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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para realizar el correcto transporte, recepcion,
identificacion, registro, manipulacién, proteccion, almacenamiento, y disposicion
final de los items que llegan a las instalaciones de Corporacién Quimica Platinum
S.A. de C.V,, incluidos todas las disposiciones para proteger la integridad del item,
asi como los intereses de Corporacion Quimica Platinum.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todos los items que son recibidos en Corporacion
Quimica Platinum S.A. de C.V. El Muestreo, Almacenamiento y Transporte Externos
de los items, quedan fuera del alcance de las actividades del Laboratorio Quimico,
sin embargo, ofrece una serie de recomendaciones al Cliente, con el objetivo de
preservar y conservar intactas las cualidades de los items.

3. DEFINICIONES

e SGC: - Sistema de Gestidon de Calidad

e [tem: — Muestra para ensayo.

e Transporte del item: — Vehiculo o medio que se usa para trasladar los items.

e Recepcion del item: — Lugar establecido para la recepcion de los items.

e Registro e identificacion del item: — Plasmar y elaborar el Cédigo del item
que se recibe segun procedimiento, con el objetivo de mantener una
rastreabilidad del item.

e Proteccion del item: - Accion de proteger e impedir que un item reciba dafio
o que llegue hasta él algo que lo produzca, condiciones generales para
asegurar que permanezca intactas sus cualidades.

e Manipulacién del item: — Condiciones de operacion con las manos o
instrumentos a las que debera estar sujeto el item, con el fin de no
distorsionar la matriz del item, y con ello asegurar los resultados de ensayo
o investigacion solicitados.

e Almacenamiento del item: — Accién de guardar y custodiar en buenas
condiciones el item, durante el proceso de los Servicios Quimicos o de
Experimentacion, hasta su disposicion final.

« Disposicion final del item: — Accién tomada para depositar o confinar
permanentemente el item, en sitios e instalaciones cuyas caracteristicas
permitan prevenir su liberaciéon al ambiente, y que las consecuentes
afectaciones a la salud y el medio ambiente sean minimas.
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4. PROCESO

4.1

Transporte Externo de los items

El transporte externo, se refiere a la manipulacion y transporte del item desde el
lugar de muestreo, hasta el ingreso a las instalaciones de Corporacion Quimica
Platinum, esta actividad se encuentra fuera del alcance de las actividades de
Corporacion Quimica Platinum.

4.2

Recepcion del item

La recepcion de los items se lleva a cabo en el Area de Recepcidn, donde el personal
correspondiente debera de revisar las condiciones en que llegan los items:

Que la muestra no haya sido expuesta a condiciones que afecten su
integridad y por tanto su representatividad. Esto se le notifica previamente al
cliente.

Que el embalaje no muestre contaminacién de otro producto. Se realiza una
inspeccidn visual a la muestra para identificar si hay alguna contaminacion.
Que el embalaje no se encuentre roto, o presente algun tipo de derrame.

Una vez que el cliente declaro que tipo de servicio requiere, esté se designara al
area correspondiente.

Servicios de Pruebas Metalurgicas se designara a personal del area de
experimentacion.

Servicios de Analisis Quimico, de ahi el personal de ensayos quimicos antes
de realizar el analisis de la muestra, indica al cliente mediante la orden de
servicio y cotizacion, que solicitara el servicio de preparacion mecanica para
tener una muestra adecuada para ensayo quimico.

La muestra debe cumplir con los requisitos mencionados anteriormente en
este mismo punto, asi como de una cantidad minima de 10g por
determinacion, en caso de que la muestra sea menor a la cantidad
establecida, se dejara en claro la cantidad que se esta recibiendo y se le
notificara el cliente que la cantidad que se esta dejando, es menor a la
recomendada. En caso de no cumplir con los requisitos, la muestra no sera
aceptada y se comunicara al cliente. En seguida se elaborara la cadena de
custodia. En la cadena de custodia se llenaran los requisitos que se pide y
senalara los servicios que requiere el cliente, entendiéndose como cliente
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externo todo aquel que envie muestras al laboratorio en condiciones
solicitadas para su ensayo, y cliente interno aquel que genera los productos
de pruebas metalurgicas solicitadas a Corporacion Quimica Platinum y por lo
tanto genera las muestras para su ensayo.

A continuacion, verificaran si el Cliente se encuentra dado de alta en la hoja de
“Claves de Identificacion del Cliente”, en caso de no estarlo, se le da de alta.

Revisar y llenar el Registro de items en el formato FT-026-RCI de “Registro de
Cadigo de items en la Recepcién de Muestras”, para revisar el No. Consecutivo de
items que se tiene, ya que la identificacion se realiza manteniendo la Clave de
Identificacion del Cliente mas un No. Consecutivo, por ejemplo: el dia 4 de febrero
se recibieron 5 items del Cliente 112-Sab, y se le colocaron los consecutivos 112-
Sab-47, 48, 49, 50 y 51, el dia 5 de febrero se reciben 2 muestras del Cliente 107-
Eel y 1 muestras del Cliente 101-Pin, por lo cual se registraran de la siguiente
manera, 107-Eel-52, 107-Eel-53 y 101-Pin-54; de esta manera se le asigna una
codigo interno del Laboratorio, sin que se presenten dos items registrados de la
misma manera.

4.3 Elaboracion de orden de servicio

Este se llevara a cabo en el Formato FT-070-SSQ “Solicitud de Orden de Servicio
de Analisis Quimico-Cadena de Custodia”, y se debera de registrar la siguiente
informacion:

e Fecha: fecha en que son recibidos los items.

¢ No. De Orden: folio de la orden

¢ Nombre del Solicitante / Cliente: nombre completo

e Empresa: nombre de la empresa a la que pertenece

¢ Mina: nombre de la mina o planta de donde proviene la muestra

e Teléfono: teléfono directo, si tiene alguna extension anotarla.

e E-mail: correo electronico para entablar conversacion por ese medio.

e Razon social: de la persona fisica o moral.

e Direccion fiscal: calle y numero, Ext o Int., CP y estado.

e RFC: registro federal de contribuyentes, ya sea persona fisica o0 moral.

e Cantidad de items: corresponde a la cantidad de muestras que seran
analizadas por el mismo o los mismos servicios indicados.

¢ I|dentificacion de items: es el nombre con el cual el cliente identificara el o los
items que envio.
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e Presentacion del item: indica si el item se encuentra en liquido o sélido (puede
colocarse en el apartado de observaciones.

e Procedencia de la Muestra: Identificacion del lugar donde fue tomada la
muestra.

e Descripcidon del Servicio Contratado: el cliente nos indicara que servicios
contratara para cada muestra, o si es un rango de muestras, bajo los mismos
servicios.

e Requiere el sobrante del item de regreso: el cliente indicara si requiere el
sobrante de regreso (Testigo).

e Observaciones generales, por ejemplo: si se requieren informes individuales
por cada muestra, si el cliente solicita la devolucién de las muestras, si el
informe se emitira con datos diferentes a los datos fiscales, etc.

e Persona que recibe la muestra de cliente y fecha de recepcion: persona
responsable de recabar la informacidn que proporciona el cliente, misma que
sera utilizada para el seguimiento de la muestra, fecha de recepcion.

e Fecha de entrega de resultados: fecha en la que se entregaran resultados a
cliente a partir de la fecha de depdésito.

e La orden de servicio-cadena de custodia debera ser aceptada, en caso de
que el cliente no entregue las muestras fisicamente o no pueda firmar la
solicitud se tomarad como evidencia el correo o0 mensaje de aceptacién de
realizacion del servicio.

4.5 Muestras recibidas por paqueteria

. Para los casos donde las muestras son enviadas por mensajeria a nuestro
Laboratorio, el cliente debe enviar adjunta una carta de solicitud o correo
electronico, anotando claramente el tipo de analisis que requiere, asi como la
identificacion de las muestras, o en su defecto entregar esta informacion via correo
electronico al director Metalurgico, para el seguimiento del proceso.

. El Director Metalurgico o Jefe de Laboratorio Quimico debera comunicarse
con el cliente para hacerle saber el precio mediante una cotizacién y acordar la
forma de pago que generalmente es por medio de un depdsito a una cuenta
bancaria.
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4.6  Muestras recibidas por clientes internos en nuestras instalaciones

* La recepcion de muestras se lleva a cabo por el personal de Laboratorio de Analisis
Quimicos, mediante el llenado de la Solicitud de Orden de Servicio de Analisis
Quimico y/o Experimentacion.

* En todos los casos el responsable de recibir la muestra debera verificar por medio
de una revision visual y apoyandose en el formato de Solicitud de Orden de Servicio-
Cadena de Custodia, que las muestras estén empacadas adecuadamente, de lo
contrario debera quedar escrito en la orden de servicio y el cliente debera aceptar
el inicio de sus muestras en dichas condiciones.

4.7 Proteccion del item

Inicialmente los items son protegidos contra la confusion, mediante la asignacion del
folio de Item, ya que es un folio unico y especifico.

En el Area de Analisis Quimico se encuentran colocados los procedimientos
técnicos de los Servicios que ofrecen en el Laboratorio, y es responsabilidad integral
de cada uno de los analistas seguirlos al pie de la letra, con el objetivo de obtener
una reproducibilidad en el desarrollo de los resultados.

Asi también para la adecuada proteccion del item, se le colocara una etiqueta en
donde indique el folio, un cédigo QR que dirija a la orden de servicio
correspondiente.

En el Laboratorio se mantiene un criterio de restriccion de personal No Autorizado
en cada una de las areas, para evitar malas practicas en la manipulacion del item,
contaminacion.

4.8 Manipulacién y Almacenamiento del item durante el Proceso de Ensayo o
de Investigacion.

La manipulacion y el almacenamiento del item, debera de ser en base al Servicio
contratado.

Todos los items deberan de ser conservados en condiciones adecuadas, para evitar
la modificacion de sus cualidades, y en ciertos casos deberan de estar alejadas de
la presencia de humedad y polvo.
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4.9 Almacenamiento del item concluido los Servicios contratados

El almacenamiento de los items solo se realizara a muestras solidas por un periodo
de un mes sin costo alguno, ya que estas no presentan un deterioro o degradacién
como es el caso de los items en estado liquido. Para el caso de muestras liquidas el
periodo de almacenamiento sera de una semana.

El almacenamiento se realiza siempre y cuando el Cliente no haya solicitado el
regreso del ltem.

El almacén debera de ofrecer a las muestras proteccién contra las condiciones
ambientales, humedad y control de acceso a personal, evitando que el item se pueda
contaminar o recibir dafio en el lugar, en caso de requerirse la repeticion de algun
Servicio contratado.

Las muestras ya pulverizadas seran guardadas en anaqueles separados por folio.

En caso de que el cliente haya solicitado la devolucion se devolveran al cliente
teniendo como evidencia el formato FG-104-PSM

4.10 Disposicion Final de la muestra

La disposiciéon final del item se realizara vaciando el item a un contenedor
debidamente identificado (Residuos de muestras solidas), una vez que haya
cumplido el tiempo minimo de un mes en almacenamiento y el cliente solicite que el
laboratorio se responsabilice de la disposicién final de sus muestras.

Para el caso del Laboratorio Quimico, los items que sean colocados en disposicion
final deberan de ser registrados en el Formato FT-032-DIM “Desecho de items
mensual”, el cual debera contener la siguiente informacion:

. Mes y afno al que corresponde el desecho: fecha en que se realiza el desecho.
. Responsable: persona que realiza el desecho de la muestra.

. Cliente: cliente que solicit6 el servicio.

. Folio de item: folio interno con el que fue asignada la muestra.

. Tipo de item: tipo de muestra (sélido, liquido o pulpa).

. Proceso de muestreo: proceso del que provino la muestra.
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. Cantidad de items: no. de items de un mismo cliente, del mismo tipo de

muestra y del mismo proceso de procedencia.

. Disposicion final: para los items que cumplieron su almacenamiento por un
mes y que éstos no hayan sido requeridos por el cliente, seran vaciados en un
contenedor debidamente identificado como “Desecho de item”, el cual tendra la
disposicion final de ser enviado a residuos peligrosos con una empresa externa
contratada por Laboratorio Corporacion Quimica Platinum.

Este formato debera ser impreso y archivado por el Jefe de Laboratorio Quimico,
con el objetivo de tener presente la ruta del item desde su ingreso al Laboratorio
Quimico hasta su disposicion final cualquiera que esta sea.

ESPACIO EN BLANCO

5. DIAGRAMAS DE PROCESO
5.1 Flujograma del proceso
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5.2 Diagrama de tortuga del proceso
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS Y MEJORAS

Revision: Fecha de Descripciéon del cambio o Despliegue del Cambio
Modificacion: mejora
[00] 2019-05-03 Emision Inicial Se difunde por via correo
electronico. Difusion por:
Elena Garcia
[01] 2019-06-27 Se realizan cambios en Se realiza difusion de
punto 5.2, referente a las manera presencial, realizada
muestras. por Elena Garcia.
[02] 2021-06-30 Se quitan parrafos Se realiza difusion por:
redundantes, se elimina la Elena Garcia Arriaga
parte de responsabilidades,
se agregan firmas de
elaboracion, revision y
autorizacion.

[03] 2022-01-17 | Se cambia formato de orden | Se sube procedimiento en
de servicio y cadena de unidad drive por: Elena
custodia, para dejar un Garcia Arriaga

formato unico.
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