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TABLA DE AUTORIZACION

. P Puesto: Subdireccion B —
Puesto: Encargado del SGC Puesto: Supervisor Técnico ,
Responsable del Laboratorio
Mtro. Adrian Cardona Sanchez M. en C. Ricardo Rodriguez Figueroa Mtro. Leoncio David Rosado Cruz

1 20 de Junio, 2013 Elaboracién del documento.

Emisidn del documento

Revisién no conformidades de la EMA

Se anexa en el apartado de Desarrollo en el
Punto 1 solicitud y entrega de cotizacién por el
cliente.

Se anexa en el apartado de Desarrollo en el
Punto 2 la forma en que se facturara.

En el apartado de Responsabilidades se cambia
responsabilidad de actividades de Responsable
de Laboratorio a Supervisor Técnico para la
comunicacién con el cliente y la revisién de las
ofertas, pedidos y contratos, de acuerdo a la
reunion realizada con Director de Administracion
y Finanzas.

Se elimina la firma fisica para la autorizacién

4 13 de Diciembre, 2019 Cambio de versidon de la Norma NMX-EC-17025-
IMNC-2018.

Cambio del Representante del Laboratorio por el
Mtro Ivan Daniel Plasencia Gonzdlez

2 30 de Octubre, 2014

3 8 de Mayo, 2015

5 28 de Enero, 2021
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Se modifica el punto cinco cambiando se
responsabilidad para el Encargado del SGC
Se agrega la carta de solicitud de servicios.
6 30 de mayo, 2024 Cambio del Representante del Laboratorio
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Objetivo.

Establecer la metodologia para la revisién de las ofertas, pedidos y contratos con el fin de
garantizar que los requerimientos del cliente se cumplan y las expectativas sean alcanzadas.

Alcance.

Aplica al personal encargado de desarrollar las cotizaciones, revisar las ofertas, pedidos o
contratos de los servicios de medicién que ofrece el LMD_TESCo.

Referencias.

Norma NMX-EC-17025-IMNC-2018.
ANEXO C “Interrelacion de documentos”

Responsabilidades.

e El Supervisor Técnico, se encarga de revisar que las ofertas, pedidos y contratos cumplan
con los requisitos establecidos en éste procedimiento, le da seguimiento a los mismos,
mantiene comunicacién con el cliente para informarle el alcance del laboratorio si como de
cualquier desviacidn con respecto al contrato con el fin de resolver dicha desviacién antes
de iniciarse cualquier trabajo y conserva los registros de las revisiones, esta comunicacion la
realiza de forma telefdnica o por correo electrdnico.

e El Responsable de Laboratorio, auxilia en la revisidon de las ofertas, pedidos y contratos con
el fin de garantizar la completa satisfaccion de los requisitos técnicos del cliente.

e E| Supervisor Técnico recibe las muestras a medir y en caso de que no cumpla con los
requisitos del laboratorio, le informa al Responsable de Laboratorio.

e En caso de que algun contrato deba ser modificado, o cancelado, el Responsable de
Laboratorio verifica que se siga el mismo proceso de contratacién del servicio para realizar
otro contrato.

e El Encargado del SGC por lo menos una vez al afio deber3 enviar al cliente el FO-LMD_TESCo-
C-08 “Formato Solicitud de Visita al LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente” para
llenar el apartado de “Encuesta de Servicio al Cliente”.

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

SECRETARIA DE EDUCACION AV_ 156 DE SEFTIEMBRE No. 54
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR COACALCO DE BERRIOIABAL MEXICO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR ECIFICIO B PLANTA BAJA
LABORATORIC DE METROLOGIA DIMENSIONAL  TELS. [0155) 21594324, 2159-4325, 2155-4458 EXT 146, 143
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO  www.tesco.edu.mx




Procedimiento. Revision de Ofertas,
Pedidos y Contratos

TESCo

ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO PD-LMD_TESCo-C-02
Versidn: 6 30/05/24 Pag: 5deg

DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Clausulas
*Clausulat:

El Responsable del Laboratorio se debe asegurar que, cuando el cliente solicite una visita a las instalaciones
del Laboratorio a fin de observar que los servicios se realizan conforme a Ila Norma
NMX-EC-17025-IMNC-2006, le indica e llenado adecuado del apartado de “Solicitud de Visita al LMD _TESCo”
del FO-LMD_TESCo-08 “Formato Solicitud Visita al LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente¥, le
notifica via telefdnica y correo electrénico la fecha para su visita y le indica que debe acatar el ANEXO D
“Reglamento para visitas al LMD_TESCo”.

**Clausula2:
Es Responsabilidad del Responsable del Laboratorio que, cuando el cliente lo solicite y quede descrito en el
contrato, el Metrdlogo dara una interpretacion de los resultados anexa al IR-LMD_TESCo-01 “Informe de
Resultados”.

Definiciones.

Revisién del contrato: Actividades sistemdticas que permiten esclarecer que los requisitos de
calidad son definidos adecuadamente, libres de ambigliedades y documentados, antes de la firma
del contrato.

Requisitos de calidad: Expresidon de las necesidades o un conjunto de requisitos cualitativos y
cuantitativos para las caracteristicas de una entidad que permitan su realizacidn y andlisis.

Insumos.

IR-LMD_TESCo-01 “Informe de Resultados”.
FO-LMD_TESCo-C-05 “Formato Solicitud de Servicio y Recepcién de Informacién y/o Muestras”
FO-LMD_TESCo-C-25 “Formato de Cotizacién”.

Cuando sea el caso:
FO-LMD_TESCo-C-08 “Formato Solicitud de Visita al LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente”
ANEXO D “Reglamento para Visitas al LMD_TESCo”
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Resultados.

Contratos firmados.
Registro del Servicios Solicitados
Encuesta de retorno.

Interaccidén con otros procedimientos.

PD-LMD_TESCo-C-01 “Procedimiento Proteccién de la Informacion”

PD-LMD_TESCo-C-05 “Procedimiento Resolucién de Quejas”

PD-LMD_TESCo-T-07 “Procedimiento Manipulacién de las Muestras”.

PD-LMD_TESCo-T-10 “Procedimiento Medicion de Longitud y Estimacion de la Incertidumbre de
medida”

Politica.

Es politica del LMD_TESCo definir el proceso para la revisién de pedidos, ofertas y contratos, con el
propdsito satisfacer las necesidades del cliente asegurando que se tienen métodos de medicién
debidamente documentados, el equipo apropiado para asegurar los resultados de las mediciones
y el personal capacitado para la comparacion geométrica de las muestras. En caso de existir
cualquier diferencia, resolverla antes de iniciar las actividades; en caso de existir modificacion
durante el desarrollo, comunicar los cambios a todo el personal involucrado.

Mantener registros de las revisiones, incluyendo cualquier cambio significativo, a través de
minutas, y entregar informe de resultados.

*Clausulai:
Es compromiso del Responsable de Laboratorio revisar y dar seguimiento a las solicitudes de visitas al
LMD_TESCo.

**Clausula2:

Es responsabilidad del Metrélogo enviar un informe a mayor detalle y/o responder a los cuestionamientos
de orden técnico e interpretaciones basadas en los resultados, cuando el cliente lo asiente en el contrato,
garantizando siempre la confidencialidad hacia otros clientes por medio del ANEXO L “Carta de
Confidencialidad”.
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Desarrollo.
No. Responsable Descripcién de la Actividad

Solicita la cotizacidn de Servicio:

e via correo electrdnico a la direccidn electrdnica que aparece
en la pagina web www.tesco.edu.mx del LMD_TESCO vy
recibe a través de su correo electrénico el formato
FO-LMD_TESCo-C-25 “Formato de Cotizacion”.

e O envia carta de solicitud de servicios de proyectos a

. ejecutar al TESCo.
1 Cliente . . . .

e Directamente en las instalaciones del Laboratorio, se le
entregara el FO-LMD_TESCo-C-25 “Formato de Cotizacién”
para su solicitud. Dependiendo de las actividades del
laboratorio se le entrega al momento o via correo
electrénico en un maximo de 2 dias.

Si acepta la cotizacién, envia la orden de compra via electrdnica

asi como el comprobante de pago.

Una vez recibida la aceptacion del cliente procede a solicitarle

los datos fiscales,

Recibidos los datos fiscales los reenvia al tesorero y el

representante legal del TESCo, con el fin que se registre en la

, Responsable de Laboratorio institucion y se pueda proceder a la generacidn de la factura.

Verifica con el departamento de presupuesto y contabilidad el
movimiento bancario e informa al responsable del laboratorio.
Informa al Representante Legal del TESCo que se llegé a un
acuerdo con el Cliente para que se proceda con la elaboracién y
firma del contrato.

Determina los aspectos legales y financieros del contrato. Se
redine con el cliente para la elaboracidn del contrato. Una vez
que ambas partes estdn de acuerdo se firma el contrato.

Avisa al responsable de laboratorio que se firmé el contrato.
Canaliza al cliente con el supervisor técnico para la recepcion de
muestras, informacién y/o planos.

Entrega las muestras, informacién y/o planos en las instalaciones
5 Cliente del LMD_TESCo. Se activa el PD-LMD_TESCo-C-01
“Procedimiento Proteccién de Informacién”.

Recibe muestras en instalaciones del LMD_TESCo y requisita el
FO-LMD_TESCo-C-05 “Formato Solicitud de Servicio y Recepcion
de Informacién y/o Muestras”, lo resguarda conforme al
PD-LMD_TESCo-C-01  “Procedimiento  Proteccion de Ia
Informacion”, se activa el PD-LMD_TESCo-T-07. “Procedimiento
Manipulacién de las Muestras”.

Ejecutan el servicio solicitado aplicando el PD-LMD_TESCo-T-10
7 Metrdlogos “Procedimiento Medicion de Longitud y Estimacion de la
Incertidumbre de medida” y entregan el IR-LMD_TESCo-01
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| “Informe de Resultados” al supervisor técnico
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Valida resultados, firma el IR-LMD_TESCo-01 “Informe de
Resultados” y lo envia al responsable del laboratorio.

Recibe el IR-LMD_TESCo-01 “Informe de Resultados” se
comunica con el cliente para acordar reunidén de entrega del
informe de resultados y su(s) muestras y/o plano(s). Asi mismo
le solicita requisitar el FO-LMD_TESCo-C-08 “Formato de Visita al
LMD _TESCo y Encuesta de Servicio al cliente”.

Si desea entregar el FO-LMD_TESCo-C-08 “Formato de Visita al
LMD_TESCo y Encuesta de Servicio al Cliente” personalmente o
por medio electrdnico a la direccidn que se menciona en el punto

Cuando exista Solicitud de Vista al LMD_TESCo envia al Cliente
FO-LMD_TESCo-C-08 “Formato de Visita al LMD_TESCo y
Encuesta de Servicio al Cliente” y ANEXO D, “Reglamento para
Visitas al LMD_TESCo” dar seguimiento y corroborar que
cumpla con el Anexo.

Cuando exista solicitud en contrato para dar interpretacion de
los resultados, anexara informacién solicitada en el Informe
IR-LMD TESCo-01 “Informe de Resultados”.

8 Supervisor técnico
9 Responsable de Laboratorio
10 Cliente
1* Responsable de Laboratorio
12%* Metrdlogo
* CLAUSULA 1
** CLAUSULA 2
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