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1 OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es recoger la informacion general de los equipos

utilizados dentro del laboratorio.

2 AMBITO DE APLICACION

El presente procedimiento se aplica en el ambito del laboratorio de calibracion.

3 DESARROLLO

A lo largo del siguiente procedimiento se vera la forma en la que se definen los criterios

para la evaluacion de los equipos que se encuentran en el laboratorio.
3.1 ACCESO A LOS EQUIPOS

Los unicos que tienen acceso a los equipos del laboratorio son los trabajadores de este,
ellos se encargan de que estén en perfectas condiciones tanto al entrar como al salir
del laboratorio. Estos trabajadores pueden manipular los equipos porque tienen las

competencias necesarias y estan autorizados por el encargado del laboratorio.
3.2 PLAN DE MANTENIMIENTO

Mantenimiento Preventivo: Para prevenir errores por falta de mantenimiento de los

equipos, se estable a principios de afio las fechas para el mantenimiento de los equipos
del laboratorio, se registra en el Formulario FORM-06-11.xx Plan de Mantenimiento
(ANEXO 6.4). En cuanto se hace el mantenimiento, se especifica en las observaciones
que se le ha revisado al equipo, todo eso se registra en el Formulario FORM-06-08.xx
Hoja de vida (ANEXO 6.1).

Mantenimiento Correctivo: Si por algun motivo se tiene que hacer un mantenimiento

antes de lo establecido en el Plan, se tiene que comunicar al responsable del laboratorio

para que tome las medidas necesarias y se proceda de manera correcta.

Calibracion: La calibracion de los equipos se realiza de acuerdo a lo establecido en el

formulario (FORM-06-11.xx Plan de mantenimiento).
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3.3 IDENTIFICACION

Todos los equipos estan identificados con su cédigo de referencia asignado por la

empresa, la gestion de los equipos se tramita mediante la herramienta SAP.

Los equipos del laboratorio estan etiquetados segun lo establecido por la empresa.
Cuando un equipo llega al laboratorio y tiene uno o varios componentes para su

codificacion, se le pone una pegatina de identificacion asignada por la empresa.

Los equipos, Material De Referencia (MDR) y software pertinentes al laboratorio se

encuentran en el Registro REG-06-09.xx Lista e inventario de equipos (ANEXO 6.2).

3.3.1 HOJUAS DE VIDA

Todos los equipos que puedan influir en los resultados de las calibraciones tienen su
hoja de vida (Formulario FORM-06-08.xx Hoja de vida (ANEXO 6.1), en él se

encuentra toda la informacion referente a cada equipo.
3.4 EQUIPOS NECESARIOS PARA EL LABORATORIO

El laboratorio cuenta con los equipos necesarios para realizar las calibraciones, estos
solo los pueden manejar el personal del laboratorio. En el caso que se requiera utilizar
equipos fuera del laboratorio, el responsable del laboratorio debe verificar que estos
estan en buen estado, luego se registra en el Formulario FORM-06-10.xx Verificacion
de Equipos Ajenos al laboratorio (ANEXO 6.3).

3.5 TRAZABILIDAD

Para hacer cumplimiento con la trazabilidad metrolégica, el laboratorio de calibracion

da cumplimiento con el NT — 74 Rev. 3 Politica de trazabilidad metrolégica de ENAC.

Los equipos que ingresan en el laboratorio para su posterior calibracion son verificados
antes de su puesta en marcha, la primera comprobacién es revisar que el equipo sigue
una cadena de trazabilidad metrolégica lo mas cercanas a los patrones nacionales o

internacionales.

Los posibles errores de medicidn sistematicos (sesgo) del equipo calibrado se tienen

en cuenta a la hora de calcular las incertidumbres.
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3.6 ENVIO DE EQUIPOS A CALIBRAR

Cuando se tiene que sacar un equipo del laboratorio para su calibracion, se tiene un
registro con su Formulario FORM-06-12.xx Control de Salida y entrada de equipos
(ANEXO 6.5).

Cuando el equipo tiene que salir de la empresa, en el formulario solo se tiene que
rellenar la parte de “SALIDA”, una vez finalizada la calibracion del equipo, se tiene que

rellenar la parte de “ENTRADA del formulario y dejarlo registrado.

3.6.1 INTERVALOS DE CALIBRACION

Los intervalos de calibracién de los equipos del laboratorio se calculan mediante el
cumplimiento del Documento EA-4/02 M: 2013 Evaluacién de la incertidumbre de

medida en las calibraciones.

3.7 MANIPULACION, ALMACENAMIENTO, EMBALAJES,
CONSERVACION Y ENTREGA.

La manipulacion se entiende en el ambito exclusivo de la empresa, en cualquiera de

sus locales, y en los recorridos exteriores realizados por personal de la empresa.

El almacenamiento se extiende a todos los componentes, equipos y productos

ensamblados y a los recintos de almacenamiento de los locales de Distron S.L.

El embalaje se extiende unicamente a aquellos productos que son reexpedidos por

Distron S.L. en forma diferente a como fueron recepcionados.

La conservacion establece las condiciones que aseguren que no se presentara

degradacion a través del tiempo.

La entrega se extiende hasta el cliente final, constituyendo el cumplimiento del objetivo

perseguido desde el pedido.
A continuacion, se desarrollan pormenorizadamente los elementos mencionados.

3.7.1 MANIPULACION

Se aplican las reglas de buena practica habituales en la manipulacion de productos

asimilables a fragiles. Se evita las caidas y golpes, que pueden deteriorar los equipos;
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caso de que ocurriera un incidente de caracteristicas tales que haga temer por el
deterioro de algun equipo, éste se identificara como no conforme y se inspeccionara en

consecuencia.

Dado que la manipulacion de los equipos es totalmente manual en el interior de Distron
S.L., se debe tener en cuenta la precaucién de no transportar un agrupamiento de
equipos y/o componentes que haga temer por el deterioro de alguno de ellos por
deslizamiento. El depédsito de los equipos en el suelo o en cualquier base de

sustentacion debe ser suave.

3.7.2 ALMACENAMIENTO

Las normas de almacenamiento se dirigen a asegurar la colocacion ordenada de
materiales que evite dafios y equivocaciones en cuanto a su identificaciéon. Cada
articulo estara correctamente identificado, con su cédigo de articulo o modelo. Distron
S.L. tiene establecidas las ubicaciones de material registradas convenientemente en el
programa informatico de gestiéon SAP, en cada ficha de articulo. Constan de cuatro

digitos, pasillo; estanteria; altura y departamento.

3.7.3 EMBALAJE

Dada la actividad predominantemente comercial de Distron S.L. el embalaje de los
productos expedidos a los clientes es generalmente el mismo que poseen los productos

de origen.

3.7.4 CONSERVACION

Los equipos que nos llegan del cliente en primer lugar tienen que venir empaquetados
para preservar su estado. Los equipos cuando son terminados de calibrar y listos para

salir, se devuelven con su embalaje de ida.
Debe evitarse el apilamiento excesivo de componentes.

3.7.5 ENTREGA

La entrega se realiza por transporte propio o subcontratado. La entrega sélo se
considera efectivamente realizada cuando el cliente final, o el transportista

subcontratado, firma el albaran de entrega correspondiente, atestiguando la entrega de
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la mercancia en condiciones satisfactorias, en lo que concierne al aspecto externo. Sélo

entonces se considera cumplimentado el pedido.

En consecuencia, el albaran de entrega conformado por el cliente y con fecha
identificable constituye un importante registro de calidad que permite evaluar ademas
el periodo de respuesta, permitiendo una eventual evaluacién con el compromiso o el

requisito previo del cliente.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma UNE ISO/IEC 17025:2017 Requisitos generales para la competencia de los

laboratorios de ensayo y calibracién.
NT — 74 Rev. 3 Politica de trazabilidad metrolégica de ENAC.

EA-4/02 M: 2013 Evaluacion de la incertidumbre de medida en las calibraciones.

5 ANEXO

ANEXO 6.1 — Formulario FORM-06-08.xx Hoja de vida para equipos.

ANEXO 6.2 — Registro REG-06-09.xx Lista e inventario de equipos.

ANEXO 6.3 — Formulario FORM-06-10.xx Verificacién de equipo ajenos al laboratorio.
ANEXO 6.4 — Formulario FORM-06-11.xx Plan de mantenimiento.

ANEXO 6.5 — Formulario FORM-06-12.xx Control de Salida y entrada de equipos.



