MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4

8 GOBIERNO DEL MA-LMD_TESCo-C-04

e ESTADO DE MEXICO

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

9

Version: 9 30/05/24 Pag: 1de 27

TABLA DE AUTORIZACION

Puesto:
Puesto: Encargado del SGC Puesto: Supervisor Técnico Subdireccién B — Responsable del
Laboratorio

M. en C. Ricardo Rodriguez Figuero Mtro. L io David Rosado C
M. en A. Adrién Cardona Sénchez n Icar r|gu z lgu roa ro. Leoncio bavi 0osado Cruz

1 22 de Noviembre, 2012 | Elaboracién del documento.

Emisidn del documento.

Se agrega puestos-funciones en la Tabla de
Autorizaciones de acuerdo al reporte de auditoria
2 30 de Octubre, 2014 | llevada a cabo por la EMA.

Se agrega en el punto 4.4.1 inciso a) bibliografia
técnica importante referente a los métodos de
medicidn a utilizar.

Se codifica de acuerdo a Accién Correctiva
emitida de la Auditoria Interna de Calidad

Se inserta al Manual la Politica de Calidad antes
de los Objetivos del LMD_TESCo, esto en
observacién por la Revision de documentos ante
la EMA.

Se integra el punto 4.1 Imparcialidad de acuerdo a
la norma NMX-EC-17025-INMC-2018 (ISO/IEC
17025:2017) y su correspondiente criterio de aplicacion
5 13 de Mayo, 2019 (MP-FE005-13)

Se integra el punto 4.12 Acciones para abordar riesgos
y oportunidades

Se integra la norma
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Se documenta la eliminacién de las firmas fisicas
en el documento para autorizacion, ya que la
aprobacion se realizara mediante la autorizacion
electrénica y mediante la lista maestra de
documentos.
Se actualiza la referencia NMX-EC-17025-INMC-
2018 en todo el SGC.
Se integran los procesos del SGC en el diagrama
- de procesos.

6 13 de diciembre, 2019 Se Ectualiza el punto de quejas.
Se elimina el procedimiento de acciones
preventivas.
Se actualiza la seccion de EXCLUSIONES, Ia
politica de calidad del LMD_TESCo, la visién del
LMD _TESCo, el punto 4.1.4 y 4.1.5.
Se agrega el punto 6.2.2. incisos a), b), ¢) y d),
6.3.3. incisos a),b),c),d) y e), 7.1.3., 7.8.6.1, 7.8.6.2,
7.8.7.1,7.8.7.2,7.8.7.3., 7.9.1, 7.11.3, 8.9.2, 8.9.3.

7 28 de enero, 2021 Cambio de Responsable de Laboratorio
Se agrega una nota en el punto. 8.9.2 i)Nota: El
Representante del LMD_TESCo solicitard al area
de RH, los resultados de la encuesta qu realizaran

8 28 de marzo, 2023 del personal que labora en el LMD TESCo. En
caso de que RH no realice encuestas se sometera
una encuesta de forma electrdnica.

9 30 de mayo,2024 Cambio de Responsable de Laboratorio

1 Politica de calidad, Objetivo, Alcance y Autorizacidon 4

Dimensional

2 Misidn y Visidn del Laboratorio de Metrologia

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR
LABCRATORIC DE METROLOGIA DIMENSIONAL
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO

AV_ 14 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO

ECIFICIC B PLANTA BAJA

TELS. {0155) 21594324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
www.lesco.edu.mx




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
MA-LMD_TESCo-C-04

Version: 9 30/05/24 P3ag: 3 de 27

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

3 Estructura y Conceptos del Sistema de Gestidn de
Calidad 7
Exclusiones 8
4 Requisitos relativos a la gestion 8
4.1 Imparcialidad 8
4.2 Confidencialidad 8
4.3 Organizacion 8
4.4 Sistema de Gestion 1
4.5 Control de los documentos 13
4.5.1 Generalidades 13
4.5.2 Aprobacién y emisién de los documentos 13
4.5.3 Cambios a los documentos 14
4.6 Revisién de los pedidos, ofertas y contratos 14
4.7 Compras de servicios y de suministros 15
4.8 Servicio al cliente 16
4.9 Quejas 16
4.10 Control de trabajos no conformes 16
4.1 Mejora 17
4.12 Acciones correctivas 17
4.12.1 Generalidades 18
4.12.2 Andlisis de las causas 19
4.12.3 Seleccién e implementacidon de las acciones
Correctivas 19
4.12.4 Seguimiento de las acciones correctivas 19
4.12.5 Auditorias adicionales 19
4.13 Acciones para abordar riesgos y oportunidades 19
4.14 Control de los registros 19

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION

SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR
LABCRATORIC DE METROLOGIA DIMENSIONAL
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO

AV_ 14 DE SEPTIEMBRE No. 54

COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO

ECIFICIC B PLANTA BAJA

TELS. {0155) 21594324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
www.lesco.edu.mx




MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
GOBIERNO DEL ) MA-LMD_TESCo-C-04
ESTADO DE MEXICO

Version: 9 30/05/24 P3ag: 4 de 27

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

4.14.1 Generalidades 19
4.14.2 Registros técnicos 20
4.15 Auditorias internas 21
4.16 Revision por la direccién 25

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO"” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION AV, 14 DE SEPTIEMERE Mo. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERICR  COACALCO DE BERRIOZABAL MEXICO
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUPERIOR  EDIFICIO B PLANTA BAJA

LABORATORIC DE METROLOGIA DIMEMSIONAL — TELS. [0155) 21584324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143

TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO www.lesco.edu.mo




MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
GOBIERNO DEL ) MA-LMD_TESCo-C-04
ESTADO DE MEXICO

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Version: 9 30/05/24 Pag: 5de 27

1.- POLITICA DE CALIDAD, OBJETIVO, ALCANCE Y AUTORIZACION.

Politica de calidad.

“El personal directivo y operativo del Laboratorio de Metrologia Dimensional TESCo, asume el
compromiso de actuar con profesionalismo, eficacia e imparcialidad en el Servicio de Medicién de
piezas no mayores a 400X400X200 mm Yy con un peso no mayor a 40 kg, con el propdsito de
satisfacer la especificacidon de nuestros clientes, asegura que el personal involucrado cuentas con
las competencias necesarias, conoce y es experto en los procesos de acuerdo con la Norma NMX-
EC-17025-IMNC-2018 cumpliendo los requisitos legales y reglamentarios vigentes”.

Los objetivos generales del laboratorio se encuentran en el anexo R.

Objetivo.

El presente manual tiene como objetivo difundir la politica, objetivos, procedimientos y
lineamientos que en materia de calidad se ha establecido en el Laboratorio de Metrologia
Dimensional del TESCo, de conformidad con la norma NMX-EC-17025-IMNC-2018, con el propdsito
de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes, a través de las siguientes lineas
generales:

* Lograr la mejora continua de los procesos.

% Brindar un servicio de medicién de partes de excelencia, con base en la confiabilidad,
eficiencia, efectividad y transparencia.

¢ Incrementar la satisfaccion del cliente.

¢ Dar certidumbre a través del cumplimiento de compromisos establecidos.

Alcance.

Este manual aplica a los procesos del laboratorio implementados para el servicio de medicién de
piezas de 400 x 400 x 200 mm desde la cotizacidn de la muestra hasta la entrega del informe final.

El servicio de medicidn esta constituido por los siguientes procesos estratégicos:
e Técnico

e Vinculacién

e Planeacién

e (Calidad
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La figura 1 presenta la interrelacion de dichos procesos de acuerdo al Modelo del Sistema de

Gestion de la Calidad basado en Procesos.

MEJORA CONTINUA DEL SGC

Responsabilidad de la
Direccion
PROCESO DE
PLANEACION

Entrada

—

Gestion de los recursos Medicién. andlisis
PROCESO Me"ora y
ADMINISTRACION DE gora | e >
RECURSOS PROCESO DE
CALIDAD
Realizacion del / Salida

MUESTRAS A servicio RESULTADO
MEDIR DE MEDICION

SOLICITUD DE SERVICIO DEL CLIENTE

PROCESO MEDICION DE PIEZAS

SATISFACCION DEL CLIENTE

A

----- >

Flujo de Informacion
Actividades que aportan

> Valor

Figura 1. Interrelacién de procesos de acuerdo al Modelo del Sistema de Gestién de la Calidad
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Autorizacion.

El presente manual entra en vigor a partir del 28 marzo 2023, con la autorizacidn del Responsable del
Laboratorio de Metrologia Dimensional del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco.

2. MISION Y VISION DEL LABORATORIO DE METROLOGIA DIMENSIONAL.
Mision.

“El laboratorio de Metrologia Dimensional TESCo, provee soluciones competitivas y de calidad en el
campo de la Metrologia, prestando servicios de ensayos con un laboratorio acreditado por la Entidad
Mexicana de Acreditaciéon A. C. (ema), con una garantia de calidad y profesionalismo aunada a una
inmejorable relacién costo/beneficio en nuestros servicios; es un Laboratorio de referencia en medicién
de piezas de 400 x 400 x 200 mm; ofrece sus servicios al sector publico, privado y ciudadania en general,
satisfaciendo las necesidades de integracién del Sistema Nacional de Mediciones hacia los
requerimientos internacionales, desarrollando una estructura metroldgica nacional y de verificacién de
sistemas de medicidn; a través de un sistema de calidad basado en la mejora continua.

Nuestro principal objetivo es el de brindar un soporte activo a nuestros clientes promoviendo
procedimientos metrolégicos de calidad.”

Vision.

“Ser una organizacidn lider con reconocimiento nacional e internacional en las mediciones, contando con
patrones de medicidn, capital humano e infraestructura acordes a las necesidades metroldgicas del pais,
que se caracteriza por la confiabilidad transparencia y eficiencia de los servicios que brinda.

En el 2021 el laboratorio de Metrologia Dimensional TESCo reconocido en la sociedad por:

e Llas instalaciones de su laboratorio, certificado, dando respuesta a las necesidades de
investigacion y desarrollo en las empresas”

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION AV. 14 DE SEPTIEMBRE Mo, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR COACALCO DE BERRIOIABAL MEXICO
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR EQIFICIO B PLANTA BAJA
LABORATORIC DE METROLOGIA DIMEMSIONAL — TELS. [0155) 21584324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO www.lesco.edu.mo




ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
GOBIERNO DEL MA-LMD_TESCo-C-04

Version: 9 30/05/24 Pag: 8 de 27

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Manual

de

Calidad

Procedimientos
de Calidad

Instructivos

Formatos y Registros de Calidad

Figura No. 2 Estructura del SG

Tal como se indica, el Sistema de Gestidn de Calidad del Laboratorio de Metrologia Dimensional,
estd conformado por su Manual de Calidad, Procedimientos de Calidad, Instructivos, Formatos y

Registros de Calidad.

Los requisitos genéricos del SG estan especificados por la norma, en tanto los requisitos del
servicio son establecidos por el Laboratorio de Metrologia Dimensional del TESCo, sus clientes.
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EXCLUSIONES.

El Laboratorio de Metrologia Dimensional del TESCo declara las siguientes exclusiones de la NMX-
EC-17025-INMC-2018, dada la naturaleza del servicio que proporciona:

6.3.5, 6.4.2, 6.4.11, 6.5.3, 7.2.2.1, 7.2.2.2, 7.2.2.3, 7.2.2.4, 7.3, 7.6.2, 7.6.3, 7.8.2.1 inciso p), 7.8.4.2,
7.8.4.3, 7.8.6.1 (solo en casos especiales), 7.8.6.2 (solo en casos especiales) , 7.8.7.2 (solo en casos
especiales), 7.8.7.3 (solo en casos especiales).

4. REQUISITOS RELATIVOS A LA GESTION
4.1 Imparcialidad

4.1.1 El laboratorio de Metrologia Dimensional (LMD) forma parte del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Coacalco (TESCo), el cual lleva a cabo de una manera imparcial y en base a su
personalidad juridica gestiona los requerimientos indispensables para salvaguardar la
imparcialidad.

4.1.2 La direccién del laboratorio de Metrologia Dimensional (LMD_TESCo) estd comprometida y
salvaguarda la imparcialidad de forma continua.

4.1.3 El laboratorio de Metrologia Dimensional (LMD) es el responsable de la imparcialidad de sus
actividades del laboratorio y junto con la direccién del laboratorio se encargan de no permitir
presiones comerciales, financieras u otras que comprometen la imparcialidad.

4.1.4 El Encargado del SGC junto con el Supervisor Técnico y con la autorizacidn del Responsable
del laboratorio identifican los riesgos a su imparcialidad de forma continua mediante mediante el
uso del mecanismo para la identificacidn, seleccion, evaluacidn y tratamiento de riesgo vy
oportunidades aplicado en el formato FO-LMD_TESCo-C-28 (basado en la norma I1SO 31000).

4.1.5 El Encargado del SGC junto con el Responsable del Laboratorio una vez cada dos afios como
minimo, actualizaran los riesgo de imparcialidad mediante el uso del mecanismo para la
identificacion, seleccion, evaluacién y tratamiento de riesgo y oportunidades aplicado en el
formato FO-LMD_TESCo-C-28 (basado en la norma ISO 31000).
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4.2 Confidencialidad

4.2.1 El LMD_TESCo es responsable, por medio de acuerdos legalmente ejecutables, de la gestidn
de toda la informacidn obtenida o creada durante la realizacién de actividades del laboratorio. El
LMD_TESCo informa al cliente, con antelacidn, acerca de la informacién que pretende poner al
alcance del publico. Excepto por la informacién que el cliente pone a disposicién del publico, o
cuando lo acuerdan el laboratorio y el cliente (por ejemplo, con el propdsito de responder a las
quejas), cualquier otra informacidn se considera informacién del propietario y se debe considerar
confidencial, de acuerdo a lo documentado en el Procedimiento PD-LMD_TESCo-C-01 “Proteccidon
de Informacidn al Cliente”.

4.2.2 Cuando el LMD _TESCo sea requerido por ley o autorizado por las disposiciones
contractuales, para revelar informacién confidencial, el Responsable del Laboratorio notificard al
cliente o a la persona interesada la informacién proporcionada, salvo esté prohibido por ley.

4.2.3 Lainformacién acerca del cliente, obtenida de fuentes diferentes del cliente (por ejemplo,
una persona que presenta una queja, los organismos reglamentarios) debe ser confidencial entre
el cliente y el LMD TESCo. El proveedor (fuente) de esta informacién se mantendrda como
confidencialidad por parte del LMD _TESCo vy no serd compartida con el cliente, a menos que se
haya acordado con la fuente.

4.2.4(5.4) Las actividades del LMD _TESCo se deben llevar a cabo de manera que cumplan los
requisitos de la norma NMX-EC-17025-INMC-2018, de los clientes del laboratorio, de las autoridades
reglamentarias y de las organizaciones que otorgan reconocimiento. Lo anterior incluye las
actividades del LMD _TESCo realizadas en todas sus instalaciones permanentes, en sitios fuera de
sus instalaciones permanentes, en instalaciones temporales o mdviles asociadas, o en
instalaciones del cliente.

4.3 Organizacion

4.3.1 El laboratorio de Metrologia Dimensional (LMD) forma parte del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Coacalco (TESCo), que en la Gaceta del Gobierno en su Decreto nimero 158,
Articulo 1 a letra dice: ...“Se crea el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco, como
organismo publico descentralizado de cardcter estatal, con personalidad juridica y patrimonios
propios”... de ahi que el laboratorio es una entidad con responsabilidad legal.

4.3.2 El laboratorio de Metrologia Dimensional del Tecnoldgico de Estudios Superiores de
Coacalco (LMD_TESCo) se responsabilizara por todas y cada una de las actividades de medicién
dentro de sus instalaciones, de modo que cumplen los requisitos establecidos en la norma

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION AV. 14 DE SEPTIEMBRE Mo, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR COACALCO DE BERRIOIABAL MEXICO
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR EQIFICIO B PLANTA BAJA
LABORATORIC DE METROLOGIA DIMEMSIONAL — TELS. [0155) 21584324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO www.lesco.edu.mo




MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
GOBIERNO DEL ) MA-LMD_TESCo-C-04
ESTADO DE MEXICO

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Versién: 9 30/05/24 Pag: 11de 27

NMX-EC-17025-IMNC-2018, y satisfacen las necesidades del cliente, autoridades reglamentarias y
organizaciones que nos otorgan reconocimiento.

4.3.3 El Sistema de Gestion de Calidad (SGC) cumple con el trabajo, en las instalaciones
permanentes del laboratorio.

4.3.4 El LMD _TESCo es parte del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco quien realiza
actividades distintas a la medicién, queda descrito el organigrama de las figuras Figura No. 4.1y
Figura No. 4.2. Las funciones de cada puesto estan descritas en el ANEXO N “Descripcién de
Puestos” y las responsabilidades estan marcadas en cada procedimiento en el apartado de
“Responsabilidades”

Junta Directiva
Consejo
PAtronato Bt ettt consultivo
Académico
Direccién
General
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Interna
- Laboratorio deMatrologia
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Direccién de
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ivisién de Ingerisria Ambiert ivisiénde Inges o mal  Sesuimientode mal RcursosMaterialesy R oreitomecty
Ncw 9 Egresados y Vinculacior Servicios Generales OCURETBCIO0N:

Departamento de Departamento de v o
o Actividades Culturales m  Presupuesoy Depeaenne
Deportivas Contabilidad alidad Educativa

pivisiénde Ingenieria Industriai ivisin de Inger aen Departamen
c

0 de Control
Escolar

Figura No. 4.1 Organigrama general del TESCo
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Figura No. 4.2 Organigrama de Responsabilidades del LMD_TESCo.
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4.3.5 En el SGC del LMD_TESCo

a)

b)

d)

e)

f)

Se cuenta con el personal directivo y técnico que determina, aplica y controla los procesos
necesarios para el SGC por medio del procedimiento PD-LMD_TESCo-C-06 “Procedimiento
Control de Trabajos NO Conformes”.

Se toman las medidas para asegurar que la direccion y su personal estan libres de cualquier
presion o influencia indebida, interna o externa, comercial, financiera o de otro tipo, que
pueda perjudicar la calidad de su trabajo. El personal del laboratorio estd libre de toda
presion o influencia indebida esto se especifica en una carta de confidencialidad la cual
firma dicho personal, la carta se encuentra en el anexo L.

Se tienen politicas y procedimientos para asegurar la proteccién de la informacién
confidencial y los derechos de propiedad de sus clientes, incluidos los procedimientos para
la proteccion del almacenamiento y la transmision electronica de los resultados.
PD-LMD_TESCo-C-01 “Procedimiento Proteccién de Informacién”.

Se tienen politicas para evitar intervenir en cualquier actividad fuera de las de medicidn
que puedan intervenir en la disminucién de confianza y competencia, imparcialidad, juicio o
integridad operativa, dichas politicas se encuentran en el ANEXO G “Politicas de Calidad
del LMD_TESCo”.

Su personal dentro del organigrama del TESCo se ubica segin la Figura No. 4.1
Organigrama general del TESCo.

Las responsabilidades del personal del LMD_TESCo se encuentran plasmadas en cada
procedimiento del sistema de gestion vy la autoridad e interrelacion del personal se
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muestra en el ANEXO N “Descripcion de Puestos”

g) Cuenta con un Supervisor Técnico el cual tiene la responsabilidad de verificar las
operaciones técnicas siguiendo el FO-LMD_TESCo-C-06 “Formato Evaluacién de Personal
Técnico”.

h) Cuenta con un Supervisor Técnico el cual tiene la responsabilidad de verificar las
operaciones técnicas asi como gestionar los recursos necesarios para asegurar que se
cumpla con la calidad en las operaciones, las funciones especificas del Supervisor Técnico
estdn marcadas en el ANEXO N “Descripcion de Puestos’”, sus responsabilidades
especificas estdn se mencionan en cada procedimiento.

i) Se ha nombrado un Encargado del SGC quien tiene la responsabilidad de asegurar que el
Sistema de Gestidon de Calidad serd implementado y respetado en todo momento por
todos los involucrados en la operacion del LMD_TESCo y mantiene en todo momento
comunicacion directa con el Responsable del Laboratorio para participar en las decisiones
sobre las politicas y recursos del laboratorio, sus funciones especificas estdn sefialadas en
el formato ANEXO N “Descripcién de Puestos”

j) Cuenta con metrdlogos que tienen el conocimiento técnico y del Sistema de Gestion de
Calidad, éstos pueden ser sustitutos, cuando se requiera, del Encargado del SGC asi como
del Supervisor Técnico en lo que se lleva a cabo la contratacion de personal; también el
Encargado del SGC y el Supervisor Técnico puede ser sustitutos del Responsable de
Laboratorio el tiempo que sea necesario.

k) El Responsable de Laboratorio cuando se reldne con el equipo de trabajo del LMD _TESCo
para comunicarle de manera general la situacion que guarda y se realizan actividades que
aseguran que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades
para el logro de los objetivos del SGC los acuerdos a los que se lleguen en estas reuniones
se registraran en el FO-LMD_TESCo-C-02 “Formato Minuta de Reunién”

4.3.6 Todo el personal perteneciente al LMD _TESCo mantiene en todo momento comunicacion via
correo electrdnico para el aviso de la actualizacién de cualquier documento que pueda afectar la
calidad en la pagina y/o con oficios.

4.3.7 (6.2.6) EI LMD_TESCo documenta en el Anexo U Competencias por puesto, los requisitos de
competencia para cada funcién que influye en los resultados de las actividades del laboratorio,
incluidos los requisitos de educacion, calificacidn, formacidn, conocimiento técnico, habilidades y
experiencia. El Supervisor Técnico/Responsable del Laboratorio llevardn a cabo la evaluacién de
las competencias de cada puesto del LMD_TESCo.
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4.4 Sistema de gestion

4.4.1 Para satisfacer la politica de calidad, alcanzar objetivos y asegurar que los servicios sean
conforme con los requisitos del cliente el LMD_TESCo establece, implementa, documenta y
mantiene actualizadas las politicas, sistemas, programas, procedimientos, e instructivos
mostrados en el FO-LMD_TESCo-C-01 “Formato Lista Maestra de Documentos” y su interrelacidn
estd identificada y marcada en el ANEXO C. “Interrelacion de Documentos”, el personal del
laboratorio conoce las politicas y los procedimientos del sistema de gestion de la calidad las cuales
se dan a conocer por el responsable del laboratorio una vez cada doce meses en junta de trabajo
convocada por él mismo.

4.4.2 Las politicas del Sistema de Gestidn del laboratorio concerniente a la calidad, estan definidas
en Anexo G “POLITICAS DE CALIDAD DEL LMD_TESCo”.

4.4.3 La alta direccién proporciona evidencias a través de las minutas de reunién que se generan
con el Formato FO-LMD_TESCo-C-02 “Formato Minuta de Reunién” del compromiso con el
desarrollo y la implementacién del sistema de gestidon y se mantiene como objetivo primordial
mejorar continuamente la eficacia del mismo.

4.4.4 El Responsable de Laboratorio conduce reuniones para mantener la comunicacion con el
personal involucrado en el laboratorio indicando la importancia que se tiene para con el cliente y
con el cumplimiento de SGC. Los acuerdos a los que llegan en dichas reuniones son registrados en
el Formato FO-LMD_TESCo-C-02 “Formato Minuta de Reunién”, el personal del laboratorio tiene
acceso a las minutas en todo momento.

4.4.5 En este manual de calidad se hace referencia a todos los documentos involucrados para
mantener eficiente el SGC por medio de la figura 2 de este manual de calidad.

4.4.6 En el ANEXO N “Descripcion de Puestos” aparecen descritas las funciones del personal del

LMD_TESCo y sus responsabilidades se indican en cada uno de los procedimientos del SGC.

4.4.7 La alta direccién asegura por medio del Procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento
Control de Documentos” que se mantiene la integridad del sistema de gestién cuando se planifica
e implementan los cambios de este.
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4.4.8 (7.11 Control de los datos y gestién de la informacion)
7.11.3 El sistema de gestion de la informacién del LMD _TESCo serd controlador por el Supervisor
Técnico/Metrologo y el Encargado del SGC:

a) esta protegido contra acceso no autorizado;
b) esta salvaguardado contra manipulacién indebida y pérdida;
Q) ser operado en un ambiente que cumpla con las especificaciones del proveedor o del

laboratorio o, en caso de sistemas no informaticos, que proporcione condiciones que salvaguarden la
exactitud del registro y transcripcién manuales;

d) ser mantenido de manera que se asegure la integridad de los datos y de la informacién;
e) incluir el registro de los fallos del sistema y el registro de las acciones inmediatas y correctivas
apropiadas.

El Supervisor Técnico/Encargado del SGC realizaran respaldos de la informacién de la mdquina del
laboratorio cada tres meses, dando aviso de esta actividad al Responsable del Laboratorio mediante
un correo electrdnico.

4.5 Control de documentos
4.5.1 Generalidades

El laboratorio establece y mantiene el procedimiento para el control de todos los documentos que
forman parte del SGC, tales como las normas, instructivos y otros documentos normativos, los
métodos de medicién, las instrucciones y manuales de operacién PD-LMD_TESCo-C-03
“Procedimiento Control de Documentos”.

4.5.2 Aprobacion y emisién de los documentos

4.5.2.1 Todos los documentos distribuidos entre el personal del laboratorio como parte del SGC son
revisados y aprobados, para su uso, por el personal autorizado antes de su emisidn. Se establecen
en FO-LMD_TESCo-C-01 “Lista Maestra de Documentos”, donde se identifica el estado de revision
vigente, misma que aparece en el membrete de los documentos.

4.5.2.2 Los procedimientos del SGC son tratados de cuerdo al PD-LMD_TESCo-C-03
“Procedimiento Control de Documentos”.

4.5.2.3 Todos los documentos del SGC que se generan en el laboratorio son identificados de
manera inequivoca, dicha identificacion incluye la fecha de emisién, un ndmero de revisién, las
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paginas estdn numeradas e incluyen la firma de la (s) personas autorizadas para emitirlos, esto se
establece en el procedimiento “PD-LMD_TESCo-C-03 Procedimiento Control de Documentos”
como responsabilidad.

4.5.3 Cambios a los documentos

4.5.3.1 Los cambios a los documentos son revisados y aprobados por los responsables de cada
area, los cuales tienen acceso a los antecedentes pertinentes sobre los que se basa la revisién y
aprobacidn.

4.5.3.2 Se identifica el texto nuevo o modificado de los documentos en el final de cada documento
esto conforme al procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de Documentos”.

4.5.3.3 El procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento de Control de Documentos”
establece la manera en la que se puede hacer modificaciones a mano de ciertos documentos e
incluye a las personas que estan autorizadas para tales modificaciones.

4.5.3.4 En el procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento de Control de Documentos” se
describe cdmo se realizan y controlan las modificaciones a los documentos que conserva el
laboratorio en forma electrdnica.

4.6. Revision de los pedidos ofertas y contratos

4.6.1 El laboratorio mantiene y establece el procedimiento PD-LMD_TESCo-C-02 “Procedimiento
Revision de Pedidos, Ofertas y Contratos” el cual asegura que su politica y procedimiento para
dichas revisiones:

a). Definen de manera adecuada el método de medicidn utilizado, los requisitos del mismo, los
documentos en los cuales se basa y se asegura, a través de la capacitacidon que los metrdlogos
entienden dicho método.

Nota: Se establece que el método de medicidn a utilizar sera el “método de medicién directa”
de acuerdo a lo descrito en el procedimiento PD-LMD_TESCo-T-10 “Procedimiento para la
medicién de longitud y Estimacion de la Incertidumbre de medida”.

b). Garantiza que el laboratorio cuenta con los recursos y la capacidad para satisfacer las
necesidades de los clientes.

c). Selecciona el método de medicidn apropiado y que se tiene la capacidad de satisfacer los
requisitos de los clientes.
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Nota: Se tomaran como referencia bibliografica y técnica las siguientes normas sin ser
limitativas:

ASME Y 14.5 M 1994 Tolerancias geométricas

ASME Y 14.5 2009 Dimensionado y tolerado, Dibujo de ingenieria y documentacion practica
relacionada.

ISO 10360-1.2002 GPS Acceptance and reverification test for coordinate measure in machines.
ISO 10360-2.2001 GPS Acceptance and reverification test for coordinate measure in machines
Norma NMX-CH-140-IMNC:2002 Guia para la expresion de incertidumbre en las mediciones

d). Resuelve cualquier diferencia que se presente entre el pedido, oferta y contrato antes de
iniciar cualquier trabajo.

4.6.2 El laboratorio utiliza el procedimiento “PD-LMD_TESCo-C-11 “Procedimiento Control de los
Registros” para conservar registro de las mediciones asi como de las modificaciones significativas.

4.6.3 Ante cualquier desvio respecto al contrato, el laboratorio informa de manera inmediata al
cliente por medio del formato FO-LMD_TESCo-C-22 “Formato de Aviso al Cliente”

4.6.4 El laboratorio utiliza el procedimiento PD-LMD_TESCo-C-02 “Procedimiento Revisiéon de
Pedidos, Ofertas y Contratos cuando se requiere modificar un contrato después de que ha
comenzado el trabajo y comunica los cambios hechos a todo el personal del laboratorio.

4.6.5(7.1.3) Cuando el cliente solicite una declaracién de conformidad con una especificacién o
norma para el ensayo o calibracién (por ejemplo, pasa/no pasa, dentro de tolerancia/fuera de
tolerancia), el LMD _TESCo define claramente la especificacién o la norma y la regla de decisién.
Para la regla de decisidn seleccionada el LMD_TESCo la comunica y la acuerda con el cliente, a
menos que sea inherente a la especificacion o a la norma solicitada, de acuerdo al Anexo G
Politicas de Calidad.

4.6.6 (7.8.6.1) Cuando el LMD _TESCo proporcione una declaracién de conformidad con una
especificacion o norma, el LMD _TESCo documenta la regla de decision aplicada, teniendo en
cuenta el nivel de riesgo (tales como una aceptacién o rechazo incorrectos y los supuestos
estadisticos) asociado con la regla de decisién empleada y aplicar dicha regla. Siendo que los
riesgos seran analizados por el Supervisor Técnico/Metroldgico ademas de determinar el nivel que
estos pudieran tener, mismo que serdn comunicados al clientes mediante un correo electrénico,
de acuerdo al Anexo G Politicas de Calidad.

4.6.7 (7.8.6.2) EI LMD TESCo informa sobre la declaracion de conformidad, de manera que
identifique claramente:
a) a qué resultados se aplica la declaracién de conformidad; y
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b) qué especificaciones, normas o partes de ésta se cumplen o no;
Q) la regla de decision aplicada (a2 menos que sea inherente a la especificacién o norma

solicitada). Esto serd informado el Cliente, al Responsable del Laboratorio y el Encargado del SGC
mediante un correo electrénico, de acuerdo al Anexo G Politicas de Calidad.

4.6.8 (7.8.7.1) Cuando el LMD_TESCo deba expresar opiniones e interpretaciones, el Responsable
del LMD asigna la autorizacién de llevar a cabo esta actividad al Supervisor Técnico/Metrolégo
para expresar opiniones e interpretaciones y libere la declaracidon respectiva. El Supervisor
Técnico/Metrolégo documentaran la base sobre la cual se han emitido opiniones e
interpretaciones.

4.6.9 (7.8.7.2) Cuando el LMD TESCo exprese opiniones e interpretaciones en los informes el
Supervisor Técnico/Metroldgo basan dichas opiniones e interpretaciones en los resultados
obtenidos del item ensayado o calibrado y los identifican claramente como tales

4.6.10 (7.8.7.3) Cuando el LMD TESCo comunica las opiniones e interpretaciones
directamente mediante didlogo con el cliente, el Supervisor Técnico/Metroldgo conserva los
medios por los cuales registro tales didlogos (por medio de cartas o correos electrénicos).

4.7 Compras de Servicios y Suministros.

4.7.1 La seleccién y compra de servicios y suministros que utiliza el laboratorio los cuales
garantizan la calidad del servicio que se ofrece, estan basados en una politica la cual esta plasmada
en el procedimiento PD-LMD_TESCo-C-04 “Procedimiento Seleccién y Compra de Servicios y
Suministros”. Aqui se especifica, ademds la recepcién y almacenamiento de los materiales
consumibles que se requieren para llevar a cabo las mediciones.

4.7.2 El laboratorio se asegura en todo momento que los suministros y materiales consumibles que
se adquieren, no son utilizados hasta que no han sido inspeccionados por los metrdlogos y el
supervisor técnico y verifican que cumplen con las especificaciones requeridas para garantizar la
calidad de los resultados de las mediciones, asi mismo se mantienen registros de las acciones que
se toman para verificar el cumplimiento por medio del formato FO-LMD_TESCo-C-10 “Formato
Requisicion de Suministros y/o Servicios”
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4.7.3 En la inspeccién mencionada en el apartado 4.6.2 se verifica que los documentos contengan
datos técnicos que describan los servicios y suministros solicitados, dichos documentos son
aprobados por el supervisor técnico el cual usa el procedimiento PO-AD-TESCo-01 “Compras” del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Coacalco para llevar a cabo la solicitud de los suministros o
servicios que requiere el tecnoldgico.

4.7.4 El laboratorio evalia a los proveedores de los productos consumibles, suministros y
servicios que adquiere, conserva un registro de dichas evaluaciones en el formato
“FO-LMD_TESCo-C-11  Formato Evaluacién/Seguimiento del desempefio/Reevaluacién de
Proveedores Externos” y elabora una lista de aquellos que cumplen con los requisitos de calidad
necesarios esto conforme al procedimiento interno del TESCo referenciado al manual de calidad
de lanorma ISO 9001.

4.7.4.1(6.6.1) El laboratorio declara que no contrata servicios analiticos por lo que no controla este
punto de acuerdo a lo solicitado en el punto. 6.6.1 de la normativa.

4.7.5 (6.2.2)

El LMD_TESCo define, revisa y aprueba los requisitos del laboratorio para productos y suministros
suministrados externamente.

El Supervisor Técnico/Encargado del SGC define los requisitos que requiere para sus productos o
servicios describiéndolo en el formato (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de materiales, bienes,
muebles y/o contratacién de servicios”, el cual se encuentra en sitio web del TESCo.

a) El Supervisor Técnico/Encargado del SGC solicita mediante estos requisitos la cotizacién

correspondiente a los proveedores. Recibiendo la cotizacidn revisa que los requisitos
solicitados cumplan con lo que entregara el proveedor,
Posteriormente junto con el formato (FO-TESCo-21) el Supervisor Técnico/Encargado del
SGC “Solicitud de compra de materiales, bienes, muebles y/o contrataciéon de servicios”
solicita mediante un correo electrdnico la autorizacion de la adquisicion al Responsable del
Laboratorio. Una vez autorizado entrega el formato (FO-TESCo-21) al departamento de
adquisiciones del TESCo para su posterior entrega por parte del proveedor.

b) EI LMD _TESCo define los criterios para la evaluacién, seleccién, seguimiento del
desempefio y reevaluacién de los proveedores externos en el formato evaluacidn,
seleccidn, seguimiento del desempefio y reevaluacion de los proveedores externos FO-
LMD_TESCo-C-11, en el cual el Supervisor Técnico/Encargado del SGC documentaran de
forma anual la Evaluacién/Seguimiento del Desempefio/Reevalucion de los proveedores
externos.

¢) El LMD _TESCo se asegura que los productos y servicios suministrados externamente
cumplen los requisitos establecidos por el laboratorio una vez que son recibidos los
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productos o servicios el Supervisor Técnico/Encargado del SGC firman que dichos
productos o servicios cumplen con los requisitos solicitados en la factura o formato (FO-
TESCo-21), todo ello con fin de detectar cualquier desviacion antes de que afecten los
servicios suministrados al cliente.

d) EI LMD_TESCo emprender cualquier accién que surja de las evaluaciones, del seguimiento
del desempefio y de las reevaluaciones de los proveedores externos, mismas acciones que
son documentadas en el formato evaluacidn, seleccién, seguimiento del desempefio y
reevaluacion de los proveedores externos FO-LMD_TESCo-C-11, mismas que se le dan
seguimiento hasta su cierre. Estas actividades se complementan en el procedimiento
Seleccién y Compra de Servicios y Suministros evaluacién, seguimiento al desempefio y
reevaluacion PD-LMD_TESCo-C-04.

4.7.6 (6.6.3) EILMD_TESCo comunica a los proveedores externos sus requisitos para:

a) los productos y servicios que se van a suministrar;

b) los criterios de aceptacidn;

c) la competencia, incluyendo cualquier calificaciéon requerida del personal.

d) las actividades que el laboratorio o sus clientes pretendan llevar a cabo en instalaciones del
proveedor externo.
Estos requerimientos se comunican a través del formato (FO-TESCo-21) “Solicitud de compra de
materiales, bienes, muebles y/o contratacién de servicios” en el cual se describen de forma
detallada los puntos antes mencionados. El Supervisor Técnico/Encargado del SGC llevaran a cabo
esta actividad de acuerdo a lo descrito en el el procedimiento Seleccién y Compra de Servicios y
Suministros evaluacidn, seguimiento al desempefio y reevaluacién PD-LMD_TESCo-C-04.

4.8 Servicio al Cliente.

El laboratorio por medio del formato FO-LMD_TESCo-C-08 “Formato Solicitud de Visita al
LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente” obtiene informacién de retorno de sus clientes, la
cual se usa para mejorar los servicios que ofrece el laboratorio.

Los servicios de medicidn que solicita el cliente son clarificados con los representantes de los
mismos. Ademas, éstos o sus representantes tendrdn el derecho de monitorear el desempefio del

laboratorio en relacién al trabajo que se realice para ellos, asegurando de esta manera la
confidencialidad hacia otros clientes.

4.9 Quejas
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El l[aboratorio tiene la politica de resolver todas las quejas recibidas de los clientes o de otras
partes, se investigan las causas que las generaron usando la técnica de los 5 porque’s y se
mantiene registro de las mismas a través del formato FO-LMD_TESCo-C-09 “Formato Resolucion
de Queja(s)”

4.9.1 (7.9.1) El LMD_TESCo cuenta con un proceso documentado para recibir, evaluar y tomar
decisiones acerca de las quejas de acuerdo a lo documentado en el procedimiento PD-LMD_TESCo-
Cos5 Resolucién de Quejas.

4.10 Control de trabajos de no Conformes.

La politica de este punto se cita en el catdlogo de politicas del LMD _TESCo

4.10.1 La politica y el procedimiento para el control de trabajos de medicidn no conformes se
encuentra en el archivo PD-LMD_TESCo-C-06 “Procedimiento Control de Trabajos NO
Conformes”.

4.10.2 Para evitar que se vuelvan a presentar trabajos no conformes, se aplica el procedimiento
“PD-LMD_TESCo-C-06 Procedimiento Control de Trabajos NO Conformes”

4.11. Mejora

El LMD _TESCo tiene como politica mejorar de forma continua la eficacia de sus procedimientos
tanto técnicos como de calidad, esto con el fin de garantizar trabajos y servicios de calidad, esto
basados en la politica de calidad, el analisis de los datos obtenidos de los trabajos realizados, los
resultados de las auditorias tanto internas como externas, las revisiones por parte del responsable
del laboratorio asi como las acciones correctivas y preventivas.

El LMD_TESCo ha implementado una filosofia de mejora continua junto al sistema de gestion. El
personal del LMD TESCo es animado a sugerir nuevas ideas para mejorar el servicio, las
mediciones, sistemas, productividad, y el ambiente de trabajo. Se identifican oportunidades para la
mejora de las operaciones y mediciones que son dirigidas por los gerentes de manera continua por
medio de retroalimentacion de las operaciones a través de la revision por la direccién. Las
oportunidades de mejora del servicio son identificadas por cualquier integrante del personal del
laboratorio.

Las oportunidades para la mejora son obtenidas de las siguientes fuentes:
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e Encuestas de satisfaccion del cliente por medio del formatoFO-LMD_TESCo-C-08
“Formato Solicitud de Visita al LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente”

e Empleados, proveedores.

e Auditorias internas y externas del sistema de gestion.

e Registros de trabajos no conformes en el caso de que un cliente haga un reclamo por un
trabajo que no cumplié con sus expectativas.

El encargado del SCG evalda las oportunidades de mejora provenientes de retroalimentacidn diaria
acerca del desempefio, por ejemplo auditorias internas, retroalimentacidn de los clientes, fallas en
las mediciones, etc. Por lo general estas son implementadas a través del PD-LMD_TESCo-C-07
“Procedimiento Acciones Correctivas”.

Las oportunidades de mejora provenientes del andlisis de informacién a largo plazo y de
tendencias son evaluadas e implementadas a través de las revisiones por la direccion. Estas
revisiones sirven para priorizar de acuerdo a la relevancia de cada una de éstas para el desempefio
adecuado de las actividades del LMD_TESCo.

4.12. Acciones Correctivas.

4.12.1 Generalidades.

La politica de las acciones correctivas se cita en el catalogo de Politicas del LMD_TESCo

4.12.2 Las causas que originan una no conformidad se investigan y se analizan para determinar la o
las causas raiz del problema y se guarda registro por medio del formato FO-LMD_TESCo-C-14

“Formato Requisicion de Acciones Correctivas”

4.12.3 En caso de que se requiera implementar una accidn correctiva, el laboratorio identifica las
acciones correctivas posibles, selecciona e implementa acciones que eliminen el problema.

4.12.4 Seguimiento de las acciones correctivas
El laboratorio a través del formato FO-LMD_TESCo-C-15 “Formato Estado de Acciones Correctivas
y Preventivas.” Realiza el seguimiento de los resultados de las acciones correctivas y se asegura

de la eficacia de la implementacidén de dichas acciones.

4.12.5 Auditorias adicionales.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION AV. 14 DE SEPTIEMBRE Mo, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR COACALCO DE BERRIOIABAL MEXICO
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR EQIFICIO B PLANTA BAJA
LABORATORIC DE METROLOGIA DIMEMSIONAL — TELS. [0155) 21584324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO www.lesco.edu.mo




MANUAL DE CALIDAD
Capitulo 4
GOBIERNO DEL ) MA-LMD_TESCo-C-04
ESTADO DE MEXICO

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO
DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Version: 9 30/05/24 P3ag: 23 de 27

En caso de que se llegara a observar no conformidades o desvios de los procedimientos técnicos
asi como del sistema de gestion, el responsable del laboratorio ordenard una auditoria
extraordinaria conforme al PD-LMD_TESCo-C-10 “Procedimiento Auditoria Interna”

4.13 Acciones para abordar riesgos y oportunidades (opcién A)

4.13.1 El laboratorio de Medicién del TESCo considera los riesgos y oportunidades asociados con
las actividades del laboratorio con el fin de:

4.13.1.1 asegure que el sistema de gestidn logre sus resultados previstos;

4.13.1.2 mejore las oportunidades de lograr el propdsito y los objetivos del LMD del TESCo;

4.13.1.3 prevenga o reduzca los impactos indeseados y los incumplimientos en las actividades del
LMD TESCo;

4.13.1.4 logre la mejora.

4.13.2 El LMD TESCo planifica las acciones para abordar los riesgos y oportunidades asi como la
manera de integrar e implementar estas acciones en su sistema de gestion, ademas de evaluar la
eficacia de las acciones.

4.13.3 EL LMD TESCo considera que las acciones tomadas para abordar riesgos y las oportunidades
deben ser proporcionales al impacto potencial sobre la validez de los resultados del laboratorio.

4.13.4 El Encargado del SGC junto con el Responsable del Laboratorio una vez cada dos afos
evaluaran los riesgos y oportunidades registrandolos en el formato FO-LMD_TESCo-C-28 y de
acuerdo al siguiente esquema y mediante el uso del mecanismo para la identificacidn, seleccidn,
evaluacién y tratamiento de riesgo y oportunidades aplicado en el formato FO-LMD_TESCo-C-28
(basado en la norma ISO 31000).
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Identificacion del Identificacion de los Seleccion de los Evaluacion de los Tratamiento de
contexto riesgos y oportunidades riesgos y riesgos y los riesgos y
(Técnica lluvia de (Técnica lluvia de oportunidades oportunidades oportunidades
ideas) ideas)

Procesos y actividades
del Laboratorio y del SGC

4.14 Control de los registros
4.14.1 Generalidades

4.14.1.1 El laboratorio a través del procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de
Documentos” identifica, recopila, archiva, almacena, mantiene y controla la disposicion de los
registros de calidad y los registros técnicos.

4.14.1.2 Todos los registros de calidad y los registros técnicos se mantienen legibles, se almacenan
y conservan en un ambiente adecuado con el fin de prevenir que se dafien, se deterioren o incluso
se pierdan. El personal del laboratorio tiene un facil acceso a los registros.

4.14.1.3 Todos los registros que se generan tanto en el drea técnica como en el drea de calidad son
resguardados bajo llave por los responsables de dichas areas.

4.14.1.4 En el procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de los Documentos” se

indica la forma en la que se protege y se resguardan los registros que se generan
electrénicamente.
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4.14.2 Registros técnicos.

4.14.2.1 El Procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de los Documentos” es
utilizado para la identificacidn, recopilacién, codificacidon, el acceso, el archivo, el almacenamiento,
el mantenimiento y el desecho de los registros de la calidad y de los registros técnicos. Los
registros de la calidad incluyen los resultados de las auditorias internas y externas, ademas de los
reportes de acciones preventivas y correctivas.

Todos los registros tiene que ser legibles y estos son almacenados de manera que sean facilmente
recuperables en instalaciones adecuadas que prevengan los dafios, deterioros y pérdidas. Todos
los registros son almacenados en un lugar seguro y de manera confidencial.

El procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de los Documentos” se usa para
proteger y salvaguardar los registros almacenados electrénicamente y para prevenir el acceso no
autorizado o la modificaciéon de dichos registros.

Las observaciones originales, cdlculos, informacién derivada, e informacién suficiente para
establecer un monitoreo de las auditorias, informes de medicidn, registros de personal y una copia
de los reportes de resultados son retenidos por 4 afios en archivo. Los registros de cada muestra o
medicién deben tener la informacidn suficiente para facilitar, de ser posible, la identificacién de los
factores que afectan los resultados permitiendo de esta manera que los andlisis y calibraciones
puedan repetirse bajo las condiciones mas apegadas a las originales. Los registros deben incluir la
identidad del personal responsable de la medicién, encargado de realizar los andlisis o verificar los
resultados de las mediciones de las muestras.

Las observaciones, datos, y cdlculos son claros y permanentemente registrados e identificados
para el trabajo en especifico, y la fecha que fueron realizados.

Cualquier cambio a los registros que sean encontrados erréneos se haran con forme al
procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Control de los Documentos”.

4.14.2.2 Todas las mediciones que se llevan a cabo en el laboratorio se registran en el momento
que se hacen en una hoja de calculo.

4.14.2.3 El procedimiento PD-LMD_TESCo-C-03 “Procedimiento Control de los Documentos”
establece la forma en la que se corrigen los errores en los registros de medicion y en los reportes
de medicidn, las alteraciones que se lleguen a realizar en dichos documentos serdn firmadas por el
supervisor técnico, el cual avisara verbalmente al personal de dichas modificaciones.
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4.15 Auditorias Internas.

Las generalidades de las auditorias internas se citan en la politica de Auditoria Interna la cual se
encuentra en el catalogo de Politicas del LMD_TESCo

4.15.1 El Procedimiento PD-LMD_TESCo-C-10 “Procedimiento Auditoria Interna” establece la
politica anteriormente citada y también indica las acciones a tomar en caso de que los hallazgos
que arroje ésta, pongan en duda la eficacia de las operaciones o la exactitud o la validez de los
resultados de las mediciones. El Procedimiento de PD-LMD_TESCo-C-07 “Procedimiento Acciones
Correctivas” se aplica de manera oportuna para resolver cualquier problema que ponga en duda
la eficacia de las mediciones, en caso de que las investigaciones arrojen que los resultados de las
mediciones fueron afectados se le comunica al cliente via telefénica o por correo electrdnico, para
que se tomen las medidas pertinentes.

4.15.2 En el Formato “FO-LMD_TESCo-C-24 Formato Hallazgos de Auditoria Interna” y en el
Formato FO-LMD_TESCo-C-14 “Formato Requisicion de Acciones Correctivas” se registran los
hallazgos de las auditorias y las acciones correctivas que resultan respectivamente.

4.15.3 El encargado del SGC lleva a cabo las actividades de seguimiento las cuales verifican la
implementacién y eficacia de las acciones correctivas tomadas, el plazo para dicha
implementacién no debe ser mayor a 10 dias habiles desde la fecha de deteccién de alguna no
conformidad.

4.16. Revision por la Direccion

El responsable del LMD_TESCo lleva a cabo la revisidn del cumplimiento del SGC asi como de las
actividades de medicién del laboratorio usando el PD-LMD_TESCo-C-09 “Procedimiento Revisién
por la Direcciéon”. El calendario de las auditorias lo elabora el auditor lider en base al formato
FO-LMD_TESCo-C-19 “Formato Programa Anual de Auditorias”. En este caso también se toman
en cuenta los hallazgos para mantener constantes, adecuados y eficaces tanto las actividades del
sistema de gestion de calidad como las actividades de medicién de las muestras, con el fin de
introducir los cambios pertinentes, para la mejora continua de las actividades del LMD_TESCo.
La revision que lleva a cabo el encargado del laboratorio toma en cuenta los siguientes aspectos
mismos que seran preparados por el Encargado del SGC:
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4.16.1(8.9.2) Las entradas a la revision por la direcciéon se deben registrar y deben incluir
informacion relacionada con lo siguiente:

a) cambios en las cuestiones internas y externas que sean pertinentes al laboratorio;
b) cumplimiento de objetivos;

Q) adecuacion de las politicas y procedimientos;

d) estado de las acciones de revisiones por la direccidn anteriores;

e) resultado de auditorias internas recientes;

f) acciones correctivas;

g) evaluaciones por organismos externos;

h) cambios en el volumen y tipo de trabajo en el alcance de actividades del laboratorio;
i) retroalimentacion de los clientes y del personal;

Nota: El Representante del LMD_TESCo solicitard al drea de RH, los resultados de la encuesta qu
realizaran del personal que labora en el LMD_TESCo. En caso de que RH no realice encuestas se
sometera una encuesta de forma electrdnica.

) quejas;

k) eficacia de cualquier mejora implementada;

) adecuacion de los recursos;

m)  resultados de la identificacién de los riesgos;

n) resultados del aseguramiento de la validez de los resultados; y

0) otros factores pertinentes, tales como las actividades de seguimiento y la formacidn.

4.16.2 (8.9.3) Las salidas de la revisidn por la direccién deben registrar todas las decisiones y
acciones relacionadas al menos con:

a) la eficacia del sistema de gestidn y de sus procesos;

b) la mejora de las actividades del laboratorio relacionadas con el cumplimiento de los
requisitos de este documento;

Q) la provisién de los recursos requeridos;

d) cualquier necesidad de cambio.

TODA COPIA EN PAPEL ES UN “DOCUMENTO NO CONTROLADO” A EXCEPCION DEL ORIGINAL

SECRETARIA DEEDUCACION AV. 14 DE SEPTIEMBRE Mo, 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERICR COACALCO DE BERRIOIABAL MEXICO
DIRECCION GEMERAL DE EDUCACION SUFERIOR EQIFICIO B PLANTA BAJA
LABORATORIC DE METROLOGIA DIMEMSIONAL — TELS. [0155) 21584324, 2159-4325, 2159-4448 EXT 146, 143
TECNOLOGICO DE ESTUDICS SUPERIORES DE COACALCO www.lesco.edu.mo




