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l. Objetivo.

Proteger la integridad de la muestra y/o plano que el cliente entrega asi como los intereses de
éste y del laboratorio. Para su correcta medicidn y en el uso adecuado de los mismos.

1. Alcance.

Este procedimiento incluye la forma en la que se deben manipular y conservar las muestras que el
cliente envia para ser medidas, desde que se reciben, durante su permanencia en el laboratorio
hasta que se regresan al cliente.

. Referencias.
Norma NMX-EC-17025-INMC-2018.
Iv. Responsabilidades.

Los metrdlogos y el supervisor técnico son los responsables de aplicar este procedimientos para
garantizar al cliente que su muestra y/o plano es transportado, protegido, almacenado,
manipulado y conservado de acuerdo con las caracteristicas de las mismas y teniendo en cuenta
las disposiciones del cliente para tal efecto.

Deben asegurarse que cada muestra es identificada segin el FO_LMD-TESCo-T-05 “Formato
Identificacion de Muestras”, tomar las fotografias a las muestras cuando son entregadas por el
cliente para llenar el FO-LMD_TESCo-C-05 “Formato Solicitud de Servicio y Recepcién de
Muestra(s)” y para crear la carpeta electrénica en donde seran resguardadas nombrando dicho
archivo con el cédigo de identificacion de las muestras. Informar al cliente de cualquier anomalia
observada en las muestras.

Y finalmente son responsables de operar con la(s) muestra(s) (entendido que el objeto del
laboratorio es la medicién) hasta que ésta(s) tenga las caracteristicas ideales de limpieza y
temperatura.

V. Definiciones.

Anomalia: Irregularidad, anormalidad o falta de adecuacidn a lo que es habitual.
MMC: Maquina de Medicion por Coordenadas.
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VI. Insumos.

Muestras y/o planos del cliente.

FO-LMD_TESCo-C-05 “Formato Solicitud de Servicio y Recepcién de Muestra(s)”.
FO_LMD-TESCo-T-05 “Formato Identificacién de Muestras”

ANEXO B “Cédigo para Identificacion de las Piezas”

VII. Resultados.

Control, proteccion y correcta manipulacion de las muestras de los clientes y proteccién de los
intereses de los mismos y del laboratorio.

VIlIl. Desarrollo.

e La recepcidon de las muestras a medir se harad en las instalaciones del TESCo, el vigilante
anunciard al cliente en Direccién Académica quien dara el Vo. Bo. para su acceso, dirigiendo al
Cliente al edificio B planta baja al Laboratorio de Metrologia Dimensional, el Supervisor
Técnico o los Metrdlogos podran recibir dichas muestras, al momento de la recepcidn de la
muestras se le preguntard si su muestra, plano o ambos requieren un cuidado especial
adicional al que se indica en este procedimiento y en su caso se anotaran dichas
observaciones en el FO-LMD_TESCo-C-05 “Formato Solicitud de Servicio y Recepcién de
Informacién y/o Muestra(s) .

En caso de que la(s) muestra(s) sea(n) recibida(s) por mensajeria éstas se reciben en caseta
de vigilancia, puerta 3 y el vigilante se encargard de dar aviso y/o entregar al Supervisor
Técnico o los Metrdlogos en el Laboratorio de Metrologia Dimensional.

e Se debera realizar una inspeccién visual de la muestra y/o plano y tomar evidencia fotografica
del estado que guardan al momento de la recepcidn, en caso de que las muestras y/o planos
presenten alguna anomalia o desvios de las condiciones “normales” en las que debe ser
entregada, se toma nota en el formato antes mencionado y las fotografias correspondientes
servirdn como evidencia del estado en el que se recibid las muestras, dichas fotografias deben
guardarse en una carpeta de evidencias de recepcion de muestras que se respalda en la
computadora central del Laboratorio la cual tendra en mismo cddigo de reconocimiento que
el de la muestra recibida.
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e Una vez que el cliente firma el contrato de servicio, se le coloca a la muestra una etiqueta
FO_LMD-TESCo-T-05 “Formato Identificacion de Muestras”, la cual sera llenada por el
supervisor técnico o los metrélogos tomando en consideraciéon el ANEXO B “Cédigo para
Identificacién de las Piezas”. Antes de que la(s) muestra(s) sean llevadas al “Area de Limpieza
de las Muestras” debera mantenerse dentro del empaque (si es el caso) con la que la entregé
el cliente resguardarse en el estante de “Muestras Por Medir”.

e Sjel cliente envia un plano fisico éste se colocara en un folder con la etiqueta de identificacion
de la piezay se resguarda en el archivero del Laboratorio bajo llave.

e El Metrdlogo deberd usar guantes mientras manipule la pieza.

e Una vez generada la programacion de la medicién, el metrélogo(a) trasladara la muestra al
area de “Acondicionamiento de Temperatura” y permanecerd minimo 4 horas (esto
dependera de las propiedades del material y del tamafio de la muestra), con el objeto de que
la(s) muestra(s) alcance(n) la temperatura ideal para su medicién la cual es de 20°C + 2 °C.

e Cuando la muestra se va medir, el Metrdlogo la traslada a “Area de Limpieza de las
Muestras”, limpia las superficies utilizando un pafio suave impregnado de una mezcla de éter
de petrdleo y alcohol etilico en una proporcidn de 50%-50%, se secard y se dejara libre de polvo
y residuos utilizando las Wipes de Limpieza y permanece entre 10 y 20 minutos después de la
limpieza de las mismas (dependiendo del tamafio, la duracién de la limpieza y debido al calor
que emana de las manos del metrélogo(a)).

e El Metrdlogo deberd mantener especial cuidado en el traslado del Area de
“Acondicionamiento de Temperatura” a la mesa de la MMC verificando que no existan
elementos que puedan dafiarse en el traslado, asi mismo debera contemplar el peso de la
muestra y de ser necesario trasladarla con la asistencia de otro Metrdlogo. Nota: Deberd
verificar que la mesa de la MMC esté libre y limpia antes de colocar la muestra.

e Una vez terminada la medicidn de la muestra, ésta se debera resguardar en el estante de
“Muestras Medidas”, mientras el Metrdlogo realiza el informe final de medicidn o necesita
obtener algun dato extra, al momento de terminar el trabajo con la muestra se debera
devolver al empaque (si es el caso) con el que fue entregada y resguardar en el estante de
“Muestras por Entregar’” en espera de ser entregada al cliente.

e Los metrélogos deben manipular las muestras y/o Planos con los instrumentos y utensilios
adecuados, siguiendo las indicaciones del cliente y deben asegurarse que en todo momento
éstas sean identificadas y colocadas en el &rea correspondiente (Area de Limpieza,
Acondicionamiento de Temperatura, Muestras por Medir, Muestras Medidas y Muestras por
Entregar).
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