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1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA.

1.1. CALIBRACIONES DE AMERICA, CAMERICA S.A. ubicada en San José, Costa Rica (Zapote,
300 m oeste de la Casa Presidencial), con cédula juridica 3-101-485067, se constituyo el 11 de mayo del
2007 como laboratorio de calibracién de equipos de medicidn, aseguramiento metroldgico,
reparaciéon de equipos de medicién y consultorias para el establecimiento de procesos de
medicion.

1.2. CAMERICA S.A. es de capital nacional.

1.3. CAMERICA S.A. reconoce su responsabilidad como proveedor de servicios de calidad. Para este
fin, desarroll6 y document6 un sistema de gestion que cumple con las necesidades de sus clientes y
mejora la gestiéon de la organizacion.

1.4. El presente manual se disefié para definir el sistema de gestién de la calidad para el servicio de
calibracion de equipos de medicion, establecer responsabilidades del personal afectado por el sistema,
y suministrar procedimientos generales para todas las actividades que abarcan el sistema de gestion.
Ademas, el presente manual se utiliza para efectos de informacion del sistema de gestién a nuestros
clientes y los controles especificos que se implementan para asegurar la calidad del servicio.

1.5. Elpresente manual tendrd las revisiones necesarias para reflejar el sistema de gestion de la calidad
que se utiliza actualmente. Se emiten copias controladas como fundamento para cada una de las areas
afectadas por el sistema de gestion. Es posible emitir una copia no controlada como fundamento para los
clientes y proveedores; no obstante, por peticion de ellos se puede emitir una copia controlada.

1.6. Durante la Revisidn por Gerencia del 01 de julio de 2007, la gerencia acordd trabajar bajo los
lineamientos establecidos por la norma nacional INTE-ISO/IEC 17025:2017 “Requisitos generales para
la competencia de los laboratorios de ensayo y calibraciéon”y elaboré el compromiso gerencial (Ver
anexo A01-CAM-MC-001 “Compromisos Gerenciales de la Empresa).

2. REQUISITOS GENERALES DE GESTION

2.1.0RGANIZACION
La Gerencia de CAMERICA S.A. ha definido lo siguiente:

2.1.1. CAMERICA S.A. es un laboratorio independiente legalmente responsable de sus acciones. No es
parte de otras organizaciones que influyan adversamente con el cumplimiento de la norma INTE-ISO/IEC
17025:2017 “Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo vy
calibracion”.

2.1.2. CAMERICA S.A. es responsable de llevar a cabo sus actividades de calibracion de modo que se
cumplan los requisitos de la norma INTE-ISO/IEC 17025:2017 “Requisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y calibraciéon”. Ademas, se responsabiliza de que se
satisfagan las necesidades de los clientes, de las autoridades reguladoras u organismos que proveen
reconocimiento, relacionados con el alcance del sistema de calidad.
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2.1.3. El sistema de gestion de CAMERICA S.A. incluye el trabajo realizado en las instalaciones
permanentes del laboratorio al igual que los realizados fuera de ellas.

2.1.4. El personal administrativo y técnico, asi como el que dirige, realiza o verifica el trabajo que afecta la
calidad de las calibraciones tiene definidas las responsabilidades y niveles de autoridad para realizar el trabajo
a través del registro RO1-CAM-PA-009 “Registro de perfil de puesto”.

2.1.5. La gerencia de CAMERICA S.A. ha definido una estructura organizacional para Ssu correcto
funcionamiento; donde se establecen las relaciones entre la Gestion de Calidad, las operaciones técnicas y
servicios de apoyo. (Ver anexo A02-CAM-MC-001 “Organigrama administrativo”).

2.1.6. Esresponsabilidad del Gerente General tomar decisiones sobre la politica o recursos del laboratorio.
Ademas, vigilar la eficiencia y eficacia con que se efectlan los procedimientos establecidos en este
manual.

2.1.7. CAMERICA S.A., cuenta con un Gerente Técnico que tiene la responsabilidad general de las
operaciones técnicas, de la provision de los recursos necesarios para asegurar la calidad requerida de las
operaciones del laboratorio y de la supervisién adecuada del personal que calibra, incluyendo el personal en
formacion.

2.1.8. Existe un miembro como Encargado de Calidad, quien independientemente de otras obligaciones y
responsabilidades, tiene la responsabilidad y autoridad para asegurar que el sistema de calidad es
implementado y respetado en todo momento, y tiene acceso directo a la Gerencia General para tomar
decisiones sobre la politica o recursos del laboratorio.

2.1.9. En ausencia de personal clave, el sustituto de sus principales funciones se define en el RO1-CAM-
PA-009 “Registro de perfil de puesto”.

2.1.10. La Gerencia General se asegura del establecimiento de la comunicacién apropiada dentro del
laboratorio. Los principales mecanismos de comunicacién son: reuniones de personal, correo electrénico y el
registro R04-CAM-MC-001 “Memorandum?”.

2.2.GESTION CALIDAD.

2.2.1. CAMERICA S.A. ha elaborado este manual, CAM-MC-001 “Manual de Calidad”, donde esta definida
y declarada la Politica de Calidad y objetivos del Sistema de Calidad. Los objetivos se definen y revisan en las
revisiones por la Gerencia segun el procedimiento CAM-PA-008 “Procedimiento administrativo para las
Revisiones por la Gerencia” (Ver anexo A01-CAM-MC-001 “Compromisos Gerenciales de la empresa”).
Ademads, toda documentacién concerniente a este manual ha sido comunicada al personal y puesta a su
disposicion para que sea implementada.

2.2.2.  El proposito de la politica de calidad de CAMERICA S. A. es asegurar que la compaifiia opera de
acuerdo con las normas establecidas y con los requisitos estipulados por nuestros clientes y por nuestra propia
organizacién, apoyada por procedimientos y politicas documentadas que monitorean y controlan la calidad de
los resultados que generan las calibraciones realizadas, cumpliendo con los requisitos minimos estipulados.
Ademas, satisfaciendo los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios.

2.2.3. La gerencia se compromete a chequear y controlar nuestros procedimientos de calidad, y participar
completamente con ellos en cualquier evaluacion o en los procedimientos de inspeccion que ellos puedan
requerir.
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2.2.4. CAMERICA S.A. ha establecido la siguiente estructura de la documentacion del sistema de calidad.

Nivel 1

Manual de calidad
El manual de calidad es el documento principal del sistema de calidad. Es una recopilacién de
posiciones de la organizacién sobre requisitos del sistema de calidad especificos a la calibracién de
los equipos. Se describen la politica y los objetivos generales de calidad de la organizacion.

|

Nivel 2

Procedimientos del sistema de calidad
Se establecen las directrices sistematicas para satisfacer los requisitos del sistema de calidad
especificos para la calibracion de los equipos. Se especifica como, cuando, y qué tipo de
documentacién se utiliza para verificar que la actividad de calidad sea ejecutada conforme a lo
establecido.

Nivel 3

Instrucciones de trabajo
Se establecen las instrucciones especificas para realizar cada una de las calibraciones. Dichas
instrucciones son referenciadas por los procedimientos y pueden generar registros.

v

Nivel 4

Registros de calidad y otros documentos
Son documentos para evidenciar el cumplimiento y los resultados de las actividades de calibracion.
Estos son generados por los procedimientos e instrucciones. Ademas, existen otros documentos que
forman parte del sistema de calidad como lo son registros, especificaciones,-documentos externos,
certificados de calibracién y anexos

2.2.5. La gerencia se compromete a comunicar y asegurar que la organizacién entiende la importancia
de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

2.2.6. CAMERICA S.A. ha establecido las siguientes responsabilidades para el buen control y
mantenimiento del sistema de calidad y garantizar el cumplimiento de la norma INTE-ISO/IEC
17025:2017 “Requisitos generales para la _competencia de los laboratorios de ensayo y
calibracion”.

A. La Gerencia

v Llevara a cabo revisiones regulares, por lo menos una vez al afio, y estas incluiran al Gerente
General, al Gerente Técnico y al Encargado de Calidad. Estas revisiones sefialardn los puntos
negativos y positivos del sistema de calidad.

v Las revisiones incluiran, sin limitarse a ello, la evaluacion de los resultados de las auditorias
internas y externas de calidad, reportes de defectos que den un andlisis de faltas que surjan durante las
calibraciones.
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B. Encargado de Calidad
v Desarrollar y mantener el sistema de documentos que controlan las normas de calidad dentro de

la organizacidn. Este sistema de documentos establece el sistema de control completo para el manejo
de la organizacion.

v Asegurar que se mantengan registros adecuados para controlar y monitorear la conformidad a
los requisitos establecidos.

v Gestionar auditorias internas regulares del sistema de calidad para asegurar la adherencia
continua a los requerimientos documentados.

v Asegurar que estén disponibles los suficientes recursos para mantener el sistema de calidad a
su nivel requerido.

v Asegurar que el sistema de calidad esté documentado en un formato aceptable.

C. El Encargado de Calidad, tiene total autoridad para manejar la calidad y tomar toda accién que
considere necesaria para llevar a cabo su trabajo.

D. Las responsabilidades del Gerente Técnico estardn cubiertas en las secciones relevantes de este
manual y en los procedimientos administrativos establecidos.

2.2.7. Mediante las Revisiones por Gerencia es que la alta direccidon se asegura que el Sistema de
Gestion de la Calidad se mantiene integro y que se implementan los cambios adecuadamente.

2.3.CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

2.3.1. CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-002 “Procedimiento
administrativo para el control de documentos”, para controlar todos los documentos (generados
interna y externamente) que forman parte de la documentacién de calidad. Este comprende los
documentos de origen externo tales como reglamentaciones, normas, otros documentos normativos,
métodos de calibracién y ensayo, asi como también dibujos, especificaciones, instrucciones, y manuales.

2.4. REVISION DE SOLICITUDES DE CALIBRACION O SERVICIOS, OFERTAS-Y CONTRATOS.

2.4.1. Es politica de CAMERICA S.A. evitar comprometerse con los clientes sin tener capacidad de
cumplimiento, para lo cual, antes de realizar cualquier trabajo efectla una revision de los requisitos
solicitados por el cliente.

2.4.2. CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-003 “Procedimiento
administrativo para la revisiéon de solicitudes de calibracion o servicios, ofertas y contratos”, en
el cual se establecen las directrices para revisar las solicitudes de calibracién o servicios, ofertas y
contratos de servicios de calibracion, con el fin de identificar los requisitos de los clientes y evitar
comprometerse sin tener capacidad de cumplimiento, asi como para registrar todas las actividades
relacionadas.
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2.5.SUBCONTRATACIONES DE CALIBRACIONES

2.5.1. Para realizar subcontrataciones CAMERICA S.A. de otros entes para realizar servicios de
calibracion sigue los lineamientos definidos en el procedimiento CAM-PA-004 “Procedimiento
Administrativo para la compra de servicios e insumos”; sin embargo, CAMERICA no subcontrata
servicios incluidos en el alcance de acreditacion.

2.6.COMPRA DE SERVICIOS Y SUMINISTROS

2.6.1. Es politica de CAMERICA S.A. vigilar que los materiales, equipos o servicios que adquiere para
ser utilizados en sus calibraciones, cumplan con las especificaciones técnicas y operacionales
normalizadas o los requerimientos definidos en los métodos relativos a las calibraciones pertinentes.

2.6.2. CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-004 “Procedimiento
administrativo para la compra de servicios e insumos”, en el cual se establecen las directrices para
la compra, recepcion y almacenamiento de materiales consumibles y servicios que afectan la calidad de
las calibraciones. Ademas, se establecen las directrices para la evaluacion de proveedores de dichos
suministros.

2.7. SERVICIO AL CLIENTE

2.7.1. CAMERICA S.A. coopera con los clientes o sus representantes para permitir la solicitud del cliente de observar
el desempefio del laboratorio con respecto al trabajo, siempre y cuando se asegure la confidencialidad a otros clientes.
Dicha cooperacion puede permitir, sin limitarse solo a ello, el acceso a las areas importantes del laboratorio para observar
la realizacién de las calibraciones, y la preparacion, empaque y envio de los articulos necesarios de ensayo y calibracion
para que el cliente pueda inspeccionar.

2.7.2. La observacion del cliente de las calibraciones no debe interferir en el proceso de calibracién, de lo contrario los
Técnicos en calibracidn deben informar al Gerente Técnico para que este proceda a la correccion o llamada de atencion.

2.7.3. El Gerente Técnico es el primer punto de contacto para la comunicacion con el cliente y debe asistir y guiar en
los asuntos técnicos, opiniones e interpretaciones basadas en los resultados. El Gerente Técnico también informa a los
clientes de todas las demoras o desviaciones importantes en el desemperio de las calibraciones.

2.7.4. ElEncargado de Calidad aplicara a nuestros clientes, al menos una vez por afio o cuando la Gerencia lo estime
conveniente, un dispositivo tipo encuesta de satisfaccion (ver anexo A04-CAM-MC-001 “Registro R03-CAM-MC-001
Encuesta de satisfaccion del cliente”). Mediante este documento el cliente pueda externar, sin limitarse a ello, su opinién
respecto a: calidad del servicio, trato por parte de nuestro personal y oportunidades de mejora.

2.7.5. CAMERICA S.A. tiene la responsabilidad de informar al cliente con anticipacion, acerca de la informacion que
pretende poner al alcance del publico, salvo la informacion que el cliente pone a disposicion del publico, o cuando lo
acuerdan el laboratorio y el cliente (por ejemplo con el propésito de responder a las quejas) cualquier otra informacion se
considera informacion del propietario y se debe considerar confidencial. Asi mismo el laboratorio tiene la responsabilidad
de informar al cliente con anticipacién, que toda la informacién que se genere como parte de los servicios de calibracién
(desde que se inicia con los tramites de y solicitud de servicio, hasta que este se finaliza y se entrega el certificado) y que
se mantiene de caracter confidencial, puede ponerse a disposicion de evaluadores del ECA y Auditores internos (en caso
de ser personal externo del laboratorio).
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2.8. QUEJAS

2.8.1. Es politica de CAMERICA S.A. darle seguimiento a toda queja de nuestros clientes, para las cuales se deberan
tomar las acciones respetivas hasta la solucién de esta.

2.8.2. CAMERICA S.A. ha establecido el procedimiento CAM-PA-005 “Procedimiento administrativo para la
atencion de quejas”, en el cual se establecen las directrices para la solucion de quejas recibidas de los clientes u otras
partes interesadas, asi como el mantenimiento de los registros relacionados con dicha actividad.

2.9. CONTROL DE TRABAJOS O DE CALIBRACIONES NO CONFORMES

2.9.1. Es politca de CAMERICA S.A. tomar las acciones necesarias para solucionar todo trabajo o calibracion no
conforme con nuestros propios procedimientos o con los requisitos acordados con el cliente.

2.9.2. CAMERICA S.A. ha establecido el procedimiento CAM-PA-016 “Procedimiento administrativo para el
tratamiento de Trabajos No Conformes”, en el cual se establecen las directrices y responsabilidades para el tratamiento
de Trabajos No Conformes.

2.9.3. CAMERICA S.A. considera un Trabajo No Conforme el incumplimiento a una planeacion preestablecida. Cuando
esto suceda se debe reprogramar dicha actividad y no exceder los 30 dias de la planeacion que ya estaba establecida.

2.10. MEJORAS

2.10.1. La gerencia de la CAMERICA S.A. tiene la responsabilidad de mejorar continuamente la
efectividad de la calidad del sistema de gestién mediante el cumplimiento del enunciado de la politica de
calidad, los objetivos, los resultados de auditorias, los andlisis de datos, la accién correctiva y preventiva,
ademas con la revision de Gerencia. El Encargado de la Calidad es responsable de mejorar
continuamente la calidad del sistema de gestion. La efectividad de la actividad de mejora continua se
evalla durante el proceso de Revision por la Gerencia segun se describe en el procedimiento CAM-PA-
008 “Procedimiento administrativo para las Revisiones por la Gerencia”.

2.11. ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

2.11.1. Es politica de CAMERICA S.A. asegurar que las acciones correctivas implementadas cuando se
haya identificado un trabajo no conforme o desvios de las politicas y procedimientos del sistema de
gestién o de las operaciones técnicas hayan solucionado la causa raiz y sus efectos.

2.11.2. CAMERICA S.A. ha establecido el procedimiento CAM-PA-006 “Procedimiento
administrativo de acciones correctivas y preventivas”, como documento donde se establece la
autoridad para implementar las acciones correctivas y preventivas cuando se identifican trabajos no
conformes o desviaciones de las politicas o procedimientos en el sistema de calidad o en las operaciones
técnicas.

2.11.3. El procedimiento CAM-PA-006 incluye el analisis para determinar las causas raiz del problema,
seleccién e implementacién de acciones correctivas, el seguimiento de las mismas y las auditorias
necesarias. Asi como para efectos de identificar necesidades de mejora y potenciales fuentes de no
conformidades, ya sean técnicas o relativas al sistema de calidad. En el caso de requerir alguna accion
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preventiva, se desarrolla, implementa y da seguimiento a los planes de accion, para tomar ventaja de las
oportunidades de mejora.

2.12. CONTROL DE REGISTROS

2.12.1. CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-015 “Procedimiento
administrativo para el control de registros”, donde se establecen las directrices para el control de
registros. Se incluye, recopilacion, codificacion, acceso, archivo, almacenamiento (ubicacion y tiempo),
mantenimiento y disposicion para todos los registros técnicos y de calidad del Sistema de Gestién de la
Calidad. Incluye la proteccién y almacenamiento de registros electrénicos.

2.13. AUDITORIAS INTERNAS

2.13.1. A través del procedimiento CAM-PA-007 “Procedimiento administrativo para llevar a cabo
auditorias internas”, CAMERICA S.A. define la planificacion, programacion y las responsabilidades para la
realizacion de auditorias internas. Dichas auditorias se establecen con el fin de verificar que sus operaciones
continden cumpliendo con los requisitos del Sistema de Calidad y con la norma internacional INTE-ISO/IEC
17025:2017 “REQUISITOS GENERALES PARA LA COMPETENCIA DE LOS LABORATORIOS DE
ENSAYO Y DE CALIBRACION” (CAM-DE-001), asi como el seguimiento de los resultados y de las acciones
tomadas.

2.14. REVISIONES POR LA GERENCIA

2.14.1. De acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento CAM-PA-008 “Procedimiento
administrativo para las Revisiones por la Gerencia”, CAMERICA S.A. programa y efectia
periédicamente una revision del Sistema de Calidad y de las actividades de calibraciéon para asegurar la
continua adecuacion y efectividad e introducir cambios 0 mejoras necesarias.

2.15 LO RELATIVO A IMPARCIALIDAD

2.15.1 CAMERICA S.A. asegura ser responsable con la imparcialidad de su direccién y su personal de
manera que esten libres de cualquier presion e influencia comercial, financiera o de otro tipo,
interna y/o externa que pueda afectar adversamente la calidad de su trabajo; para lo cual
CAMERICA S.A. ha adoptado un Cédigo de Conducta Etica. (Ver anexo A03-CAM-MC-001
“Codigo de conducta ética”).

2.15.2 CAMERICA S.A. cumple con lo establecido en el documento “ECA-MC-C16 Criterios para
evaluar laimparcialidad, independencia e integridad”. Ademas, se establecen una matriz a la
imparcialidad. (Ver R03-CAM-PA-019 “Matriz de Riesgo a la Imparcialidad”).

2.15.3 CAMERICA S.A. cuenta con un compromiso de la alta direccién con la imparcialidad que debe
ser evaluada en Revisién por la Gerencia.

2.15.4 Es politica de CAMERICA S.A. resguardar la informacion confidencial de los clientes y derechos de
propiedad. También evitar involucrarse en cualquier actividad o actividades que puedan disminuir la
confianza, imparcialidad, juicio o integridad operacional.

2.15.5 Los grupos de interés de la organizacion son: ECA, Clientes, Proveedores, Gobierno, entre otros que
puedas influir en los resultados de la estructura para el tratamiento de los requisitos informados.
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2.16 LO RELATIVO A RIESGOS

2.16.1 CAMERICA S.A. cumple con lo establecido en el documento “ECA-MC-C18 Criterios para
evaluacion y acreditacion de laboratorios bajo la norma INTE-ISO/IEC 17025:2017”.
Ademas, ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-019 “Procedimiento
administrativo de Gestion de Riesgos”, donde se establecen las directrices para el método
unificado de riesgos que sucedan en el laboratorio. Ademas, se establecen una matriz de gestién
de riesgos.

2.16.2 CAMERICA S.A. cuenta con una politica de Riesgos que debe ser evaluada en Revision por la
Gerencia.

2.17 LO RELATIVO A LA CONFIDENCIALIDAD

2.17.1 Toda persona que tenga acceso a las instalaciones de CAMERICA S.A. esta en la obligacion de
cumplir con el A0O5-CAM-MC-001 del Manual de Calidad.

2.17.2 Es politica de CAMERICA S.A. resguardar la informacion confidencial de los clientes y derechos de
propiedad. También evitar involucrarse en cualquier actividad o actividades que puedan disminuir la
confianza, imparcialidad, juicio o integridad operacional.

2.17.3 La gerencia de CAMERICA S.A. h establecido como mecanismos para asegurar la confidencialidad
hacia la informacién de los clientes o hacia las politicas y procedimientos propios de la empresa, los
siguientes registros: para el personal de CAMERICA S.A. el registro RO1-CAM-MC-001 “Contrato de
confidencialidad” y para personal ajeno la empresa que requiera ingresar al Laboratorio el registro
R02-CAM-MC-001 “Registro de permiso de acceso al laboratorio” (ver anexo A05-CAM-MC-001
“Mecanismos para asegurar la confidencialidad”).

2.18 SANCIONES

2.18.1 CAMERICA S.A ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-018 “Procedimiento
Administrativo de Sanciones Disciplinarias”, donde se establecen los lineamientos a seguir
para las sanciones disciplinarias del personal que labora en CAMERICA S.A.

3 REQUISITOS TECNICOS

3.17 GENERALIDADES

3.17.1 Para que los resultados de las calibraciones se den con exactitud y confiabilidad, CAMERICA
S.A. considera los siguientes factores:

— factores humanos,

— instalaciones y condiciones ambientales,

— meétodos de calibracion y la validacién de los mismos,
— equipos.

— trazabilidad de las mediciones,

— manipulacién del calibrando.
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3.18PERSONAL

3.18.1 Es politica de CAMERICA S.A. garantizar a cada empleado una carrera y no solamente un
empleo, para lo cual, vigilara la competencia de los mismos y buscara la forma de fortalecer las
debilidades encontradas.

3.18.2 La gerencia de CAMERICA S.A. mediante el procedimiento CAM-PA-009 “Procedimiento
administrativo de sensibilidad, formaciéon y competencia profesional” asegura la competencia de
todo el personal que maneja equipos especificos, realiza las calibraciones, evalla resultados, y firma los
certificados de calibracion. El personal que realiza la capacitacion tiene la supervision suficiente y
adecuada. El personal que realiza tareas especificas esta calificado con respecto a formacion,
experiencia, conocimientos, competencias y/o habilidades comprobadas, segun se requiera.

3.18.3 EIl Gerente Técnico junto con el Gerente General formulan los objetivos con respecto a la
educacién y competencia del personal del laboratorio. Se identifican las necesidades de capacitacion, se
provee la capacitacién necesaria, y se evalla la efectividad. Los programas de capacitacién son
importantes para tareas presentes y futuras. Para mas detalles, ver el procedimiento CAM-PA-009
“Procedimiento Administrativo de sensibilidad, formacién y competencia personal.”

3.18.4 EIl Gerente Técnico junto con el Gerente General formulan y actualizan los perfiles de puesto
de trabajo, segun las obligaciones y necesidades, para el personal directivo, técnico, y de apoyo clave
involucrado en las calibraciones.

3.18.5 El Encargado de Calidad registra y mantiene informado al personal de las descripciones de los
trabajos actuales y de los cambios formulados por El Gerente Técnico junto con el Gerente General.

3.18.6 EIl Gerente Técnico autoriza al personal a realizar tareas especificas de calibraciones, emitir
certificados de calibracién, dar opiniones e interpretaciones, y manejar tipos especificos de equipos. El
Encargado de Calidad registra las pruebas de competencias relevantes, certificados de estudio y
profesionales, capacitacién, competencia y experiencia de todo el personal técnico. Esta informacion esta
disponible e incluye la fecha de autorizacién y confirmacion de competencia y el criterio en el cual se
fundamenta la autorizacioén y la autoridad correspondiente.

3.19 INSTALACIONES Y CONDICIONES AMBIENTALES

3.19.1 CAMERICA S.A. se asegura de que las condiciones ambientales de las instalaciones donde se
realizan las calibraciones sean tales que no invaliden o afecten de modo negativo la exactitud requerida
para las mediciones. Dichas condiciones se definen en el CAM-PA-010 “Procedimiento administrativo
para el control y mantenimiento de las instalaciones donde se realizan las calibraciones”. Las
condiciones ambientales bajo las cuales se deben realizar las calibraciones estan definidas en los
Instructivos de trabajo para cada uno de los procesos de calibracion.

3.19.2 Las condiciones ambientales bajo las cuales se realiza el proceso de calibracién se deben anotar
en las respectivas hojas de anotacion de resultados. En caso de que las condiciones ambientales varien
de manera que pongan en riesgo la confiabilidad o exactitud de la calibracién, se detiene el proceso de
calibracion hasta que las condiciones ambientales sean las adecuadas.
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3.19.3 Durante el proceso de calibracion se controla el acceso y uso de las areas que puedan afectar
la confiabilidad o exactitud de la calibracién. El laboratorio determina la extensién del control basado en
sus circunstancias particulares.

3.19.4 CAMERICA S.A. en su CAM-PA-010 “Procedimiento administrativo para el control vy
mantenimiento de las instalaciones donde se realizan las calibraciones”, controla los lugares y forma en
que se debe limpiar las diferentes zonas del laboratorio.

3.20 METODOS DE CALIBRACION
3.20.1 Generalidades

A. CAMERICA S.A. aplica métodos descritos en las Instrucciones de Trabajo, apropiados para todas las
calibraciones realizadas dentro de los alcances establecidos. Esto incluye la manipulacion, transporte,
almacenamiento y preparacion del item a calibrar y, cuando corresponda, la estimacion de la incertidumbre de
la medicion, asi como técnicas estadisticas para el analisis de los datos de las calibraciones.

B. CAMERICA S.A. tiene instrucciones para el uso y el funcionamiento de todo el equipamiento, y para la
manipulacion y la preparacién de los items a calibrar, 0 ambos.

C. Cuando CAMERICA S.A no tenga establecida la instruccién de trabajo correspondiste para una calibracion
especifica debe de asegurarse de utilizar procedimientos adecuados donde se establezca el método de
calibracion a utilizar

Nota: Los procedimientos pueden estar descritos en normas nacionales, regionales o internacionales
u otras especificaciones reconocidas que contengan la informacién suficiente y concisa acerca de
como realizar las actividades de calibracion. Puede ser necesario proporcionar documentacion
adicional para los pasos opcionales del método, o detalles adicionales.

D. Todas las instrucciones, normas, manuales y datos de referencia se mantienen actualizados y estan
facilmente disponibles para el personal técnico, de acuerdo con el procedimiento CAM-PA-002
“Procedimiento administrativo para el control de documentos”. Las desviaciones respecto al método de
calibraciéon se aceptan solamente si las desviaciones han sido documentadas, justificadas técnicamente,
autorizadas y aceptadas por el cliente.

3.20.2 Seleccién de los métodos

A. CAMERICA S.A. utiliza métodos de calibracion que cumplen con las necesidades del cliente y/o apropiados
para las calibraciones que se realizan, preferiblemente con referencia a documentacién reconocida nacional o
internacionalmente. Ademas, se procura utilizar la Gltima versién vigente del documento, a menos que no sea
apropiado o posible.

B. Cuando el cliente no especifica el método a utilizar, CAMERICA S.A., debe seleccionar los métodos
apropiados establecidos en normas o recomendaciones internacionales, regionales o nacionales, y avaladas
por organizaciones técnicas reconocidas. También pueden ser utilizados métodos publicados en libros o
revistas cientificas especializadas o por el fabricante del equipo. En su defecto pudiéndose utilizar los métodos
desarrollados y validados por CAMERICA S.A.

C. En los casos en los que los clientes especifiquen el método a utilizar y CAMERICA S.A. considere que es
inapropiado o desactualizado, se debe informar de inmediato al cliente y proponer un sustituto adecuado.
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D. Para los métodos utilizados en las calibraciones dentro del alcance del Sistema de Calidad, CAMERICA
S.A. tiene establecidas Instrucciones de Trabajo donde se detalla paso a paso el método utilizado.

E. Los métodos dentro del alcance de acreditacion son los siguientes:

v CAM-IT-PR-001, Instruccién de trabajo para la calibracién de manémetros

v CAM-IT-PR-002, Instruccién de trabajo para la calibracién de vacuémetros

v CAM-IT-VE-003, Instruccioén de trabajo para la calibracion de Voltimetros digitales o analégicos.

v CAM-IT-VE-004, Instruccion de trabajo para la calibracion de Amperimetros digitales y
analogicos.

v" CAM-IT-VE-005, Instruccion de trabajo para la calibracion de Ohmimetros digitales y analégicos.

v CAM-IT-VE-010, Instruccién de trabajo para la calibraciéon de calibradores multifuncién, multi-

producto y generadores.
NOTA: Ver alcance en www.eca.or.cr

F. Cuando CAMERICA S.A requiera utilizar un método que no se encuentre en una instruccion de
trabajo interna, este debera de quedar documentado en el registro R0O6-CAM-MC-001 “Oficializacion
de documentacion para calibraciones sin instruccion de trabajo”.

3.20.3 Validacion de los métodos.

A. La validacion de los métodos de calibracién sera realizada utilizando como referencia el documento
“ECA-MC-C18 Criterios para la evaluacién y acreditacion de laboratorios bajo la norma INTE-
ISO/IEC 17025:2017” Para dar cumplimiento a esta politica el laboratorio ha desarrollado el
procedimiento CAM-PA-017 “Procedimiento administrativo para la validacion de métodos”, en el
cual se detallan los parametros de desempefio que se evallan.

3.20.4 Estimacion de laincertidumbre de la medicién

A. La incertidumbre de los resultados de la calibracion sera evaluada tomando como referencia el
documento “Evaluacion de datos de medicion. Guia para la expresion de la incertidumbre de
medida” y atendiendo el documento “ECA-MC-C18 Criterios para la evaluacién y acreditacion de
laboratorios bajo la norma INTE-ISO/IEC 17025:2017”.

B. En cada instructivo de trabajo se establecen los célculos respectivos. En algunos casos por la
naturaleza del método de calibracion se puede excluir algin calculo riguroso, metroldgica vy
estadisticamente valido. En estos casos el laboratorio intenta identificar todos los componentes de
incertidumbre para realizar la mejor estimacion posible, y asegurar que la forma del informe no dé una
impresion equivocada de la exactitud.

C. En los casos de métodos de calibracién reconocidos en los cuales se especifican los limites para los
valores de las fuentes importantes de incertidumbre y se especifica la forma de presentacion de los
resultados calculados, se considera que el laboratorio ha satisfecho los requisitos establecidos.
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3.20.5 Control de datos

A. Los calculos y la transferencia de datos estaran sujetos a una revision sistematica por el Gerente
Técnico, antes de entregar la informacién al cliente.

B. CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-015 “Procedimiento
administrativo para el control de registros”, donde se establecen las directrices para la proteccién de
datos. Se incluyen, la integridad, la confidencialidad de la recopilacion, el tratamiento de los datos, su
almacenamiento, transmision y procesamiento.

3.21 EQUIPOS

3.21.1 CAMERICA S.A. cuenta con los dispositivos y patrones de medicion requeridos para la correcta
ejecucion de las calibraciones (incluyendo la preparacién de los objetos a calibrar, procesamiento y
andlisis de los datos de calibracion). En los casos en que se requiera utilizar equipos que estan fuera del
control permanente, los técnicos se aseguran de que cumplan con los requisitos de la norma INTE-
ISO/IEC 17025:2017 “REQUISITOS GENERALES PARA LA COMPETENCIA DE LOS
LABORATORIOS DE ENSAYO Y DE CALIBRACION”.

3.21.2 Los dispositivos y patrones utilizados para las calibraciones por parte de CAMERICA S.A. estan
en la capacidad de alcanzar la exactitud requerida y cumplen con las especificaciones relevantes y
concernientes a la calibracion. Ademas, se controlan para asegurar el adecuado funcionamiento y
preservacion, segun el procedimiento CAM-PA-011 “Procedimiento administrativo para el control de
dispositivos y patrones de calibracion”.

3.21.3 Los manuales de uso de los equipos patrén y dispositivos estan facilmente disponibles para el
personal del laboratorio, de acuerdo con el procedimiento CAM-PA-002 “Procedimiento administrativo
para el control de documentos”

3.21.4 Los equipos patrén y dispositivos de CAMERICA S.A son utilizados solo por personal autorizado
por el Gerente Técnico. Dicho personal estara debidamente capacitado segun lo estipulado en el
procedimiento CAM-PA-009 “Procedimiento administrativo de sensibilidad, formacion vy
competencia profesional”.

3.21.5 De acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento CAM-PA-011 “Procedimiento
administrativo para el control de dispositivos y patrones de calibraciéon”, se consideran los controles
para los dispositivos y patrones utilizados para las calibraciones, dentro de los cuales estan: identificacion
y uso.

3.21.6 CAMERICA S.A ejecuta diferentes Procedimientos Administrativos para cuando se detectan
anomalias de funcionamiento en un patron de calibracién. Se considera la deteccién de la anomalia como
tal, las acciones correctivas y preventivas consideradas, andlisis de impacto y afectacién al cliente, asi
como la comunicacion al cliente. El ligamen entre los diferentes Procedimientos Admirativos se muestra
en al Anexo A06-CAM-MC-001 “Proceso administrativo cuando se detecta anomalias de
funcionamiento para equipos patrén de calibracion”.

3.22 TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES
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3.22.1 Generalidades

A. CAMERICA S.A. tiene establecido que los equipos utilizados en las calibraciones, incluyendo los
equipos de medicién auxiliares (p.e. para las condiciones ambientales) que tengan un efecto significativo
en la exactitud o validez de los resultados de la calibracion, deben ser calibrados antes de ser puestos
en servicio.

B. Las calibraciones realizadas a los equipos y patrones de CAMERICA S.A. deben cumplir con lo
establecido en el documento “ECA-MC-C19 Criterio de Trazabilidad”, emitido por el Ente Costarricense
de Acreditacion (ECA).

3.22.2 Calibracién

A. CAMERICA S.A. tiene establecido un programa de calibracién para equipos utilizados en las
calibraciones, segun el procedimiento CAM-PA-011 “Procedimiento administrativo para el control de
dispositivos y patrones de calibracion”. Dichas calibraciones deben ser realizadas por laboratorios
gque tengan claramente definida la trazabilidad de sus mediciones al Sistema Internacional de Unidades

(S)).
3.22.3 Verificaciones intermedias

A. CAMERICA S.A. tiene establecido un programa de verificaciones intermedias para equipos utilizados
en las calibraciones, segln el procedimiento CAM-PA-011 “Procedimiento administrativo para el
control de dispositivos y patrones de calibracion”.

3.22.4 Transporte y almacenamiento

A. De acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento CAM-PA-011 “Procedimiento
administrativo para el control de dispositivos y patrones de calibraciéon”, se establecen los controles
para los dispositivos y patrones utilizados para las calibraciones, dentro de los cuales estan:
mantenimiento, manipulacion y transporte.

3.23MANIPULACION DE LOS iTEMS DE CALIBRACION

3.23.1 CAMERICA S.A. ha establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-012 “Procedimiento
administrativo para la manipulacién de dispositivos a calibrar”, donde se establecen las directrices
para la manipulacion y preservacion de los objetos a calibrar; donde se contempla desde la recepcion
hasta la entrega al cliente, protegiendo los intereses del laboratorio y del cliente. Ademas, se incluye el
reporte de cualquier desviacion o anomalia.

3.24 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS RESULTADOS DE CALIBRACION

3.24.1 Es politica de CAMERICA S.A. utilizar los programas de participacion en pruebas de aptitud
como criterio fundamental para evaluar la competencia técnica del laboratorio. Ademas, dar validez y
asegurar la calidad de los resultados de nuestras calibraciones.
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3.24.2 CAMERICA S.A. cumple con lo establecido en el documento “ECA-MC-C20 Criterio para la
participacion de ensayos de aptitud y otras comparaciones interlaboratorio”. Ademas, ha
establecido y mantiene el procedimiento CAM-PA-014 “Procedimiento administrativo para el
aseguramiento de calidad de los resultados”, donde se establecen las directrices para dar
seguimiento a la validez de las calibraciones que se realizan. Ademas, se establecen las directrices para
la participacion y andlisis de resultados en la participacion en pruebas de aptitud.

3.24.3 La frecuencia de participacién en ensayos de aptitud se define en funcién de los lineamientos
del anexo 1 del documento “ECA-MC-C20 Criterio parala participacién de ensayos de aptitud y otras
comparaciones interlaboratorio”.

3.24.4 En caso de obtener resultados insatisfactorios en una prueba de aptitud, CAMERICA S.A. debe
demostrar que las acciones correctivas tomas son efectivas, participando en una prueba de aptitud u otra
comparacion subsecuente en un plazo no mayor a seis meses.

3.25 INFORME DE RESULTADOS

3.25.1 CAMERICA S.A. informa a sus clientes, los resultados de la calibracion mediante un certificado
de calibracién. Dichos resultados se informaran de forma exacta, clara, no ambigua y objetiva.

3.25.2 CAMERICA S.A. ha establecido el procedimiento CAM-PA-013 “Procedimiento administrativo para
la elaboracion de los certificados de calibracion”, donde se establecen las directrices a seguir para la
elaboracién de certificados de calibracién. Dicho procedimiento establece como el certificado de calibracion
debe incluir toda la informacién requerida por el cliente y necesaria para la interpretacion de los resultados de
la calibracién, asi como toda la informacion requerida por el método utilizado. Ademéas, CAMERICA S.A.
cumple con los lineamientos de los criterios del ECA y en sus certificados de calibracion y en general, para los
usos indicados en dicha politica.

4 ANEXOS

4.17 A01-CAM-MC-001 Compromisos Gerenciales de la empresa.
4.18 A02-CAM-MC-001 Organigrama Administrativo.

4.19 A03-CAM-MC-001 Cédigo de conducta ética.

4.20 A04-CAM-MC-001 Encuesta de satisfaccion del cliente

4.21 A05-CAM-MC-001 Mecanismos para asegurar la confidencialidad

4.22 A06-CAM-MC-001 Memorandum

4.23 A07-CAM-MC-001 Proceso administrativo cuando se detecta anomalias de funcionamiento
para equipos patrén de calibracion.

4.24 A08-CAM-MC-001 Memorandum (Comunicacién al cliente de trabajo no conforme)

4.25 A09-CAM-MC-001 Oficializacion de documentacién para calibraciones sin instruccion de
trabajo.
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Calidad

Calibraciones de América CAMERICA tiene como politica de calidad garantizar a los clientes los
mejores estandares en la practica profesional y de calidad, para las actividades de calibracion de

equipos de mediciéon que realiza.

Para su logro, la Gerencia se compromete a establecer, mantener y consolidar un sistema de
calidad de acuerdo con la norma INTE-ISO/IEC 17025:2017 “Requisitos generales para la

POLITICA DE CALIDAD

competencia de los laboratorios de ensayo y calibracién”, basado en los siguientes principios.

v" Cumplimiento de todos los requisitos establecidos en dicha norma (legales, del cliente,

mantenimiento de los equipos patrén, trazabilidad de las mediciones, etc).
v" Los métodos de calibracién deben ser normados y reconocidos internacionalmente.
v" Mantener y ampliar la acreditacion ante el Ente Costarricense de Acreditacion (ECA).
v" Una mejora continua de sus servicios y procesos de calibracion.

Esta Politica de Calidad debe formar parte de la cultura general de CAMERICA y ser comprendida
por todo el personal. Por lo anterior se considera imprescindible que el personal se involucre
totalmente para conseguir un funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de calidad

establecido.

San José, Costa Rica

20221229

Gerente General

Luis Alfonso Abarca Camacho, Fis.
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Mision Vision

Mision

Satisfacer adecuadamente las necesidades de Aseguramiento Metrolégico de nuestros clientes;
brindandoles servicios especializados en calibracion de equipos de medicidn, asesorias en sistemas
metrolégicos; siempre con calidad, eficiencia y a un costo razonable.

Vision

Ser una empresa de primera linea en el area de la metrologia y calibracion de equipos, relacionada
directamente con nuestros clientes, permitiéndole a estos trasladarnos la responsabilidad de aquellas
actividades que no son parte de su proceso productivo, y a nuestros trabajadores crecer y realizarse en
armonia con la organizacién.

Objetivos de calidad

1. Los técnicos en calibracién y el personal administrativo, debe recibir un minimo de veinte horas
de formacién anual y el personal de nivel gerencial al menos diez horas, durante el afio.

2. Mantener durante el afio, los puntajes de satisfaccion al cliente, superiores a 85 puntos; segun
las calificaciones de la encuesta de satisfaccion del cliente.

3. Responder, durante el presente afio, el 100 % de las quejas de nuestros clientes a lo sumo en 15
dias.

4. Permitir un maximo de 5% de certificados emitidos erroneos, durante el presente afio

San José, Costa Rica

20221229
Luis Alfonso Abarca Camacho, Fis.
Gerente General
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CALIBRACIOMES DE AMERICA,

POLITICA DE RIESGO

La alta gerencia y el personal de Calibraciones de América CAMERICA S.A.
tiene como propdsito comprometerse y hacer parte de su cultura
organizacional con la Gestion de riesgo en todos sus niveles, vinculada
con sus objetivos y otras politicas.

Por medio del CAM-PA-019 Procedimiento Administrativo de Gestion de
Riesgo se establecen las autoridades, las responsabilidades y la
obligacion de rendicion de cuentas, asi como la asignacion de los
recursos necesarios para su gestion, incluyendo los casos de objetivos en
conflicto; garantizando la participacion y comunicacién de todo el
personal.

Calibraciones de América CAMERICA S.A. considera la medicién, revision,
mejora continua e informe de la Gestion de riesgo basados en
indicadores de desempefio de la organizacidn.

San José, Costa Rica
20221229

Luis Alfonso Abarca Camacho; Fis
Gerente General
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CALIBRACIOMES DE AMERICA

Compromiso de la alta direccion con la imparcialidad

La Alta Direccidn de Calibraciones de América CAMERICA 5.4, as responsable, y encargada
de welar y promover la imparcialidad durante el desarrollo de las actividades del
laboratorio. Mo permite presicnes comerciales, financieras u otras gue comgrometan la
imparcialidad. Todo el personal del laboratorio ya sea interng o externo, gue pueda influir
en las actividades de laboratoric debe actuar imparcialmente.

Bajo protesta de decir verdad, se manifiesta el compromiso en conducir bajo los criterios
de imparcialidad, confidencialidad, transparencia e independencia en las actividades de
gvaluacion de la conformidad que se desarrollz en el cumplimiento de los preceptos
establecidos en la Morma Internacional 130/IEC 17025:2017 “Reguisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion”.

Calibraciones de América CAMERICA 5.4, salvaguarda la imparcialidad evitando conflictos
de intereses con cualquier actividad o servicio gue pueda ser percibido como una amenaza.
Contando con un groceso para identificar, analizar, evaluar y documentar de forma regular
cualguier riesgo. En caso de detectar algdn problema o situacion que pudiera presentar
riesgos, la direccian analizara v documentara cada uno que se identifigue como tal para
actuar segun lo definido en el documento “Matriz para la deteccion de riesgos a la
imparcialidad” donde se demuestra como Calibraciones de Ameérica CAMERICA 5.4

minimiza o elimina tales riesgos.

San José, Costa Rica

Luis Alfonso Abarca Camacho. 20200408

20221229
Luis Alfonso Abarca Camacho; Fis
Gerente General
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CoDIGO DE CONDUCTA ETICA

1 OBJETO

1.1 CAMERICA S.A. ha adoptado este Cdodigo de Conducta Etica para definir las pautas de conducta
ética que todo el personal y colaboradores de la empresa deben cumplir. Estas pautas de conducta ética
se basan en los valores de CAMERICA S.A., que son:

e Espiritu de Servicio: Todos nuestros clientes deberan recibir de cada trabajador de CAMERICA
S.A., un trato amable, cortés y respetuoso. Nuestra consigna sera posicionar en el cliente la
credibilidad hacia nuestros servicios.

o d razonable.

e Responsabilidad: El personal de CAMERICA S.A. se desempefiara dentro y fuera de la empresa
con responsabilidad y honestidad. Ambas cualidades seran indispensables en el proceso de
contratacion. El cliente externo siempre debera recibir lo que ha contratado.

e Disciplina: El comportamiento del personal de CAMERICA S.A. siempre estara acorde con las
normas y procedimientos establecidos por la administracion.

e Realizacion del personal: CAMERICA S.A. desarrollara todas sus actividades, creando el ambiente
necesario para que sus trabajadores se realicen como profesionales y satisfagan sus necesidades
individuales.

1.2 Ademas, estas pautas de conducta ética toman en consideracion los 10 Principios del Pacto
Mundial de las Naciones Unidas, que son:

e Derechos Humanos
Principio 1: Las empresas deben apoyar y respetar la proteccién de los derechos humanos
fundamentales reconocidos internacionalmente, dentro de su ambito de influencia.

Principio 2: Los propietarios 0 socios deben asegurarse de que sus empresas no son complices en la
vulneracién de los derechos humanos.

e Trabajo
Principio 3: Las empresas deben apoyar la libertad de afiliacion y el reconocimiento efectivo del derecho
a la negociacién colectiva.

Principio 4: Las empresas deben apoyar la eliminacion de toda forma de trabajo forzoso o realizado bajo
coaccion.

Principio 5: Las empresas deben apoyar la erradicacién del trabajo infantil.

Elaborado por: Fecha: Firma:
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Principio 6: Las empresas deben apoyar la abolicion de las practicas de discriminacién en el empleo y
la ocupacion.

e Medioambiente
Principio 7: Las empresas deberian mantener un enfoque preventivo que favorezca el medio ambiente.

Principio 8: Las empresas deben fomentar las iniciativas que promuevan una mayor responsabilidad
ambiental.

Principio 9: Las empresas deben favorecer el desarrollo y la difusion de las tecnologias respetuosas con
el medio ambiente.

e Corrupcion

Principio 10: Las empresas deben luchar contra la corrupcién en todas sus formas, incluidos extorsion
y soborno.

2 ALCANCE

2.1 Este Codigo de Conducta Etica aplica a las personas que trabajan en CAMERICA S.A.

2.2 Ademas, se aplicara en todas las operaciones realizadas por CAMERICA S.A. y complementa las
normas actuales y futuras dictadas por la Gerencia de CAMERICA S.A.

3 APLICACION:

3.1 Es responsabilidad de la Gerencia de CAMERICA S.A. velar por el cumplimiento de este Codigo
de Conducta Etica.

3.2 El personal de CAMERICA S.A, debera informar de inmediato a la Gerencia, cualquier accion
contraria a lo establecido en este Cédigo de Conducta Etica, para que la estudie y plantee las acciones
pertinentes.

3.3 Este Codigo de Conducta Etica es considerado un documento del Sistema de Gestién de la
Calidad, por lo tanto, el control y distribucién de copias se realizard conforme lo establecido en el
procedimiento CAM-PA-002 Procedimiento Administrativo para el control de documentos.

4 PAUTAS GENERALES DE CONDUCTA ETICA

4.1 Generalidades

4.1.1 CAMERICA S.A no realizara practicas refiidas con la ley y deben mantener la reputacion de la
profesion.

4.1.2 Es deber de todo Profesional de CAMERICA S.A., tener como fin fundamental, conciencia plena
de su responsabilidad profesional en ofrecer sus servicios en forma eficiente y capaz, basando sus
andlisis e investigaciones en los conceptos siguientes:

Elaborado por: Fecha: Firma:
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e Los conocimientos cientificos y practicos adquiridos durante su formacion profesional.
El estudio, lectura e investigacién de los adelantos cientificos recientes en lo que se refiere a la
rama de la Metrologia.

e Los principios éticos y en el respeto a los derechos humanos.

4.2 Relaciones con los clientes.

4.2.1 CAMERICA S.A, debera suministrar servicios a los clientes de forma que cumplan lo especificado
y pactado por ambas partes, siguiendo los procesos del sistema de gestion.

4.2.2 El personal de CAMERICA S.A, no debera realizar pago alguno, sobornos, regalos u otro tipo de
agasajos a clientes con el objeto de influir en la compra de servicios de CAMERICA S.A,.

4.3 Relaciones con los proveedores

4.3.1El personal de CAMERICA S.A no deberéa admitir pago alguno, sobornos, regalos u otro tipo de
agasajos de proveedores que pudieran dar lugar a interpretaciones subjetivas sobre la conformidad del
proveedor para seguir suministrando productos o servicios a CAMERICA S.A.

4.3.2 Los criterios para la evaluacion de los proveedores seran objetivos y estaran detallados en el
procedimiento CAM-PA-004 Procedimiento Administrativo la compra de servicios e insumos.

4.3.3 CAMERICA S.A. hara lo posible por pagar a su debido tiempo a los proveedores.

4.3.4 La informacién propia y confidencial de los proveedores no debera transmitirse a su competencia
en aras de lograr beneficio a CAMERICA S.A., perjudicando al proveedor del que se haya obtenido dicha
informacién confidencial.

4.3.5CAMERICA S.A. evitara litigios innecesarios con los proveedores.

4.3.6 CAMERICA S.A. Auditara a los proveedores clave que considere oportuno y realizara acuerdos de
calidad concertada que fomenten la mejora continua de sus proveedores y las relaciones mutuamente
beneficiosas a largo plazo.

4.4 Relaciones con las personas de la organizacién

4.4.1 CAMERICA S.A. realizara los procesos de sus servicios teniendo en cuenta la méaxima seguridad
y salud de su personal.

4.4.2El personal de CAMERICA S.A. mantendra siempre la imparcialidad en sus calibraciones.
4.4.3No se permitiran situaciones de acoso sexual o moral ni cualquier tipo de discriminacion entre el
personal de CAMERICA S.A. El personal de CAMERICA S.A. se tratara con justicia, cortesia y respeto

por parte de sus superiores, subordinados e iguales.

4.4 .4 El personal de CAMERICA S.A. deberé abstenerse de revelar informacion privilegiada a terceros,
incluidos amigos y familiares, y respetara la propiedad intelectual.
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4.4 5El personal de CAMERICA S.A. prestara especial proteccion a la seguridad de los sistemas
informaticos y a la proteccion de datos. Se seguiran las normas y los procedimientos establecidos.

4.4 .6 El acceso a la formacién y al desarrollo profesional del personal de CAMERICA S.A. seguira
criterios objetivos.

4.4.7 La promocion interna del personal de CAMERICA S.A. con capacidad de decision no debera verse
influenciado por las relaciones familiares o de amistad del personal aspirante y del personal de
CAMERICA S.A. Todo personal aspirante sea familiar, amigo o conocido del personal de CAMERICA
S.A. sera evaluado bajo los mismos criterios objetivos que otros candidatos.

4.5 Relaciones con el medio ambiente y el entorno social

4.5.1 CAMERICA S.A realizaré sus servicios con la méxima consideracion de la proteccion de los clientes
y los usuarios finales. En concreto no se llevaran a cabo expectativas de clientes o de usuarios que
puedan perjudicar a la otra parte, sobre todo en el ambito de la metrologia legal.

4.5.2 CAMERICA S.A participara en algunas organizaciones sin &nimo de lucro o bien econémico, o -con
recursos humanos en actividades que vayan en linea con su misién, vision y valores.

4.5.3 CAMERICA S.A tendra en cuenta el medio ambiente en la toma de decisiones.

4.5.4CAMERICA S.A seguira las directrices relativas a las buenas practicas en comunicacion
comercial, esto es:

o Debera respetar la legislacion actual y especialmente los valores, derechos y principios reconocidos
en la Constitucion Costarricense.

e Lainterpretacion de la comunicacion comercial no debera dar lugar a interpretaciones erroneas o que
denigren los servicios de la competencia.

e Nunca constituira un medio para abusar de la buena fe de los clientes o usuarios.
e No incitara a un comportamiento ilegal.

e No incluira contenidos que causen ofensa contra las reglas del buen gusto, decoro y buenas
costumbres.

e Evitara la discriminacién basada en la raza, nacionalidad, religién, género u orientacion sexual y
deberé respetar la dignidad humana.

e Debera respetar el derecho de honor, privacidad e imagen personal.

¢ No incitara al comportamiento que dafie el medio ambiente.
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4.6 Relaciones con los accionistas
4.6.1 CAMERICA S.A realizar4 una comunicacion transparente con los accionistas.

4.6.2 CAMERICA S.A conservara, protegerd y aumentara los bienes de los accionistas, generando
beneficios contables y/o la maximizacion del valor del accionista a la vez que cumple este Cédigo de
Conducta Etica.

4.6.3CAMERICA S.A informard a sus accionistas cuando la gestion de la misma esté sometida a
auditorias de cualquier tipo 0 a procedimientos judiciales.

4.6.4 CAMERICA S.A dispondra de mecanismos para evitar conflictos de intereses particulares frente a
los de la organizacién (por ejemplo: con clientes, distribuidores, proveedores o competidores).

4.7 Relaciones con la competencia

4.7.1El personal de CAMERICA S.A no difundira informacion falseada o tendenciosa en contra de sus
competidores.

4.7.2 CAMERICA S.A respetaréa los derechos de propiedad, tangibles o intangibles, de sus competidores.

4.7.3CAMERICA S.A no establecer4 acuerdos que afecten a lo legislado sobre la competencia
(monopolios, etc..).

4.7.4 CAMERICA S.A participara en alguna asociacion o foro de interés comdn con la competencia,
propiciando el dialogo y las relaciones personales como férmula de entendimiento.

4.8 Relaciones con las administraciones competentes

4.8.1 CAMERICA S.A cumplira la legislacion vigente que le atafie y aquellos requisitos particulares que
le exija la administracion.

4.8.2 CAMERICA S.A invitara a funcionarios a actos y certamenes siempre que se atengan estrictamente
a intereses profesionales con el objeto de que se conozcan mejor los procesos y politicas de CAMERICA
S.Ay no se pretenda de ellos obtener tratos de favor o cualquier otra actuacion ilicita.
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Cédigo
. .. RO3-CAM-MC-001
Encuesta de satisfaccion |51 Focha de aprobacion
CALIBRACIONES DE AMERICA del c"ente 03 20180626
Empresa:
Nombre del evaluador: [ Puesto |
Fecha de evaluacion:
Producto o servicio:
Evaluacion
Marcar con “x” la casilla correspondiente segun su evaluacion
Calidad Técnica
Descripcion Puntuacion Sub
1/2|3/4/5/6|7(8|9]|10 | total
Asesoria técnica
Cumplimiento con Normas
Cumplimiento con aspectos técnicos Solicitados
Total de puntuacién
Calidad del Servicio
Descripcién Puntuacidén Sub
1,2|3|4(5/6[7|8|/9|10 | total
Precios accesibles
Atencion del personal
Servicio pos-venta
Atencién a quejas o no conformidades
Total de puntuacion
1
Plazos de Entrega
Descripcion Puntuacién Sub
112/3|/4/5|6|7|8|9]|10 | total
Conformidad con periodos establecidos del
_proceso de compra.
Entrega al tiempo establecido
Aspectos técnicos y documentacién completos
Total de puntuacién
1: para uso del cliente.
2: para uso de CAMERICA.
Puntuacion total de la evaluacion del cliente: Puntos
Observaciones:
Firma del Responsable de evaluacion:
Elaborado por: Fecha: Firma:
Luis Alfonso Abarca Camacho. 20200408
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Contrate de RHCANHIC O
WWarsidn Facha da aprobacidn
A EACKIHES 02 bR confidenclalidad, ™ 201119319

Este acuerdo fue firmado entre Calibraciones de América, CAMERICA S.A. {zn zdelants
denominada L& EMFRESA) v

FRIMERA: DATOS DE LA EMPRESA. La empresa ubicads en Zapote, 300 metros al Oeste
de |8 Ca=a Presidencial, San José, Costa Rica. bajo 13 denominscidn socisl de
Calibraciones de America, CAMERICA 5.4, inscrita con cedula juridica (3-101-48506T),
dezarrollandose en la actvidad de Calibracion de equipos de medicion. Siendo su
representants legal 2l Sr. Luis Alfonso Abarca Camacho, mayor, soltero, Fisico, titular de |a
ceduls de identidad tres, trescientos diecinueve, ochocientos cincwents y cuatro, vecino de
Tres Rios, Cartago,

SEGUNDA: DATCS DEL EMPLEADD. EI Sr.
de cadula , domiciliade =n
para LA EMPRESA desde el

, Mdmers
, 52 desempens

TERCERA: CONFIDENCIALIDAD PACTADA EL EMPLEADO se obliga en forma
revocable ante LA EMPRESA 2 mantensr en absolute secreto y confidencialidad toda
nformacion a ls que tuviese acceso, incluyendo pero no limitindose a formulas, disefios de
zquipos, procesos analiicos, planes estratégicos, lista de clientzs, lista de precics, estados
financieros, documentacién contractual, asi como informacidn técnica, financiera, comercial
egal. politicas y procedimientos progios wo cualquier otra, que por su naturaleza deba
considersree de caracter confidencial para LA EMPRESA. EL EMFLEADD asume =
obligacion de confidenciakidad acordada en la presente clsusula por todo el plaze de la
relacicn laboral y por un plazo adicional de § afos contados a partir de la extincion de
contrato de trabajo.

CUARTA: INCUMPLIMIENTO. Se deja constancia de que bz violazion o el incumplimiznto
de |la oblgacion de confidencialidad a cargo del EMPLEADD, asi como la falsedad de la
nformacion que pudiere brindar a terceros, podra hacerlo incursionar en & delite de
violacién de secreto tipificado en el ordenamiento juridico de Costa Rica, siendo facultad de
LA EMPRESA formular la denuncia del caso y constituirse en parte querellantz, Ademas de
gllo, faculta a la EMPRESA en caso de requernir 2l resarcimiento econdmice de los danos
ocasionados por el peruicio sufrido.

GUINTA; COMPENSACION. RESARCIMIENTO. Queds expresaments aclarade que Is
remuneracion que EL EMPLEADD percibe de LA EMFRESA, compensa las obligaciones de
confidencialidad, aclaradas en este documente. De igual ferma, queda expresamsnts
convenide que el incumplimiento total o parcial imputable al EMPLEADO con relacion a las
obligaciones de confidencialidad asumidas por &l presente, facultard 3 LA EMPRESA pars
disponer de I3 extincion del contrato de trabaje con justa causa.

Se firman dos (2} ejemplares de un mismo tener y al solo efects a los dias del mes d=
del ano

Luis Alfonso Abarca Camacho.

Fecha: Firma:

20200408
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Registro de permiso de S _—
acceso al Laboratorio.. Nl -

El suscrto declara conocer y aceptar que, habiéndose autorizado su ingreso a las
instalaciones del Lsborstoro de Cslibraciones de Ameéncs S5.A., CAMERICA S.A., =a
cormpromete-a  partir de esta fechsa, a mantener en absoluto secreto y confidencialidad toda
informacion & ls que tuviese scoceso, incluyendo pero no limitandose & formulas, disefios de
equipos, procesos analiticos, planes estratégicos, lista de clientes, lista de precios, estados
financieros, documentacidn contractual, asi como informacion técnica, financiera, comercial,
legsl, politicas, procedimientos propios wio cualquiers otra, que por su natursleza deba
considerarse de caracterconfidencial para CAMERICA S.A., y que por consiguiente, se obliga a
no utiizar dichs informacion en provecho propio, ni a divulgar a ninguns persona fisica o juridica
sin la previs sutorizacion escrits de CAMERICA 5.4, el cusl queda expresamente facultado sin
restriccion de ninguna nsturslezs pars establecer &n su contrs las scoiones penales vy civiles
que conforme s derecho comespondan, &n caso de incumplimiento del compromiso de

confidencialidad que por este acto adquiere.

Dedo en San José = los dizs del mes de de

Empresa:

Teléfono:

Mombre y apelidos:

Cédula de identidad:

Firmna:

Luis Alfonso Abarca Camacho. 20200408
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MEMORANDUM —

Fadha de apraiaciin

20121001

Ean Jose; DD de MM de AA

MEMORANDUM N*®

Para:
De:
I
Asunto:
Firma
Elaborado por: Fecha: Firma:
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Proceso administrativo cuando se detecta anomalias de funcionamiento para
equipos patrén de calibracion.
Propdsito:
Mostrar como la organizacion ejecuta diferentes Procedimientos Administrativos para cuando se detectan
anomalias de funcionamiento en un patrén de calibracién. Se considera la deteccién de la anomalia como
tal, las acciones correctivas y preventivas consideradas, andlisis de impacto y afectacion al cliente, asi
como la comunicacién al cliente.

Aseguramiento metroldgico para los patrones de calibracion.
Aplicacion del CAM-PA-011 “Procedimiento Administrativo para el control de dispositivos y patrones
de calibracion.

Se detectan anomalias de funcionamiento en un patron de calibracion.
Aplicacion del CAM-PA-006 “Procedimiento Administrativo de acciones correctivas y preventivas”

Se detecta afectacion e impacto al cliente, por servicio ejecutados con el patrén de calibracién que presenta
anomalias de funcionamiento.

Aplicacion del CAM-PA-016 “Procedimiento Administrativo para el tratamiento de trabajos no
conformes

Comunicacion al cliente:
v Afectacion e impacto por servicio ejecutados con el patron de calibracion que presenta anomalias de
funcionamiento.
v Acciones correctivas y preventivas consideradas por parte de CAMERICA-S.A.
v/ Como se le dara sequimiento a la ejiecucion de las acciones planteadas

Elaborado por: Fecha: Firma:
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AO8-CAM-MC-001
Memorandum (Comunicacion al cliente de trabajo no conforme)
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Codigo
R05-CAM-MC-001
ME.MO_R,ANDl_JM Version Fecha de aprobacién
(Comunicacién al cliente de 01 2020 12 29

CALIBRACIONES DE AMERICA

trabajo no conforme.)

San José; XX de XX de XX

MEMORANDUM N°

Para:
Nombre Empresa Fecha de Evidencia de
entrega recibido
De:
Calidad (Calibraciones de América CAMERICAS.A.)
Asunto: Reporte de Trabajo no conforme
1) Situacién:
2) Afectacion:
3) Impacto:
4) Acciones correctivas inmediatas.
5) Acciones correctivas permanentes.
Firma
Elaborado por: Fecha: Firma:
Luis Alfonso Abarca Camacho. 20200408
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Calidad
( Oficializacién de Cédigo

ibraci i ; Versi Fecha d bacio
CALIBRACIONES DE AMERICA cahbramonets;ast;réjgstrucmbn de eas‘,l[én &e 320203%;09 acien
1 Proceso que se desea Oficializar
2 Fecha de Oficializacion
3 Objetivo
4 Alcance
5 Documentos de referencia
6 Registros Utilizados
7 Aprobacion:
Realizado por: Firma: Empresa:
Aprobado por: Firma: Empresa:
Elaborado por: Fecha: Firma:
Luis Alfonso Abarca Camacho. 20200408




