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PROLOGO

Poseer una acreditacion y aprobacidon como Unidad de Verificaciéon en
Instalaciones Eléctricas representa muchas horas de estudio y preparacion
tanto tedrica como practica.

Y para empresas y personas que requieren instalaciones eléctricas
seguras y confiables que ademas necesiten de organismos independientes
competentes y seguros; ésta es una respuesta a sus necesidades que permitan

el desarrollo de sus empresas y/o negocios.

Actualmente la Entidad Mexicana de Acreditacion esta estableciendo
acuerdos de reconocimiento mutuo con paises como Estados Unidos, Canada,
Brasil, etc., que permite que los reportes de verificacion de un pais exportador

sea aceptado en el pais importador sin necesidad de repetir la evaluacion.

Esto requerira que la UVIE se profesionalice dia con dia para afrontar los
retos hacia el tercer milenio.

De lo anterior se desprende la elaboracion de esta tesis donde en forma
clara y sencilla se comprendan los requerimientos y reglas para la acreditacion
de una UVIE.
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SINTESIS

La presente Tesis se realizd con la finalidad de dar a conocer el

Procecimiento para la Acreditacion de una unidad de verificacion en
Instalaciones Electricas

El capitulo uno  Introduccion
El capitulo dos  Antecedentes
El capitulo fres Comprende de las Reglas Generales de Acreditacion

El capitulo cuatro Comprende el Marco Juridico sobre el cual esta sustentada

la acreditacién para la Unidad de Verificacion en instalaciones eléctricas.

El capitulo cinco Comprende el desarrollo de un manual de aseguramiento de
calidad de acuerdo con la NMX-CCO004: 1995 IMNC, NMX-CC-001 y NMX-CC-

16-1993 y que es aplicable para una Unidad de Verificacion en instalaciones
eléctricas

El capitulo seis Comprende el desarollo de un Manual de Procedimientos
aplicable para una Unidad de Verificacion en instalaciones eléctricas

Finalmente El capitulo siete Contiene unas concluciones y recomendaciones
donde se resalta la importancia de contar con un Manual de Calidad y de
Procedimientos, y llevarios a cabo en la practica por una Unidad de Verificacion
en instalaciones eléctricas que este acreditada y aprobada para fungir como tal




1. INTRODUCCION

1.1 Planteamiento del Problema

El problema de la satisfaccion del cliente es preocupante cuando no se
tiene la seguridad de que sus instalaciones eléctricas estan realizadas de
acuerdo con las normas y procedimientos que nos marca la Secretaria
de Energia. La Unidad de Verificacion en Instalaciones Eléctricas debe
cumplir la evaluacién de la conformidad de la Norma Oficial Mexicana
NOM-001-SEDE-1999.

Es importante conocer que para la acreditacion y aprobacion de una
Unidad de Verificacion en Instalaciones Eléctricas se debe contar con Manual
de Calidad, Manual de Procedimientos y Manual Operativo para poder
proporcionar al cliente la satisfaccion de que sus instalaciones son seguras y
confiables. De tal manera que nos hemos abocado a investigar los requisitos y

normativa aplicable para una unidad de verificacion en instalaciones eléctricas.

1.2 Objetivo de la Tesis

Dar a conocer todos los requisitos y normas que aplican en la
acreditacion de una Unidad de Verificacidn en Instalaciones Eléctricas

incluyendo el desarrollo de un Manual de Calidad y de Procedimientos



1.3 Hipdtesis

Partiendo de la base de que México necesita contar con una estructura
confiable y suficiente de organismos que nos permitan evaluar la constatacion
ocular o comprobacion mediante, muestreo, medicién, pruebas o examen de
documentos y evaluacién de los programas de calidad, y que es necesario tener
confianza en una acreditacion, en la cual se recanoce la competencia técnica y
confiabilidad de una Unidad de Verificacion en Instalaciones Eléctricas

1.4 Justificacion del Trabajo de Tesis

Es importante conocer que el profesional de la ingenieria eléctrica para
tener una acreditacion como UVIE debe cumplir todos los requisitos que marca
la entidad mexicana de acreditacion.

Los beneficiados seran las empresas y clientes interesados en contar con
instalaciones confiables, seguras y adecuadas a sus necesidades.

1.5 Limites del Estudio

Busca que toda empresa y los negocios soliciten los servicios de una
UVIE, no sélo para cumplir con un requisito, sino para tener la seguridad de que
sus instalaciones son seguras y confiables.

Esta investigacion se realizara primero conociendo los requisitos
generales, hasta terminar con un caso practico para la elaboracién de el manual
de calidad de procedimientos o que aplican para una UVIE.



s

1.6 Metodologia

a0 Reunir toda la informacién bibliografica que sea posible relacionada
con los temas que se mencionan en la tabla de contenido

b Seleccionar los temas mas relevantes

c Sintetizar los temas seleccionados

d0OOrdenarlos de tal forma que lleve una secuencia légica y puedan ser

entendibles por los alumnos y Profesionales de la Ingenieria Eléctrica.

1.7 Revision Bibliografica

Al revisar bibliografia relacionada con el tema de la UVIE se encontro la
importancia que esta figura tiene para el desarrollo del pais. En esta tesis se
pretende resaltar la importancia de implementar manuales de calidad y de
procedimientos para la evaluacion de la conformidad.

Se desarrolla un marco de referencia que sirva como apoyo para todos
aquellos profesionales de la Ingenieria Eléctrica que deseen una acreditacion
como UVIE



2. ANTECEDENTES

Considerando que la avanzada evolucion tecnolégica en la industria
Eléctrica del Pais hace necesario actualizar las disposiciones legales existentes
en materia de Instalaciones Eléctricas y toda vez que el primer reglamento de
Obras e Instalaciones Eléctricas data del dia 21 de Febrero de 1950 y publicado
el 31 de Marzo de ese ano en el Diario Oficial de la Federacion y que debido al
acelerado desarrollo de esta industria ya resulta obsoleto.

Los requisitos generales y normas aplicables a las Instalaciones
Electricas para salvaguardar la seguridad de los usuarios y sus pertenencias,
asi como el establecer bases que fijen {a formulacion y expedicion de las
normas técnicas que regulen dichas instalaciones; normas, que por octras
partes, debe estar sujeta a una revision continua a fin de mantenerse
acuatizadas y acordes con los logros alcanzados por la técnica moderna en

esta area.

En esta tesis se dan a conocer los elementos mas actualizados para ser
acreditado como Unidad de Verificacion en Instalaciones Eléctricas.



3. REGLAS GENERALES DE
ACREDITACION

3.1 Reglas Generales de Acreditacién

Mediante la acreditacion, ema declara haber obtenido la confianza
necesaria en la conformidad del sistema de calidad y técnico del solicitante, de

acuerdo a las siguientes normas correspondientes para la acreditacion:

INMX-CC-009:1992 |Criterios generales para los organismos de
certificacion de sistemas de calidad.

NMX-CC-010:1992  Criterios generales para los organismos de

certificacion de producto.

b J
NMX-CC-011;1992 "Criterios generales para los organismos de

certificacion de personal.

NMX-CC-013:1992 Criterios generales para la operacion de los
laboratorios de pruebas.

_SNC-02;199 Requisitos generales para la acreditacion de los

laboratorios de pruebas.

NMX-CC-016:1993 Requisitos generales de acreditacion de

. Unidades de Verificacion.
1 A




La acreditacién en ningun caso constituye una certificacion de productos,
procesos 6 servicios, asi mismo la acreditacién no implica a la aprobacién, la
cual debera solicitarse ante la dependencia competente.

Todas las actividades de evaluacion incluidas en estas reglas seran

realizadas conforme a lo establecido en el Procedimiento General de
Acreditacion ema.

3.2 Solicitud de Acreditacion

Cualquier organismo identificado legalmente puede solicitar a ema los
servicios de acreditacién correspondiente:

Acreditacion para laboratorios de pruebas

Acreditacion para laboraterio de calibracion

Acreditacién para organismos de certificacion de sistemas
Acreditacion para organismos de certificacion de praductos

Acreditacion para organismos de certificacion de personas

0O 0o o o o 0o

Acreditacion para unidades de verificacion

La solicitud de acreditacion se debe dirigir a la Gerencia Técnica
correspondiente de ema. Dicha solicitud se elaborara sobre el impreso
establecido correspondiente, debiendo ser requisitada en su totalidad, y en su
caso ir acompanada de la documentacién indicada en la misma. Dicha solicitud
se presentara por dos tantos (original y copia).

El solicitante debe nombrar a un “Representante Autorizada” quien sera
responsable de mantener los contactas con ema para asuntos relacionados con

la solicitud de acreditacion correspondiente.



El Solicitante se compromete a facilitar a ema una copia controlada de su
Manual de Calidad y procedimientos que lo soportan, si procede, la demas
documentacién relacionada con el sistema de calidad del solicitante que ema
considere necesaria.

El Solicitante debera presentar la “solicitud para la acreditacion* en
original y copia completamente requisitada, firmada y rubricada por el
representante autorizado del Solicitante.

La Gerencia Técnica respectiva de ema revisa el contenido de la solicitud
y emite “Carta de Conocimiento de Solicitud”, y en la misma solicita cualquier
aclaracion 6 documentacion complementaria que considere necesaria.

Si la solicitud se presenta conforme a lo indicado en el presente
documento, y se ha cubierto el 50% del costo cotizado para la acreditacion,

ema le asigna un namero de referencia e inicia el proceso para la acreditacion.

LLa asignacion del numero de referencia supone la emision de factura y el

pago correspondiente (ver listas de Tarifas y Tablas de Acreditacion, adjuntas al
presente documento).

El Solicitante debe contar con un sistema de calidad documentado en
base a los requisitos de la norma de referencia para la acreditacion
correspondiente. A solicitud de ema, debe presentar evidencia objetiva de que

el sistema de calidad ha sido auditado para corroborar su implantacién y
efectividad.

ema proporciona al solicitante una copia de la solicitud de acreditacion,
debidamente sellada, como acuse de recibo de la misma, esto no quiere decir

que la informacion esté completa para seguir con el proceso de acreditacion.



ema expedira una caria de “conocimiento de solicitud” al solicitante
cuando se revise que la informacion este completa.

Nota: Si después de la asignacion del nimero de referencia éste queda
paralizado durante mas de un aio por causas ajenas a ema, esta se
reserva el derecho de decidir la cancelacion de dicho namero de
referencia.

3.3 Revision Documental

El analisis documental tiene como finalidad determinar la conformidad del
sistema de calidad establecido por el solicitante con los requisitos para la
acreditacion correspondiente y los requisitos particulares aplicables. Esta

revision es escencialmente el estudio y evaluacion ge.

o El manual de calidad.

o Los procedimientos operativos y de calidad que soportan el manual de
calidad.

o Otra documentacion complementaria del sistema de calidad que ema
pudiera determinar.

o La congruengia con la solicitud del servicio requerido.

Los resultados de la revision documental, se reflejan en el “Informe de
Revision Documental®, de caracter confidencial, del cual se proporciona copia al
Solicitante, en el que se indican en su caso, las no conformidades y
observaciones detectadas en la revision y se le notifica a través de una carta de
revision no satisfactoria de la documentacion del solicitante que incluye una
fecha sugerida de respuesta (normalmente tres semanas, dependiendo de la
severidad de los puntos encontrados).



ema establece un plazo no mayor de 15 dias habiles posteriores al
ingreso de la solicitud de acreditacion y a la recepcion de la documentacion
antes referida para emitir el informe de revision documental.

Una vez que los documentos presentados cumplen con todos los
requisitos se emitird una carta de revision aceptable de los mismos al
solicitante, en donde se indica que se continua con el procedimiento de
acreditacion.

3.4 Visita Previa (optativa)

Una vez concluida la revision documental, si fue solicitada a ema, se

establece la fecha para la realizacion de la visita previa (optativa).

ema informa el Solicitante sobre la realizacion de la vista previa, a través
de una “Carta de Acuerdos de Visita“, en la que se indican las fechas y horas de
realizacion de las visitas, el personal designado, el lugar donde se llevara a
cabo y el alcance de las mismas.

Los propésitos de la visita previa son:

o Establecer contacto personal y concordancia con la direccion del
Solicitante, si no ha existido oportunidad previa para ello.

o Confirmar el estado de implantacion de su sistema documentado
acorde con la normativa para la acreditacion correspondiente.

o Confirme lo preparado que esta el solicitante para la evaluacion inicial
y dar una clara indicacién de cuanto trabajo todavia tiene que realizar.

o Dar al solicitante una clara indicacién de las expectativas y
profundidad del proceso de acreditacion.
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o Aclarar el alcance de las actividades de la organizacion del solicitante
y el alcance de la solicitud.
D Asegurar que los signatarios nominados estan adecuadamente

preparados para el proceso de entrevista,

Los resultados de la visita previa se reflejaran en un “Informe de Visita
Previa“, de caracter confidencial, en el que se indicaran, en su caso, las
observaciones detectadas durante el desarrollo de la visita.

Se debe entregar al Solicitante durante las siguientes dos semanas
después de la realizacion de la visita previa una copia del reporte para su
conocimiento y analisis.

Nota: Para personas fisicas que soliciten acreditacion como Unidades de

Verificacion no aplica.

3.5 Preparacion de la Evaluacion

Una vez concluida la revision documental, y en su caso haberse
realizado la visita previa, el Gerente Técnico de ema en coordinacion con el
Comité de Evaluacién correspondiente definen el grupo evaluador.

El Gerente Técnico de ema, en coordinacion con el solicitante, establece

fechas sugeridas para llevar a cabo la evaluacion.

Una vez establecidos formalmente los acuerdos del grupo evaluador y
fechas entre el Gerente Técnico, el Comité de Evaluacion y el Solicitante, se
envia la confirmacion de los “Acuerdos o Arreglos de Evaluacion® y el “Plan de
Evaluacion®.
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El Solicitante debe arreglar los gastos de logistica y viaticos
correspondientes con el Gerente Técnico de ema de su area de competencia.

En esta etapa del proceso, el solicitante debera realizar el pago
correspondiente al 50% restante del costo de la acreditacion solicitados para
proceder a la evaluacion.

Nota: El rechazo de un evaluador por parte del solicitante esta limitado a
la existencia de conflicto de intereses.

3.6 Evaluacion

El propésito de la evaluacion es verificar en las instalaciones de la
empresa solicitante el grado de cumplimiento e implantacién del sistema de
calidad y de los requisiios especificados en la norma correspondiente para la
cual se solicita la acreditacion y de los recursos con los que dispone.

Los resultados de la evaluacion se reflejaran en un “Informe de
Evaluacion®, de caracter confidencial, en el que se indicaran, en su caso las no
conformidades detectadas durante la misma.

Una copia del informe de evaluacion queda en poder del Solicitante. Este
informe le serd entregado por el evaluador lider al cierre de la evaluacion.

El Solicitante debera presentar un plan de acciones correctivas y
preventivas derivado de las no conformidades detectadas de la evaluacion.
Este plan de acciones correctivas y preventivas debe dirigirse a la Gerencia
Técnica de ema en el plazo acordado con el Evaluador Lider, estableciéndose

un periodo maximo de 90 dias naturales después del cierre de la evaluacion



para cumplir con las no conformidades, mientras tanto ema se reserva el

derecho de continuar o suspender el proceso de acreditacion.

Nota: Para las personas fisicas que solicitan la acreditacion como
Unidades de Verificacion, la evaluacion se hara a través de un

examen.

3.7 Dictaminacion / Acreditacion

El informe de evaluacion, el plan de acciones correctivas, preventivas y
las evidencias objetivas de su cumplimiento, son objeto de revision por parte de
el mismo grupo de evaluadores, y posteriormente por el Comité de Evaluacion,
quien conforme a lo observado elabora un “dictamen de acreditacion® donde se

declara si procede 0 no la acreditacion.

A la visita de informe de evaluacion, del plan de acciones correctivas y
preventivas, y del dictamen de acreditacion, el Gerente Técnico revisara que se
haya optado por uno de los siguientes resultados.

a) Conceder la acreditacion.
b) Realizar una visita de seguimiento antes de otorgar la acreditacion.

c) Otorgar la acreditacién con visita de seguimiento posterior.
d) Negar la acreditacion.

Los documentos emitidos por el Comité de Evaluacion seran recibidos y
verificados por el Gerente Técnico, quien los presenta al Director Ejecutivo de
ema para su firma.



El resultado del dictamen de acreditacion se comunica por escrito al

solicitante en un plazo no mayor a siete dias habiles posteriores a la firma de
los documentos.

En caso de que el dictamen no haya sido favorable, se otorgara un plazo
de 180 dias naturales para corregir las no conformidades y observaciones
detectadas en la evaluacion. Dicho plazo podra prorrogarse por plazos iguales
cuando se justifique la necesidad de ello.

3.8 Concesion de la Acreditacion

El Gerente Técnico prepara el documento que otorga la acreditaciéon en

dos tantos que incluye el alcance y la vigencia de la acreditacion.

Al momento de recibir la acreditacion, el Solicitante debe firmar la carta

de compromisos que adquiere con la acreditacion.

El solicitante tiene el derecho de uso de la acreditacion y de la marca
ema no pudiendo el Titular de la misma en ningun caso transferir dicho uso a
terceros.

El periodo de la vigencia de la acreditacion es de dos afos.

La acreditacion otorgada no sustituye en ningun caso a la garantia que

corresponde al acreditado conforme a la Legislacion vigente.



3.9 Vigilancia y Renovacion (Reevaluacion)

Vigilancia

Durante el periodo de la vigencia de la acreditacion, los evaluadores de
ema efectuaran ‘“evaluaciones de vigilancia® o también Ilamadas
“reevaluaciones” al Titular con el fin de verificar si se mantienen las condiciones
que dieron lugar a la acreditacion, dichas evaluaciones se conduciran de igual

manera que una evaluacion inicial.

Con independencia de las evaluaciones por motivo de variaciones del
alcance de acreditaciobn en que hubiera lugar, las visitas de vigilancia se
establecen con un periodicidad anual y ema se reserva €l derecho de indicar
cuando se hace una visita de vigilancia, con 0 sin previo aviso en cualquier
momento.

El objetivo de la visita de vigilancia es constatar que el acreditado
continua manteniendo su sistema de calidad y competencia técnica con base a

las condiciones bajo las cuales se le otorgé la acreditacion.

Ema comunicara al acreditado a través de una “carta” l1a notificacion de la
realizacion de la visita de vigilancia, requiriendo la informacion necesaria para

la evaluacién.

Los resultados de la evaluacion de la visita de vigilancia se reflejaran en
las Cartas de Notificacion o Informe de Evaluacion, de caracter confidencial, en
las que se indicara, en su caso, las no conformidades detectadas. El acreditado
debera presentar el “Plan de Acciones Correctivas®, necesarias para eliminar
las no conformidades detectadas, indicando los plazos previstos para su puesta
en practica.



Una copia del informe de evaluacion quedara en poder del acreditado.

Este informe le sera entregado por el evaluador lider al término y cierre de la
evaluacion.

El acreditado debera presentar su plan de acciones correctivas y
preventivas a la Gerencia Técnica correspondiente en un plazo de 180 dias

naturales a partir de la fecha de recepcién del dictamen de acreditacion.

El plan de acciones correctivas y preventivas y las evidencias objetivas
de su cumplimiento, seran objeto de revisidon por parte de un grupo de trabajo
que defina el Comité de evaluacion en coordinacién con el Comité de
Evaluacion correspondiente, quienes conforme a lo observado elabararan un
“Dictamen de Acreditacion®, el Gerente Técnico revisara que se haya optado
por uno de los siguientes resultados:

a) Continuar con la acreditacion
b) Suspension temporal de la acreditacion

¢) Cancelacién de la acreditacion

El resultado adoptado se comunicara por escrito al solicitante en un plazo

no mayor de siete dias habiles posteriores a la emision del dictamen de
acreditacion.

Si el organismo acreditado desea que su acreditacion sea rehovada,
debe comunicarlo por escrito a la Gerencia Técnica de ema, de cuatro a seis
semanas antes de su fecha de vencimiento.

Si el organismo acreditado no desea que su acreditacion sea renovada,
debe comunicarlo por escrito a la Direccion Técnica y de Aseguramiento de la
calidad de ema lo antes posible, esta situacion aplica en el caso de que el
acreditado solicite se cancele su acreditacién o una parte de |a misma.



Una vez recibida la solicitud de renovacién y la documentacion

necesaria, ema procedera a iniciar el proceso de evaluacion.

3.10 Variaciones de la Acreditacion

La acreditacion, a peticion de parte interesada y mediante la forma de

solicitud de acreditacion, puede ser objeto de ampliacién o actualizacion

Para dar seguimiento a la solicitud de ampliacion o actualizacion el
organismo interesado debe solicitar el servicio haciendo uso de la forma de

solicitud para acreditacion correspondiente y hacer los pagos a que haya lugar.

El tratamiento de las variaciones se llevara a cabo con los mismos pasos
determinados desde la preparacion de la evaluacion hasta las Visitas de

Seguimiento indicados en este documento.

3.11 Visitas de Seguimiento

Las visitas de seguimiento son aquellas realizadas por el personal
designado por ema, las cuales se realizan por las siquientes razones sin ser
estas limitativas:

o Donde haya razén para creer que existan cambios organizacionales y
técnicos no reportados.

o Para confirmar que una accion correctiva especifica requerida
después de una visita de evaluacion, reevaluacion o de variacion fue
realizada y cuando la evidencia adecuada no puede o no ha sido

proporcionada de manera escrita por el organismo.



o A requerimiento del Gerente Técnico correspondiente para investigar

reclamaciones.

Las visitas de seguimiento seran notificados por el Gerente Técnico y

sera liquidado el importe de las mismas por el organismo evaluado en caso de

que la visita de seguimiento sea por reclamacion (ver el inciso 8 del presente

documento).

3.12 Obligaciones y Derechos adquiridos

con la Acreditacion

El organismo acreditado esta obligado a:

a)

b)

d)

e)

Mantener implantado el sistema de calidad mientras la acreditacion
este vigente;

Permitir al grupo de evaluadores de ema el acceso a los documentos
relacionados con el sistema de calidad acreditado y las instalaciones
donde se realicen actividades cubiertas por dicho sistema. La
Direccion del organismo (0 su representante autorizado) y sus
inmediatos colaboradores, deben estar accesibles al grupo evaluador
de ema durante la realizacién de las evaluaciones;

Informar al personal técnico de ema de todos aquellos hechos que se
consideran relevantes para la evaluacion del sistema de calidad y a
facilitar en todo momento su trabajo;

Efectuar los pagos correspondientes a los gastos derivados de la
acreditacion de su sistema de calidad, asi como los viaticos del grupo
evaluador;

informar a la Direccién Técnica y de Aseguramiento de la Calidad de
ema por escrito, de todas las modificaciones que realice en su

sistema de calidad que puedan afectar la acreditacion otorgada. A la



g)

h)

vista de estas modificaciones, ema podra realizar visita de
seguimiento, a cargo del organismo, con el fin de decidir sobre la
conservacion de la acreditacion;

Tener y poner a disposicion de ema, un registro de las reclamaciones
y/o quejas recibidas de los clientes sobre los servicios cubiertos por el
sistema de calidad acreditado, asi como de las acciones correctivas y
preventivas implantadas;

Mantener una copia controlada del manual de calidad en archivo
confidencial de ema,;

Mantener un expediente con toda la documentacion relativa al
proceso de la acreditacion;

Notificar a ema por escrito sobre algun cambio de domicilio en el
organismo;

Notificar a ema por escrito los cambios de puestos de sus
representantes y/o si han dejado de trabajar en el organismo;

En caso de haber realizado ajustes al sistema de calidad se debera
notificar a ema cuando dichos ajustes se hayan realizado;

Declarar que esta acreditado (Onicamente para la presentacion de los
servicios incluidos en el alcance de su acreditacion cumpliendo en su

gjecucion los criterios que le son aplicables,

m) No utilizar la acreditacion de manera que pueda perjudicar la

0)

reputacion de ema y no hacer ninguna declaracion referente a la
acreditacion que ema razonablemente pudiera considerar como
abusiva;

Cesar inmediatamente en el uso de la acreditacion a partir de su
vencimiento asi como en toda publicidad que de cualquier forma
contenga alguna referencia a la acreditacion vencida;

No utilizar la acreditacion de tal forma que se insinue aprobacion por
parte de ema del producto, proceso 0 servicio proporcionando por el
organismo acreditado y



p) Procurar que ningun certificado, marca de conformidad, etcétera sea

utilizado de forma enganosa por los clientes del acreditado.

3.13 El Organismo Acreditado puede:

a) Hacer referencia a su condicidon de acreditado en los documentos
(certificados, informes, etcétera) que contengan los resuitados de las
actividades para las que ha sido acreditado y en su material
publicitario y catdlogo de actividades con las condiciones y
restricciones establecidas por el uso de la marca de ema,

b) Mantener la acreditacion durante el periodo de vigencia de la misma

c) Participar en las actividades voluntarias de cuerpos consultivos y
técnicos de ema.

d) Utihzar los servicics, estudios—e instalaciones de que disponga ema
de acuerdo con los reglamentos que al efecto dicte y

e) Proponer a los cuerpos consultivos y técnicos iniciativas y proyectos
que estimen oportuno con relacion al objeto social de ema.

3.14 Uso de la Marca

Ademas del reconocimiento y facultad que se da a los organismos
acreditados de brindar sus servicios, los mismos estan autorizados para utilizar
la marca ema estrictamente en los documentos y condiciones especificadas a

continuacion.
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3.15 Documentos Autorizados

a) Documentos emitidos como resultado de la actividad para la que el
organismo esta acreditado (informes de prueba, calibracion,
verificacion, certificados, etiquetas de calibracion, con excepcion de
los casos que se mencionan en las restricciones de uso).

b) Documentos de tipo publicitario como folletos, anuncios relacionados
con la actividad acreditada con excepcion de los casos que se
mencionan en las restricciones de uso.

3.16 Restricciones de uso

La marca ema o referencia a la condicibn de acreditado no debe

utilizarse en los siguientes supuestos:

a) Cuando el organismo haya perdido su condicion de acreditado,
incluyendo los casos en los que se produzca la suspencidbn o
cancelacidn de la acreditacion,

b) En documentos emitidos por el organismo acreditado como resultado
de actividades distintas de aquellas para las que esta acreditado,

¢) En las carpetas o portadas de los informes o certificados si éstas no
forman parte del mismo;

d) En cualquier situacion en la que pueda darse lugar a una
interpretacion incorrecta de la condicion del acreditado y que resulte
abusiva a juicio de ema;

e) Solo el personal de ema podra hacer uso del logo en sus tarjetas de

presentacion y visita.
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3.17 Condiciones para utilizar la Marca ema

a) La marca ema debe reproducirse de acuerdo al diagrama de trazo
proporcionado por ema, en los colores que al respecto se establecen;

b) La marca ema no debe en ningtin caso, estar directamente asociada
a productos de manera tal que pueda inducir a creer que los
productos en si han sido certificados, probados y/o verificados;

c) La marca ema debe ir asociada en todo caso, al nombre del
acreditado y al alcance de la acreditacion, con indicacién de la norma
aplicable;

d) El organismo acreditado debe someter previamente a Ila
consideracion de ema, todos los documentos y lugares donde se vaya
a colocar la marca ema.

Todo abuso en el uso de la marca ema o de la acreditacion, ya sea por
parte del organismo acreditado 6 de un tercero, da derecho a que ema inicie,
dentro del marco de la legislacion vigente, toda accion judicial que estime

conveniente.

3.18 Sanciones

Toda faita por parte del organismo al presente documento puede ser

objeto de sancion. Por lo cual se establecen las siguientes sanciones:

a) Apercibimiento, con 6 sin aumento de frecuencia de las evaluaciones,
b) Suspencidon temporal de la acreditacion

¢) Cancelacion vy retiro de la acreditacion,
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En particular se sancionara con la suspencion temporal ¢ cancelacion
definitiva de la acreditacion, el incumplimiento de las condiciones establecidas
en los articulos, 5, 6, 8 y 9 del presente documento.

En el caso de cancelacion de la acreditacion, el organismo se
compromete a:

a) Devolver el documento original de la acreditacion
b) No utilizar copias/reproducciones del mismo,
c) Retirar de su documentacion publicitaria, comercial y técnico cualquier

referencia posible a la acreditacion, 6 a la marca ema.

ema por su lado, suprime de su listado de acreditaciones y de cualguier
documento publicitario que considere oportuno, toda referencia al organismo y
retira y anula la acreditacién correspondiente.

La suspension temporal 0 la cancelacion de la acreditacion no da

derecho al organismo del reembolso de los pagos efectuados hasta la fecha.

3.19 Reclamaciones

Si ema recibe una queja o reclamaciadn sobre los servicios de cualquiera
de los organismos acreditados, consulta con el organismo afectado la
naturaleza y causa de las posibles no conformidades que motivan la queja o
reclamacion y se asegura que la empresa resuelva en un tiempo razonable,
ema se reserva el derecho de realizar una visita de seguimiento como resultado
de la queja o reclamacion. Los gastos ocasionados por estas visitas de
seguimiento son por cuenta del reclamante, salvo que el resultado de la
evaluacion se demuestra la justificacion de la queja o reclamacién, en cuyo
caso correran a cuenta del organismo acreditado.
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3.20 Confidencialidad

ema trata de forma confidencial toda la informacion, datos y documentos
del organismo a la que pueda tener acceso durante los procesos de la
acreditacion y hace uso exclusivo de dicha informacion, datos y documentacion

para los fines de la acreditacion contemplados en este documento.

ema puede mostrar, no obstante, el contenido de sus archivos a las
autoridades competentes, y a las autoridades de otras Entidades u Organismos
de Acreditacién con los que se pretenda alcanzar acuerdos de reconocimiento
mutuo, con el fin de demostrar evidencias documentales del cumplimiento de

estas Reglas y del Procedimiento General de Acreditacion.,

3.21 Publicidad

ema publicara periodicamente la relacion de organismos acreditados.
ema puede dar publicidad de las suspensiones temporales 6 cancelacion de las
acreditaciones que produzcan.

3.22 Cuotas por Servicio de Acreditacién

ema establece y distribuye semestralmente las tarifas correspondientes a
las actividades relacionadas con la solicitud y el proceso de la acreditacién,
(Adjuntas al presente documento).

Los pagos efectuados en el proceso de solicitud no se reembolsan a la
Empresa Solicitante en ningun caso.
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3.23 Modificaciones

Las Reglas Generales de Acreditacidn pueden modificarse por iniciativa
de ema. Toda modificacion a las presentes reglas o a las normas que describen
los requisitos yfo criterios de acreditacién, se comunica por escrito a los
organismos solicitantes de la acreditacién y a los acreditados, precisando, en
caso necesario, el plazo que se le concede para aplicar las nuevas condiciones.

3.24 Recurso de Apelacion

En el supuesto de que durante o como resuitado del proceso de la
acreditacion, ema resuelva no otorgar al solicitante la acreditacion o se resuelva
suspender o cancelar la acreditacién y el derecho de uso de la marca ema, y
cuando el solicitante considere que hubo algun error u omision de caracter
técnico que le perjudique en el proceso de la acreditacion, podra solicitar por
escrito, dentro de los diez dias naturales posteriores a la fecha en que reciba la
decision 6 determinacion correspondiente que se revise lo asentado, de

acuerdo a lo establecido en el procedimiento de apelaciones y quejas.
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4. MARCO JURIDICO

iINDICE

4.1 Verificacién
4.2 Ley Federal de Metrologia y Normalizacion y su Reglamento
4.2.1. Unidad de verificacion
4.2.2. Acto de Verificacion
4.2.3. Evaluacion de la Conformidad
4.2 4. Acreditacion

4.2.5. Personas acreditadas
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4.1 Verificacion

Es una actividad importante que asociada a otras actividades como la

certificacion, sirve de apoyo al comercio nacional e internacional.

Es la constatacion ocular o comprobacion mediante muestreo, decision
pruebas de laboratorio, 0 examen de documentos que se realizan para evaluar

la conformidad de un momento determinado.

4.2 Ley Federal de Metrologia y Normalizaciéon

y su reglamento

Normmnalizacion Aplicable

Articulo 70 C: las entidades de acreditacion y las personas acreditadas

deberan ajustarse a:

Normas NOM NMX
Guias y Normas ISO/IEC

4 2.1 Acto de Verificacion

o LFMN: Constatacion ocular o comprobacién mediante muestreo,
medicion, pruebas de laboratorio, 0 examen de documentos que se

realizan para evaluar la conformidad de un momento determinado,
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o NMX-Z109-1998-IMNC: Evaluacion de la conformidad mediante
observacion y dictamen, acompafiado cuando sea apropiado de

medicion, pruebas (ensayos) o ajuste. (Guia ISO/IEC 2)

4.2 2 Unidad de Verificacion

o LFMN: La persona fisica 0 moral que realiza actos de verificacion.

o NMX-CC-16-1993-SCFI: Organismos acreditado IMPARCIAL DE
TERCERA PARTE, que tiene la organizacion, el personal, la
capacidad e integridad para llevar a cabo servicios de verificacion
bajo ciertos especificados. (Guia ISO/IEC 39)

o NMX-Z-109-1998-IMNC: Organismo que realiza inspeccion. (Guia
ISO/IEC 2)

o NMX-CC-16-1993-SCFl: La verificacion incluye los servicios de
evaluacion, elaboracion de recomendaciones para la aceptacion y la
auditoria subsecuente de los recursos de produccion y prueba de un
proveedor, persona y operacion del sistema de calidad, asi como la
seleccion y evaluacion de productos en sitio o en fabrica, laboratorios
0 en cualquier otro lugar donde sea necesario. (Guia ISOAEC 39)

D [ISOIIEC 17020: Revision del diseno de un producto, el producto,
servicio, proceso o planta y la determinacion del grado de
conformidad con requerimientos especificos, en base a un juicio
profesional o requisitos generales

Nota 1. La inspeccion del proceso incluye personal, facilidades,
tecnologia y metodologia.

Nota 2. Los resultados de la inspeccion pueden ser usados como
soporte para certificacion.
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4.2.3 Evaluacion de la Conformidad

o LFMN: Determinacion del grado de cumplimiento con las normas
oficiales mexicanas o la conformidad con las normas mexicanas, las
normas internacionales u otras especificaciones, prescripciones o
caracteristicas. Comprende, entre otros, los procedimientos de
muestreo, prueba, calibracién, certificacién y VERIFICACION.

o NMX-Z-109-1998-IMNC: Examen sistematico de la extencion para la
que un producto, proceso o servicio cumple requisitos especificados.
(Guia ISO/EC 2)

4.2 4. Acreditacion

o LFMN: Acto por el cual una entidad de acreditacion reconoce la
competencia técnica y confiabilidad de los organismos de certificacion,
de los laboratorios de prueba, de los laboratorios de calibracion y de las
UNIDADES DE VERIFICACION para la evaluacion de ta conformidad.

o NMX-Z-109-1998-IMNC: Cualquier actividad relacionada con la
determinacion directa o indirecta de que se cumplen requisitos
pertinentes. (Guia ISO/IEC 2)

4.2 5. Personas Acreditadas

o LFMN: Los organismos de cettificacion, laboratorios de prueba,
laboratorios de calibracion y UNIDADES DE VERIFICACION
reconocidos por una entidad de acreditacion para la evaluacion de la
conformidad.
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De la observancia de las normas.

Articulo 52.- Todos los productos, procesos, métodos, instalaciones,
servicios o0 actividades deberan cumplir con las normas oficiales.

Articulo 53.- Cuando un producto o servicio deba cumplir una
determinada norma oficial mexicana, sus similares a importarse también debera

cumplir las especificaciones establecidas en dicha norma.

Articulo 68 .- La evaluacion de la conformidad sera realizada por:
o Dependencias competentes
o Organismos de certificacion
o Laboratorios de Pruebas

Laboratorios de Calibracion

w}

o Unidades de Verificacion

Articulo 68. La acreditacion de los organismos, laboratorios y
UNIDADES DE VERIFICACION, que se refiere en el parrafo anterior, sera
realizada por: ENTIDADES ACREDITADAS.

Articulo 68 fraccion |ll: El aspirante debera demostrar que cuenta con la
adecuada capacidad técnica, material y humana, en relacion con los servicios
que pretende prestar, asi como los procedimientos de aseguramiento de
calidad, que garanticen el desempenfio de sus funciones

Articulo 70 C: Las entidades de acreditacion y las personas acreditadas
por estas deberan:

o No ser discriminatorios.
o Evitar la existencia de conflicto de interés y excusarse cuando
existan tales conflictos.

0 Resolver reclamaciones.
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o Permitir la revision y verificacion de sus actividades.

Articulo 88 (RLFMN). Las Unidades de Verificacion acreditados vy
aprobados deberan demostrar, en la forma que indique la entidad de
acreditacién, que:

a Operan bajo un procedimiento de aseguramiento de la catidad
o Que actian con imparcialidad, independencia e integridad
o Que garantizan la confidencialidad y la solucion de posibles

conflictos que puedan afectar la conftanza que deben brindar.

LFMN, Articulo 84. Las unidades de verificacion, podran a peticion de la

parte interesada, verificar el cumplimiento de normas oficiales mexicanas.

Articulo 70. Las dependencias competentes podran aprobar a las
personas acreditadas que se requieran para la evaluacion de la conformidad, en

lo que se refiere a normas oficiales mexicanas.

Las dependencias podran solicitar el auxilio de las Unidades de
Verificacion para la evaluacion de la conformidad de las oficiales mexicanas.

o LFMN, Articulo 86, 91, 92

o RLFMN. Articulo 97

Articulo 98 RLFMN:

o El personal de la autoridad competente o de la Unidad de Verificacién
acreditada y aprobada, comisionada para efectuar las visitas de

verificacion o comprobacion debera observar las reglas siguientes:
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Articulo 98 fraccion | RLFMN:

UNIDAD DE
VERIFICACION

Heriberto Garcia Rivera

*~ESTA CREDENCIAL AUTORIZA A SU
PORTADOR A REALIZAR LA VERIFICA--
CION, ST SOLAMENTE EXHIBE EL OF--
ICIO DE COMISION CORRE SPONDIEN-
TE

Articulo 98 fracciones Il y 1ll RLFMN:

o Entregara original del oficio de comision
o Solicitara el nombre de las personas que fungiran como testigos en

términos del articulo 97 de la LFMN.

Articulo 98 fracciones IV y V RLFMN:

0 Realizara la constatacion ocular de los productos, métodos,
procesos, sistemas o practicas industriales, comerciales o de
servicio y en su caso recabara muestras segun sea el objeto de su
visita.

D Procedera a levantar el acta.

Articulo 98 fracciones VI y VII RLFMN: El resultado de las actividades

de las Unidades de Verificacion se haran constar en un acta.
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De toda visita de verificacién se levantara un acta circunstanciada, en
presencia de dos testigos propuestos por la persona con quien se hubiere
entendido la diligencia o por quien la practique, si aquella se hubiese negado a

proponérselos.

Articulo 98: En las actas se hara constatar:

o Nombre o denominacion social del establecimiento
Hora, dia, mes y ano en que inicie y en que concluya la diligencia
Numero y fecha del oficio de comision que la motivo
Nombre y cargo de la persona con quien se atendio la diligencia.
Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos.
Datos relativos de la actuacion

Declaracion del visitado, si quisiera hacerla

O 0D O o O o a

Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo

los de quienes la llevaron a cabo.

Articulo 85 LFMN: Los dictamenes de las Unidades de Verificacion
serdn reconocidos por la dependencias competentes, asi como por los
organismos de certificacion y en base a ellos podran actuar en términos de la
LFMN. Se requiere que estén acreditadas y aprobadas.

Articulo 79 RLFMN: Las dependencias competentes deberan notificar
oportunamente al Secretariado Técnico de la CNN sobre las personas que han
sido aprobadas por ellas para {a evaluacion de la conformidad de las normas
oficiales mexicanas y, cuando se requiera, de las normas mexicanas,

atendiendo a los siguientes supuestos:

1. Haber participado en los Comités de Evaluacion, salvo que

requieran de requisitos adicionales.



2. En caso de no haya participado en el Comité de Evaluacion,
podrian reconocer sus resultados, salvo que establezcan
requisitos adicionales.

3. En caso que establezcan requisitos adicionales, los mismos
deberan ser informados por escrito al particular, a la entidad de
acreditacién y al secretario técnico de la CNN, en un plazo de

30 dias naturales.

Conceptos Generales sobre la normalizacion aplicable a Unidades
de Verificacion, 1ISO, CASCO, NMX, Ley y Reglamento
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5. Manual
de
Aseguramiento
de
Calidad

Unidad de Verificacion de Ir]stalacionesuEléctricas
ING. FRANCISCO PEREZ TREVINO

Este Manual de Aseguramiento de Calidad es confidencial y para uso exclusivo
de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas y no debera
reproducirse por ningun medio. Copias no controladas se entregaran solo con la
autorizacion expresa del titular de la Unidad de Verificacién.

Control del Documento

Autorizado por

Ing. Francisco Pérez Treviiio
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0.2 Introduccion

La Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas, ING FRANCISCO
PEREZ TREVINO, es un ente acreditado ante la Entidad Mexicana de
Acreditacion-EMA, dedicada a prestar los servicios de verificacion de las
instalaciones eléctricas de Empresas comerciales, industriales y de servicio que
requieran cumplir con lo establecido en la norma NOM-001-SEDE-1999
"Instalaciones Eléctricas (utilizacién)".

Su origen obedece a lo determinado en las modificaciones a la Ley del
Servicio Publico de Energia Eléctrica, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion del 23 de diciembre de 1992 y su reglamento publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el jueves 14 de enero de 1999, donde se enuncia que
las funciones relacionadas con la verificacion de las instalaciones eléctricas de
utilizacién, se realizaran por medio de Unidades de Verificacién. Estas seran
aprobadas por la Secretaria de Energia y acreditadas para su operacion ante la
Entidad Mexicana de Acreditacion-EMA.

La Unidad de Verificacion Tiene su domicilio en : Planicies 6540, Col.

Moctezuma, Monterrey, N.L.
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Consciente de la importancia de ofrecer y realizar siempre a sus clientes

el servicio de verificacion satisfaciendo sus requisitos de calidad y excediendo

sus expectativas de profesionalismo, la Unidad de Verificacidn toma la decision

de documentar, implantar y mantener el sistema de aseguramiento de calidad

basado en la Norma ISO-9002 y en fa Norma Mexicana NMX—CC-004--1995.

Esta Unidad de Verificacion tiene la competencia para verificar

instalaciones eléctricas residenciales, comerciales e industriales de cualquier

capacidad, y en todo el territorio nacional.
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1.0 Propésito

Este manual tiene |a finalidad de definir el sistema de aseguramiento de
calidad en el cual se describen la Politica de Calidad, los aobjetivos para la
calidad a cumplir, en relacién con los servicios de verificacion de instalaciones
eléctricas que ofrece y realiza a los clientes y conforme a la norma I1ISO-9002 y
su homotogada en Méexico NMX-CC-004-1995.

Igualmente, describe como sus actividades tienen un enfoque hacia la
calidad mediante el mejoramiento continuo en la calidad y productividad de sus
Servicios.

Es el objetivo primordial de la Unidad de Verificacion mantener un

servicio con prevencion y/o eliminacién de no—conformidades.

Este manual hace referencia a los procedimientos necesarios para
implantar las politicas que marcan los lineamientos para contar y mantener la

calidad del servicio y que cumplan con los requerimientos de clientes.
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2.0 Alcance

El Sistema de Aseguramiento de Calidad establecido por este manual

aplica directamente a los servicios que preste la Unidad de Verificacion siendo
su titular acreditado el Ing. FRANCISCO PEREZ TREVINO el responsable de
verificar su correcta aplicacion y efectividad de desempefio del sistema.
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3.0 Referencias y Definiciones

3.0.1 Referencias

El sistema de Aseguramiento de Calidad, ha sido documentado basado
en la serie de Normas Mexicanas NMX-CC.

o Las Normas Mexicanas NMX-CC—004-1995, NMX-CC-018-1996,
NMX-CC-001-8402 1994

o NMX-CC-016-1993. “Requisitos Generales de Acreditacion de
Unidades de Verificacion”.

o NOM-001-SEDE-1999. “Instalaciones eléctricas (utilizacién)”.

3.0.2 Definiciones

Las definiciones contenidas en la Norma NMX-CC-001 son aplicables a
este manual asi como las que a continuacion se indican:

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas. Persona fisica o
moral aprobada por la Secretaria de Energia y acreditada por fa Entidad
Mexicana de Acreditacion EMA, para realizar actos de verificacién de Proyectos
e Instalaciones destinadas al usc de la energia eléctrica, asi como la aplicacion
de pruebas eléctricas especificas en las instalaciones eléctricas, tomandc como
base las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.
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Acreditamiento. El acto mediante el cual una entidad de acreditacion
reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de
certificacion, de los laboratorios de prueba, de los laboratorios de calibracién y

de las unidades de verificacion para la evaluacion de la conformidad.

Titular. Persona que obtiene la acreditacién.

Calibracién. El conjunto de operaciones que tienen por finalidad
determinar los errores de un instrumento para medir y, de ser necesario, otras
caracteristicas metrolagicas.

Certificacion. Procedimiento por el cual se asegura que un producto,
proceso, sistema o servicio se ajusta a las normas o lineamientos ©
recomendaciones de organismos dedicados a la normalizacion nacionales o

internacionales.

Aseguramiento de la Calidad. Conjunto de actividades planeadas y
sistematicas implantadas dentro del sistema de calidad, y demostradas segun
se requiera para proporcionar confianza adecuada de que un elemento cumplira
los requisitos para la calidad.

Sistema de Calidad. Es la estructura organizacional, los procedimientos,

los procesos y los recursos necesarios para implantar la administracion de la
calidad.

Calidad. Conjunto de caracteristicas de un elemento que le confieren la

aptitud para satisfacer necesidades explicitas e implicitas.
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Cliente. El receptor de un producto suministrado por el proveedor.

Elemento. Cualquier ente que puede ser descrito y considerado
individualmente.

Oferta. La propuesta que hace un proveedor en respuesta a una
invitacién, para satisfacer una adjudicacion de contrato para suministrar un
producto.

Contrato. Los requisitos acordados entre un proveedor y un cliente

transmiiidos por cualquier medio.

Conformidad. Cumplimiento de los requisitos especificos.

No—conformidad. Incumplimiento de un requisito especificado.

Plan de calidad. Un documento que establece las practicas relevantes
especificas de calidad, los recursos y secuencia de actividades pertenecientes
a un producto, proyecto o contrato particular.

Acta circunstanciada. Documento expedido en cada una de las visitas
de verificacion en el cual se hara constar por lo menos: hora, dia, mes y afno en
que se inicie y en que concluya la diligencia, calle, nimero, poblacion o colonia,
municipio o delegacion, codigo postal y entidad federativa en que se encuentre
ubicado el lugar en que se practique la visita, numero y fecha del oficio de

comision que la motivo, nombre y cargo de la persona con quien se entendio la
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diligencia, nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos,
datos relativos a la actuacién, declaracion del visitado, si quisiera hacerla y
nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo los de
quienes la llevaron a cabo.

Autoridad competente. Secretaria de Energia y Direccion General de

Gas L.P. y de Instalaciones Eléctricas conforme a sus atribuciones.

Dictamen de verificacion. Documento que emite y firma bajo su
responsabilidad la Unidad de Verificacion en el cual resume el resultado de la
verificaciéon que realizb en su visita a la instalacion eléctrica para evaluar la
conformidad con ta NOM de acuerdo con Io establecido en el articulo 85 de la
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Determinacion de la conformidad. La determinacion del grado de
cumplimiento con la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-1999,
“Instalaciones = Eléctricas  (Utilizacion)". Comprende, entre otros, los

procedimientos de muestreo, prueba, calibracion, certificacion y verificacion.

Informe técnico. Documento que incluye listas de observaciones al

proyecto y a las instalaciones eléctricas fundamentadas en la NOM.

Unidad de Verificacion. La persona fisica © moral que realiza actos de
verificacion, debidamente acreditada y aprobada para verificar el cumplimiento
con la Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE~1999 "Instalaciones Eléctricas
(Utilizacion)", conforme a lo dispuesto en la Ley Federal sobre Metrologia y

Normalizacion.
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Procedimiento. Documento de la Unidad de Verificacion en donde se

describen las actividades para alcanzar una tarea.

NOM. Norma Oficial Mexicana (obligatorias).

NMX. Norma Mexicana (voluntarias).
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4.0 Requisitos del Sistema de Aseguramiento de Calidad

4.1 Responsabilidad de la Direccion

4.1.1 Politica de Calidad

La Politica de Calidad del Titular de la Unidad de Verificacion de la cual
se adjunta copia al final de esta seccién en el anexo 1, aplica para todas las
actividades de la unidad. El titular de la Unidad de Verificacion es responsable
de asegurar que la Politica de Calidad sea conocida y comprendida por todos
los miembros de la organizacion y de su permanente aplicacion en las distintas
actividades que realiza la unidad de verificacion.

La Politica de Calidad se difunde dentro de la organizacion por los
siguientes medios:

a) Con explicacién directa por parte del titular de la unidad.
b) A través de este Manual de Aseguramiento de Calidad.
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4.1.2 Organizacion

4.1.2.1. Responsabilidad y Autoridad

En el anexo 2 de esta seccidén se describen las responsabilidades y

autoridades en relacion con el sistema de aseguramiento de calidad que tiene el

titular de la Unidad de Verificacion, y particularmente para ejercer la libertad

organizacional y autoridad para:

a) Iniciar acciones para detener las actividades de servicio de

verificacion cuando se detecta una deficiencia de calidad en el

servicio que presta y/o en el sistema de aseguramiento de calidad de

la Unidad de Verificacion.

b) Ildentificar no—conformidades que afectan a los requisitos de calidad.

c) Iniciar, recomendar o proporcionar soluciones a no—conformidades

de calidad de la Unidad de Verificacion.

d) Verificar y asegurar a implantacion de las soluciones.

e) Controlar €l procesado posterior o entrega del servicio no—conforme

hasta que la deficiencia o condicién insatisfactoria se haya corregido.

4.1.3 Recursos

El titular de la Unidad de Verificacion cuenta con los recursos como son

la capacidad técnica profesional y los equipos de inspeccion, medicion y

prueba, necesarios para la realizacién del trabajo, y que son los adecuados
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para cumplir con las expectativas de los clientes para los servicios de
verificacion de instalaciones eléctricas, asi como mantenerse como titular
capacitado.

4.1.4 Representante de la Direccion ante el Sistema

El auxiliar administrativo de la Unidad de Verificacion asume las
responsabilidades y actividades propias del Representante de la Direccién ante
el Sistema de Aseguramiento de Calidad.

4 1.5 Revisién de la Direccion

El titular de la Unidad de Verificacién es el responsable de verificar la
efectividad de la implantacion del sistema de aseguramiento de calidad, asi
como de verificar la efectiva implantacion de acciones correctivas y preventivas
que se promuevan. Para ello define los mecanismos adecuados, los registros
de calidad y los periodos de revisién que considere convenientes y los enuncia
en el procedimiento FPT-POG-04 “Revisidn de la Direccion al Sistema de
Aseguramiento de Calidad”.
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Politica de Calidad

Siendo profesional aprobado y acreditado como Unidad de Verificacion
de Instalaciones Eléctricas, realizo los servicios propios de la unidad con la
calidad que satisfaga las expectativas de los clientes que requieren de nuestro
trabajo en el ambito nacional e internacional.

La calidad es un compromiso para todas las actividades. Para tal fin aseguro:

a Trabajar con procedimientos €scritos basados en normas nacionales
e internacionales.

o Mantener independencia en las verificaciones y reportes al no tener
intereses en negocios de manufactura, comercializacion y financieros
que puedan comprometer su independencia.

o La confidencialidad, la satisfaccion del cliente y la mejora continua
son aspectos de servicio que son prioritarios en la Unidad de
Verificacion.

o Capacitacion permanente para contar con los conocimientos
actualizados en el ramo.

ING. FRANCISCO PEREZ TREVINO
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Anexo 2

Responsabilidades y Autoridades

Titular de la Unidad de Verificacion

a) Es responsable de asegurarse que el Sistema de aseguramiento de

calidad se implante y se desempefne con efectividad y mejorarlo

continuamente, para lo cual lleva a cabo lo siguiente:

> Definir y establecer las politicas y directrices de calidad.

~ Determinar las estrategias para la implantacion y mejora del

Sistema de Aseguramiento de Calidad.

» Asegurar el cumplimiento de la politica de calidad.

» Definir objetivos concretos relacionados con la politica de calidad.

Revisarlos y actualizarlos.

> Verificar y evaluar la efectividad del desempefio del Sistema de

aseguramiento de calidad.,

> Contar con los recursos necesarios para una eiectiva

implantacion del sistema.

» ldentificar oportunidades de mejora de calidad en el servicio de

verificacion.

» Mantenerse capacitado en materia de calidad con lo relacionado

al servicio de verificacion.

» Realizar acciones de prevencion de ocurrencia de no—

conformidades en el servicio de verificacién.

» Implantar soluciones y acciones correctivas a no—conformidades.
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b) Es responsable de ia efectividad de las actividades relacionadas

directamente con el proposito de negocio de la Unidad de

Verificacion.

Promocionar ante clientes potenciales los servicios de
verificacion de instalaciones eléctricas.

Elaborar y presentar las ofertas de servicios de verificacion a
clientes que |as solicitan.

Elaborar y/o revisar los contratos que amparan la prestacion de
los servicios ofrecidos.

Asegurar que el cliente cumpla con sus responsabilidades
contractuales.

Mantener relaciones cordiales con el cliente.

Realizar los trabajos de inspeccion, verificacion y pruebas que
ampara el contrato con el cliente.

Elaborar las “Actas Circunstanciadas” adjuntando la relacidn de
no—conformidades y de conformidades.

Elaborar, mantener y conservar los registros relacionados con el
servicio.

Elaborar reporte técnico, dictamen y la constancia de
cumplimiento o no—cumplimiento de especificaciones y
normativa.

Enviar “Actas Circunstanciadas”, reportes técnicos y constancias
a la Secretaria de Energia.

Conservar por un periodo de cinco anos los expedientes y

registros de las verificaciones realizadas al cliente.
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» Mantener calibrados los instrumentos y equipos de inspeccion,

medicion y prueba destinados para el servicio de verificacion.

Ingeniero Residente

a) Participar en actividades de calidad como: capacitarse en materia de
calidad, realizar sus labores tomando en cuenta lo establecido en el
manual de aseguramiento de calidad y procedimientos operativos.

b) Realizar [abores de apoyo al titular de la Unidad de Verificacion como:
revision documental del proyecto, inspeccion en campo, realizar y/o
presenciar pruebas, reportar resultados, hallazgos y observaciones
para el titular de la Unidad de Verificacion.

190917
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4.2 Sistema de Aseguramiento de Calidad

4.2 1. Generalidades

El sistema de Aseguramiento de Calidad de la Unidad de Verificacion,
tiene como proposito definir y establecer la estructura documental con la cual se
soportan las autoridades, responsabilidades, politicas y actividades que se
desarrollan en la unidad, a fin de mantener consistentes los procesos y
asegurar a nuestros clientes que los servicios que les entregamos cumplen con
sus requisitos de calidad, las normas técnicas y especificaciones

correspondientes, procurando exceder sus expectativas.

4.2.2. Sistema de Aseguramiento de Calidad

El Sistema de Aseguramiento de Calidad se desarrolla de manera
coordinada y congruente con la Politica de Calidad y de acuerdo con los
requerimientos de la norma ISO-9003-1994 y la Norma Mexicana homologada

NMX-CC-005:1995. El sistema se compone como sigue:

a) Manual de Aseguramiento de Calidad. Es el documento rector del
sistema de aseguramiento de calidad. En €l se describen la Politica de
Calidad y los requisitos a cumplir conforme a la Norma 1SO-9003-1994
y la Norma Mexicana homologada NMX-CC-05:1995. Define las
autoridades y responsabilidades del personal de los principales puestos
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de la organizacion que estan involucrados para el logro de la calidad de
los servicios que se hacen para el cliente.

b) Procedimientos Operativos Generales. Describen las actividades a
ejecutar y las autoridades y responsabilidades de quienes la ejecutan, y
gue son de aplicacion para todas las actividades de la Unidad de
Verificacion, las cuales se implantan para el logro de la calidad de los
servicios que se entregan al cliente.

c) Procedimientos Operativos Especificos. Explican de manera
detallada las actividades y define quiénes la llevan a cabo, para una
funcion determinada y que se ejecutan para el logro de la calidad de los
servicics que se hacen para el cliente.

d) Instructivos de Trabajo. El proposito del instructivo de trabajo es
proporcionar una guia al personal de la empresa para el desempeiio de
sus actividades especificas.

e) Formatos y Documentos relativos a Calidad.

Plan de Calidad. Es el documento que establece la practica relevante o
especifica, sus recursos, secuencia de actividades, autoridades vy

responsabilidades para un proyecto o contrato en particular.
La planificacion de la calidad se realiza conforme a los procedimientos
de operaciones para cumplir con los requisitos del producto, proyecte o

contrato, dando consideracion a las actividades siguientes:

> La preparacion de los planes de calidad.
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La identificacion y adquisicion de controles, procesos y equipos,
incluyendo equipo de inspeccién y prueba, y las habilidades que
sean necesarios para alcanzar los requisitos de calidad.

Asegurar la compatibilidad del disefio, del proceso de los trabajos

que realizamos, y de la inspeccién y prueba de calidad.

Actualizacién de las técnicas de inspeccion y prueba, incluso el

desarrollo de instrumentacion nueva.

Identificacion de requisitos de medicion en las etapas apropiadas al

flujo de operacion del trabajo que se realiza.

Clarificacion de normmas de aceptacion para caracteristicas y

requisitos incluyendo aquellas que contengan algun elemento

subjetivo.

Identificacion y preparacion de registros de calidad.

+ Los formatos son elementos en donde se describen los datos
de documentos de calidad o los resultados de las actividades
efectuadas en materia de calidad.

¢ Documentos relativos a calidad son aquellos que se emiten
para una actividad o para contener informacion propia del
sistema de Aseguramiento de Calidad y como ejemplos podemos
citar los siguientes:
= Especificaciones. Son los requisitos de calidad y técnicos

que deben cumplir los servicios que hacemos para el cliente.
= Dibujos y planos. Son documentos graficos, con datos
tecnicos y especificaciones que muestran las caracteristicas
del producto, maquinaria, equipo e instalaciones.
= Normas de producto. Son documentos aprobados por
organismos profesionales y/o de Gobierna que contienen
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especificaciones y datos técnicos para lograr producto y

servicio con calidad.

= Memorias de calculo. Se utilizan para registrar informacion

técnica que soportan los productos y procesos que se €jecutan

en la Unidad de Verificacion.
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Formatos y documentos
relativos a Calidad




57

Unidad de Verificacién Cédigo Fecha Revision
@@F FRANCISCO PEREZ TREVINO | FPT-MAC-01 | 15-03-2000 0
Titulo Pagina
Manual de Aseguramiento de Calidad 1de 3

4.3 Revision de Contrato

4. 3.1 Generalidades

Esta seccion tiene la finalidad de asegurar una apropiada revision de los
requisitos de calidad que establece el cliente y poder coordinar las distintas
actividades de la Unidad de Verificacion y cumplir con el cliente con calidad de
servicio. Estos mecanismos inician en la preparacion de las ofertas y abarcan la
revision final previa a su firma.

4.3.2 Revision

Los trabajos de verificacion que realiza la unidad para un cliente se
documentaran en una "Oferta“, “Orden de Compra del Cliente” o “Contrato”. El

titular es el responsable ante el cliente de coordinar los trabajos que ampara el
contrato o |la orden del cliente.

Para liegar a la aceptacion de un contrato 0 una orden del cliente se
exigiran los requisitos que se mencionan a continuacion y siguiendo los pasos
establecidos en el procedimiento documentado FPT-POG-05 “Formulacién y
Revision de Contrato™

a) Los requisitos del cliente deben estar claramente definidos,

documentados y completamente entendidos por el personal
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b)

d)

involucrado en la preparacion y entrega del servicio que se hace para
el cliente.

Distribuir la informacién necesaria al personal involucrado en la
formulacién de los compromisos con el cliente en cuanto a calidad,
capacidad de servicio y tiempo de entrega, para con esto determinar
si se puede cumplir con las expectativas del cliente.

Cualquier discrepancia entre el pedido o contrato y los términos de la
cotizacion y/o negociacion con el cliente, debe ser resuelta con el
cliente antes de aceptar el pedido o contrato y en cualquier caso
antes de iniciar la produccion de los productos que ampara ese
pedido o contrato.

Ordenes o instrucciones verbales, por regla, deberan ser
transformados a forma escrita, en un formato adecuado, sobre todo
en la etapa de preparacion, servicio y entrega.

Se debe verificar que se cuente con la capacidad de servicio con los
recursos Necesarios para cumplir con los requisitos del pedido ¢
contrato.

Se debe determinar antes del inicio de la ejecucion de un pedido o
contrato, quiénes seran los enlaces formales por parte del cliente y
por parte de la Unidad de Verificacion para mantener un estrecho y
permanente contacto y coordinacion de ambas partes en las etapas
de revisién de pedido, durante su ejecucion para los reportes que se
requieran y en los casos en que ocurran cambios en el curso de la
ejecucion del pedido o contrato.
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4.3.3 Modificaciones

El procedimiento documentado “Formulacién y Revisién de Contrato”,
contempla la manera y los responsables de identificar, registrar, realizar y
controlar las modificaciones al pedido o contrato y la manera en que la
informacién de estas actividades se transfiere a las funciones afectadas dentro

de [a organizacion.

4.3 4 Registros

El procedimiento “Formulacion y Revision de Contrato” incluye una
seccion denominada “Registros de Calidad”, en donde se describen los
documentos que son registros de evidencia objetiva de cumplimento de
requisitos, quién es el responsable de controlarlos y su periodo para
conservarlo en el archivo correspondiente. Estos registros de calidad hacen
clara mencion de quién realizd la revisién de pedido, cuando lo hizo y cual fue
su resultado.
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4.4 Control de Diseino

El proposito principal del titular de la Unidad de Verificacion es ofrecer

los servicios de verificacion de instalaciones eléctricas en donde se es experto ¥

capaz. Por esto, no ofrece ni realiza servicios de disefio o innovacion.
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4.5 Control de Documentos y Datos

4 5.1 Generalidades

Esta seccion tiene como propdsito asegurar un apropiado control sobre el
establecimiento y mantenimiento de todos los documentos y datos relacionados
con el trabajo que afecta a la calidad. Para esto, se tiene documentado el
procedimiento FPT-POG-02 “Control de Documentos y Datos".

El alcance del procedimiento antes mencionado, incluye en su contenido,
la manera y responsabilidades para controlar los documentos técnicos, dibujos
y especificaciones que pueda proporcionar el cliente y que se usan para el
desarrollo de los servicios que nos demandan.

4.5.2 Aprobacion, Emision y Distribuciéon

El procedimiento “Control de Documentos y Datos”, establece el como
identificar y controlar lo siguiente:

a) Los documentos que integran el sistema de aseguramiento de
calidad de la Unidad de Verificacion son: Manual de Aseguramiento
de Calidad, Procedimientos Operativos Generales, Procedimientos
Operativos Especificos, Instructivos de trabajo, Formatos vy
Documentos relativos a Calidad.

b) Documentos proporcionados por los clientes.
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En este mismo procedimiento quedan bien definidas las actividades y las

responsabilidades para realizar |o siguiente:

a) Elaboracion, revisidn, aprobacion y emision de los documentos de
calidad.

b) Establecer y actualizar la Lista Maestra de Distribucién mediante el
registro y control de altas y bajas, asi como la distribucion de los
documentos de calidad, los cuales estan disponibles en los lugares
donde se efectuan los trabajos.

¢) Retiro oportuno de documentos obsoletos. Cualesquiera de los
documentos obsoletos retenidos para efectos legales o para
conservarse como referencia, seran identificados en todas sus
paginas con la leyenda “OBSOLETO".

Todos los documentos deben estar identificados con un cdédigo
alfanumeérico, contar con el numero de revision de vigencia del documento, asi
como la fecha de dicha revision, la manera de como hacerlo se describe en el
procedimiento documentado FPT-POG-01 “Elaboracion de documentos del

sistema de aseguramiento de calidad”.

4.5.3 Cambios en Documentos y Datos

Los cambios en los documentos y datos deben ser revisados vy
aprobados por la misma funcion que fue la responsable de la aprobacion inicial,
a menos que se especifique de otra manera en el documento correspondiente.
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4.6 Adquisiciones

Los servicios profesionales que presta la Unidad de Verificacion se llevan

a cabo principalmente con la competencia intelectual y la capacidad de

conocimientos técnicos con los que norma su criterio para la toma de

decisiones respecto a lo que fue contratado, por lo que no requiere de un

sistema de adquisiciones.

Para la adquisicion y/o subcontratacion de instrumentos y equipos de

inspeccion, medicion y prueba, se basa en lo establecido en el punto 4.11.

“Control de Equipo de Inspeccidon y Prueba" que aparece en este Manual de

Aseguramiento de Calidad.
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4.7 Control de Productos suministrados
por el Cliente

4.7.1 Generalidades

En

Francisco

Eléctricas,

a)

b)

d)

condiciones contractuales, el cliente le puede solicitar al Ing.
Pérez Treviio, como Unidad de Verificacion de Instalaciones

que utilice lo siguiente proporcionado por el mismo cliente.

Personal. Como pueden ser técnicos o auxiliares. Para este punto, la
Unidad de verificacion se asegura que cumpla con requisitos tales
como calificacion profesional y/o certificacion, capacidad fisica y
habilidad de comunicacion y disciplina para aplicar instrucciones y
reglas de seguridad aplicables en sitio.

Métodos de Prueba. En este concepto, se asegura que cumplan con
respecto a los requerimientos de confiabilidad de prueba.

Productos y Equipos. Equipos de laboratorio, instrumentos,
vehiculos o cualquier otro consumible para pruebas. La Unidad de
Verificacidon se asegura que sean funcionales y que cumplan con
especificaciones y calibracion.

Cuando esto suceda, la Unidad de Verificacion se guiara por el
procedimiento FPT-POG-06 “Control de Productos Proporcionados
por el Cliente” para asegurar que lo que proporcione el cliente sea
tratado con el mismo cuidado como si fueran propios de la Unidad de
Verificacion.
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El propésito de referencia tiene como propésito asegurar lo siguiente:

o Evitar que los recursos proporcionados por el cliente se dafen, se
pierdan, o se usen inadecuadamente.

o Los productos se identifiquen con su estado de inspeccién y prueba
en que se reciben.

o Se mantenga el control de estos recursos suministrados por el cliente
desde su etapa de recepcion hasta que son utilizados durante el
proceso.

0 Los recursos suministrados por el cliente se usen adecuadamente
conforme a lo convenido.

4.7.2 Administracion de los recursos suministrados por el cliente

Personal, métodos de prueba yfo productos y equipo que proporcione el
cliente, deberan estar claramente definidos antes de aceptar el contrato. En el
contrato se hara mencion que al ser recibidos por la Unidad de Verificacion no
absuelve al cliente de la responsabilidad de proveer dichos recursos conforme a

requisitos previamente acordados por ambas partes.

Cualquier no-conformidad en la calificacion del personal que proporciona
el cliente, 0 en lo inadecuado de los métodos de prueba y/o productos que el
mismo cliente proporcione, se le debera hacer de su conocimiento sin demora.
Este aviso debera estar documentado, ya sea como carta ¢ memorandum vy
copia del mismo se archiva como registro de calidad en el expediente del
contrato al que correspanda.
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El contrato debe contener una clausula de liberar a la Unidad de

Verificacion de cualquier responsabilidad en el caso de que una persona

proporcionada por el cliente para trabajar bajo la supervision de la Unidad de

Verificacton, cometa un error, omision, negligencia u otra no—conformidad.
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4.8 Identificacion y Rastreabilidad del Producto

4.8.1 Generalidades

Esta seccion tiene la finalidad de determinar los lineamientos y
responsabilidades para mantener una referencia interconectada entre todas las
etapas relacionadas con el servicio de verificacidon de instalaciones eléctricas,
desde la aceptacidon del contrato hasta la entrega de la constancia de
cumplimiento toda vez gque las instalaciones se dictaminen con aceptacion de

conformidad con las normas aplicables.

4.8.2 Identificacion y Rastreabilidad

Se establece y mantiene el procedimiento documentado FPT-POG-07
“|dentificacion y Rastreabilidad del Producto® para identificacion de contrato, el

seguimiento de equipo e instalaciones verificadas y seguimiento en mediciones.

Referencia de ldentificacion de Contrato El procedimiento
documentado mencionado en el parrafo anterior, establece que la Unidad de
Verificacion asigna un unico numero interno de referencia a cada contrato de
trabajo aceptado para realizar el servicio al cliente.

Toda subsiguiente correspondencia, instrucciones de trabajo, pruebas,
reportes, certificados de inspeccioén y prueba, facturas, deben hacer referencia

al nimero de contrato celebrado con el cliente.
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Seguimiento de Equipo e Instalaciones Cada sistema eléctrico.
Equipo y material que forman las instalaciones eléctricas deberan estar
identificadas con una marca, o sello o placa de datos de acuerdo a la norma de
fabricacion de los productos y permanecer todo el tiempo que dure su

instalacion para asegurar su rastreabilidad.

Drante el proceso de verificacién de las instalaciones eléctricas, como
establece el procedimiento de referencia, se deberan identificar los servicios,
instalaciones, equipos y materiales gue sean considerados como no—

conformes, con una etiqueta, sello o marca.

Seguimiento de mediciones El seguimiento de la calibracion de
instrumentos y equipo de inspeccion, medicion y prueba, esta cubierto en la

seccion 4.11 de este manual de aseguramiento de calidad.
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4.9 Control de Proceso

4.9 1 Generalidades

Con el fin de controlar la apropiada ejecucion de contratos de trabajos de
verificacion que incluyen inspecciones, evaluaciones y pruebas, la Unidad de
Verificacion establece procedimientos operativos especificos e instructivos de
trabajo para asegurar la administracion de la planeacion, preparacion y
ejecucion de los trabajos de verificacion.

4.9.2 Monitoreo y Control

Los procedimientos operativos especificos y los instructivos de trabajo
podran incluir el monitoreo y control del servicio de verificacion, pudiendo ser

indicadores de desempeno como los siguientes ejemplos:

Tiempo de terminacion de un contrato.
Tiempo de entrega de reportes y actas.

Numero de pruebas repetidas.

0O O O O

Precision y exactitud de las mediciones.

4.9.3 Capacidad de Produccion

Antes de aceptar un contrato para el cliente, el titular de la Unidad de
Verificacién hace una evaluacion interna a fin de asegurar que el personal, el

equipo y procedimientos e instructivos de trabajo son capaces y estan
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disponibles para realizar el servicio y que pueden cumplir con los requisitos del
cliente.

4 9.4 Calificacion de Personal

El titular de la Unidad de Verificacion debera estar aprobado por la
Secretaria de Energia y acreditado como Unidad de Verificacion por la Entidad
Mexicana de Verificacion (EMA), sobre la base de la Norma NMX-CC-016—
1993 “Requisitos Generales de Acreditacion de Unidades de Verificacion”,

Estas calificaciones estan documentadas y se conservan en el

expediente de la persona en la oficina de la Unidad de Verificacion.

4.9 .5 Desviacion de Conformidad

Cuando el control del servicio de verificacion nos indica una calidad no
satisfactoria en el servicio, como por ejemplo una no—conformidad con las
especificaciones de como realizar el servicio de verificacion o una no-
conformidad con los requisitos del cliente, se aplica una accion correctiva como
se describe en la seccion 4.14 de este manual.

4 9 6 Confidencialidad

El titular de Ya Unidad de Verificacién se asegura que toda la informacién
generada durante el desarrollo de los trabajos operativos de un servicio

solicitado por un cliente, debe ser considerada como confidencial y no sera
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entregado a terceras partes al menos que sea autorizado por escrito por el

cliente .

4.9 7 Prevencion de Influencias No Adecuadas

El titular de [a Unidad de Verificacion se asegura que él mismo y personal

a su cargo que ejecuta el servicio de verificacion no estén sujetos a influencias

persuasivas o presiones por parte de los clientes o de terceras partes. Para

esto se hace referencia al “Cadigo de Conducta” de la propia Unidad de

Vernficacion.
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4.10 Inspeccion y Pruebas

4.10.1 Generalidades

El propésito de esta seccion es asegurar que en la Unidad de
Verificacion se lleven a cabo las actividades de inspecciaon y prueba de acuerdo
con procedimientos documentados para verificar que se cumplan los requisitos
del servicio contratado por el cliente.

4.10.2 Inspeccion y Prueba Final

Por cada contrato de servicio de verificacion se debe realizar una revision

final del trabajo por el titular de la Unidad de Verificacion.

Esta revision es para confirmar la evidencia objetiva de que el contrato
ha sido terminado en conformidad con los requerimientos del cliente y con los
procedimientos y especificaciones de Normas que apliquen.

La revision final debe cumplir con los siguientes criterios que se
establecen en el procedimiento FPT-POG-08 “Inspeccion y Prueba Final”:

a) Verificar el cumplimiento del alcance y requisitos establecidos en el

contrato.

b) Verificar calculos y resultados conforme a lo solicitado por el cliente.
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c) Verificar que las mediciones y/o resultados de pruebas se realizadas,
estén dentro de los limites de precision
(repetitividad/reproducibilidad) cuando sea aplicable.

d) Verificar que todos los reportes elaborados son consistentes y
cumplen con los requisitos de la Secretaria de Energia en contenido
y formato.

4.10.3 Registros de Inspeccion y Prueba

Los principales registros de inspeccion y prueba final son: el “Reporte de
inspeccion final del servicio de verificacion” y la “Solicitud de accién correctiva”.
Los elabora el titular de la Unidad de Verificacion, quien los conserva por un

periodo de dos anos en archivo vivo y tres afios en archivo muerto.
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4.11 Contro! de Equipo de Inspeccion, Mediciéon y Prueba

4.11.1 Generalidades

Esta seccidn cubre el control, la calibracién periddica, identificacion y
mantenimiento de todo el equipo de inspeccion, medicion y pruebas que se usa
en la Unidad de Verificacion y para esto establece el procedimiento
documentado FPT-POG-09 “Control de Equipo de Inspeccion, Medicion y
Prueba” EIl alcance incluye el equipo propio de la compafia y también a los

subcontratados o prestados, y cuando aplique al suministrado por el cliente.

4 11.2 Seleccion

Todos los equipos e instrumentos de inspeccidén, medicion y prueba,
deben ser seleccionados con requisitos establecidos para asegurar su
capacidad de cumplir con los requerimientos de los trabajos para los que se van

a usar. Los criterios de seleccién incluyen los siguientes:

Tipo de medicion que hace

Rango de medicion esperado

Confiabilidad y precision requerida

Repetitividad de medicion requerida

Incertidumbre

Durabilidad

Adaptabilidad al medio ambiente y a las condiciones de trabajo

0D 0O 0O Q@ O o o

esperadas
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4 11 3 Inventario de equipo

Un inventario actualizado de todos los equipos de inspeccion, medicion y

prueba se mantiene en la Unidad de Verificacion , con un registro por cada uno

de los equipos en una base de datos en computadora © en tarjetas “Cardex”

que contengan como minimo los siguientes datos:

0 0o o o obob o o o o 0O

Numero de c6digo de identificacion del instrumento 0 equipo
Tipo, modelo, fabricante y niumero de serie
Fecha de compra

Fecha de puesto en operacién

Rango de medicion

Estado de su calibracion

Accesorios necesarios

Fecha de ultima calibracion

Fecha de proxima calibracion

Fecha de mantenimiento/reparacion/modificacion
Fecha de baja

Puesto de la organizacion al que esta asignado

4.11.4 Calibracion

Las calibraciones se realizan subcontratando el servicio con un

laboratorio de calibracion debidamente acreditado.
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4 11.5 Identificacion

Los instrumentos y equipos de inspeccion, medicion y prueba deberan
ser identificados por €l medio que sea mas adecuado al equipo o instrumento,
como es el caso en que unos pueden tener adherida una etiqueta. Esta
identificacién incluye codigo de identificacion, estado de calibracion, fecha de

ultima calibracién y fecha de proxima calibracion.
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4.12 Estado de Inspeccién y Prueba

4 12.1 Generalidades

En el contexto del sistema de aseguramiento de calidad, los criterios de

“Estado de Inspeccion y Prueba” se aplica a los trabajos de servicio de

verificacion contratado por el cliente.

4 12.2 Estado de Inspeccion de las Instalaciones Eléctricas Verificadas

Este manual de aseguramiento de calidad y el procedimiento FPT-POG-

10 “Estado de inspeccion y prueba” enuncian los métodos para:

o Identificar los documentos y reportes de los trabajos que ampara el

contrato.

o Marcar los reportes y certificados después de ser revisados,

pudiendo mediante firma y fecha. El titular de la Unidad de

Verificacion es el unico responsable de autorizar la aceptacion de las

instalaciones verificadas cuando estas cumplan con todos los

requisitos de los procedimientos y normas que correspondan.

o Marcar claramente los equipos y materiales e instalaciones que no

han sido aprobados para su uso o estan fuera de servicio.
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4.13 Control de Producto No-conforme

4 .13 1 Generalidades

Esta seccion se aplica en el contexto de los equipos, materiales e
instalaciones objeto del servicio de verificacion. El procedimiento documentado
FPT-POG-11 “Control de Producto no—conforme” contiene el enunciado de
actividades, lineamientos, responsabilidades y autoridades para asegurar que
los equipos, materiales e instalaciones electricas que no cumplan con los
requerimientos de la normativa aplicable, sean detectados, identificados,
evaluados y notificados al cliente a fin de evitar su uso para que implante

acciones correctivas.

4 13 2 Revision y Disposicion de Instalaciones no—conformes

El titular de la Unidad de Verificacion tiene la autoridad para promover
que equipo e instalaciones, que no cumplen con la normatividad, sean
identificados con marcas visibles como puede ser acordonamiento con

banderolas o tanetas en el caso de materiales.

Las instalaciones, equipos y materiales considerados como no-
conformes, se analizaran conjuntamente con el cliente para que éste deé las

instrucciones para aplicar las acciones correctivas.

Para aquellos equipos, materiales e instalaciones a los que se hayan

aplicado acciones correctivas, se deberan nuevamente inspeccionar como si
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fuera por primera vez utilizando los procedimientos operativos especificos e

instructivos de trabajo en el marco de la seccién 4.9 y 4.10 de este manual.

4.13.3 Manejo de las Instalaciones no—conformes

Una vez detectada una no—conformidad, el procedimiento debe asegurar
que se realizaran las actividades para conformar una situaciéon satisfactoria,

realizar acciones correctivas y evitar la recurrencia de error.

4.13.4 Registros

Existe la forma “Reporte de no—conformidad” y la forma “Acta
Circunstanciada” donde se registra la descripcion de ta no—conformidad, y la
decision tomada para su uso posterior. Contiene la firma del titular de la Unidad

de Verificacion y, cuando corresponda, la firma del cliente.
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4.14 Accion Correctiva y Preventiva

4 14 1 Generalidades

La Unidad de Verificacion cuya funcion se realiza con independencia e
imparcialidad es la razon por la que no cuenta con responsabilidad y autoridad
para que sea realicen acciones correctivas a no—conformidades encontradas en
equipos, materiales e instalaciones que han sido objeto de verificacion por parte
de la unidad.

Para cumplir con la politica de calidad que promueve la mejora continua
en los servicios de verificacion de instalaciones eléctricas, la unidad establece
el procedimiento documentado FPT-POG-12 “Acciones correctivas vy
preventivas” a fin de eliminar las causas potenciales que originan una

inconformidad del cliente respecto al servicio.

4.14.2 Accion Correctiva
Las acciones correctivas se realizan cuando:

o El cliente reporta tareas del servicio de verificacion que no cumplen
con especificaciones de calidad por €l definidas.

o Exista reclamacién o queja por parte del cliente, ain cuando no sea
por una tarea de servicio no—conforme.

o Se identifique una oportunidad de mejora en las actividades del

servicio de verificacion.
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o Se identifique una oportunidad de mejora en el sistema de

aseguramiento de calidad.

El procedimiento FPT-POG-12 “Acciones correctivas y preventivas”
enuncia al formato “Solicitud de accion correctiva” (SAC) como el registro de

calidad que evidencia el seguimiento de las acciones tomadas.

4.14.3 Acciones Preventiva

El titular de la Unidad de Verificacion es €l responsable de promover por
si mismo 0 con calaboradores de la unidad las actividades que conduzcan a
estudiar la causa-raiz de la no—conformidad en el servicio que la unidad realiza
para el chente y proponer acciones que lleven a evitar su recurrencia en el

futuro.

Para esto se basa en datos de fuentes de informacién como son las
propias solicitudes de acciones correctivas, y quejas y reclamaciones de los
clientes. También cuando aplique hara entrevistas con los clientes para conocer

su nivel de satisfaccion respecto al servicio que se le realiza.
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4.15 Manejo, Almacenamiento, Empaque, Conservacion y
Entrega

4.15 1 Generalidades

la Unidad Verificadora tiene establecido su propio procedimiento
documentado FPT-POG-13 “Manejo, almacenamiento, empaque, conservacion
y entrega’ que describe estos elementos para las tareas del servicio de

venficacion.

4.15 2 Manejo

El procedimiento documentado define la manera en que se maneja la
informacién que proporciona el cliente para usarla en la verificacton. El manejo

debe ser la manera segura pata prevenir dafno o deterioro de la misma.

4 15 3 Almacenamiento

Los documentos, planos, bibliografia y todos los materiales relacionados
con el servicio de verificacion, estan almacenados en archiveros y/o libreros en
la oficina del titular de la Unidad de Verificacion, lo cual permite prevenir
pérdidas, dafos, deterioros y evitar el acceso de personal no autorizado a dicho

material.
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Las condiciones de almacenamiento son evaluadas a intervalos
regulares, para asegurarse gque el lugar se conserve limpio y ordenado y los
expedientes en buen estado.

Se mantiene un inventario de expedientes, normas, bibliografia, planos y

en general de toda informacion que requiera estar almacenada y controlada.

La informacion perteneciente a los resultados del servicio de verificacion
$e conserva por un periodo de cinco anos.

4.15.4 Empaque

El procedimiento documentado en esta seccion referida indica las
actividades para realizar el marcar y empacar el material documental que se le
entrega al cliente durante y al final del servicio de verificacion y el marcaje y
empaque del material documental que conserva la Unidad de Verificacidn por
un periodo de cinco anos posterior al término del servicio de verificacion
realizado al cliente, a fin de que se entreguen o se conserven en las
condiciones fisicas adecuadas.

4 15.5 Conservacion

La informacion documental, bibliografica y en general todo lo relacionado
con el servicio de verificacion que se mantiene en custodia, se revisa
periddicamente para que se conserven en condiciones fisicas adecuadas y
preservar su contenido.
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4.15.6 Entrega

La Unidad de Verificacion hace entrega al cliente una vez concluido el
servicio de verificacion de instalaciones, de los documentos formales
debidamente firmados y con una carta de entrega para que el cliente firme de

recibido.
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4.16 Control de Registros de Calidad

4.16 1 Generalidades

El procedimiento documentado FPT-POG-03 “Control de Registros de
Calidad” describe lineamientos, responsabilidades y actividades para identificar,
archivar y conservar registros de calidad.

Los procedimientos operativos generales y los procedimientos operativas
especificos contienen una seccion titulada “Registros”, en donde se describen
los documentos que son registros de calidad'y su periodo de conservacion

correspondiente a su respectivo procedimiento.

Los registros de calidad se deben mantener para demostrar que los
servicios de verificacion de instalaciones eléctricas cumplen con las
especificaciones de calidad.

4.16.2 Archivo

Todos los registros de calidad deben ser legibles e identificables.

Deben ser archivados de tal manera que su localizacion sea rapida, en
muebles e instalaciones que aseguren su conservacidn y evitar que sean
dafiados o afectados por el medio ambiente para prevenir pérdida de

informacién y asegurar un apropiado grade de confidencialidad.
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4.17 Auditorias Internas de Calidad

4 .17.1 Generalidades

La Unidad de Verificacion realiza cada afo auditoria de calidad interna, la
cual se lleva a cabo con el fin de evaluar si todos los requisitos del sistema de
aseguramiento de calidad estan alcanzando efectivamente los objetivos de la
politica de calidad.

Las actividades de estas auditcrias se basan en lo descrito en el
procedimiento documentado FPT-POG-14 “Programacion y Realizacion de
Auditorias de Calidad Internas”. Este procedimiento toma en cuenta el marco de
la norma ISOC-10 011-1991 y NMX-CC-007-1993, ambas en sus partes 1y 2 las
cuales son:

Parte 1: Directrices para auditar sistemas de calidad. Auditorias.

Parte 2: Directrices para auditar sistemas de calidad. Administracion de
programas de auditorias de calidad.

4.17.2 Responsabilidades

El titular de la Unidad de Verificacion es el responsable de planear,

programar y realizar auditorias de calidad internas.

Para esto llevara a cabo diferentes acciones:
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o Planear, implantar y monitorear auditorias al sistema de
aseguramiento de calidad.

o Programar al menos una auditoria al afio.

o Seleccionar al personal interno o externo que realizara la auditoria
de calidad.

o Recopilar el “Reporte de Auditoria de Calidad Intema” vy
conservarlo como un registro de calidad.

o Implantar acciones correctivas propuestas por el reporte de

auditoria de calidad interna.

4 17 3 Personal Auditor

Los auditores deben estar calificados, ser independientes del area que

auditen y estar libres de influencias que puedan afectar su objetividad.

El titular de la Unidad de Verificacion califica a los auditores conforme al
procedimiento documentado FPT-POG~15 “Calificacion de Auditores Internos
de Calidad”. La calificacion de personal auditor es un registro de calidad y lo
conserva el titular de 1a Unidad de Verificacion.

El personal seleccionado puede ser seleccionado de entre el personal

colaborador internamente en la unidad o subcontratado.
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4.18 Capacitacion

4 18.1 Generalidades

La capacitacion es una actividad importante para el efectivo desempefio
del titular de la Unidad de Verificacién y del personal que colabora con él.

4.18 2 Ildentificacion de Necesidades de Capacitacion

El titular de la Unidad de Verificacion tiene la responsabilidad de una vez
al ano identificar las necesidades de capacitacion en aspectos técnicos propios
del objetivo de la unidad, en aspectos de calidad y en aspectos de leyes,
reglamentos, normas y acuerdos emitidos por la autoridad gubernamental

competente, relacionados con las soluciones de verificacion.

El titular de la Unidad de Verificacion debe estar calificado y acreditado
por la Entidad Mexicana de Acreditacion. Estas actividades las lleva a cabo en
el marco del procedimiento documentade FPT-POG-16 “ldentificacion de
Necesidades de Capacitacion”.

4.18.3 Programacion y Realizacion de Capacitacidn

El titular de la Unidad de Verificacion es responsable de elaborar el

programa de capacitacion por afio entrante, tomando en cuentia las
necesidades de capacitacién detectadas.
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Estas actividades las realiza en el marco del procedimiento documentado

FPT-POG-17 “Programacion y Realizacion de Capacitacion”.

4.18 4 Registros

Los documentos que comprueben el aprovechamiento de la capacitacion
a la que se asiste y los documentos que comprueben su calificacion como
Unidad de Verificacion, son registros de calidad que conserva el titular de la
Unidad de Verificacion.
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4.19 Servicio

El alcance de la Norma ISO-9003-1994/NMX—-CC-05-1995 no incluye
los requisitos del sistema de aseguramiento de calidad para el servicio.
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4.20 Métodos Estadisticos

El titular de la Unidad de Verificacion definira la necesidad de aplicar
técnicas estadisticas. Cuando se presentase esa necesidad, entonces se
deberan aplicar dichas técnicas basandose en un procedimiento escrito en el

que se contemple lo siguiente:

o La definicion de las técnicas estadisticas a usar
o Instrucciones necesarias para la aplicacion y uso de esas técnicas

Las técnicas estadisticas pueden tener usos como son los siguientes

ejemplos’
o Muestreo
o Revisién de variables de procesos
o Inspeccion y pruebas
o Analisis de defectos
o Presentacion de resultados

También cuando aplique se usaran herramientas para analisis y solucidn
de problemas para formular acciones preventivas y para formular propuestas de
mejoras. Estas herramientas basicas pueden ser: Diagrama de Pareto,

Diagrama de causa—efecto, Hoja de verificacion.
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1.0 Objetivo

El presente procedimiento establece las actividades, lineamientos,

responsabilidades y autoridades para verificar que las tareas del servicio de

verificacion de instalaciones eléctricas se entreguen con los requisitos de

calidad previamente acordados con €l cliente.

2.0 Alcance

La aplicacion de este procedimiento es para la etapa final de entrega al

cliente de los resultados del servicio de verificacion.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Verificar que cada uno de los documentos oficiales y las evidencias

objetivas que los respaldan estén carrectamente elaborados y

contengan lo establecido en la normatividad correspondiente y

congruente con lo acordado con el cliente.
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4.0 Procedimiento

4.1 Verificacion de Resultados de Servicio

o El titular de la Unidad de Verificacién antes de entregar los resultados
del servicio al cliente, procede a revisar |o siguiente:
a) Actas y anexos
b) Planos sellados y firmados por el verificador
¢) Memorias de calculo selladas y firmadas

d) Registros de verificacion y pruebas

4.2 Control de Documentacion de Servicio Terminado

o Eltitular de [a Umdad de Verificacion al terminar el servicio realiza lo
siguiente:
a) ldentifica la documentacion y félder o carpeta en los que se
entregan con la leyenda con el nombre y ndmero de la unidad
de verificacion, nombre del cliente, instalacion verificada y
numero de reporte de verificacion, conforme lo propone el
procedimiento FPT-POG-10 “Estado de Inspeccién y Prueba”.
b) Elabora el “Reporte de Servicio de Verificacion Completa” FPT—
FO-11

5.0 Registros

o Reporte de Servicio de Verificacion Completo



144

Unidad de Verificacion Cédigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO | FPT-POG-08 | 25-03-2000 0
Titulo Pagina
Inspeccidon y Prueba Final 4de 4

Lo elabora el titular de la Unidad de Verificacion. Copia la archiva en el

expediente del cliente y lo conserva por un periodo de cinco afos.

6.0 Documentos de Referencia

a FPT-POG-10 “Estado de Inspeccion y Prueba”

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion

8.0 Anexos

o FPT-FO-11 Reporte de Servicio de Verificacion Completo
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Procedimiento Operativo General

Control de Equipo de

Inspeccion, Medicién y
Prueba

Control del Documento

Autorizado por

Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene el proposito de establecer las actividades,
ineamientos, autoridades y responsabilidades para el control, la calibracién
periddica, identificacion y mantenimiento de todo el equipo de inspeccion,
medicion y prueba que se usa en las tareas del servicio de verificacién de
instalaciones eléctricas con el fin de que estos servicios se hagan conforme a

especificaciones y requisitos determinados por el mismo cliente.

2.0 Alcance

La aplicacion de este procedimiento es para los equipos e instrumentos
que utilice la Unidad de Verificacion en las tareas de servicio que ejecuta para

el cliente.

E! alcance incluye el equipo propio de la Unidad de Verificacion y
también a los subcontratados o prestados y, cuando aplique, al proporcionado

por el cliente.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Seleccionar y adquirir equipo de inspeccion, medicion y prueba
conforme a los requerimientos de los servicios de verificacion de

instalaciones eléctricas.
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Mantener un inventario actualizado de los equipos € instrumentos.
Establecer una identificacion para cada equipo y asegurarse de que
en aquellos en que se les pueda colocar dicha identificacidn, la
tengan colocada.

Mantener en buen resguardo los equipos.

Subcontratar la calibracién y mantenimiento de los equipos para los
cuales se requiera de un Laboratorio de Calibracion reconocido, y
asegurarse de que los equipos estén correctamente mantenidos y

calibrados.

4.0 Procedimiento

4.1 Seleccion y Adquisicién

El titular de la Unidad de Verificacion detecta la necesidad de adquirir
equipo de inspeccion, medicidbn y prueba para la Unidad de
Verificacion y obtiene de proveedores de estos equipos propuestas y
cotizaciones.
El titular de la Unidad de Verificacion aplica criterios como los
siguientes para seleccionar el equipo que asegure su capacidad de
cumplir con los requerimientos de su uso:

a) Tipo de medicion que hace de acuerdo a lo que establece el

solicitante que sera el usuario del equipo.

b) Rango de mediciéon esperado.

c) Confiabilidad y precision requerida.

d) Repetitividad de medicion requerida.

e) Incertidumbre.



148

(w]

Unidad de Verificacion Cadigo Fecha Revision
FRANCISCO PEREZ TREVINO | FPT-POG-09 | 25-03-2000 0
Titulo Pagina
Control de Equipo de Inspeccién, Medicion y Prueba 4de7
f) Durabilidad.

g) Adaptabilidad al medio ambiente y a las condiciones de
trabajo esperadas.

El titular de la Unidad de Verificacion realiza la actividad de compra

del equipo seleccionado. Al recibirlo se asegura que el equipo

cumpla con los requerimientos establecidos para su compra. Copia

de la factura del proveedor se guarda en el expediente de equipos de

ingpeccion, medicion y prueba.

4.2 ldentificacion e Inventario de Equipo

El titular de la Unidad de Verificacion establece un control de cédigo
de identificacién de los equipos de inspeccidon, medicion y prueba, el
cual se integra como sigue:
> Una letra del alfabeto que representa el titulo del equipo de que se
trata, como sigue: Formato FPT-FO-12
A = Voltimetro

» Una cifra numérica que representa el nimero consecutivo de
ese tipo de equipo. Ejemplo:
A-04 El Voltimetro cuatro en existencia

[ — NUmero consecutivo

—» Tlipo de equipo: Voltimetro
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El titular de la Unidad de Verificacion llena una tarjeta de control
individual para cada equipo de inspeccion, medicion y prueba.
Formato FPT-FO-13.

El titular de la Unidad de Verificacion coloca al equipo, cuando sea
posible, una etiqueta de identificacion; formato FPT-FO-14. Cuando
no sea posible colocar una identificacion al equipo, se procurara

poner la etiqueta en el exterior de su estuche.

4.3 Calibracion

El titular de la Unidad de Verificacion es responsable de que los
equipos e instrumentos estén debidamente cuidados y calibrados.

Es responsable de elaborar y cumplir un programa anual y mensual
de calibracion del equipo e instrumentos, Formato FPT-FO-15.

Las calibraciones se realizaran por un laboratorio de calibracion
reconocido y que extiende el respectivo certificado de calibracion.
Este certificado de calibracion es un registro de calidad y se archiva
en expediente de equipos de inspeccion, medicion y prueba que
custodia el titular de la Unidad de Verificacién.

Las calibraciones se realizaran conforme a patrones nacionales o
internacionales que tengan certificado de seguimiento.

El titular de la Unidad de Verificacion anota en la tarjeta de control

individual del equipo, los datos del certificado de calibracion.
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5.0 Registro

Control de Cédigos de Clave de Identificacion de Equipos de
Inspeccién, Medicion y Prueba.

Tarjeta de Control Individual de Equipo de Inspeccion, Mediciéon y
Prueba.

Etiqueta de identificacion adherible al Equipo de Inspeccion,
Medicion y Prueba.

Programa anual-mensual de calibracion

Reporte o certificado de calibracion.

6.0 Documentos de Referencia

FPT-POG-02 “Control de Documentos y Datos”

7.0 Distribucion
Titular de la Umidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas
8.0 Anexos
FPT-FO-12  Control de Codigos de Identificacién de Equipos de
Inspeccion, Medicion y Prueba.

FPT-FO-13 Tarjeta de Control Individual de Equipo de
Inspeccion, Medicién y Prueba.



92

Unidad de Verificacion Cddigo Fecha Revision
@@? FRANCISCO PEREZ TREVINO | FPT-MAC-01 | 15-03-2000 0
Titulo Pagina
Manual de Aseguramiento de Calidad I de 1
A1
Lista de Distribucién del
Manual de Aseguramiento de Calidad
Ejemplar Nombre de la Persona Puesto Fecha de Firma de
No. Entrega Recibido
01 Ing Francisco Perez Trevino | Titular de la Unidad de 15-03-2000

Verificacion
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Control de Revisiones al Manual
Seccion Descripcién Revision | Fecha

No.
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Procedimiento Operativo General

Elaboracion de

Documentos del Sistema
de Aseguramiento de
Calidad

Control del Documento

Autorizado por

Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

El propésito de este procedimiento es definir lineamientos y actividades,
responsabilidades y autoridades para la elaboracion de los documentos que
integran el sistema de aseguramiento de calidad de la Unidad de Verificacion de

Instalaciones Eléctricas Ing. Francisco Perez Trevifio.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos emitidos por la Unidad
de Verificacion. Por excepcion, aquellos documentos vigentes y emitidos con
anterioridad a este procedimiento y que cumplan con Ja norma 1SO-9002:1994,

no tendran que ser estructurados conforme a los lineamientos mencionados en
este procedimiento.

3.0 Responsabilidades

La Unidad de Verificacién de Instalaciones Eléctricas, Ing. Francisco
Perez Trevifio es responsable de:

o Asignar clave de codigo de identificacion de cada documento del
sistema de calidad que se emita en la Unidad de Verificacion.

o Registrar en la lista maestra de Control de documentos de calidad los
documentos emitidos conforme a lo establecido en este

procedimiento, anotando altas y bajas.
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D Asegurarse que los documentos dados de baja, se retiren

oportunamente del lugar a donde fueron asignados.

o |dentificar con la leyenda “OBSOLETO" todas las paginas del
procedimiento que se de de baja.

o Aprobar los documentos que se emitan conforme a este

procedimiento.

D Asegurarse que se encuentren en el lugar donde son usados y que

sean comprendidos por quienes tienen que implantar lo que

establecen los documentos que se emitan conforme a este

procedimiento.

4.0 Procedimiento

4.1‘ Definiciones

Documento de Calidad. Es el documento que describe las actividades y

responsabilidades y autoridades que disciplina 1a implantacion del sistema de

aseguramiento de calidad.

Registro de Calidad. Es el documento que contiene la evidencia objetiva
de que los procesos y actividades fueron ejecutados en conformidad con los
requisitos del sistema de aseguramiento de calidad.

Los documentos de calidad involucrados en el sistema de aseguramiento

de calidad son:

o Manual de Aseguramiento de Calidad
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Procedimientos Operativos Generales
Procedimientos Operativos Especificos

Instructivos de Trabajos

O O a a

Formatos y Documentos Relativos a Calidad

4.2 |dentificacion

Todos los documentos de calidad estan identificados por su titulo,

numero de codigo, fecha de emision, estado de revisidn del documento, pagina
y autorizado por:

Titulo. Es el nombre del documento el cual sirve tanto para identificarlo
como para conocer €l tema de su contenido.

Numero de Cdédigo. E) titular de la Unidad de Verificacion es el

responsable de asignar un nimero de cadigo a los documentos de calidad que
emita.

El nimero de cédigo se forma con las siguientes claves alfanuméricas:

La primera parte indica el nombre del titular de la Unidad de Verificacion
Ing. Francisco Perez Trevino.

La segunda parte indica el tipo de documento de calidad que se emite y
se identifica con las letras que se muestran a continuacion:

o MAC = Manual de Aseguramiento de Calidad
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n POG = Procedmiento Operativo General
o POE = Procedimiento Operativo Especifico
a IT = Instructivo de Trabajo

n FO = Formato

o PLC = Plan de Caldad

o DRC = Documento Relativo a Calidad

La tercera parte del cédigo indica el numero consecutivo del documento
de 01 al enésimo que genera una funcién o departamento.

Ejemplo:

FPT-POG -01: “Revision de la Direccion al Sistema de Calidad”

| | . NUmero consecutivo

Procedimiento Operativo General

»
Unidad de Verificacion, [Nombre].

NOTA: Cuando un documento de calidad sea dado de baja, el cédigo de

identificacion podra ser utilizado por algun otro documento de la misma
funcién o departamento.

Fecha de Emision. Representa el dia, mes y aifo en que se emite el
documento de revision cero y de cualquiera de sus subsiguientes revisiones, y

se representa con ocho digitos de la siguiente manera:
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o Los primeros dos digitos indican el dia del mes
o Los segundos dos digitos indican el mes del afio

o Los terceros cuatro digitos indican el ano en curso D.C.

Ejemplos:

20 - 10 - 1999:

30 - 01 -2000:

Revisién. Es un numero que significa

L

20 de Octubre de 1999

‘ | | Ano
Mes
»

Dia

30 de Enero de 2000

ARo

Mes

Dia

el estado de la revision del
documento, esto es, la Gltima emision revisada del documento de calidad.

Cuando un documento se emita por primera vez, se indica con el niumero

cero (0).

Cuando se revisa y requiere maodificaciones en su contenido, se indica

como: Revision 01, Revisidén 02 y asi cansecutivamente por cada revision que

se le haga a dicho documento.
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Pagina. Es 'a numeracion de paginas del documento de calidad, la cual

se anotara en forma consecutiva y escribiendo en cada pagina la siguiente

leyenda

“Pagina _ de "

Ejemplos’
Pagina 1de 4
Pagina 2 de 4

Pagina 3 de 4
Pagina 4 de 4

o o o 0O

Autorizado por: Es el nombre propio de la Unidad de Verificacion

responsable de avalar el contenido del documento y que esta autorizado para

liberarlo para su implantacién

4.3 Estructura del Contenido del Documento

La estructura del contenido del documento de calidad debe contar

con los siguientes requisitos minimos a cumplir. Adicionalmente a estos

requisitos, el emisor del documento tiene la libertad de anotar los textos que

considere utiles para la mejor comprension de lo descrito en dicho documento:

a Portada
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Objetivo

Alcance
Responsabilidades
Procedimiento

Registros

Documentos de Referencia
Distribucion

O 0O b oo o o o o

4.3 1 Portada

Identificacién (Explicado en el punto 4 .2)

Anexos y Apéndices (cuando se requiera)

Es la caratula del documento que muestra la identificacion completa del

documento de calidad de que se trate.

4 3.2 |dentificacion

Es el titulo, cédigo, fecha, revision, pagina, elaborado por:, revisado por:,

autorizado por:, lo cual se explica en detalle en el punto 4.2 de este mismo

procedimiento.

4.3 3 Objetivo

Enuncia lo que se desea lograr con lo descrito en el documento.
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4.3 .4 Alcance

Enuncia las funciones, departamentos,

documento.

4 3 5 Responsabilidades

areas que aplicaran el

Indica las acciones a cumplir por los involucrados en la implantacion del

procedimiento.

4 3.6 Procedimiento

Es la descripcion de las actividades que se llevan a cabo para cumplir

con el objetivo sefialado en el documento.

4.3.7 Registros

Indica los titulos de los documentos que sirven de Registros de Calidad

como evidencia objetiva de que se cumplen las actividades y objetivo del

procedimiento.

En esta seccion se indica también el titulo de la funcion responsable de

emitir y conservar el registro de calidad y la periodicidad de tiempo de

conservarlo en archivos.
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4 3 8 Documentos de Referencia

Descnibe titulos y c6digos de documentos internos y externos de diversas

fuentes que se relacionan con la aplicacion del documento en cuestion.

4 3 9 Distribucion

Se escriben el nombre de los puestos o funciones que deben tener el

documento.

4 3 10 Anexos y Apendices

Cuando se requiera, se podran adjuntar otros documentos que se

consideren complementarios y utiles para la comprension del documento en

cuestidn

5.0 Registros

El titular de la Unidad de Verificacion se asegurarda que 10s

procedimientos operativos cumplan con estos requisitos, verificando que

describan el formato “Formato de Procedimiento Operative — Portada” y

“Formato de Procedimiento Cperativo — Paginas Interiores”.
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6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-02 *“Control de Documentos y Datos”
o FPT-POG-03 “Control de Registros de Calidad”

7.0 Distribucion

o Ing. Francisco Pérez Trevifio Unidad de Verificacion de Instalaciones

Eléctricas.
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Procedimiento Operativo General

Control de Documentos y
Datos

Control del Documento

Autorizado por

Ing. Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene el propdsito de definir lineamientos, actividades,
autoridades y responsabilidades para la elaboracion, emision, autorizacion,
control, distribucion, cambios, bajas, marcaje, entrega de copias no controladas,
de los documentos que integran el sistema de aseguramiento de calidad de la

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas Ing Francisco Pérez Trevifio.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica a todos los documentos emitidos por la Unidad
de Verficacion que estan relacionados con el sistema de aseguramiento de
calidad

3.0 Responsabilidades

El titular de la Umnidad de Verificacion, Ing Francisco Pérez Treviio tiene
la facultad de detectar la necesidad de elaborar un nuevo procedimiento
operativo o instructivo de trabajo o cualquier otro documento relativo a calidad,
asi como la responsabilidad de elaborarlo, Para esto se asegura de realizar las
siguientes actividades:

o Asignar el nimero de cédigo de identificacion del documento de
calidad
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(]

(B

Registrar en Lista Maestra de control de documentos de calidad
Asegurarse se realice la distribucion del documento como se indique
en la seccion “Distribucién” del mismo documento.

Controlar las revisiones que se realicen en los documentos de
calidad, registrandolas en la Lista Maestra de control de documentos
de calidad.

Controlar las bajas por obsoleto o por sustitucibn que sufran los
documentos de calidad, registrando estas bajas en la Lista Maestra
de control de documentos. Anotar la leyenda “Obsoleto” a las
paginas de los documentos dados de baja. Conservar una copia del
documento de calidad que se da de baja para fines de referencia o
como historicos. Asegurarse de que se retiren de los lugares de
trabajo aquellos documentos dados de baja y/o considerados como
obsoletos.

Marcar los documentos de calidad de “Controlado” o “No controlado”.
Autonzar el contenido del documento de calidad a fin de que sea

implantado en las operaciones de la compania.

4.0 Procedimiento

4.1 Elaboracion y Emision

Ing. Francisco Pérez Treviio como titular de fa Unidad de
Verificacion tiene la facultad de detectar {a necesidad de elaborar un
nuevo procedimiento operativo o instructivo de trabajo o cualquier
otro documento relativo a calidad y elaborar el documento. Al

elaborar el documento, la persona se conoce como el “Emisor”.
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o Le asigna nimero de codigo de identificacion para el documento.
Este codigo se estructura con clave alfanumeérica que se explica en
detalle en el procedimiento operativo general “Elaboracién de
Documentos del Sistema de Aseguramiento de Calidad” FPT-POG-
01.

4.2 Autorizacion

Es responsabilidad del titular de la Unidad de Verificacion el aprobar los
documentos de calidad que sean de aplicacion al sistema de aseguramiento de

calidad

4.3 Control

o El titular de la Unidad de Verificacion asigna el numero de cddigo de
identificacidon del documento.

o Asigna el nimero de revision del documento.

o Asigna la fecha de emision.

o Registra en el Formato “Lista Maestra de Control de Documentos de

Calidad”, el documento de calidad que se emite.

4.4 Distribucion

o El titular de la Unidad de Verificacion se asegura que copia del
documento de calidad que se emite se le entregue a los ocupantes
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de las funciones que se definen en la seccion “Distribucion” del
mismo documento que se emite. Les solicita firma de recibido del
documento, ya sea en un memorandum de entrega o en una copia
del mismo documento. Ambos, memorandum o copia de documento,
son registros de calidad que conserva el titular mismo.

o Cuando el documento le sea distribuido a terceros que no aparecen
en la seccion “Distribucidn” del documento, el titular de la Unidad de
Verificacion se asegura que esta entrega sea con su autorizacion y
colacarle a las paginas del documento que se entrega la leyenda
“COPIA NO CONTROLADA" como se especifica mas adelante en
este mismo procedimiento de “Control de documentos y datos”,

4.5 Cambios

Todos los documentos de calidad se revisaran al surgir una necesidad de
cambio en los mismos. Estos cambios seran revisados y aprobados por la
misma funcién que aprobo el documento inicial, @ menos que en el mismo
documento se defina a un tercero para ello. Los cambios son hechos por

escrito, firmados y fechados.

La emision de documentos revisados con cambios siguen los mismos

pasos que un documento de calidad cuando se emite por primera vez.
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4.6 Bajas

o El emisor del documento puede detectar la necesidad de dar de baja
el documento, ya sea porque su contenido es obsoleto o porque se
estén cumpliendo en algun otro documento.

o Registra la baja en la “Lista Maestra de Control de Documentos y
Datos”.

o El original del documento lo marca en todas sus paginas con la

leyenda "OBSOLETO” y lo conserva en el archivo como historia o
referencia.

4.7 Marcaje

Cada vez que se entregue un documento de calidad, el titular de la
Unidad de Verificacion debera asegurarse que en la portada del mismo lleve las
siguientes leyendas, segun sea el caso:

Documento Controlado N°. COPIA NO CONTROLADA
Fecha Fecha
Entregado a Entregado a

Estos sellos, segun corresponda, pueden aparecer en todas las paginas
del documento de calidad que se entrega.
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La manera de poner la leyenda puede ser con un sello 0 mecanografiado
en el documento.

4.8 Entrega de Copias No Controladas

Los documentos de calidad a los que se obtiene copia para ser
entregados a personal externo o terceras partes que no son afectados por el
contenido del documento, pero solicitan para fines informativos, el titular de la
Unidad de Verificacion les pondra la leyenda “COPIA NO CONTROLADA" como

se indica en el punto anternor 4.7. Marcaje.

Estas copias No Controladas no se ajustaran al lineamiento de darles

seguimiento cuando surjan cambios o bajas de esos documentos de calidad.
Solo se entregan copias No Controladas con la autorizacién por escrito

del mismo titular de la Unidad de Vernficacion.

5.0 Registro

5.1 Lista Maestra de Control de Documentos de Calidad

Se conserva por lo menos tres anos por cada revision que sufra por
cambios. Lo lleva el titular de la Unidad de Verificacion. Se utiliza para anotar
todos los documentos de calidad que se emiten, se revisan o se dan de baja en
el Sistema de aseguramiento de calidad.
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5.2 Lista Maestra de Control de Formatos de Calidad
Se conserva por lo menos tres anos por cada revision que sufra por
cambios. Lo implanta el titular de la Unidad de Verificacion. Se utiliza para
anotar todos los formatos para el Sistema de aseguramiento de calidad desde
que se emiten, se revisan y se dan de baja.
6.0 Documentos de Referencia
o FPT-POG-01 “Elaboracion de Documentos del Sistema de

Aseguramiento de Calidad”
o FPT-POG-03 “Control de Registros de Calidad”

7.0 Distribucion

o Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o FPT-FO-03 Lista Maestra de Control de Documentos de Calidad
o FPT-FO-04 Lista Maestra de Control de Formatos de Calidad
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Procedimiento Operativo General

Control de Registros de

Calidad

Control del Documento

Autorizado por

Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

El propésito de este procedimiento es describir las actividades,
responsabilidades y auteridades para identificar, archivar y conservar registros
de cahdad con el fin de demostrar que los servicios cumplen con las

espectificaciones de calidad que debe alcanzar como Unidad de Verificacion.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para todos los responsables de elaborar y/o
conservar los registros de calidad que se mencionan de manera especifica en
cada procedimiento documentado del Sistema de aseguramiento de calidad de

la Unidad de Verificacion Ing Francisco Pérez Trevino

3.0 Responsabilidades

Ing Francisco Pérez Trewino, como titular de la Unidad de Verificacion es
responsable de elaborar y/o conservar los registros de calidad y que aparecen

en la seccion “5.0. Registros” de cada procedimiento documentado.
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4.0 Procedimiento

4.1 Elaboracion y Conservacion

El titular de la Unidad de Verificacion es responsable de elaborar y
conservar los registros de calidad que en cada procedimiento se mencionan y

que deben ser legibles e identificables.

4.2 Archivo

El responsable antes mencionado debe mantener los registros en un
expediente o tarjetero, segun convenga y guardarlos en un archivero metalico o

en el cajon de su escritorno

4.2 Periodo de Conservacion

Cada procedimiento documentado describe de igual manera el tiempo en
que deben perdurar en la Unidad de Verificacion segun corresponda los

registros de calidad que en drcho procedimiento se mencionan.
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5.0 Registro

6.0 Documentos de Referencia

o Lista de Procedimientos de Referencia del Manual del Sistema de
aseguramiento de cahdad.

7.0 Distribucion

o Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas: Ing. Francisco
Pérez Trewino

8.0 Anexos

No aplica
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Procedimiento Operativo General

Revision de Ia Direccion
al Sistema de
Aseguramiento de
Calidad

Control del Documento Autorizado por

Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

El proposito de este procedimiento es determinar la manera en que el

ttular de la Unidad de Verificacion, verifica la efectividad del desempeno del

sistema de aseguramiento de

caidad y define las

responsabilidades y autoridades de los involucrados en la revision.

2.0 Alcance

actividades,

Este procedimiento aplica para el titular de laUnidad de Verificacion.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Revisar la efectividad del desempenio del sistema en la fecha que él

determine.

o Identificar y realizar acciones correctivas y de mejoras para las tareas

del servicio de verificacion y del sistema de aseguramiento de calidad

de la Unidad de Verificacion.

o Evaluar la implantacion de acciones correctivas y acciones de

mejoras.

o Elaborar la minuta de resultados acordados en la tarea de Revision

del Sistema.
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3.2 Colaboradores del Titular de la Unidad

o Participar en la revisién al sistema, aportando ideas, soluciones a
no—conformidades y aportando propuestas de mejoras a las tareas
del servicio de verificacion y al sistema de aseguramiento de calidad.

o Apoyar y promaver y/o participar en la implantacién de las acciones
correctivas y de mejoras detectadas y que se haya acordado

implantar.

4.0 Procedimiento

4.1 Revision de la Efectividad del desempeiio del Sistema

o El titular de la Unidad de Verificacién y colaboradores que é1 asigne
para participar en la revision al sistema, analizan la informacién sobre
el desempenio del sistema de aseguramiento de calidad.

o Proponen acciones correctivas y acciones de mejoramiento al
sistema y, si se requiere, fambién a las tareas de servicio que se
presta a clientes.

o La fuente de informacion para el analisis y propuestas, pueden ser

cualesquiera de estos documentos:

a) Reporte de auditorias internas de calidad

b) Solicitudes de acciones correctivas (SAC)
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¢) Reporte de producto no-conforme.
d) Reporte de quejas y reclamaciones de clientes

El titular de la Unidad de Verificacion decide implantar acciones
correctivas y acciones de mejoras identificadas en la sesion de
revision al sistema de aseguramiento de calidad. Para ello realiza las
tareas que sean necesarias para alcanzar este propdsito.

El titular de la Unidad de Verificacién y personal colaborador estaran
atentos a conocer las actividades y resultados de las acciones
correctivas y mejoras aprobadas, asegurandose que su implantacion

sea con efectividad.

4.2 Periodicidad de la Revision

La revision al sistema se realiza por lo menos una vez al ano. La
fecha la determina el titular de la Unidad de Verificacion y sera un

dia del segundo cuatrimestre del afno calendario, preferentemente.

5.0 Registros

La Minuta de la Junta de Revision al Sistema, firmada por el titular de
la Unidad de Verificacion es el registto de calidad de este
procedimiento y se archiva en el expediente de juntas de revision que
mantiene el mismo titular de la Unidad de Verificacion.

Este registro de calidad se conserva por lo menos tres anos.



122

Calidad

Unidad de Verificacion Codigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO | FPT-POG-04 | 25-03-2000 0
Titulo Pagina
Revision de la Direccidn al Sistema de Aseguramiento de 5de$

6.0 Documentos de Referencia

o a o o

Calidad Internas”

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion

8.0 Anexos

FPT-POG-03 *“Control de Registros de Calidad”
FPT-POG-11 *“Control de Producto No Conforme”
FPT-POG-12 “Accion Correctiva y Preventiva”
FPT-POG-14 “Programacion y Realizacion de Auditorias de

La minuta se elabora a criterio del titular de la Unidad de Verificacién, sin

embargo se anexa un ejemplo de formato de minuta FPT-FO-05.
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Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

Este procedimiento se establece para determinar las actividades,
responsabilidades y autoridades que conduzcan a conocer las necesidades del
cliente en cuanto a servicio de verificacion, determinar las especificaciones,
formular el contrato, revisar los requerimientos del cliente y la capacidad de la
Unidad de Verificacion de satisfacerlos, a fin de que se le entregue al cliente el

servicio a tiempo y con las especificaciones que €l mismo define.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para todas las solicitudes de clientes para que

les realicemos servicio de venficacion de instalaciones eléctricas.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Ser el enlace formal entre el cliente y la Unidad de Verificacion para
todo lo referente a definicion de especificaciones técnicas y
condiciones comerciales.

o Verificar la disponibilidad de tiempo y de capacidad profesional para
satisfacer los requerimientos del cliente.

o Elaborar oferta y contrato.
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Aprobar los cambios en especificaciones y condiciones que solicita el
cliente respecto a su contrato.

Aprobar y usar los recursos necesarios para cumplir con el contrato
del cliente, respecto a personal, equipc de medicion y prueba y
gastos varios.

Controlar en expediente del cliente, los contratos que hace a la
Unidad de Verificacion.

Firmar los contratos con el cliente.

Regqistrar en hoja de control de cambios, las modificaciones que
solicite el cliente.

Elabora documentacion de terminacion de servicio en los formatos
oficiales.

Entrega documentacion oficial al cliente.

Elabora y entrega factura para cobro al cliente.

4.0 Procedimiento

4.1 Formulacion del Contrato

El titular de la Unidad de Verificacion realiza el enlace formal con el
cliente.
Conoce las necesidades de verificacion de instalaciones eléctricas
que tiene el cliente y define junto con él lo siguiente, usando el
formato FPT-FO-06 “Especificaciones y Solicitud de Servicio™

a) Proposito de la verificacion.

b) Alcance de la verificacion.

¢) Localidad donde se realizara la verificacion.
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d) Normas de instalaciones eléctricas a observar.

e) Volumen de servicio a realizar.

f) Informacion técnica a revisar para la verificacion.

g) Tiempo de entrega.

h) Condiciones comerciales.

i) Revisa clausulas del contrato.

o Verifica la disponibilidad de tiempo y la capacidad profesional y

disponibilidad de equipo de medicidn y pruebas capaces para realizar

la verificacion.

o Elabora oferta de los servicios y lo dialoga con el cliente: Incluye

alcance técnico y candiciones comerciales.

a Obtiene la aprobacion del cliente para realizar los servicios, lo cudl

puede ser de cualesquiera de las siguientes maneras:

a) Firmando un contrato elaborado por el cliente.

b) Si hay modificaciones al contrato después de su firma, se

registra y documentan las modificaciones, por si se requiere

aumento de precio.

4.2 Revision del Contrato

o Eltitular de la Unidad de Verificacion revisa en contrato y/o cotizacién

aceptada por el cliente, lo siguiente:

a) Descripcion y alcance de las tareas de servicio de verificacién.

b) Especificaciones técni
¢) Volumen de servicio.
d) Fecha de entrega.

e) Condiciones comercia

cas.

les.
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Firma contrato y/o recibe sobre la cotizacion, la aprobacion del
cliente para realizar el servicio.
Archiva contrato yfo cotizacion aprobada, en el expediente del

cliente.

4.3 Interfaz Ventas-Servicio

El titular de la Unidad de Verificacion recibe la aprobacion del cliente
para realizar las tareas del servicio.

Se asegura de que personal colaborador se preparen para el servicio
¥ que se encuentren en adecuadas condiciones equipo de medicion y
prueba que se vayan a utilizar.

Asigna un nimero de orden de servicio que es una clave interna para
control y seguimiento. Esta clave se forma de la siguiente manera;

» El primer grupo de cifras corresponde al numero del contrato
del cliente. Cuando no se elabora contrato, por venir la
aprobacién con la cotizacion aceptada, esta clave aparece con
ceros.,

» El segundo grupo alfanumeérico se conforma por las siglas OS =
Orden de Servicio y por el numero consecutivo de orden de
servicio del afio en curso. Ejemplo: OS001 = Orden de Servicio
uno.

» El tercer grupo de cifras es el afio en curso en que se acepta

realizar el servicio de verificacion, p. ej. : 1998 o 2000.
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24074 - OS003 — 1999: Orden de Servicio 003 del ano 1999

L’ Ano, 1999

NUumero consecutivo de ordenes de
produccion del ano para el cliente

» Numero de pedido del cliente

o Lleva el control de claves de o6rdenes de servicio, en una hoja de
control de ordenes de servicio FPT}FO-07, para evitar
duplicaciones.

o Realiza el servicio de verificacion conforme a lo convenido con el

cliente.

4.4 Cambios

a El Cliente comunica al titular de la Unidad de Verificacion, cambios
ya sean en fechas de entrega o en alcance técnico. El Cliente lo hace
por escrito y lo envia por fax.

o El titular de la Unidad de Verificacion registra los cambios en la hoja
de control de cambios a orden de servicio FPT]-FO-08.

o Realiza la reprogramacién o madifica el alcance si es necesario y

lleva a cabo las tareas de acuerdo a los cambios aceptados.
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4.5 Entrega

El titular de la Unidad de Verificacion se asegura que el servicio de
verificacién terminado esté a satisfaccion de especificaciones y a
requerimientos del cliente.
Elabora actas y reportes oficiales.
a) Acta Circunstanciada de Verificacibn de Instalaciones
Eléctricas.
b) Dictamen de verificacion y certificacion de cumplimiento de
Instalaciones Eléctricas.
c) Informe técnico de verificacién y dictamen.

d) Anexos que correspondan.

Entrega con un oficio estos documentos al cliente y solicita firma de
recibido en copia de diche oficio. Oficic con firma de recibido lo

archiva en expediente del cliente.

4.6 Facturacion

El titular de la Unidad de Verificacion elabora facturas parciales por
avance de obra y final, segin acuerdo en las condiciones
comerciales establecido en el contrato o en la aprobacion de la
cotizacion por parte del cliente.

El titular de la Unidad de Verificacion realiza la cobranza.
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5.0 Registros

Hoja de Especificaciones de Solicitud de Servicio.
Oferta de servicios.

Contrato del cliente.

Hoja de control de claves de érdenes de servicio.
Hoja de control de cambios de servicio.

Aviso por escrito del cliente sobre cambios.
Factura

0 0o 0O 0 0O o Db o

Actas y reportes

Estos registros los conserva el titular de la Unidad de Verificacion en el

expediente del cliente por un periodo de cinco anos.

6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-03 *“Control de Registros de Calidad”
o FPT-POG-02 “Control de Documentos y Datos”

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion
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o FPT-FO-06
o FPT-FO-07
o FPT-FO-08

8.0 Anexos

Hoja de especificaciones y solicitud de servicio

Hoja de control de claves de 6rdenes de servicio

Hoja de control de cambios de servicio
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1.0 Objetivo

En condiciones contractuales, el cliente puede pedir a la Unidad de
Verificacion que utilice personal, métodos de inspeccidn y prueba o equipos y
materiales proporcionados por €l cliente mismo para que sean usados en las
tareas de servicio de verificacton de instalaciones eléctricas que se realizan

para el cliente.

Este procedimiento tiene como propdsito presentar las actividades,
responsabilidades 'y autoridades para asegurar que los suministros
proporcionados por el cliente no se dafnen, no se pierdan y que se usen

adecuadamente conforme a lo convenido.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para el titular de la Unidad de Verificacion y

personal que colabore con él en la realizacion de las tareas del servicio.

Su alcance es para personal, métodos y equipo que proporcione el
cliente para facilitar las tareas del servicio de verificacidon de instalaciones

eléctricas.
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3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Convenir con el cliente los requisitos y especificaciones de personal,
de métodos de inspeccion y prueba, y equipo y material que el cliente
proporciona.

o Convenir con el cliente una decisién de uso posterior en el caso de

existir no-conformidad de requisitos y especificaciones que se

encuentre en lo suministrado por el cliente.

Recibir y resguardar los suministros del cliente en un lugar adecuado.

Asegurar que no se dafen y no se pierdan.

Dar el uso conforme a lo convenido.

0 0O o o

Inspeccionarlos para asegurar que cumplen con los requisitos y

especificaciones técnicas que se hayan convenido con el cliente.

4.0 Procedimiento

4.1 Recepcion de los Recursos Suministrados por el Cliente

o El titular de la Unidad de Verificacion enuncia en el Formato FPT—
FO-09 “Control de Productos Proporcionados por el Cliente”.
a Conviene en recibirlos y usarlos en lo convenido.

o Define las especificaciones de lo suministrado.
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o Verifica el cumplimiento de especificaciones en los recursos

suministrados.

4.2 Control y uso

o Cuando se trate de equipo y materiales para ser usados en la
verificacion de las instalaciones eléctricas, las resguarda bajo su
cuidado.

o Los usa conforme a lo acordado para lo que fueron proporcionados.

o En el caso de una no-conformidad con los requisitos, le avisa al
cliente con un memorandum escrito. Copia de este memorandum se
archiva en el expediente del cliente que tiene el titular de la Unidad
de Verificacion

5.0 Registros
o Control de Productos Proporcionados por el Cliente
g Memorandum de aviso de no—conformidad de los productos

proporcionados por el cliente.

Estos registros los resguarda el titular de la Unidad de Verificacion en el

expediente del cliente. Los conserva por un periodo de cinco anos.
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6.0 Documentos de Referencia

o Procedimiento: FPT-POG-05 “Formulacidon y revision de
contrato”

a Procedimiento: FPT-POG-11 “Control de producto no-—
conforme”

o Procedimiento: FPT-POG-03 ‘Control de Registros de
Calidad”

7.0 Distribucion

Titular de la Unidad de Verificacion

8.0 Anexos

o FPT-FO-09 Control de Productos Proporcionados por el Cliente

o FPT-FO-10 Memorandum de aviso de no—conformidad de los
productos proporcionados por €l cliente
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1.0. Objetivo

El propésito de este procedimiento es establecer las actividades,
responsabilidades y autoridades que conducen a mantener una referencia de
identificacion interconectada entre las distintas fases de las tareas de
vernficacion de las instalaciones eléctricas, a fin de asegurar que se realicen con

cumplimiento del contrato.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para el titular de la Unidad de Verificacion de

instalaciones eléctricas.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Asignar un numero unico interno a la orden de servicio derivado del
contrato con el cliente para identificar con este nimero de clave la
documentacién que se genere entre el cliente y la Unidad de
Verificacion en el marco del sistema de aseguramiento de calidad.
Referencia procedimiento FPT-POG-05 “Formulacion y revision de

contrato”.
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o Asegurar la correcta identificacion de cajas o contenedores que
sirven para enviar informacion documentada al cliente, pudiendo ser

con descripcion con plumén.

4.0 Procedimiento

4.1 ldentificacion de documentacion

o El titular de la Unidad de Verificacion se asegura que en toda la
documentacion de comunicacion con el cliente respecto a las tareas
y resultados de la verificacion, se enuncie el niumero interno de clave
de la orden de servicio que corresponda al servicio de verificacion de

que se frate.

4.2 |dentificacion de actas y réportes técnicos

o El titular de la Unidad de Verificacion se asegura que la
documentacion oficial de entrega del servicio, cumpla con los
requisitos de contenido que establecen los mismos formatos y se

identifique con su firma.

5.0 Registros,

o Hoja de control de claves de ordenes de servicio
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6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-02 “Control de Documentos y Datos”

7.0 Distribucioén

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

a

8.0 Anexos

FPT-FO-07 Hoja de control de claves de drdenes de servicio
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FPT-FO-14  Etiqueta de identificacion adherible al Equipo de
Inspeccion, Mediciéon y Prueba.
FPT-FO-15  Programa anual-mensual de calibracion.

Ejemplo de certificado de calibracién.
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1.0 Objetivo

El propdsito de este procedimiento es establecer las actividades, las

autoridades y responsabilidades y la manera en que indicara en los documentos

relacionados con el servicio de verificacion y que puede ser. “CONFORME”,
*NO CONFORME", “CONFORME CONDICIONADQ", esto es con el fin de

asegurar que solo las instalaciones eléctricas que han cumplido con las

especificaciones técnicas y normativa aplicable, son los que se consideren “EN

CONFORMIDAD' y se le notifica al cliente.

2.0 Alcance

Su alcance es para todos los documentos formales y oficiales del servicio

de verificacién y para aquellos equipos e instalaciones verificadas.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Asegurar que los documentos cuenten con identificacién siguiente:

a) Firma del titular en documentos oficiales que correspondan a

aprobacién o a rechazo.

b) Reporte con firma del titular sobre los soportes justificativos de la

aceptacion o rechazo.

o Asegurar que los equipos e instalaciones eléctricas cuenten con una

marca fisica de verificado y CONFORME o verificado y NO
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CONFORME o verificado y CONFORME condicionado a correctivos
por realizar. Esta marca puede ser como sigue, segun sea la facilidad
de colocarla:
a) Etiquetas o tarjetas: "CONFORME", “NO CONFORME",
“CONFORME CONDICIONADO"
b) Con cordén y banderolas verdes para indicar “CONFORME”, de
color rojo para indicar “NO CONFORME" y de color amarillo
para indicar “CONFORME CONDICIONADQ",

4.0 Procedimiento

4.1 Identificacion del Estado de Inspeccion y Prueba

o El ttular de la Unidad de Verificacion es el tnico responsable de
elaborar, firmar y conservar los documentos oficiales de resultado del
servicio de verificacion. De igual manera es el unico responsable de
colocar fisicamente en los equipos e instalaciones eléctricas
verificados las tarjetas o banderolas que correspondan a
“CONFORME", “NO CONFORME" 0 “CONFORME
CONDICIONADO",

5.0 Registros

o Los documentos oficiales del servicio de verificacion y que se

describen con detalle en el procedimiento FPT-POG-05
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“Formutacion y Revision de Contrato” son los que en este

procedimiento se consideran registros de calidad.

Los elabora el titular de la Unidad de Verificacion y los conserva por un

periodo de cinco anos.

6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-05 “Formulacion y Revision de Contrato”
o FPT-POG-08 “Inspecciény Prueba Final”
o FPT-POG-03 “Control de Registros de Calidad”

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o FPT-FO-16  Tarjeta “CONFORME"
o FPT-FO-17 Tarjeta "NO CONFORME"
g FPT-FO-18 Tarjeta “CONFORME CONDICIONADO”
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Procedimiento Operativo General

Control de Producto

No Conforme

Control del Documento

Autorizado por

Ing Francisco Pérez Trevifio
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1.0 Objetivo

Este procedimienio describe las actividades, lineamientos,
responsabilidades y autoridades que aseguran que aquellos equipos, materiales
e instalaciones eléctricas que no cumplan con los requerimientos mutuamente
acordados con el cliente, sean detectados, identificados, evaluados vy
notificados al cliente, a fin de evitar su uso o entrega inadvertida y para que

implante acciones correctivas.

2.0 Alcance

El titular de la Unidad de Verificacion aplica directamente este
procedimiento y es para equipos, materiales e instalaciones eléctricas objeto del

servicio de verificacion.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Tiene la autoridad para decidir qué equipo, material e instalacion
eléctrica no cumple con especificaciones definidas con el cliente y
con las normas aplicables en la verificacion.

o Tiene la autoridad para identificar con tarjetas o con acordonamiento
y banderolas aquellos equipos, materiales e instalaciones
considerados por el titular de la Unidad de Verificacibn como no
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conformes. Esta identificacion se hace con tarjeta de color rojo “NO
CONFORME" o banderola color rojo que significa “NO CONFORME"
tal como lo senala el procedimiento FPT-POG-10 “Estado de
Inspeccton y Prueba”.

o Analiza junto con el cliente los fundamentos de la no—conformidad

para promover que el cliente dé las instrucciones para aplicar las
acciones correctivas.

4.0 Procedimiento

4.1 Deteccion e ldentificacion de Producto No Conforme

o El titular de la Unidad de Verificacion al llevar a cabo las tareas de
verificacion, encuentra que algun equipo, material o instalacion
eléctrica no cumple con especificaciones y requerimientos acordados
con el cliente, lo registra en el “Reporte de Producto/Material No
Conforme™ y lo identifica con tarjeta o banderola roja de “NO
CONFORME" como se describe en el procedimiento FPT-POG-10
“Estado de Inspeccion y Prueba”.

o Elabora "Reporte de Producto/Material No Conforme” y lo entrega al

cliente para que proceda a tomar una decisién sobre lo identificado

como no—conforme.
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4.2 Determinacion del Destino del Producto No conforme

o El titular de la Unidad de Verificacion colabora con el cliente para

analizar conjuntamente para conocer posibles causas de la no—

conformidad y que el cliente aplique las acciones correctivas.

o Para aquello no conforme que se aplique accion correctiva, se

debera nuevamente inspeccionar como si fuera por primera vez

conforme a los procedimientos e instructivos especificos de las

tareas de verificacion,

5.0 Registros

o Reporte de Producto/Material No Conforme

o Acta Circunstanciada

Estos registros los elabora el titular de la Unidad de Verificacion, ios

archiva en el expediente del cliente y los conserva por un periodo de al menos

tres anos

6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-10 “Estado de Inspecciény Prueba”
o FPT-POG-03 “Control de Registros de Calidad”
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7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o FPT-FO-19 Reporte de Producto/Material no~Conforme

o Acta Circunstanciada
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1.0 Objetivo

El propésito de este procedimiento es establecer las actividades,
responsabilidades y autoridades para detectar, documentar y realizar acciones
correctivas que conduzcan a corregir no—conformidades en las tareas propias
del servicio de verificacion de instalaciones eléctricas que realizan para el
cliente, asi también para definir e Implantar acciones preventivas que

conduzcan a eliminar la causa—-raiz de las no—conformidades.

2.0 Alcance

El alcance de este procedimiento es para realizar mejoras al servicio de
verificacion de instalaciones eléctricas que realiza la Unidad de Verificacion, y

mejoras a su sistema de aseguramiento de calidad.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Identificar la oportunidad de mejoras inmediatas y de corto plazo con
la aplicacion de acciones correctivas.

o ldentificar la oportunidad de eliminar la causa-raiz de no—
conformidades para prever su repetitividad.

o Implantar mejoras viables mediante (@ aplicacion de acciones

correctivas y acciones preventivas.
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@]

Evaluar la implantacién de las acciones correctivas y preventivas
para asegurarse de que sea con efectividad.

4.0 Procedimiento

4.1 Deteccion

La necesidad de aplicar accion correctiva y/o accién preventiva es
detectada por el ttular de la Unidad de Verificacion o por sus
colaboradores.

Las fuentes de deteccidon de necesidad de accion correctiva y
preventiva pueden ser:

a) Reportes del cliente sobre tareas del servicio de verificacion
que no cumplen con especificaciones de calidad por él
definidas.

b) Reclamacion o queja por parte del cliente, aon cuando no sea
por tareas de servicio de verificacion con no—conformidades.

c) ldentificando una oportunidad de mejora en las actividades del
servicio de verificacién en el momento de su realizacion.

d) Identificando una oportunidad de mejora en el sistema de
aseguramiento de calidad.
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4.2 Documentar la Accion Correctiva

El titutar de la Unidad de Verificacion y/o la persona que €l asigne,
documentara la accion correctiva en el formato FPT-FO-21
“Solicitud de Accion Correctiva (SAC)".
Analiza la justificacion de la accion correctiva y en el mismo formato
enuncian:

a) En qué consistira la solucién correctiva a implantar

b} Coémo se va a implantar

¢) Quién la va a implantar

d) En qué fecha quedara implantada

4.3 Implantacion de Accion Correctiva

El titular de la Unidad de Verificacion tiene la responsabilidad de
implantar la solucion definida para la accion correctiva detectada.

Asegurarse de que la implantacidon se haga correctamente.

4.4 Documentacion de Accion Preventiva

El titular de la Unidad de Verificacion una vez al afio selecciona
casos de no—conformidad que se presenten con repeticion frecuente
en las tareas propias del servicio de verificacion.
Para esta actividad, puede consultar las “Solicitudes de Acciones
Correctivas” documentadas. Selecciona aquellas que sea

conveniente analizar.
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Mediante técnicas como lluvia de ideas, diagrama de pareto,
diagrama de causa-efecto, buscara encontrar la causa—raiz de fallas,
quejas y no—conformidades.

Determina las actividades viables a implantar que conduzcan a
eliminar la causa-raiz del problema y que produzcan una mejora en
el servicio de verificacion y/o en el sistema de aseguramiento de
calidad de la Unidad de Verificacion.

Estas decisiones se documentan en una minuta de trabajo sobre
acciones preventivas, FPT-FO-21.

4.5 Implantacion de Accion Preventiva

El titular de la Unidad de Verificacién tiene la responsabilidad de
implantar |a solucion definitiva para una accién preventiva.

Asegurarse de que la implantacién se haga correctamente.

5.0 Registros

Solicitud de Accion Correctiva

Minuta de Trabajo sobre Acciones Preventivas

Estos documentos los elabora el titular de la Unidad de Verificacion.
Los archiva en el expediente de “Acciones correctivas y preventivas”.

Lo conserva por un periodo de cinco anos.
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6.0 Documentos de Referencia

FPT-POG-08 “Inspeccién y prueba final”

7.0 Distribucion

Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

FPT-FO-20 Solicitud de Accion Correctiva

FPT-FO-21 Minutas de Trabajo sobre Acciones Preventivas
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1.0 Objetivo

Para el adecuado manejo, almacenamiento, empaque, conservacion y
entrega de la informacion documentada que se utiliza y que se genera por
motivo de las tareas del servicio de verificacion de instalaciones eléctricas, en
este procedimiento se describen las actividades, responsabilidades y
autornidades.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para los documentos oficiales y otros

docurmentos generados por las tareas propias del servicio de verificacion.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Realizar el adecuado manejo, almacenamiento, empaque,
conservacion y entrega de documentos del servicio de verificacion.

o Mantener las areas de archivo y almacén en condiciones adecuadas
para mantener los documentos en estado conveniente para ser

usados.
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4.0 Procedimiento

4.1 Manejo

Los documentos y bibliografia que se usan y que se generan se manejan
en folders, en carpetas de argollas, en sobres o en cuadernos engargolados.

Cuando se requiere enviar por mensajeria o correo al cliente, se colocan en

sobres 0 en cajas adecuadas en tamafno y material.

4.2 Manejo

La documentaciéon se guarda en cualesquiera de [as siguientes opciones;
a) Archivero metalico
b) Estante o librero

El titular de la Unidad de Verificacion es responsable de tener un
inventario en forma de ‘listado”, de los expedientes, carpetas, normas y

bibliografia, que estén relacionados con el servicio de verificacion.

4.3 Empaque

o El titular de la Unidad de Verificacion marca los documentos oficiales

de la verificacion con su firma.
0 Los expedientes se marcan con su titulo en sus respectivos folders.

o La informacion documentada se empaca en sobres y cajas de

material adecuado.
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4.4 Conservacion

o Es responsabilidad del titular de la Unidad de Verificacion mantener
los archiveros, estantes y libreros limpios y ordenados y revisar una
vez al afo que los expedientes, carpetas y bibliografia se conservan
apropiadamente para su uso.

o La documentacion oficial y la generada por el servicio de verificacion

se conservan por un periodo de cinco afnos.

4.5 Entrega

o El titular de la Unidad de Verificacion es responsable de entregar al
cliente los documentos oficiales y de soporte sobre el servicio de
verificacion. Lo hace acompanado de un oficio en cuya copia obtiene
firma de recibido por parte del cliente. Este oficio es un registro de
calidad como se menciona en el procedimiento FPT-POG-05
“Formulacién y Revision de Contrato” y se conserva por un periodo

de cinco anos.

5.0 Registro

o Inventario de Expedientes y Bibliografia

Lo elabora el titular de la Unidad de Verificacion. Lo archiva en
expediente del mismo titulo. Lo conserva por [o menos un afio y lo actualiza al

menos una vez al ano.
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6.0 Documentos de Referencia

FPT-POG—-03 “Control de Registros de Calidad”
FPT-POG-08 “Control de Documentos y Datos”

7.0 Distribucion

Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

FPT-FO-22 Inventario de Expedientes y Bibliografia
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1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como proposito el establecer las actividades,
responsabilidades y autoridades para planear, preparar, programar, ejecutar,
informar y dar seguimiento a auditorias internas de calidad con el fin de verificar
la efectindad del Sistema de aseguramiento de calidad y buscar la mejora
continua de calidad y productividad.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para el titular de la Unidad de Verificacion y
para el personal interno o externo que él asigne para realizar las auditorias
internas de caldad en las funciones relacionadas con el sistema de
aseguramiento de cahdad de la Unidad de Verificacion.

3.0 Responsabilidades
3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

Programar la fecha de realizacion de la auditoria.
Seleccionar al personal auditor para llevar a cabo la auditoria.
Planear, preparar y dirigir la ejecucion de la auditoria.

Analizar el Reporte de Auditoria.

0D o o o o

Implantar las acciones correctivas, observaciones y mejoras
identificadas en la auditoria.
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3.1 Personal Asignado como Auditor

o Elaborar la lista de verificacion para ejecutar la auditoria.
o Ejecutar la auditoria.

o Elaborar el reporte de la auditoria.

4.0 Procedimiento

4.1 Planeacion de la Auditoria

o La Auditoria Interna de Calidad se planea para realizarse por lo
menos una vez al aino De preferencia en el sequndo cuatrimestre del
ano.

a El titular de la Unidad de Verificacion define ia fecha y horario de
realizacion de la auditoria. Generalmente dura uno o dos dias.

a Facilita los procedimentos que seran |la base para auditar.

o Se define el personal auditor.

4.2 Preparacion

o El auditor asignado elabora \a lista de verificacion que serd la guia de
preguntas y de solicitud de evidencias objetivas para la auditoria.

o Eltitular de la Unidad de Verificacidn pone a disposicién los registros
de calidad para la auditoria.
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4.2 Ejecucion

o El Auditor Interno de Calidad realiza las siguientes actividades:

a) Entrevista con el titular de la Unidad de Verificacion.

75

b) Toma anotaciones de respuestas y verifica los registros de

calidad que se mencionan en el procedimiento operativo que

sirve de base para auditar la efectividad del sistema de

aseguramiento.

¢} Elabora reporte de los hallazgos encontrados y de resultados,

mencionando las recomendaciones sobre los siguiente:

» Acciones correctivas a no—conformidades encontradas.

» Observaciones y recomendaciones de lo que se puede

mejorar en las tareas de servicio de verificacion que sirven

para elevar la efectividad del Sistema de aseguramiento de

calidad

4.2 Informe

o El auditor presenta el reporte del resultado de la auditoria al titular de

la Unidad de Verificacion.

o El titular de la Unidad de Verificacion aprueba las acciones
correctivas y las recomendaciones de mejoras.

o El titular de la Unidad de Verificacién determina cémo va a implantar

las acciones correctivas y las recomendaciones de mejoras y en qué

fechas.
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4.2 Seguimiento

El titular de la Unidad de Verificacion lleva a cabo la actividad de

verificar que la implantacion de las mejoras sea de manera correcta y

en los tiempos estimados.

5.0 Registros

Programa de Auditorias Internas de Calidad.

Reporte de Resultados de Auditoria Interna de Calidad.

Estos registros son archivados en el expediente de auditorias
internas que conserva el titular de la Unidad de Verificacion por un

periodo de cinco anos.

6.0 Documentos de Referencia
FPT-POG-12 “Accién Correctiva y Preventiva”
FPT-POG-03 *“Control de Registros de Calidad”
FPT-POG-15 "Calificacion de Auditores Internos de Calidad”

7.0 Distribucion

Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas
Personal asignado como Auditor Interno de Calidad
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8.0 Anexos

o FPT-FO-23 Programa de Auditorias Internas de Calidad.
a FPT-FO-24 Reporte de Resultados de Auditoria Interna de

Calidad
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Procedimiento Operativo General
Calificacion de Auditores
Internos de Calidad

Control del Documento

Autorizado por
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1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene como finalidad el establecer los lineamientos y

requisitos de conocimientos y habilidades que debe poseer la persona que

realice las funciones de auditor interno de calidad calificado.

2.0 Alcance

La aplicacion de este procedimiento es para el personal interno o externo

que el titular de la Unidad de Venficacion asigna como auditor interno de

calidad

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Calficar a personal auditor interno propio de la Unidad de

Verificacion y/o al subcontratado externo a la Unidad.

o Mantener registros de calificacion.

3.2 Personal Calificado como Auditor

o Participar en cursos y en practicas de auditorias internas de calidad.

0 Aplicar para calificar y lograr la calificacion.
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o Realizar las actividades de Auditor interno de calidad.

4.0 Procedimiento

4.1 Calificacion

o Categoria de Auditor Es la persona en las etapas de preparacion,
ejecucton e informe de auditorias internas de calidad.

o El titular de la Umdad de Verificacién tiene la facultad de asignar la
calficacion de Auditor como sigue:

a) A personal propio de la Unidad de Verificacion que haya
participado en el curso de auditoria de calidad y haber
participado en al menos una auditoria interna de calidad al afio.

b) A personal externo subcontratadc que compruebe con
documento el estar capacitado como auditor interno de calidad o
como auditor lider de calidad, que participe en al menos una
auditoria interna de calidad al afio, y que tenga una Licenciatura
de nivel Superior comprobada con documento.

o Vigencia. La calificacion es permanente y solo se rescinde cuando la
persona no mantenga la evidencia en su expediente de que ha

participado en auditorias internas de calidad en los Gltimos dos arios.

5.0 Registros

o Carta de callficacion de Auditor Interno de Calidad otorgada por el
titular de la Unidad de Verificacion.
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Estos registros los archiva el titular de la Unidad de Verificacion en el

expediente de personal auditor y los conserva por un periodo de cinco afnos.

6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-14 “Programacion y Realizacion de Auditorias Internas

de Calidad”
FPT-POG-03 “Control de Registros de Calidad”

FPT-POG-16 “Identificacion de Necesidades de Capacitacion”

a FPT-POG-17 “Programaciony Realizacion de Capacitacion”

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o FPT-FQ-25 Carta de Calificacion de Auditor Interno de Calidad
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1.0 Objetivo

Este procedimiento es para establecer las actividades, responsabilidades
y autoridades que conducen a conocer las necesidades de capacitacion del
personal de la Unidad de Verficacion que los prepare para realizar sus
funciones correctamente con el fin de asegurar que se haran las tareas de

verificacion con 1os requisitos del cliente.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para el titular de [a Unidad de Verificacion y
personal que colabore con él y va dingido a identificar las necesidades de
capacitacioOn en calidad y en las funciones propias para la verificacion de
instalaciones eléctricas.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Elaborar Reporte de Identificacion de necesidades de capacitacion.
0 Realizar las acciones conducentes a satisfacer las necesidades de
capacitacion.
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4.0 Procedimiento

4.1 Analisis de Necesidades de Capacitacion

84

o El titular de la Unidad de Verificacidon, una vez al ano, en el cuario

tnmestre establece qué cursos debe tomar para el afio entrante, él y

e personal colaborador, en temas de calidad y técnicos para

actualizar conocimientos en sus funciones o para mejorar habilidades

en sus actividades de la funcion.

o Elabora Reporte de Identificacion de Necesidades de Capacitacion

FPT-FO-26.

5.0 Registros

o Reporte de Necesidades de Capacitacion.

o Este registro lo elabora el titular de la Unidad de Verificacion, lo

archiva en expediente de capacitacion y lo conserva por un periodo

de cinco anos.

6.0 Documentos de Referencia

o FPT-POG-17 “Programacion y Realizacion de Capacitacion”
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7.0 Distribucion

g Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o FPT-FO-26 Reporte de Necesidades de Capacitacion.
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1.0 Objetivo

Con el fin de que el titular de la Unidad de Verificacion y personal que
colabora con €l, cuenten con los conocimientos y habilidades que requiere su
funcion, se establece en este procedimiento las actividades, responsabilidades

y autondades que conducen a este objetivo

2.0 Alcance

Este procedmiento aplica para el titular de la Unidad de Verificacion y

personal que colabora con él dentro de la organizacion.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

o Elaborar el programa de capacitacion.

o Aportar los recursos para llevar a cabo la capacitacion.

4.0 Procedimiento

4.1 Determinacion de Cursos, Seminarios, Conferencias y Otros

Programas Educativos

o El ttular de la Unidad de Verificacion, tomando en cuenta la
informacién proporcionada por el “Reporte de Identificacion de

Necesidades”, investiga los siguientes conceptos:
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a) Definrr para cada curso, seminario u otro programa
educativo lo siguiente: objetivo, alcance, contenido
tematico, duracién, precio.

b) Determinar si se imparte internamente o se asiste a una
institucion educativa,

Determina las fechas estimadas de realizacion interna o de asistir a
una institucidon externa

Elabora el “Programa Anual de Capacitacion” FPT-FO-27.

4.2 Realizacion

El titular de la Unidad de Verificacion lleva a cabo las actividades de
contacto y de inscnpcion al programa educativo seleccionado.
Especial atencidon pone a la realizacion de capacitacion que conduce
a obtener una calificacion de la persona por la exigencia de su
funcidon

Asiste a la capacitacion el titular de la Unidad de Verificacion y
personal colaborador que él asigne.

El titular de 1a Unidad de Verificacion se responsabiliza de que exista

constancia de asistencia al curso o programa educativo.

5.0 Registros

Programa Anual de Capacitacion
Lista de Asistencia en los programas educativos que se lleven a cabo



190

Unidad de Verificacién Cédigo Fecha Revision
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-POE-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Prueba de verficacion de la continwdad eléctnca y mecanica de 1deb
canalizaciones

Procedimiento Operativo Especifico

Prueba de Verificacion
de la Continuidad
Eléctrica y Mecanica de
Canalizaciones

Control del Documento

Autorizado por

ING FRANCISCO PEREZ TREVINO




191

canalizaciones

Unidad de Verificacion Cédigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-POE-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Prueba de verficacion de 1a continuidad eléctrica y mécanica de 2de5

1.0. Objetivo

Este procedimiento establece las actividades y responsabilidades para

vernficar que las canalizaciones metalicas, armaduras de cables y atras

cubiertas metalicas o no metalicas para conductores, asi como sus conexiones

a cajas, accesorios y gabinetes, tengan una continuidad eléctrica y mecanica
efectiva como lo indican las secciones 250-75, 300-10 y 300-12 de la NOM-

001 SEDE-1999

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para:

o Continwdad eléctrica Las canalizaciones metalicas y armaduras de

cables, asi como sus conexiones a cajas, accesorios, gabinetes y

similares deben tener una continuidad eléctrica efectiva a lo largo de

lainstalaciéon

o Continuidad mecanica Las canalizaciones y cubiertas de cables

deben ser continuas de caja a caja y de accesorio a accesorio.

o Instrumento basico a utilizar: Ohmetro.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

a Realizar el enlace formal con el cliente para definir la fecha o fechas

de visita a las instalaciones para la verificacién.
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o Realizar las actividades de preparacion de la verificacion como san:

recopilar informacidn documental, planos y normas.

a Anahzar la informacion.

o Realizar la venficacion fisica comparando que lo que existe

fisicamente corresponde a lo documentado, planos y normas.

o Informa a clientes de no—conformidades en el caso de que hubiere,

o Elabora reporte técnico sobre la venficacion.

4.0 Procedimiento

4.1 Planeacion y Preparacion

El titular de la Unidad de Verificacion lleva a cabo estas actividades:

a) Acuerda con el clente las fechas de visitas a las instalaciones a

verificar y un tinerano en la visita

b) Define los requenmientos para

la verificacion:;

Informacion

documentada planos, especificaciones, normas, equipo de medicion

y prueba, factldades de parte del cliente como es un lugar para

trabajo de escntorio y una persona guia durante la visita de

verificacion.

c) Elabora lista de venficacion que sirve de guia para verificar.

4.2 Ejecucion

El titular de la Unidad de Verificacion realiza lo siguiente:
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a)

c)

a)

b)

Analza el contemido de planos (Diagrama unifilar y/o cédula de cable
y tubo Conduit) y toda informacidn documental del proyecto de las
instalaciones eléctricas a verificar.

Compara lo documentado del proyecto con los requisitos de
especificaciones y norma y configura que cumplan con ellas.

Venfica fisicamente que lo documentado coincida con lo existente en

las instalaciones fisicas

4.3 Informe

Elabora informe preliminar para el cliente y le da a conocer las
conformidades, hallazgos de no—conformidades y observaciones.

Acuerda con el cliente las fechas de seguimiento a acciones
correctivas que realice el clente a las no—conformidades vy

observaciones

4.4 Reporte Oficial

Terminada la prueba o pruebas de verficacion de continuidad, entrega

reporte al cliente firmado por ambas partes y la Unidad Verificadora conserva

una copla para integrarlo en el reporte final de cumplimiento o no—cumplimiento

que enviara a la Secretaria de Energia
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5.0 Registros

o El reporte de las pruebas se archiva en el expediente de la

verficacidn correspondiente, para posteriormente se integre en el

reporte final y se envie a la Secretaria de Energia.

Este registro se conserva por un periodo de cinco anos.

6.0 Documentos de Referencia

NOM-001-SEDE-1999 Secciones 250-75, 300-10 y 300-12.

7.0 Distribucién

Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

Ejemplo de Lista de Verfficacion.
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1.0 Objetivo

El objetivo de este procedmiento es establecer las actividades,

responsabilidades y autoridades para venficar que la instalacion eléctrica esté

libre de cortos circuitos y de contactos con tierra

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para corroborar que las instalaciones eléctricas

aprueben la medicion de la resistencia de aislamiento de conductores. Esta

prueba se realiza siguiendo el metodo establecido en la norma NMX—-J-294.

Instrumento basico a utilizar Megaschmetro.(Megger)

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

a) Realizar el enlace formal con el cliente para definir la fecha o fechas

de visita a las instalaciones para la verificacion.

b} Realzar las actividades de preparacion de la verificacion como son:

recopilar informacion documental, planos y normas.

¢) Anabzar la infformacion

d) Realizar la verificacion fisica comparando que lo que existe

fisicamente corresponde a lo documentado, planos y normas.

e) Informa a clientes de no—conformidades en el caso de que hubiere.

f) Elabora reporte técnico sobre la verificacion.



197

Unidad de Verificacion Cadigo Fecha Revisidn
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-POE-02 | 07-04-2000 0
Titulo Pagina
Prueba de Resistencia de Aislamiento de Conductores 3deb

4.0 Procedimiento

4.1 Planeacion y Preparacion

El titular de la Unidad de Verificacién lleva a cabo estas actividades:

a) Acuerda con el cliente las fechas de visitas a las instalaciones a
verificar y un itinerario en la visita.

b) Define los requerimientos para la verificaciéon: Informacidn
documentada, planos, especificaciones, normas, equipo de medicion
y prueba, faciidades de parte del cliente como es un lugar para
trabajo de escritorio y una persona guia durante la visita de
verificacion.

c) Elabora lista de verificacion que sirve de guia para verificar.

4.2 Ejecucion

El titular de la Unidad de Verificacion realiza lo siguiente:

d) Analiza el contenido de planos (Diagrama unifilar y/o cédula de cable
y tubo Conduit) y toda informacién documental del proyecto de las
instalaciones eléctricas a verificar.

e) Compara lo documentado del proyecto con los requisitos™ de
especificaciones y norma y confirma que cumplan con ellas.

f) Verifica fisicamente que lo documentado coincida con lo existente en

las instalaciones fisicas.
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4.3 Informe

a) Elabora informe preliminar para el cliente y le da a conocer las
conformidades, hallazgos de no—conformidades y observaciones.
b) Acuerda con el cliente las fechas de seguimiento a acciones

correctivas que realice el cliente a las no—conformidades y

observaciones.

4.4 Reporte Oficial

Terminada la prueba o pruebas de resistencia de aislamiento, entrega
reporte al cliente firmado por ambas partes y la Unidad Verificadora conserva
una copia para integrarlo en el reporte final de cumplimiento o no—cumplimiento

que enviara a la Secretaria de Energia.

5.0 Registro
o El reporte de las pruebas se archiva en el expediente de la
verificacion correspondiente, para posteriormente se integre en el

reporte final y se envie a la Secretaria de Energia.
Este registro se conserva por un periodo de cinco afos

6.0 Documentos de Referencia

o NOM-001-SEDE-1999
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7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

o Ejemplo de Lista de Verificacion.
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1.0 Objetivo

Este procedimiento tiene la finalidad de establecer las actividades,
responsabilidades y autoridades para verificar que no existan empalmes, entre

cajas o accesorios consecutivos, en ductos y tubos metalicos.

2.0 Alcance

La aplicacion de este procedimiento es:;

a) En tubos y ductos cerrados sin tapa, los conductores deben ser
fisicamente continuos (sin empalmes entre dos cajas o entre dos
accesorios consecutivos).

b) En circuitos multifilares, la continuidad de un conductor puesto a tierra
{neutro) no debe depender de la conexidén de dispositivos tales como
portalamparas, conductos, etc. ya que el retiro de tales dispositivos
interrumpiria la continuidad.

c) Se realiza con inspeccion visual.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

Realizar el enlace formal con el cliente para definir la fecha o fechas de

visita a las instalaciones para la verificacion.
Realizar las actividades de preparacion de la verificacion como son:

recopilar informacién documental, planos y normas.
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Analizar la informacion.
Realizar la verificacion fisica comparando que lo que existe fisicamente

corresponde a |o documentado, planos y normas.
Informa a clientes de no—conformidades en el caso de que hubiere.

Elabora reporte técnico sobre la verificacion.

4.0 Procedimiento
4.1 Planeacion y Preparacion

El titular de la Unidad de Verificacién lleva a cabo estas actividades:

g) Acuerda con el cliente las fechas de visitas a las instalaciones
a verificar y un itinerario en la visita.

h) Define los requerimientos para la verificacion: Informacion
documentada, planos, especificaciones, nommas, equipo de
medicion y prueba, facilidades de parte del cliente como es un
lugar para trabajo de escritorio y una persona guia durante la
visita de verificacion.

i) Elabora lista de verificacion que sirve de guia para verificar.

4.2 Ejecucion

El titular de la Unidad de Verificacion realiza lo siguiente:
a) Analiza el contenido de planos (Diagrama unifilar y/o cédula de cable
y tubo Conduit) y toda informacion documental del proyecto de las

instalaciones eléctricas a verificar.
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b) Compara lo documentade del proyecto con los requisitos de
especificaciones y norma y confirma que cumplan con ellas.
¢) Verifica fisicamente que lo documentado coincida con lo existente en

las instalaciones fisicas.

4.3 Informe

a) Elabora informe preliminar para el cliente y le da a conocer las
conformidades, hallazgos de no—conformidades y observaciones.
b) Acuerda con el cliente las fechas de seguimiento a acciones

correctivas  que realice el cliente a [|as no—conformidades y

observaciones.

4.4 Reporte Oficial

Terminada la prueba o pruebas de continuidad, entrega reporte al cliente
firmado por ambas partes y la Unidad Verificadora conserva una copia para
integrarlo en el reporte final de cumplimiento o no—cumplimiente que enviara a

la Secretaria de Energia.

5.0 Registros

o El reporte de las pruebas se archiva en el expediente de la
verificacidn correspondiente, para posteriormente se integre en el
reporte final y se envie a la Secretaria de Energia.
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Este registro se conserva por un periodo de cinco afos.

6.0 Documentos de Referencia

o NOM-001-SEDE-1999

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

a Ejemplo de Lista de Verificacion.
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1.0 Objetivo

El proposito de este procedimiento es establecer las actividades y
responsabilidades para medir la resistencia de electrodos artificiales para
verificar si los valores estan dentro de los limites establecidos que no deben ser
mayores a 25 ohms, en las condiciones mas desfavorables y para medir la

resistencia del sistema de tierras en subestaciones o acometidas.

2.0 Alcance

Este procedimiento aplica para:

a) Medir la resistencia de electrodos artificiales.

b) Medir la resistencia del sistema de tierras en subestaciones.
¢) Instrumento a utilizar: Medidor de Resistencia de Tierras.

3.0 Responsabilidades
3.1 Titular de la Unidad de Verificacion

a) Realizar el enlace formal con el cliente para definir la fecha o fechas
de visita a las instalaciones para la verificacion.

b) Realizar las actividades de preparacién de la verificacion como son:
recopilar informacion documental, planos y normas.

¢) Analizar la informacién.

d) Realizar la vernficacion fisica comparando que lo que existe

fisicamente corresponde a lo documentado, planos y normas.
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Informa a clientes de no—conformidades en el caso de que hubiere.

Elabora reporte técnico sobre la verificacion.

4.0 Procedimiento

4.1 Planeacion y Preparacion

-

El titular de la Unidad de Verificacion lleva a cabo estas actividades:

a) Acuerda con el cliente las fechas de wvisitas a las instalaciones a

b)

b)

verificar y un itinerario en la visita.

Define los requerimientos para la verificacion: Informacion
documentada, planos, especificaciones, normas, equipo de medicion
y prueba, facilidades de parte del chente como es un lugar para
trabajo de escritorio y una persona guia durante la visita de
verificacion.

Elabora lista de verificacion que sirve de guia para verificar.

4.2 Ejecucion

El titular de la Unidad de Verificacién realiza lo siguiente:
Analiza el contenido de planos (Diagrama unifilar y/o cédula de cable
y tubo Conduit) y toda informacion documental del proyecto de las
instalaciones eléciricas a verificar.
Compara lo documentado del proyecto con los requisitos de

especificaciones y norma y confirma que cumplan con ellas.
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c) Verifica fisicamente que lo documentado coincida con lo existente en

las instalaciones fisicas.

4.3 Informe

a) Elabora informe preliminar para el cliente y le da a conocer las
conformidades, hallazgos de no—conformidades y observaciones.
b) Acuerda con el cliente las fechas de seguimiento a acciones

correctivas que realice el cliente a las no—conformidades y

observaciones.

4.5 Reporte Oficial

Terminada la prueba o pruebas del sistema de tierras, entrega reporte al
cliente firmado por ambas partes y la Unidad Verificadora conserva una copia
para integrarlo en el reporte final de cumplimiento o no—cumplimiento que

enviara a la Secretaria de Energia.

5.0 Registros

o El reporte de las pruebas se archiva en el expediente de la
verificacion correspondiente, para posteriormente se integre en el
reporte final y se envie a la Secretaria de Energia.

Este registro se conserva por un periodo de cinco anos.
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Unidad de Verificacion

Cddigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-POE-04 | 07-04-2000 0
Titulo Pagina
Prueba del Sistema de Tierras Sde5s

6.0 Documentos de Referencia

o NOM-001-SEDE-1999

7.0 Distribucion

o Titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

8.0 Anexos

a Ejemplo de Lista de Verificacion.
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Unidad de Verificacion

Cédigo Fecha Revision
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Rewvisién de Planos de Instalacién Eléctrica 1de4

Instructivo de Trabajo

Revision de Planos de

Instalacion Eléctrica

Control del Documento

Autorizado por

ING FRANCISCO PEREZ TREVINO




211

Unidad de Verificacion Cédigo Fecha Revision
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Revision de Planos de Instalacion Eléctrica 2de4
1.0 Objetivo

El propésito de este Instructivo de Trabajo es describir las actividades

para una efectiva revision de planos de las instalaciones eléctricas acordadas

con el cliente.

2.0 Alcance

El Instructivo de trabajo aplica para la revision de planos de:

O o 0D O Do 0O oo e DO D

Instalaciones de alta y baja tension
Referentes a subestacion

Lineas de interconexion

Diagrama unifilar

Distribucion general de alimentadores
Distribucion de alumbrado

Contactos

Fuerza y salidas especiales

Planos de cuadros de motores
Cuadros de carga de alumbrado
Planos de detalles constructivos
Areas peligrosas

Instalaciones especiales y lo demas relacionado con el objetivo de 1a

verificacion
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Unidad de Verificacion Cédigo Fecha Revision
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Revision de Planos de Instalacion Eléctrica 3de4

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion y Personal de colabora

en las verificaciones

Son responsables de conocer y aplicar segun como corresponda, este

instructivo.

4.0 Instructivo

Se realizaran las siguientes verificaciones:

0

El valor nominal de las protecciones, asi como su capacidad
interruptiva, sean las adecuadas a las caracteristicas del circuito que

protejan.
Los conductores, su aislamiento, pantalla, etc. sean los adecuados

para el lugar en que se empleen.

Los conductores sean los adecuados para la corriente que vayan a
conducir, y que se hayan empleado los factores de correccion por
agrupamiento y por temperatura apropiados para el caso, asi como
que sean los adecuados por caida de tension.

Las canalizaciones sean adecuadas al lugar donde se emplean y que
se utilicen los accesorios apropiados al tipo de canalizacion.

El factor de relleno de las canalizaciones no exceda el indicado por
las Normas Oficiales Mexicanas para cada tipo.

Un medio para {a canalizaciéon a tierra de todas las partes metalicas
no conductoras de la instalaciéon, y que ese medio, asi como los




213

Unidad de Verificacidon Cdédigo Fecha Revisidn

FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-01 | 06-04-2000 0
Titulo Pagina
Revision de Planos de Instalacion Eléctnica 4de4

electrodos y red de tierra, cumplan con lo especificado por las
Normas Oficiales Mexicanas.

Proteccion contra sobrecorriente, asi como la proteccion contra
sobrecarga y el arrancador sean las adecuadas para cada uno de los
motores de la instalacion.

Las instalaciones hechas en |ugares clasificados como peligrosos,
utilicen conductores, materiales, canalizaciones, accesorios, etc.,
aprobados para su uso en areas peligrosas segun su clase y division.
Los apartados de los que hacen mencion especial las Normas
Oficiales Mextcanas, como son: elevadores, capacitores, soldadoras,
gruas y anuncios, asi como las instalaciones en cines, teatros y
lugares de concentracion publica, sean las adecuadas para su
proposito y cumplan con |os requisitos normativos.

Los locales para subestaciones cuenten con las caracteristicas y
accesorios indicados en las Normas, para cada tipo de subestacion.
Los medios de desconexidn y proteccion principal, sean adecuados
para la capacidad nominal de la subestacion, asi como que cuenten
con suficiente capacidad interruptiva, segun lo marcan las Normas
Oficiales Mexicanas.

Los equipos de la subestacién como son: Transformadores, barras,
capacitores, etc. estén adecuadamente protegidos, tanto para
sobretensiones como contra cortocircuitos y sobrecargas.

La subestacidon cuente con sus respectivos medios de conexion a
tierra y que la red de tierras cumpla con las especificaciones y

requisitos normativos.
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Unidad de Verificacion

Cddigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-02 | 07-04-2000 0
Titulo Pagina
Rewvision de Memornia de Calculo 1de3

Instructivo

de Trabajo

Revision de Memoria de
Calculo

Control del Documento

Autorizado por

ING FRANCISCO PEREZ TREVINO
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Unidad de Verificacion Cédigo Fecha Revisién

FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-02 | 07-04-2000 0
Titulo Pagina
Rewvision de Memoria de Calculo 2de3

1.0 Objetivo

Este instructivo de trabajo tiene como propoésito establecer las
actividades, responsabilidades y autoridades para revisar el contenido de la
Memoria de Calculo de las instalaciones eléctricas a verificar acordado con el
cliente.

2.0 Alcance

Este instructivo de trabajo aplica para la memoria de calculo de las

instalaciones eléctricas.

3.0 Responsabilidades

3.1 Titular de la Unidad de Verificacion y Personal que colabora

en las verificaciones

Son responsables de conocer y aplicar segun como couesponda, este
instructivo.

4.0 Instructivo

Se realizaran las siguientes verificaciones;
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Unidad de Verificacién Cédigo Fecha Revisién
FRANCISCO PEREZ TREVINO FPT-IT-02 | 07-04-2000 0
Titulo Pagina
Revisidn de Memoria de Calculo 3de3

Los calculos de los alimentadores (por capacidad de conduccion de
corriente, y por caida de tension), asi como los calculos de los
conductores principales y derivados por corto circuito.

Criterios y calculos de las protecciones contra sobrecorrientes y
sobrecarga.

Los calculos para seleccidbn de las canalizaciones principales y
verificacion de factores de relleno.

Los calculos de las protecciones y medios de desconexion de las
subestaciones, calculos de seleccion de transformadores, calculos de
seleccion de cables de energia y calculo de la regulacion de la
tension en lineas de alta tension.

El calculo de corto circuito de la instalacion y seleccion de capacidad
interruptiva de las protecciones principales de alta y baja tensién.

El calculo de la red de tierras de la subestacion y las especificaciones

del sistema de tierras de baja tension.
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7. CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

Por el nivel de competitividad las Empresas de Servicio como UVIES,
estan obligadas a llevar, Manuales de Calidad y de Procedimientos para ofrece”
una herramienta que favorezca un desemperno exitoso. Al realizar sus labores

como Unidad de Verificacion en Instalaciones Eléctricas.

Y por lo que presentamos concluimos que cada UVIE debe elaborar su
Manual de Calidad de acuerdo a su infraestructura y servicio que pretende dar
al cliente, y es muy importante cumplir de la mejor manera con los

procedimientos que establece en su manual.
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7.2 Recomendaciones

El Manual de Aseguramiento de la Calidad y de Procedimientos para las
futuras UVIES, constituye un marco de referencia para lograr competir a nivel
Internacional. Es necesario mantener un Sistema de Calidad para poder
renovar su acreditamiento y estar renovando continuamente sus procesos para
poder brindar al cliente un servicio de excelencia.

El uso de la guia del proceso ISO ayudaran a realizar la clase de calidad
universal que desea la UVIE, pues define completamente como llevar a cabo
los diferentes procesos en cada una de las areas.
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GLOSARIO

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas. Persona fisica o
moral aprobada por la Secretaria de Energia y acreditada por la Entidad
Mexicana de Acreditacion EMA, para realizar actos de verificacion de Proyectos
e Instalaciones destinadas al uso de la energia eléctrica, asi como la aplicacion
de pruebas eléctricas especificas en las instalaciones eléctricas, tomando como

base las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

Acreditamiento. E! acto mediante el cual una entidad de acreditacion
reconoce la competencia técnica y confiabilidad de los organismos de
certificacion, de los laboratorios de prueba, de los laboratorios de calibracion y

de las unidades de verificacion para la evaluacién de la conformidad.
Titular. Persona que obtiene la acreditacion.

Calibracion. El conjunto de operaciones que tienen por finalidad
determinar los errores de un instrumento para medir y, de ser necesario, otras

caracteristicas metrologicas

Certificacion. Procedimiento por el cual se asegura que un producto,
proceso, sistema o servicio se ajusta a las normas o lineamientos o
recomendaciones de organismos dedicados a la normalizacion nacionales o

internacionales.

Aseguramiento de la Calidad. Conjunto de actividades planeadas y

sistematicas implantadas dentro del sistema de calidad, y demostradas segun
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se requiera para proporcionar confianza adecuada de que un elemento cumplira

los requisitos para la calidad.

Sistema de Calidad. Es la estructura organizacional, los procedimientos,

los procesos y los recursos necesarios para implantar la administracion de la

calidad.

Calidad. Conjunto de caracteristicas de un elemento que le confieren la

aptitud para satisfacer necesidades explicitas e implicitas.
Cliente. El receptor de un producto suministrado por el proveedor.

Elemento. Cualquier ente que puede ser descrito y considerado

individualmente.

Oferta. La propuesta que hace un proveedor en respuesta a una

invitacion, para satisfacer una adjudicacion de contrato para suministrar un

producto.

Contrato. Los requisitos acordados entre un proveedor y un clente

transmitidos por cualquier medio.

Conformidad. Cumplimiento de los requisitos especificos.

-

No—conformidad. Incumplimiento de un requisito especificado.

Plan de calidad. Un documento que establece las practicas relevantes
especificas de calidad, los recursos y secuencia de actividades pertenecientes

a un producto, proyecto o contrato particular,



222

Acta circunstanciada. Documento expedido en cada una de las visitas
de verificacién en el cual se hara constar por lo menos: hora, dia, mes y afho en
que se inicie y en que concluya la diligencia, calle, nimero, poblacion o colonia,
municipio o delegacion, codigo postal y entidad federativa en que se encuentre
ubicado el lugar en que se practique la visita, nimero y fecha del oficio de
comision que la motivd; nombre y cargo de la persona con quien se entendiod la
diligencia, nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos,
datos relativos a la actuacién, declaracion del visitado, si quisiera hacerla y

nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo los de

quienes la llevaron a cabo.

Autoridad competente. Secretaria de Energia y Direccion General de

Gas L.P. y de Instalaciones Eléctricas conforme a sus atribuciones.

Dictamen de verificacion. Documento que emite y firma bajo su
responsabilidad la Unidad de Verificacion en el cual resume el resultado de la
verficacion que realizéd en su visita a la instalacion eléctrica para evaluar la
conformidad con la NOM de acuerdo con lo establecido en el articulo 85 de la

Ley Federal sobre Metrolegia y Normalizacion.

Determinacion de la conformidad. La determinacién del grado de

cumplimento con la Noma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-1999,

“Instalaciones Eléctricas (Utilizacién)’. Comprende, entre otros, los

procedimientos de muestreo, prueba, calibracién, certificacion y verificacion.

Informe técnico. Documento que incluye listas de observaciones al

proyecio y a las instalaciones eléctricas fundamentadas en la NOM.

Unidad de Verificacion. La persona fisica o moral que realiza actos de
verificacion, debidamente acreditada y aprobada para verificar el cumplimiento
con la Norma Oficial Mexicana NOM—001-SEDE-1999 "Instalaciones Eléctricas
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(Utilizacion)", conforme a lo dispuesto en la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacién.

Procedimiento. Documento de la Unidad de Verificacién en donde se
describen las actividades para alcanzar una tarea.

NOM. Norma Oficial Mexicana (obligatorias).

NMX. Norma Mexicana (voluntarias).
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ANEXOS



Anexo 3

[Nombre] Lista Maestra de Control de
P UVIE-{NUmero de UVIE] Documentos de Calidad
N° [ Cédigo Titulo Revision N° |  Fecha Entregado a:

FPT FO-03



Anexo 4

{Nombre] Lista Maestra de Control de
UVIE-{Namero de UVIE] Formatos de Calidad
N°| Cdédigo Titulo Revision N° Fecha

FPT FO-04




Anexo 5

J_/

Minuta

Revision de la Direccién al sistema de aseguramiento de calidad

UVIE-[Numero de
UVIE]

Fecha

Elaborado por
[Nombre]

Analisis y Acuerdos

Firma

FPT FO-05




Anexo 6

Unidad de Verificacion de Instalaciones Hoja de Especificaciones
Electnicas y Solicitud de Servicio
Cliente: Fecha:

Descripcion de Proyecto:

Especificaciones, Alcance, Condiciones:

Vo Bo Proporcionado por

Titular de la Unidad de Verificacion Representante del Cliente

IPT FO-06




Anexo 7

_J _I Umdad de Verificacion de Instalaciones

Hoja de Control de Claves
de Ordenes de Servicio
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Anexo 8

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

Hoja de Control de
Cambios de Servicio

= 4 4 @ . - Contrato del Cambios
Coga)tgil ez ] g) | Enviado | Recibido | Fecha | ™oy solicitados
por por
Tel Fax Dia Hora
Estoy enterado de los cambios
[Nombre] Cliente

FPT FO-08




AEXO

Control de Productos

Unidad de Verificacion de Instalaciones Pr opor cionados por el

Eléctricas .
Cliente
Contrato o Convenio Descnipcién del proyecto de servicio
N° Fecha

Personal, métodos y equipos materiales proporcionados para ser usados en las
tareas o el servicio de verificacion

N° Descripcion Especificaciones Aceptado Si/lNo

El recibir estos recursos no absuelve al chente de la responsabilidad de cumplir con los requisitos y
especificaciones aqui sefialadas

La Unidad de Verificacion no se hace responsable por omisiones errores y negligencia que pueda

cometer el personal asignado por €} chente para facilitar las tareas de verficacion de instalaciones

eléctrncas

Ing. [Nombre] Representante del Cliente
UVIE{Numero de UVIE]

FPT FO-09



Anexo 1v

Memorandum
, Aviso de no—conformidad de
girél::jtan%a dse Verificacion de Instalaciones los productos
proporcionados por el
cliente

Contrato o Convenio | Descripcidn del proyecto de servicio
N° Fecha
Para

De titular de la Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas UVIE-{Numero de UVIE]

A continuacidn me permito darle a conocer l0s recursos que nos fueron proporcionados para ser usados
en las tareas de servicio de venficacion de referencia y que no cumplen con los requisitos y/o
especificaciones necesarias para su adecuada utilizacion

Ateantamente,

ING FRANCISCO PEREZ TREVINO

1Pl FO-10




Anexo 11

Unidad de Verificacion de Instalaciones Reporte de Servicio de
Electricas Verificacion Completo
Reporte N°: Fecha: Elaborado por:

ING FRANCISCO PEREZ TREVINQ

Descripcion del proyecto de verificacion:
rald o F L B} )

Cotud ¥ o132

N° IFecha

1 El resultado del servicio de venficacion las instalaciones eléctricas se consideran

O Aprobado

Q@ Rechazado

Q Aprobado Condicionado
Eliminar no—conformidades

2 Sielresultado indica “Rechazado respecto a las instalaciones electricas a continuacion se
indican las razones

3 La documentacion que se entrega al cliente es la siguienie

Firma

FPT FO-11




Anexo 12

Unidad de Verificacién de Instalaciones Eléctricas

Control de codigos de
identificaciéon de equipos
de inspeccion, medicion y

prueba

Clave de Titulo de Equipo

Fecha de

A F K P Autorizacion
B G= L Q
C H- M R Pagina
D I N- S de
E ] 0O- T
N° Cadigo Descripcion de Equipo Asignado a:

FP1 FO-12




Anexo 13

Tarjeta de control
individual de equipo de

r Unidad de Verfficacién de Instalaciones Eléctricas . g g
inspeccion, medicidon y
prueba
Cddigo: Descripcion:
Tipo: Fecha de compra:

Modelo: Fecha de inicio de operacién;

Serie N°: Asignadoa: |
Fabricante: Fecha de baja:

Frecuencia de calibracion:

Fecha de | Rango de

Resultado de calibracion

Fecha

calibracion | medicion

proxima Calibrado por y Observaciones
calibracién

FP1 FO-13




Anexo 14

Etiqueta de Identificacion
Unidad de Verificacion de Instalaciones Adherible al equipo de
Eléctricas Inspeccién, Medicion y
Prueba
Caédigo |
Fecha dltima Fecha préxima
calibracion calibracion
/1 I

1PT [O-14



Anexo 15

Unidad de Verificacion de Instalaciones

Programa Anual-Mensual

de Calibracion de equipo de

Eléctricas inspeccion, medicién y
prueba
o . Ano:
N° | Cadigo Equipo :MAMJJASOND

FPT FO-I'



Anexo 16

Tarjeta de Inspeccion
APROBADO

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

Producto/Material:

Lado A: Color Verde

APRDBADOO

inspector
Fecha: _ /__ 1

——

Lado B: Color Verde npnnnnnn O

FPT FO-16



Anexo 17

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

Tarjeta de Inspeccion
RECHAZADO

Lado A: Color Rojo

Lado B: Color Rojo

FPT FO-17



Anexo 18

Tarjeta de Inspeccion

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas APROBADO
CONDICIONADO
Producto/Material:
Lado A; Color Amarillo npnnnnnu O
Inspector an nlcl" “nn“
Fecha: _f [

APROBADO
CONDICIONADO

Lado B: Color Amarillo

FPT FO-I13



Anexo 19

Reporte de

Unidad de Verificacién de Instalaciones Eléctricas Producto/Material

No-Conforme

Fecha: Reporte N°

Descripcién de Equipo o Instalacion Eléctrica no—conforme:

Cantidad no—conforme:

Ubicacién en ei proyecto:

Descripcion de la no-conformidad:

Decision tomada:

Q Retrabajar para cumplir con especificaciones
Q Reinspeccionar después de retrabajar

a Reclasificar para usos alternativos

a Desechar

Descripcion de como se va a realizar la decision:

La no-conformidad fue resuelta
en la fecha’

Recibido por
Elaborado por
. — ,Jf — S -
r f ) J
ING.FRANCISCO |- — ~ ~ -
PEREZ TREVINO

FPT FO-19




Anexo 20

Solicitud de Accion

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctnicas

Correctiva
Solicitud de Accidn Correctiva N° Fecha
E:f‘r'_’“a“ ING. FRANCISCO PEREZ TREVINO

No—conformidad encontrada en las tareas propias del servicio de verificacion

Accién correctiva solicitada

Fecha de implantacidn:

Implantada por:

Resultado de la implantacion

Anotaciones

FPT FO-20




Anexo 21

e Eléctricas

Unidad de Verificacion de Instalaciones Minuta de Trabajo Sobre

Acciones Preventivas

frecuente

No—conformidad en las tareas propias del servicio de venficacion que se presenta con repetitividad

Posibles Causas

Alternativas de solucion

Altemnativa de Solucitn Seleccionada

Descnpcidn de (a Soluciéon

Fecha

Descripcidn de Actividades para Implantaria estimada

Resultados de la Implantacion

P FO-21




Anexo 22

Unidad de Verificacion de Instalaciones

Inventario de Expedientes

Eléctricas y Bibiliografia
J J Titulo Contenido E:r(lzlt?i?;?oo

FPT FO-22




Anexo 23

Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

Programa de Auditorias
Internas de Calidad

NO

Departamento, Area o Funcién a Auditar

Fecha de Auditoria

Estimada Real

Elaborado por:

Ing. [Nombre]

kPl FO-23




Anexo 24

- _r Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas

Reporte de Resultados de
Auditoria Interna de
Calidad

Para ttular de la Unidad de Verificacion

De Auditor de Calidad interna

Fecha
Hoja de
Areas/Funciones Auditadas

Reporte

FPT FO-24




Anexo 25

Carta de Calificacion
Unidad de Verificacion de Instalaciones Eléctricas  de Auditores Internos

de Calidad

Para

De Ing FRANCISCO PEREZ TREVINO

Twtular de la Unidad de Verficacidon

Por este conducto extiendo la calficacion de Auditor Interno de Calidad al C

por haber cumphido con los

requisitos de calificacion establecidos en el Procedimiento [INI|-POG-15 “Calficacién de Auditores

Internos de Calidad” y que a continuacién se describen las evidencias y soportes

Firma

ey 10-25



225

AUTOBIOGRAFIA

El Ingeniero Francisco Pérez Treviio presenta esta Tesis como defensa
a su Titulo de Maestro en Ciencias de la Administracion con Especialidad en
Produccion y Calidad.

El titulo de la Tesis es: REQUISITOS Y NORMATIVAS APLICABLES EN
LA ACREDITACION DE UNIDAD DE VERIFICACION EN INSTALACIONES
ELECTRICAS.

El Ingeniero Francisco Pérez Trevifio nacié en la Ciudad de Monterrey,
Nuevo Leon el 11 de Enero de 1959.

Es hijo del matrimonio formado por e! Sr. Francisco Pérez Galvan y la
Sra. Benigna Trevifio de Perez.
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