dibujo a
general con sus la gerencia Acepta el
prototipo NO=——| partes y P comercial para clignte
componentes y mostrarlo al
verifica cliente
¢ no
si i Se envia dibujos
Se realiza dibujo Se envia dibujo a DR | &) FEAUIEEHTE v
general con sus la gerencia & CRRRIERS
h Acepta el
partes y —»| comercial para —FF—P» cliente
componentes y mostrarlo al
verifica cliente
h si
Se envia dibujos
a manufactura y
a compras
NO Verifica producte | _ Registra cambios
terminada - en el proceso h
FGI-01

LO VALIDA EL
CLIENTE

slI Informa a los
departamentos
involucrados para
so produccion

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NOMBRE : - PAGINA: DE 423
PLANEACION DE MANUFACTURA REVISJél\TOO
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE:

GCIA. DE MANUFACTURA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D. L. A.
REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

P PRPOO0O~NOOITRWDNPE

= O

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. de Ingenieria
Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Tec. Calidad y Postventa

Contabilidad y Finanzas
Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Depto. De Facturacion y Ctas., por cobrar

Depto. De Compras
Depto. De Almaceén

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : - PAGINA: DE 423
PLANEACION DE MANUFACTURA REVISJél\TOO
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
13. EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D. L. A.

GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 9
11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es controlar diversos factores internos de la Gerencia de
Manufactura que nos permitan cumplir con le Programa de produccién en CAPROME, S.A.

DE C.V.

5.- ALCANCE

El alcance de este procedimiento involucra a toda la Gerencia de Manufactura y sus

departamentos (procesos).

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES
7.1.- ORDEN DE PRODUCCION.- Documento generado por el proceso de Ventas el cual
contiene especificaciones generales del producto a producir tales como color, dimensiones,
equipo adicional, tiempo de entrega, Etc.
7.2.- DIBUJOS DE PROCESO.- Es un documento oficial emitido por el departamento de
Ingenieria en el cual se puede observar la cantidad de material a ocupar en una determinada
orden de trabajo.
8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Manufactura:

- Definir, medir y controlar el proceso de Manufactura.

- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente

procedimiento

De los Jefes de grupo:

- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectiva area.

- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.

- Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

De todo el personal participante de los procesos de Manufactura:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : ]
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
\ ’ NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:

12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

GERENTE DE 1. |Asiste a las reuniones semanales con la Gerencia de
MANUFACTURA. Ventas, Ingenieria para ver el programa de ventas VY|

realizar planificaciones de manufactura.

2. |[Recibe la Orden de produccién de parte de la Gerencia
de Ventas.

Revisa y analiza la orden de compra.

3. [Recibe los Dibujos por parte de la Gerencia de
Ingenieria y el Bill de materiales por parte del proceso
de planeacién y programacion.

4. |Recibe tiempo estimado de recepcion de materiales
por parte del proceso de Almacén y avisa verbalmente
cuando el material haya llegado.

5. |Realiza a diario una reunion con los Jefes de grupo
para poder realizar el programa de produccion, ver
pendientes, urgencias y aclaracion de dudas.

6. [|Genera programa de produccién FGM-03 o lo corrige.
¢ Esta correcto el programa?

Sl: pasa actividad 7.

NO: realiza la correccion y Pasa actividad 6.

Envia a la Gerencia de Ventas.

7. |Recibe material por parte de Almacén de acuerdo a la

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE :
Iﬁ'ﬂE PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carvareras | Praygeied Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

GERENTE DE
MANUFACTURA.
Continua...

JEFE DE GRUPO

GERENTE DE
MANUFACTURA E
INGENIERIA
JEFE DE GRUPO

GERENTE DE
MANUFACTURA Y
GERENTE DE
INGENIERIA

JEFE DE GRUPO

10

11.

12.

13.

orden de produccién y del Bill de materiales y firma el
formato de salida de materiales de almacén

Inicia la produccion, informando en la reunion diaria a
los Jefes de grupo, el inicio del proyecto (se siguen las
instrucciones de trabajo y llenado de los Check List) de
cada proceso.

Durante la fabricacion cada proceso por medio de Jefe
de grupo realiza la verificacion del producto por medio
del Check list; verificando que cumpla los requisitos del
cliente especificados en la Orden de produccion,
Dibujos o especificaciones.

¢,Cumple con requisitos?

Sl: pasa actividad 14.

NO: Pasa actividad 11.

El jefe de grupo o Gerente de Manufactura solicita
informacion o participacion del Gerente de Ingenieria
para la toma de acciones en el producto.

Indican las acciones a tomar en el producto para
corregir el problema

Realiza las acciones indicadas por el Gerente de
Manufactura y Gerente de Ingenieria Yy verifica si se
corrigio.

¢ Se corrigio problema?

Sl: pasa actividad 14.

NO: Pasa actividad 11.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE : ]
Iﬁ'ﬂE PLANEACION DE MANUFACTURA iy
R , NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
RESPONSABLE |No. ACTIVIDAD
DESCRIPCION
GERENTE DE 14. |Registra en el Check List que si se cumplieron los
MANUFACTURA requisitos y llenado correcto; pasa al siguiente

proceso.
MONITOR DE CALIDAD
15. |Al término del Proceso de Manufactura (producto
terminado) se informa al Monitor de calidad para su
MONITOR DE CALIDAD verificacion y liberacion.

Continda...
16. |Realiza la verificacion del producto terminado;
conforme al Check list, Orden de produccion y Dibujos.

¢ Esta aceptable el producto?
Sl pasa actividad 17

NO: Se solicita retrabajo del producto (acabado), pasa
actividad 13.

MONITOR DE CALIDAD 17. |Realiza la liberacion del producto terminado.

18. |[Informa al proceso de Manufactura, Ventas vy
GERENTE DE Postventa para la entrega del producto (vehiculo
MANUFACTURA carrozado).

19. |Recopila los dibujos (copias controladas) del proyecto,
para su entrega a Ingenieria.

20. [Controla y archiva los registros derivados de este
procedimiento, para su consulta o evidencia.

Fin de Procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
E PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion

Identificacion Responsable | Formato de Lugar de Proteccion RS [T area Archivo Disposicié
(Nombre/Cédigo) P Registro Almacenamiento de trabajo | Historico n final

(Sélo cuando

se considere

necesario)

Progran@ de Gerente de . Por fecha de = ~ Destruccion
producciéon Papel Folder Carpeta .. | 1afio 1 afio
FGM-03 Manufactura programa diario

1.- Diagrama de Flujo
2.- Programa de produccion FGM-03

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE : )
PLANEACION DE MANUFACTURA

PAGINA: _ DE 423

REVISION: 00
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE MANUFACTURA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D. L. A.

REVISO: G.P.G.

1.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIEMNTO
“MANUEACTURA"

GERENTE DE
VENTAS

GERENTE DE

INGENIERIA GERENTE DE MANUFACTURA

JEFE DE GRUPO

MONITOR DE
CALIDAD
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T

x
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i l
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L
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Malsnales por parts del simacen
L

Realza a dario reunidn con los Jefes de
grupa para raalzar Programa do
PrOcucaen, vor pandiEnas, urgancias y
adaracidin de dudas

k.
e Programa o prockicckn o o
ST

Programs?
1

Erwvia a ba Garancia de Wentas el
Programsa da prodiiccdn

Almacan invdorra la
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maleiales del Arracan

B algpian las Inatnicsionag
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vk limy

T f T
A Qirdan da pradisecian y Bill te
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L
I En la reunion diana nforma a los Jedes de

grupo al inkcio del proyescio
T

Fealiza warilicachan del
produsio por medio de ks
Chsck liel, werficanco e
cumpirmiento de los reguisibos

h
Ealicha Informackin o
partcipacion dal Serenbs de
Ingeniaria para ia foma 4o

l B indican las accionas a kemar an al producio pera comagie ol problamsa I.q—

Chuck lisy
Cumple o =1]
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acchones en producho

L y verlices s se cormigiks I
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Cumpia
o | SbosT
=1
FHapisira en Check st ef
curmglimienio de requisiios ¥

el
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PROCEDIMIENTC
"MANUFACTURA'
GERENTE DE GERENTE DE MONITOR DE
VENTAS INGENIERIA GEREMNTE DE MANUFACTURA JEFE DE GRUPO CALIDAD

Y

| Al tarming del proceso sa informaal |

Monifor de calidad para su varificacion |

Se solicita
retrabajo del
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NOMBRE : - PAGINA: DE 423
PLANEACION DE MANUFACTURA REVISJél\TOO
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
13. EDICION

AREA RESPONSABLE:

GCIA. DE MANUFACTURA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D. L. A.
REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA

P RPOOO~NOOTRWDNPE

= O

ASIGNADA A

Gcia. Administrativa Comercial

Gcia. de Ingenieria
Gcia. de Manufactura

Gcia. de Serv. Tec. Calidad y Postventa

Contabilidad y Finanzas
Recursos Humanos

Planeacion y Programacion
Aseguramiento de Calidad
Depto. De Facturacion y Ctas., por cobrar

Depto. De Compras
Depto. De Almaceén

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial

Gerente de Ingenieria

Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Manufactura
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[ NOMBRE : ]
Iﬁ'ﬂE PLANEACION DE MANUFACTURA iy
R , NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA

1 Lista de distribucion 1

2 Contenido 2

3 Control de revisiones 2

4 Objetivo 2

5 Alcance 2

6 Referencias 3

7 Definiciones 3

8 Responsabilidades 4

9 Desarrollo 5

10 Control de registros 9

11 Anexos 10
3.- CONTROL DE REVISIONES

FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es controlar diversos factores internos de la Gerencia de
Manufactura que nos permitan cumplir con le Programa de produccién en CAPROME, S.A.
DE C.V.

5.- ALCANCE

El alcance de este procedimiento involucra a toda la Gerencia de Manufactura y sus
departamentos (procesos).

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- ORDEN DE PRODUCCION.- Documento generado por el proceso de Ventas el cual
contiene especificaciones generales del producto a producir tales como color, dimensiones,
equipo adicional, tiempo de entrega, Etc.

7.2.- DIBUJOS DE PROCESO.- Es un documento oficial emitido por el departamento de
Ingenieria en el cual se puede observar la cantidad de material a ocupar en una determinada
orden de trabajo.

8.- RESPONSABILIDADES
Del Gerente de Manufactura:
- Definir, medir y controlar el proceso de Manufactura.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento
De los Jefes de grupo:
- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectiva area.

- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su area.
- Verificar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

GERENTE DE
MANUFACTURA.

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE

MANUFACTURA

JEFES DE GRUPO

GERENTE DE
MANUFACTURA

GERENTE DE
MANUFACTURA

Inicio de Procedimiento.
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Realiza el requerimiento de personal (por escrito), al
proceso de Recursos Humanos para el ingreso de
personal.

Recibe el requerimiento del personal y aplica el
procedimiento de Contratacion

Recibe la persona seleccionada, entrevistada vy
contratada por Recursos Humanos, (de acuerdo al
perfil del puesto).

LISTA DE ASISTENCIA

Recibe el formato de Lista de asistencia (FRH-06)
por parte de Recursos Humanos.

Entrega la lista de asistencia el dia Lunes a los
diferentes Jefes de grupo para su llenado.

Regresan el formato lista de asistencia (FRH-06) el
dia lunes siguiente a la entrega; al Gerente de
Manufactura

Firma de autorizado y los envia al proceso de
Recursos Humanos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE |No.

JEFES DE GRUPO LLENADO DE CHECK LIST

8. |Recibe formatos de check list por parte del proceso
ASEGURAMIENTO DE de Aseguramiento de calidad (QA).
CALIDAD

9. |Envia check list a los Jefes de grupo para su llenado.

10. |Registran los datos y envian los check list al proceso
de Aseguramiento de calidad (QA), para su
autorizacion.

11. |Verifica si el material es aceptado
¢ Material es aceptable?

Sl: pasa a la siguiente linea actividad 12.
ASEGURAMIENTO DE
CALIDAD (QA). NO: Aseguramiento de calidad envia documentos al
Gerente de Manufactura quien sigue el
procedimiento (PGM-7.5.1-01 a partir del punto 8.7)
corrige el problema.

GERENTE DE

MANUFACTURA. 12. |[Aseguramiento de calidad anota las correcciones y
libera el producto para la continuacion del

JEFES DE GRUPO procedimiento.
HORAS HOMBRE

GERENTE DE

MANUFACTURA 13. |[Envia el formato de Horas Hombre (FGM-01) a los
diferentes Jefes de grupo para su llenado.

GERENTE DE 14. |Registra las Horas hombre y entregan el formato de

MANUFACTURA horas hombre al Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
CAPROME PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION

RESPONSABLE |No.

15. |[Captura la informacién y checa contra lista de
asistencia para su control de costos de manufactura]
llenando el formato (FGM-04)

GERENTE DE CONTROL DE ACTIVIDADES DIARIAS.
MANUFACTURA
16. |Realiza una junta diaria por la mafiana en donde se
tocan puntos importantes tales como las actividades
e inicio de cada dia, pendientes de material, Etc., en
esa junta se encuentran los diferentes Jefes de
grupo, compras, Ingenieria, Aseguramiento de
calidad, Ventas.

17. |Registra en el formato diario de control de produccion
(FGM-02).

PROGRAMA DE PRODUCCION MENSUAL.

GERENTE DE 18. |Registra en el Programa de produccion conforme a la
MANUFACTURA informacion proporcionada de Ventas, Dibujos
proporcionados de Ingenieria, tiempo estimado de
entrega de materiales de Almacén; es llenado el
formato de programa de produccion (FGM-03) que
esta conforme al Procedimiento de Manufactura.

19. |Verifica el cumplimiento del programa de produccion
a diario junto con sus Jefes de grupo

¢, Se cumple programa?

Sl: pasa actividad 21

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE :
E PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
20. |NO: Pasa actividad 20

RESPONSABLE |No.

Se toma acciones junto con los Jefes de grupo para
cumplir con el programa de produccion. (Tiempos
extras o0 actividades extraordinarias). Regresa
21. |actividad 15.

Mantiene el programa de produccién actualizado
para su seguimiento, consulta o aclaracién de dudas.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencion
ieacid Lugar de Recuperacion ["gn el area Archivo i icig
Identificacion Formato de = = > N Disposicio
(Nombre/Cédigo) Responsable Registro Almacenami | Proteccion de trabajo Hlstorlco o Gl
ento (Sélo cuando
se considere
necesario)
Formato Horas Gerente de Papel Folder Carpeta Por fecha de 1 afio 1 afio Destruccion
Hombre FGM-01 Manufactura p p programa
Formato junta diaria | Gerente de . o o Destruccion
FGM-02 Manufactura Papel Folder Carpeta Por fecha 1 afio 1 afio
Programa de -
Produccién Gerente de Papel Folder Carpeta Por fecha 1 afio 1 afio Destruccion
Manufactura
FGM-03
Formato de costos Gerente de Destruccion
de Produccién Papel Folder Carpeta Por fecha 1 afio 1 afio
FGM-04 Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE :
PLANEACION DE MANUFACTURA iy
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Carvareras | Praygeied Motdicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
GCIA. DE MANUFACTURA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

11.- ANEXOS

1.- diagrama de flujo

2.- Formato de Horas Hombre (FGM-01)

3.- Formato de junta diaria (FGM-02)

4.- Programa de produccion (FGM-03)

5.- Formato de costos de produccion (FGM-04)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
Casvnrnmas | Prayettes Motdlicos de Ridago
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D. L. A.
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1.-Diagrama de Flujo
FROCEDMIENTO
"PLANEACION DEMANUFACTURA"
S GERENTE DE MA NUFACTURA JEFES DEGRUPD HEEGLRENENTS0

Inlelo
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Sheck iz Verlcaslelmalkrial e
acep lada
Feclbe documenlos elGerenk de M anudac lura y Enviadocumenlos HO
buscala correcclandel problema ¥ sollclla correcclan
Sl

| Anola las comrecclones ylo ‘
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PLANEACION DE MANUFACTURA REVISJél\TOO
NUMERO: PGM-7.5.1-01 EDICION:

12. EDICION

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

AREA RESPONSABLE:
GCIA. DE MANUFACTURA

FECHA DE PUBLICACION:

Enero 2008

ELABORO: D. L. A.
REVISO: G.P.G.

PROCEDIMI

ENTOD

“PLANEACION DE MANUFACTUR &'

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANG &

GERENTE CEMANUFACTURZ

JEFES§ DEGRUFPD

ASEGURARIENTO DE
CALIDED

HORAS HOMERE

Enviael formak de Horas Hombre a los
diferenks Jetes de grupo para sullenado

LIEEH
Hombre

Feulr Fa lar Rorar hom bre §
enlregan el formak al Gerenle de

Caplurala Inform acdan § checaconlrallsla de
aslslencla para su conlral de cor s de
manutaciura.

FGM-0+

Fin

Manufaciura. Worar
Ham bre

CONTROLDE
ACTIVIDADES
DIARIAS

nlelo

deEs iE prupm

Feallza una lunladiarla por la mafana, en
donde 5 lcan punlos mporlanks lales come:
lar aclvidades & Inlclo de cadadia, pendlenks

de malerlal, Ek.

Aseguramizninie ouildmd
Werlns g

Oerenle ie Manufaclure

Feglslraen eltormalo dlarlo de conal de
producelon .

FROGRAMADE
FRODUCCION
MENSUAL

Envia docum enks
y sollclla corre colén

nlelo

Reglilraen elprogramade producclon conforme
ala Infarm aclén proporclonada por venlas,
dibulos proporclonados por hgenleria , lempo
erlmadode enkega de makrlales de Almacén;
s llena el formalo FGM-03 que #5la contorm & al

procedimlenia de Manuiackra.

Frograma
l praducclan

verimca el cumplim lenko delprogram ade
producclon a diarlo lunlo con sus Jetes de grupo

Tt cumple
programa’

O

St lam an acclone s ik con los Jefe s de grupa
para cumpllr con el program ade producclan.

1

Manllene el pragrama de producclan acalizada
para su sequimleni, consulla o aclaraclan de
dud as

Fin

Fmslhies mcimnes:
Tiempms enkns m
Aclulimies enlrmmrdimmrins.
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NOMBRE: )
APROM INSPECCION DE RECIBO DE LOS iy
E\ ’IE MATERIALES COMPRADOS
NUMERO: PQA-7.4.3-01 EDICION:
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago la. ED'CION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
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1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. de Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

b wnN -

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03

331




CRPROME

N

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NOMBRE: ]
INSPECCION DE RECIBO DE LOS E’E(\;/'IE%I\T%E 423
MATERIALES COMPRADOS
NUMERO: PQA-7.4.3-01 EDICION: |
12. EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 3
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 6
11 Anexos 7
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer los pardmetros y lineamientos que nos permitan llevar a cabo la inspeccién del

producto comprado asi como el manejo (recepcion, liberacién y entrega).

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ingenieria, Manufactura y departamentos de
Ventas, Compras, Aseguramiento de Calidad y Almacén.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03

332




NOMBRE: )
APROM INSPECCION DE RECIBO DE LOS iy
E\ ,IE MATERIALES COMPRADOS
NUMERO: PQA-7.4.3-01 EDICION:
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago la. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- ALMACENAMIENTO.- Accién y efecto de guardar en almacén o mantener en custodia
materiales, refacciones, productos o mercancias.

7.2.- REFACCION.- Parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
como parte de repuesto o que sirve para la compostura o reparacion de una estructura,
maquina o dispositivo usado en los equipos de transporte.

7.3.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada en los procesos de manufactura para la obtencion de un producto
final.

7.4.- QA.- Aseguramiento de Calidad.
8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:
- Asegurarse del cumplimiento del presente procedimiento

Del Monitor de Calidad (Recibo de material):
- Controlar la verificacion y recibo de material.
- Verificar y asegurar el llenado correcto de los registros aplicables a su proceso.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: )
APROM INSPECCION DE RECIBO DE LOS iy
E\ ’IE MATERIALES COMPRADOS
NUMERO: PQA-7.4.3-01 EDICION:
Carroramas || Pragestes Motdicos de Hidago la. ED'CION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

De todo el personal participante en el recibo del Material comprado:
- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

RECEPCION DE MATERIALES Y/O
REFACCIONES.

ALMACENISTA
1. [Recibe material en el almacén e informa al Monitor
del material recibido mediante el formato de Orden
MONITOR DE CALIDAD de Compra (FC-01)

2. |Recibe documento Orden de Compra (FC-01) de
parte del proceso de Almacén y dibujos (si son
necesarios), factura correspondiente de parte del
proveedor.

3. |Verifica el material recibido como apariencia,
dimensiones, caracteristicas del material o
refacciones solicitadas en la Orden de Compra,
Dibujos y lo indicado el factura del proveedor
(cantidad y descripcibn de material); realiza una
inspeccion al 100%.

¢ Se acepta el material?
Sl pasa actividad 7

NO: Se registra en el formato de inspeccion de
recepcion de material, Pasa actividad 4.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO:

PQA-7.4.3-01 EDICION:
12. EDICION

RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA

Enero 2008 REVISO: G.P.G.
ACTIVIDAD

DESCRIPCION

COMPRAS

MONITOR DE CALIDAD

10.

11.

Se Identifica el material con etiquetas de materia
rechazado, se levanta  un reporte de
Producto/Servicio no conforme y se separa
fisicamente del material aceptable.

Se entrega copia del formato de inspeccion de
recepcion de material recibido a los procesos de
Manufactura, Almacén, Compras e Ingenieria,;
infformando el material rechazado para su
informacion y solicitud al proveedor de que accion
tomara.

Solicita al Proveedor la reparacion o cambio de
material rechazado (se entrega al proveedor el
material rechazada para su reparaciéon o cambio).
Pasa actividad 1

Coloca las etiquetas correspondientes del estado de
material aceptado

Registra en el formato de inspeccion de recepcion de
material recibido los resultados de la inspeccion de
los materiales

Archiva documento e informa verbalmente al proceso
de Almacén que el material recibido a sido liberado y
etiquetado.

Si existe desviacion del material recibido por parte de
Ingenieria, se procede a documentar dicha
desviacion registrando los datos correspondientes
cantidad, fecha y quién autoriza la desviacion.

Si por alguna razon el material recibido no ha sido

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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MATERIALES COMPRADOS
NUMERO: PQA-7.4.3-01 EDICION: |
12. EDICION

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
ACTIVIDAD
RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
inspeccionado por falta de informacion, por carga de
trabajo, lote incompleto o por falta de decision; se
identificara el material con la etiqueta de material
detenido
12. |ElI material no serd movido hasta que se realice la
actividad faltante y se remueva la etiqueta de
material detenido.
13. |Archiva los registros derivados de este
procedimiento, lleva el control de los mismos vy
guedan disponibles para realizar consultas o0
aclaraciones.
Fin de Procedimiento.
10.- CONTROL DE REGISTROS
Tiempo de Retencién
Identificacion Formato Lugar de - Pz e Enel Archivo Disposicién
(Nombre/Cédigo) Responsable Red}e Almacenamie | Proteccion area de |:||St0r|c0 final
gistro nto trabajo (Sélo cuando
se considere
necesario)
Formato de inspeccion PO(gecha de
de recepcién de Monitor de panel Folder o Carpeta o rec; O.‘I 1 af 1 af Dest ”
material recibido Calidad ape carpeta archivero material u ano ano estruccion
(FQA-02) orden de
compra.
Por fecha de
s . . recibo,
::I?]ZSe\:’:;crlign de 2:/';?(;'12)(; de Papel Egrlgg ao giﬁst; 00 material u 1 afio 1 afio Destruccién
orden de
compra.
11.- ANEXOS

1.- Diagrama de flujo
2.- Formato de inspeccion de recepcion de material recibido FQA-08
3.- Desviacion de ingenieria FAQ-09

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

QA

Enero 2008

REVISO: G.P.G.

1.- Diagrama de flujo
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MOHNITOR OECALIDAD

COMPRAS

Inle 1o
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Reclbe makrlal &n &l almacén &

medlanle &l formake de drden de
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Informa al Monlior del makral recibldo [

+

Feclbe documenlo ©rden de Compra (FC-01) de parle del proceso de
Almacén y dibulor (sl son necerarlors, fTaclura correspondlenk de park
delproveedor,

arden

Werlica el malerlal  reclhlda  como
carackriz lcar del malerlal o refacclones sollclladar en la drden de
Compra, Dibulas  y lo Indlcado el fciura del proveedor icanlad
dercrlpelén de makrlali;reallza una Inspecclén al 100% o ullllzala labla
demuesirea 1050 er b depende de la canlldad de makrlalrecibldo.

aparlencla, dlmenslones,

oe aceplael

Coloca lar #llque s correspondle nks del ¢3@do de makrial

malerlal®

Tabla
gl
MO

Sereglrraenel formalo de Inspecclon de recepclan de malerlal

Se MenlMca el malerial con e lquelas de malerial Rechazado (F
t¢ levanla un repork de Froduclo/Zervlclo no conforme 3 o5&
Mslcame nke delmalerialacep lable

05,
repara

—

Elque la
rechazo

h

Se enlrega copla del Brmalo de Indpeccdn de recepaldn de makrial
reclbldo a los procesos de Manutac lura, Almacén, Compras ¢ hgenleria;
Intorm ando &1 makrlal rechazado para tu Inrmaclén y rollclud - al
proveedor de que acclon lomara .

Sollclla al Provesdor |a reparaclon o camblo
de makrlal rechazado (3¢ enkega al
provesdor &l malerlal rechazada para su
reparaclon o cambloy, Pasaacluidad |

acep ko
CFOA-D3T,

——

Malerlal

Feglika en el formalo de Inspecclaon de recepclon de makrlal recibldo
log resul ladosr de la Inspecclén de 1o malerlale

e
Farmak

Archiva docum enb & Informa verbalmen ke al proceso de Almacén que &1
malerlal recibldo a sido [lberado 7 ¢ lque lado,

+

21 exls ke dervlaclén del malerlal reclbldo por parle de ngenleria, s&
procede  a documenlar dicha desvlaclon reglslrandoe  los  dalos
cormespondlenles canlidad , Techa y qulén auloriza la d e svlaclén .

Il por alguna razén &l makrlal reclbldo no ha tldo Inspecclonado por
falla de Intorm aclén, por carga de lrabalo, lole Incomple lo o por Talla de
declilén; re ldenldcara ¢l makrlal con la elquela de makrlal de lenldo
(R0 AT e

[ITEETET |

remusua laellquetla de malerlal de knldao

+
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IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y PAGINA: _DE 423
MANEJO DE UNIDADES REVISION: 00
E PROPORCIONADAS POR EL CLIENTE
' NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:
13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G
1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

1 Gcia. de Ventas

2 Gcia. de Ingenieria

3 Gcia. de Manufactura

4 Depto. Aseguramiento de Calidad

5 Depto. de Almacén

AUTORIZACIONES
Direccion General Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03

338




CRPROME

N

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NOMBRE:
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PAGINA: _ DE 423

MANEJO DE UNIDADES REVISION: 00
PROPORCIONADAS POR EL CLIENTE
NUMERO: PQA-7.5.1-01 EEICE:II?I(’\:]iON

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A

QA Enero 2008 REVISO: G.P.G
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 6
11 Anexos 7
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la administracion de las unidades
automotoras proporcionadas por el cliente, integrarlas al proceso productivo y finalmente
hacer entrega al cliente como producto terminado.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ventas, Manufactura e Ingenieria y los
procesos de Aseguramiento de Calidad y Almaceén.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CRPROME PROPORCIONADAS POR EL CLIENTE
N8 & [overo PQA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G

6.- REFERENCIAS
6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma 1SO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestioén de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES
7.1.- PROCESO PRODUCTIVO.- Conjunto de etapas sucesivas y ordenadas de manera
sistematica dirigidas a la manufactura de un bien capital.

7.2.- ORDENAMIENTO.- Accion que nos permite colocar el material productivo y refacciones
en el lugar adecuado y util predeterminado para favorecer el proceso productivo de
CAPROME.

7.3.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada como insumo directo en los procesos de manufactura para la
obtencion de los productos CAPROME.

7.4.- UNIDAD AUTOMOTORA.- Equipo automotriz de transporte de carga compuesto por
una cabina, chasis y sistemas periféricos el cual es motivo por una fuerza motriz
proporcionada por un motor a gasolina, gas, diesel o electronico.

7.5.- NUMERO DE CHASIS.- Es un numero de identificacion vehicular determinado por la
industria automotriz para las unidades automotoras de equipo original de manufactura.

7.6.- CHASIS DE EQUIPO ORIGINAL.- Bastidor tal cual sale de la armadora automotriz y
gue permanece sin haber sido alterado ninguno de sus grupos.

7.7.- BASTIDOR O CHASIS.- Estructura de acero compuesta por dos largueros y una serie
de travesafios donde se sujetan los conjuntos principales de un equipo automotriz de
transporte.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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CAPROME PROPORCIONADAS POR EL CLIENTE
N8 & [overo PQA-7.5.1-01 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G

8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa
- Proporcionar la informacién que sea requerida
- Asegurarse del cumplimiento del presente procedimiento

Del Monitor de Calidad (Producto Terminado):

- Controlar la verificacion y entrega de la unidad.

- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectivo proceso.
- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su proceso.

- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente

procedimiento.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MONITOR DE CALIDAD

MONITOR DE CALIDAD

Inicio de Procedimiento.

RECEPCION E INSPECCION DE RECIBO DE
UNIDADES DEL CLIENTE

Recibe las unidades automotoras en las instalaciones
de CAPROME por parte del transportista o
directamente del cliente.

Realiza una inspeccion y verifica las condiciones
fisicas y de funcionamiento de la unidad, llenag
correctamente y firma el formato (FQA-07) vy
proporciona copia debidamente requisitada al
transportista o cliente quien firma de recibido y
enterado.

Resguarda la documentacién de la unidad recibida tal
como la Péliza de Garantia, Manual de Mantenimiento

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.
DESCRIPCION

y cualquier otra informacién técnica y legal referida a la
unidad.

4. |Resguarda el equipo auxiliar con el que venga
acompafado la unidad como encendedor, extinguidor,
herramienta, llanta de refaccién y/o algun otro equipo
portatil encontrado en la unidad, asi como las llaves de
encendido de la unidad y las del tap6én de combustible
en caso de contenerlas.

5. |Asegura que se lleven a cabo las siguientes
actividades:

a) Que la unidad sea resguardada debidamente en el
area predeterminada para ello.

b) Empacar y embalar adecuadamente el equipo
auxiliar con el que venga acompafado la unidad e
identificarlo con (Nombre del Cliente, Num. De Serie
de la Unidad, Fecha de Recibido, Nombre y Firma de
quién Recibid.

c) Resguardar el equipo auxiliar ya empacado con el
que venga acompafado la unidad en el cuarto de
almaceén.

d) Conjuntar las llaves tanto de encendido como del
tapon de combustible, en caso de existir, de la unidad
automotora decepcionada e identificar con el Num. de
Serie de la Unidad.

e) Resguardar el conjunto de llaves con las que venga
acompafada la unidad identificandolas y las coloca en
la caja de resguardo de llaves.

6. [|Se responsabiliza directamente de todos los equipos
auxiliares y llaves con las que venga acomparfada la|
unidad y hayan sido resguardados en el almacén
acorde a los procedimientos actuales publicados para|
ello.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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RESPONSABLE |No.

AREA RESPONSABLE:
QA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ACTIVIDAD

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

DESCRIPCION

realizar

Fin de Procedimiento.

Archiva los registros para llevar el control y se puedan
consultas o aclaraciones;
registros generados por este procedimiento.

conserva los

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
I((:I\I%r::]lgrcsgggi o | Responsable Fanei ¢t L Gtz Proteccién ASEEEER | ] ére_a A_rct)iyo Dlisjpesielsf
9 P Registro Almacenamiento de trabajo | Histdrico final
) (Sélo cuando
se considere
necesario)
Recepcion de ) Por nimero de
Unidades '(\:/I;Iri]clita(l)dr de Papel Folder o carpeta g::ﬁi;?oo unidad o 1 afio 1 afio Destruccion
FQA-07 cliente.

1.- Diagrama de flujo

2.- Formato de recepciéon de unidades FQA-07

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO:
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12. EDICION

AREA RESPONSABLE:
QA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G

1.-Diagrama de Flujo

. FROCEDIMIENTO
"RECEFCION ¥ MANEJD DE UNIDADES PROFORCIONAD AS POR EL CLIENTE"

MONITOR DE CALIDAD
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EEITENE -1
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i

Azegura que e lkven acabo s skpukites acth Kades:
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1 Empacary embalar adecnadaments el equpo ancliar can el gue veiga
acompatado B nnklad e klewtfizarh con (Nombre del Cleae, Nam. De
erk e 3 Unklad, Fecha de Rechklo, Nombre y Flma de quis Rechbla.
) Resguamar el equipo anxllar ya empacads con el e veiga
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Fin

UNIDADES DEL CLIENTE

RECEPCION E MSPECCION DE RECIED DE

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
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1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ventas

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. Aseguramiento de Calidad
Depto. de Almacén

b wnN -

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 5
11 Anexos 6
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion
4.- OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para realizar la administracion de las unidades
automotoras proporcionadas por el cliente, integrarlas al proceso productivo y finalmente
hacer entrega al cliente como producto terminado.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ventas, Manufactura e Ingenieria y los
procesos de Aseguramiento de Calidad y Almaceén.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:
Carvroramas || Frage:tss Matdlicos oe Ridsgo la. EDlCION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES

7.1.- PROCESO PRODUCTIVO.- Conjunto de etapas sucesivas y ordenadas de manera
sistemética dirigidas a la manufactura de un bien capital.

7.2.- ORDENAMIENTO.- Accién que nos permite colocar el material productivo y refacciones
en el lugar adecuado y util predeterminado para favorecer el proceso productivo de
CAPROME.

7.3.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada como insumo directo en los procesos de manufactura para la
obtencion de los productos CAPROME.

7.4.- UNIDAD AUTOMOTORA.- Equipo automotriz de transporte de carga compuesto por
una cabina, chasis y sistemas periféricos el cual es motivo por una fuerza motriz
proporcionada por un motor a gasolina, gas, diesel o electrénico.

7.5.- NUMERO DE CHASIS.- Es un numero de identificacion vehicular determinado por la
industria automotriz para las unidades automotoras de equipo original de manufactura.

7.6.- CHASIS DE EQUIPO ORIGINAL.- Bastidor tal cual sale de la armadora automotriz y
gue permanece sin haber sido alterado ninguno de sus grupos.

7.7.- BASTIDOR O CHASIS.- Estructura de acero compuesta por dos largueros y una serie
de travesafios donde se sujetan los conjuntos principales de un equipo automotriz de

transporte.
IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE P 428
UNIDADES TERMINADAS AL CLIENTE
NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:

AREA RESPONSABLE:

QA

ELABORO: D.L.A.

FECHA DE PUBLICACION: !
REVISO: G.P.G.

Enero 2008

8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa
- Proporcionar la informacion que sea requerida
- Asegurarse del cumplimiento del presente procedimiento

Del Monitor de Calidad (Producto Terminado):

- Controlar la verificacion y entrega de la unidad.
- Generar, revisar y controlar los registros que se generan en su respectivo proceso.
- Verificar el llenado correcto de los registros aplicables a su proceso.

- Asegurar

el

procedimiento.

cumplimiento a

los lineamientos establecidos en el

De todo el personal participante en la entrega de la unidad:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MONITOR DE CALIDAD 1.

Inicio de Procedimiento.

ENTREGA DE LLAVES, EQUIPO AUXILIAR'Y
UNIDADES AL CLIENTE

Recibe de parte del area de ventas solicitud verbal de
preparar la unidad o unidades debidamente
terminadas por el area de manufactura acorde a las
especificaciones del cliente y la fecha de entrega de
las mismas en las instalaciones de CAPROME al
transportista responsable del transito de la unidad o
directamente al

Cliente; acorde a las condiciones del contrato
previamente acordado con el cliente correspondiente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03
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NOMBRE:

CRPROME

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE PAGINA:__DE 423
UNIDADES TERMINADAS AL CLIENTE

REVISION: 00

N &

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo

NUMERO:

PQA-7.5.1-01 EDICION:
12. EDICION

QA
RESPONSABLE

No.

AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MONITOR DE CALIDAD
Continda.....

RESPONSABLE DEL
TRANSPORTE (CLIENTE)

MONITOR DE CALIDAD

Se asegura de entregar la unidad o unidades en fecha
y forma y verifica con formato (FQA-07) que
resguardado en el archivo del monitor de calidad que
la unidad sea entregada tal como fue recibida, solo con
los cambios y servicios contratados por el cliente, la
verificacion la lleva a cabo conjuntamente con el
responsable del transporte de la unidad por parte del
cliente.

Recibe documento FGV-01 del area de ventas
debidamente llenado, verifica la informacion contenidal
y agrega cualquier informacién suficiente y necesaria
para determinar eficazmente las condiciones de
entrega de la unidad y su correspondiente equipo
auxiliar y llaves.

Recibe la unidad acorde a las condiciones del contrato
previamente acordado con el cliente correspondiente,
recibe la unidad y firma o sella de comun acuerdo con
fecha y hora de salida, el original y copia del
documento FGV-01. entrega copia del documento.

Se queda con el original que posteriormente se llavera
a el proceso de ventas.

Proporciona al responsable del proceso de ventas el
original del documento FGV-01 debidamente
requisitado para su resguardo y archivo e informa de la
entrega de la unidad, si existe alguna anomalia, le
entrega reporte por escrito, detallando en el mismo los
incidentes anormales ocurridos en la entrega.

Archiva los registros para llevar el control y se puedan

realizar consultas o0 aclaraciones; conserva los

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
APROM PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE RSO 05
E\ ’E UNIDADES TERMINADAS AL CLIENTE
NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:
Carvroramas || Frage:tss Matdlicos oe Ridsgo la. ED'CION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION

registros generados por este procedimiento.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
R racion g i
Identificacion Responsable Formato de Lugar de EroiEsEen ecuperacion | gn el Gl A_rctlm_/o Disposicio
(Nombre/C6digo) P Registro Almacenamiento de trabajo | Historico n final
(Sélo cuando
se considere
necesario)
. . Por nimero de
Entrega de unidades | Monitor de . Carpeta o - o = L
FGV-01 Calidad Papel Folder o carpeta archivero glrllé(:]?g o 1 afio 3 afios Destruccion

1.- Diagrama de flujo
2.- Entrega de unidades (FGV-01)

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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[ A NOMBRE: ]
PAGINA:__DE 423

CAPROME PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE REVISION- 00

\ ' UNIDADES TERMINADAS AL CLIENTE '
NUMERO: PQA-7.5.1-01 EDICION:

Casvuiaman || Praettes Matlicos de Hidsqo 12, ED|C|ON
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
"EMTREGADE UMIDADES"

MONITOR OE CALIDAD RESFONSAELE DE TRANSFORTE

[CLIENTE]

Recibe de parte del area de vertas solicitud werbal de preparar |3 unidad o
unidades debidamente terminadas por el drea de manufactura acorde a las
especiicacdones del cliente I3 fecha de entrega de las mizmas en |as
instalaciones de CAPROME al ransportista responsable del transito de 3
unidad o diredtamente al Cliente; acorde 3 las condiciones del contrato
previamente acordado con el diente comespondiente.

Se asegura de entregar la unidad o uridades en ®cha y orma y verica con
formiato | FOA07 ) que resguardade en el anchive dd monitor de calidad que
I3 unidad =23 entregada tal como e recbida, solo con los canbios
servidos contratados por o diente, |3 werfcaddn 13 lleva 3 cabo
conjuntamente con &l responsable del transporte de la unidad por pate del

cliente.
] [z,

Recibe documento FGYW01 del drea de wentas debidamente lenada, werifica
la informacién contenida v agrega  cualquisr infrmacidn suiciente v
necesana pard determinar eficazmente |as condiciones de entrega de la *
unidad v su comespondiente equipo ausiliar yilaws.

FGhWd Recibe |3 unidad acorde 3 las condiciones del contrato prewaments
L__,a-ﬂ—-u acordado con el cliente comespondients , recibe I3 unidad v #mma o =ella de

comidn acuerds con fecha whora de slida, el orginal yw copia del documento
FGhWt01. entrega copia del documento .

—

FGWt01
Se queda con el origiral que posterormente =2 llawera a el proceso de | L—fﬁ
wErtas.

FG%01

Proporciona al responsable dd process de wentas el orginal del documento
FG%t01 debidamente requisiado para su resguardo yw archivo & informa de
|a entrega de |a unidad, si existe alguna anomalia, le entrega reporte por
escrto, detallando en el mizmo los incdentes anormales ocumdos en la

ertrega.
l F G

Archiva los registros para llewar el contral v se puadan realizar consulas o
adaraciones; consena los reg stros generados poreste procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03

351



NOMBRE < PAGINA: _DE 423
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE | PAGINA _DE

PRODUCTO TERMINADO

&

NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION
Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. de Aseguramiento de Calidad
Depto. de Compras

Depto. de Almacén

b wnN -

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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NOMBRE:
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE | PACA =423
CAPROME PRODUCTO TERMINADO
\ ' NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucion 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 3
9 Desarrollo 4
10 Control de registros 5
11 Anexos 6
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Establecer los actividades necesarias para la liberacion del producto terminado, cumpliendo
las normas de calidad, requisitos del cliente y establecidas por CAPROME.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las gerencias de Ventas, Manufactura e Ingenieria y el proceso
de Aseguramiento de Calidad.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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CRPROME

N &

Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE: )
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE FI;/I-\E?/IIE%I\T[())% 423
PRODUCTO TERMINADO
NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION

AREA RESPONSABLE:
QA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

ELABORO: D.L.A
REVISO: G.P.G.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.

7.- DEFINICIONES

7.1.- PROCESO PRODUCTIVO.- Conjunto de etapas sucesivas y ordenadas de manera
sistematica dirigidas a la manufactura de un bien capital.

7.2.- ORDENAMIENTO.- Accién que nos permite colocar el material productivo y refacciones
en un lugar adecuado y Uutil predeterminado para favorecer el proceso producto de

CAPROME.

7.3.- MATERIAL PRODUCTIVO.- Es toda materia prima en bruto o procesada de alguna
forma que es utilizada en los procesos de manufactura para la obtencion de un producto

final.

7.4.- CHASIS DE EQUIPO ORIGINAL.- Bastidor tal cual sale de la armadora automotriz y
gue permanece sin haber sido alterado ninguno de sus grupos.

8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:
- Asegurarse del cumplimiento del presente procedimiento

Del Monitor de Calidad (Producto terminado):

- Controlar la verificacion del producto terminado.
- Verificar y asegurar el llenado correcto de los registros aplicables a su proceso.

- Asegurar

el

procedimiento.

De todo el personal participante en la liberacidén del producto terminado:

cumplimiento a

lineamientos establecidos en el

presente

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE | PACA =423
CAPROME PRODUCTO TERMINADO
\ ' NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
13. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

9.- DESARROLLO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RESPONSABLE |No.

RECEPCION DE PRODUCTO TERMINADO.

JEFE DE GRUPO O 1. |Recolecta y entrega los Check list del proceso de
GERENTE DE manufactura previamente verificados por el Jefe de
MANUFACTURA grupo y/o aclara dudas o corrige.

MONITOR DE CALIDAD 2. |[Recibe y revisa los check list a la entrega del producto
terminado; (basandonos en el esquema “LA CALIDAD
LA HACEMOS TODOS".

¢La informacioén es correcta?

Sl: pasa actividad 4.

NO: pasa actividad 3.

3. |Solicita correccion del Check list al Gerente de
Manufactura o Jefe de grupo y/o aclaracion de la

informacion. (pasa actividad 1).

4. |Realiza una liberacion de los Check list y realiza la
verificacion del producto terminado.

¢ Esta aceptable el producto?
Sl: pasa actividad 7.

NO: pasa actividad 5.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

NOMBRE: ]
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE | PACA =423
PRODUCTO TERMINADO
NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.
DESCRIPCION
5. [Informa y solicita a la Gerencia de Manufactura su
GERENTE DE retrabajo de los detalles menores detectados y quede
MANUFACTURA listo en su detallado final,

MONITOR DE CALIDAD 6.

Coordina el retrabajo, corrigiendo los detalles
detectados e informa al Monitor para su verificacion,
(pasa actividad 4).

Registra en el Check list final el resultado para la
liberacion total del producto terminado.

Informa al Gerente de Postventa y Gerente de Ventas
la liberacion del producto terminado, para que se
programe la entrega de la unidad; esperando que
ventas lo indique.

Archiva los registros derivados de este procedimiento,
lleva el control de los mismos y quedan disponibles
para realizar consultas o aclaraciones.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
Recuperacion [~ gp g Archivo
Identificaciéon Formato de Lugar de A area de Historico Disposici6
(Nombre/Cédigo) RESfpRmEEIE Registro Almacenamiento IFTEIGEEIE trabajo (Sélo n final
cuando se
considere
necesario)
. Por fecha u
Check list (todos los .
procesos M°F‘"°f de Papel Folder o carpeta Carpeta o Orden d.e, 1 afio 1 afio Destruccion
. ) Calidad archivero produccion o
productivos y final). cliente

1.- Diagrama de flujo

2.-Check list final

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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NOMBRE: )
PROCEDIMIENTO DE LIBERACION DE Eﬁ%‘lgﬁém%g 423
PRODUCTO TERMINADO
NUMERO: PQA-7.5.1-02 EDICION:
12, EDICION

Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo

AREA RESPONSABLE:
QA

FECHA DE PUBLICACION:
Enero 2008

REVISO:

ELABORO: D.L.A

G.P.G.

1.- Diagrama de flujo

. PROCEDIMIEMNTD
"LIBERACION DE PRODUCTO TERMIMNADO"

JEFE DE GRUFO O
GERENTE DE MANUFACTURA

MONITOR OE CALIDAD

Imici o

RECEPCION DEPRODUCTO TERMINADD

Recoleda yentrega los Check list del proceso de manufactura previamente

werificados por d Jefe de grupo wa aclara dudas o comige.
| Chedk list

Recibe y revisa los check list a I3 entrega del producto terminado;
(basandonos en el ezquema "La CALIDAD La HACEW O TODOS".

Check list
-]

Solicita comeccion del Check list al Gerente de Manufictura o ke® de grupo
v aclaracion de la infrmacion, (pasa activdad 1),

_ |Realiza una liberacion de los Ched list yrealiza la veriicacion del producto

" terminado

Check list

Informa v =olicita a I3 Gerencia de ManuBctura su retrabajo de los detalles
menones detedtados yquede listo en 2 detalladao final,

+

Coording el retrabajo, comigiendo los detslles detectados & infrma al
hwlanitor para sy werifcacion.

LRegistm en el Check list final el resuftade para la liberacidn tozl del producta
eminade. Fongn
Check list

L

Inorma al Gererte de Postwerta w Gerentz de “Wertas |3 liberacion del
producto terminado, para que se progame |3 enmega de 13 unidad;
esperando que ventas loindique.

Arching los registros dervados de este procedimiarto, llewa el control de los
mizmosy quedan disponibles para realizar conzulas o adaradones.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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[ NOMBRE: ]
@IE PROCEDIMIENTO DE INSPECCION EN P oy 22

PROCESO
NUMERO: PQA-7.5.1-03 EDICION: |
Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo la. ED'C'ON
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

1- LISTA DE DISTRIBUCION

No. COPIA ASIGNADA A

Gcia. de Ventas

Gcia. de Ingenieria

Gcia. de Manufactura

Depto. Aseguramiento de Calidad
Depto. de Almacén

b wnN -

AUTORIZACIONES

Gte. Administrativo comercial Gte. de Serv. Téc. Calidad y Postventa

Gerente de Ingenieria Gerente de Manufactura

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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NOMBRE:
CAPROME PROCEDIMIENTO DE INSPECCION EN | FACTA 0= 423
\ ' PROCESO
NUMERO: PQA-7.5.1-03 EDICION: |
Cevatariesy Progettes Mtiiicas os Sidsign 13, EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.
2.- CONTENIDO
SECCION DESCRIPCION PAGINA
1 Lista de distribucién 1
2 Contenido 2
3 Control de revisiones 2
4 Objetivo 2
5 Alcance 2
6 Referencias 3
7 Definiciones 3
8 Responsabilidades 4
9 Desarrollo 5
10 Control de registros 6
11 Anexos 7
3.- CONTROL DE REVISIONES
FECHA SECCION PAGINA REVISION DESCRIPCION
Enero 2008 Todas Todas 00 Primera Edicion

4.- OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la inspeccion en el proceso productivo asi como
el asegurar el cumpliendo los dibujos, Orden de produccion, requisitos del cliente y los
requisitos establecidos por CAPROME.

5.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades de inspeccion de Aseguramiento de calidad en
los procesos de manufactura desde Subensamble, Ensamble, Modificacion de chasis,
preparacion y pintura, montaje y reparaciones en CAPROME.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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NOMBRE: )
CAPROME PROCEDIMIENTO DE INSPECCION EN | FACTA 0= 423
\ ' PROCESO
NUMERO: PQA-7.5.1-03 EDICION:
Carvocerdas | Progecies Motdiicos de Ridaigo la. EDICION
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A
QA Enero 2008 REVISO: G.P.G.

6.- REFERENCIAS

6.1.- Norma ISO-9000:2000/NMX-CC-9000-IMNC-2000, Sistemas de Gestiéon de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario

6.2.- Norma ISO-9001:2000/NMX-CC-9001-IMNC-2000, Sistemas de Gestion de Calidad —
Requisitos.

6.3.- MGST-4.2.2-01 Manual de Calidad.
7.- DEFINICIONES
7.1.- PRODUCTO.- Resultado de un proceso.

7.2.- REQUISITO.- Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicitas u
obligatorias.

7.3.- CONFORMIDAD.- Cumplimiento de requisito.
7.4.- NO CONFORMIDAD.- Incumplimiento de un requisito.
7.5.- CORRECCION.- Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

7.6.- REPROCESO.- Accién tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

7.7.- PERMISO DE DESVIACION.- Autorizacién para adaptarse de los requisitos
originalmente especificados de un producto antes de su realizacion.

7.8.-LIBERACION.- Autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

7.9.- INSPECCION.- Evaluacion de la conformidad por medio de observacion y dictamen,
acompafada cuando sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o comparacion con
patrones.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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8.- RESPONSABILIDADES

Del Gerente de Servicio Técnico, Calidad y Postventa:
- Asegurarse del cumplimiento del presente procedimiento.

Del Monitor de Calidad (Proceso productivo):
- Controlar la verificacion del producto en proceso.
- Verificar y asegurar el llenado correcto de los registros aplicables a su proceso.
- Asegurar el cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.
- Asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente (Orden de produccion).

De todo el personal participante en la inspeccion, aceptacion o reproceso del producto en
proceso:

- Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.

9.- DESARROLLO
RESPONSABLE |No.

ACTIVIDAD
DESCRIPCION
Inicio de Procedimiento.

RECEPCION DE INFORMACION (REQUISITOS).
VENTAS 1. |Entrega copia de la Orden de Produccién al Monitor de
calidad, del producto a realizar.

MONITOR DE CALIDAD 2. |Solicita a Ingenieria los dibujos por elemento y maquila
correspondientes a la orden de produccion recibida.

INSPECCION PROCESO

3. |Realiza una inspeccion patrulla a los procesos de
manufactura (Subensamble, Ensamble, Preparacion y
pintura y Montaje).

4. [Acude al proceso de manufactura al finalizar la etapa
correspondiente y solicita al Jefe de grupo el Check list

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

MONITOR DE CALIDAD

GERENTE DE
MANUFACTURA

MONITOR DE CALIDAD

GERENTE DE

10.

del producto.

Verifica lo registrado en el Check list contra lo
realizado en el producto, los Dibujos del elemento y las
tolerancias (criterios de aceptacion).

¢, Cumple el producto?
Sl: pasa actividad 8.

NO: pasa actividad 6.

Informa al Jefe de grupo el defecto detectado y solicita
su correcciéon del producto o Check list al Gerente de
Manufactura.

Coordina conjuntamente con el Jefe de grupo el
reproceso del producto y al corregirlo lo informan al
Monitor de calidad para su nueva verificacion (pasa
actividad 5).

Acepta el producto sellando de conformidad el Check
list del producto, entrega check list al Jefe de grupo y
pasa a la siguiente etapa, (proceso de manufactura).

Cuando pasa al ultimo proceso de Preparacion y
pintura (detallado final), Realiza una verificacion del
producto e su acabado (utiliza los criterios de
aceptacion).

¢Es aceptable el producto?
Sl: pasa actividad 12.

NO: pasa actividad 10.

Informa y solicita a la Gerencia de Manufactura su
retrabajo en el detallado final.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE |No.

DESCRIPCION

MANUFACTURA
11. |Coordina el retrabajo, corrigiendo los detalles
detectados e informa al Monitor para su nueva
verificacion, (pasa actividad 9).

MONITOR DE CALIDAD
12. |Sella el Check list de conformidad del producto y lo
entrega al Jefe de grupo.

13. [Informa al Gerente de manufactura y Gerente de
Servicio técnico de que el producto esta listo para su
GERENTE DE liberacion.

MANUFACTURA.
14. |Archiva los registros derivados de este procedimiento,
lleva el control de los mismos y quedan disponibles
para realizar consultas.

Fin de Procedimiento.

10.- CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de Retencién
ificacis Recuperacion ™ En e Archivo Disposi
I(?\I?)?T?Src;gggigo) ResfpesEle Fcl)?ren;?;?rge Almla_ul:jg:;r?]ieento PlEiiEeen area de Historico cion
trabajo | (Sélo cuando final
se considere
necesario)
Monitor de Por fecha u
Check list de sub Calidad / Papel Félder o carpeta Carpeta (o] Orden d_g 1 afio 1 afio Pestrucc
ensamble Gerente de archivero produccién o i6n
manufactura cliente.
Monitor de Por fecha u
Check list de Calidad / Papel Félder o carpeta Carpeta o Orden de 1 afio 1 afio Destrucc
ensamble y cortinas | Gerente de p P archivero produccién o ion
manufactura cliente.
. Monitor de Por fecha u
Check list de )
p_reparacién y gzlr'gﬁ?e/ de Papel Folder o carpeta g;rrf’isgoo ;?;ﬁcg% no 1 afio 1 afio :(Djﬁstrucc
pintura A
manufactura cliente.
Monitor de Por fecha u
Check list de Calidad / Papel Félder o carpeta Carpeta o Orden de 1 afio 1 afio Destrucc
modificaciones Gerente de p P archivero produccién o ion
manufactura cliente.
Monitor de Por fecha u
Check list Calidad / . Carpeta o | Orden de o o Destruc
; Papel Folder o carpeta B - lafio |1afio -
montaje Gerente de archivero | produccion o cion
manufactura cliente.

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-03
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11.- ANEXOS

1.-Diagrama de flujo

2.- check list de subensamble

3.- check list ensamble y cortinas
4.-Check list de modificaciones
5.-Check list de preparacién y pintura
6.-Check list de montaje

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-03
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2.5.- INSTRUCCIONES DE TRABAJO

Son documentos en los que se define especificamente una secuencia paso a paso de la
actividad a desarrollar, estas instrucciones son de suma importancia ya que en estas va gran
parte de la calidad de nuestro producto.

Estas instrucciones de trabajo estan basadas en base la norma iso 9000 y el Manual de
calidad. Las instrucciones de trabajo CAPROME parten del diagrama de proceso general de
manufactura de una carroceria, que determine y propuse para tal efecto el cual muestro a
continuacion:

FPROCESO DE MANUFACTURA

INBCRCY

¥
SUBENSAMBLE

FABRICACION DE
CABECERAS,
SEPARADORES,
DEFENSAS

¥
ENSAMEBLE

INTEGRAGION
ESTRUCTURAL DE
SUBENSAMBLES ¥ PARTES
COMPLEMEMNTARLAS

¥
CORTINALS Y AJUSTE

INSTALACION DE
CORTINAS, TOLDOC Y
DEFEMSA

L 4
MONTAJE

SUJECION DE LA
CARROQCERLA COM LA
UNIDAD CHASIS-CARINA

¥

PREPARACIIN ¥
FINTURA

SE PREPARAN LAS
UNIDADES ¥ SE PINTAM

¥

FiN

Fig-03 Diagrama de proceso de fabricacion
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Asi mismo nombro y doy una breve explicacion sobre cada una, con el interés de ampliar el
panorama de ellas de como fabricamos nuestro producto. Se basa en 5 principales
instrucciones de trabajo como describo a continuacion:

1. SUB ENSAMBLE:

Son los primeros pasos para construir una carroceria, en los subensambles fabricamos
componentes que forman parte de nuestra carroceria como lo son:

e cabeceras: las cabeceras se ensamblan en las mesas de trabajo que se componen de
soportes, postes superiores, postes laterales, tapas interiores, rieles laterales, rieles
superiores ensamblados de acuerdo a los dibujos y especificaciones de ingenieria.

e Separadores: los separadores al igual que las cabeceras se ensamblan en las mesas de
trabajo estas se componen de rieles laterales, rieles superiores y perfiles comerciales
ensamblados de acuerdo a dibujos de ingenieria.

¢ Accesorios: curvas, defensa, se fabrican en funcién de los dibujos y especificaciones de

ingenieria.

Fig-04 Separadores Fig-05 Cabeceras Fig-06 Defensa

2. ENSAMBLE

En esta parte juntamos todos nuestros subensambles en las lineas de produccién y damos
forma a nuestras carrocerias de n dimensiones y n configuraciones.

¢ Primero se coloca la cabecera frontal con los cargadores a lo largo de la carroceria

¢ Seguida se colocan los separadores

¢ Después se coloca la cabecera frontal y se empieza a colocar pisos

¢ Por ultimo se colocan las curvas de techo donde en la siguiente instruccion colocara el
toldo de aluminio,
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En las imagenes siguientes se muestran las lineas de produccion y el desarrollo de una
carroceria:

Fig-07 Ensamble 1 Fig-08 Ensamble 2 Fig-09 Lineas de ensamble
3. CORTINAS Y AJUSTE

En este proceso ensamblamos las partes finales de nuestra carroceria para pasarla al area
de preparacion y pintura:

e Se colocan las cortinas de aluminio junto con los rodillos que van sujetos a la
carroceria

e Se ajustan los rodillos para que las cortinas suban y bajen correctamente.

e Se coloca el toldo en la superficie de las curvas con solera y remache aplicando una
capa de sellador para evitar transminaciones al interior de la carroceria

e Por ultimo se coloca la defensa, guardarruedas y se da la limpieza con el pulidor a
toda la carroceria. La carroceria queda lista para el siguiente proceso como se
muestra en la figura siguiente.

Fig-10 Cortinas 1 Fig-11 Toldo Fig-12 Colocacion cortinas 3
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4. PREPARACION Y PINTURA

Estos dos procesos van muy de la mano, en el preparado aplican pastas, y detallado de toda
la carroceria en postes, curvas, codos y se limpia con desengrasante para pasar al area de
pintura como se muestra en la figura siguiente

Ya en la cabina de pintura se pinta la carroceria con ollas de presién, en este proceso se
lleva un control en el preparado de la pintura. En las imagenes siguientes se muestran los
procesos de preparacion y pintura:

Fig-13 Preparacion Fig.14 Pintura superior Fig.15 Pintura inferior
5. MONTAJE

Después de finalizar la pintura de la carroceria pasa al area de montaje donde primero se
sujeta la carroceria al polipasto para levantarla y es donde unimos la carroceria con la
unidad chasis-cabina bajandola a la unidad y sujetandola por medio de grapas U y
colocamos el sistema eléctrico de plafones de sefializacién, también se colocan los stikers, la
placa numero de serie, jaladeras para cortina, y algun otro accesorio que lleve como
hologramas publicidad etc. Que es proporcionado por el cliente
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En las imagenes siguientes podemos observar el proceso en el que se monta una
carroceria:

Fig-16 Amarre de Fig-17 Colocaciones de la  Fig-18 Sujecion de la carroceria
la carroceria carroceria con la con la unidad
unidad chasis chasis
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2.6.-REGISTROS

El SGC CAPROME ha establecido un sistema para asegurar y controlar todos los registros
necesarios que proporcionan evidencia de la conformidad con los requisitos establecidos en
la Norma 1SO 9001:2000, asi como de la operacion eficaz del SGC, se encuentren legibles,
facilmente identificables y recuperables.

En el procedimiento documentado para el Control de Registros Codigo. PGST-4.2.4-01 se
detallan los controles necesarios para identificar, almacenar, proteger, recuperar, retener y
disponer de los registros.

El SGC ha establecido las siguientes politicas con relacion al control de los registros del
SGC.

a. Todos los registros del SGC deben ser legibles.

b. Los registros deben estar claramente identificados y ser facilmente localizables y
almacenados en condiciones que eviten su dafio, deterioro o pérdida.

c. Los tiempos de retencién de cada registro estan establecidos y registrados en los
procedimientos correspondientes.

Todos los registros se muestran en el formato FGST-01 que es la lista de asignacion de
nameros de formato como se muestra a continuacion:
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LISTA DE ASIGNACION DE
NUMEROS DE FORMATO

PAGINA: _ DE 7
REVISION: 00

NUMERO

FGST-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

tasvucarias y Praysetss Motiios sewisugs | GCIA. DE SER TEC CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
Gcia de Serv. Técnico
FGST-01 Asignacién de Numeros de Formato Calidad y Postventa Ing. Gwllermo NOV 2007
Pérez garnica
Lista de Asignacion. de Numero. de Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
FGST-02 Procedimientos e Instrucciéon de Trabajo Calidad y Postventa Pérez garnica NOV 2007
FGST-03 Formato Unico de Procedimientos e Instrucciong Gcia de Serv. Técnico Ing. G“'”ermo
de Trabajo Calidad y Postventa Pérez garnica
NOV 2007
FGST-04 L'?Eg?:ﬂ’;‘:ggrg: ﬁls'ggiz??: Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
19€r Calidad y Postventa Pérez garnica NOV 2007
y Manuales Técnicos
FGST-05 Lista de Emision y Publicacién de Documentos Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo NOV 2007
Calidad y Postventa Pérez garnica
Lista de Asignacion de Nameros de Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo NOV 2007
FGST-06 - gnacion ¢ Calidad y Postventa Pérez garnica
Emision y Publicacion de Documentos
FGST-07 L Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
Programa Anual de auditorias Calidad y Postventa Pérez garnica NOV 2007
o Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
FGST-08 Plan de Auditoria Calidad y Postventa Pérez garnica NOV 2007
o Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
FGST-09 Informe de Auditoria Interna Calidad y Postventa Pérez garnica NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-10 Lista de Verificacion Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-11 Lista de Asistencia a la Auditoria Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-12 Solicitud de Acciones Preventivas Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-13 Control de Acciones Preventivas Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-14 Control de Servicio No Conforme Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo NOV 2007

FGST-15 Encuesta de Satisfaccion del Cliente Calidad y Postventa Pérez Garnica
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-16 Control de Acciones Correctivas Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-17 Lista de Distribucion Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-18 Lista maestra de Documentos Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-19 Lista maestra de Registros Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo

FGST-20 Agenda de Auditoria Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
Gcia de Serv. Técnico Ing. Guillermo
FGST-21 Auditoria Calidad y Postventa Pérez Garnica NOV 2007
FGM-04 Gcia. de Manufactura Ing. martin
Horas Hombre cordero NOV 2007
Jiménez
FGM-04 Gcia. de Manufactura Ing. martin
Formato diario de Produccion cordero NOV 2007
Jiménez
FGM-04 Gcia. de Manufactura Ing. martin
Programa de Produccion cordero NOV 2007
Jiménez
FGM-04 Gcia. de Manufactura Ing. martin
Costos de Produccion cordero NOV 2007
Jiménez
FGI-01 Etapas del Disefio Gcia. de Ing. Juan Jehu NOV 2007
Ingenieria Ortiz G.
FGI-02 Formato de Dibujo Gcia. de Ing. Juan Jehu NOV 2007
Ingenieria Ortiz G.
FGV-01 . . Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
Entrega de Unidades Terminadas Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
FGV-02 Cotizacion Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
FGV-03 Orden de Produccion Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
FGV-04 Solicitud de Refacciones Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
Comercial Gonzalez Pérez NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
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Requerimientos del Cliente Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
FGV-05 a Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
e . ) Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
FGV-06 Modificacion de Condiciones al Pedido Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
Pedido en Firme Gcia. Administrativa Ing. Gervacio
FGV-07 Comercial Gonzélez Pérez NOV 2007
FRH-01 Formato Multiple de Recursos Humanos Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-02 Modificacion al Salario Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-03 Baja del Trabajador Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-04 Alta del Trabajador Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-05 Autorizacién de Ausencia Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-06 Lista de Asistencia Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007
FRH-07 Préstamo Depto de Recursos Lic. Adriana
Humanos Hernandez NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-01
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4

NOMBRE:

LISTA DE ASIGNACION DE
NUMEROS DE FORMATO

PAGINA: _ DE 7
REVISION: 00

NUMERO

FGST-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

camucanas y Prageess Motaicos sewious | GCIA. DE SER TEC CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION

Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-08 Recibo de Pago Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-09 Carta Dirigida a un Trabajador Indisciplinado Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-10 Cuadro de Actitudes Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-11 Contrato Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-12 Permiso al Trabajador Humanos Hernandez NOV 2007
Lista de asistencia de Capacitaciones Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-13 Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-14 Formato de Tarjeta Checadora Humanos Hernandez NOV 2007
Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-15 Reglamento Interno Humanos Hernandez NOV 2007
Evaluacion del Curso Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-16 Humanos Hernandez NOV 2007
Evaluacion del Desempefio Depto de Recursos Lic. Adriana

FRH-17 p Humanos Hernandez NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-01
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NOMBRE:

LISTA DE ASIGNACION DE
NUMEROS DE FORMATO

PAGINA: _ DE 7
REVISION: 00

E

NUMERO

FGST-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

tasvucarias y Praysetss Motiios sewisugs | GCIA. DE SER TEC CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
L . Depto de Recursos Lic. Adriana
FRH-18 Deteccion Anual de Necesidades Humanos Hernandez NOV 2007
Programa de Capacitacion Depto de Recursos Lic. Adriana
FRH-19 9 P Humanos Hernandez NOV 2007
FQ.A.-01 Check List Subensamble Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-02 Check List Ensamble Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-03 Check List Chasis Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-04 Check List Pintura Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-05 Check List Montaje Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-06 Check List Final Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FQ.A.-07 Recepcion de Unidades Proporcionadas por el Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
Cliente
FQ.A.-08 Inspeccion de Recibo de los Materiales Comprados Q.A. Jacobo Ortiz G. NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-01
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NOMBRE:

LISTA DE ASIGNACION DE
NUMEROS DE FORMATO

PAGINA: _ DE 7
REVISION: 00

NUMERO

FGST-01

EDICION:
12 EDICION

AREA RESPONSABLE:

FECHA DE PUBLICACION:

ELABORO: D.L.A.

tasvucarias y Praysetss Motiios sewisugs | GCIA. DE SER TEC CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
FQ.A.-09 s Lo
Desviacion de Ingenieria QA. Jacobo Ortiz G. NOV 2007
FA-01
Verificacion de Materiales y/o Refacciones Almacén Juan Aarén NOV 2007
Madrigal G.
FA-01
Requerimiento de Material Productivo Almacén Juan Aarén NOV 2007
Madrigal G.
FA-01
Vale Semanal Almacén Juan Aarén NOV 2007
Madrigal G.
FPP-01 Lista de Materiales Planeacion y ing. daniel lara NOV 2007
programacion armenta
FPP-01 Bill de Materiales planeacion y Ernesto Cordero J. NOV 2007
programacion
Ernesto Cordero J.
FMN-01 Solicitud de Mantenimiento Mantenimiento NOV 2007
Mantenimiento Ernesto Cordero J.
FMN-02 Programa de Mantenimiento a Equipo y Maquinaria NOV 2007
Mantenimiento Ernesto Cordero J.
FMN-03 Programa de Mantenimiento a Instalaciones NOV 2007
Mantenimiento Ernesto Cordero J.
FMN-04 Bitacora de Mantenimiento NOV 2007

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es
responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.

FGST-01
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NOMBRE: PAGINA: _ DE 7
LISTA DE ASIGNACION DE REVISION. 00
NUMEROS DE FORMATO '
EDICION: ]
~ 12, EDICION
NUMERO FGST-01
AREA RESPONSABLE: FECHA DE PUBLICACION: ELABORO: D.L.A.
camucanas y Prageess Motaicos sewious | GCIA. DE SER TEC CALIDAD Y Enero 2008 REVISO: G.P.G.
POSTVENTA
No. DE FECHA DE
FORMATO DISCRIPCION APLICACION SOLICITO ASIGNACION
FC-01
Orden de Compra Compras L.A. Jorge Antonio NOV 2007
Moreno
FCF-01 C.P. Antonio
Programa de Pagos Contabilidad y Escalante NOV 2007
Finanzas
FCF-02 - C.P. Antonio
Solicitud de Cheques Contabilidad y Escalante NOV 2007
Finanzas
FCF-03 . C.P. Antonio
Solicitud de Reembolso Contabilidad y Escalante NOV 2007
Finanzas

IMPORTANTE: Los dibujos, especificaciones y Estandares de Ingenieria CAPROME son sujetos a frecuente revision, por lo que es

responsabilidad del usuario utilizar la version actualizada.
FGST-01
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CAPITULO 3 AUDITORIAS AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El propésito de la auditoria es determinar si el sistema de calidad implantado cumple con todos los
requerimientos del sistema ISO: 9000. A través de las mismas se buscan evidencias, y se emiten los criterios
de conformidad o no con lo establecido, se crea una lista definida de las oportunidades que podrian beneficiar
a una empresa y de las amenazas que deben evitarse. [4].

AUDITORIA INTERNA: proceso independiente, sistematico y documentado para obtener... evidencias y
evaluarlas de manera objetiva, a fin de determinar el alcance con el que se satisface el criterio de la auditoria.

[4].

Por lo general la auditoria interna es generada por el propio personal de la organizacion y debe cubrir todas las
areas de actividad relevantes para la calidad final del producto o servicio. La frecuencia de las auditorias no se
especifica, va de acuerdo al tamafio y tipo de empresa.

BENEFICIOS DE LA AUDITORIA: Los beneficios son diversos, dentro de los cuales menciono las mas
substanciales.

eDar confianza a la direccion

eDar confianza a los clientes

e Detectar problemas operativos

e Proveer oportunidad de mejora

e Proveer retroalimentacién para acciones correctivas
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3.1.- AUDITORIAS AL SISTEMA SGC CAPROME

Siguiendo el procedimiento de auditorias internas (PGST-8.2.2-01) del sistema de gestion de
calidad de la empresa de CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A.

de C.V. Se realiza la auditoria a este sistema.

« PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS:

El auditor lider genera el programa de auditorias anuales, donde se anotan los puestos a
entrevistar, los puntos de la norma a cumplir, procesos y fechas de las auditorias al sistema
de gestion de calidad CAPROME, y se entrega copia de este a los diversos encargados de

los procesos a auditar.

DE LA CALIDAD

ANO: 2008 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS FGST-07
DIRIGIDO A:
PUESTOS (Entrevistas) SISTEMA DE GESTION | PROCESOS

Nombre: ING DANIEL LARA ARMENTA

Puesto: COORDINADOR 1S0/9000

Firma:

Nombre: ING. GUILLERMO PEREZ
GARNICA

Puesto GTE DE SERVICIO TECNICO
CALIDAD Y POST VENTA

Firma:

-ALMACEN -COMPRAS -VENTAS
-MANUFACTURA -INGENIERIA QA -CONTABILIDAD | Como es primera auditoria se tomaran | Todos los procesos del
-R.H. ) -MANTENIMIENTO en cuanta todos los puntos de la sistema
-PLANEACION Y PROGRAMACION norma
-SERVICIO TECNICO CALIDAD Y POST VENTA
ELEMENTOS ESPECIFICOS DE LA NORMA A AUDITAR
Procedimientos de la norma:
-control de documentos -comunicacion interna
-control de registros -Satisfaccion del cliente
-publicacion de documentos -acciones preventivas
-producto no conforme -acciones correctivas
: FECHA
AUDITORIA No. PROPUESTA FECHA REAL OBSERVACIONES
1 22-ENE-07 22-ENE-07
ELABORO REVISO AUTORIZO

Nombre: GUILLERMO
PEREZ GARNICA

Puesto: GTE. DE
SERVICIO TECNICO
CALIDAD Y POST
VENTA

Firma:

FECHA:

FECHA:

FECHA:
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e PLAN DE AUDITORIAS:

Nos indica el objetivo, el alcance y los datos relativos al desarrollo de la auditoria, reunion de
apertura de cierre, asi como los puntos de la norma que se van a cumplir con la auditoria, se
le informara al director general de dicho plan

PLAN DE AUDITORIA INTERNA Fecha 14-ENERO-2008
FGST-08
OBJETIVO:
Verificar los procesos del sistema de gestion de calidad CAPROME.
ALCANCE:
Todos los procesos de la empresa CAPROME.
Proceso a ser Auditor Requerimientos del sistema
: Fecha Hora . a ser auditados
Auditado asignados —
Documentos Requerimiento
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA
Y POST VENTA 22-ENE 9:00 ARMENTA MANUAL DE CALIDAD --4.2.2
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA
Y POST VENTA 22-ENE 10:00 ARMENTA. Control de documentos -4.2.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA .
Y POST VENTA 22-ENE 11::00 ARMENTA Control de registros --4.2.4
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA o
Y POST VENTA 22-ENE 12:00 ARMENTA Auditorias internas --8.2.2
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA N
Y POST VENTA 22-ENE 1:00 PM ARMENTA Producto no conforme 8.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . DANIEL LARA . . N
Y POST VENTA 22-ENE 2:00 ARMENTA Acciones correctivas 8.5.2
GCIA. DE SERV TEC CAL . . . N
Y POST VENTA 22-ENE 10:00 HUGO ALVARADO | Acciones preventivas 8.5.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . . L . N
Y POST VENTA 22-ENE 11:00 HUGO ALVARADO | Satisfaccion del cliente 8.2.1
GCIA. DE SERV TEC CAL . s B
Y POST VENTA 22-ENE 12:00 HUGO ALVARADO | Andlisis de datos 8.4
GCIA. DE SERV TEC CAL . Publicacion de .
Y POST VENTA 22-ENE 1:00 PM HUGO ALVARADO. documentos 4.2.3
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 2:00 HUGO ALVARADO Comunicacion interna --5,5.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . Procedimiento de
Y POST VENTA 22-ENE 3:00 HUGO ALVARADO procedimientos -4.2.3
CONTABILIDAD Y . L
FINANZAS 22-ENE 10:00 MISAEL PEREZ M Provisién de Recursos --6.1
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RECURSOS HUMANOS 22-ENE 11:00 MISAEL PEREZ M Capacitacion --6.2.2
Comercializacién de
GCIA. COMERCIAL ) Carrocerias y
ADMINISTRATIVA 22-ENE 12:00 MISAEL PEREZ M Remolques, -7.21
COMERCIAL Reparaciones y
Remolques
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 1:00 PM MISAEL PEREZ M Contratacion --6.2.1
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 2:00 MISAEL PEREZ M Induccién al trabajador -6.2.1
Recepcion,
ALMACEN 22-ENE 3:00 MISAEL PEREZ M | almacenamiento y salida -75.1
de materiales
) Manejo y preparacién de
ALMACEN 23-ENE 9:00 HUGO ALVARADO | refacciones para su -7.5.1
embarque
] Localizacion,
ALMACEN 23-ENE 10:00 HUGO ALVARADO | ordenamiento y manejo -7.5.1
de materiales
Requerimientos de
ALMACEN 23-ENE 11:00 HUGO ALVARADO | material productivo y =751
refacciones en funcion
del inventario
COMPRAS 23-ENE 12:00 HUGO ALVARADO | Compras de material 741
productivo
PLANEACION Y . Planeacion y
PROGRAMACION 23-ENE 1:00 PM HUGO ALVARADO programacion --7.1
MANTENIMIENTO 23-ENE 2:00 HUGO ALVARADO | Mantenimiento de --6.3-01
Magquinaria
MANTENIMIENTO 23-ENE 3:00 HUGO ALVARADO | Sontrol de Dispositivos 76
de Medicién
Elaboracion de dibujos
‘ . DANIEL LARA -
INGENIERIA 23-ENE 9:00 ARMENTA. parala gerencia --7.5.1
comercial
‘ . DANIEL LARA -
INGENIERIA 23-ENE 10:00 ARMENTA Disefio --7.3
. DANIEL LARA
MANUFACTURA 23-ENE 11:00 ARMENTA Manufactura --7.5.1
Requerimientos de
personal, listas de
asistencia, Check List,
MANUFACTURA 23-ENE 12:00 DANIEL LARA H.H., Planeacion diaria 751
ARMENTA -
de produccion y
Programa de produccién
mensual
Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 1:00 PM DANIEL LARA | tobricacion de 751
ARMENTA
subensambles
. DANIEL LARA Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 2:00 ARMENTA Cortinas y ajustes --75.1
. DANIEL LARA Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 3:00 ARMENTA Preparacion y Pintura =751

383




. Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 9:00 MISAEL PEREZ M montaje cama baja y --7.51
cama alta
MANUFACTURA 23-ENE 10:00 MISAEL PEREZ M | Instruccion de trabajo de -75.1
Ensamble
. Inspeccidn de recibo de
QA 23-ENE 11:00 MISAEL PEREZ M los materiales -7.4.3
comprados
. Recepcion y manejo de
QA 23-ENE 12:00 MISAEL PEREZ M unidades proporcionadas --7.5.4
por el cliente
QA 23-ENE 1:00 PM MISAEL PEREZ M | Entrega de unidades 751
terminadas a el cliente
QA 23-ENE 2:00 MISAEL PEREZ M | Liberacion de producto 751
terminado
QA 23-ENE 3:00 MISAEL PEREZ M Inspeccion en proceso -7.5.1
Evento U AT I Involucrados
Reunion de apertura Sala de juntas 22-ENE- 8:30-9:00 A.M. Todo el personal
CAPROME 2007
Auditor lider y
Reunién de auditores Sala de juntas 22,23 de 4:00-5:00 P.M. Grupo de auditores
CAPROME ENERO
Reunion de cierre Sala de juntas 24-ENE- 5:00-6:00 P.M. Todo el personal
CAPROME 2007
Otros

Auditor lider:

Guillermo Pérez Garnica
Auditores en entrenamiento:

Daniel Lara Armenta, Hugo Alvarado,

Misael Pérez Muniz

ELABORO

Nombre: Ing. DANIEL LARA ARMENTA

Puesto: COORDINADOR ISO-9000

Firma:

AUTORIZO

Nombre: Ing. GUILLERMO PEREZ G.
Puesto: GCIA. SERVICIO TECNICO

Firma:

FECHA:

FECHA:
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e CRITERIOS PARA LA SELECCION DE AUDITORES INTERNOS

Las auditorias internas de calidad son llevadas acabo por personal que cumple los requisitos
de calificacion establecidos.

Requisitos generales:

e Pertenecer a CAPROME o Auditores Externos (En caso de ser necesario).
e Desempeiio en su puesto actual.

Requisitos de escolaridad:
¢ Escolaridad: Carrera Técnica, Preparatoria o Licenciatura.
Capacitacion:

¢ Nivel de compromiso mostrado con las actividades de la auditoria, asi como en el Sistema
de Gestién de Calidad.

e Acreditar un curso de auditorias internas de calidad con una calificacion minima de 80
puntos para poder ser seleccionado.

¢ Participar en un curso de interpretacion de la Norma ISO 9001: 2000 (NMX-CC-9001-
IMNC-2000).

¢ Con el objeto de mantener la aptitud para ser auditor interno, se requiere acreditar un curso
de auditoria interna al menos cada cuatro afios y participar en un curso sobre interpretacion
de la Norma ISO 9001: 2000 (NMX-CC-9001-IMNC-2000) al menos cada dos afios. En
caso de ocurrir modificaciones a la norma aplicable, se requiere asistir al curso de
actualizacién, en un plazo no mayor a tres meses después del inicio de la vigencia de las
modificaciones.

Experiencia:

¢ Haber participado como observador en una auditoria interna de calidad (no aplicable para
los auditores que participan en la auditoria interna de calidad nUmero uno).

Certificacion:
La autorizacion para nombrar a los auditores internos del Sistema de Gestion de Calidad,

solo puede ser dada por el Representante de la Direccion y Direccion General de acuerdo a
su desempefio durante las auditorias internas.
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e AGENDA DE AUDITORIA:

Se prepara la agenda para cada auditor para darle a conocer las areas y los puntos que debe
de auditar.

1.- AUDITOR [:
AGENDA DE AUDITORIA FGST-20 | Fecha  1&ENERO-2008
NOMBRE DEL AUDITOR:
DANIEL LARA ARMENTA
OBJETIVO:
Verificar los procesos del sistema de gestion de calidad CAPROME.
ALCANCE:
A las areas descritas en este formato
Requerimientos del sistema a ser auditados
Procesos a ser auditado Fecha Hora Auditor asignados
Documento Requerimiento
GCIA. DE SERV TEC CAL . .
Y POST VENTA 22-ENE 9:00 DANIEL LARA ARMENTA | Manual de Calidad --4.2.2
GCIA. DE SERV TEC CAL .
Y POST VENTA 22-ENE 10:00 DANIEL LARA ARMENTA | Control de documentos --4.2.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . .
Y POST VENTA 22-ENE 11::00 DANIEL LARA ARMENTA | Control de registros --4.2.4
GCIA. DE SERV TEC CAL . o
Y POST VENTA 22-ENE 12:00 DANIEL LARA ARMENTA | Auditorias internas 822
GCIA. DE SERV TEC CAL .
Y POST VENTA 22-ENE 1:00 PM DANIEL LARA ARMENTA | Producto no conforme 8.3
GCIA. DE SERV TEC CAL . . .
Y POST VENTA 22-ENE 2:00 DANIEL LARA ARMENTA | Acciones correctivas 852
) Elaboracion de dibujos
INGENIERIA 23-ENE 9:00 DANIEL LARA ARMENTA | para la gerencia --7.5.1
comercial
INGENIERIA 23-ENE 10:00 DANIEL LARA ARMENTA | Disefio --7.3
MANUFACTURA 23-ENE 11:00 DANIEL LARA ARMENTA | Manufactura --7.5.1
Requerimientos de
personal, listas de
asistencia, Check List,
MANUFACTURA 23-ENE 12:00 DANIEL LARA ARMENTA | H.H., Planeacion diaria -7.5.1
de produccién y
Programa de
produccién mensual
Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 1:00 PM DANIEL LARA ARMENTA | fabricacion de -7.5.1
subensambles
MANUFACTURA 23-ENE 2:00 | DANIEL LARA ARMENTA | InStruccion de trabajo ~751
Cortinas y ajustes
MANUFACTURA 23-ENE 3:00 DANIEL LARA ARMENTA | Instruccion de trabajo -75.1
Preparacion y Pintura
Auditor lider:

ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA

Firma del AUDITOR | :

DANIEL LARA ARMENTA
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2.- AUDITOR II:

AGENDA DE AUDITORIA

FGST-20

Fecha

18-ENERO-2008

NOMBRE DEL AUDITOR:
HUGO ALVARADO

OBJETIVO:
Verificar los procesos del sistema de gestion de calidad CAPROME.

ALCANCE:
A las areas descritas en este formato

Requerimientos del sistema a ser auditados
Procesos a ser auditada Fecha Hora Auditor asignados
Documento Requerimiento
GCIA. DE SERV TEC . . .
CAL Y POST VENTA 22-ENE 10:00 HUGO ALVARADO Acciones preventivas 853
GCIA. DE SERV TEC . ) iy .
CAL Y POST VENTA 22-ENE 11:00 HUGO ALVARADO Satisfaccion del cliente 821
GCIA. DE SERV TEC . s
CAL Y POST VENTA 22-ENE 12:00 HUGO ALVARADO Andlisis de datos -84
GCIA. DE SERV TEC . Publicacién de
CAL Y POST VENTA 22-ENE LooPM HUGO ALVARADO. documentos -4.2.3
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 2:00 HUGO ALVARADO Comunicacion interna --5.5.3
GCIA. DE SERV TEC . Procedimiento de
CAL Y POST VENTA 22-ENE 3:00 HUGO ALVARADO procedimientos 423
Manejo y preparacién de
ALMACEN 23-ENE 9:00 HUGO ALVARADO refacciones para su --75.1
embarque
Localizacion,
ALMACEN 23-ENE 10:00 HUGO ALVARADO ordenamiento y manejo --7.5.1
de materiales
Requerimientos de
ALMACEN 23-ENE 11:00 HUGO ALVARADO | material productivo y =751
refacciones en funcion del
inventario
COMPRAS 23-ENE 12:00 HUGO ALVARADO Compras de material ~7.4.1
productivo
PLANEACION Y . Planeacion y
PROGRAMACION 23-ENE 1:00 PM HUGO ALVARADO programacién -7.1
MANTENIMIENTO 23-ENE 2:00 HUGO ALVARADO Mantenimiento de 6.3
Maquinaria
MANTENIMIENTO 23-ENE 3:00 HUGO ALVARADO ﬁg’éﬁ;‘fgge Dispositivos de 76

Auditor lider:
ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA

Firma del auditor Il : HUGO ALVARADO
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3.- AUDITOR III:

AGENDA DE AUDITORIA

FGST-20

Fecha

18-ENERO-2008

NOMBRE DEL AUDITOR:

MISAEL PEREZ MUNIZ

OBJETIVO:

Verificar los procesos del sistema de gestion de calidad CAPROME.

ALCANCE:

A las areas descritas en este formato

Requerimientos del sistema a ser auditados

Procesos a ser auditada Fecha Hora Auditor asignados
Documento Requerimiento
ol Y 22-ENE 10:00 MISAEL PEREZM | Provision de Recursos 6.1
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 11:00 MISAEL PEREZ M Capacitacion --6.2.2
GCIA. COMERCIAL Comercializacion de
ADMINISTRATIVA 22-ENE 12:00 MISAEL PEREZ M Carrocerias , Remolques, --7.2.1
COMERCIAL Reparaciones
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 1:00 PM MISAEL PEREZ M Contratacion --6.2.1
RECURSOS HUMANOS 22-ENE 2:00 MISAEL PEREZ M Induccién al trabajador --6.2.1
Recepcion,
ALMACEN 22-ENE 3:00 MISAEL PEREZ M almacenamiento y salida -75.1
de materiales
Instruccion de trabajo
MANUFACTURA 23-ENE 9:00 MISAEL PEREZ M montaje cama baja y --75.1
cama alta
MANUFACTURA 23-ENE 10:00 MISAEL PEREZ M | Instruccion de trabajo de ~7.5.1
Ensamble
QA 23-ENE 11:00 MISAEL PEREZ M I'”Specc'o.” de recibo de -7.43
0s materiales comprados
Recepcion y manejo de
QA 23-ENE 12:00 MISAEL PEREZ M unidades proporcionadas --7.5.4
por el cliente
QA 23-ENE | 1:00 PM MISAEL PEREz M | ENlrega de unidades ~751
terminadas a el cliente
. - Liberacién de producto
QA 23-ENE 2:00 MISAEL PEREZ M terminado --7.5.1
QA 23-ENE 3:00 MISAEL PEREZ M Inspeccién en proceso --7.5.1
Auditor lider:

ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA

Firma del auditor Ill : MISAEL PEREZ MUNIZ
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e Revision documental

Tomando en cuenta el manual de calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo,
con la finalidad de asegurar su apego y cumplimiento con los requisitos de la Norma, en base
a los resultados se llena el informe de revision documental

Clausula | Reporte de Auditoria FGST-09 | RNC:
423 | Faltala lista de emision y publicacion 01
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e Se elabora la lista de verificacion:

Se preparan la Lista de Verificacion para cada auditor que aplicaran durante la auditoria
interna para comprobar el cumplimiento de los requisitos de la Norma (ISO 9001: 2000)
1.- AUDITOR I:

LISTA DE VERIFICACION FGST-10
Compaiiia / Sitio: Procesos
CAPROME/CAPROME A B C D E F G H | J K
Auditor: g ﬁ § g % g ‘é l% % o8 5 § 5 g ; g 3 %
DANIEL LARA ARMENTA e - & g - % o 5 |28 8 2 g é 2 SE
Exclusiones / Justificaciones: h 2 Y z g g Q % 2 E = B é % é T
FECHA: AGOSTO 2007 2 g u ¢ § S| s S EEy 2 I i T
(el 8lele]e 228 |adls |5 | °
SEGUN EL MANUAL DE CALIDAD < o & g 5] R 8 55 s =l I 3 T
CAPROME Elg1*1518]|3 528 |9 |8 g A
K ARE sge 2[R L]
O m EIan a o]
2 2cz |8 |8 |5 | ¢
: 2 |s | fe |
Turnos auditados: Marque los que apliquen % 3 ”% a 8 4 ,@
Primero Segundo Tercero % &2 g }DD—C 2 g
w 0
X N/A N/A £
Fecha: 22 22 22 22 22 22 23 23 23 23 23 23 23
Periodo 9:00] 10:00] 11:00§ 12:00§ 1:00 § 2:00 § 9:00 § 10:00§ 11.00 12:00 1:00 § 2:00 | 3:00
4.1 Requisitos Generales
4.2 Requisitos de la Documentacion
5.1 Compromiso de la Direccion
52 Enfoque al cliente
5.3 Politica de la Calidad
5.4 Planificacion
5.5 Responsabmdad, Autoridad y
Comunicacién
5.6 Revisién por la Direcciéon
6.1 Gestién de los recursos
6.2 Recursos Humanos
6.3 Infraestructura
6.4 Ambiente de trabajo
7.1 Planificacién de la realizacién del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.3 Disefio y Desarrollo
7.4 Compras
7.5.1 Control de Produccién/Prestacion de
servicio
7.5.2 Validacién de los procesos
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
754 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del producto
7.6 Control de dispositivos seguimnto/medicion
8.1 Generalidades
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
8.3 Control del servicio no conforme
8.4 Andlisis de datos
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accién correctiva
8.5.3 Accion preventiva
NCM NO CONFORMIDAD MAYOR NCm NO CONFORMIDAD MENOR
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2.- AUDITOR I
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LISTA DE VERIFICACION FGST-10
Compaiiia / Sitio: Procesos
CAPROME/CAPROME A B C D E F G H | J K L M
Auditor: g E § 5 é :’9’ g % o] @ ) ) 8 = 5
HUGO ALVARADO E n] < z i z 168]9z2]¢e¢ 5 0 < o
- e |al2lslz]=188|%l5a] 2 |=131|6EC
Exclusiones / Justificaciones: g - o] 5 = % es ]z g8 4 g g 2 >
w m) Q R o = z
FECHA: AGOSTO 2007 £ sl 8181818 1ux1>21823 & Szl
2 g = w Sl e uz]e |58 g & c |8
. 4 Q Y o Lz) o g = az 4 > ° > o
SEGUN EL MANUAL DE CALIDAD 8 § <13 2 wlgs]e 9 E Z z = T
CAPROME Q L g e} o 3} <Z( LI'_J > < 3 g 8 A
< |z SleolEe1s |g |=2| = 21215
b3 5 g a 2 = Z i a L
o 3 = |l | |& q ! z | u
a a o : ) o4 o < a E
) o z a > =
o > e} = s [¢] S
- - e lo Q o] 8 g
Turnos auditados: Marque los que apliquen o ] N s © %
u N =
Primero Segundo Tercero é g g o
o] o3
- w
X N/A N/A &
Fecha: 22 22 22 22 22 221 23 23 23 23 23 23 23
Periodo 10:00f 11:00] 12:00] 1:00 | 2:00 | 3:00 § 9:00 § 10:00§ 11:00 12:00 1:00 | 2:00 | 3:00
4.1 Requisitos Generales
4.2 Requisitos de la Documentacion
5.1 Compromiso de la Direccién
5.2 Enfoque al cliente
5.3 Politica de la Calidad
5.4 Planificacion
5.5 Responsabmdad, Autoridad y
Comunicacion
5.6 Revision por la Direccion
6.1 Gestion de los recursos
6.2 Recursos Humanos
6.3 Infraestructura
6.4 Ambiente de trabajo
7.1 Planificacion de la realizacion del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.3 Disefio y Desarrollo
7.4 Compras
7.5.1 Control de Produccién/Prestacion de
servicio
752 Validacién de los procesos
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
75.4 Propiedad del cliente
7.5.5 Preservacion del producto
7.6 Control de dispositivos seguimnto/medicién
8.1 Generalidades
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.2.4 Seguimiento y medicién del producto
8.3 Control del servicio no conforme
8.4 Andlisis de datos
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accion preventiva
NCM NO CONFORMIDAD MAYOR NCm NO CONFORMIDAD MENOR
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3.- AUDITOR I
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LISTA DE VERIFICACION FGST-10
Compaifiia / Sitio: Procesos
CAPROME/CAPROME A B C D E F G H | J K L M
MISAEL PEREZ MUNIZ [i4 2 T O g < §2]|5¢% = < g Luw w 4 Q
. o e legl &l 2|28 | & |&88| 83 | 3| =] ¢
Exclusiones / Justificaciones: o g 89 g g b7 gls Z = S o o [ g
T ] <
FECHA: AGOSTO 2007 @ ¢ |zi % S Rl wyz 8| 8« g | o] & T
oA I - I N - O TN R - -0 e I
. o z g < a 2 [}
SEGUN EL MANUAL DE CALIDAD 2 Su o = I O e 2l15]¢ T
. k | =)
CAPROME ol o g s |1z |z N a) 21 &1 5 A
(2] ) < a] w z
> g3 2 lo < 213 a) a =
o 5w z < 4 @ H < L
4 I = [ z 5 Q@ z
o = = w o 14 o i<} E
O < o o |° a £ Q
i 4 z Q z > =4 < S
2 2 12 | 2|8 3 i I
Turnos auditados: Marque los que apliquen 8 Q 8 5 8 g %
Primero Segundo Tercero 8 z z |g 3
w E 7] o
ox 2 E4 4
X N/A N/A -
Fecha: 22 22 22 22 22] 22} 23 23 23 23 23 23 23
Periodo 10:00] 11:00] 12:00] 1:00 | 2:00 | 3:00 | 9:00 | 10:00f 11:00] 12:00 1:00 | 2:00 | 3:00
4.1 Requisitos Generales
4.2 Requisitos de la Documentacion
5.1 Compromiso de la Direccién
5.2 Enfoque al cliente
5.3 Politica de la Calidad
5.4 Planificacion
5.5 Responsabilidad, Autoridad y
Comunicacion
5.6 Revisioén por la Direccién
6.1 Gestioén de los recursos
6.2 Recursos Humanos
6.3 Infraestructura
6.4 Ambiente de trabajo
7.1 Planificacion de la realizacion del producto
7.2 Procesos relacionados con el cliente
7.3 Disefio y Desarrollo
7.4 Compras
75.1 Control de Produccién/Prestacion de
servicio
752 Validacion de los procesos
7.5.3 Identificacion y Trazabilidad
75.4 Propiedad del cliente
755 Preservacion del producto
7.6 Control de dispositivos seguimnto/medicion
8.1 Generalidades
8.2.1 Satisfaccion del cliente
8.2.2 Auditoria interna
8.2.3 Seguimiento y mediciéon de los procesos
8.24 Seguimiento y medicion del producto
8.3 Control del servicio no conforme
8.4 Andlisis de datos
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accién preventiva
NCM NO CONFORMIDAD MAYOR NCm NO CONFORMIDAD MENOR




eSE REALIZA LA REUNION DE APERTURA Y SE PASA LISTA A LOS
AUDITORES

Celebran la reunién de apertura, la cual es dirigida por el Auditor Lider, con la finalidad de
informar a los participantes el objetivo, el alcance, el plan de la auditoria interna, asi como los
lineamientos generales de su desarrollo, y solicita que se registren en la Lista de Asistencia
de Auditoria.

A CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO, SADE C.V.

Servicio, Mantenimiento y Fabricacion de Equipo de Reparto, A Tu Alcance i

T ST DE ASISTENEIA A LA AVBTToRlA

AUDITORTA No: 1 F6ST-11
NOMBRE DEL LIDER: ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA
re- LUNES MARTES | MIERCOLES |  JUEves VIERNES SABADO DOMINGO
NOMBRE DE LOS INTEGRANRES OBSERVACIONES
21-ene 22-ene 23-ene 24-ene 25-ene 26-ene 27-ene
ING GUILLERMO PEREZ GARNICA 9:00AM-6:00 PM | 9:00AM-6:00 PM
DANIEL LARA ARMENTA 9:00AM-6:00 PM | 9:00AM-6:00 PM
HUGO ALVARADO 9:00AM-6:00 PM | 9:00AM-6:00 PM
MISAEL PEREZ MUNTZ 9:00AM-6:00 PM | 9:00AM-6:00 PM

e EJECUCION DE LA AUDITORIA

Inicia la auditoria y evallan las actividades, operaciones y procesos para verificar el
cumplimiento de los requisitos especificados; para lo cual se apoyan en la Lista de
Verificacion que han preparado, si se reporta algun hallazgo se reporta inmediatamente al
auditado y al finalizar la auditoria se presentan los resultados a los responsables de los
procesos.
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Auditor I.-

Auditoria 1SO 9001:2000

FGST-21

Criterios

4.2.2, 4.23, 4.2.4, 8.2.2, 8.3,85.2, 75.1, 7.3, 751, 75.1

Auditor Lider

ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA

CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTROL DE REGISTROS

AUDITORIAS INTERNAS

PRODUCTO NO CONFORME
ACCIONES CORRECTIVAS
ELABORACION DE DIBUJOS PARA LA GERENCIA COMERCIAL

DISENO
MANUFACTURA

REQUERIMIENTOS DE PERSONAL, LISTAS DE ASISTENCIA, CHECK LIST, H.H., PLANEACION DIARIA DE

Auditor 1 DANIEL LARA ARMENTA
Fecha NUimero NUmero de Auditoria interna
22,23/08/0 | de dias 2 NC Nimero: 1
7 Detectadas:
Resumen de Auditoria
Procesos:

PRODUCCION Y PROGRAMA DE PRODUCCION MENSUAL

INSTRUCCION DE TRABAJO FABRICACION DE SUBENSAMBLES

INSTRUCCION DE TRABAJO CORTINAS Y AJUSTES
INSTRUCCION DE TRABAJO PREPARACION Y PINTURA

Resumen:

1.- En los 5 documentos del SGC que se auditaron no se encontraron anomalias

2.- En la elaboracién de dibujos para la Gcia. Comercial falta el formato de
requerimientos del cliente con folio 35 no existe.

3.-En el procedimiento de manufactura se programaron actividades sin la Orden de
produccién por parte de la Gecia Administrativa Comercial

4.-En las instrucciones de trabajo de subensamble el responsable de la actividad
de inspeccion de los maquilados de cabecera lo hacia un ayudante general no el
mecanico como lo indica el procedimiento.
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Auditor Il.-
Auditoria 1SO 9001:2000 FGST-21
Criterios: 8.5.3, 8.2.1, 84, 4.2.3, 55.3, 423, 751, 7.4.1, 7.1, 6.3, 7.6
Auditor Lider: ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA
Auditor 1: HUGO ALVARADO
Fecha NUmero Ndmero de Auditoria interna
22,23/08/0 | de dias 2 NC NUmero: 1
7 Detectadas:
Resumen de Auditoria
PROCESOS:
¢ ACCIONES PREVENTIVAS
o SATISFACCION DEL CLIENTE
e ANALISIS DE DATOS
e PUBLICACION DE DOCUMENTOS
e COMUNICACION INTERNA
e PROCEDIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS
e MANEJO Y PREPARACION DE REFACCIONES PARA SU EMBARQUE
o LOCALIZACION, ORDENAMIENTO Y MANEJO DE MATERIALES
o REQUERIMIENTOS DE MATERIAL PRODUCTIVO Y REFACCIONES EN FUNCION DEL INVENTARIO
e COMPRAS DE MATERIAL PRODUCTIVO
e PLANEACION Y PROGRAMACION
e MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA
e CONTROL DE DISPOSITIVOS DE MEDICION
Resumen:

Nota: Se encontré una anomalia mayor en punto 2.

1.- En los 6 documentos del SGC solo se encontré una anomalia en el punto de
publicacion de documentos falta actualizacion de la lista de nimeros de emision
y publicacién

2.- En localizacion, ordenamiento y manejo de materiales se encontraban
materiales en desorden y no acorde con lo establecido NCM

3.-En requerimiento de material productivo en funcion del inventario no se tienen
determinados los méximos y minimos.
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Auditor Ill.-

Auditoria 1SO 9001:2000

FGST-21

Criterios

6.1, 6.2.2, 7.2.1, 6.21, 6.2.1, 75.1, 743, 754

Auditor Lider ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA

Auditor 1

MISAEL PEREZ MUNIZ

Fecha | 22,23/08/07 de dias 2 NC

Ndmero NuUmero de

Detectadas:

Auditoria interna
NUmero: 1

Resumen de Auditoria

Procesos:

Resumen

Curso

Provision de Recursos

Capacitacion

Comercializacion de Carrocerias , Remolques, Reparaciones
Contratacion

Induccién al trabajador

Recepcion, almacenamiento y salida de materiales
Instruccién de trabajo montaje cama baja y cama alta
Instruccion de trabajo de Ensamble

Inspeccidn de recibo de los materiales comprados
Recepcion y manejo de unidades proporcionadas por el cliente
Entrega de unidades terminadas a el cliente

Liberacion de producto terminado

Inspeccidn en proceso

en la fecha convenida del 06/08/07.

1.- En la elaboracién de dibujos para la Gcia. Comercial falta el formato de
requerimientos del cliente con folio 35 no existe.
2.-En capacitacion de RH el programa de capacitacion no se habia cumplido el

3.-En recepcion, almacenamiento y salida de materiales no se tenia registrado el
material de la factura 1763 de la empresa, ferreteria Guillen al sistema.

4.-En inspeccién de recibo de materiales, algunos materiales nos e tenian
etiquetados.

Nota: las NC son menores se aran las acciones correspondientes
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e REUNION DE CIERRE, ELABORACION DE INFORME Y SOLICITUD DE
ACCIONES CORRECTIVAS Y/O PREVENTIVAS

Celebra la reunion de cierre de auditoria y da a conocer a los responsables de los procesos
los resultados registrados preliminares mas relevantes de la misma; haciendo del
conocimiento de éstos las no conformidades y observaciones resultantes y se presentan las
solicitudes de acciones correctivas o preventivas.

GE ¢ INFORME DE AUDITORIA

CaFBLEraL || PRI BT MBtaiios a8 Hidsqo

OBJETIVO: VERIFICAR LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CAPROME.

ALCANCE: TODAS LAS AREAS DE LA EMPRESA CAPROME

FECHA DE INICIO: 22-02-08 FECHA DE TERMINACION: 23-02-08
AUDITOR LIDER: ING. GUILLERMO PEREZ GARNICA
EQUIPO AUDITOR: DANIEL LARA ARMENTA

HUGO ALVARADO

MISAEL PEREZ M
NO CONFORMIDADES:
1.- En la elaboracion de dibujos para la Geia. Comercial falta el formato de requerimientos del
cliente con folio 062 no existe.

2.- En el procedimiento de manufactura se programaron actividades sin la Orden de
produccién por parte de la Gcia Administrativa Comercial
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3.-En las instrucciones de trabajo de subensamble el responsable de la actividad de
inspeccion de los maquilados de cabecera, lo hacia un ayudante general no el mecanico
como lo indica e procedimiento.

4.-El punto de publicacion de documentos faltaba actualizacion de la lista de nimeros de
emision y publicacion

5.- En localizacién, ordenamiento y manejo de materiales se encontraban materiales en
desorden y no acorde con lo establecido NCM

6.-En requerimiento de material productivo en funcion del inventario no se tienen
determinados los maximos y minimos.

7.-En capacitacion de RH el programa de capacitacion no se habia cumplido el curso en la
fecha convenida del 06/11/07.

8.-En recepcion, almacenamiento y salida de materiales no se tenia registrado el material de
la factura 1763 de la empresa, ferreteria Guillen al sistema.

9.-En inspeccion de recibo de materiales, el material que se encontraba en el almacén de
acero no estaba etiquetado

OBSERVACIONES:

1.- Enla NC 3 de las instrucciones de trabajo de subensamble se completo inmediatamente.

2.- enla NC 4 de la lista de nimeros de emision y publicacion de documentos se rectifico
inmediatamente

Las No Conformidades expresadas durante la auditoria son de caracter regular se presentan

solicitudes de acciones correctivas y la solucién a ellas en los formatos de acciones
correctivas o preventivas.
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3.2.-ACCIONES CORRECTIVAS

Nos aseguran que las acciones contempladas en la Solicitud de Accion Correctiva y/o
Preventiva, identifiquen claramente la causa que las genera y que las acciones propuestas
sean apropiadas para eliminar las no conformidades y observaciones que se han detectado

1.-NC 1:
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacién) ACCION
auditoria ( Interna ) X Correctiva X
CAPROME Gcia. de Ingenieria |auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 1
GRUPO DE TRABAJO
Nombre Puesto Departamento /Proceso
Ing JUAN JEHU ORTIZ Gte. De Ingenieria elaboracién de dibujos para la Gcia.
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real ( x ) . . . . S
El formato de requerimientos del cliente con folio 062 no existe, y se elaboro el dibujo sin documentar
Potencial ( )

Descripcién de las acciones inmediatas

Documentar los requerimientos del cliente

Descripcién de la causa o raiz del problema

La gerencia Administrativa comercial no proporciono los requerimientos del cliente

Descripcion de las acciones Preventivas

Acciones Responsable (s) Fecha Compromiso
Se debe solicitar siempre formato lleno de requisitos del |Ing. Juan Jehu O. 27-ago-07
cliente Ing. Gervacio

Verificacion de las acciones realizadas

Responsable de la
No. de accion Fecha Verificacion Cumplié Observaciones (% Avances)
1 26/08/2007 Daniel Lara Armenta Si al 100% se corrigié y se previno la
NC
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2.-NC 2.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditorfa ( Interna ) X Correctiva X
CAPROME Gcia. de auditorfa (Externa) Preventiva
Manufactura Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 2

GRUPO DE TRABAJO

Nombre
Ing. MARTIN CORDERO JIMENEZ

Puesto
Gte. De Manufactura

Departamento /Proceso

Planeacion de Manufactura

TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real( x )
programaron actividades sin la Orden de produccion las cuales se estaban produciendo en ese momento
Potencial( )

Descripcion de las acciones inmediatas

momento

solicitar a la Gcia. Administrativa Comercial la Orden de produccién de lo que se esta produciendo en ese

Descripcion de la causa o raiz del problema

La Gcia. de Manufactura no encontr6 la OP 68/2007 que le entrego la Geia. Administrativa Comercial

Descripcién de las acciones

Preventivas

Acciones

Responsable (s)

Fecha Compromiso

de produccion con todos los datos necesarios

se debe programar siempre y cuando se tenga la Orden

Ing. Martin Cordero
Ing. Gervacio
Gonzélez Pérez

27-ago-07

Verificacién de las acciones realizadas

No. de accién Fecha Verificacion

Responsable de la

Cumplio

Observaciones (% Avances)

1 26/08/2007

Daniel Lara Armenta

Sial 100%

se corrigio y se previno la
NC
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3.-NC 3.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS /| PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditoria ( |ntema) X Correctiva x
CAPROME Almacén auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 3
GRUPO DE TRABAJO
Nombre Puesto Departamento /Proceso
Sr. JUAN AARON MADRIGAL G. Almacenista localizacion,ordenamiento y manejo de
materiales

TIPO DE
PROBLEMA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Potencial( )

Real( x ) Se encontré material que no coincidian con los lugares de almacenaje como lo indica el
procedimiento PA-7.5.1-03 del departamento de almacén

Descripcion de las acciones inmediatas

Reordenamiento de materiales

Descripcion de la causa o raiz del problema

El almacenista coloco los materiales por que el espacio donde deberian estar se encontaba saturado

Descripcion de las acciones  Preventivas ( X )

Fecha Compromiso

Acciones

Responsable (s)

Se deben proporcionar las areas de almacen segun el
volimen y cantidades de los materiales

Sr Juan Aarén
Madrigal G.

27-ago-07

Verificacion de las acciones realizadas

No. de accién Fecha

Responsable de la
Verificacion Cumplié

Observaciones (% Avances)

OK

1 26/08/2007

Hugo Alvarado Sial 100%
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4.-NC 4.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditoria ( Interna ) X Correctiva X
CAPROME Almacén auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 4

GRUPO DE TRABAJO
Puesto

Departamento /Proceso

Nombre
Sr JUAN AARON MADRIGAL G. Almacenista Requerimiento de material productivo en
funcion del inventario

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

TIPO DE
PROBLEMA

Real( x . . - Lo _ . .
( ) No se tienen bien definidos los maximos y minimos en los materiales de mayor y mediano
movimiento.

Potencial( )
Descripcion de las acciones inmediatas

Generar lista de maximos y minimos de los materiales
Descripcion de la causa o raiz del problema

No se tienen maximos y minimos
Descripcion de las acciones  Preventivas ( X )

Acciones Responsable (s) Fecha Compromiso
Se deben hacer calculos basados en el movimiento de  |Sr Juan Aarén 31-ago-07
los materiales para definir maximos y minimos Madrigal G.
correctamente
Verificacion de las acciones realizadas
Responsable de la
No. de accion Fecha Verificacion Cumplio Observaciones (% Avances)
1 31/08/2007 Hugo Alvarado Si al 100% OK
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5.-NC 5.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS /| PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditoria ( Interna) X Correctiva X
CAPROME Recursos Humanos |auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 5
GRUPO DE TRABAJO
Nombre Puesto Departamento /Proceso
LIC. ADRIANA HERNANDEZ Recursos Humanos capacitacion
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real( x )
las fechas de los cursos de capacitacion estaban vencidas y no se realizaron.
Potencial( )

Descripcion de las acciones inmediatas
Realizar en forma las capacitaciones para el personal

Descripcion de la causa o raiz del problema
El personal involucrado era productivo y habia exceso de trabajo en esa ocasion
Descripcion de las acciones  Preventivas ( X )

Acciones Responsable (s) Fecha Compromiso
la capacitacion es muy importante y se debe de cumplir Lic. Adriana 27-ago-07
Hernéndez

en tiempo y forma, conforme al procedimiento y al
programa de capacitacion.

Verificacién de las acciones realizadas

Responsable de la
No. de accion Fecha Verificacion Cumplio Observaciones (% Avances)
1 26/08/2007 Misael Pérez Mufiz Si al 100% OK
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6.-NC 6.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditoria ( Interna) X lcorrectiva x
CAPROME almacén auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 6
GRUPO DE TRABAJO
Nombre Puesto Departamento /Proceso
Sr JUAN AARON MADRIGAL G. Almacenista Repcion,almacenamiento y calidad e
materiales
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA

Real( x ) No se tenia registrado el material de la factura 1763 de la empresa Ferreteria Guillenen el
sistema de inventarios

Potencial( )

Descripcion de las acciones inmediatas
Ingresar la factura al sistema de inventarios
Descripcion de la causa o raiz del problema

El material llego incompleto y llego posteriormente.
Descripcion de las acciones  Preventivas ( X )

Acciones Responsable (s) Fecha Compromiso
ingresar todas las facturas al sistema de inventarios de la|Sr Juan Aaron
Madrigal G. 27-ag0-07

empresa cumpliendo con el procedimiento de recepcion,
almacenamiento y salida de materiales

Verificacion de las acciones realizadas

Responsable de la
No. de accion Fecha Verificacion Cumplio Observaciones (% Avances)
1 26/08/2007 Misael Pérez Mufiiz Si al 100% OK
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7.-NC 7.-
SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS /| PREVENTIVAS FGST-12
SITIO DE ORIGEN DE LA ACCION TIPO DE
APLICACION AREA (No. de Reporte(s) de Desviacion) ACCION
auditorfa ( Interna ) X Correctiva X
CAPROME QA auditoria (Externa) Preventiva
Prod. / Serv. No Conf. FOLIO:
Quejas del Cliente 7
GRUPO DE TRABAJO
Nombre Puesto Departamento /Proceso
Sr. JACOBO ORTIZ G. QA inspeccién de recibo de los materiales
comprados
TIPO DE DESCRIPCION DEL PROBLEMA
PROBLEMA
Real( x )
el material que se encontraba en el almacén de acero no estaba etiquetado
Potencial( )

Descripcion de las acciones inmediatas
Etiquetar los materiales segun su estado

Descripcion de la causa o raiz del problema
El responsable verifica los materiales que se encontraban en otra area del almacén

Preventivas ( X )
Responsable (s)
Sr Jacobo Ortiz G.

Descripcion de las acciones

Acciones
El responsable de QA debe de Priorizar las actividades

que esta realizando.

Fecha Compromiso
27-ago-07

Verificacion de las acciones realizadas
Responsable de la
No. de accion Fecha Verificacion Cumplid Observaciones (% Avances)
1 26/08/2007 Misael Pérez Mufiiz Si al 100% OK
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e CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS O PREVENTIVAS

Al final de la auditoria registramos las acciones correctivas o preventivas que obtuvimos
como consecuencia de la auditoria interna al sistema de gestién de calidad CAPROME,
como se muestra en el formato.

Folio: 1
@ ’ CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A. de C.V. Fecha: Enero / 2008.
— - CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Pagina: 1del
At’:\‘c[i)(Sn Proceso Responsable Solicitud 1ra. Verif.[2da. Verif,| Status Observaciones

Elaboracion de Dibujos| .

1 para la Gerencia Ing Juqn Jehu sz e,lng Documentar los requerimientos del clientes OK 100%
Comercial Gervacio Gonzélez Pérez
Ing Martin Cordero Jimé Solicitar a la gerencia administrativa
2 Manufactura Ing Gar n ¢ oreero ,llmeFT,ez € comercial la orden de produccién de lo que OK 100%
ng Gervacio Gonzalez Perez se esta produciendo en el momento
Localizacion,

3 Ordenamiento y Sr. Aarén Madrigal G. Reordenamiento de materiales OK 100%

Manejo de Materiales

Requerimiento de 4yi o
4 Materiales en Funcién Sr Aarén Madrigal G. Generar maximos yiminimos de los OK 100%
) Materiales
del Inventario
— . . . Reali fi I itaci del
5 Capacitacion Lic. Adriana Hernandez eallzar en forma 'as capaciiaciones e OK 100%
personal
Recepcion, . .
6 Almacenamiento y Sr Aar6n Madrigal G. registrar Ias.facturasl al sistema de OK 100%
h - inventarios

Salida de Materiales
7 I_nspeccu)n d_e Sr. Jacobo Ortiz Galarza etiquetar los materiales segln su estado OK 100%

Recibo de Materiales

OBSERVACIONES / ACCIONES A TOMAR
Representante de la Direccién FGST-16

406



CONCLUSIONES

El sistema de calidad con apego a la norma ISO 9001:2000 desarrollado en este trabajo para
titilacion adoptado e implementado en la empresa de “CARROCERIAS Y PROYECTOS
METALICOS DE HIDALGO S.A. de C.V.” mejoro los procesos productivos de la organizacion
aumentando su eficiencia y eficacia tanto en lo administrativo como en lo operativo. La
implementacion de este sistema de calidad aumento el valor de los niveles de actuacion que
invariablemente mantenia la empresa antes de esta y en algunas areas; la integracion y la
documentacion de nuevos procedimientos le permitieron a la empresa la probabilidad de
asegurar y mantener un sistema de gestion de calidad con niveles competitivos y una vision
de mejora continua.

Este sistema documentado de calidad permitié a la empresa entre otras bondades, identificar
y corregir en tiempo y forma no solo las no conformidades dentro de los procesos si no
también, las no conformidades del producto en el campo de uso y sobre todo favorecieron la
actuacioén preventiva para evitarlas.

Con la implementacion de este sistema de calidad se obtuvieron mejoras substanciales en la
empresa, que impactaron en su productividad y en la cultura de trabajo de las gentes que en
ella laboran y me permito tan solo mencionar y exponer algunos reportes e indicadores
representativos donde se observan las mejoras tangibles que se obtuvieron y que
impactaron favorablemente en el proyecto general del desarrollo de la empresa:

‘ CARROCERIAS Y. PROYECTOS METALICOS
DE HIDALGO, S_A. DE C.W.
CAPROME
NI Reporte de Indicadores
Areas de Afectacion Nombre del Reporte o Indicador Variables Involucradas No. de grafica
Acciones Correctivas en el Proceso de Acciones Correctivas en el disefio de Dibujos Publicados vs. No Conformidades en Manufactura 1
Subensambles subensamble
Productividad Horas Hombre Unidad 8P vs. Horas Hombre 2
Calidad del Producto No Conformidades en el Producto No Conformidades en el Proceso vs. No de Unidades 8 pca 3
Compras Materiales Aceptados Ordenes de Compra vs. % de Productos Recibidos 4
Calidad en el Servicio y Atencion a Clientes Quejas y Reclamaciones No. Quejas del Cliente vs. Tiempo 5
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1.- En la grafica 1 nos muestra una baja del 81.3% en los cambios y modificaciones de los
dibujos ya publicados, efectuados durante el proceso de manufactura del producto en el area
de subensamble.

Acciones Correctivas en el Disefio de Subensambles

‘—0— Antes del SGC —m— Después del SGC

[CAPROIME
7
[}
48
g ¢ 8 g *
=83z /
Egg?
L =5 3 \ /
c € ¢
o Q@ ® 2
SRRIN=
gm 1 m

Dibujos publicados

Grafica 1 Acciones Correctivas en el Disefio de Subensambles

2.- La baja de un 18.6% en horas hombre que da como consecuencia una mayor
productividad.

[:m Productividad
IPROME ‘—Q—Antes del SGC —=— Después del SGC ‘
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Unidad 8P
(Carrocerias 8 pallets)

Grafica 2 Productividad
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3.- En base al procedimiento de inspeccién en proceso disminuimos en un 19.6% la cantidad
de N/C en funcionalidad en nuestras unidades complementando nuestra revision con la
inspeccion final, para N/C menores (apariencia).

Calidad del Producto
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inspeccionadas

Grafica 3 Calidad del Producto

4.-Logramos estabilizar, la aceptacion de los materiales comprados en cuestiéon de
apariencia y descripcion ha aumentado de un 70.1% a un 98.9%

Compras
.
W ‘—Q—Antes del SGC —m— Después del SGC ‘
110%
S 100% ‘ R
3 90% A
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5 © 20% -
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8 0%
-10% g ] 2 3 5 6 7 8 9 10 11
Ordenenes de Compra

Grafica 4 Compra
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5.-La calidad de nuestro producto, la atencion al cliente, y los tiempos de entrega, este ultimo
se demuestra en la grafica siguiente con una disminucion de las quejas en el 81.81%.

Quejas y Reclamaciones de los Clientes
.

[CAPROME —e— Antes del SGC —a— Después del SGC
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0 1 2 3 4 5 6 7
Bimestres

Grafica 5 Quejas y Reclamaciones de los Clientes
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GLOSARIO

PROLOGO

El objetivo de éste catalogo de palabras es el de familiarizarse con los conceptos mas comunes
y corrientes usados en los procesos productivos aplicados por CAPROME en la elaboracion de
sus productos y es exclusivamente dedicado a todo el personal operativo y administrativo de
CARROCERIAS Y PROYECTOS METALICOS DE HIDALGO S.A. DE C.V. Que de alguna
manera estan involucrados en la aplicacion del sistema de gestién de calidad caprome acorde a
la norma I1SO: 9001 versién 2000.

Las definiciones encontradas en este catalogo no tienen la pretension de anular o descalificar
otras definiciones que del mismo concepto tengan otros catalogos o diccionarios si no que
intenta puntualizar solo las definiciones de los conceptos que comunmente usa el personal en el
transcurso de la cadena productiva de CAPROME.

Ing. Daniel Lara Armenta
Coordinador ISO: 9000
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Accion correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion indeseable.

Accion preventiva: accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad potencial u
otra situacion potencialmente indeseable.

Ajustar: accion de arreglar y conformar una parte con otra de tal forma que una o varias cosas
hagan juego o se correspondan entre si.

Alcance: se refiere a los limites de trascendencia y al grado de penetracion del documento en
cada una de las areas que conforman el organigrama oficial de la empresa. Define el campo de
aplicacion.

Anexos: son todos aquellos formatos que se utilizan en el momento de ejecutar el
procedimiento o instruccién de trabajo. Estos deberan estar identificados con un numero
determinado.

Atributo: cada una de las cualidades o caracteristicas de un material o producto.

Aseguramiento de la calidad: parte de la gestibn de la calidad orientada a proporcionar
confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria de calidad: proceso sistematico e independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension
en que se cumplen los criterios de auditoria.

Calibracion: la comparacion de un instrumento o sistema de medicion de exactitud no
verificada con un instrumento o0 sistema de exactitud conocida para detectar cualquier
desviacion del comportamiento requerido.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Capacidad: aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un producto que
cumple los requisitos para ese producto.
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Capacidad de proceso: es la capacidad de un proceso para producir articulos que cumplen
con los requerimientos establecidos por una especificacion.

CAPROME: CAPROME S.A. DE C.V. Carrocerias y proyectos metalicos de hidalgo sociedad
anonima de capital variable.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.

Cliente externo: persona u organizacién que recibe un producto o servicio y que no es parte
de la organizacion que lo provee.

Cliente interno: persona o departamento que recibe un producto, servicio o0 informacion
(output) que sale de otra persona o departamento de la misma organizacion.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.
Contratista: vendedor en una situacion contractual.

Control de documentos: este concepto se refiere a quienes son los responsables de
mantener los documentos, datos y registros tanto administrativos como operativos que estan
dentro de la amplitud de los procedimientos o instrucciones de trabajo, asi como de
asegurarse de que los documentos, datos y registros relevantes estén debidamente
actualizados donde se necesitan y cuando se necesiten por el personal, para hacer
correctamente su trabajo y del retiro inmediato de la documentacion obsoleta de todos los
puntos de distribucion y uso, asi como también al tiempo de retencién solo cuando se trate
de registros

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

Comprador: cliente un una situacion contractual.
Defecto: incumplimiento de un requisito asociado aun un uso previsto o especificado.

Definiciones: son las determinaciones de la comprension 6 contenido de un concepto con
objeto de fijar con claridad, exactitud y precision la significacion de tal concepto
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Diagrama de causa — efecto: también se conoce como diagrama de espinas de pescado.
Herramienta para analizar la fluctuacion de un proceso. Desarrollada por kaoru ishikawa, el
diagrama ilustra las causas y subcausas que afectan a un proceso determinado y que
producen un efecto (sintoma). Es una de las siete herramientas de la calidad.

Diagrama de dispersion: representacion grafica que permite analizar la relacién entre dos
variable, se representan dos conjuntos de datos, en el eje x la variable independiente y en el
eje y la variable que se supone depende de la anterior, el grafico puede mostrar o no
posibles relaciones entre ambas variables. Es una de las siete herramientas de la calidad.
Diagrama de pareto: herramienta grafica en la cual se representa la frecuencia para un
conjunto de causas ordenadas desde la mas significativa hasta el menos significativo (orden
de frecuencia). Esta vinculado con el principio de parto, que la mayor parte de los
problemas de calidad provienen de solamente algunas pocas causas. Es una de las siete
herramientas de la calidad

Edicion.- impresion de un documento para su publicacion.

Eficacia: extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relaciéon entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Eficaz.- poderoso para producir el efecto deseado; certero

Embalaje.- caja o cubierta parcial o total con que se resguardan los objetos o refacciones que
han de transportarse.

Embarque.- accion de meter o cargar en un transporte paquetes o bultos de objetos o
refacciones.

Emision.- conjunto de documentos que se crean para ponerlos en circulacion.
Emisor.- responsable de producir y poner en circulacion un documento.

Empaquetar.- formar paquetes de objetos o refacciones y colocarlos y acomodarlos
convenientemente dentro de bultos mayores para su facil manejo y transporte.

Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
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Fleje.- tira 0 banda de material de lamina de acero o plastico reforzado que se usa para
embalar

Formato.- es la forma, tamafio y dimensiones de un documento

Gestion de la calidad: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la calidad.

Gestion de la calidad total: forma de gestion de un organismo centrada en la calidad,
basada en la participacion de todos sus miembros y que apunta al éxito a largo plazo a
través de la satisfaccion del cliente y a proporcionar beneficios para todos los miembros del
organismo y para la sociedad.

Grafico de control: grafico con una linea limite superior y una linea limite inferior donde se
representan los valores de alguna medicién estadistica para una serie de muestras
sucesivas, el grafico incluye también una linea central que corresponde al valor medio de
las observaciones. Es una de las siete herramientas de la calidad.

Hoja “check list”.- hoja que sirve de guia para llevar a cabo un proceso de inspeccion o
verificaciébn o monitoreo.

Hoja de flujo de proceso (diagrama de flujo).- hoja que nos representa las rutas y los
movimientos del personal operativo o0 materiales.

Hoja de inspeccion.- hoja donde se registran determinadas mediciones de variables y
atributos de un material o proceso desde recepcién, durante el proceso y producto final.

Hoja de monitoreo.- hoja donde se registran los resultados de la verificacion de una variable
o atributo determinado previamente inspeccionado de un material en recepcion, proceso o
producto terminado.

Hoja de proceso de operaciones (diagrama de proceso).- hoja que nos representa por medio
de simbolos de procesos estandares (asme) las acciones y movimientos secuénciales que
ocurren en un determinado proceso tales como: operacioén, transportacion, almacenamiento y
demora.

Hoja de trabajo estandar.- es una hoja de proceso de operaciones con las acciones y

movimientos establecidos en su mas alto nivel de eficiencia de la gente operativa y
materiales involucrados en el proceso.
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Hoja de verificacion.- es una hoja de inspeccién donde se encuentran los valores limites y
tolerancias aceptables de un material o proceso.

Hoja viajera.- hoja de inspeccion y verificacion continla que acompaifia al producto durante
todo su proceso de manufactura desde su inicio hasta su terminacion para identificar y
eliminar la mala calidad desde la misma fuente.

Instruccion de trabajo.- es la descripcion detallada del trabajo realizado en una funcién de la
compafia. Las instrucciones de trabajo responden a la pregunta ¢como se hace el trabajo?
puede incluir informacion relevante de especificaciones del producto, métodos empleados,
equipos 0 materiales usados y secuencia de operaciones.

Inspeccion: evaluacion de la conformidad por medio de observaciones y dictamen,
acompafada cuando sea apropiado por medicidén, ensayo/prueba o comparacion con
patrones.

ISO: internacional organizacion for standardizacion

ISO 9000: conjunto de 5 normas internaciones de estandarizacion sobre gestion de la calidad
y aseguramiento de la calidad desarrollado para ayudar a las empresas a documentar
efectivamente los elemento a ser implementados para mantener un eficiente sistema de la
calidad. Los estandares no son especificos para ninguna industria, producto o servicio.
Fueron desarrollados por la internacional organizacion for standardizacién de 91 paises.

Mantener.- accion que nos permite conservar una informacion, darle actualizacion vy
permanencia definida.

Manual de calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.
Mejoramiento de la calidad: acciones emprendidas en todo el organismo con el fin de
incrementar la efectividad y la eficiencia de las actividades de los procesos par brindar
beneficios adicionales al organismo y a sus clientes.

Muestreo aleatorio: técnica de muestro utilizada comiunmente por la cual las unidades que
componen la muestra son seleccionadas y de los procesos para brindar beneficios
adicionales al organismo y a sus clientes.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.
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Objetivo de calidad: algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad.

Organismo: compafiia, sociedad, firma, empresa o institucion, o parte de éstas, publica o
privada que posee su propia estructura funcional y administrativa.

Organizacién: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Plan de calidad: documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso, producto o
contrato especifico.

Planificacion de la calidad: parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento de
los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de
los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad.

Plantilla de inspeccion.- plantilla disefiada por el usuario para registrar datos de un proceso y
que permite visualizar con facilidad la distribucion de las observaciones, permitiendo
interpretar rapidamente los resultados, es una de las siete herramientas de la calidad.

Politica.- recurso con gque se conduce un asunto o se emplean los medios para alcanzar un
fin determinado.

Politica de la calidad.- intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas a la
calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Prestacion del servicio.- aquellas actividades del proveedor que son necesarias para
proveer el servicio.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. (Es la
descripcion del desarrollo de la actividad o trabajo y en esencia debe responder a las
preguntas ¢quien hace que?, ¢cuando realiza la actividad? el contenido del procedimiento
debe bosquejar la secuencia y el flujo entre personas y areas involucradas

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman entradas en salidas.

Proceso fuera de control.- estado de un proceso en el cual la medicion estadistica que se

esta evaluando no esta bajo control estadistico, es decir, las variaciones entre los resultados
de las muestras estan afectados por causas asignables.
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Producir: engendrar procrear; crear, hacer, elaborar dar interés, utilidad o beneficio a una
cosa; originar, ocasionar.

Producto: resultado de un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales transforman entradas en salidas.

Productividad: calidad de productivo; capacidad o grado de produccion por unidad de
trabajo.

Propésito.- se refiere a la finalidad del procedimiento o instruccion de trabajo, o sea, el
objetivo que se persigue en la implantacion de éstos documentos.

Proveedor: organizacién o persona que proporciona un producto...
Refaccidn.- parte componente de un todo que se tiene dispuesto para sustituir a otra
Como parte de repuesto 0 que sirve para la compostura o reparacion de una estructura,

maquina o dispositivo usados en los equipos de transporte.

Referencias.- son todos aquellos documentos que son auxiliares tanto en la elaboracion de
un procedimiento y/o instruccion de trabajo como en la aplicacion de los mismos

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Retrabado: accién tomada sobre un producto no conforme de modo que satisfaga los
requisitos especificados.

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se ha cumplido sus
requisitos.

Servicio: resultado generado por actividades en la interfase entre el proveedor y el cliente,
por actividades internas del proveedor, con el fin de responder las necesidades del cliente.

Sistema de calidad: organizacién, procedimiento, proceso y recursos necesarios par
implementar la gestion de la calidad.
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Sistema de gestidon de la calidad: sistema de gestidn para dirigir y controlar una organizacion
con respecto a la calidad.

Trazabilidad.- capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo aquello
que esta bajo consideracion.

Validacion.- confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista.
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