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1. OBJETO

Disponer de instrucciones actualizadas sobre el mantenimiento que se realizará en los equipos e instalaciones de los laboratorios de la Escuela Politécnica Nacional.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los equipos, instrumentos de medición, instalaciones, condiciones ambientales que tienen impacto significativo en la realización de prácticas en los laboratorios. 

3. DEFINICIONES
Equipo  de medición: instrumento de medición, software, patrón de medición, material de referencia o equipos auxiliares o combinación de ellos necesarios  para llevar a cabo un proceso de medición.

Mantenimiento: es el conjunto de medidas, procedimientos y normas que se aplican en el campo real de la producción industrial, con el objeto de obtener el máximo rendimiento operacional del equipo, durante el mayor tiempo de servicio, manteniendo constante la calidad del producto sin alterar los costos, tendiendo siempre a contribuir a una producción económica sin defectos, permitiendo que el operador pueda concentrar su atención en la productividad antes que la conservación del equipo. 

Mantenimiento Preventivo: es una técnica de dirección que provee los medios para la conservación de los elementos físicos de una empresa, en condiciones de operar con una máxima eficiencia, seguridad y economía.
Mantenimiento Correctivo: el que se lleva a cabo con el fin de corregir (reparar) una falla en un equipo o instalación
Trazabilidad: capacidad para seguir la historia, la aplicación o la localización de todo aquello que está bajo consideración.

4. REFERENCIAS

· Legislación vigente

· Estatuto EPN
5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Son todas las personas involucradas en la planificación, ejecución y control de las actividades de mantenimiento de equipos de los laboratorios. 
Responsable de mantenimiento es el Jefe de Laboratorio y/o su delegado, quien será encargado de mantener, actualizar, conservar y distribuir los procedimientos y registros relativos a mantenimiento y operación de equipos de laboratorio.  
6. DESCRIPCIÓN
6.1
Mantenimiento de Equipos 

· En los laboratorios se realizan actividades de mantenimiento con la finalidad de garantizar la capacidad para la ejecución de las prácticas, así como para asegurar que éstos se realizan en condiciones controladas según los correspondientes Procedimientos de ensayo. 
a. La planificación de las actividades

Las actividades de mantenimiento preventivo que se realizan sobre las instalaciones, equipos de medición y equipos auxiliares serán establecidas por el responsable de mantenimiento, quien elabora el Plan de Mantenimiento con la información registrada en FP-05/02 / FP-05-08 donde se especifica:

· Instalación/equipo de medición/equipos auxiliares sometido a mantenimiento.

· Operación de mantenimiento a realizar.

· Frecuencia del mantenimiento.

· Responsable del mantenimiento.

· Documentación de referencia necesaria para desarrollar la actividad (en caso necesario).
La responsabilidad de la ejecución del Plan de mantenimiento recae en el responsable de mantenimiento, y la aprobación es responsabilidad del Jefe de laboratorio
b. Solicitud de mantenimiento

· Los Analistas responsables de cada equipo o personal autorizado para operarlos serán quienes informarán al encargado de mantenimiento de alguna anomalía en el funcionamiento o daño sufrido en los equipos e instalaciones.

· La solicitud de inspección de mantenimiento de los equipos y/o instalaciones se la realizara de la siguiente manera:

· En forma escrita, por medio de la solicitud de mantenimiento FP-05/06

· Si se realiza el pedido de inspección de mantenimiento en forma verbal o telefónica, luego de la inspección se llenará la solicitud de mantenimiento.

c. Registros de mantenimiento

Las actividades de mantenimiento, tanto correctivo como preventivo, realizadas en los equipos incluidos en el Plan de Mantenimiento, son registradas de la siguiente manera:

· Si la actividad es subcontratada, en los documentos entregados por el subcontratista.

· Si el mantenimiento es interno en el formato Registro de Mantenimiento FP-05/03.

Dichos registros de mantenimiento han de constar del siguiente contenido mínimo:

· Identificación del equipo/instalación.

· Identificación de la operación realizada. 
· Fecha y firma del responsable de realización de la actividad

· Cuando la actividad sea subcontratada, El Jefe de laboratorio recomendará al subcontratista utilizar el formato elaborado para tal efecto FP-05/03.  

No es necesario el registro de actividades de limpieza que se realizan de manera sistemática durante la realización de los diferentes prácticas, por ejemplo, limpieza de material fungible tras su utilización, etc.
6.2 Almacenamiento de equipos e instrumentos auxiliares

· Los diferentes equipos, instrumentos de medición y materiales de referencia son ubicados en zonas adecuadas que evitan su daño o deterioro, teniéndose en cuenta su tamaño, necesidad de accesibilidad y condiciones de conservación. El analista responsable verificará estas condiciones de almacenamiento al menos una vez al mes. 
· Las condiciones generales de almacenamiento son las siguientes: 
· Los insumos, materiales y equipos se almacenan en estantes de fácil accesibilidad.

· Los insumos utilizados en los ensayos se almacenan en cajones a una distancia cercana al sitio de trabajo usual. 

· Los insumos, y en lo posible los equipos e instrumentos de medición, se almacenan por tipología, estando en la medida de lo posible visibles a los analistas y personal técnico de los laboratorios. 
· Evitar la entrada de vapores de productos químicos al lugar de almacenamiento.

· La salida de insumos y/o equipo fungible almacenados requiere que sean registrados en alguna aplicación informática por la persona responsable de su control. 

· Con una frecuencia, semestral los responsables de área realizan una evaluación del estado de los productos almacenados con el fin de detectar productos no conformes. 

· En estado de almacenamiento, colocar los equipos de tal modo que ninguno de sus elementos estén mal posicionados para garantizar su integridad. Cuando se almacene equipo de gran volumen que no es utilizado con frecuencia, aplicar líquido antioxidante en los sectores ferrosos del mismo.

· El analista es el responsable de que los equipos, material auxiliar, etc, estén permanentemente almacenados en cajas adecuadas y dentro de anaqueles ubicados en el área de los laboratorios.

· Entre otros aspectos a tomar en consideración por el responsable del almacenamiento de los equipos electro-digitales son: 

· El rango de temperatura recomendado para almacenamiento es de –20 a 60°C, y el de operación de 5 a 40°C (Sin embargo, el analista verificará las instrucciones técnicas del equipo)

· Evitar la condensación en ambientes con humedad relativa alta.

· Evitar la exposición a radiación ultravioleta directa y a radiación visible directa. 
· Evitar electricidad estática indeseable e interferencia electromagnética, el contacto con solventes y otros líquidos químicos, etc. 

6.3 Identificación

· La identificación del estado o condición de mantenimiento del equipo es responsabilidad del responsable del mantenimiento, para lo cual utilizará la “Etiqueta de calibración” FP-05/01.
· El responsable de mantenimiento colocará la etiqueta en un lugar externo del equipo que permita visualmente determinar la condición de uso del equipo y en forma inmediata. La identificación correspondiente será reemplazada por una nueva cada vez que se ha dado mantenimiento al equipo.
6.4
Seguimiento y cierre
· El Director de Centro y/o Jefe de Laboratorio será el responsable de elaborar y mantener la lista de equipos que tienen impacto significativo en la realización de prácticas FP-05/04
· El Director de la Calidad realizará el seguimiento y cumplimiento de los puntos especificados en el plan de mantenimiento, así como las acciones correctivas para la puesta a punto de  los equipos. 
· El responsable de mantenimiento mantiene un archivo de cada uno de los equipos descritos en FP-05/04, este archivo contendrá al menos:
· Formato de descripción de equipos FP-04/01

· Instructivo de mantenimiento
· Certificados de calibración
· Instructivo de operación del equipo
· Lista de personal autorizado para operar el equipo  FP-05/05
· Instructivos del fabricante
· Registros de mantenimiento
· Solicitud de mantenimiento
6.4 Mantenimiento de instalaciones

· Las instalaciones eléctricas de los laboratorios están correctamente identificadas en lo referente a tensión de alimentación y capacidad de cada uno de los circuitos.

· El responsable de mantenimiento revisará las condiciones de las instalaciones una vez por año. Esta revisión consiste en verificación del estado físico de las instalaciones y los valores nominales de voltaje.

· Los valores aceptados para el buen funcionamiento de los equipos de laboratorio son: 

· Voltaje F- N = ± 8% del Voltaje nominal

· Voltaje N- T < a 3 V

· El valor de iluminación media en cada laboratorio se lo realizará cada año con el Luxómetro, y el valor medido deberá estar dentro del rango recomendado para cada área del laboratorio.

· Realizar mantenimiento periódico y permanente del sistema de prevención y protección contra incendios y al menos se debe efectuar a:

· Sistemas de extinción portátiles

· Puertas de emergencia

· Detectores de humo

· Sistemas de mangueras y bocas de incendio

· Rociadores de agua

· Hidrantes

· Realizar mantenimiento periódico y permanente al sistema de seguridad y al menos se debe efectuar a:

· Detectores de movimiento

· Interruptores de apertura de puertas y ventanas.

· Realizar mantenimiento periódico y permanente del equipo de protección de las personas que trabajan dentro de los laboratorios 
· Para mantener un alto nivel de confiabilidad del sistema de seguridad y protección contra incendios y del sistema de seguridad es necesario:

· Realizar inspecciones programadas por parte del responsable de mantenimiento

· El responsable de mantenimiento realizará pruebas de los elementos activadores de estos sistemas

· Mantener un directorio de los responsables de mantenimiento, seguridad, inventario de los equipos y personal involucrado.

· El responsable de mantenimiento mantendrá comunicación permanente con representantes de: Cuerpos de Bomberos, Defensa Civil, Policía Nacional, Empresa contratada para la seguridad de las instalaciones de la Politécnica Nacional a fin de coordinar actividades de los planes de emergencia interior.

· En caso de alguna variación se procederá a incluir estas nuevas actividades en el plan de mantenimiento y registrarlas en el formato de registro de mantenimiento.

7. REGISTROS

· FP-04/01 Formato de descripción de equipos 
· FP-05/01 Etiqueta de calibración

· FP-05/02 Plan de mantenimiento

· FP-05/03
Registro de mantenimiento

· FP-05/04 Inventario de equipos 
· FP-05/05 Lista de personal autorizado para operar el equipo
· FP-05/06 Solicitud de mantenimiento

· FP-05/07 Operación de equipos

· FP-05/08 Plan de calibración
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