Laboratorio
Costarricense de Metrologia

GUIA PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES
PARA RECONOCIMIENTO COMO UNIDAD DE VERIFICACION METROLOGICA

El procedimiento para ser reconocido como unidad de verificacion metrolégica
consiste en:

Presentacion de la solicitud de reconocimiento como unidad de
verificacion metrologica, adjuntando toda la documentacién requerida
y el comprobante de pago por el servicio, monto publicado en el diario
oficial La Gaceta.

Revision por parte de Lacomet de la documentacion presentada, la
cual estara en un expediente para cada uno de los solicitantes

Visita de evaluacion a las instalaciones de la UVM

Supervisiones posteriores al reconocimiento

La solicitud de reconocimiento debera de cumplir con los siguientes
requisitos:

Llenar por completo la “Solicitud de Reconocimiento de Unidades de
Verificacién Metroldgica” y en los apartados donde no aplique para su
solicitud debe colocar las siglas NA (no aplica)

La documentacion a presentar es la siguiente:

o Informacion general de la Unidad de Verificacion Metrolégica
(numeral 1 de la solicitud)

o Aportar informacion sobre la constitucion legal de la Unidad de
Verificaciéon Metroldgica (debe venir firmada por el propietario o
representante legal)

o Naturaleza juridica de la Unidad de Verificacion Metrologica
(particular, empresa privada, institucion publica, institucion
académica, empresa con otras actividades ademas de las de
verificacion metroldgica, otra)

o Incluir el organigrama de la UVM y/o de la organizacién superior
a la que pertenece, estableciendo su posicion dentro de la
organizacion.

o Cuando la UVM no sea una institucién puablica o sector
académico, debe estar al dia con:

= Pago de impuestos tributarios

= Pago de impuestos municipales

= Cuota obrero patronales

= Cuotas del colegio profesional respectivo
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= Seguro de riesgos del trabajo, que cubra el trabajo a realizar
por la Unidad de Verificacion Metroldgica

Indicar el reglamento técnico metroldgico al que se sometera el

reconocimiento y los apartados de las verificaciones realizadas
por la UVM

El alcance de la solicitud debe llenarse de acuerdo a la tabla

indicada en el punto 4.2 de la “Solicitud de Reconocimiento como

Unidad de Verificacion Metrolégica”

Indicar si la UVM esta acreditada (punto 4.3 de la Solicitud de

Reconocimiento como UVM), de ser asi presentar la copia del

certificado de acreditacion con el anexo técnico donde se
especifique el alcance.

= Sila UVM esta en proceso de acreditacion, presentar una
certificacién del estado del avance del proceso

= En el caso que la UVM no se encuentre acreditada debe
cumplir con todos los requisitos

Sistema de gestién de calidad de la UVM (nhumeral cinco de la
“Solicitud de Reconocimiento como UVM?”, aportando:

= Manual de Calidad.

= Procedimiento detallado del proceso de verificacion del
reglamento técnico para el que se esta solicitando el
reconocimiento asi como sus registros respectivos.

= Procedimiento detallado del control documental del sistema
de gestidn de calidad asi como sus registros respectivos.

» Procedimiento detallado de la documentacién de
competencia técnica del personal involucrado asi como sus
registros respectivos.

*» Procedimiento detallado del uso, mantenimiento y control
metrolégico de los equipos de medicion utilizados durante el
proceso de verificacibn metrolégica asi como sus registros
respectivos.

= Procedimiento detallado del control de quejas y reclamos
por parte de clientes asi como sus registros respectivos.

= Procedimiento detallado del control de no conformidades y
acciones correctivas asi como sus registros respectivos.

» Procedimiento detallado de la subcontratacion de servicios
asi como sus registros respectivos.
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o Indicar los nombres y cargos de las personas responsables del
sistema de calidad, el responsable técnico de la UVM y sus
sustitutos (numerales 6.1 y 6.2 de la “Solicitud de
Reconocimiento como UVM”
= Descripcién de puestos de trabajo del personal involucrado

en las actividades de verificacion metrologica, detallando:
e Formacion técnica o profesional

e Las funciones

e Las responsabilidades

o Lista de equipos que se utlicen para las verificaciones
metrologicas del alcance del reconocimiento, acompafiado de:
= Programa de calibraciones
= Copia de los certificados de calibracién vigentes

o La UVM solicitante debe aportar un formato de certificado de
verificacion del alcance del reconocimiento, el cual debe indicar,
como minimo:
= Informacioén del cliente que solicita el servicio de verificacion
= Nombre y cddigo de la UVM reconocida
= Nombre de la persona responsable de la UVM y/o de quien

realiza la verificacion metroldgica
= Fecha en que se ejecutan las verificaciones
= Identificacion de los instrumentos que son verificados
= Resultados de las verificaciones (apto o no apto)

o La UVM debe aportar una muestra del adhesivo que colocara en
el instrumento después de la verificacion indicando, como
minimo:
= Apto o no apto
» Fecha de verificacion
= Nombre y cddigo de la UVM reconocida

Procedimiento para evaluacion para el reconocimiento
como Unidad de Verificacion Metrolégica

El Lacomet revisara en un plazo de tres dias habiles la informacion
presentada y podra prevenirle por una Unica vez a la UVM para que complete
requisitos omitidos o aclare informacion. El solicitante tendrd un plazo no
mayor de 10 dias habiles para aportar la informacion solicitada.
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Una vez completa la documentacién por parte de la UVM, Lacomet continuara
con el proceso de reconocimiento.

En caso de no cumplir con la informacion solicitada en el oficio antes descrito,
se procedera al rechazo de la solicitud y archivo del expediente.

Si el solicitante vuelve a solicitar el reconocimiento, debera presentar
nuevamente todos los requisitos antes descritos a excepcion de aquellos que
a la fecha de presentacién no estén vencidos.

Una vez revisada la documentacién, se analiza si se ajusta a los
requerimientos del ambito de reconocimiento como UVM.En caso que esta
revision se ajuste a los requerimientos del ambito de reconocimiento, se
procedera a remitir al solicitante el Plan de evaluacion y la posible fecha de
visita de evaluacién. Una vez aprobado el plan y la fecha por ambas partes,
se procede a realizar la visita de evaluacion.

Como resultado de la visita, Lacomet genera un informe de la evaluacion en
sitio, asi como las no conformidades y hallazgos detectados

Con este informe, la UVM establece un Plan de Acciones Correctivas, para
solventar las no conformidades detectadas. Este plan debe ser remitido a
Lacomet para su aprobacion, en un plazo maximo de dos meses a partir de la
comunicacion de las no conformidades.

El plazo maximo de implementacién de las acciones correctivas es de seis
meses, lo cual serd comunicado a Lacomet, para la comprobacién respectiva.

Lacomet procederd a coordinar con la UVM para comprobar Ila
implementacion de las acciones correctivas, en un plazo de diez dias habiles
posteriores a la notificacion por parte de la UVM.

Si Lacomet comprueba que las acciones correctivas fueron implementadas
efectivamente, se otorgara el reconocimiento como UVM.
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