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SINOPSIS

La implementacion y acreditacion de los Sistemas Integrados de Gestion a los
laboratorios de suelos, les permite posicionarse en el mercado, dar
reconocimiento y credibilidad de los servicios prestados por éste y lograr la
satisfaccion de las partes interesadas. Sin embargo, al requerir de ciertos
cambios organizacionales, pueden encontrarse diversas dificultades durante el
proceso de implementacion tales como resistencia al cambio y/o la necesidad de
recursos adicionales, la necesidad de mayor formacion del personal, entre otros.

Razén por la cual, tomando como base el enfoque por procesos, el presente
documento busca disefiar un modelo de gestidn integrado, basado en las normas
NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 que unifique los requisitos
establecidos en ambas normas y que permita al Laboratorio de Suelos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas a través de su implementacion, el
logro de los objetivos institucionales, hacer mas eficientes sus procesos a traves
de la mejora continua del sistema, reducir la duplicidad de la informacion,
aumentar la confianza en el laboratorio brindando resultados que cuenten con
solidez técnica y que demuestren la capacidad técnica de éste.

ABSTRACT

The implementation and accreditation of the Integrated Management Systems of
Soil Testing Laboratories is a mechanism to position the laboratories in the market
and to give recognition and credibility to the services provided by them and to
achieve satisfaction in the interested parties. However, when certain organizational
changes are required, diverse difficulties may be encountered such as change
resistance and/or the necessity of additional resources, the need of additional staff
training, among others.

This is the reason why this document, based in the processes approach, pursues
the design of an integrated management model, based on the NTC-ISO 9001:2008
and the NTC-ISO/IEC 17025:2005 Standards, which is intended to unify the
requirements stablished in both standards and that allows the Soil Testing
Laboratory of the Francisco José de Caldas University through its implementation
the achievement of the institutional objectives, to make more efficient its processes
through the continuous improvement of the system, reduce the information
duplicates, increase the trust on the laboratory providing results that have technical
solidity and that demonstrate its technical capacity.
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RESUMEN EJECUTIVO

Actualmente existen muchas universidades con laboratorios que ademas de
prestar sus servicios a los estudiantes del plantel, también venden sus servicios a
clientes externos, pero para poder hacer esta venta, es necesario que dichos
laboratorios estén certificados y acreditados para asegurar la confiabilidad de sus
resultados.

La norma NTC-ISO 9001:2008 — “Sistema de gestion de calidad, requisitos”,
permite a las organizaciones alinear todos sus recursos para proporcionar
coherencia en sus producto y/o servicios para satisfacer las necesidades de los
clientes y cumplir con los requisitos legales y los impuestos por la organizacion.

La norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 — “Requisitos generales para la competencia
de los laboratorios de ensayo y calibracién” permite demostrar a los clientes la
competencia y capacidad técnica de un laboratorio y garantizar que la calidad y
seguridad de sus determinaciones son realizados con personal competente,
equipos e infraestructura adecuada.

El modelo de integracion que se va a presentar en este trabajo de grado, toma
como base los requisitos que ambas normas tiene en comun y ajustarlas al ciclo
PHVA que ofrece la norma NTC-ISO 9001:2008.

En el presente documento se dan a conocer la descripcion de cada uno de los
sistemas de gestidbn anteriormente nombrados, conceptos concernientes a las
normas, el diagndstico del laboratorio, el modelo de integracion, la guia para la
implementacion del sistema de gestion integrado y las respectivas
recomendaciones para antes de empezar la implementacion.

El modelo de gestion presentado podria tomarse como base para la
implementacion de otros sistemas de gestién que tengan la misma estructura de
dichas normas.



Disefio del modelo para integracion y propuesta de implementacion de las normas NTC/ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC
17025:2005 Para el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION. ...ttt ettt e e e e e ettt e e e e e s s e b e eteeesssa e b et e eeeseesssseabbabeseseeesssassbebeeeeessessrrrens 1
1. PLANTEAMIENTO DELPROBLEMA .....ooteiiiiiiee ettt n e et ee e e e 3
A O 1= N 1 I LY@ 1 T 5

(@ o111V T o T=T =T = | SRR 5
ODbjJELIVOS ESPECITICOS . uuiiiiiiiiiie e ittt ite ettt e st e e st e e e st be e e e st ba e e e s asabeeesantseeeesnssaeesnssees 5
T Y 1N = (@ N =@ ] = [ I 6
00 0 I O T o= Tox (o ] [P RRRR 22
TN 2 Yol (=Yo [ r= (ox (o] [PPSR PPPRPRRPPPPPPPIR 22
4, ANTECEDENTES ..ottt e ettt e e e e e e et e e e e e e e e s ebbeteeeeeeeeesestaaeneeeeeeeannns 27
5. JUSTIFICACION ..ottt ettt es et s s s st et e s esssese s aseaerenans 30
6.  METODOLOGIA ... .ottt e e e e e et e e e e e s s e et eeeeeeessesbbrbeeeseeeessenrerenes 32
7. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL ...oooiii ittt 33
A% T B 11X €1\ (@1 I [ 2T 33
8. ALCANCE Y LIMITACIONES ... .ottt ettt e e e e st et e e e e s e e sareeaees 47
9. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ....ouvviiiieeeeeieeieeeeeee e 49
9.1, MAPADE PROCESOS ......coo ittt ettt ettt e e e e e e et e e e e e e e e e ebartereeeeeeesenrereees 49

10. GUIAPARALAIMPLEMENTACION DE LAS NORMAS NTC-ISO 9001:2008 Y LA
NTC-ISO/IEC 17025:2005 EN EL LABORATORIO DE SUELOS DE LA

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS ...t 52

11. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO ......oeie et e eeee e, 53
I = oy S U 1 o U] 1 L 54
12.1. COSTOS ESTIMADOS PARA LA REALIZACION DE ENSAYOS ...vuuiiiiiiieeeeiieeeeieeeseinseseenneesesneeeeennns 54
12.2. COSTOS ESTIMADOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SGl.....iivviiiiiiiiiiiiii et 55
13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ... oottt 56
ABREVIACIONES ...t e e et e e e et e et b e e at e s e e et s e st s saasetn e ransssebnsasnsns 59
L] IO 157 2 [ 2 61
(S ST (@] N 67
AN E X O S oo e e e e 68



Lista de Figuras

Figura 1 Objetivos del SGC NTC-1SO 9001:2008........cueeiieiaeiiiiiiieiee e e eeereeeeaa e 6
Figura 2 Apoyo a la competencia tecnica NTC ISO/IEC 17025:2005......... cccceeeeeeeeeiiiiiiieeeenn. 7
Figura 3 Alcance de 12 aCreditaCion ......... ..o 23
Figura 4 Alcance de la acreditacion 0 certificacion ...........cccccccciiiiiiiiiiiie e 26

Lista de Cuadros
Cuadro 1 CorrespoNdencCia NOMMAS. ... ....overiieiieetie s ieaeeeee e veneeaneeanans 10
Cuadro 2 Laboratorios de suelos acreditados en Colombia.............cccce.ue... 28

11



Disefio del modelo para integracion y propuesta de implementacion de las normas NTC/ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC
17025:2005 Para el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

INTRODUCCION

La creciente necesidad de las organizaciones de mejorar Sus procesos Yy
maximizar su productividad, las ha llevado a buscar mecanismos que permitan
demostrar a sus clientes la calidad de sus productos y/o servicios, dando origen
asi a la creacion de modelos administrativos y eficientes basados en aspectos
como planeacion a largo plazo, mejoramiento continuo, relaciones Optimas entre
clientes y proveedores, participacién activa del personal, satisfaccion del cliente,
entre otras. Sin embargo, aunque existen numerosos modelos que buscan
mejorar la gestion organizacional, modelos basados en la calidad del servicio o
producto, no garantizan la competitividad de las organizaciones, ya que el
concepto de calidad, aunque es la prioridad de cualquier organizacién, por si solo
no es suficiente para la permanencia de las organizaciones en el mercado.

Por lo tanto, una de las maneras efectivas para lograr las metas anteriormente
descritas, es a través de la implementacion de modelos integrados de gestion
gue garanticen un desempefio organizacional articulado y que permita
continuamente lograr la satisfaccion de las partes interesadas y el ahorro de
costos y esfuerzos de la organizacion. Para ello, los componentes de dicho
modelo de gestion no deberan estar separados sino vinculados de manera que
busquen la simplicidad de la operacién, reduccion de la duplicidad de la
informacion y que permitan maximizar resultados.

Desde el punto de vista organizacional, los laboratorios de ensayos de suelos
presentan actualmente la tendencia a la implementacion de los sistemas
integrados de gestion luego de identificar la necesidad de mejorar continuamente
Sus procesos, garantizando a través de dicha implementacion lograr la satisfaccion
del cliente y demostrar su capacidad técnica al entregar resultados confiables,
verificables y oportunos.

Teniendo en cuenta lo anterior, y partiendo del concepto de enfoque basado en
procesos como base para la integracion debido a que permite agrupar los
procesos de cualquier organizacion, es aplicable a cualquier modelo de gestion y
al identificar que este enfoque es caracteristico de la Norma NTC-1SO 9001:2008,
implementar un modelo de gestibn basado en esta norma, permite a la
organizacion alcanzar los objetivos estratégicos planteados frente al cliente y
alcanzar la mejora continua del sistema. En cuanto a las actividades relacionadas



con la prestacion del servicio del Laboratorio de suelos de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, La Norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 “Requisitos
generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion” permite
demostrar a los clientes la competencia y capacidad técnica del laboratorio y
garantizar que la calidad y seguridad de sus determinaciones son realizados con
personal competente, equipos e infraestructura adecuada.

Con el desarrollo de este documento, se busca disefiar un modelo de gestién
integrado basado en la Norma NTC-ISO 9001:2008 y la Norma NTC-ISO/IEC
17025:2005 que contemple en su formulacion los conceptos clave de
compatibilidad y complementariedad, y que sirva como patron para la acreditacion
del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
logrando con ello, potencializar la prestacion de su servicio incrementando
estandares de calidad, lograr el posicionamiento de éste en el mercado y generar
credibilidad en sus clientes, lo anterior, teniendo en cuenta la capacidad y
experiencia que éste posee, las necesidades y expectativas de sus partes
interesadas y la normatividad en cuanto a ensayos y calibracién vigente y
aplicable.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para identificar las necesidades del Laboratorio de Suelos de la Universidad
Distrital, se realiz6 una entrevista el 29 de mayo de 2015 en la cual se analizé con
el Coordinador de Laboratorio Ing. Oxiris Quiti&n la situacién actual del laboratorio,
identificando que no cuenta con un Sistema de Gestion que garantice la
confiabilidad de los resultados de los ensayos que alli se realizan.

Los sistemas integrados de gestidén dentro de las actividades que se llevan a cabo
en un laboratorio de suelos para las tareas académicas se han convertido en una
estrategia para lograr la competitividad y posicionamiento del programa de
Ingenieria Civil dentro del ambito académico Nacional.

Por lo anterior, se hace necesario la implementaciéon de la norma NTC-ISO
9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 teniendo en cuenta que los requisitos de la
norma NTC-1SO 9001:2008 son genéricos y aplicables a todo tipo de organizacion
mejorando continuamente los productos, servicios y procesos. Sin embargo, las
especificaciones técnicas requeridas para llevar a cabo los tipos de ensayo que se
realizan en el laboratorio de suelos no estan contempladas en esta norma y por lo
tanto no se podria garantizar datos y resultados confiables. Es por esto que se ve
la necesidad de integrarla con la norma NTC ISO/IEC 17025:2005 “Requisitos
Generales para la Competencia de Laboratorios de Ensayo y Calibracion”, la cual
tiene como principal objetivo, garantizar la competitividad del laboratorio y la
confiabilidad de los resultados de sus analisis.

Como parte del andlisis a la informacion recopilada, se realiz6 una comparacion
con los requisitos aplicables a este laboratorio que exigen las normas NTC-ISO
9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005, se observdé que aunque el laboratorio
cuente con instalaciones de un area de 95 m2, equipos apropiados, tales como
grupos de Tamices, Edometro, Maquina Tiaxial, Balanzas de Precision y personal
capacitado y calificado, carece de la politica y objetivos de calidad, manual del
sistema de gestion, procedimientos documentados, funciones y responsabilidades
definidas, un control de documentos y registros, y un enfoque definido al cliente.
Por otro lado carece de la revision de los pedidos de materiales e insumos y
procedimientos para la contratacion y subcontratacion de ensayos y calibraciones.

Por lo tanto el Laboratorio presenta las siguientes falencias por no tener
implementado un Sistema de Gestién Integrado - SGI:

e No existen procesos definidos, de acuerdo a las actividades desarrolladas
en el laboratorio.



e No existen procedimientos detallados que tengan la descripcion de las
actividades que deben seguirse.

¢ No tiene Caracterizaciones de los procesos en las cuales se describan las
caracteristicas generales de los procesos.

e No se tiene control sobre los requisitos de los clientes y las partes
interesadas

e No se tiene control sobre los alistamientos de materiales (cantidades) y
equipos para las pruebas.

e Se desconocen los costos de mantenimientos preventivos y correctivos.

e Se desconocen los costos por tiempos muertos y productivos.

¢ No se tienen métodos de control para definir costos por materiales.

e No se cuenta con un protocolo de préacticas

Con respecto a la NTC-ISO/IEC 17025:2005, el laboratorio no esta siguiendo los
requisitos establecidos en esta norma, ya que aun cuando el laboratorio realiza
labores de calibracién y ensayo de los equipos, no se llevan a cabo controles a
dichos procesos, por lo tanto el laboratorio no cuenta con informacién estadistica
gue le permita analizar los datos y tomar medidas preventivas, correctivas y de
mejora.
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2. OBJETIVOS

Objetivo general

Disefiar un modelo de Gestion Integrado que permita a los interesados del
Laboratorio incrementar estdndares de calidad, posicionar el laboratorio en el
mercado y generar credibilidad en los clientes.

Objetivos especificos

e Realizar un diagnoéstico del estado actual del Laboratorio de Suelos
respecto al cumplimiento de los requisitos exigidos por la legislacion
vigente.

¢ Identificar los procesos, procedimientos y ensayos que se llevan a cabo en
el laboratorio y los servicios que este presta a nivel interno y externo.

e Definir una metodologia que permita la implementacion de las Normas NTC
ISO/IEC 17025:2005 con los de la NTC-ISO 9001:2008 para el laboratorio
de suelos de la Universidad Distrital.

e Formular un modelo de gestion integral que reuna los requisitos
documentales de las normas NTC ISO/IEC 17025:2005 con los de la NTC-
ISO 9001:2008 para el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital.

e Establecer un presupuesto para la implementacion del modelo disefiado.



3. MARCO TEORICO

3.1. MARCO DE REFERENCIA

La NTC-ISO 9001:2008, es una norma internacional que especifica los requisitos
para un sistema de gestion de la calidad (SGC), cuando una organizacion necesita
demostrar capacidad para proporcionar de forma coherente productos que
satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentos aplicables y aspira aumentar
la satisfaccidon del cliente a través de la aplicacion eficaz del sistema, incluidos los
procesos para la mejora continua y el aseguramiento de la conformidad con los
requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables. En la figura No. 1 se muestra
los tres objetivos de la gestion de calidad, los cuales vienen siendo la razén de ser
de cualquier organizacion.

Cumplimiento
de los
requisitos

Mejora Satisfaccion
continua del cliente

Figura 1. Objetivos del SGC NTC-ISO 9001:2008

La NTC-ISO/IEC 17025:2005, es una norma internacional que especifica los
requisitos generales que deben cumplir los laboratorios de ensayo y calibracion, si
desean demostrar que son técnicamente competentes y que son capaces de
generar resultados técnicamente confiables. Esta norma aplica a todos los
laboratorios, independientemente de la cantidad de personal o de la extension del
alcance de los ensayos que realice. En la figura No.2 se resumen los aspectos
gue apoyan la competencia técnica bajo dicha norma.
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Personal

4

Ambiente Competenc
y equipos Técnica

o

Métodos

Figura 2. Apoyo a la competencia técnica NTC-ISO/IEC 17025:2005

Ya teniendo idea de los conceptos anteriormente nhombrados acerca de la norma
NTC-ISO 9001:2008, se pueden definir y desarrollar procesos comunes tanto en
los Sistemas de Gestion de Calidad como en competencia de los laboratorios de
ensayo Yy calibracion.

La idea de implementar un SGI deberia ser una decisién estratégica de toda
organizacion. El disefio e implementacion del SGI estan sujetos a diferentes
necesidades tales como, objetivos particulares, los productos y/o servicios
suministrados, los procesos, el personal y la estructura de la organizacion.

La norma NTC-ISO 9001:2008 es la adopcion del enfoque por procesos para el
desarrollo y mejora de la eficacia de un Sistema de Gestién de Calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de los requisitos.

La norma NTC-ISO/IEC 17025:2005, contiene los requisitos que deben cumplir los
laboratorios de ensayo y calibracidn, si su deseo es demostrar que poseen un
sistema de gestion, que son competentes y son capaces de generar resultados
técnicamente confiables.



Para que una organizacion funcione eficazmente, debe identificar y gestionar
diversas actividades relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos y que
se gestiona con el fin de que las entradas sean transformadas en salidas, se
puede considerar un proceso. Usualmente las salidas de un proceso son las
entradas de otro proceso.

Dentro de las organizaciones que prestan servicios, es igualmente necesario que
desarrollen un SGI que permita garantizar la satisfaccién de las necesidades de
los clientes de forma sistematica; teniendo en cuenta que el Laboratorio de Suelos
de la Universidad Distrital debe cumplir con los requisitos de sus clientes internos.

Dependiendo de su estrategia, los sistemas de gestion permiten alcanzar todas las
metas establecidas. Tienen un proposito similar a los sistemas de gestion
financiera, sistemas de tecnologia de informacién, sistemas de control de
inventarios y sistemas de direccion de personal. Estos organizan los recursos para
alcanzar los objetivos establecidos, instaurando reglas e infraestructura que si
siguen y conservan, proporcionaran los resultados deseados. Ya se trate de
gestionar costos, inventarios, personal o calidad, se requieren sistemas para
enfocar la mente y el esfuerzo de las personas hacia los objetivos propuestos.

Los sistemas de gestibn deben tener algunas caracteristicas que sean las
apropiadas para sus propositos. Las normas dan a conocer los requisitos para los
sistemas de gestion, especificando como hacerlo cumplir, mas no como debe
hacerlo. El funcionamiento requerido dependera del entorno en el que se use el
sistema, algunas caracteristicas para un buen funcionamiento son:

e Confiabilidad: el grado en que el sistema genera resultados consistentes y
predecibles.

e Complejidad: el numero de interconexiones, rotulados, caminos,
variaciones, opciones, alternativas, etc., que llevan a mudltiples
procedimientos.

e Consistencia: el grado en que el sistema documentado unifica la
comunicacién consigo mismo y con la organizacion en que se emplea.

e Cumplimiento: el grado en que el sistema cumple con los requerimientos
de la NTC-ISO 9001:2008 u otros requerimientos prescritos.

e Flexibilidad: la facilidad con que el sistema puede manejar la modificacion
de las circunstancias.
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e Mantenibilidad: la facilidad y economia con la que se puede hacer cambios
en el sistema.

e Robustez: la capacidad para resistir variaciones en la forma en que las
operaciones se llevan a cabo, sin que se produzca la ruptura del sistema.

e Seguimiento: la facilidad y economia con la que el sistema permite que la
informacion pueda relacionarse con los requerimientos que la gobiernas y
viceversa. La medida cuantitativa de esas caracteristicas puede ser dificil
si no impracticable pero, no obstante proporcionan los medios para juzgar
la eficaz del sistema una vez implementado.

e Usabilidad: la facilidad y economia con que el sistema permite que la
informacion pueda relacionarse con los requerimientos que la gobiernen y
viceversa.

e Vulnerabilidad: el grado en que sistema de gestion depende de ciertos
recursos.

La medida cuantitativa de estas caracteristicas puede ser dificil si no
impracticable, pero no obstante, proporcionan los medios para juzgar el sistema
una vez implementado.

Los laboratorios que so6lo obtienen certificacion en NTC-ISO 9001:2008 no son
capaces por si solos de demostrar que son técnicamente competitivos y que
pueden generar resultados de calibracion y ensayos técnicamente confiables. Por
tal motivo; la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 propone complementar el modelo
con los requisitos establecidos en la NTC-ISO 9001:2008.

Entonces, teniendo en cuenta que la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005 tiene sus
origenes en las normas de gestion de calidad, posible que la integracion de estas
dos normas sea sencilla; como se muestra en el cuadro 1 que da a conocer la
correspondencia de tales normas para el Laboratorio de Suelos.



Cuadro 1 Correspondencia NTC-1SO 9001:2008 y NTC ISO/IEC 17025:2005
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4.2
421

4.2.2

4.2.3

4.2.4

5.1

5.1a)

5.1 b)

5.1¢)

NTC ISO 9001:2008

422

4.2.3

4.2.4
Requisitos de la
documentacion

43.1
Generalidades

422
Manual de la calidad

423

4.2.4
Control de documentos 4.3

5.4.7

43.1
Control de registros 4.13
Responsabilidad de la
direccion
Compromiso por de la 4.2.3
direccion

4.2.2

4.1.2

4.1.6

4.2.2

ISO/IEC 17025:2005

Generalidades

Control de documentos
Control de datos
Generalidades

Control de registros
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NTC ISO 9001:2008

5.1 d) 4.15

5.1€) 415

5.2 Enfoque al cliente 4.4
4.4.1

53 Politica de calidad 4.1.3

5.3 a) 4.2.2

5.3 b) 4.2.3

5.3¢)

5.3d)

5.3e)

54 Planificacion

5.4.1  Objetivos de calidad 4.1.3
4.2.2c)

5.4.2 Planificacion del sistema de 4.2.1

gestion de calidad

4.2.2
4.14

5.5.1 Responsabilidad y autoridad 415 a)
f) h)
4.2.4
49.1 a)

ISO/IEC 17025:2005

Revisiones por la direccion

Revision de  solicitudes,
ofertas y contratos

Auditorias Internas

Control trabajos y/o
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NTC ISO 9001:2008

5.5.2  Representante por la direccion  4.1.5)

411.1
4.2.4
5.5.3 ' Comunicacion interna 4.1.6
5.6 Revision por la direccion
5.6.1  Generalidades 4.15
5.6.2 Informacion para la revision
5.6.3 | Resultados de la revision
6 Gestion de los recursos 5.5
6.1 551
6.1a) 4.10
6.1 b) 4.4.1
4.7
5.4.2
5.10.1
6.2 Recursos humanos 5.2
6.2.1  Generalidades 5.2.1
415 a)
9) h)

ISO/IEC 17025:2005
calibracién no conforme

Acciones correctivas:
Generalidades

Revisiones por la direccion

Equipos

Mejora

Servicio al cliente
Seleccién de métodos

Generalidades (5.10 Informe
de resultados)

Personal
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NTC ISO 9001:2008

6.2.2  Competencia, toma de : 5.2.2
conciencia y formacion

6.2.2 5.5.3

a)
5.2.1

6.2.2

b) 5.2.2

6.2.2 4.1.5K)

c)

6.2.2

d)

6.2.2

e)

6.3 Infraestructura 5.3
5.4

6.3 a) 4.1.3
4.12.1.2
4.13.1.3
5.3

6.3 b) 4.13.1.4

5.4.7.2

ISO/IEC 17025:2005

Personal

Instalaciones y condiciones
ambientales

Método de ensayo y
validacion de métodos

Instalaciones y condiciones
ambientales

Equipos
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6.3¢)

6.4

7.1

7.1a)

7.1b)

NTC ISO 9001:2008

5.5

5.6

4.6

5.5.6

5.6.3.4

5.8

5.10

5.9

Ambiente de trabajo

5.3

5.8.4

Realizacion del producto

Planificacion de la realizacion
del producto

5.1

4.2.2
415 a)

42.1

ISO/IEC 17025:2005

Compras de
suministros

servicios 'y

Transporte y manipulacion

Manipulacion de los items de
ensayo Yy de calibracion

Informe de los resultados
Aseguramiento de la calidad

de los resultados de ensayo y
de calibracion

Instalaciones y condiciones
ambientales

Manipulacion de objetos de
ensayo Yy calibracion

Requisitos técnicos

Generalidades
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NTC ISO 9001:2008

423
54.1
7.1¢) 5.9
7.1¢)
41
54.1
7.1d) 59
7.1d)
4.14
7.2 Procesos relacionados con el : 1.5
cliente
Determinacioén de los
7.2.1  requisitos relacionados con el 4.4
producto
5.4
5.9
5.10
7.2.3 Comunicacioén con el cliente 4.4.2

ISO/IEC 17025:2005

Aseguramiento de la calidad
de los resultados de ensayo y
de calibracion

Organizacion
Generalidades
Aseguramiento de la calidad

de los resultados de ensayo y
de calibracion

Revision de solicitudes,
ofertas y contratos.
Método de ensayo vy

validacion de métodos.
Aseguramiento de la calidad
de los resultados de ensayo y
calibracion.

Informe de los resultados
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7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.5

7.5.1

NTC ISO 9001:2008

4.4.4
4.5
4.7
4.8
Compras 4.6.1
Proceso de compras 4.6.2
4.6.4
Informacion de las compras 4.6.3
Verificacion de los productos : 4.6.2
comprados
Produccion y prestacion del : 4.7
servicio
412
Control de la produccién y de
la produccion del servicio
5.2.1
5.3
5.4
5.5
5.8

ISO/IEC 17025:2005

Subcontratacion de ensayos y
calibraciones

Servicio al cliente

Quejas

Servicio al cliente

Control de registros

Instalaciones y condiciones
ambientales

Método de ensayo Yy
validacion de métodos

Equipos

Manipulacion de objetos de
ensayo Yy calibraciéon

Aseguramiento de la calidad
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7.5.2

7.5.3

NTC ISO 9001:2008

5.9

5.10.5

Validacién de los procesos de
produccion y de la prestacion
del servicio

412

5.3

5.4

5.5

5.8

5.9

Identificacion y trazabilidad

4.12.2

554

5.5.12

5.8

ISO/IEC 17025:2005

de los resultados de ensayos
y calibraciones.

Informe de resultados:
opiniones e interpretaciones

Control de registros.

Instalaciones y condiciones
ambientales.

Método de ensayo y
validacion de métodos

Equipos

Manipulacion de objetos de
ensayo Yy calibracion

Aseguramiento de la calidad

de los resultados de ensayos
y calibracion

Control de registros técnicos

Manipulacion de objetos de
ensayo Yy calibraciéon
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7.5.4

7.5.5

7.6

NTC ISO 9001:2008

5.9

Propiedad del cliente

5.8

5.10.6

4.1.5 c)

5.8

Preservacion del producto

5.9

4.6.1

412

5.8

5.10

Control de los dispositivos de
seguimiento y medicion

5.3

5.4

ISO/IEC 17025:2005

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Manipulacién de objetos de
ensayo Yy calibraciéon

Informe de resultados:
resultados de ensayos Yy
calibraciones remitidos por

subcontratistas

Manipulacion de los items de
ensayo Yy de calibracion

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Manipulacion de los items de
ensayo y de calibracion

Informe de los resultados
Instalaciones y condiciones
ambientales

Método de ensayo y
validacion de métodos

Generalidades
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8.1

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

NTC ISO 9001:2008

54.1

55

5.6
Medicion, andlisis y mejora 5.4
Generalidades 5.9
Seguimiento y medicién 4.10
Satisfaccion del cliente 5.9
Auditoria interna 4.11.5

4.14

4.13.2
Seguimiento y medicion de los  4.11.5
procesos

4.1.4

5.9
Seguimiento y medicién del 4.6
producto

4.9

4.12.2

ISO/IEC 17025:2005
Equipos

Trazabilidad de las medidas

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Informe de los resultados
Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Auditorias adicionales
Auditorias internas

Registros técnicos

Auditorias adicionales

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.
Compra de servicios vy
suministros

Control de trabajos de ensayo
y/o calibracion no conformes
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8.3

8.4

8.5

8.5.1

NTC ISO 9001:2008

5.4.7

5.5.2

5.5.9

5.8

5.8.3

5.8.4

5.9

5.10.1

Control de
conforme

producto  no

5.9

Andlisis de datos

4.10

5.9

Mejora

Mejora continua

4.10

412

4.14

ISO/IEC 17025:2005
Control de registros técnicos

Control de datos

Manipulacion de objetos de
ensayo Yy calibracion

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Informe de resultados:

generalidades

Control de los trabajo de
ensayo de y/o calibraciones
no conformes

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones.

Mejora

Aseguramiento de la calidad
de los resultados y
calibraciones

Revisiones por la direccion
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NTC ISO 9001:2008 ISO/IEC 17025:2005

85.2 Accion correctiva 411 Acciones correctivas
412 Acciones preventivas
8.5.3 | Accion preventiva 4.9 Control de los trabajo de

ensayo de y/o calibraciones
no conformes

Acciones correctivas
411 Acciones preventivas

412

Fuente: Los autores

3.1.1. Certificacion

Cuando se habla de certificaciébn se plantea la accién llevada a cabo por una
entidad reconocida como independiente de las partes interesadas (tercera parte),
mediante la cual manifiesta la conformidad de una de una organizacién, producto,
proceso, servicio o0 persona con los requisitos definidos en normas o
especificaciones técnicas. Hablar de certificacion es asegurar que un sistema de
gestion es conforme a una norma, basado en evidencia de cumplir requisitos
especificados para productos, procesos, sistemas o personas.

La norma certificable 1ISO 9001:2008 busca describir de un modo general los
requisitos de un sistema de gestion de la calidad para que pueda ser utilizado por
cualquier tipo de organizaciéon. Bajo esta norma la importancia de una certificacion
radica en que se demuestra tener un sistema de gestion de calidad implementado
y sus principios de satisfaccidn del cliente y mejora continua en aplicacion.

3.1.2. Acreditacién

Cuando se habla de acreditacion se hace referencia al procedimiento mediante el
cual un organismo autorizado reconoce formalmente que una organizacion es
competente para realizacién de una actividad de evaluacién de la conformidad.
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La norma acreditable NTC-ISO/IEC 17025:2005 busca determinar la competencia
técnica del personal y la validez técnica de las operaciones de los laboratorios de
ensayo Yy calibracion; bajo esta norma la importancia de una acreditacion se
fundamenta en que se demuestra que ademas de tener implementado un sistema
de gestion de calidad, también es competente técnicamente y que los resultados
son altamente confiables.

Figura 3. Alcance de la acreditacion

Laboratorio

o M ACREDITACION

Organismos
de
certificacion

Fuente :Las Autoras

Los beneficios que brinda la aplicacién adecuada del concepto de acreditacion:

Para los clientes de los evaluadores posibilita la toma de decisiones
informadas, disminuyendo el riesgo de tomar decisiones basados en una
evaluacion incorrecta o ver rechazado un producto por el comprador al no
aceptar evaluaciones no acreditadas.

Para los gobiernos, pone a disposicion el valioso recurso de un conjunto de
evaluadores de la conformidad independientes y técnicamente
competentes. Pone a disposicion de las diferentes entidades de vigilancia y
control un proceso de evaluacidon Uunico, transparente y reproducible.
Refuerza la confianza del publico en los servicios basicos, fomenta los
esquemas fiables de autorregulacion del propio mercado incrementandose
la competencia e innovacion.
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e Para el consumidor final, inspira confianza en el proveedor al garantizar
que el producto ha sido evaluado por un organismo independiente y
competente. Aumenta la libertad de eleccion y fomenta el mercado libre
pero fiable.

3.1.3. ¢(Acreditar el laboratorio o solo certificar la organizacion?

Con la publicacion de la 1ISO 9001 en el afio 1987, las organizaciones con
procesos de medicién toman la decision de certificar la gestion de sus procesos
bajo esta norma y acreditar su competencia técnica conforme a la Guia ISO/IEC
25. Posteriormente se demanda la publicacibn de una norma que integre la
gestion de la calidad y la capacidad técnica, dando como resultado la publicacion
de la Norma NTC-ISO/IEC 17025 en el afio 1999 y actualizado en el afio 2005.

La norma menciona en su capitulo introductorio “... el creciente uso de los
sistemas de gestion ha producido un aumento de la necesidad de asegurar que
los laboratorios que forman parte de organizaciones mayores o que ofrecen otros
servicios, puedan funcionar de acuerdo con un sistema de gestion de la calidad
gue se considera cumple la norma ISO 9001, asi como a ella misma...”.

La respuesta al interrogante entre que conviene mas si la acreditacion de un
laboratorio o la certificacion de un sistema de gestion de calidad que le abarque,
dependera de la naturaleza del laboratorio y fundamentalmente de su grado de
dependencia o independencia respecto a la organizacion superior. Al momento de
decidir entre el alcance de la certificacion en ISO 9001 para el laboratorio o la
acreditacion del mismo mas alla de las diferencias estructurales que presentan las
normas NTC-ISO 9001:2008 e NTC-ISO/IEC 17025:2005, de los requisitos
especificados de cada una y de lo integrables 0 no que sean ambos sistemas de
gestion; se deben considerar algunos aspectos claves tales como:

e El alcance de cada sistema de gestion, la conformidad de un sistema de
gestion integrado implementado por una organizacién, no constituye por si
sola una prueba de la competencia de un laboratorio dependiente de esta
para producir datos y resultados técnicamente confiables. Por su parte la
acreditacion de un laboratorio si bien abarca los elementos relevantes de un
sistema de gestion integrado con base en la ISO 9001:2008, su alcance se
limita a solo el laboratorio y significa que este sistema de gestibn cumpla
todos los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2008 aplicables a una
organizacion de mayor jerarquia.

e Los laboratorios de ensayos de primer nivel que prestan servicio exclusivo a
organizaciones superiores de las que dependen, pueden ser auditados y
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certificados con base en la NTC-ISO 9001:2008 sin que ello signifique que
se acredite su competencia técnica, es decir, sin que se garantice a
organizaciones, clientes o partes interesadas, que la informacion de pruebas,
inspecciones o calibraciones son precisas y confiables.

e Las necesidades y expectativas de los clientes actuales y futuros de la
organizacion; si los clientes requieren la verificacion o el reconocimiento de
los resultados de ensayos y/o calibraciones desarrollados por el laboratorio,
asi como la demostracion de competencia y capacidad técnica en la
validacion de especificaciones técnicas en los productos o0 servicios
suministrados, se debera acreditar la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables, los cuales de acuerdo al
tipo de actividad econémica de la organizacion, sean de caracter nacional,
regional, continental e inclusive mundial, a menudo incluyen aspectos
relativos a buenas practicas en los laboratorios (BPL) y/o requisitos
especificos sobre el sistema de gestion.

e La politica de crecimiento y desarrollo tanto de la compafia como de sus
laboratorios; si la politica de la organizacibn apuntan a extender las
actividades del laboratorio a clientes externos que requieren la verificacion o
el reconocimiento de los resultados de los ensayos y/o calibraciones, asi
como una internacionalizacion de sus productos o servicios ofrecidos, el
laboratorio debera acreditar la norma NTC-ISO/IEC 17025:2005.

e Si tanto la organizacion como sus clientes se desenvuelven en el ambito
nacional y los requisitos legales no existen o se satisfacen con la norma 1SO
9001:2008 o si las pruebas de ensayo o calibracién desarrollados por un
laboratorio no tienen relevancia sobre la realizacion del producto y/o
prestacion del servicio; la opcidbn mas razonable es la certificacion de su
sistema de gestion de calidad de acuerdo a la NTC-ISO 9001:2008.

La acreditacion del sistema de gestion de un laboratorio de acuerdo a los
requisitos de la norma ISO/IEC 17025:2005, en consecuencia es mas exigente y
requiere de mayores recurso que la certificacion del mismo bajo la norma NTC-
ISO 9001:2008.
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Acreditacion de laboratorios
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4. ANTECEDENTES

Con el fin de garantizar la confiabilidad, oportunidad y simplicidad de la
informacion e incrementar la efectividad de los productos o servicios ofrecidos por
los laboratorios, las universidades vienen implementando los sistemas de gestidn
a sus laboratorios como herramienta que les permite no solo alcanzar la mejora
continua de sus procesos sino ademas centrarse en la optimizacion de sus
recursos y de las areas mas importantes para las partes interesadas.

Sin embargo y teniendo en cuenta que en la actualidad, la sociedad y las
organizaciones orientan sus esfuerzos a permanecer competitivos en el mercado,
y con el fin de adaptarse a los cambios y tendencias globales surge la necesidad
no solo de llevar a cabo la implementacion de los sistemas de gestion, sino de
certificar sus organizaciones bajo los estandares internacionales creados por
organismos como la Internacional Organization for Standardization (ISO).

Dicha acreditacion en Colombia venia dada inicialmente por la Superintendencia
de Industria y Comercio (SIC).

Para el caso de los laboratorios, estos deben ser acreditados por el organismo
competente a nivel nacional, Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
(ONAC), el cual dependiendo de los servicios que se lleven en el laboratorio
realiza dicha acreditaciéon bajo las siguientes reglas o referentes de acreditacion.

Referentes / Reglas del Servicio de Acreditacion

1| Organismos de Inspeccién ISO/IEC 17020:1998

2 | Laboratorios de ensayo o prueba: ISO/IEC 17025:2005

3 | Laboratorios de calibracion: ISO/IEC 17025:2005
4 | Laboratorios médicos o clinicos: ISO 15189::2012

5 | Organismos de certificacién de personas: ISO/IEC 17024:2003

6 | Organismos de certificacidon de producto: ISO/IEC 17065:2012

7 | Organismos de certificacidn de sistemas de gestion:
ISO/IEC 17021:2011

8 | Proveedores de ensayos de aptitud: ISO/IEC 17043:20

9 | Entidades de Certificacion Digital: Criterios Efpecificos de
Acreditacion CEA - 4.1-10

En Colombia, el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia ONAC, cuenta
con el siguiente el listado de laboratorios de ensayo acreditados:
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ORGANIZACION

ENSAYOS ACREDITADOS

ANO ACREDITACION
SUELOS

ASOCIACION COLOMBIAN DE PRODUCTORES DE
CONCRETO (ASOCRETO)

Suelos

Concretos

Cemento

Materiales de construccion y edificaciones

2013

BATEMAN INGENIERIA S.A. - BIL S.A.

Suelos

2011

CONCRELAB S.A.S.

Concreto
Suelos
Varillas
Asfalto

2009

CONCRESERVICIOS S.A.S

Asfalto

Cemento

Concreto

Concreto (Civil)

Materiales de Construccion y edificaciones
Suelos

Textiles y Fibras

Varillas

2010

E.LE. ECHEVERRY INGENIERIA Y ENSAYOS S.A.S.

Materiales de Construccion y edificaciones
Suelos

2010

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO
DE BOGOTA EAB - ESP

Aguas

Alcance de Acreditacion con Suspension Parcial
Medidores de Agua

Suelos

2009

ESCUELA DE INGENIEROS MILITARES

Suelos

2009

GEMS S.A.

Suelos

2013

HUERTAS COTES MARIO ALBERTO

Materiales de Construccion y edificaciones
Suelos

2014

LABORATORIOS CONTECON URBAR S.A.S.

Asfalto

Cemento

Concreto

Concreto

Materiales de Construccion y edificaciones
Suelos

Varillas

2009

PSL PROANALISIS LTDA.

Petroleo, carbdn y productos derivados
Suelos

2013

SUELOS Y PAVIMENTOS GREGORIO ROJAS & CIA LTDA

Asfaltos

Cemento

Concreto

Elementos Estructurales
Rocas

Suelos

2010

UNIVERSIDAD DE MEDELLIN

Componentes y productos
Suelos

2013

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - SEDE
MANIZALES

Cemento
Materiales para construccion
Suelos

2011

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - SEDE
ORINOQUIA

Suelos

2013

Cuadro 2 Laboratorios de Suelos Acreditados en Colombia
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La Universidad Distrital Francisco José de Caldas, actualmente viene prestando el
servicio de ensayos en su laboratorio de suelos ubicado en la Facultad
Tecnologica y dirigido por el programa de Ingenieria civil.

Sin embargo desde sus inicios en el afio 1999 se ha enfocado en prestar servicios
netamente académicos garantizando que los estudiantes de pregrado pudieran
realizar alli las practicas de los conocimientos tedricos adquiridos en las
asignaturas de “Mecéanica de Suelos” y “Fundaciones”.

Realizamos una visita el 29 de mayo de 2015 en la cual se entrevist6 el personal
encargado del laboratorio y pudimos concluir que el laboratorio cuenta con
personal capacitado y cualificado, el cual se puede soportar mediante la formacion
en Maestria en Geotecnia de sus encargados, equipos adecuados y instalaciones
adecuadas carece de un sistema que permita alcanzar una acreditacion, teniendo
en cuenta que para ello se requiere el cumplimiento de los requisitos de la horma
NTC ISO/IEC 17025:2005.
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5. JUSTIFICACION

Con respecto a la norma 17025 el laboratorio no esta cumpliendo con los
requisitos establecidos por esta norma ya que aun cuando el laboratorio realiza
labores de calibracion de equipos no se llevan a cabo controles a estas
actividades.

En la visita del 29 de mayo de 2015 se evidencio que el laboratorio de suelos
cuenta con los equipos necesarios para los siguientes ensayos:

I.LN.VE-123 Determinacién de los Tamanos de las Particulas de los Suelos
I.LN.VE-125 Determinacion del Limite Liquido de los Suelos

I.LN.VE-126 Limite Plastico e indice de Plasticidad de los Suelos
I.LN.VE-151 Consolidacion unidimensional de los suelos

I.LN.V. E—-152 Compresién Inconfinada en Muestras de Suelos

I.LN.VE-153 Ensayo de Compresién Triaxial sobre Suelos Cohesivos
I.LN.VE-154 Ensayo de Corte Directo en Condicion Consolidada Drenada (CD)

Estos ensayos hacen parte del plan programatico para las asignaturas de
Mecénica de Suelos y Fundaciones, sin embargo no han establecido los
procedimientos para el desarrollo de las practicas.

Como resultado de la entrevista con el Ing. Oxiris Quitian el 22 de mayo de 2015
se identifico la necesidad de mejorar la calidad de los servicios prestados por el
laboratorio de suelos a través de un documento que condense la caracterizacion y
los requisitos que se identifican en las normas lo cual permitira tener
procedimientos estandarizados que a futuro sea cual sea el profesor que realice la
practica la realizara con un mismo resultado.

Al implementar un sistema de gestion integrado basado en las normas NTC-ISO
9001:2008 y NTC ISO/IEC 17025:2005 el laboratorio podra obtener los siguientes
beneficios:

e Un sistema de gestion integrado que permitird establecer en conjunto
politicas, objetivos, programas, capacitacion, control, monitoreo y revision
de manera conjunta y en forma eficiente.

e La estandarizacion de procedimientos, la simplificacion de la
documentacion y la alineacion de los requisitos establecidos en las normas
gue se van a integrar para el Sistema de Gestion.
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e Garantiza el cumplimiento de las especificaciones del cliente con respecto
al producto logrando asi incrementar los niveles y/o estandares de calidad,
obteniendo reconocimiento en el mercado y alcanzando una mayor
competitividad.

e Formar la base para la acreditacion del laboratorio de Suelos de la
Universidad Distrital.

e Permite prever oportunidades de mejora involucrando ademas andlisis de
datos, analisis de tendencias, analisis de riesgo y de resultados.

e Permite mejorar la confianza, participacion y la comunicacion interna, entre
el personal y el comité directivo.

e Permite la ejecucion de un solo sistema, por ende, es mas facil de manejar,
desarrollar y mantener en el mediano y largo plazo.
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6. METODOLOGIA

El proyecto se desarrollara en cinco fases:

1. Diagnostico del estado actual del Laboratorio de Suelos de la Universidad
Distrital.

Identificacion de Procesos, Procedimientos y Ensayos.

Definicién de la metodologia para la implementacion.

Formulacién de un modelo de Gestién Integrado

Establecimiento de un presupuesto.

arwN

Actividades

Revision bibliografica, revision normativa, revision de la estructura del laboratorio
de suelos, identificacion y caracterizacion de los procesos del laboratorio de
suelos, revision de la documentacion existente en el laboratorio y determinacion
de nueva documentacion, definicion de propuesta de indicadores y de monitoreo
de procesos, comparacion de las normas NTC ISO/IEC 17025:2005 y NTC-I1SO
9001:2008, elaboracion de la propuesta del modelo de gestion integrado vy
elaboracion de la propuesta de implementacion del sistema de gestion integrado.
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7. DESCRIPCION DE LA SITUACION ACTUAL

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco Jose de Caldas
cumple funciones netamente académicas y en su funcionamiento cuenta con
Ingenieros Civiles especializados en suelos y técnicos con amplia experiencia en
el tema.

Posee los equipos idoneos para la correcta realizacion de los ensayos que se
quieren certificar, sin embargo no tiene controles sobre los materiales para la
realizacion de los ensayos.

7.1. DIAGNOSTICO

Para la realizacion del diagndstico se realizd una visita al laboratorio de Suelos de
la Universidad Distrital, en la cual se cont6 con el apoyo de los Ingenieros Oxiris
Quitian y Wilson Velasquez Coordinadores y encargados del mismo, el dia 29 de
mayo de 2015, para la recoleccion de la informacion se realizé una entrevista con
el fin de conocer el estado actual del Laboratorio y las necesidades que se
presentan en la actualidad:

Organizacion: El laboratorio no cuenta con documentacién de tipo legal, que
permita el funcionamiento del mismo y no se ha hecho nada al respecto para
mejorar este tema.

Sistema de Gestion de Calidad: Se maneja documentacion estandar
recomendada por las normas Invias, pero no se tiene un control de los
documentos o los registros emitidos por el laboratorio y de los resultados
entregados a los estudiantes, para mejorar este tema es necesario capacitar a los
encargados del laboratorio en el control documental necesario para garantizar el
correcto funcionamiento del laboratorio.

Solicitud de Servicios: no se tiene ningun control referente a las solicitudes de
realizacion de ensayos.

Compra de Servicios y Suministros: No existen documentos para llevar a cabo
la seleccion y adquisicion de materiales y servicios.

Subcontratacion de Ensayos y Calibraciones: no se tienen definidos

parametros para subcontratacion de servicios de calibraciones y 0 ensayos
adicionales.
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Personal: a pesar de que el personal que maneja este laboratorio es altamente
competitivo por su formacion y experiencia, no se encuentran documentadas las
competencias del personal, no existen descripciones de puestos de trabajo,
necesidades de formacién del personal, ni registros de experiencia y calificacion
de los mismos.

Métodos de ensayo, validacion de métodos: Existen procedimientos que
permiten la realizacion de los ensayos ya que estos estan normalizados por las
normas invias, pero no se cumple con la totalidad de los requisitos técnicos que
exige la norma NTC ISO/IEC 17025:2005

Muestreo: Las actividades de muestreo no se documentan, no se tiene ningun
registro de este tipo de actividades.

Manipulacién de los objetos de ensayo: No esta documentado el como se utilizan
y manipulan los objetos de ensayo.

Instalaciones y Condiciones Ambientales: No se tiene un control de las
condiciones ambientales, lo que dificulta que los resultados estén acorde con lo
exigido por las normas.

Equipos: el laboratorio cuenta con un listado de equipos, sin embargo no dispone
de hojas de vida de estos.

Trazabilidad de las Medidas: No se cuenta con un plan de calibraciones, el cual
permitiria medir la trazabilidad de las actividades realizadas para este fin.

Aseguramiento de la Calidad de los Resultados de los Ensayos: No se
dispone de procedimientos para demostrar la confiabilidad de los resultados de los
ensayos, no se dispone de procedimientos para evaluar los resultados obtenidos.

Registros e informes de resultados: Los informes de resultados se documentan
hasta tanto se entregan a los alumnos y profesores, sin embargo no existe un
procedimiento para la conservacion y/o comparacion de los mismos, no se
conservan registros ni existen una trazabilidad de los mismos. Los informes deben
contener la identificacion del método utilizado, desviaciones e incertidumbre tal
como lo exige la norma.
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Foto 1

Maquina para Corte Directo

I.IN.VE-154

Fuente: Los Autores

Foto 2

Magquina Triaxial

ILN.VE-15

Fuente: Los Autores

Foto 3y 4

Balanzas de Precision

Todos los Ensayos

Fuente: Los autores
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Foto 5

Horno

ILN.VE -125

Fuente: Los Autores

Foto 6

Maquina Consolidacién (Edémetro)

ILIN.VE-151

Fuente: Los Autores

Foto 7

Maquina Compresién Inconfinada

I.LN.V E - 152

Fuente: Las Autoras
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Foto 8

Limite Liquido

I.LN.V E - 125

Fuente: Los Autores

Basados en el diagnostico realizado, se evidencia la necesidad de la
implementacion de un Sistema de Gestidn Integrado para lo cual la presente guia
va a ser muy Util ya que generara un cambio en la cultura del personal y la
organizacion del laboratorio por procesos.

Determinacion de los Ensayos que entraran en el alcance del proyecto:
Los encargados del laboratorio determinaron que debido a la infraestructura y

equipos con que cuenta el laboratorio se tomaran en cuenta los siguientes
laboratorios:

I.LN.VE-123 Determinacion de los Tamanfios de las Particulas de los Suelos
I.N.VE-125 Determinacidn del Limite Liquido de los Suelos

I.LN.VE-126 Limite Plastico e indice de Plasticidad de los Suelos
I.LN.VE-151 Consolidacidn unidimensional de los suelos

I.N.V.E-152 Compresién Inconfinada en Muestras de Suelos

I.LN.VE-153 Ensayo de Compresidn Triaxial sobre Suelos Cohesivos
I.N.VE-154 Ensayo de Corte Directo en Condicidn Consolidada Drenada (CD)

De acuerdo a la entrevista realizada a los coordinadores del laboratorio de suelos
de la Universidad Distrital y teniendo como base los requisitos obligatorios que
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exige la NTC-ISO/IEC 17025:2005 para la acreditacion de los laboratorios de
ensayo y calibracién se cre6 un cuestionario que indico cuales son los requisitos
técnicos y de gestion que actualmente cumple el laboratorio, tal como se expone
en el cuadro No.3.

Para hacer la calificacion se usaron las siguientes convenciones:
Cumple: C

No cumple: NC

No aplica: NA

Cuadro 3. Cuestionario de requisitos obligatorios para acreditacion

REQUISITOS C/NC/NA

Organizacioén

Debe cumplir con los requisitos legales. NC
Debe realizar sus actividades de ensayo y calibracion, de acuerdo a esta norma NC
internacional

Abarca la gestion del laboratorio en todo tipo de instalaciones en las que desarrolle sus NC
servicios.

Deben identificarse las responsabilidades del personal clave, para evitar conflictos, C

especialmente cuando el laboratorio pertenezca a una organizacion cuyas principales
actividades sean diferentes al ensayo y calibracion, es decir cuando el laboratorio es una
actividad de apoyo al seguimiento y medicién de los procesos e la empresa.

Se debe disponer del personal directivo y técnico competente para desempefiar sus NC
funciones y responsabilidades frente al sistema de calidad.

Disponer de politicas y procedimientos. NC
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REQUISITOS C/NC/NA
Especial atencion a la proteccion de datos y confidencialidad. NC
Designacion de un responsable de calidad. NC
Sistema de Gestién de la Calidad
El laboratorio debe contar con un Sistema de Calidad correctamente implantado NC
apropiado a sus actividades.
Debe contar con politica, procedimientos, programas e instrucciones documentadas para NC
garantizar el adecuado cumplimiento de los requisitos de calidad.
Debe existir un manual de calidad. NC
Deben establecerse objetivos de calidad. NC
Implicacién de todo el personal con el sistema de gestion implantado. NC
Control de documentos
Deben existir procedimientos para controlar los documentos del sistema de gestion de la NC
calidad, tanto los internos como los externos, asi como los conservados en soporte
informatico.
La actualizacion y distribucion de los documentos que conforman el sistema de calidad NC
es fundamental para garantizar que el sistema esta en vigor y que todo el persona actia
de acuerdo a lo que esta aprobado.
Deben mantenerse controlados los documentos obsoletos para que no puedan ser NC
empleados por el personal de la organizacion.
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REQUISITOS C/NC/NA
El laboratorio debe establecer procedimientos para la revision de solicitudes, ofertas, NC
contratos con los clientes, para asegurar que los requisitos son revisados y entendidos
por ambas partes, antes de ofrecer cualquier servicio y se reconoce la capacidad del
laboratorio para desarrollar ese encargo.
Revisién de solicitudes, ofertas y contratos
Entre los requisitos a revisar se incluyen los métodos de ensayo, garantizandose que es NC
un método capaz de cubrir las expectativas del cliente.
Subcontrataciones de ensayos y calibraciones
Cuando por motivos temporales o imprevistos como por motivos permanentes, un NC
laboratorio subcontrata los servicios de otro laboratorio debe asegurarse que el
laboratorio subcontratado es competente para desempefiar los encargos solicitados.
Cuando por motivos temporales o imprevistos como por motivos permanentes, un NC
laboratorio subcontrata los servicios de otro laboratorio debe asegurarse que el
laboratorio subcontratado es competente para desempefiar los encargos solicitados.
No se debe olvidar que en estos casos un laboratorio trabaja en nombre de otro y eso el NC
cliente lo desconoce.
Compra de servicios y suministros
El laboratorio debe disponer de un procedimiento para la seleccién y evaluacién de NC

proveedores y subcontratistas en base a la calidad de sus productos o servicios, de tal
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REQUISITOS C/NC/NA
modo que sélo aquellos que aseguren un cumplimiento de los requisitos establecidos
sean designados como proveedores o subcontratistas de la entidad.
Se debe establecer el modo de organizar las compras y las operaciones de recepcion de NC
los pedidos solicitados, para asegurar que aquello que es solicitado se recibe en
condiciones 6ptimas para ser empleado en las actividades del laboratorio.
Servicio al cliente
Debe asegurarse la cooperacion entre el laboratorio y sus clientes o representantes, para NC
aclarar todas aquellas cuestiones que estos tengan a bien.
El laboratorio debe en todo momento garantizar la confidencialidad de los datos de un NC
cliente frente a otros.
Para garantizar esta comunicacion deben existir unos canales adecuados. NC
Reclamaciones
El laboratorio debe contar con una metodologia para atender y responder a las NC
reclamaciones recibidas de sus clientes.
Las reclamaciones recibidas deben ser objeto de analisis y se tomaran NC
todas las medidas oportunas para que no vuelvan a
suceder.
Control de trabajos de ensayo y calibraciones no conformes
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REQUISITOS C/NC/NA
Deben adoptarse medidas correctivas cuando las incidencias/no conformidades dejan de NC
ser puntuales o cuando el grado de importancia se considera relevante.
Deben existir responsables en para poner en practica las soluciones.
Acciones correctivas
Las acciones correctivas se tomaran ante no conformidades que se repitan e irdn NC
encaminadas a atacar a la causa comun de varias no conformidades con la finalidad de
gue no se vuelvan a repetir.
Personal
Se debe contar con personal competente para el manejo de determinados equipos, NC
realizacién de ensayos y/o calibraciones, evaluacion de resultados, aprobacion de
informes y certificados de ensayo y de calibracion.
Se deben plantear objetivos en educacién y programarse la formacién en funcion de las NC
necesidades detectadas.
Plantear los diferentes puestos de trabajo y las funciones y responsabilidades para cada NC

uno de ellos.

Locales y condiciones ambientales
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REQUISITOS

C/NC/NA

Las instalaciones donde se realicen los ensayos y/o calibraciones, incluidas las
condiciones ambientales, luz y fuentes de energia, deben permitir realizarlos de un modo
adecuado.

NC

Se deben adoptar medidas de mantenimiento y conservacién del laboratorio y en caso
necesario se elaboraran procedimientos para tal efecto.

NC

Métodos de ensayo y calibracién y validacion de los métodos

Se deben emplear los métodos y los procedimientos mas indicados para cada ensayo
y/o calibracion. Se debe garantizar el muestreo, la manipulacién, el transporte, la
preparacion, y todas aquellas fases que conformen la operacién de ensayo o calibracion
precisa.

NC

Se debe ser riguroso en la seleccion de método cuando el cliente no lo especifique, se
seleccionaran métodos publicados en normas internacionales, nacionales, o en revistas
o por fabricantes de prestigio.

NA

La validacion consiste en la confirmacion mediante examen y la demostracion de
evidencias objetivas que demuestren el cumplimiento de ciertos requisitos para el uso
especifico previsto. Es decir es comprobar que una actividad es apta para el fin hacia el
gue va orientada, en este caso un método que debe ser por ello validado.

NA

Un laboratorio que realiza sus propias calibraciones y/o ensayos, debe contar con un
procedimiento para estimar la incertidumbre de la medida para todas las calibraciones y
tipos de calibraciones.

NA

En caso de emplear, como suele ser habitual, equipos informaticos o automatizados para
la obtencion y procesamiento de datos en los ensayos y/o calibraciones, han de
asegurarse que:

e El software empleado estard documentado y sera validado para su uso.
e Debe asegurarse la proteccion de datos.
e Mantenimiento de los ordenadores y equipos automatizados.

NA
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REQUISITOS

C/NC/NA

Equipos

El laboratorio debe contar con todos los equipos y medios necesarios para la adecuada NC
realizacién de los ensayos y/o calibraciones.
Deben desarrollarse programas de calibracion para valores claves sobre los NC
instrumentos cuyo efecto sea significativo en el desarrollo de las actividades.
Trazabilidad de las medidas
El laboratorio contard con un programa y procedimiento para la calibracion de sus NC
propios equipos, tanto para los que emplea en calibraciéon como los de ensayo.
Muestreo
Se debe desarrollar un procedimiento para la calibracion de patrones de referencia. NC
Manipulacién de objetos de ensayo y calibracion
Se dispondra de una metodologia para identificar los objetos de ensayo y/o calibracion. NC
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REQUISITOS C/NC/NA

Aseguramiento de la calidad de los resultados de los ensayos y calibraciones

El laboratorio dispondra de un procedimiento de control de calidad para corroborar la NC
validez de los ensayos y/o calibraciones realizados.

Los resultados obtenidos deberan registrarse y a través de un analisis de los mismos NC
pueden detectarse tendencias, para ello en la medida de lo posible se emplearan
técnicas estadisticas

Informes de los resultados

Se deben emitir informes de los ensayos y de los certificados de calibracion. NC

Los resultados deben notificarse y contener toda la informacién requerida por los clientes NC
y necesaria para la interpretacion de los resultados del ensayo y/o calibracion requerido,
con el método empleado.

Fuente: Los autores

En el grafico se puede mostrar los resultados de la tabulacion de acuerdo a la
evaluacion realizada al laboratorio:

Grafico 1: Cumplimiento de los requisitos
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CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

[VALOR]%

OR]%

EC mNC =NA

Fuente: Los autores

De acuerdo a lo anterior el laboratorio deberd realizar una evaluacion de
cumplimiento, lo que le permitira determinar prioridades para la implementacion.
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8. ALCANCE Y LIMITACIONES

El proyecto presentard un modelo de integracion de los requisitos de las normas
NTC-ISO 9001:2008 y la NTC-ISO/IEC 17025:2005 el cual servirh como modelo
para la acreditacion del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas. Esta propuesta incluird desde el diagnéstico del estado actual del
laboratorio de suelos, identificacion de ensayos o pruebas a considerarse dentro
del alcance de la acreditacion, el andlisis de costos, hasta el disefio de la guia de
implementacion.

El proyecto se llevara a cabo en las instalaciones del laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas en la ciudad de Bogota.

8.1. LIMITACIONES
El proyecto no incluye actividades de implementacion del sistema de gestion.

Los ensayos que se tendrian en cuenta son los siguientes

I.LN.VE-123 Determinacién de los Tamafos de las Particulas de los Suelos
I.LN.VE-125 Determinacion del Limite Liquido de los Suelos

I.LN.VE-126 Limite Plastico e indice de Plasticidad de los Suelos
I.LN.VE-151 Consolidacién unidimensional de los suelos

I.LN.V.E—-152 Compresién Inconfinada en Muestras de Suelos

I.LN.VE-153 Ensayo de Compresién Triaxial sobre Suelos Cohesivos
I.LN.VE-154 Ensayo de Corte Directo en Condicién Consolidada Drenada (CD)
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9. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9.1. MAPA DE PROCESOS

Como resultado de la entrevista realizada a los encargados del laboratorio se
identificaron los procesos fundamentales que integraran el sistema de Gestion y
sus interrelaciones.

La ventaja fundamental del mapa de procesos es la representacion grafica de lo
gue busca la organizacién, permite determinar las oportunidades de mejora,
definiendo responsabilidades y mostrando de una forma sencilla lo que busca la
compafia:

MEJORA CONTINUA

PROCESGS ESTRATEGTORS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

%
P
£
»
g
b
w
=]
F
o)
Y
5
=
=

FPROCESOS MTISTONALES

PRESTACION P
DEL SERVICIO

PROCESQS DE APOYO

SISTEMA DE GESTION GESTION DE MA:'IFESI;IFIIS\I"EJN?EJ v
INTEGRADO RECURSOS METROLOGIA

. i sliicas G

Figura5 Mapa de Procesos

NECESIDADES DE PARTES INTERESADAS

El mapa de procesos del Laboratorio de suelos de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas que se muestra en la figura 5, consta de cinco procesos
gue estan organizados de la siguiente forma: en la parte superior se encuentran
los procesos estratégicos que se direccionan desde la decanatura de Ingenieria
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Civil, en la parte intermedia se encuentran los procesos misionales que se centran
directamente en el laboratorio de suelos y en la parte inferior los procesos de
apoyo que se centran tanto en la parte administrativa de la Universidad como en el
laboratorio de suelos, en el costado izquierdo se ubican las necesidades de las
partes interesadas y en el costado derecho la satisfaccion de las partes
interesadas.

9.1.1. Procesos Estratégicos

La Decanatura de la Facultad Tecnolégica y la Coordinacién de Construcciones
Civiles ejerceran la responsabilidad de evaluacion y orientacion del Sistema de
Gestidon Integrado la identificacion y provision de recursos para el correcto
desarrollo de las actividades propias del laboratorio, o que asegurara que los
servicios se presten de acuerdo a los requisitos del cliente

Las actividades desarrolladas para este proceso son:

e La Direccion y Planeacion estratégica del Sistema.

e Garantizar politicas, objetivos y metas.

e Revision del SGI, de acuerdo a los resultados obtenidos en los procesos de
medicion andlisis y mejora.

9.1.2. Procesos Misionales
Las actividades que se desarrollan durante la prestacion del servicio son:

e Solicitud y aprobacion del servicio

e Programacion y realizacion de los ensayos

e Recepcion y control de muestras (identificacion, registro y almacenamiento
de la muestra recibida)

e Ejecucién del Ensayo

e Verificacién de datos y realizacion del informe

e Entrega de resultados

9.1.3. Procesos de Apoyo
Los procesos de apoyo estan relacionados con actividades del manejo de
documentos, comunicacion, servicio al cliente, mantenimiento y metrologia estos

pueden ser:

e Procedimiento de elaboracion y control de documentos.
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Procedimiento de control de registros

Procedimiento de producto o servicio no conforme
Procedimiento Auditorias internas

Procedimiento acciones correctivas y preventivas
Procedimiento de Recursos Humanos
Procedimiento de Gestion de Compras
Procedimiento Infraestructura y Ambiente de Trabajo
Gestion metrolégica
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10. GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS
NTC-ISO 9001:2008 y la NTC-ISO/IEC 17025:2005

Se desarroll6 una propuesta para la implementacion de un Sistema de Gestidn
Integrado basado en las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005
en el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital, por medio del cual la
organizacion de una forma més amigable puede iniciar la implementacion de un
Sistema de Gestion Integrado.

En este documento, el cual se denomind “Guia para la implementacién de las
normas NTC-1SO 9001:2008 y la NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de
suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas”, se plantea una
metodologia practica desarrollada en 12 etapas explicativas, las cuales se
recomienda desarrollar de forma sistematica y organizada para garantizan una
correcta implementacion.

Anexo 1
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11. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

El presente manual pretende mostrar la estructura y roles del Sistema de Gestion
Integrado del Laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de
Caldas, conformado por componentes que resaltan la Gestion de calidad
y la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

Asi mismo, describe y hace referencia a los objetivos estratégicos, procesos y
procedimientos definidos por la direccion de este, que hardn que la gestion del
laboratorio sea eficiente y la prestacion del servicio adecuada y encaminada al
logro de los lineamientos estratégicos de la Institucion.

Anexo 2
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12. PRESUPUESTO

La realizacion de este estudio econdmico busca reflejar los aspectos que se deben
tener en cuenta al llevar a cabo la implementacion del Sistema de Gestion
Integrado en el Laboratorio de Suelos de la Universidad Distrital con el fin de que
el laboratorio pueda realizar la planeacion integral de las actividades para un
periodo de tiempo determinado.

Para este analisis es necesario determinar los siguientes costos:
Costos estimados para realizacion de los ensayos.
Costos estimados para la implementacién del SGI.

Para la elaboracion de la evaluacion economica de este proyecto, se trabajo con
informacion obtenida de las observaciones de los realizadores de este proyecto,
las cuales se aproximaron en lo posible a la realidad revisando los conceptos de
tiempo, horas laborales y horas productivas.

Con la informacion ya recolectada y debidamente analizada con la asesoria de los
Ingenieros Coordinadores del laboratorio, se determinaron los datos proyectados
gue finalmente permitiran establecer esta evaluacion econémica.

12.1. Costos estimados para la realizaciéon de ensayos
Para el analisis de los costos correspondientes a la realizacion de ensayos, se
describe a continuacion el porcentaje de participacion de los items que fueron
identificados con los Coordinadores.

item Porcentaje
Terceros (Informes, etc) 10%
Insumos 17%
Servicio 19%
Salario 54%
Total 100%

Fuente. Los autores.
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Segun lo anterior, el salario constituye la mayor parte de los costos de la
realizacion de un ensayo, siendo un 54% del costo total teniendo en cuenta que
las personas que realizan estos ensayos son calificados y con formacion en
andlisis de suelos. Los servicios involucran el mantenimiento de equipos, los
servicios publicos y servicios de calibracion y generan el 19% del costo total del
ensayo, siendo el segundo item mas relevante. El siguiente item hace referencia a
los insumos requeridos para llevar a cabo los ensayos y genera el 17% del costo
total; es importante destacar que el laboratorio no cuenta con un stock de
materiales para los ensayos si no que estos se solicitan de acuerdo al cronograma
de trabajo. Por ultimo, el 10% restante se genera por los demas gastos
administrativos.

12.2. Costos estimados para la implementacion del SGI

El anadlisis del costo de la implementacion del SGI se realizé para un periodo de
tiempo de 1 afio dentro del cual se presupuestd para capacitacion, consultoria
para la implementacion, calibracion y mantenimiento de equipos, adecuaciones
locativas, imprevistos, auditoria de certificacion y papeleria. (Ver anexo
Presupuesto)
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LABORATORIO DE SUELOS
FRAMCILOD MLE BE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Descripcion

Observaciones:

aboratorio de dela ersidad D al Fra ose de Calda de elabo 6 .

9 9 2015

e e 4 6 8 9 es 10 e OTA
746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 746.700 | $ 8.960.400
1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 1.866.667 | $ 22.400.004
po 2.400.000 S 2.400.000
250.000 250.000 250.000 250.000 | $ 1.000.000
32.000.000 S 32.000.000
7.000.000 | $ 7.000.000
2.150.000 2.150.000 2.150.000 2.150.000 | $ 8.600.000
15.650.000 | $ 15.650.000
25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 25.000 | $ 300.000

34.638.367 2.638.367 5.038.367 2.638.367 2.638.367 7.438.367 2.638.367 2.638.367 5.038.367 2.638.367 2.638.367 27.688.367

OTAL PRESUP ADO | 98.310.404

Revisado por

Aprobado por
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13. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

13.1. CONCLUSIONES

. Se disefid un modelo de gestion integrado que permitira a los interesados

del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital mejorar, sus
actividades, a posicionarlo en el mercado y a generar confiabilidad tanto en
sus clientes internos como externos.

. De acuerdo al diagnéstico inicial se pudo observar que actualmente el

laboratorio de suelos no cumple con ninguno de los requisitos de las
normas NTC-ISO 9001:2008 y la NTC-ISO/IEC 17025:2005 y que para
hacer sus ensayos se basan en la normas INVIAS.

. Se identificaron los procesos, procedimientos y ensayos que actualmente

se realizan en el laboratorio y se documentaron de acuerdo a sus
necesidades.

. Se definié una guia que le permitira al laboratorio hacer la implementacién

las normas NTC-ISO 9001:2008 y la NTC-ISO/IEC 17025:2005 de forma
integrada

. El modelo de integracion propuesto en el trabajo es una herramienta

permitird una mejora sustancial en los laboratorios teniendo en cuenta sus
condiciones actuales.

. Se elaboré un presupuesto para la implementacion del sistema de gestidon

integrado para dar un estimativo de cuanto podria costarle al laboratorio
dicha gestion.

. Se elabor6 un marco teérico dando a conocer las normas integradas y

conceptos basicos para permitir que las personas encargadas de
implementar el sistema de gestion integrado tengan claro que es lo que van
a tener en su laboratorio.

. La gestion para la seguridad y salud en el trabajo y ambiental no son

contempladas bajo la Norma NT-ISO/IEC 17025:2005, sus requisitos estan
orientados exclusivamente al aseguramiento y preservacion de la
competencia y capacidad técnica de los laboratorios de ensayo y
calibracion.
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9. La guia propuesta para implementar el sistema de gestion integrada debe
ser usada para implementar otros sistemas de gestion como la NTC-ISO
14001:2015 sistema de gestién ambiental y la OHSAS 18001:2007 Sistema
de gestidn en seguridad y salud ocupacional o en su defecto si el momento
corresponde con la ISO 45001:20016 que la reemplaza; puesto que estos
sistemas de gestibn manejan la misma estructura que permite que la
implementacion de sus requisitos similar y su integracion sea mas sencilla.

13.2. RECOMENDACIONES

1. Antes de iniciar la implementacion del sistema de gestion integrado, se
recomienda hacer la implementacion de la metodologia de las 5S para
mejorar y mantener las condiciones de organizacion, orden y limpieza en el
laboratorio, no es cuestion de estética se trata de mejorar las condiciones
de trabajo, de seguridad, el clima laboral, la motivacion del personal y la
eficiencia y, en consecuencia, la calidad, la productividad y la competitividad
de la organizacion.

2. Antes de empezar con la implementaciéon del sistema de gestion se
recomienda hacer un diagnostico de condiciones del laboratorio, ya que
éste pudo haber cambiado de cuando se hizo el diagndéstico inicial.

3. Como el material entregado al laboratorio de suelos es una propuesta, se
recomienda verificar que los procesos, procedimientos y formatos se
adecuan a sus necesidades en el momento de empezar la implementacion.

4. Se recomienda el uso de la guia de implementacién para evitar pasar por
alto los requisitos obligatorios de la normas en toda la implementacion del
sistema de gestion.

5. De acuerdo al modelo de gestién entregado al laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital, se recomienda usarlo y ajustarlo de acuerdo a los
requerimientos que tenga el laboratorio en su momento.

6. Antes de iniciar la implementacion del sistema de gestiéon integrado, se

recomienda ajustar el presupuesto de acurdo a la tasa de crecimiento
econdmico anual.
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7. Se recomienda al Laboratorio de Suelos incluir en su presupuesto anual la

implementacién y mantenimiento del sistema de gestion integrado.

Como la NTC-ISO/IEC 17025:2005 no contempla el cumplimiento de
requisitos ambientales y de seguridad ocupacional, se recomienda
contemplar dentro de los procesos del laboratorio las actividades
necesarias para los aspectos ambientales significativos y los peligros
ocupacionales asociados a los ensayos que en el laboratorio se ejecutan,
con el fin de mitigarlos.

Se recomienda tener lugares apropiados para el almacenamiento de la
materia prima a usar en los ensayos, ya que al tenerlos a intemperie se
afecta el resultado.
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SG:

SIG:

SIC:

ONAC:

NTC:

ISO:

IEC:

17025:2005 Para el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

ABREVIACIONES

Sistema de Gestion

Sistema Integrado de Gestion

Superintendencia de Industria y Comercio
Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
Norma Técnica Colombiana

Organizacion Internacional para la Estandarizacion

International Electrotechnical Commission
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GLOSARIO

A continuacién se dan a conocer conceptos que son de gran ayuda para lograr
una buena interpretacion de las normas NTC-ISO 9001:2008 “Sistemas de gestion
de calidad” e ISO/IEC 17025:2005 “Requisito generales para la competencia de
los laboratorios de ensayo y calibracion”. Dichos conceptos fueron extraidos de la
NTC-ISO 9000:2000 “Sistemas de gestion de la calidad - Fundamentos y
vocabulario” e ISO/IEC 17000:2004 “Evaluacion de la conformidad. Vocabulario y
principios generales”.

Accién correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

Accién preventiva: accién para eliminar la causa de una no conformidad
potencial.

Aseguramiento de la calidad: es la actividad que a todos los interesados, la
evidencia necesaria para tener confianza de que la funcion de calidad se esta
realizando adecuadamente.

Auditor: persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria interna: proceso sistematico independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria del sistema de
gestion fijado por la organizacion.

Calibracion: conjunto de operaciones que establecen, bajo condiciones
especificas, la relacién entre valores indicados por un instrumento o sistema de
medicion o valores representados por una medida material y el correspondiente
valor conocido como una medida.

1. Un resultado de una calibracion permite la estimaciéon de errores de
indicacion de los instrumentos de medicion, sistemas de medicion o medida
material o la asignacion de valores para marcarse en escalas arbitrarias.
Una calibracién puede también determinar otras propiedades metrologicas.
El resultado de una calibracion es algunas veces expresado como un factor
de calibracion o informe de calibracion.

4. El resultado de una calibracion es algunas veces expresado como un factor
de calibracion o como una serie de factores

W
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Calidad: la totalidad de las caracteristicas de una entidad que le otorgan su
aptitud para satisfacer necesidades establecidas e implicitas.

Certificacion: el proceso por el cual una tercera persona garantiza que un
producto o proceso cumple con lo establecido por una norma técnica.

Ciclo de calidad: modelo conceptual de actividades interdependientes que
influyen en la calidad, las diversas etapas que van desde la identificacion de las
necesidades hasta la evaluacion de que estas necesidades han sido satisfechas.

Contrato: requisitos acordados entre un proveedor y un cliente transmitidos por
cualquier medio.

Desempefio: resultados medibles del sistema de gestion, basados en la politica y
los objetivos.

Diagndstico: analisis que se lleva a cabo mediante el procesamiento y evaluacion
de los datos obtenidos de exploraciones. Un diagnéstico califica las condiciones
de la entidad a que se le practica. Para llevar a efecto un diagnéstico se tienen en
cuenta las condiciones de un modelo establecido a partir de una norma.

Documento: informacién y su medio de soporte.

Ensayo: operacion técnica que consiste en la determinacion de una o mas
caracteristicas o desempefio de un producto dado, material, equipo, organismo,
fendmeno fisico, proceso o servicio, de acuerdo con un procedimiento especifico
dado.
1. El resultado de un ensayo normalmente es registrado en un documento,
algunas veces llamado informe de ensayo o certificado de ensayo.

Ensayos de competencia: determinacion del desempefio de laboratorios de
calibracion o ensayo por medio de comparaciones intelaboratorios.

Entidad: algo que se puede describir y considerar en forma individual. Una
entidad poder ser por ejemplo: una actividad o un proceso, un producto, una

organizacion, un sistema o una persona o0 una combinacion de lo anterior.

Equipo de medicion: todos los instrumentos de medicidon, los patrones de
medicidn, los materiales de referencia, los aparatos auxiliares y los instrumentos
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gue se necesitan para efectuar una medicion. Este término incluye el equipo de
medicién utilizado para el ensayo y la inspeccién, asi como usado en la
calibracion.

Evaluacion de la calidad: un examen sistematico de medida en que una entidad
es capaz de satisfacer requisitos especificados.

Funciones: accion o ejercicio de un empleo, oficio o facultad relacionados con
cargo u ocupacion determinados.

Laboratorio: organismo que calibra o ensaya. En caso que el laboratorio forme
parte de una organizacion que lleve a cabo otras actividades ademas de
calibracion y ensayo, el término laboratorio se refiere solo a aquellas partes de la
organizacion que estan involucradas en el proceso de calibracién y ensayo.

Laboratorio de calibracion: Laboratorio nacional, extranjero o internacional
encargado de apoyar actividades de metrologia industrial y en alguna medida
laborales de calificacién de instrumentos de medicion para coadyuvar labores de
metrologia legal. Para que realicen mediciones y calibraciones de patrones,
instrumentos o sistemas de medicion de magnitudes fisicas o quimicas, dentro de
intervalos de medicion e incertidumbres de medidas especificas.

Laboratorio de metrologia: donde se aplica la ciencia que tiene por objeto el
estudio de las unidades y de las medidas de las magnitudes; define también las
exigencias técnicas de los métodos e instrumentos de medida. Los laboratorios de
metrologia se clasifican jerarquicamente de acuerdo a la calidad de sus patrones.
Aunque las estructuras pueden variar en cada pais por regla general existen tres
niveles:

Laboratorio industrial o de primer nivel: laboratorio dentro de las propias
instalaciones de la empresa, para la realizacion del control de calidad o el ensayo
de prototipos. Utiliza patrones de trabajo.

Laboratorio intermedio o de segundo nivel: son laboratorios de universidades,
centros de investigacion o de calibracion acreditados.

Laboratorio nacional o de tercer nivel: laboratorio que posee el patron nacional
primario y los nacionales de transferencia (los empleados realmente para evitar el
desgaste). Instituto Nacional Metrologico, para Colombia la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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Laboratorio de pruebas y ensayos: laboratorio nacional, extranjero o
internacional que posee la competencia e idoneidad necesaria para llevar a cabo
en forma general la determinacidén de caracteristicas, aptitud o funcionamiento de
materiales o productos. Laboratorio que realiza pruebas y ensayos a sustancias,
materiales o productos para la determinacién de caracteristicas, aptitudes o
funcionamiento de éstos.

Manual de calidad: documento que enuncia la politica de calidad y que describe
el sistema calidad de una organizacion. EI manual de calidad puede hacer
referencia a otra documentacion relacionada con la organizacion de la calidad del
laboratorio.

Material de referencia: material o sustancia cuyas propiedades estan lo
suficientemente bien establecidas para usarse en la calibracion de un equipo, la
evaluacion de un método de medicidn o para asignar valores a materiales.

Material de referencia certificado: Material de referencia en el que uno o mas de
sus valores propios son certificados por un procedimiento técnicamente valido,
acompafnado o trazable a un certificado u otro documento, el cual es extendido por
un cuerpo de certificacion.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion para
lograr mejoras en el desempefio de forma coherente con la politica de la
organizacion.

Método de calibracion: procedimiento técnico definido para realizar una
calibracion.

Método de ensayo: definicion técnica del procedimiento para realizar un ensayo.
Metrologia: ciencia de la medicién.
No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Oferta: propuesta hecha por proveedor en respuesta a una invitacion para
satisfacer una adjudicacion de contrato para suministrar producto.

Organismo de certificacion: entidad imparcial, publica o privada, nacional,

extranjera o internacional que posee la competencia y la confiabilidad necesarias
para administrar un sistema de certificacion, consultando los intereses generales.
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Organismo de evaluacion de la conformidad: organismo que realiza servicios
de conformidad (acreditacion), por ejemplo organismo de certificacion, organismos
de inspeccién, laboratorios de ensayo, laboratorios de calibracién.

Organismo de inspeccion: organismos que ejecuta servicios de inspeccion a
nombre de un organismo de certificacion. Realiza actividades de medir, ensayar o
comparar con un documento o patrén o documento de referencia una o mas
caracteristicas, proceso, producto u organizacion, evaluar una persona o varios de
éstos y confrontar los resultados con requisitos especificados, para asi establecer
si se logra la conformidad de estas caracteristicas.

Organizacion: compafia, corporacion, firma, autoridad o institucion o parte o
combinacion de ellas, sean 0 no sociedades publicas o privadas.

Patron de referencia: patron, generalmente de la mas alta calidad metrolégica
disponible en un lugar dado, del cual se derivan las mediciones hechas.

Planificacién de la calidad: las actividades que establecen los objetivos y los
requisitos de calidad, asi como los requisitos para la aplicacion de los elementos
del sistema de calidad.

Politica de calidad: las directrices y los objetivos generales de una organizacion
con respecto a la calidad, expresados de manera formal por la alta gerencia.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.
Proceso: toda actividad u operacion capaz de convertir unas entradas en salidas.
Productividad: es el arte de convertir las necesidades o requerimientos del
cliente, en satisfacciones del mismo (cliente) con el minimo de recursos y con el

mayor valor agregado.

Registro: un documento que suministra evidencia objetiva de las actividades
efectuadas o de los resultados alcanzados.

Requisitos de calidad: la expresion de las necesidades o su traduccion como

conjunto de requisitos expresado en forma cuantitativa o cualitativa respecto a las
caracteristicas de una entidad, para hacer posible su realizacion y examen.
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Sistema de calidad: conjunto de la estructura de organizacion, de
responsabilidades, procedimientos, procesos y de recursos que se establecen
para llevar a cabo la gestion de calidad.

Sistema de gestidn: el sistema de gestion (SG) en una organizacion esta dado
por la forma que en que esta asume la estructura de la organizacién y la
administracion misma de su actividad, con vistas a materializar sus objetivos y
politicas asi como el cumplimiento de las regulaciones legales vigentes en esta
materia. Para desarrollar un SG se deben considerar una serie de etapas, que
comprenden todas las actividades que desarrolla la organizacion, desde el
establecimiento de los objetivos, hasta el control y ajuste de dichas actividades.
Los SG constituyen para la empresa de hoy una herramienta de ayuda en la
estructuracion de acciones en materia de calidad, medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo, donde se involucra a toda la organizacion en su
implementacion y mejoramiento continuo.

Trazabilidad: propiedad del resultado de una medicion mediante la cual ésta se
puede relacionar con patrones apropiados, generalmente nacionales o
internacionales, a través de una cadena ininterrumpida de comparaciones.

Verificacion: confirmacion mediante el examen y provisién de evidencia de que
se ha cumplido con requisitos especificos. Con relacién al equipo de medicion, la
verificacion proporciona un significado, comprobando que las desviaciones entre
los valores indicados por un instrumento de medicion y el correspondiente valor
conocido de la cantidad medida, son consistentemente menores que el error
méaximo permisible definido en una norma, regulacién o especificacién particular al
manejo del instrumento de medicion. El resultado de la verificacion conduce a una
decision, ya sea para restablecer un servicio, para llevar a cabo ajustes, para
reparar o reducir el grado o para declararlo obsoleto. En todos los casos se
requiere de un informe por escrito de la verificacion realizada para mantener
registros individuales de los instrumentos de medicion.
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Guia para la Implementacion de las normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-
ISO/IEC 17025:2005.

Manual del Sistema de Gestion Integrado; incluye Caracterizaciones,
Procedimientos y Formatos.
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Guia para la implementacién de las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad
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INTRODUCCION

En este documento se desarrolld una propuesta para la implementacion de un
Sistema de Gestion Integrado — SGI basado en las normas NTC-ISO 9001:2008 y
NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital
Francisco José de Caldas, de ahora en adelante llamada Universidad Distrital. Se
presentd una alternativa para esta implementacién en atencién al cumplimiento
de los requisitos de dichas normas.

El objetivo de esta guia es plantear una metodologia prdctica, sencilla y secuencial
que oriente al personal del laboratorio. Para ello, se establecieron 12 etapas, las
cuales se deben desarrollar de manera ordenada para garantizar que se abarcard
la totalidad de los requisitos y asi garantizar un SGI eficiente.

Figura No. 1 Etapas para Implementar el SGI

Creémos el Disenemos el
Comité de SGI SGI

Organicemos el Enfoquémonos
laboratorio pOr pProcesos

Compremos y
Evaluemos los
proveedores

Controlemos

Soy Parte del Documentemos

Proceso el SGI

nuestros equipos

Revisemos
Midamos y nuestro SGI con
Analicemos el Comité

Directivo

Pensemos en Realicemos
nuestros Clientes Auditorias

Fuente. Los autores.

Cada una de estas etapas se desarrollard bajo 5 items:

1. ¢ Qué buscamos con esto?: Se define el objetivo de cada etapa.

2. ¢ Qué debemos saber?: Se aclararan los conceptos que estdn relacionados

con el desarrollo de la etapa.
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3. ¢Qué debemos hacer?: Se especifican los pasos que se deben seguir para

lograr la implementacion de las normas.

4, Requisitos de las normas: Se relacionan los requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005.

5 . Resultados concretos: Se especifican los resultados que se deben obtener

una vez redlizado los pasos establecidos.
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P4 ETAPA 1. ORGANICEMOS EL LABORATORIO

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Identificar y analizar la situacion actual en la que
se encuentra el laboratorio y el cumplimiento de
la normatividad vigente; posterior a esto,
establecer los elementos de planeacion
necesarios para la estructuracion del SGI en el
laboratorio.

. QUE DEBEMOS SABER?

¢ Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y confrolan una
organizacion.

¢ Objetivos del SGI: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con el SGI. Los
objetivos generalmente se especifican para los niveles y funciones pertinentes
de la organizacion.

¢ Politica del SGI: intensiones globales y orientacién de una organizacion relativas
a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.
Generalmente la politica de calidad es coherente con la politica de la
organizacion y proporciona un marco de referencia para el establecimiento
de los objetivos de la calidad.

¢ Sistema de Gestion Integrado: Es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar
direccién, articular y alinear conjuntamente los requisitos de los Subsistemas
que lo componen.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Generar un canal de comunicacion fluido y constante con el Comité Directivo :

Para que el proceso de implementacion del SGl sea posible, es necesario el apoyo
del Comité Directivo, el cual estd conformado por la Decanatura de la Facultad
Tecnolégica, la Coordinacion de Construcciones Civiles y el Director del
Laboratorio de Suelos de la Universidad Distrital, esto con el fin de que a través de
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su liderazgo y su influencia, logre que todo el personal se involucre, convirtiendolo
en una decision estratégica de la Universidad.

Una vez se tenga el apoyo de este Comité, es necesario establecer un canal de
comunicacion constante que le permitird tener su apoyo y confianza para que en
momentos en donde se haga necesario realizar cambios en el laboratorio, ya sean
administrativos u operativos, no hayan limitaciones ni obstdculos por parte del
Comité Directivo.

2. Programar una reunion con el Comité Directivo para hacer una sensibilizacion
respecto al SGI.

En esta reunion, ademds de aclarar las dudas que tenga el Comité Directivo
acerca del proceso de implementacion, es necesario mencionar los siguientes
temas:

¢ 3Qué son los Sistemas de Gestion Infegrados?

¢ 35Qué beneficios tiene para el laboratorio la implementacién de las normas
NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005%

¢ Posibles dificultades en el proceso de implementacion.

¢ Definicion de un representante del Comité Directivo que lidere este proceso.

¢ Recursos necesarios.

¢ Establecer los pardmetros y lineamientos para definir la politica y objetivos del
SGI.

3. Establecer la Politica del SGI.

La alta direccién deberd establecer una politica teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

¢ 3Cudl eslarazon de ser del laboratorio?
¢ 3Cudles son las necesidades presentes y futuras del laboratorio?
¢ 3Quiénes son los clientes2 3Qué esperan ellos del servicio del laboratorio?

¢ 3COmo se puede medir, evaluar y mejorar los resultados?

Una vez se tengan estas respuestas se debe proceder con la redaccion de la
politica, teniendo en cuenta, que debe estar alineada con la politica y las
estrategias de la Universidad Distrital.
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POLITICA PROPUESTA

El laboratorio de suelos de la Universidad Disfrital Francisco Jose de
Caldas, ofrece servicios de ensayos en determinaciéon de los tamanos de
las particulas de los suelos, determinacion del limite liquido de los suelos,
limite pldstico e indice de plasticidad de los suelos, consolidacion
unidimensional de los suelos, compresion inconfinada en muestras de
suelos, ensayo de compresion friaxial sobre suelos cohesivos y ensayo
de corte directo en condicion consolidada drenada (CD);
comprometidos en generar informacion y conocimientos técnicamente
confiables en el tiempo estimado, cumpliendo con la normatividad vigente,
garantizando la eficiencia en la gestion de los recursos y fomentando la
mejora continua en los procesos, con el propdsito de formar profesionales
integros que contribuyan con el desarrollo de los diferentes grupos de
interés.

4. Establecer los Objetivos del SGI.

Para establecer los objetivos se tiene que tener en cuenta que estos deben estar
alineados con la politica del SGl y las estrategias de la Universidad Distrital, ademas
estos deben ser medibles y concretos.

OBJETIVOS PROPUESTOS

Para el cumplimiento de la politica de calidad, el laboratorio de suelos
cuenta con objetivos que son cuantificables a través de indicadores, con
el fin de garantizar el cumplimiento de las metas estratégicas, tomando
decisiones oportunas y eficaces de acuerdo al resultado obtenido para
cada uno de los objetivos planteados:

1. Garantizar la calidad de los servicios ofrecidos y la veracidad de
la informacién generada.

2. Garantizar la oportuna y permanente disponibilidad de
productos y equipos para desarrollar los ensayos.

3. Mejorary mantenerla competencia del personal del laboratorio.

4. Optimizar los tiempos de entrega de la informacién generada en
los ensayos.

5. Mantener equipos e instrumentos en Optimas condiciones y
calibrados.

6. Identificar los requerimientos del cliente y mejorar la satisfaccion
de las partes interesadas.
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5. Definir el alcance del SGI.

Distrital Francisco José de Caldas.

Un alcance bien definido, es un excelente punto de partida para planificar
cualqguier proyecto de implementacidn ya que define los servicios del
laboratorio que estdn involucrados en el SGI. A continuacidon se propone el
alcance del SGI del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital.

ALCANCE

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, ofrece servicios de ensayos en determinacion de los
tamanos de las particulas de los suelos, determinacion del limite liquido
de los suelos, limite pldastico e indice de plasticidad de los suelos,
consolidaciéon unidimensional de los suelos, compresion inconfinada en
muestras de suelos, ensayo de compresidn friaxial sobre suelos
cohesivos y ensayo de corte directo en condicién consolidada

drenada (CD).

REQUISITOS DE LAS NORMAS:

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005, tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.1 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
LSS B 9001:2008 17025:2005
Politica 5.3. 422
Objetivos 5.4.1 4.2.2.c)
Planificacion del Sistema de Gestidon 5.4.2. 4.2.1
Representante de la Direccidn 5.5.2. 4.1.5.1)

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS:

Los principales resultados una vez finalice esta etapa son:

¢ Laseleccién de un Representante del Comité Directivo.

¢ La Politica Integrada definida y aprobada por el Comité Directivo.

¢ Los Objetivos Integrados definidos y aprobados por el Comité Directivo.
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Distrital Francisco José de Caldas.

P4 ETAPA 2. ENFOQUEMONOS EN LOS PROCESOS

¢QUE BUSCAMOS CON ESTO? e

Identificar y documentar los procesos que se |
llevan a cabo en el laboratorio y los que son \
requeridos en las normas.

. QUE DEBEMOS SABER?

¢ Manual del SGI: Es el documento que establece los objetivos y los estandares
del SGI de una compania. Describe, por tanto, sus politicas y los instrumentos
con los que la empresa se dota para lograr los objetivos fijados.

¢ Proceso: Conjunto de actividoades mutuamente relacionadas las cuales
tfransforman elementos de entrada en resultados generando valor.

Hay fres fipos de procesos:

eSoportan la  estrategia  organizacional.  Incluyen
procesos relativos al establecimiento de politicas y
objetivos, procesos de comunicacion, revisiones por la
direccién, entre ofros.

*Procesos que dan como resultado el cumplimiento del
objeto de la razén de ser de una institucion. Estdn
directamente relacionados con el desarrollo del servicio.

APOYO *Procesos que establecen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos y misionales.

¢ Procedimiento: Todo aquel sistema de operaciones que implique contar con

un nUmero ordenado y clarificado de pasos cuyo resultado sea el mismo una y
otra vez.
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¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Desarrollar el Mapa de Procesos del laboratorio:

Para presentar una vision general del sistema organizacional, es necesario
identificar los procesos presentes en el laboratorio y establecer si son estratégicos,
misionales o de apoyo, teniendo en cuenta las definiciones que hemos dado en el
punto anterior.

Una vezidentificados, debemos establecer graficamente el orden ldgico en el cual
se llevan a cabo estos procesos.

A continuacién proponemos un mapa de procesos para el laboratorio de suelos
de la Universidad Distrital:

Figura No. 2 Mapa de Procesos Laboratorio de Suelos de la Universidad Distrital.

MAPA DE PROCESOS
Laboratorio de Suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas

MEJORA CONTINUA

PROCESOS DE APOYQ

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO ”
2 ESTRATEGICO <
9{ £
@ i}
& iy
Z z
" PROCESOS MISIONALES T
= &
< PRESTACION o B
w DEL SERVICIO a
7] z
o 0
< o
o )
@ &
o &
L =
z &

GESTION DE
MANTENIMIENTO Y
METROLOGIA

SISTEMA DE GESTION GESTION DE

INTEGRADO RECURSOS

MEJORA CONTINUA

Fuente. Los autores.
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2. Caracterizar los procesos:

Cada uno de estos procesos del mapa tiene unas entradas, unas salidas y una serie
de procedimientos y actividades que se deben llevar a cabo para lograr estas
salidas. Al identificar estos aspectos se podrd realizar un documento guia llamado
“Caracterizacién de Procesos” el cual permitird relacionar faciimente todos los
procesos del laboratorio, identfificar los responsables y participantes, determinar
que recursos se utilizan en cada uno de ellos y establecer los documentos que
facilitarian su desarrollo y control.

El siguiente es el formato propuesto de una caracterizacion de un proceso para el
laboratorio de suelos el cual permite mostrar de manera ordenada toda la
informaciéon del proceso.

Figura No. 3 Formato Caracterizacion de Procesos.

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

) cob.
CARACTERIZACION

PROCESO XXXX VERSION.

FECHA.

OBIJETIVO

RESPONSABLE

PARTICIPANTES

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
RECURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REQUISITOS
D NENTOS FORMATOS INDICADORES DE GESTION
(PROCEDIMIENTO)
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:

Fuente. Los autores
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3. Documentar los procedimientos:

En cada proceso se establecen algunos procedimientos que se deben llevar a
cabo para obtener las salidas definidas en la caracterizacién. Estos procedimientos
muestran las actividades o el “paso a paso” para lograr el objetivo, establecen los
responsables de realizar cada actividad y ademds especifica, en caso de utilizarse,
los registros que quedan una vez se realicen. Sin embargo, para hacerlo mds
amigable, se pude incluir un diagrama de flujo, el cual es la representacion grafica
de lo que establecen las actividades.

Para ello se propone la siguiente estructura para el desarrollo de los procedimientos:

¢ Nombre del Procedimiento: conciso y que dé una idea general de los que
contiene.

¢ Objetivo: Debe contener un verbo que indique una accidén a seguir o un
propdsito alcanzable, medible y cuantificable.

¢ Alcance: Determina el inicio y fin de las actividades ejecutadas en el
procedimiento.

¢ Actividad: En las actividades se establecen las tareas organizadas en orden
l6gico y consecutivo, que se llevan a cabo para cumplir las actividades de
un procedimiento de una manera grafica (diagrama de flujo).

¢+ Responsable: Identifica el cargo de la persona encargada de ejecutar la
tarea o actividad.

¢ Registro: Relaciona los documentos como formatos y registros que
intervienen en el procedimiento.

¢ Observaciones: Se especifica en forma detallada lo contenido en las
actividades.
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La manera de construir el diagrama de flujo es por medio de las siguientes figuras,
las cuales representan un tipo de actividad como se establece a continuacion:

Figura No. 4 Representacion Grdfica de un Diagrama de Flujo.

Indica la iniciacion o terminacidon del Procedimiento.

FLUJO: Indica la direccion de las actividades.

PASO O ACCION: Representa una actividad que se
desarrolla en el tramite.

DOCUMENTO, INFORME: Representa cualquier tipo
de documento usado en el procedimiento.

DECISION: Indica una accién dentro del flujo con
posibles caminos alternativos.

o1l

Fuente. Los autores

Teniendo en cuenta la estructura planteada, se establece un formato de
procedimientos para el laboratorio de suelos en donde se reune todo lo
mencionado anteriormente.
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Figura No. 5 Formato Procedimiento.

@
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
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VERSION.
FECHA.
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Referencia
1 (INICIO )
A
2
v
3
) 4
4
A
5
v
6 |
—
A
7 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:

Fuente. Los autores
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IMPORTANTE,

Distrital Francisco José de Caldas.

Se debe establecer los procedimientos que son requisitos en las normas NTC-ISO

9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005:

Conftrol de documentos.
Control de registros.
Auditoria interna.

> e e e

conformes).
Acciones correctivas.
Acciones preventivas.

> e e e e

Quejas.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Revision de los pedidos, ofertas y contratos.
Compra de Servicios y de Suministros.

Control de servicios no conformes (trabajos de ensayos y calibraciones no

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.2 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
SaSL LSS 9001:2008 17025:2005
4.1,4.1.1,4.1.2,
- 4.1.3,4.1.4,4.1.5,
Requisitos Generales 4.1, 42 401 422
4.2.3,4.2.4.
Seguimiento y Medicion de los 803 4115 414 59
Procesos

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Una vez se finalice esta etapa, el laboratorio debe tener el Mapa de Procesos, las
Caracterizaciones de Procesos y los procedimientos establecidos y documentados,
incluyendo los procedimientos que son requisito en las normas NTC-ISO 9001:2008 y

NTC-ISO/IEC 17025:2006.
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P ETAPA 3. CREEMOS EL COMITE DEL SGI

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Definir un comité responsable de mantener,
conftrolar y mejorar el SGI.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Accién Correctiva: Accion que se toma para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u ofra situacién no deseable.

¢ Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

¢ Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
¢ Hallazgos: Resultado evidenciado de una auditoria.

¢ No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Conformar el Comité del Sistema de Gestién Integrado.

Es importante definir el grupo de personas que se responsabilizard de realizar un
seguimiento periddico de las tareas y actividades que surjan del SGI, ademds de
realizar un seguimiento a los procesos definidos por el laboratorio procurando
siempre una mejora confinua de los mismos al garantizar que las acciones de
mejora se implementen por los lideres de cada proceso.

Para ello es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Definir un representante del SGI quién serd el moderador de los Comité del
SCly el guia de la implementacién.

- El Comité de Directivo debe definir los roles, responsabilidades y los criterios
para la conformacion del Comité del SGI.

- El Comité de Directivo debe hacer presencia en los Comités del SGI.
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- Sesugiere elaborar actas y llevar la asistencia e inasistencia de cada Comité
del SGI. En las actas es importante registrar la fecha, el seguimiento de los
compromisos del acta anterior, el desarrollo de la reunién, conclusiones,
compromisos adquiridos y firma de los asistentes en senal de aprobacion.

- ElComité del SGI deberd reunirse periédicamente para hacer el seguimiento
de los compromisos y establecer nuevas tareas.

Para el laboratorio se propone el siguiente formato “Acta de Reunién” para tener
un registro de las personas citadas, los asistentes, los tfemas tratados y decisiones
tomadas, el seguimiento a los compromisos adquiridos en reuniones pasadas y los
COMPromisos NUEVOoS:

Figura No. 6 Formato Acta de Reunidn.

LABORATORIO DE SUELOS
e T UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
Cadigo
ACTA DE REUNION Versién
Fecha
FECHA REVISION: PERIODO REVISADO:
PARTICIPANTES
Citados Cargo Firma
TEMAS TRATADOS ¥ DECISIONES TOMADAS
TEMA Y ANALISIS DECISIONES
VERIFICACION DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN REVISIONES ANTERIORES
CONMPROME] REVIADD RESULTADO ENCONTRADO ACCION A SEGUIR
No. COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA PRESENTE REUNION RESPONSABLES FECHA
GBSERVACIONES ¥ CONCLUSIONES

Fuente. Los autores
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REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.3 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
AaelBie 9001:2008 17025:2005
Compromiso de la direccion 5.1. 42.2,4.23.
Revision por la direccion 5.6.1.,5.6.2,5.6.3. 415

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Finalizada esta etapa, el laboratorio debe tener establecido el comité del Sistema
de Gestion Integral, los roles y responsabilidades de cada uno de los participantes
y haber realizado al menos el primer comité dejando como registro el acta.
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P2 ETAPA 4. DISENEMOS EL SGI.

:QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Disenar el SGI del laboratorio de suelos bajo los
lineamientos de las normas NTC-ISO 9001:2008
y NTC-ISO/IEC 17025:2005

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Planificar: Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

¢ Hacer: Desarrollar actividades de trabagjo.

¢ Verificar: Realizar la medicion de los procesos, productos y/o servicios
respecto alas politicas, los objetivos y los requisitos.

¢ Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente.

¢ Mejora Continua: Herramienta de mejora que permite optimizar y aumentar
la calidad de un producto, proceso o servicio.

¢ Manual de SGI: Es el documento donde se especifican la mision, vision de
una empresa con respecto al SGI asi como la politica integrada vy los
objetivos integrados que apuntan al cumplimiento de dicha politica. En él se
expone la estructura del SGI.

¢ Partes interesadas: Grupo de personas que tienen un interés en comun.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Establecer el ciclo PHVA

Teniendo establecidas las etapas anferiores, es necesario disenar un modelo
apropiado para que el SGI tenga una coherente aplicaciéon validacion y una
continuidad. Para lograr esto, debemos basarnos en el ciclo PHVA (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar) el cual es la base de los Sistemas de Gestion.
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Segun este ciclo los pasos serian los siguientes:

¢ PLANEAR: Definicion de Mision, Vision, Politica y Objetivos del SGlI,
Identificacion de Procesos, efc.

¢ HACER: Implementacion de procesos, identificacion de oportunidades de
mejora, desarrollo de los planes de accién, implementacion de las mejoras.

¢ VERIFICAR: Mediciéon de procesos, Indicadores de Gestion, Auditorias.

¢ ACTUAR: Desarrollo de las acciones de mejora (Acciones Correctivas,
Acciones Preventivas, Correcciones).

2. Establecer el Manual de SGI

Siendo este documento un requerimiento, se recomienda establecer por capitulos
ordenados todos los temas relacionados con el SGI y todas las actividades que
intervienen en la calidad de los servicios que presta el laboratorio, incluyendo los
pardmetros estratégicos como la politica y los objetivos integrados.

En la etapa se ampliard mds este tema.

3. Documentacion del SGI

La documentacion del SGI constituye el Manual del SGI, los procedimientos e
instructivos, los registros, formatos y toda aquella informacién utilizada para el
manejo adecuado del Sistema. Para el manejo de esta documentacion, el
representante del Sistema debe garantizar el correcto flujo de informaciéon vy el
resguardo de la misma. Ademds, se recomienda establecer homogeneidad en

esta documentacion para facilitar el control y para que visualmente sea mds
amigable la informacion.

En la etapa se ampliard mads este tema.

4. Cronograma de Implementacion

Se sugiere readlizar un cronograma de implementacidon del SGI donde se
establezcan las actividades concretas, los responsables y las fechas o plazos de
cada actividad con el fin de ver los avances o identificar acciones de correccién
para lograr el objetivo que es la implementacion del SGI.
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5. Cronograma de Auditorias

El Comité Directivo debe garantizar el desarrollo de las auditorias internas las cuales
permiten medir el cumplimiento de los objetivos de los procesos y procedimientos
del laboratorio. Para esto, se recomienda establecer un cronograma de auditorias
donde se especifican los procesos a auditar, las fechas, el equipo auditor y el
propdsito de cada auditoria.

Adicionalmente, la alta direccion debe revisar los informes que surjan de la
realizacion de estas auditorias. Este informe es una entrada importante para la
mejora del sistema de gestion ya que éste permite detectar las oportunidades de
mejora.

En la etapa se ampliard mds este tema.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.4 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
REQUISITO 9001:2008 17025:2005
41,410,412,
. . 413, 4.1.4, 415,
Requisitos del Sistema 4.1 42 421 402,
4223 4.2.4.
Planificacion 541,542 4.2.1

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Una vez terminemos esta etapa debemos tener definido:

- Ellistado de la documentacién necesaria para un funcionamiento eficiente
del SGI.

- Cronograma de Implementacion del SGI.

- Cronograma propuesto de las Auditorias Internas.

21



Guia para la implementacién de las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

P4 ETAPA 5. DOCUMENTEMOS DEL SGI

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Establecer una metodologia que facilite la
documentacion de los pProcesos y
procedimientos del laboratorio.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Documento: Informacién y su medio de soporte.

¢ Llistado Maestro de Documentos y Registros: Herramienta en donde se registran
los documentos que componen el SGl en la cual se especifica la revision actual
de cada uno de ellos.

¢ Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas.

¢ Trazabilidad: Serie de procedimientos que permiten seguir el proceso de
evolucion de un producto en cada una de sus etapas.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Definir una metodologia adecuada para realizar la documentacion del SGI del
laboratorio de suelos.

El eje principal de un SGI es la documentacion, a fravés de la cual se plasma toda
la informacidn, es por esto que el buen manejo de la misma es fundamental para
que un SGI fluya de manera adecuada.

Teniendo en cuenta lo anterior, se recomienda tener presente los siguientes
aspectos cuando se esté documentando:

— Lainformacién debe ser concreta.

— Debe reflejar la realidad del laboratorio.

— Los documentos deben ser e facil distribucion y de facil disponibilidad.
— Documentos revisados y aprobados.
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— Garantizar una trazabilidad.
— Revisar continuamente la documentacion.
— Lainformacién debe ser confrolable e identificable.

Para definir el nivel de importancia de la documentaciéon dentro del SGI, se
recomienda la siguiente jerarquizacion:

Figura No. 7 Nivel de Importancia de la documentacién

Fuente. Los autores

Para la identificacion de los documentos del laboratorio de suelos, se sugiere
estandarizarlos incluyendo siempre la siguiente informacion:

- Nombre del documento.

- Logo de la Universidad Distrital.

- Cddigo (utilizando un consecutivo).

- Version del documento.

- Encabezados y pie de pagina.

- Persona que elabord, revisd y aprobd el documento, incluyendo cargo vy
fecha.
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A continuacion se recomienda el encabezado y el final de cada documento:

Figura No. 8 Encabezado de la documentacioén

& LABORATORIO DE SUELOS
UNI ISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COD.

NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION.

FECHA.

Fuente. Los autores

Figura No. 9 Final de la documentacion

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:

Fuente. Los autores

IMPORTANTE.

La informacion y/o documentacion del Sistema de Gestidon Integral se debe
identificar denfro de la matriz de documentos o Listado Maestro de Documentos y
Registros.

A continuacion se presenta los formatos ‘“Listado Maestro de Documentos” vy
“Listado Maestro de Registros” que se recomienda ufilizar para el laboratorio:
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Figura No. 10 Listado Maestro de Documentos

Distrital Francisco José de Caldas.

SIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

N.

PROCESO - GESTION

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO

VERSION | INTERNO

EXTERNO

FECHA DE EMISION | DISTRIBUCION/ UBICACION

Fuente. Los autores

Figura No. 11 Listado Maestro de Registros

un 1TaL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS.

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

ALMACENAMIENTO TIEMPO DE DISPOSICION FINAL DISTRIBUCION
ITE! Ni BRE DEL REGIST! DI ERSION i i P EDIMIENT
M OMBRI REGISTRO| CODIGO | VERSIO FISICO | ELECTRONICO Arch.|vo Arch|.vo a E s M / UBICACION ROCEDIM 0
activo Inactivo
Dir Estratégico
Gestion de Recursos
Gestién de y metrologia
Sistema Integrado de Gestion

Fuente. Los autores
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2. Definicion del Manual del Sistema de Gestién Integral

Es necesario tener en cuenta que el Manual del SGI debe incluir como minimo el
alcance del sistema, exclusiones y justificaciones, procedimientos documentados y
la descripcion de la interaccion entre procesos.

Para el Manual de SGI del laboratorio de suelos se recomienda establecer los
siguientes capitulos:

CONTENIDO
1. Objetivo
2. Alcance y exclusiones
3. Definiciones

4. Laboratorio de suelos de la Universidad Distrital
4.1 Misidén
4.2 Visidn
4.3. Politica integrada
4.4  Objetivos
4.5 Organigrama

5. Gestion Documental

6. Mapa de Procesos

6.1 Caracterizaciones
6.2  Procedimientos
6.3 Formatos

6.4  Elementos visibles del compromiso gerencial

7. Recursos

©

Desarrollo y Ejecucién SGI

¢. Control de cambios
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REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.5 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC

JEEUENG 9001:2008 17025:2005
4.1,4.1.1,4.1.2,
. . 4.1.3,4.1.4,4.1.5,
Requisitos del Sistema 4.1 42 421,422

4.2.3,4.2.4.

Manual 422 4.2.5,4.2.6.

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Los resultados que deben tenerse una vez se finalice la etapa de Diseno del SGI son
la definicion de los requisitos de la documentacién, un manual de calidad, formatos
de los documentos establecidos y la identificacion de los registros requeridos bajo

los lineamientos del laboratorio de suelos.
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P ETAPA &. SOY PARTE DEL PROCESO

. QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Establecer una metodologia que permita
capacitar de manera eficiente en temas
relacionados al SGI y establecer lineamientos
para definir las competencias necesarias del

personal del laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital.

. QUE DEBEMOS SABER?

¢

Capacitacion: Es un proceso sistemdtico y permanente de aprendizaje, por
medio del cual las personas capacitadas desarrollan habilidades, adquieren
conocimientos y competencias que les permiten formarse personal y
profesionalmente, garantizando una mejor interaccién con su entorno de
frabajo.

Competencia: Una capacidad efectiva para llevar a cabo exitosamente
una actividad laboral plenamente identificada.

Formacion: Accién de educar y/o instruir a una persona con el propdsito de
perfeccionar sus facultades intelectuales a través de la explicaciéon de
conceptos, ejercicios, ejemplos, etfc.

Habilidades: Facilidad, aptitud y rapidez para llevar a cabo cualquier tarea.

Perfil de Cargo: Relacion cargo-funcién-responsabilidad como fambién los
componentes aptitudinales componentes, actitudinales, habilidades y
destrezas que se requiere para el desempeno de dicho cargo.

Plan de Capacitacion: Documento que consolida las capacitaciones,
formaciones y enfrenamientos anuales con su objetivo respectivo, poblacién
a la cual va dirigida, proveedor, metodologia, herramienta de medicion,
recursos y cronograma.
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¢ Socidlizacién: Proceso mediante el cual los participantes del SGI entienden
y aprenden una serie de normas, valores y procedimientos capacitandolos
para lograr un mejor desempeno dentro del sistema.

¢ Sensibilizaciéon: Concientizacion e influencia sobre alguien para que logre
percibir la importancia de un tema.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Determinar las Competencias y Perfiles de Cargo

Teniendo en cuenta que el laboratorio de suelos debe contar con personas
calificadas que realicen los ensayos para garantizar la confiabilidad de los
resultados, es fundamental que en esta etapa se establezcan los perfiles de cargos
determinando las exigencias y los requisitos del puesto de trabajo en el laboratorio.
Una vez readlizado este andlisis del puesto, se establecen las competencias
necesarias que debe tener la persona que realizard las diferentes actividades. Esta
informacioén serd la base sobre la que se decide que personas se contratardn.

Para ello, se presenta a continuaciéon la propuesta del formato para los perfiles de
cargo del equipo de trabajo del laboratorio.

Figura No. 12 Formato Perfiles de Cargo

e LABORATORIO DE SUELOS
103 DE CALbAs UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVE
FRANCIS

COD. X-Y-Z
PERFIL DE CARGO VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZZZ

DATOS DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AREA:
SUPERVISA A: JEFE INNMEDIATO:
RINDE CUENTAS A:

PERFIL DEL CARGO

EDUCACION:
FORMACION:
EXPERIENCIA:

HABILIDADES:
RESPONSABILIDADES FUNCIONES GENERALES Y DEL SGI

FECHA DE ACTUALIZACION:

Fuente. Los Autores
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2. Establecer el cronograma de Sensibilizacion y Capacitacion del personal del
laboratorio:

Este es un aspecto muy importante para la implementacion del SGI, ya que
concientizando a todo el personal involucrado se permite alcanzar 1os resultados
planificados en un menor tiempo.

Es por esto que se debe establecer un cronograma de sensibilizaciones vy
capacitaciones teniendo en cuenta que es fundamental el apoyo del Comité
Directivo.

*Charlas cortas que tienen (-Médulos maAs exTenso;
Ccomo principal objetivo dedicados a los integrantes del
contextualizar a los integrantes laboratorio y demds personal
del laboratorio y de la involucrado en el SGI, con el fin
Decanatura con temas de explicar mdas a fondo estos
relacionados con SGl. femas.

Sensibilizacion -

Alas personas que no se encuentren relacionadas con los temas del SGl o a lo largo
de la implementacion presenten resistencia frente a este tema, se recomienda
hacer una sensibilizacion donde se presente de manera mds amigable las ventajas
que tiene el SGI e involucrarlos en las capacitaciones que se realicen.

A continuacion, sugerimos el formato para establecer el cronograma vy llevar un
control de la realizacion de los cursos, talleres, etc que se realicen para capacitar
el personal del laboratorio.

30



Guia para la implementacién de las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

Figura No. 13 Cronograma de Capacitaciones y Formacion

; LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE BE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COD.

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES Y FORMACION VERSION

Noviembre Diciembre

TEMA / ACTIVIDADES  PARTICIPANTES

OBSERVACIONES:

Aprobado por:

Fuente. Los Autores

3. Establecer las necesidades de formacion del personal:

Una vez se reclute y contrate el personal idoneo para trabajar en el laboratorio, es
necesario iniciar con el proceso de formacién ya que es vital para garantizar que
la calidad de la prestaciéon del servicio perdure en el tiempo y que la relaciéon entre
las caracteristicas del empleado y los requisitos del frabajo sea la adecuada. La
formacién y el desarrollo del talento pueden constituir a una ventaja competitiva
en la medida en que se desarrolle ajustdndose a las necesidades del laboratorio.

Para ello se debe establecer para cada uno de los integrantes del laboratorio las
necesidades de formacion segun cada caso.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
?001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:
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Cuadro No.6 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
REQUISITO 9001:2008 17025:2005

Recursos Humanos 6.2.1,6.2.2 52.1,522,52.4

Manual 422 42.5,4.2.6,

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Después de la etapa “SOY PARTE DEL PROCESQ” se deben tener los siguientes
resultados:

- Criterios claros para la seleccién del personal del laboratorio de suelos.
- Cronograma de capacitaciones y la propuesta de formacién para el
personal del laboratorio de suelos.
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P4 ETAPA 7. COMPREMOS Y EVALUEMOS LOS PROVEEDORES

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Definir las actividades relacionadas con las
compras que realiza el laboratorio de suelos asi
como la seleccidén, evaluacion y reevaluacion
de sus proveedores.

. QUE DEBEMOS SABER?

¢ Compra: Adquisicion u obtencién de algo a cambio de un precio.

¢+ Proveedores: Organizacién o persona que proporciona un producto.

+ Evaluacion de proveedores: Valoraciéon de algo a partir de unos criterios
determinados.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Definir lo que debe comprarse en el laboratorio.

Teniendo en cuenta el gran impacto que fiene la calidad de los materiales
utilizados para la elaboracién de los ensayos en el desarrollo de los mismos y en la
confiabilidad de los resultados, se hace necesario que exista un control en la
compra que se realiza a los diferentes proveedores que se tienen actualmente.

Es por esto que se recomienda establecer las especificaciones de los materiales,
equipos Yy demds herramientas o instrumentos que se deban adquirir para la
prestacion del servicio, ademds se recomienda definir un procedimiento donde se
establezcan las actividades para hacer la requisicion a la Direccion de Compras
de la Universidad Distrital.
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IMPORTANTE.

Distrital Francisco José de Caldas.

Tengan presente las siguientes directrices para establecer las compras del

laboratorio de suelos:

¢ La aprobacion o rechazo debe estar sujeta a las politicas financieras y
econdémicas de la Universidad Distrital.

¢ Se debe establecer un mecanismo para hacer la requisicion de compra.
Pueden utilizar un formato de solicitud de materiales, equipos e insumos el
cual se entregard a la Direccion de Compras, a continuacion se propone

este formato:

Figura No.14 Formato Solicitud de Materiales, Equipos e Insumos

LABORATORIO DE SUELOS
waeetsicsi it UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

coODIGO

FORMATO SOLICITUD DE ACTIVOS VERSION.
FECHA
Préctica/ Ensayo Profesor
Fecha
Monitor Hora
ACTIVO DESCRIPCION CANTIDAD
Nota: La columna Activo hace referencia a Instr , Mdqui Her: ientas y Equipos
Solicitado / Fecha Autorizado / Fecha
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSEDE CALDAS
Bogota, Colombia

Fuente. Los Autores
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2. Seleccionar y evaluar los proveedores del laboratorio.
Para seleccionar los proveedores adecuados para los materiales, equipos,

instrumentos y demds recursos necesarios para la realizacion de los ensayos, se
deben definir algunos criterios:

Figura No.15 Criterios para evaluar los proveedores

Q

OportunidadideEntrega:

\

‘ Disponibilidad

ll
‘ Respaldo de Garantia

/
‘ Cumplimiento de los requerimientos
4

Fuente. Los Autores

Basados en estos criterios se prosigue a seleccionar el proveedor mds conveniente
segun las necesidades especificas del laboratorio. Una vez seleccionados, se debe
realizar un seguimiento y evaluar si el proveedor estd cumpliendo o no con lo
establecido en el procedimiento de requisicidén de materiales.

Para ello se disend el siguiente formato donde se evalian los aspectos mds
relevantes para realizar la evaluacion de los proveedores del laboratorio de suelos:
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Figura No.16 Formato Evaluacién de Proveedores

UMIVERSIDA 1TAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

EVALUACION DE PROVEEDORES

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CcoD.

VERSION.

FECHA DE REALIZACION:

1. DATOS DE IDENTIFICACION

RAZON SOCIAL:

TIPO DE ACTIVIDAD:
Seleccién [:l Evaluacién

DIRECCION:

TELEFONO : FAX :
CONTACTO: CARGO:
PRODUCTOS :

Reevaluacién I:l

Si es proveedor es de Materiales, Productos, EPP, Etc

Inadecuado Excelente
Elemento a Evaluar P i6n (%) Calificacién
1 2 3 4 5
Cumple con las especificaciones indicadas en la orden de 25% 0
compra
Cumple en las fechas indicadas para la(s) entrega(s) 15% 0
Pago Puntual a sus proveedores 5% 0
Informa oportunamente sobre retrasos / cambios / novedades 10% 0
Rapidez y oportunidad de Respuesta ante una solicitud 15% 0
G idad d I I imientos de la Orden d
apacida e cumplir con los requerimientos de la rden de 10% 0
Compra
A ia Técni Manejo de i | al
swsse‘nua écnica / Manejo de Garantias al producto yfo 10% 0
servicio
[« rtamiento (Servici G tia) d trado hasta |
‘omportamiento (Servicio y Garantia) demostrado hasta la 10% 0
fecha
CALIFICACION TOTAL 100%
Si es proveedor es de Salud Ocupacional o Medio Ambiente (Persona Natural o Juridica)
Proveedor Posee Licencia en Salud Ocupacional o Llicencia 40%
Ambiental o Permisos en HSE 0
Entrega a Tiempo Documentos e Informes que demuestran la 25%
prestacion del servicio 0
Los documentos e Informes cumplen las exppectativas de 20%
calidad y cumplen normas legales en HSE 0
Prestigio y/o Referencias Comerciales del proveedor 15% 0
CALIFICACION TOTAL 100%
Si es proveedor de Mano de Obra y/o servicios Especializados Subcontratados, califique:
Los productos utilizados por el proveedor son de 6tima calidad 30%
y adecuados para el tipo de trabajo a realizar 0
El proveedor cuenta con los permisos minimos legales de 15%
funcionamiento (en caso de requerirse) 0
El proveedor deja registro de visita, coordinadas segun 25%
cronograma de operaciones establecido. 0
La calidad y cantidad del trabajo esta acorde con lo contratado 10%
y, no requiere adecuaciones ni modificaciones 0
Los tiempos (inicio y finalizacion) establecidos para la 20%
realizacion de la obra son cumplidos a cabalidad 0
CALIFICACION TOTAL 100% 0

3. RESULTADOS DE LA EVALUACION

El Aceptado |:| Aceptado Provisional

D No Aceptado

4, OBSERVACIONES

Fuente. Los Autores
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Este formato se usa para evaluar por primera vez a los proveedores, pero es
importante realizar también reevaluaciones, en donde se evidencie si los
proveedores mejoran o desmejoran, utilizando esta informacién para determinar si

es necesario buscar otras opciones o continuar con 10s mismos.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.7 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-I1SO NTC-ISO/IEC
HelIBINE 9001:2008 17025:2005
Proceso de Compras 7.4.1 4.6.1,4.6.2,4.6.4
Informacion de Compras 7.4.2 4.6.3
Verificacion de los Productos Comprados 7.4.3 4.6.2

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Para resumir, en la etapa de compras, seleccién y evaluacién de proveedores, se
debe entonces definir las especificaciones de los productos que se van a comprar,
el formato en el cual realizard la requisicion de compra a la Direccion de Compras
de la Universidad Distrital, y establecer el mecanismo con el cual se evaluardn y

reevaluardn a los proveedores.

37



Guia para la implementacién de las normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas.

P4 ETAPA 8. CONTROLEMOS NUESTROS EQUIPOS

. QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Definir e implementar los procesos de medicién
y seguimiento de los diferentes equipos
utilizados en el laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital.

:QUE DEBEMOS SABER?

¢ Cadlibracién: Conjunto de operaciones que establece, bajo condiciones
especificas, la relacion entre las senales producidas por un instrumento analiticos
y los correspondientes valores de concentracion o masa del juego de pafrones
de calibrado.

¢ Equipo de Medicion: Instrumento de medicidn, software, patron de medicién,
material de referencia o equipos auxiliares o combinacién de ellos necesarios
para llevar a cabo un proceso de medicion.

¢ Incertidumbre: Expresion del grado de desconocimiento de una condicion
futura.

¢ Patrén: Sistema de medida destinado a definir, realizar, conservar o reproducir
una unidad o uno o varios valores de una magnitud para que sirvan de
referencia.

¢ Proceso de Medicion: Conjunto de operaciones que permiten determinar el valor de
una magnitud.
¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Identificar los equipos del laboratorio necesarios para realizar los ensayos.

Se debe identificar los equipos con los que cuenta la Universidad Distrital para
realizar los siguientes ensayos:

¢ INVE-123 Determinacion de los Tamanos de las Particulas de los Suelos.

¢ INVE-125 Determinacién del Limite Liquido de los Suelos.
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¢ IN.VE-126 Limite Plastico e indice de Plasticidad de los Suelos.

¢ IN.VE-151 Consolidaciéon unidimensional de los suelos.

¢ LNV.E-152 Compresidon Inconfinada en Muestras de Suelos.
¢ INVE-153 Ensayo de Compresion Triaxial sobre Suelos Cohesivos.
¢ INVE-154 Ensayo de Corte Directo en Condicién Consolidada Drenada (CD).

Segun lo observado en el laboratorio, actualmente cuentan con estos equipos:

- Balanzas con sensibilidad de 0,01 g.
- Juego de Tamices de malla cuadrada.
- Aparato Agitador.

- Hidrémetro.

- Cilindro de Vidrio para Sedimentacién.
- Termometro de Inmersion.

- Cronometro.

- Horno.

- Cuarto de temperatura constante.
- Vaso de Precipitado.

- Aparato de Limite Liquido.

- Dispositivo de Cargo.

- Consolidometro.

- Deformimetro.

- Indicador de deformaciones.

- Micrébmetro con dial comparador.

- Aparato de Compresion.

- Sistema de Carga Axial.

- Medidor de Carga Axial.

- Cdmara de Compresion Triaxial.

- Pistdn de Carga Axial.

- Aparato de Corte.

- Caja de Corte.
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2. Establecer qué equipos requieren de medicién y calibracion.

Segun la norma NTC-ISO 9001:2008 se establece que cuando sea necesario
asegurarse de la validez de los resultados, el equipo debe:

e CALIBRARSE O VERIFICARSE, a intervalos planificados, y utilizando patrones
tfrazables internacionalmente, o bien registrar la base utilizada para la
verificaciéon o calibracion.

* AJUSTARSE O REAJUSTARSE, cuando sea necesario.
* IDENTIFICARSE, para hacer posible determinar su estado de calibracion.

* PROTEGERSE contra cualquier tipo de dano.

En otras palabras, se exige que los equipos se mantengan en perfectas condiciones
de uso para garantizar la confiabilidad de los resultados, por esto se recomienda al
laboratorio decidir la frecuencia de calibracion en un “Cronograma de
Calibraciones” sobre cada uno de los equipos de acuerdo a las recomendaciones
del fabricante.

NOTA. Es importante que si el laboratorio no cuenta con los instrumentos

adecuados para calibrar sus equipos, se realice con una empresa externa
acreditada.

3. Redlizar las hojas de vida de los equipos.

Para llevar un control mds riguroso sobre cada uno de los equipos del laboratorio
de suelos, se debe realizar una "Hoja de Vida" para cada uno de ellos, en donde
se especifique lo siguiente:

- Nombre del equipo

- Caracteristicas del equipo

- Especificaciones técnicas

- Mediciones y Patron de comparacion

- Fecha de las mediciones

- Responsable de la Medicidn y persona que aprueba

El siguiente formato se propone para realizar las hojas de vida de los equipos del
laboratorio de suelos de la Universidad Distrital.
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Figura No.17 Formato Hoja de Vida de Equipos

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

SNVERSIDLD DISTAITAL
FRANCISZO J0SE DF CABAS

COD. X-Y-Z

FORMATO HOJA DE VIDA DE EQUIPOS VERSION.

FECHA. XX/YY/2222

EQUIPO:

SERIE:

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

Direccion

Empresa Persona Teléfono Fax:

DIMENSIONES N° de Baterias:

CARACTERISTICAS DEL EQUIPO
Consumo

Marca / Modelo Potencia

CONSUMO DE INSUMOS

REFERENCIA CANTIDAD

PERIODO CAMBIO

Fuente. Los Autores

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
?001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.8 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
LEEBIE 9001:2008 17025:2005
Control q§llos equipos de seguimiento y 7 4. 54,55
de medicion.

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Una vez se termine de implementar esta etapa, deben tener identificados los
equipos de seguimiento y medicion haciendo el respectivo inventario, elaborar la
hoja de vida de cada uno de ellos y realizar un cronograma de calibracion.
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ETAPA 9. PENSEMOS EN NUESTROS CLIENTES

. QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Establecer un enfoque al cliente en los
procesos del laboratorio y garantizar la
comunicacion con el mismo para definir sus
necesidades, inquietudes, peticiones, quejas y
reclamos.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

4

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas
de los clientes.

Expectativa: Son caracteristicas que se asume que van a estar presentes y no
causan impacto en la satisfaccion; también estdn las que se aprecian vy
conftribuyen alas expectativas del cliente. Y finalmente estan las caracteristicas
positivas que los clientes no esperaban y aumentan la satisfaccion.

Requisitos: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Identificar a los clientes del laboratorio (internos y externos).

Para el caso del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital, se pueden
establecer dos tipos de clientes:

*Estudiantes de la Universidad Distrital de los programas
de Ingenieria Civil y Tecnologia en Construcciones Civiles

*Estudiantes de la Universidad Distrital de otfros programas
que hagan uso del servicio del laboratorio de suelos.

Cliente (Ingenieria Topogrdfical)

Externo
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Para ambos casos, es necesario establecer sus necesidades para asi establecer
metodologias, procedimientos, actividades o herramientas que garanticen que
estas necesidades serdn satisfechas.

Teniendo en cuenta el propdsito del laboratorio de suelos de la Universidad
Distrital, se puede afirmar que las necesidades de los clientes internos y externos
son:

Figura No.18 Necesidades de Clientes Internos y Externos

Materiales con
las
especificacione
s adecuadas

Equipos
Apropopiados y
calibrados

Fuente. Los Autores

2. Evaluar si se estd cumpliendo con los requisitos y la satisfaccion del cliente

Es necesario establecer una comunicacion con el cliente, asi mismo saber si el
laboratorio de suelos estd cumpliendo con los requisitos de los clientes internos y
externos. Para esto se debe establecer una metodologia que permita al cliente dar
su refroalimentacion y medir su satisfaccion, una encuesta puede ser la
metodologia mds adecuada. A continuacidon se presenta una propuesta para
aplicar alos estudiantes que hacen uso de los servicios del laboratorio de suelos de
la Universidad Distrital.
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Figura No.19 Necesidades de Clientes Internos y Externos

LABORATORIO DE SUELOS

Junetsons e, UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COD. X-Y-Z
VERSION.

FECHA.
XX/YY/ZZZZ

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Sefior(a) usuario para nuestro Laboratorio es muy importante su opinion con el fin de mejorar
nuestro dia a dia

Fecha:

Numero de radicado:

Peticion Queja| | Reclamol | Sugerencia|
Felicitaciones
Escriba en este espacio su observacion
Nombre de la persona que reporta:
Direccidn: Ciudad:
email: Teléfono/celular

Fuente. Los Autores

Los resultados obtenidos en estas encuestas, deben serla base para generar planes
de accidn en caso de que se detecte que se estd fallando en algun aspecto o
identificar oportunidades de mejora en caso de que se detecte que el cliente tiene

nuevas necesidades.
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REQUISITOS DE LAS NORMAS

Distrital Francisco José de Caldas.

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO

9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.9 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC
REQUISITO 9001:2008 17025:2005
Enfoque al cliente 5.2. 4.4.1
) ., . 4472, 444,45,
Comunicacion con el cliente 7.2.3. 47, 48
Satisfaccidon del cliente 8.2.1. 4.10

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

En esta etapa, en resumen, se deben definir quiénes son los clientes del laboratorio
y cudles son sus necesidades y requerimientos, se debe establecer un canal de
comunicacion con los mismos que permita medir si se estd cumpliendo o no con
las expectativas para establecer oportunidades de mejora en caso de que se esté

fallando con el objetivo.
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P4 ETAPA 10. REALICEMOS AUDITORIAS

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Definir la metodologia mds apropiada para
redlizar las auditorias en el laboratorio de suelos
de la Universidad Distrital.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Auditoria: Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensién en que se cumplen los criterios de auditoria.

¢ Alcance de la Auditoria: Extensiéon y limites de la auditoria. (Descripcion de
ubicaciones, unidades de la organizacioén, actividades y procesos, y periodo
de tiempo cubierto).

¢ Conclusion de la Auditoria: Resultado de una auditoria, tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

¢+ No conformidad: Falta de cumplimiento de los requisitos especificados.

¢ Programa de Auditoria: Detalles acordados para un conjunto de una o mds
auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas
hacia un propdsito especifico.

¢ Plan de Auditoria: Descripcién de las actividades y los detalles acordados de
una auditoria.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Planificar las auditorias en el laboratorio.

Es importante realizar auditorias en el laboratorio para verificar y evaluar el
cumplimiento de los objetivos y la ejecuciéon de las actividades definidas en el SGI.
Para esto se debe definir un programa de auditorias teniendo en cuenta el estado
y la importancia de los procesos a auditar y los resultados de las auditorias pasadas.
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Para llevar a cabo estas auditorias se debe tener presente que hay dos clases, y se
debe determinar cudl de estas se realizard dependiendo de las condiciones del
laboratorio:

Revision de los procesos
del laboratorio por parte
de un empleado del

Revision del SGI por una

laboratorio  suelos  y/o persona externa que
Universidad Distrital. Esta tenga las competencias
persona debe tener el para realizar auditorias al
perfi adecuado para SGI, capacitado en las
realizar auditorias al SGI, normas NTC-ISO
capacitado  en  las 9001:2008 y NTC-ISO/IEC
normas NTC-ISO 17025:2005.

9001:2008 y NTC-ISO/IEC

17025:2005.

Segun lo anterior, si el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital no cuenta con
personal calificado para realizar las auditorias del SGI, tiene la opcidn de realizar
auditorias externas que le permitan desarrollar su programa sin inconvenientes.

Se recomienda el siguiente formato “Programa de Auditorias” para redlizar el
laboratorio de suelos:

Figura No.20 Programa de Auditoria

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROGRAMA DE AUDITORIA Codigo
LABORATORIO DE SUELOS Version

Objetivo General :
Alcance:

MEDIDAS PARA ELIMINAR O MITIGAR LOS Fr— Dlas
PROCESO CRITERIOS DE AUDITORIA RIESGOS PARA EL DESARROLLO DE LA No. AUDITOR LIDER  EQUIPO AUDITOR FECHA INICIO  FECHA FIN AUDITOR OBSERVACIONES
AUDITORIA i

Fuente. Los autores
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IMPORTANTE.

Los auditores no deben auditar su propio trabajo para garantizar la objetividad e
imparcialidad de los resultados.

2. Llevar a cabo las auditorias:

Para el desarrollo de la auditoria, se recomienda realizar los siguientes pasos para
garantizar que no solo se identifiquen las no conformidades, sino que también se
garantice un plan de accién y un seguimiento para mejorar continuamente los
Procesos:

Figura No. 21 Ciclo de Auditoria

Planificacion y
Preparacion

Reuniéon de

Cierre Apertura

Seguimiento y
Revision

Presentacion de
Informes

Fuente. Los Autores

En la planificacion y preparacion de la auditoria se establece el objetivo, alcance,
el proceso que se auditard, los criterios y el equipo auditor. Para este Ultimo se debe
tener en cuenta el punto anterior para establecer si serd un auditor interno o
externo.

Se propone utilizar el formato “Plan de Auditoria” para planificar cada auditoria
gue se realizard en el laboratorio de suelos.
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Figura No. 22 Plan de Auditoria

LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DF CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PLAN DE AUDITORIA
LABORATORIO DE SUELOS

Auditoria No.

Objetive Auditoria :

Alcance:

Medidas para mitigar o
eliminar los riesgos para
el desarrollo de la
auditoria:

Proceso :

Criterios de Auditoria:

Equipo Auditor

Método de Auditoria Temas/Aspectos a Observar/
(RILE,O,) Informacidn a revisar

Hora inicio Hora final Auditados Auditor Lider Equipo Auditor

Fuente. Los Autores

Ya teniendo programada la fecha y hora, el método (Entrevista, Observacion,
Revision de la informacion), las personas y procesos que se auditardn, el dia de la
auditoria es recomendado realizar una reunidn de apertura con el lider del proceso
que se auditard y con el representante asignado por el Comité Directivo con el
proposito de:

— Presentar al auditor a los lideres de los procesos a auditar.

— Revisar el alcance de la auditoria.

— Revisar el plan de auditoria y aclarar detalles.

%

Verificar que los auditados estén disponibles.
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Para la ejecucion de la auditoria se recomienda ufilizar el formato “Lista de

Verificacion” que sirve como una guia para el auditor. Para el laboratorio de suelos
de la Universidad Distrital proponemos este formato:

Figura No. 23 Lista de Verificaciéon

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Codigo
LISTA DE VERIFICACION i }"
Version
Fecha Auditoria No
Objetivo litoria individual
Alcance
Proceso
Criterios de auditoria
Equipo Auditor
5 : . Informacion que se espera Documento o registro a observar Informacion recolectada en
Fecha Meétodo de auditoria Criterio Hallazgo
encontrar Muestreo campo

Fuente. Los Autores

Posterior a la auditoria, se debe realizar un informe formal presentando los hallazgos
encontrados (No conformidades, Oportunidades de Mejora, Observaciones y
Fortalezas) evidenciados a lo largo de la auditoria. Para ello se recomienda el
siguiente formato “Informe de Auditorias’:
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Figura No. 24 Informe de Auditorias

LABORATORIO DE SUELOS
FRARCISCD J0SE BY CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cop. Z
FORMATO INFORME DE AUDITORIAS VERSION
FECHA.

LUGAR FECHA INFORME

AUDITORIA No. FECHA AUDITORIA

1. PROCESOS AUDITADOS

PROCESO DUENO DEL PROCESO AUDITOR AUDITADOS

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

CTIVI

3. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES

N/C NORMA

4. ASPECTOS RELEVANTES (FORTALEZAS)
|

5. ASPECTOS POR MEJORAR (DEBILIDADES)

No. DEBILIDADES

6. CAPACIDAD DEL PROCESO PARA LOGRAR OBJETIVOS DEFINIDOS

(Indigue con una X)

Excelente

Muy Buena
Buena

Aceptable
Regular

7. FIRMA DE AUDITORES

FIRMA
NOMBRE: |
CARGO: I
FIRMA

NOMBRE: |
CARGO: I

Fuente. Los autores
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Cuando se tenga claridad de los hallazgos, se realizan los planes de acciéon para
que en los procesos en los cuales no se alcancen los resultados planificados, se
planteen acciones correctivas o correcciones y se haga seguimiento a las mismas.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.10 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-1SO NTC-ISO/IEC
REQUISTTO 9001:2008 17025:2005
Auditoria Interna 8.2.2 4.11.5,4.14

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005
RESULTADOS CONCRETOS

Finalizando esta etapa se debe tener la planificacion y preparaciéon de las
auditorias del laboratorio, se debe determinar si las auditorias van a ser internas o
externas, determinar las etapas y registros necesarios para realizar las auditorias.
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P4 ETAPA 11. MIDAMOS Y ANALISEMOS

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Establecer los indicadores apropiados para el
seguimiento y medicion de los procesos del
laboratorio de suelos de la Universidad Distrital.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Medicion: Es la determinacion de la proporcion entre la dimensidén o suceso de
un objeto y una determinada unidad de medida.

¢+ Eficacia: Extension en la que se readlizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

¢ Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado vy los recursos utilizados.

¢ Aseguramiento de la Calidad: Conjunto de acciones planificadas vy
sistemdaticas que son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de
gue un producto satisfard los requisitos de calidad dados.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

1. Planear el modo para monitorear, medir, analizar y mejorar los procesos del
laboratorio de suelos.

Se debe planear el modo en el cual se monitorea y mide cada uno de los procesos
del laboratorio de suelos de la Universidad Distrital. Para realizar esto, hay varias
fuentes de informacién como las encuestas de satisfaccion del cliente, los
resultados de las auditorias, o la informacién que surge de la medicidon de cada
uno de los procesos (indicadores de gestion).

Una vez se fenga como entrada esta informacion, se deben emplear herramientas

o técnicas estadisticas para analizarla y poder definir conclusiones concretas o
planes de accion.
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TECNICAS ESTADISTICAS.

Son herramientas de andlisis que pueden utilizar para solucionar problemas y tomar
decisiones en el laboratorio, a continuacién mostraremos algunas técnicas que
pueden servir.

Figura No. 25 Técnicas Estadisticas

Diagrama
Causa-
Efecto

Lluvia de
Ideas

Técnicas
Estadisticas

Diagrama
de Pareto

Histograma

Fuente. Los Autores

¢ Diagrama Causa-Efecto: Es una herramienta utilizada para aclarar vy
presentar relaciones entre un efecto dado y sus causas potenciales.

+ Diagrama de Flujo: Es una representacién de un sistema que contempla el
sistema en términos de sus componentes indicando los enlaces y la
secuencia entre los componentes.

¢ 5Por Qué: técnica de andlisis utilizada para la resolucion de problemas que
consiste en realizar sucesivamente la pregunta "3 por qué 2" hasta obtener
la causa raiz del problema, con el objeto de poder tomar las acciones
necesarias para erradicarla y solucionar el problema.

¢ Lluvia de Ideas: Técnica para estimular el pensamiento creativo de un
equipo, con el propdsito de generar y aclarar una lista de ideas, problemas
y asuntos.
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¢ Histograma: En un diagrama de distribucion de frecuencias, construido con

los datos recogidos en una tabla. Se utiliza para determinar si se satisfacen
las especificaciones de un producto o proceso.

Diagrama de Pareto: Esta grdfica se elabora para visualizar la importancia
relativa de los problemas a resolver con el objeto de atacarlos, controlar las
distintas soluciones e identificar la causa bdsica de determinado problema
de alta prioridad.

Con el buen uso de estas técnicas, se puede determinar las causas de los
problemas o no conformidades detectadas y asi mismo plantear soluciones
logrando siempre una mejora continua.

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.11 Tabla de requisitos de las normas.

REQUISITO 50012008 | 17022005
Medicion, Andlisis y Mejora 8.1 4.10, 5.5, 5.9
Seguimiento y Medicidn de los procesos 823 4.11.5,4.14
Andlisis de Datos 8.4 4.10,5.9

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

En esta etapa se debe:

Definir las metodologias o técnicas de andlisis de datos que mds se adecuen
en el laboratorio de suelos.

Efectuar el seguimiento y medicion de los procesos y del servicio que presta
el laboratorio.

Recopilar y analizar los datos para medir la eficiencia del SGI.

Definir indicadores que midan objetivos, la eficacia, la eficiencia, y el
aprovechamiento de los recursos y capacidades del laboratorio.
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P4 ETAPA 12. REVISEMOS NUESTRO SGI CON EL COMITE
DIRECTIVO

¢ QUE BUSCAMOS CON ESTO?

Identificar las actividades que el Comité
Directivo debe redlizar para revisar el
cumplimiento de los requerimientos de las
normas NTC-ISO 9001:2008 y NTC-ISO/IEC
17025:2005 en el laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital.

¢ QUE DEBEMOS SABER?

¢ Compromiso: Actitud positiva y responsable por parte del equipo de trabajo
para el logro de los objetivos.

¢ Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la
adecuacion, y eficacia del tema objeto, para alcanzar los objetivos
establecidos.

¢ QUE DEBEMOS HACER?

La Ultima etapa de esta guia para la implementaciéon de las normas NTC-ISO
9001:2008 y NTC-ISO/IEC 17025:2005 en el laboratorio de suelos de la Universidad
Distrital se fundamenta en el compromiso que el Comité Directivo debe tener con
el SGI, como se mencionaba enla etapa No. 1 ORGANICEMOS EL LABORATORIO,

El Comité Directivo debe revisar la informacion que surja del SGI como por ejemplo:

Resultados de la auditorias Internas.

Retroalimentacion del cliente.

- Desempeno de los procesos y la conformidad del producto.

- Estado de las acciones correctivas y preventivas.

- Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas.
- Cambios que podrian afectar al SGI.

- Recomendaciones para la mejora.
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Esta informacion debe revisarse peridédicamente (intervalos planificados) y se debe
dejarregistro de estas revisiones. Para el laboratorio de suelos, se recomienda utilizar
el formato “Acta de Reunidn” establecido en la etapa No. 3

REQUISITOS DE LAS NORMAS

Es esta etapa se hace referencia a los siguientes requisitos de las normas NTC-ISO
9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005 tal como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro No.12 Tabla de requisitos de las normas.

NTC-ISO NTC-ISO/IEC

LEISIE 9001:2008 17025:2005

Compromiso de la direccién 5.1. 42.2,4.23.
Revision por la direccion 5.6.1.,5.6.2,5.6.3. 415

Fuente. Normas NTC-ISO 9001:2008 Y NTC-ISO/IEC 17025:2005

RESULTADOS CONCRETOS

Al finalizar esta etapa, se debe tener claro que el Comité Directivo debe revisar el
SCly losresultados de cada una de las etapas establecidas a lo largo de esta guia.
Esta revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades de mejora vy la
necesidad de efectuar cambios en el SGI.
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VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO EN CALIDAD Y EN
COMPETENCIA DE LOS LABORATORIOS DE
ENSAYO Y CALIBRACION

REFERENCIA NORMATIVAS
e NTC-ISO 9001:2008 Sistemas de gestion de calidad.

e NTC-ISO/IEC 17025:2005 Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion

Nota: de ahora en adelante la Universidad Distrital Francisco José de Caldas sera
llamada Universidad Distrital.
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1. OBJETIVO

El Manual de Gestién Integrado de Laboratorio de Suelos de la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas es una herramienta que permite organizar,
desarrollar y mejorar continuamente los procesos administrativos y técnicos
requeridos para el alcance de su objeto social, asi como de los controles de
calidad y competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion.

A continuacion se hace una descripcion general del Sistema de Gestion Integrado,
de los objetivos propuestos, el compromiso con el Sistema de Gestion de la
Calidad y competencia de los laboratorios de ensayo y calibracién con el fin de
asegurar los servicios prestados a los clientes y el buen funcionamiento del
Laboratorio de Suelos.

2. ALCANCE Y EXCLUSIONES

Alcance

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
ofrece servicios de ensayos en determinacién de los tamafios de las particulas de
los suelos, determinacion del limite liquido de los suelos, limite plastico e indice de
plasticidad de los suelos, consolidacién unidimensional de los suelos, compresion
incofinada en muestras de suelos, ensayo de compresion triaxial sobre suelos
cohesivos y ensayo de corte directo en condicion consolidada drenada (CD).

Exclusiones

El Laboratorio de Suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas
dentro de sus actividades tiene contemplado la exclusion de los siguientes
numerales que muestra en el Cuadro No 1.
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Cuadro No: 1. Exclusiones

NTC-ISO 9001:2008 NTC-ISO/IEC 17025:2005

No 7.3 - Disefio y desarrollo No 5.4.3 — Métodos desarrollados por
el laboratorio

No 5.4.4 — Métodos no normalizados

No 5.4.5 — Validacion de los métodos

No 5.4.6 — Estimacion de la
incertidumbre de la medicion

No 5.4.6.1

No 5.4.6.2

No 5.4.6.3

No 5.6.2.1 — Calibracion

No 5.6.2.1.1

No 5.6.2.1.2

No 5.6.3 — Patrones de referencia 'y
materiales de referencia

No 5.6.3.1

No 5.6.3.2

No 5.6.3.3

No 5.6.3.4

Fuente: Los autores

3. DEFINICIONES

Accion correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

Accidon preventiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad
potencial.

Aseguramiento de la calidad: es la actividad que a todos los interesados, la
evidencia necesaria para tener confianza de que la funcion de calidad se esta
realizando adecuadamente.

Auditor: persona con competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditoria interna: proceso sistematico independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar la extensioén en que se cumplen los criterios de auditoria del sistema de
gestion fijado por la organizacion.

e Una calibracion puede también determinar otras propiedades metrolégicas.
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e El resultado de una calibracion es algunas veces expresado como un factor
de calibracion o informe de calibracion.

e El resultado de una calibracidon es algunas veces expresado como un factor
de calibracion o como una serie de factores

Calidad: la totalidad de las caracteristicas de una entidad que le otorgan su
aptitud para satisfacer necesidades establecidas e implicitas.

Desempefio: resultados medibles del sistema de gestion, basados en la politica y
los objetivos.

Diagndstico: analisis que se lleva a cabo mediante el procesamiento y evaluacion
de los datos obtenidos de exploraciones. Un diagnoéstico califica las condiciones
de la entidad a que se le practica. Para llevar a efecto un diagndstico se tienen en
cuenta las condiciones de un modelo establecido a partir de una norma.

Documento: informacién y su medio de soporte.

Evaluacion de la calidad: un examen sistematico de medida en que una entidad
es capaz de satisfacer requisitos especificados.

Laboratorio de calibracion: laboratorio nacional, extranjero o internacional
encargado de apoyar actividades de metrologia industrial y en alguna medida
laboral de calificacion de instrumentos de medicion para coadyuvar labores de
metrologia legal. Para que realicen mediciones y calibraciones de patrones,
instrumentos o sistemas de medicion de magnitudes fisicas o quimicas, dentro de
intervalos de medicién e incertidumbres de medidas especificas.

Manual de calidad: documento que enuncia la politica de calidad y que describe
el sistema calidad de una organizacion. EI manual de calidad puede hacer
referencia a otra documentacion relacionada con la organizacion de la calidad del
laboratorio.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion para
lograr mejoras en el desempefio de forma coherente con la politica de la
organizacion.

Metrologia: ciencia de la medicidn.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.
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Organismo de certificacion: entidad imparcial, publica o privada, nacional,
extranjera o internacional que posee la competencia y la confiabilidad necesarias
para administrar un sistema de certificacion, consultando los intereses generales.

Planificacién de la calidad: las actividades que establecen los objetivos y los
requisitos de calidad, asi como los requisitos para la aplicacién de los elementos
del sistema de calidad.

Politica de calidad: las directrices y los objetivos generales de una organizacion
con respecto a la calidad, expresados de manera formal por la alta gerencia.

Procedimiento: forma especifica de llevar a cabo una actividad o proceso.
Proceso: toda actividad u operacién capaz de convertir unas entradas en salidas.

Registro: un documento que suministra evidencia objetiva de las actividades
efectuadas o de los resultados alcanzados.

Requisitos de calidad: la expresion de las necesidades o su traduccién como
conjunto de requisitos expresado en forma cuantitativa o cualitativa respecto a las
caracteristicas de una entidad, para hacer posible su realizacion y examen.

Sistema de calidad: conjunto de la estructura de organizacion, de
responsabilidades, procedimientos, procesos y de recursos que se establecen
para llevar a cabo la gestion de calidad.

Sistema de gestidn: el sistema de gestion (SG) en una organizacion esta dado
por la forma que en que esta asume la estructura de la organizacion y la
administracion misma de su actividad, con vistas a materializar sus objetivos y
politicas asi como el cumplimiento de las regulaciones legales vigentes en esta
materia. Para desarrollar un SG se deben considerar una serie de etapas, que
comprenden todas las actividades que desarrolla la organizacion, desde el
establecimiento de los objetivos, hasta el control y ajuste de dichas actividades.
Los SG constituyen para la empresa de hoy una herramienta de ayuda en la
estructuracion de acciones en materia de calidad, medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo, donde se involucra a toda la organizacion en su
implementacion y mejoramiento continuo.
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4. LABORATORIO DE SUELOS DE LA UNIVERSIDAD DISTRITAL

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas fue
fundado en el afio 1999, construido en la facultad tecnolégica y dirigido por la
facultad de Ingenieria civil. El laboratorio ofrece a sus estudiantes la ejecucion de
los ensayos necesarios para aplicar los conocimientos teéricos adquiridos.
Actualmente, el laboratorio cuenta con las instalaciones, equipos apropiados, y
personal capacitado y calificado para dichas labores.

4.1 MISION

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas los
servicios de ensayos en determinacion de los tamafios de las particulas de los
suelos, determinacion del limite liquido de los suelos, limite plastico e indice de
plasticidad de los suelos, consolidacién unidimensional de los suelos, compresion
inconfinada en muestras de suelos, ensayo de compresion triaxial sobre suelos
cohesivos y ensayo de corte directo en condicién consolidada drenada (CD),
cumpliendo las normas nacionales y proyectado hacia la comunidad educativa
generando resultados e informacion técnicamente confiables, destinando para ello
personal competente y altamente calificado y recursos fisicos y técnicos.

4.2 VISION

En el afio 2020, EI Laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas ser& reconocido a nivel nacional como un laboratorio universitario
que presta servicios con altos estandares de calidad, que fomenta la investigacion
y aplicabilidad de conocimientos de profesionales integrales y que contribuye al
desarrollo académico e institucional de la universidad, ademas ampliara la
cobertura de sus servicios al publico en general mejorando continuamente los
procesos Yy logrando la acreditacion de sus ensayos con el proposito de garantizar
experiencias confiables y generar mayor credibilidad y satisfaccion de sus clientes.

4.3 POLITICA INTEGRADA

El laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas,
ofrece servicios de ensayos en determinacion de los tamafios de las particulas de
los suelos, determinacion del limite liquido de los suelos, limite plastico e indice de
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plasticidad de los suelos, consolidacion unidimensional de los suelos, compresion
inconfinada en muestras de suelos, ensayo de compresion triaxial sobre suelos
cohesivos y ensayo de corte directo en condicion consolidada drenada (CD);
comprometidos en generar informacion y conocimientos técnicamente confiables
en el tiempo estimado, cumpliendo con la normatividad vigente, garantizando la
eficiencia en la gestion de los recursos y fomentando la mejora continua en los
procesos, con el propdsito de formar profesionales integros que contribuyan con el
desarrollo de los diferentes grupos de interés.

4.4 OBJETIVOS

e Garantizar la calidad de los servicios ofrecidos y la veracidad de la
informacion generada.

e Garantizar la oportuna y permanente disponibilidad de productos y
equipos para desarrollar los ensayos.

e Mejorar y mantener la competencia del personal del laboratorio

e Optimizar los tiempos de entrega de la informacién generada en los
ensayos

e Mantener equipos e instrumentos en Optimas condiciones y
calibrados.

¢ I|dentificar los requerimientos del cliente y mejorar la satisfaccion de
las partes interesadas.
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5. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos consta de cinco procesos que estan organizados de la siguiente forma: en la parte superior se
encuentran los procesos estratégicos, en la parte intermedia se encuentran los procesos misionales que se centran
directamente en el laboratorio de suelos y en la parte inferior los procesos de apoyo que se centran tanto en la parte
administrativa de la Universidad como en el laboratorio de suelos, en el costado izquierdo se ubican las necesidades de las
partes interesadas y en el costado derecho la satisfaccion de las partes interesadas

MEJORA CONTINUA

PROCESOS ESTRATEGICDS

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

PROCESOS MTSTONALES

PRESTACION ®
DEL SERVICIO

PROCESQS DE APOYO

NECESIDADES DE PARTES INTERESADAS

SATISFACCION DE PARTES INTERESADAS

GESTION DE
MANTENIMIENTO Y
METROLOGIA

SISTEMA DE GESTION GESTION DE
INTEGRADO RECURSOS

B I MEJORA CONTINUA

Fuente: Los autores
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Fuente: Los autores

Manual de Gestidn Integral: El manual de Gestion integral
establece el método, los procesos y las politicas generales
del Laboratorio; el por qué del sistema.

Procedimientos: establece el qué, cuando, dénde y quién
del sistema y proporciona los vinculos de los procesos.

Instructivos o Guias: sefala como debe realizarse la
operacion y describe las actividades principales.

Programas: Actividades que deben realizarse en cierto
periodo de tiempo, estos tienen la caracteristica de tener
un tiempo de existencia, al final de este se puede
determinar si el programa continua o no. Busca cumplir
objetivos integrados.

Registros: proporciona la evidencia de cumplimiento con
el sistema

11
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6.1CARACTERIZACIONES

URIVIBIDAD BISTHTAL
FRANCISC JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROCESO "

OBIETVO

RESPONSABLE

ALCA

* Informacion general y para el

RECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRATEGICA"

o AT _

Planear las actividades relacionadas con direccionamiento estratégico con el fin de poder llevar a cabo las actividades
misionales del laboratorio de suelos de la Universidad.
Comité Directivo

Inicia con la formulacian y actualizacion de los lineamientos estrategicos de la institucién, definicion de presupuesto,
formulacidn y seguimiento a planes de accidn y revsiones al Sistema de Gestion,

* Definir lineamizntos estratégicos del Leboratorio

funcionamiento de laboratorios
* Normatividad técnica y legal vigente
* Programacion de clases
* Requisitos de los usuarios
*Producto fservicio no conforme
*Resultados de indicadores de gestidn
* Resultados de auditorias internas
* Resultados de encuestas de satisfaccidn

* Reg tacion del Lab
* Reglamento Manejo de Residuos
* Regl, » Seguridad y salud en el trabajo
* Politicas y objetivos de calidad
* Indicadores de Gestion
* Acciones correctivas, preventivas y de mejora
*Actas de revisidn por la direccion
* Planes de mejoramiento
ion de politicas y objetives de calidad

* Formular y realizar seguimiento y evaluacion a los planes de accidn

* Definir presupuesto

*Realizar revisiones por la gerencia

* Definir criterios para seleccion de proveedores

iva

* Resultados de correctivas /pi
* Quejas

* Realizar seguimiento y evaluacion al Sistema de Gestion Integral * Oportunidades de mejora

* Planes de accidn y presupuesto

* Realizar seguimiento y evaluacidn a planes de mejoramiento

RECURSOS

Recursos Humanos
Recursos Tecnolégicos (Hardware y Software)
Instalaciones fisicas

Recursos financieros (presupuesto)

PARAMETROS DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTD

Verificacién Plan estratégico *|SO 9001:2008
Formulacién de Planes de accién
y a planes de accién

Seguimiento y evaluacion de resultados

*I50/IEC 17025:2005

DOCUMENTOS (PROCECIMIENTO)

*Procedimiento Direccionamiento estratégico

Procedimiento para el Seguimiento, Evaluacidn y

FORMATOS

INDICADORES DE GESTION

Formato Acta de Reunidn
Formato Plan de Accidn

Parcentaje de cumplimiento de planes de accion

Formato Plan Estratégico

resultados Eficiencia en la ejecucion de los recursos
Formata Ri por la direccidn
ELABORO REVISO APROBO
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA
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LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

COD. X-Y-Z

VERSION ‘

FECHA. XX/YY/ZZZZ |

UNIVERSIDAD DISTRITAL

FRANCISCO JOSE DE CALDAY

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

OBJETIVO

RESPONSABLE

ALCANCE

Quejas y reclamos

Para cada uno de los ensayos se debe
tener en cuenta el procedimiento
relacionado segin la norma INVIAS

RECURSOS

Recursos Humanos

Recursos Tecnoldgicos (Hardwarey

Software)
Instalaciones fisicas

Recursos financieros (presupuesto)
Equipos, herramientas, equipos de

medicion calibrados
DOCUMENTOS
(PROCEDIMIENTO)

Procedimiento Prestacién del

CARACTERIZACION

PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICIO

CODIGO
VERSION.

FECHA

calidad para asegurar resultados confiables

Permitir que todos los ensayos hechos en e laboratorio de suelos se realicen con altos estandares de|

Coordinador del Laboratorio

Inicia con la programacion de ensayos de acuerdo a los requerimientos realizados por los docentes,|
realizacion de ensayos, verificacion e informes de resultados de ensayos, seguimiento a la muestra,
solicitud de materiales y finaliza con el reporte de fallas de los equipos e instrumentos

Realizar |la programacion de los ensayos

Realizar la ejecucion de los ensayos

Verificacion de datos y realizacion de informes

Seguimiento a la muestra

Entrega de resultados

Realizar salicitud de materiales

Solicitar mantenimiento y calibracion de equipos

Realizar reporte de fallas de equipos e instrumentos

gestion con el fin deestablecer acciones de mejora

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Programacdn de ensayos

Realizar medicion, seguimiento y andlisis a indicadores de

Control de muestras

Verificacion de datos

FORMATOS

Formato de Reporte de fallas

Formato de solicitud de mantenimiento y calibracién

Formato de seguimiento a la muestra

servicio

Formato de programacidn de ensayos

Formato de solicitud de materialas

Formato desolicitud de ensayos

Formato de seguimiento de la muestra para ensayo

Informes de resultados de ensayos
Ejecucion de ensayos

Reporte de Indicadores de gestion

REQUISITOS

*ISO 9001:2008
*ISO/IEC 17025:2005

*Reglamento de Laboratorios

INDICADORES DE GESTION

Porcentaje de fallas reportadas

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:
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MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COD. X-Y-Z

VERSION ‘

FECHA. XXIYYIZZZZ

UNIVE Ii.ll’ D TAL
FRAMCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CARACTERIZACION

PROCESO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

cODIGO

VERSION.

OBJETIVO

RESPONSABLE

ALCANCE

*Documentos del 51G
(Procedimientos, formatos,
instructivos, etc.)
*Producto no conforme
*Quejas y reclamos de los clientes
*Informe de Auditorias
*No conformidades
*Equipos y herramientas

*Informes de PQR’'s

*Informes de revision por la
direcidn

*Reporte de Productos no conforme

*Resultados de Indicadores de
Gestion

*Acciones correctivas y preventivas

FECHA

calidad para asegurar resultados confiables

Permitir que todos los ensayos hechos en el laboratorio de suelos se realicen con altos estandares de

Lider de Sistema de Gestidn Integrado

tomadas en busca la mejora continua.

Inicia con la planificacién de las actividades del sistema y va hasta la evaluacién de las acciones

Realizar la documentacidn necesaria para el SGI (Mapa de
procesos, procedimientos, caracterizaciones, listados
maestros de documentos y registros)

Solicitar recursos

Estructurar mecanismos para difusién y mantenimiento del
Sistema de Cestion Integrado

Definir politicas y procedimientos para control de
documentos y registros.

Programar y ejecutar Auditorias Internas

Realizar actividades de sensibilizacidn y capacitacién
sobre el Sistema de Gestién Integrado

Definir e implementar acciones preventivas, correctivas y
demejora

Realizar seguimiento, evaluacion de planes de accidon

Realizar informe de gestion del sistema

Realizar medicion, seguimiento y analisis a indicadores de
gestion con el fin de establecer acciones de mejora

Diligenciar y mantener actualizada la matriz de requisitos
legales

Planear las actividades de manejo de residuos

Realizar Auditorias internas

Realizar actividades de control, seguimiento y mejora del
sisterna (auditorias internas, producto no conforme,
control de documentos, control de registros, acciones
correctivas, acciones preventivas)

Manual de Calidad
Documentos del SGI (Mapa de procesos,
procedimientos documentados,
caracterizaciones de procesos, listados
maestros de documentos y registros)
Acciones correctivas, preventivas y de mejora
Informe de gestion del proceso
Programa de Auditorias

Informes de auditorias

Tablero de Indicadores de gestion de
procesos

Plan de manejo de residuos
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LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
COD. X-Y-Z

VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

RECURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIEN REQUISITOS
Recursos Humanos Contro de documentos y registros
Recursos Tecnoldgicos (Hardwarey Indicadores de gestién *1SO 9001:2008
Software) Implementacién del SIG *I1SO/IEC 17025:2005
Instalaciones fisicas Auditorias internas *Reglamento de Laboratorios
Recursos financieros (presupuesto Seguimiento y control a productos no conformes

DOCUMENTOS
(PROCEDIMIENTO)
Procedimiento de Elaboraciony.
Control de documentos

FORMATOS INDICADORES DE GESTION

Listado maestro de documentos y registros

Formato Cronograma de auditoria

Procedimiento Auditorias
internas Formato Plan de auditorias

o Efectividad en |a prestacion del servicio
Procedimiento Producto No

Formato Informe de Auditoria

Conforme Nivel de satisfaccon del cliente
Formato Programa de Auditoria
Formato Matriz de requisitos legales Porcentaje de cumplimiento de auditorias
Procedimiento Acciones internas

K A Formato Lista de verificacién auditoria
correctivas y preventivas

Formato Resultados consolidados de auditoria Productos No Conforme

Procedimiento PQR’s Formato Acciones correctivas y preventivas

Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Procedimiento de Residuos
solidos y peligrosos

Formato de Peticiones, Quejas y Reclamos PQR’s

Formato de seguimiento Quejas

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:
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LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COD. X-Y-Z

R MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO VERSION
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UHIVER!
FECHA. XX/YY/ZZZZ |

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
ERARSHISO.JORE 08 CALG UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

CARACTERIZACION

GESTION DE RECURSOS VERSION.

FECHA.

Garantizar la adquisicion de los recursos requeridos por el laboratorio desuelos de la Universidad Distrital

OBIETIVO
Francisco José de Caldas para el desarrollo de los ensayos.

RESPONSABLE Coordinador del laboratorio

Inicia con la identificacion de necesidades de las diferentes dreas para la adecuada prestacion del servicio en lo
que tiene que ver con recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos.

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Identificacion de necesidades de las diferentes areas en cuanto
a recursos humanos, tecnologicos y fisicos

ALCANCE

Realizar los requerimientos de compra

Realizar cotizaciones

Compra de materiales para la realizacion de ensayos
Presupuesto para el laboratorio

Necesidad de Materiales 2
Recepcidn y control de muestras : 4
Proveedores y Subcontratistas seleccionados

Necesidad de Equipos Adguisicion y mantenimiento de equipos del laboratorio Equipos de medicion calibrados y controlados

Mantenimiento de la Infraestructura del Laboratorio Contrato firmado
Necesidad de Personal

o+ 5 T 3 4 r mpr.
Revisar, actualizar y controlar inventario de bienes Ordenes de compra

Plan de Mantenimientc

(preventivo y correctivo) y - o : Personal Capacitado
calibracién de equipos Contratacion de personal calificado y no calificado

Ejecucion presupuestal
Formular plan de capacitacines

Capacitacién del Personal

Realizar medicion, seguimiento y andlisis a indicadores de
gestion con el fin de establecer acciones de mejora

Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora
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UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

RECURSOS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

COD. X-Y-Z
VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

REQUISITOS

Recursos Humanos
Recursos Tecnoldgicos
(Hardware y Software)

Instalaciones fisicas

Recursos financieros
(presupuesto)
Equipos, herramientas,
equipos de medicidn
calibrados
Listado de proveedores

DOCUMENTOS
(PROCEDIMIENTO)

Infraestructuray
ambiente de trabajo

Procedimiento de
Insuccidn, capacitaciény

Revision periodica del estado de los equipos

Seguimiento al programa de mantenimiento de instalaciones y

equipos

Evaluacién de Proveedores

Revision de las especificaciones técnicas y normativas

requeridas para cada ensayo

FORMATOS

Listado de Proveedores

1SO 9001:2008

4.1. Requisitos Generales con respecto al SGC
4.2.1. Generalidades con respecto a los requisitos
de documentacion.
4.2.2. Manual de Calidad
4.2.3. Control de Documentos
4.2.4. Control de Registros
6.1. Provision de Recursos
6.3 Infraestructura
7.4.1. Proceso de Compras
7.4.2. Informacidn de las compras
8.1. Generalidades con respecto al analisis,
medicién y mejora
8.5.1 Mejora continua
8.5.2. Accion correctiva
8.5.3. Accidn preventiva

1SO 17025: 2005

INDICADORES DE GESTION

Evaluacion de Proveedores

Requisicién y Aprobacién de Compra

Indicador de Evaluacién de Provedores

Formato Requisicion

Indicador de Devolucién

Cronograma de capacitaciones

entrenamiento

Procedimiento
Requisicién de material

Evaluacion de capacitaciones

Indicador Tiempo de Entrega

Cumplimiento de la entrega de resultados de
ensayos

Registro de capacitaciones

Formato Listado de Activos

Solucitud de Materiales, Equipos e Insumos

Inventario de Infraestructura y equipos

ELABORO:

CARGO:

FECHA:

REVISO:
CARGO:

FECHA:

APROBO:
CARGO:

FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

s MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO
UHIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

VERSION ‘

FECHA. XX/YY/ZZZZ |

s
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COoDIGOD

CARACTERIZACION

VERSION.

PROCESO DE MANTENIMIENTO Y METROLOGIA

FECHA

Garantizar |a disponibilidad, funcionalidad y conservacion de las instalaciones, equipos y herramientas del
Laboratorio, a través de la prevencion de la ocurrencia de fallos y la identificacién de las causas del
funcionamiento deficiente.

RESPONSABLE Lider de mantenimiento

Inicia con la identificacion de las necesidades de mantenimieno de equipos e instrumentos, calibracidn de
equipos, actualizacion de hojas de vida y termina con la evaluacion a las actividades de mantenimiento y
calibracién realizadas.

ALCANCE

ENTRADAS

Imiento preventivo y correctivo ae

equipos e instrumentos

Identificar las necesidades de mantenimeinto y calibracidn

Realizar el programa de aseguramiento metrologico y
mantenimiento de equipos (correctivo y preventiva)

*5olicitud de Mantenimiento

Informe sobre estado de las acciones

Realizar inventario de los equipos, herramientas e instrumentos correctivas, preventivas y de mejora

*Informe sobre evaluacidn y seguimiento

Elaborar y actualizar hojas de vida
del proceso

Ejecutar actividades de mantenimiento (correctivo y preventivo)
Realizar actividades de aseguramiento metroldgico

Equipos calibrados

*Asignacion de recursos

v o Informe de gestion de proceso
Verificar el adecuado desarrollo de las actividades programadas

* 1 1 i . o .
Equipos, materiales, herramientas Formular e implementar acciones de mejora del proceso

Realizar medicion, seguimiento y analisis a indicadores de gestion
con el fin de establecer acciones de mejora

RECURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REQUISITOS

Recursos Humanos Verificar periddicamente el cronograma demantenimiento
Recursos Tecnoldgicos (Hardwarey (corretcivo y preventivo) y calibracién
Software) Verificar zdecuado uso de equipos
Instalaciones fisicas
Recursos financieros (presupuesto)
Equipos, herramientas, equipos de
medicion calibrados

Inventario de equipos, herramientas e
instrumentos

*150 9001:2008

Verificar realizacidn de actividades del cronograma de
mantenimiento y calibracion
Verificacion de calibraciones de acuerdo a los patrones de
referencia

*1SO/IEC 17025:2005

*Reglamento de Laboratorios

INDICADORES DE GESTION

Porcentaje de hojas de vida actualizadas

DOCUMENTOS
(PROCEDIMIENTO)
Procedimiento de mantenimiento
Procedimiento Inventario

FORMATOS

Formato Sclicitud de mantenimiento

Formato Hojas de vida de equipos y herramientas

Formato Preoperacionales de Herramientas

Porcentaje de equipos encontrados fuera

Procedimiento de calibracion de especificacion.

Formato Preoperacionales de Equipos

Formato de Inspeccion Planeada para Equipos
Inventario de Equipos y Herramientas

Cumplimiento de los planes de
Programa de aseguramiento metrologico y mantenimiento mantenimiento y calibracidén
{cronograma)
ELABORO: REVISO: FPROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:
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LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
COD. X-Y-Z

VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

UNHIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

6.2PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
e Procedimiento de direccionamiento estratégico
e Procedimiento de seguimiento, evaluacion y resultado

PRESTACION DEL SERVCIO
e Procedimiento de prestacidon de servicio
e Procedimiento de seguimiento de la muestra

GESTION DE RECURSO
¢ Infraestructura y ambiente de trabajo
e Procedimiento de requisicion de material
e Procedimiento de induccién, capacitacion y entrenamiento

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

e Procedimiento de control de documentos
Procedimiento de auditorias internas
Procedimiento de acciones correctivas y preventivas
Procedimiento de requisitos legales
Procedimiento de producto / servicio no conforme
Procedimientos de manejo de residuos sélidos y peligrosos

GESTION DE MANTENIMIENTO Y METROLOGIA
e Procedimiento de inventarios
e Procedimiento de mantenimiento preventivo de maquinas y
equipos
e Procedimiento de calibracion

6.3FORMATOS

Acta de reunién

Andlisis de mejora y planes de accion
Programacion de trabajo semanal
Seguimiento a la muestra

Evaluacion de proveedores

Lista de proveedores

Solicitud de activos

Solicitud de servicio

19



LABORATORIO DE SUELOS
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COD. X-Y-Z

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

UNIVERS] ISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Evaluacion de capacitaciones

Cronograma de capacitaciones

Registro de capacitaciones

Listado maestro de documentos

Listado maestro de registros

Matriz de requisitos legales

Tablero de indicadores

Plan de auditorias

Cronograma de auditorias internas

Informe de auditorias

Programa de auditorias

Lista de verificacion

Resultados consolidados auditorias internas
Acciones correctivas, preventivas y/o de mejora
Registro de seguimientos a quejas
Satisfaccion del cliente

Peticiones, quejas y reclamos

Inventario de residuos

Inventario de equipos y herramientas

Hoja de vida de activos

Programa de aseguramiento metrolégico y mantenimiento
Solicitud de mantenimiento infraestructura
Reporte de fallas

Solicitud de mantenimiento

Inspecciones preoperacionales y planeadas para equipos,
herramientas, instrumentos e instalaciones
Presupuesto

Determinacion de limite liquido
Determinacion del tamafio de particulas
Consolidacion unidimensional de los suelos
Compresion inconfinada

Ensayo de corte directo

6.4ELEMENTOS VISIBLES DEL COMPROMISO DEL COMITE
DIRECTIVO

Se cuenta con una politica integrada de calidad y competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion NTC-ISO 9001:2008 NTC-
ISO/IEC 17025:2005

La politica integrada, asi como los objetivos y metas, seran revisadas
minimo una vez al afio.
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UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
COD. X-Y-Z

VERSION.
FECHA. XX/YY/ZZ2ZZ

MANUAL DELSISTEMA DE GESTION INTEGRADO

UNHIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

7 RECURSOS

Se cuenta con un presupuesto anual el cual es aprobado por la Direccién de la
Universidad, en el cual se evalla su cumplimiento y seguimiento a los recursos
designados, para el buen desempefio del Sistema Gestion Integrado. Dicho
presupuesto sera plasmado mediante el formato “Presupuesto”.

8 CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE MODIFICACIONES

Version Modificacion Documento
01 Creacion Manual
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:
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CONTENIDO CARACTERIZACIONES

1 Caracterizacion Direccionamiento Estratégico

2 Caracterizacién Mantenimiento y Metrologia

3 Caracterizacién Sistema Gestion Integrado

4 Caracterizacion Gestion de Recursos

5 Caracterizacion de Prestacidn del servicio

CONTENIDO PROCEDIMIENTOS

1 Procedimiento Elaboracion y Control de documentos

3 Procedimiento Auditorias Internas

4 Procedimiento acciones correctivas / preventivas

5 Procedimiento Inventario

6 Procedimiento seguimiento a la muestra

7 Procedimiento requisitos Legales
8 Procedimiento PQR’s
9 Procedimiento Mantenimiento de maquinas vy equipos

10 Procedimiento Requisicion de materiales, equipos e insumos

11 Procedimiento Induccién, capacitacidon y entrenamiento

12 Procedimiento Direccionamiento Estratégico

13 Procedimiento Seguimiento y Evaluacién

14 Procedimiento de calibracion
15 Procedimiento Producto No Conforme
16 Procedimiento Residuos solidos y peligrosos

17 Procedimiento Mantenimiento de Infraestructura

18 Procedimiento Prestacion del Servicio

* %
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LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CARACTERIZACION

PROCESO "DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRATEGICA"

CODIGO

VERSION

OBJETIVO

RESPONSABLE

CANCE

ENTRADAS

* Informacion general y requerimientos para el

funcionamiento de laboratorios

* Normatividad técnica y legal vigente

* Programacion de clases
* Requisitos de los usuarios

*Producto /servicio no conforme

*Resultados de indicadores de gestion

* Resultados de auditorias internas
* Resultados de encuestas de satisfaccion
* Resultados de acciones correctivas /preventivas
* Quejas

FECHA

misionales del laboratorio de suelos de la Universidad.

Planear las actividades relacionadas con direccionamiento estratégico con el fin de poder llevar a cabo las actividades

Comité Directivo

Inicia con la formulacién y actualizacién de los lineamientos estrategicos de la institucion, definicion de presupuesto,
formulacién y seguimiento a planes de accidn y revisiones al Sistema de Gestion.

ACTIVIDADES

* Definir lineamientos estratégicos del Laboratorio

* Formular y realizar seguimiento y evaluacion a los planes de accién

* Reglamentacion del Laboratorio
* Reglamento Manejo de Residuos

* Definir presupuesto

* Reglamento Seguridad y salud en el trabajo
* Politicas y objetivos de calidad

*Realizar revisiones por la gerencia

* Indicadores de Gestién
* Acciones correctivas, preventivas y de mejora

* Definir criterios para seleccion de proveedores

*Actas de revision por la direccion
* Planes de mejoramiento

* Realizar seguimiento y evaluacion al Sistema de Gestion Integral

* Reformulacién de politicas y objetivos de calidad
* Oportunidades de mejora

* Realizar seguimiento y evaluacidn a planes de mejoramiento

* Planes de accion y presupuesto

RECURSOS

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

REQUISITOS

Recursos Humanos
Recursos Tecnoldgicos (Hardware y Software)
Instalaciones fisicas
Recursos financieros (presupuesto)

Verificacién Plan estratégico

*1SO 9001:2008

Formulacién de Planes de accién

Seguimiento a planes de accién

*1SO/IEC 17025:2005

Seguimiento y evaluacion de resultados

DOCUMENTOS (PROCEDIMIENTO)

FORMATOS

INDICADORES DE GESTION

*Procedimiento Direccionamiento estratégico

*Procedimiento para el Seguimiento, Evaluacién y
resultados

Formato Acta de Reunidn

Formato Plan de Accién

Formato Presupuesto

Porcentaje de cumplimiento de planes de accién

Formato Plan Estratégico

Eficiencia en la ejecucién de los recursos

Formato Revision por la direcciéon

ELABORO

APROBO
CARGO CARGO CARGO
FECHA FECHA FECHA

REVISO




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UMIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CARACTERIZACION CODIGO

PROCESO DE PRESTACION DEL SERVICIO :EE::';N

OBJETIVO Permitir que todos los ensayos hechos en el laboratorio de suelos se realicen con altos estandares de calidad
para asegurar resultados confiables

RESPONSABLE Coordinador del Laboratorio

Inicia con la programacién de ensayos de acuerdo a los requerimientos realizados por los docentes,
ALCANCE realizacion de ensayos, verificacion e informes de resultados de ensayos, seguimiento a la muestra, solicitud
de materiales y finaliza con el reporte de fallas de los equipos e instrumentos

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS

Realizar la programacion de los ensayos

Realizar la ejecucién de los ensayos

Verificacion de datos y realizacion de informes Informes de resultados de ensayos

Quejas y reclamos

Seguimiento a la muestra
Para cada uno de los ensayos se debe g

tener en cuenta el procedimiento Entrega de resultados
relacionado seglin la norma INVIAS Realizar solicitud de materiales

Ejecucion de ensayos

Reporte de Indicadores de gestion

Solicitar mantenimiento y calibracién de equipos

Realizar reporte de fallas de equipos e instrumentos

Realizar medicidn, seguimiento y anélisis a indicadores de
gestidn con el fin de establecer acciones de mejora

RECURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REQUISITOS
Recursos Humanos )
Recursos Tecnolégicos (Hardware y Programacén de ensayos *|SO 9001:2008
Software)
Instalaciones fisicas Control de muestras *|SO/IEC 17025:2005
Recursos financieros (presupuesto)
Equipos, herramientas, equipos de Verificacién de datos *Reglamento de Laboratorios
medicion calibrados
DOCUMENTOS ,
FORMATOS INDICADORES DE GESTION
(PROCEDIMIENTO)

Formato de Reporte de fallas
Formato de solicitud de mantenimiento y calibracién

Formato de seguimiento a la muestra

Procedimiento Prestacién del servicio

Formato de programacion de ensayos Porcentaje de fallas reportadas
Formato de solicitud de materiales

Formato de solicitud de ensayos
Formato de seguimiento de la muestra para ensayo

ELABORO: REVISO: APROBO:

CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

U"l“l!‘ll"l‘n‘ STRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CARACTERIZACION coDIGo

VERSION.

PROCESO DE MANTENIMIENTO Y METROLOGIA

FECHA

Garantizar la disponibilidad, funcionalidad y conservacién de las instalaciones, equipos y herramientas del
[o]:1] 34\/o} Laboratorio, a través de la prevencién de la ocurrencia de fallos y la identificacion de las causas del
funcionamiento deficiente.

RESPONSABLE Lider de mantenimiento

Inicia con la identificacion de las necesidades de mantenimieno de equipos e instrumentos, calibraciéon de
ALCANCE equipos, actualizacién de hojas de vida y termina con la evaluacién a las actividades de mantenimiento y
calibracion realizadas.

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
Identificar las necesidades de mantenimeinto y calibracién Mantenimiento preventivo y correctivo de
Realizar el programa de aseguramiento metrologico y equipos e instrumentos
*Solicitud de Mantenimiento mantenimiento de equipos (correctivo y preventivo)
Realizar inventario de los equipos, herramientas e instrumentos Informe sobre estado de las acciones

*Informe sobre evaluacién y seguimiento Elaborar y actualizar hojas de vida correctivas, preventivas y de mejora

del proceso
Ejecutar actividades de mantenimiento (correctivo y preventivo) Equipos calibrados
*Asignacion de recursos Realizar actividades de aseguramiento metroldgico
Verificar el adecuado desarrollo de las actividades programadas Informe de gestién de proceso
*Equipos, materiales, herramientas Formular e implementar acciones de mejora del proceso
Realizar medicién, seguimiento y analisis a indicadores de gestion Inventario de equipos, herramientas e
con el fin de establecer acciones de mejora instrumentos

CURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIEN REQUISITOS

Recursos Humanos Verificar periédicamente el cronograma de mantenimiento
Recursos Tecnoldgicos (Hardware y (corretcivo y preventivo) y calibracion *1S0 9001:2008
Software) Verificar adecuado uso de equipos
Instalaciones fisicas Verificar realizacion de actividades del cronograma de *1SO/IEC 17025:2005
Recursos financieros (presupuesto) mantenimiento y calibracion
Equipos, herramientas, equipos de medicién L . . . *Reglamento de Laboratorios
. Verificacion de calibraciones de acuerdo a los patrones de referencia
calibrados
DOCUMENTOS FORMATOS INDICADORES DE GESTION
(PROCEDIMIENTO)
Procedimiento de mantenimiento Formato Solicitud de mantenimiento
. R - - - - Porcentaje de hojas de vida actualizadas
Procedimiento Inventario Formato Hojas de vida de equipos y herramientas

Formato Preoperacionales de Herramientas
Procedimiento de calibraciéon Formato Preoperacionales de Equipos
Formato de Inspeccidn Planeada para Equipos
Inventario de Equipos y Herramientas
Programa de aseguramiento metrologico y mantenimiento
(cronograma)

ELABORO: REVISO: APROBO:

Porcentaje de equipos encontrados fuera de
especificacion.

Cumplimiento de los planes de
mantenimiento y calibracion

CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CARACTERIZACION

PROCESO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

CODIGO

VERSION.

OBJETIVO

RESPONSABLE

ALCANCE

*Documentos del SIG
(Procedimientos, formatos,
instructivos, etc.)

*Producto no conforme
*Quejas y reclamos de los clientes
*Informe de Auditorias
*No conformidades
*Equipos y herramientas
*Informes de PQR’s
*Informes de revisidn por la direcion
*Reporte de Productos no conforme

*Resultados de Indicadores de
Gestion

*Acciones correctivas y preventivas

RECURSOS

Recursos Humanos
Recursos Tecnoldgicos (Hardware y
Software)
Instalaciones fisicas
Recursos financieros (presupuesto)

FECHA

calidad para asegurar resultados confiables

Permitir que todos los ensayos hechos en el laboratorio de suelos se realicen con altos estandares de

Lider de Sistema de Gestion Integrado

busca la mejora continua.

Inicia con la planificacion de las actividades del sistema y va hasta la evaluacién de las acciones tomadas en

ACTIVIDADES

Realizar la documentacién necesaria para el SGI (Mapa de
procesos, procedimientos, caracterizaciones, listados
maestros de documentos y registros)

Solicitar recursos

Estructurar mecanismos para difusion y mantenimiento del
Sistema de Gestion Integrado

Definir politicas y procedimientos para control de
documentos y registros.

Programar y ejecutar Auditorias Internas

Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre
el Sistema de Gestidn Integrado

Definir e implementar acciones preventivas, correctivas y
de mejora

Realizar seguimiento, evaluacién de planes de accion

Realizar informe de gestion del sistema

Realizar medicidn, seguimiento y analisis a indicadores de
gestion con el fin de establecer acciones de mejora

Diligenciar y mantener actualizada la matriz de requisitos
legales

Planear las actividades de manejo de residuos

Realizar Auditorias internas

Realizar actividades de control, seguimiento y mejora del
sistema (auditorias internas, producto no conforme, control
de documentos, control de registros, acciones correctivas,
acciones preventivas)

PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Contro de documentos y registros

Indicadores de gestidn

Implementacion del SIG

Auditorias internas

Seguimiento y control a productos no conformes

SALIDAS

Manual de Calidad
Documentos del SGI (Mapa de procesos,
procedimientos documentados,
caracterizaciones de procesos, listados
maestros de documentos y registros)
Acciones correctivas, preventivas y de mejora
Informe de gestidn del proceso
Programa de Auditorias

Informes de auditorias

Tablero de Indicadores de gestion de
procesos

Plan de manejo de residuos

REQUISITOS

*1SO 9001:2008
*|SO/IEC 17025:2005
*Reglamento de Laboratorios




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

CARACTERIZACION
PROCESO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

VERSION.
FECHA
DOCUMENTOS

(PROCEDIMIENTO)
Procedimiento de Elaboracién y

Control de documentos

FORMATOS INDICADORES DE GESTION

Listado maestro de documentos y registros

Formato Cronograma de auditoria

Procedimiento Auditorias
internas Formato Plan de auditorias

Efectividad en la prestacién del servicio

Procedimiento Producto No

Formato Informe de Auditoria

Conforme Nivel de satisfaccon del cliente
Formato Programa de Auditoria
Formato Matriz de requisitos legales Porcentaje de cumplimiento de auditorias
Procedimiento Acciones internas

N . Formato Lista de verificacion auditoria
correctivas y preventivas

Formato Resultados consolidados de auditoria Productos No Conforme
Procedimiento PQR’s Formato Acciones correctivas y preventivas
Formato Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Procedimiento de Residuos
solidos y peligrosos

Formato de Peticiones, Quejas y Reclamos PQR’s

Formato de seguimiento Quejas
ELABORO: REVISO: APROBO:

CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO J0E D chlons UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

- CODIGO
CARACTERIZACION 5
VERSION.

FECHA.

GESTION DE RECURSOS

Garantizar la adquisicion de los recursos requeridos por el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas para el desarrollo de los ensayos.

RESPONSABLE Coordinador del laboratorio

OBIJETIVO

Inicia con la identificacion de necesidades de las diferentes dreas para la adecuada prestacion del servicio en lo que

ALCANCE . .. ‘o
tiene que ver con recursos fisicos, humanos, tecnolégicos.

ACTIVIDADES SALIDAS

Identificacion de necesidades de las diferentes areas en cuanto a
recursos humanos, tecnoldgicos y fisicos

Realizar los requerimientos de compra

Realizar cotizaciones

Compra de materiales para la realizacion de ensayos .
Presupuesto para el laboratorio

Necesidad de Materiales

Recepcion y control de muestras Proveedores y Subcontratistas seleccionados

Necesidad de Equipos Adquisicion y mantenimiento de equipos del laboratorio Equipos de medicién calibrados y controlados

Mantenimiento de la Infraestructura del Laboratorio Contrato firmado
Necesidad de Personal

Revisar, actualizar y controlar inventario de bienes Ordenes de compra
Plan de Mantenimiento

(preventivo y correctivo) y
calibracién de equipos

Contratacion de personal calificado y no calificado Personal Capacitado

o Ejecucion presupuestal
Formular plan de capacitacines

Capacitacion del Personal

Realizar medicidn, seguimiento y analisis a indicadores de gestion
con el fin de establecer acciones de mejora

Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora

RECURSOS PARAMETROS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO REQUISITOS




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

A CODIGO
CARACTERIZACION ]
GESTION DE RECURSOS VERSION.

FECHA.

1SO 9001:2008

4.1. Requisitos Generales con respecto al SGC

4.2.1. Generalidades con respecto a los requisitos
de documentacion.

4.2.2. Manual de Calidad

Recursos Humanos s I .
R T i Revision periodica del estado de los equipos
ecursos Tecnoldgicos
(Hard Soft g ) 4.2.3. Control de Documentos
ardware y Software o . . . .
. v - Seguimiento al programa de mantenimiento de instalaciones y 4.2.4. Control de Registros
Instalaciones fisicas . .
R} . equipos 6.1. Provisidn de Recursos
Recursos financieros
( o) 6.3 Infraestructura
resupuesto L
. P P . Evaluacién de Proveedores 7.4.1. Proceso de Compras
Equipos, herramientas, L
. L 7.4.2. Informacion de las compras
equipos de medicién - e o . . . g
librad Revision de las especificaciones técnicas y normativas requeridas 8.1. Generalidades con respecto al analisis,
calibrados - .
para cada ensayo medicién y mejora

8.5.1 Mejora continua
8.5.2. Accidn correctiva
8.5.3. Accidn preventiva

Listado de proveedores

1SO 17025: 2005

e FORMATOS INDICADORES DE GESTION

(PROCEDIMIENTO)

Listado de Proveedores

Evaluacién de Proveedores

Infraestructura y ambiente N - .
Y Requisicién y Aprobacién de Compra Indicador de Evaluacién de Provedores

de trabajo

Formato Requisicién Indicador de Devolucién

Cronograma de capacitaciones Indicador Tiempo de Entrega
Procedimiento de
Insucciodn, capacitacion y Evaluacién de capacitaciones Cumplimiento de la entrega de resultados de
ensayos

entrenamiento

Registro de capacitaciones
Formato Listado de Activos

Procedimiento Requisicion
- d Solucitud de Materiales, Equipos e Insumos
de material
Inventario de Infraestructura y equipos
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




o . S LABORATORIO DE SUELOS
D tost on e UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Establecer los lineamientos generales de la normatividad interna que aplica para la elaboracién, revision, aprobacion, identificacidn, distribucion, divulgacion, modificacion y
OBIJETIVO codificacion de todos los documentos pertenecientes al Sistema de Gestidn del Laboratorio de Suelos, tales como Manuales, Procedimientos, Instructivos, Planes, Programas,
Formatos etc.

ALCANCE Este procedimiento aplica a todos los documentos que pertenecen al Laboratorio de Suelos

Responsable Observaciones

1 ‘ INICIO ,

) Identificar necesidad de crear, Todos los Cualquier trabajador puede manifestar al lider del proceso los requerimientos de
modificar, o retirar los trabajadores elaboracién, modificacifion o retiro de documentos del sistema integrado.
Evaluar las necesidades Solicitud para crear, |Se analiza la viabilidad de la creacién, modificacion o retiro del documento y se envia
3 presentadas Lider de proceso modificar o retirar al lider del SGI en el formato correspondiente y relacionando la justificacién de la
documento. solicitud.

Solicitud para crear,
Lider SGI modificar o retirar
documento.

El lider del SIG evalua la pertinencia de la creacion, modificacion o retiro del
documento teniendo en cuenta el cumplimiento de requisitos legales

Autorizar la elaboracion,
modificacién o retiro de

ETTESPONSADIe O€ 1a e1aporacion g€ qocumentos, TO elabora, Moairica o Tetra Segum |

la solicitud segun la estructura y formatos de presentacion de documentos.

Redaccidn a utilizar debe ser sencilla y clara.
* Conceptos seran precisos, evitando el uso de expresiones como “el mayor”, “casi
siempre”, “a veces”, u otros términos que son ambiguos.
 Utilizard un lenguaje sencillo, evitando términos y redacciones rebuscadas,
sofisticadas y técnicas, en caso de ser utilizados, estos deben ser claramente
definidos y entendibles.

<— * Para indicar responsabilidades de las personas no se emplearan nombres propios,
sino cargos.

Elaborar o modificar los
documentos

5 Lider SGI Documento Preliminar e . .
Procedimientos, instructivos, planes y programas deben tener:

- Titulo, cdédigo, versidn, fecha, objetivo, alcance y logo en el encabezado.
Un cuadro que en cada columna tenga:
No - 1d, actividad, responsable. documento de referencia, registro y observaciones. Las
actividades se haran por medio de un diagrama de flujo.
- Un cuadro donde se especificaran los cambios hechos.
- Un cuadro donde se indique quien elabord, quien revisé y quien aprobd el
documento

Los formatos deben tener:
- Titulo, cddigo, version, fecha y logo en el encabezado.

Enolcuornn tondrd |o inf, oo c it ict)

Documento Documento
conf Lider SGI o Revisar si el documento esta acorde con las directrices establecidas en el SGI
nrorme preliminar

si




UNIVERSIDAD DISTRITAL LABORATORIO DE SUELOS
D tost on e UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Aprobar y Codificar documento El documento es aprobado y adoptado por el laboratorio con las firmas
7 Lider SGI Documento firmado | correspondientes. Se asigna cddigo, numero de version y fecha de acuerdo con las
directrices establecidas

Registro en el listado Lider SGI Listado maestro de Se actualiza el listado maestro de documentos con el nuevo documento o con la
laer . L. .
maestro de documentos documentos informacién del documento modificado

Una vez el documento original sea aprobado con las firmas de los responsables se
9 Archivar y publicar documentos Lider SGI mantendra bajo custodia en el archivo de gestion. De igual manera se archivan en
medio electrdnico y se publica el documento por la intranet.

Comunicar al personal responsable del proceso que se realizé la solicitud y se

10 Distribuir y divulgar documento Lider SGI correo electrénico X i . .
informa via correo electrénico al personal relacionado.

[
v

Retirar el documento obsoleto . Se hace la actualizacién en el listado maestro de documentos, y se descargan de la
, Listado maestro de | .- . .
11 Lider SGI intranet los documentos anulados u obsoletos. Y el documento fisico se imprime con

documentos sello OBSOLETO

v

12 istribuir v divul d Lider SGI correo electrénico Comunicar al personal responsable del proceso que se realizé la solicitud y se
Distribuir y divulgar documento informa via correo electrénico al personal relacionado.
13 FIN
ELABORO: REVISO:
CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA:




UHIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

(o]:1]31\V/o)

PROCEDIMIENTO
AUDITORIAS INTERNAS

Determinar los parametros para asegurar la ejecucion de las auditorias de cualquier indole, con el fin de verificar que las actividades desarrolladas por
el Laboratorio de Suelos, estén de acuerdo con las disposiciones determinadas en el Sistema de Gestion.

CODIGO
VERSION.
FECHA.

ALCANCE El procedimiento para las Auditorias aplica a todos los procesos y procedimientos del Sistema de Gestion del Laboratorio de Suelos

Al ad esponsable Registro Observaciones
1 < INICIO )
Se evalua la planta de auditores de la universidad, y se
5 Analizar disponibilidad de Lider del SGI Listado de auditores | confirma su disponibilidad de participar en el proceso. En caso
. ider de . .
auditores de no contar con personal capacitado, debe realizarse
auditoria externa.
Se elabora el programa de auditorias especificando:
- Proceso
- Objetivo
3 Elaborar el programa de Responsable de Programa de Auiiitor
auditorias internas Calidad auditoria )
- Auditado
- Criterios de Auditoria
- Fecha
J/ - Presentacion del Equipo Auditor.
- Explicacion de la metodologia de trabajo.
Reunién de apertura ) ) . ) | - Objetivo de la auditoria.
4 p Equipo auditor Listado de asistencia| _ Alcance de la auditoria
- Recordar objeto y alcance de la Auditoria
- Confirmar el plan que se va a iniciar
5 . .. . Lider del SGI Acta de reunion Se envia a cada auditor el programa de auditorias especifico
Asignacion de auditores
6 Preparar auditoria Auditores Lista de verificacion |er el proceso a auditar y estudiar la informacién necesaria para|
Elaboracién del plan de Se diligencia el plan de auditorias asignando los tiempos de la
7 auditoria Equipo auditor Plan de auditorias | auditoriay se envia al responsable del proceso a auditar con
una semana de anticipacion.
Lista de verificacién
de cumplimiento Los auditores llevan a cabo la auditoria con ayuda de la lista
Ejecutar auditoria de verificacion y teniendo en cuenta los siguientes metodos
de auditoria:
8 Equipo auditor En sitio con interaccién humana
En sitio sin interaccion humana
Remota con interaccién humana
Remota sin interaccién humana




Los auditores entregan informe de auditoria al lider auditor,
con el resultado de la actividad con la clasificacién de
Entregar informe de X . L, hallazgos, conclusionesy recomendaciones.
9 L. Equipo auditor Informe de auditoria
auditoria
Una vez finalizado el informe se hace entrega a los auditados
para que lo analicen y acepten los resultados obtenidos.
id i El lider de auditoria realiza la reunion de cierre en la cual se
10 Reunion de cierre Lider de auditoria . o
presentan conclusiones generales de la auditoria
Definir y ejecutar planes de Se define con base en el informe de auditoria las acciones a
11 accion Auditados Planes de accion |emprender para resolver las no conformidades y aspectos por
mejorar
Realizar seguimiento a ) i Se realiza seguimiento a los planes de accidn de las auditorias
12 . 2 Lider del SGI Planes de accion .
planes de acion para verificar que se esten llevando a cabo.
13 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




i i LABORATORIO DE SUELOS
FANCIRCO 103t D chLons UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Definir los pasos para aplicar las acciones preventivas y correctivas cuando se detecten no conformidades potenciales sobre los
OBIJETIVO procesos y/o en la prestacion de los servicios del laboratorio de suelos
ALCANCE Este procedimiento aplica para todas los potenciales hallazgos identificados en el desarrollo de los procesos y servicios del laboratorio
de suelos, en todos sus frentes de trabajo.
Doc. De
Responsable Observaciones
Referencia
1 < INICIO ’
Las no conformidades pueden identificarse a
través:
- Requerimientos del cliente.
- Mediciones de satisfaccion del cliente.
- Resultados de la revisién por la direccion.
- Resultados de la inspeccién gerencial.
Lider del SGI Formato de acciones| _ i
Identificacién y registro de no v . Inspecciones
2 conformidades demas correctivas y - Resultados del analisis de datos.
trabajadores preventivas - Andlisis de incidentes de trabajo.
- Resultados de Inspecciones.
- Informes de Auditorias (internas o externas)
- Tendencia de Indicadores
- Control del producto no conforme.
Se puede detectar la causa raiz a partir de
y . . . .
. . lluvia de ideas, los 5 por qué, espina de
i . Lider del SGl y Formato de acciones 4 ’
3 Identificar las p05|bIE§ causas de la p " pescado, entre otras.
no conformidad emas correctivas y
trabajadores preventivas
l Para valorar el riesgo de los hallazgos o
Lider del SGI . d . problemas potenciales, se debe calificar la
4 Evaluar la no conformidad ! ec; € ¥ ormato e'accmnes severidad de los efectos, la probabilidad de
potencial e(mas correctl\{as Y ocurrencia y la posibilidad de detectar el
trabajadores preventivas .
problema potencial.
Responsable del proceso debe hacer un plan de|
- : Lider del SGl y Formato de acciones|accion para asegurar que la no conformidad
Definir plan de accion a i N .
5 implementar demas correctivas y vuelva a ocurrlr‘y en caso de ser potencial, que
trabajadores preventivas no vaya a ocurrir
Se deben registrar la ejecucion el desarrollo de
Formato de acciones |las acciones tomadas, las fecha de ejecucion y
Lider del SGl y correctivas y el responsable de la implementacién de la
6 Seguimiento al plan de accién demas preventivas accion.
trabajadores El plan de accion se debe difundir a las
Acta de reunién  |personas involucradas, para que este sea
ejecutado.
El cierre de la no conformidad se da cuando el
total de las acciones son desarrolladas e
implementadas.
Lider del SGl y Formato de acciones P
7 Cierre al plan de accién demas correctivas .
) 3 Y El control del estado (cerradas-abiertas) de las
trabajadores preventivas . .
no conformidades se registra en el Plan de
Accion donde igualmente se realiza la
valoracion, de las mismas.
y
8 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




LRIV RITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROCEDIMIENTO

CODIGO
VERSION.

INVENTARIO, INSPECCIONES PREOPERACIONALES Y PLANEADAS, MANTENIMIENTO Y CALIBRACION

OBJETIVO

Definir un sistema que garantice el correcto estado de funcionamiento de la maquinaria, equipos, herramientas y vehiculos
pertenecientes al Laboratorio de Suelos, ademas de controlarlos de tal forma que permita realizar su trazabilidad en todas las
actividades realizadas.

FECHA.

ALCANCE

Establecer los lineamientos generales para el control de equipos y herramientas, desde lo relacionado con la identificacién, su vida
atil, la entrada y salida de dichos activos, el programa de mantenimiento correctivo y preventivo de los activos, equipos y
herramientas y su respectivo seguimiento; hasta las inspecciones pre- operacionales y planeadas de cada uno de ellos e
implementacién y seguimiento de los planes de accidén o toma de decisiones de acuerdo con los resultados.

Responsable

Doc. De
Referencia

Lider de
mantenimiento

Todo equipo y herramienta, que pertenezca al
Laboratorio de Suelos, deberd estar
plenamente identificado con el respectivo
numero de inventario.

Para herramientas menores consideradas
como consumibles, no estaran identificadas
con el cddigo interno de inventario por su alta
rotacion.

Lider de
mantenimiento

Inventario de
equipos y
herramientas

EL lider de mantenimiento debe diligenciar el
formato correspondiente a inventario de
equipos y herramientas para cada uno de los
equipos del laboratorio

Lider de
mantenimiento

Hoja de vida de
equipos y
herramientas

EL lider de mantenimiento debe diligenciar el
formato Hoja de vida de equipos y
herramientas del Laboratorio para mayor
control del mismo.

Lider de
mantenimiento

Los activos deberdn ser protegidos de cualquier|
sustancia que los pueda deteriorar y/o dafar

Lider de
mantenimiento

Programa de
mantenimiento
preventivo

Programa de
Aseguramiento
metrologico y
mantenimiento

El lider de mantenimiento debera diligenciar el
Programa de Aseguramiento metrologico y
mantenimiento tomando como base la
informacidn anterior, con el fin de garantizar el

adecuado funcionamiento de estos

Lider de
mantenimiento

Reporte de fallas

Cuando se presenten fallas en equipos y
herramientas, estas deben ser reportadas al
responsable por via mail para que se pueda

tomar acciones

Lider de
mantenimiento

Programa de
inspecciones

Inspecciones
preoperacionales y
planeadas

Todo equipo que vaya a ser puesto en marcha
debera hacerle una inspeccion previa con el
objetivo de saber si el equipo funciona
correctamente

1 ( INICIO ’
Identificar el activo (equipo,
) herramientas, etc.)
y
3 Realizar Inventario de equipos
4 Hoja de vida del activo
5 Almacenamiento
y
Programa de Aseguramiento
6 metrologico y mantenimiento
7 Mantenimiento correctivo
8 Inspecciones
preoperacionales y planeadas
y
9 ( FIN ’
ELABORO:
CARGO:
FECHA:

REVISO:
CARGO:

FECHA:

APROBO:
CARGO:

FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

SEGUIMIENTO DE LA MUESTRA

PROCEDIMIENTO

CODIGO

VERSION.

OBJETIVO

Permitir que todas las muestras que sean ingresadas al Laboratorio estén debidamente identificadas y almacendas correctamente para
asegurar un resultado confiable.

FECHA.

ALCANCE

Para todas las muestras que se ingresen al Laboratorio de Suelos

Activid Responsable Doc. De. Registro Observaciones
Referencia
1 ( INICIO ’
A
2 Recibir muestra
| los dat ide el R ble d Seauimiento de | Cliente, nit o cédula de ciudadania, direccién,
3 neresar los a.os.que pide & es.pénsa €de eguimiento de fa telefono, mail, ensayo, estado de la muestra,
formato seguimiento de la recibir muestra muestra
entre otras.
Responsable de Seguimiento de la Almacenar la muestra en las condiciones
4 Almacenar la muestra o
recibir muestra muestra adecuadas
Responsable de
recibir muestra
5 Entregar registro al encargado y Se entrega al encargado de hacer el ensayo
Responsable del
ensayo
Responsable Seguimiento de la (
6 Reportar etapa P g Encargado reportara cada etapa del ensayo
ensayo muestra
7 Entregar de resultado Responsable Resultado Se entrega resultado de! ensayo t?n recepcion
ensayo para que sea enviado al cliente.
y
8 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO
REQUISITOS LEGALES

Establecer las directrices, responsabilidades y metodologia a seguir para identificar, analizar, documentar, divulgar, tener
OBJETIVO acceso, dar cumplimiento, evaluar y mantener actualizada la informacidn relacionada con los requisitos legales, reglamentarios
y voluntarios aplicables a las actividades del Laboratorio de Suelos

ALCANCE Este procedimiento es de aplicacion en todas las actividades de la organizacion desarrolladas por el Laboratorio de Suelos

Doc. De

Actividad Responsable ) Registro Observaciones
Referencia
1 ( INICIO ’
El lider del SIG identifica la legislacién aplicable
a las actividades de prestacidn del servicio del
5 |dentificar Ia Lider SGI 'Iaboratorlo. Leyes, decret.os, re’soluc!o'nes,
legislacionaplicable circulares, acuerdos, Constitucion Politica de
Colombia, Cédigo sustantivo del trabajo, entre
otros.
A
Ingresar legislacion en la R Matriz de requisitos Diligenicar la matriz correspondiente a
3 ) Lider SGI R -
matriz aplicables requisitos legales
A Con el fin de verificar el cumplimiento de la
4 Evaluacién del cumplimiento Lider SGI legislacion aplicable, esta verificacion debe
i er . . L
de requisitos legales : incluirse en el plan de auditoria anual del
laboratorio.
Se debe generar una No conformidad de las
5 \dentificar desviaciones en el Lider SGI Acciones correctivas | desviaciones encontradas en el cumplimiento
cumplimiento y preventivas de requisitos legales para lo cual se deben
generar acciones correctivas y/o preventivas
i . Esta matriz se actualizard trimestralmente o
N Matriz de requisitos ™. . ..
6 Actualizar matriz Lider SGI ) cada vez que se modifique la legislacion
aplicables .
aplicable.
4
7 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




ARG LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

Establecer las directrices para la recepcion, diligenciamiento y respuesta de las Quejas y Reclamos de las partes interesadas (clientes,
OBIJETIVO autoridades, comunidades, proveedores, contratistas, entre otros); ademds busca capitalizar las oportunidades de mejora en todos
sus procesos y una buena relacién con sus clientes.

PROCEDIMIENTO
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

ALCANCE Aplica para todos los procesos de la organizacion, donde se reciban quejas y reclamos, asi como para los clientes internos y externos.

Doc. De

Actividad Responsable . Registro Observaciones
Referencia
1 ( INICIO ’
| - Encuesta de satisfaccion
del cliente
ié i Las PQR se reciben en el buzon del laboratorio
2 Recepaon’de queja, reclamo, Lider SGI - Recepecion de R
peticién o sugerencia R i y este se revisa diariamente.
sugerecias, quejas,
peticiones o reclamos
i i Se reciben las PQR, se analiza y se asigna al
3 Anatllzarya5|gnarla.s PQR al Lider SGI " Q y ) g
area correspondiente drea encargada de dar tramite.
. o, El responsable del proceso recibe la PQRy da
- Encuesta de satisfaccion . . )
. tramite. Cuando este no es posible realizarse
. del cliente . . .
Analizar, evaluar y dar el . ., dentro del tiempo establecido, se debera
4 . . Lider SGI - Recepecioén de ) . .
trdmite respectivo a las PQR ) . informar al interesado expresando los motivos
sugerecias, quejas,
. de la demora y senalando a la vez la fecha en
peticiones o reclamos . .
que se resolverd o dard respuesta
A . .
Respuesta al usuario dentro de los terminos
5 Confirmary dar respuesta Lider SGI senalados, este no debera superar los quince
(15) dias habiles.
Seguimient ab i6n d Mensualmente el lider del SIG realizard
eguimiento y elaboracién de . - . R
6 informe de las PQR Lider SGI Seguimiento a PQR seguimiento a las PQR y'pres.entara informe al
comité directivo
A
7 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OBJETIVO

PROCEDIMIENTO
REQUISICION DE MATERIALES, EQUIPOS E INSUMOS

Adquirir los recursos necesarios como mateliales, equipos e instrumentos para la realizacion de los ensayos en el laboratorio de suelos de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

CODIGO

VERSION.

FECHA.

LCANCE

Inicia desde la seleccidn de los proveedores hasta la evaluacién de los mismos.

Responsable

Observaciones

Seleccién de . Formato Lista de . -
2 Proveedores Lider de recursos Los proveedores se seleccionan de acuerdo a su especialidad.
Proveedores
\ El lider de recursos realiza la requisicion de material de acuerdo a las|
Requisicion de Formato de Solicitud necesidades que se presenten en el laboratorio. Para ello debe
3 materiales, < Lider de recursos de Materiales, tenerse en cuenta planes de mantenimiento y calibracion,
Equipos e Insumos programacion de ensayos, y necesidades de mantenimiento de
infraestructura.
v Teniendo en cuenta las solicitudes de material realizadas por el
solicitar coordinador del laboratorio quien presta el servicio, el lider de
Cotizaciones a los N Requisicion de recursos envia la solicitud de cotizacién a los proveedores y
4 Lider de recursos . . . .
compra posteriormente envia al area de compras de la Universidad un total
de tres (3) cotizaciones y es la universidad quien se encarga de
realizar la compra relacionada.
v En el control de recepcidn, se realiza con la requisicién de compra y
Control de Requisicion d debe verificar que los productos comprados cumplen los requisitos,
i% equisicién de . )
6 Recepcion Lider de recursos 9 esta se realizara comparando lo que se solicit6 vs los productos
compra - . .
entregados por el proveedor. Si estan todo los materiales, se ubica
un visto bueno mediante la firma del encargado de la recepcién.
4
L . ) Cada vez que se detecte problemas en el servicio del proveedor, se
Es . Requisicion de | Acciones correctivas . ) X .
7 Conforme? Lider de recursos N debera registrar este evento y tomar las acciones correctivas y/o
compra /o preventivas ; ;
preventivas pertinentes
Sl
A
Evaluar al . Formato Evaluacion Para realizar la evaluacién del proveedor, el Coordinador del
8 proveedor Lider de recursos . ) . L,
de Proveedores Laboratorio debe contar con la informacién de control en recepcion.

Proveedor

Formato Evaluacién

Si el proveedor no cumple, se deberd registrar este evento en el

le? i
9 cumee Lider de recursos de Proveedores Formato de Evaluacion de Proveedores en la Casilla de
Sl Observaciones.
A4
Actualizar base . . Una vez realizada la Evaluacion de Proveedores se actualizara la Listal
10 Lider de recursos Lista de Proveedores . .
proveedores de Proveedores Unicamente con aquellos que sean confiables.
11
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVIRSIDAD DISTRITAL
FRANCISEO JOSE DE CALDAS

UNIVER

LABORATORIO DE SUELOS
SIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

OBIJETIVO

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE MAQUINAS Y EQUIPOS

Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos utilizados en el laboratorio de suelos de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas para la
realizacion de los ensayos.

CODIGO

VERSION.

FECHA

ALCANCE

Inicia desde la identificacion de los equipos hasta el mantinimiento y actualizacion de la hoja de vida de los equipos.

Doc. De 5
Actividad Responsable i Registro Observaciones
Referencia
Coordinador del
Laboratorio
, Inventario de . . . .
5 Identificacion de los Lider de X Teniendo en cuenta el inventario de equipos y
equipos . ) . )
equipos Mantenimiento h d p‘ : herramientas, se identifica el equipo a reparar
erramientas
l Hoja de vida de equipos y
. herramientas Se revisa listado de equipos que posee la empresa y
. Inventario de L . R
3 Planear Lider de X Cronograma de de acuerdo a su criticidad en el funcionamiento se
. € equipos y L L
mantenimiento y Mantenimiento h d p_ Z Mantenimiento define programacién de mantenimiento.
erramientas R J
Preventivo de Mdquinas y
Equipos.
A
Revisidn general del NO , Se inspecciona el equipo segun la programacién
g. Lider de Hoja de Vida de los p . a p € p €
4 equipo L ) establecida, se revisa qué partes estan desgastadas o
Mantenimiento Equipos. . . . . .
necesitan cambiarse y se registran en la hoja de vida.
N
No: Equipo en buen estado
5 Hay partes Lider de
Mantenimiento Si. Realizar cambios de partes, realizar 6rdenes de
compra.
. Se realizan los cambios de las partes y se registra en la
Lider de Hoja de Vida de los Hoja de Vida del Equipo. Las partes desgastadas y/o
6 Realizar los cambios Mantenimiento Equipos. cambiadas son almacenadas y dispuestas para su
reutilizacién, como desecho o para venderlas a las
chatarrerias.
T
NO
7 Lider de Se hacen pruebas para verificar que el equipo fue
Mantenimiento bien reparado y que funcione correctamente.
Sl
Actualizar . . - ) .
3 hoia de vid Lider de Hoja de Vida de los Se registra el mantenimiento preventivo en la Hoja de
oja de vida L . ’ ;
) . Mantenimiento Equipos. Vida del Equipo.
del equipo
k.
Poner el equipo
9 nuevamente en Lider de En el caso de los equipos criticos, debe realizarse una
funcionamiento Mantenimiento prueba de funcionamiento.
v
FIN
10

ELABORO:
CARGO:

FECHA:

REVISO:
CARGO:

FECHA:

APROBO:
CARGO:

FECHA:




UHIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

(o]:1]31\V/o)

ALCANCE

PROCEDIMIENTO
CALIBRACION

Establecer lineamientosque permitan implementar mecanismos que garanticen la conformidad de los dispositivos de medicién y que
garanticen la confiabilidad de los resultados en la prestacion del servicio

CODIGO
VERSION.
FECHA.

Inicia con la identificacion de equipos que requieren ser calibrados y finaliza con la calibracién o ajuste de los mismos

Actividad

Responsable

Doc. De
Referencia

Registro

Observaciones

1
v )
e . Inventario de . . . .
) Identificacién de Lider de . Teniendo en cuenta el inventario de equipos y
; equipos . ) . .
los equipos Mantenimiento q p' Y herramientas, se identifica el equipo a reparar
herramientas
. Se realiza el programa de aseguramiento
Realizar el metrologico donde se establece informacion
3 programa de Lider de Hoja de Vida de los | relacionada con el equipo (nombre, marca, serie,
calibraciény Mantenimiento Equipos. modelo, referencia) y se establecen las fechas en las
mantenimiento -
que se deben llevar a cabo las actividades de
mantenimiento y calibracién
A
Verificar frecuencia de Cronograma de . .
Mantemiento } o Teniendo en cuenta la frecuencia de uso e
y
S Lider de Mantenimiento R . .
4 calibracién . R incertidumbre generada, se determina la
Mantenimiento Preventivo de AT . L. .
L X periodicidad de calibracién de equipos
Maquinas y Equipos.
4
De acuerdo al programa de aseguramiento
Solicitar servicio metroldgico, el laboratorio solicita el servicio
S de Ca'tib’adé" Lider de teniendo en cuenta las especificaciones requeridas
externo . .
Mantenimiento para dichos equipos. Se debe tener en cuenta el
NO diligenciamiento del formato Control de entrada y
| salida de equipos y herramientas
A,
verificar Una vez terminada la calibracidn, el personal
funcionamiento , . . . . P
6 de equipos Lider de verifica el funcionamiento del equipo y se solicita a
Mantenimiento la empresa prestadora del servicio de calibracién o
mantenimiento el informe
H]
\ Se registra en la Hoja de Vida del Equipo y en el
7 Actualizar hojas Lider de Hoja de Vida de los progra.m'a de aseguramiento r"netrollloglco y de
de vida Mantenimiento Equipos. mantenimiento, la fecha de calibracién, empresa
contratada, observaciones y numero de certificado
de calibracion.
\ 4
Poner el equipo Lider de En el caso de los equipos criticos, debe realizarse
8 nuevamente en P . .
funci ) Mantenimiento una prueba de funcionamiento.
uncionamiento
9
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROCEDIMIENTO
INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

CODIGO
VERSION.
FECHA.

OBJETIVO

Realizar la induccidn, capacitacion y entrenamiento del personal del laboratorio de suelos de la Universidad Dlstrital Francisco José de
Caldas segun los perfiles de cargo definidos.

ALCANCE

Inicia desde el requerimiento de personal hasta la capacitacion de los empleados del laboratorio.

Ac EL

1 ( INICIO

Responsable

Doc. De

Referencia

A

Los requerimientos de personal se toman como
referencia para determinar qué empleados se

) Requerimiento Director de Perfiles de Requerimiento de | necesitan. Este requerimiento lo realiza el director del
de personal Laboratorio cargo personal laboratorio a la universidad quien se encarga de
realizar el proceso de seleccidn y entrevistas a los
candidatos.
A
i i6 Recurso humano de Contrato de . . L. .
3 Vinculacién del S ) » Se realiza la vinculacién de la persona seleccionada.
personal la Universidad vinculacién laboral

\ 4

Capacitacion del

Coordinador del

Matriz de
Induccién,
Capacitacion, y

Segun el cargo que vaya a desempefiar, se debe dar
capacitacion al empleado segun la Matriz de

4 empleado Laboratori entrenamiento Induccidn, Capacitacion y entrenamiento. Se debe
aboratorio . -
registrar en el Formato de Capacitaciones los
NO Formato empleados que asistieron.
Capacitaciones.
v

5 Evaluacién de la Coor;imador del Evaluaciénde | |, Evaluaciones de las Capacitaciones se realizardn

capacitacion i itacion. .. e

Laboratorio Capacitacion de acuerdo al Programa de Gestién de Capacitaciones

¢Evaluacion
satisfactoria

De acuerdo a los resultados de la Evaluacion, el

6 empleado deberd tomar nuevos refuerzos de
capacitacion en los temas en que se considere se
s encuentre su debilidad.
v
- Empleado Se considera empleado competente a aquellos
Competente empleados que su evaluacion sea de 3.5 en adelante.
X El empleado se compromete a llevar a cabo las
v Coordinador de . ) - s
) acciones de mejora y asistir a las capacitaciones y
Planes de laboratorio ) .
8 Mejora entrenamientos a los que hubiera lugar.
En la préxima evaluacion se le hara seguimiento a
Empleado . .
dichas acciones.
v
9 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




g LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO 10SE DE CADAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO Y EVALUACION

OBIJETIVO

ALCANCE Este procedimiento aplica para tosos los procesos del Laboratorio

- Doc. D .
Actividad Responsable o¢ e. Registro Observaciones
Referencia
1 ( Nicio )
. ‘V . El lider del SGI solicita a las dreas los informes de
3 Solicitar informacién Lider SGI planes de accién, cumplimiento de metas, estado de
procesos.

y

De acuerdo a la informacién recibida, realizar
Informes de Tablero de consolidacién, evaluacién y seguimiento al tablero
dreas Indicadores de indicadores de la Institucidn y presentar

resultados al comité directivo.

Consolidar informes y
4 diligenciar cuadro de Lider SGI
mando integral

Con la informacidn obtenida, y las metas planteadas
5 Revisién por la direccién Comité Revisidn por la por el laboratorio, realizar analisis e identificar
Directivo direccién posibles falencias. Para lo anterior uede hacerse uso
de la herramienta de espina de pescado, 5 por que?
\ 4 . . . .
Comité Acciones Se realizan las acciones correctivas o preventivas
i i omité , .
6 Acciones correctivas, o correctivas, |segun sea el caso, de acuerdo a los datos obtenidos
Directivo . s
Preventivas en el analisis de resultados.
y
7 (AN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRAMCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROCEDIMIENTO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Definir estrategias y lineas de accién que marquen las pautas y de sentido a la institucién, con el fin de cumplir con la plataforma
estrategica de esta.

CODIGO
VERSION.
FECHA.

Inicia con el analisis del contexto institucional, formulacién y/ o actualizacién de los lineamientos estratégicos y planes de accion y
presupuesto y finaliza con el seguimiento y evaluacion del sistema de gestion.

. Doc. De . .
Actividad Responsable ; Registro Observaciones
Referencia
INICIO
\ 4
Establecer los Se definen las variables estratégicas de la
lineamientos estratégicos . . Acta de Instituciéon: Misidn, Vision, Politica de calidad,
Comité Directivo ., s .
reunién Objetivos de Calidad, de acuerdo a las metas
estrategicas que la institucion desee alcanzar
Pl Se define el Plan estratégico de la Institucion el
an . .
Realizar el Plan Estrategico Estratéai cual contempla las variables estratégicas
l— stratégico - - .
instiitucional Comité Directivo F gt definidas, actividades encaminadas al logro de
ormato L . . L
objetivos estratégicos, y la asignacién de
Presupuesto
presupuesto.
N No
g S~ Se aprueba el documento, una vez se verifique el
_ Aprobar I Comité Directi Acta de cumplimiento de las variables estratégicas
o ] omité Directivo ., - R
~_ — reunién definidas y se ajuste a los parametros
~_ establecidos en el formato adecuado
si
; . . se divulga el plan estrategico teniendo en cuenta
Divulgacién Plan . Medios L .
. Lider del SGI . R los medios informativos con los que cuente el
estratégico informativos .
laboratorio
. . B Se realiza el monitoreo permanente al plan
Realizar monitoreo Lider del SGI . R .
estratégico y se actualiza cuando sea necesario.
. 3 Teniendo en cuenta el plan estrategico, la
Formulacién de planes de Lideres de Plan Planes de o ) . )
accion < L. - institucion define las acciones necesarias para
procesos Estratégico accion ) :
alcanzar dichas metas establecidas.
NO El lider del SIG debera revisar los planes de
acciéon formulados y la coherencia de estos con
3 ., | las acciones a desarrollar y los objetivos de cada
Revisar planes de accion. Lider del SGI Plan de accidn

proceso.
EN caso de ser necesario ajustar dicho plan, este
se reenvia a los lideres correspondientes.




Si /\l/\
_— ~~__ Si el documento de planes de accién cumple con
— ™~ } las especificaciones relacionadas en el proceso y
Aprobar Lider del SGI Y .
— - contempla las metas estratégicas, se aprueba el
~__ documento.
Las actividades se deben desarrollar de acuerdo
Ejecutar planes de accion Lideres de » a metodologia definida en dichos planes, y
9 Plan de accién . L
procesos teniendo en cuenta el cumplimiento de las
metas establecidas y su periodicidad.
Realizar seguimiento a El lider del SGI verifica el cumplimiento y
10 planes de accién Lider del SGI Plan de accion ejecucion de los planes de accidn, asi como el
cumplimiento de metas
T Trimestralmente se realiza el informe de plan de
Realizar mformgs de 3 accion, en el cual se relaciona el cumplimiento
11 planes de accion Lider del SGI -
de metas y las dificultades que se presentan
para alcanzar el logro de estas.
Revis6n por la direccion De acuerdo a los informes de seguimiento, se
12 Comité Directivo toman las medidas que sean necesarias para
lograr asi la mejora continua permanente.
13 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
UMNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO J0SE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

PROCEDIMIENTO

VERSION.

PRODUCTO/SERVICIO NO CONFORME

Identificar, documentar, controlar y dar seguimiento al producto/servicio no conforme para prevenir su ocurrencia con el fin de
asegurar su deteccion y tratamiento oportuno

FECHA.

OBJETIVO

ALCANCE Este procedimiento es aplicable para para todos los procesos del laboratorio.

Doc. De . q
Responsable Registro Observaciones
Referencia
1 INICIO
v Cada lider de los procesos misionales identifica las
\dentificar actividades criticas , Caracterizacion actividades criticas que puede afectar el
2 Lider del SGI o . .
del proceso desempefio del mismo, por medio de la
caracterizacion de procesos
v
» . L . Se indentifica el servicio / producto no conforme y
Identificar el producto/servicio ; Caracterizaciéon | Producto/Servicio . . .
3 Lider del SGI se diligencia el formato correspondiente al P/S No
no conforme del proceso No Conforme
Conforme
Se identifica el tratamiento que puede darsele
¥ L .. |(reproceso, destruccion o concesion) y se toman las
, Caracterizacion | Producto/Servicio R . L .
4 Andlisis de la No conformidad <€ Lider del SGI acciones pertinentes para eliminar dicho
del proceso No Conforme L .
producto/servicio y registrar el resultado del
tratamiento
\ El lider del proceso verifica si se le esta dando
c terizaci Producto/Servici cumplimiento a la accién plantead y registra dicha
e . aracterizacion roducto/Servicio e . )
5 Verificacion de acciones Lider del SGI verificacién con fecha. Si las acciones estan
del proceso No Conforme . . . .
concluidas continua, de lo contrario debe realizar el
paso anterior nuevamente
éFue
eliminada? . ) . L.
6 Lider del SGI verificar si la No conformidad fue eliminada
v Mensualmente el lider del proceso analiza el
Notificaciéon y acciones a ; . proceso de las no conformidades y por el principio
7 Lider del SGI Herramienta Pareto . . .
tomar de Pareto identifica las de mayor impacto y toma
acciones correctivas sobre las mismas
4
8 FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




: LABORATORIO DE SUELOS
FRANECO JOSE 1 CALOKS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

PROCEDIMIENTO
MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS Y PELIGROSOS

(o]:1]34\Y/e} Establecer unas pautas orientadas a la reduccion y disposicion adecuada de residuos sélidos, generados por el Laboratorio de Suelos

VERSION.

FECHA.

ALCANCE Aplica para la recoleccién y disposicidn de residuos sélidos y peligrosos generados en el Laboratorio de Suelos

Doc. De
Responsable
Referencia

. ( Nicio )

| tario d El lider del SIG debe realizar un inventario de los residuos que se
nventario de . ) . .
2 Realizar inventario de residuos Lider SGI id generan en el laboratorio con el fin de poder definir las estrategias de
residuos i

gestion a desarrollar

Debe asegurarse de que todos los productos quimicos utilizados estan

etiquetados o marcados.
v

Identificar y almacenar Deben poseer todas las fichas de datos de seguridad de los productos

productos quimicos ) quimicos y estar disponibles para los usuarios.
3 Lider SGI

Los productos quimicos utilizados que son inflamables, deben estar
almacenados en zonas libres de focos de incendio, lejos de equipos o
sistemas eléctricos, de las zonas de trabajo y lejos de sumideros de
aguas lluvias o alcantarillado.

A 4

Se alamacenardn en la caneca asociada a este residuo y se dispondrd de

4 Disponer residuos reciclables Lider SGI
P acuerdo al procedimeinto "Manejo de residuos" de la Universidad.

v

Estos residuos son entregados a la empresa de aseo y limpieza de la

5 Di d id ani Lider SGI
iponer de residuos organicos ider ciudad.

Lamparas fluorescentes, se emoacaran en una bolsa gris o roja y se
dispondran de acuerdo al procedimeinto "Manejo de residuos" de la
\ 4 Universidad.

Disponer Residuos peligrosos Equipos de computo y periféricos se empacardn en su caja original o
(Bombillos, fluorescentes, empaque de icopor, se identificardn y se dispondran de acuerdo al
6 equipos de computo, Lider SGI procedimeinto "Manejo de residuos" de la Universidad.
periféricos y sobrantes de
ensayos) Escombros, bolsas de cemento, elementos de proteccion personal,
material impregnado con Hidrocarburo, arena, cascajo y material
sobrante de ensayos. Estos materiales podran ser usados en otros
ensayos siempre y cuando no estén contaminados con productos

quimicos.
P
y
7 (N )
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:




LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION.
FECHA.

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Identificar las necesidades de mantenimiento de infraestructura y condiciones ambientales con el fin de garantizar que estas no invaliden los
resultados de los ensayos, ni comprometan la calidad de los mismos.

(0]:1]31\V0]

Este procedimiento aplica para todos los procesos e incluye la identificacion y reporte de las necesidades de mantenimiento de infraestructura y

ALCANCE Lo .
seguimiento del servicio prestado

Doc. De

Responsable
0 LEECTEE]

Registro Observaciones

Identificacion de las necesidades de infraestructura que

R requieren mantenimiento. Es importante que al momento de
2 Identificacion de necesidades Lider de Listado de activos desarrollar esta identificacion se consideren aspectos como:
recursos Fuentes de energia, iluminacién, Temperatura, Ruido,
vibracién, humedad, entre otros.

Se reporta la solicitud de mantenimiento al area encargada de

3 Soliciitud de mantenimiento Lider de Solicitud de la universidad con el fin de que este sea tenido en cuenta en el
al area encargada recursos mantenimiento  |programa de mantenimiento de la universidad y le sea
destinado un rubro para su la ejecucion de dichas actividades.
y Verificar periodicamente que las necesidades plasmadas en el
i L N . programa de mantenimiento del laboratorio sean tenidas en
Realizar seguimiento al Lider de Solicitud de .
4 o . cuenta y que les sea destinado un recurso para ello.
servicio prestado recursos mantenimiento . i . L
Posteriormente verificar que el servicio de mantenimiento
prestado fue acorde a las necesidades reportadas.
A

ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:

FECHA: FECHA: FECHA:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
PROCEDIMIENTO -
VERSION.
PRESTACION DEL SERVICIO o
OBJETIVO Establecer los parametros en el Plan de Gestion Integral que garanticen los cumplimientos de las especificaciones técnicas y demas requisitos de
los ensayos.
ALCANCE Este procedimiento es aplicable para para todos los procesos del laboratorio
Doc. De
Actividad Responsable Observaciones
Referencia
CNten )
1 (_ INICIO )
El docente realiza la solicitud de ensayo mediante un|
y . . .
correo electronico o verbalmente; dicha solicitud se
) Identificar las nece5|dadgs de Docent debe realizar con minimo 8 dias a la fecha de
acuerdo al ensayo requerida ocente realizacion del ensayo, el coordinador de laboratorio|
reliza el registro en el formato de solicitud del
servicio
. . Se identifica por parte del coordinador del
Registro en la programacion de ) ob el licitad liza el
3 la solicitud del Docente Coordinador de Norma de é oratorio el ensayo solicita t?y serea |zaAe
Laboratorio Referencia registro en el formato programacion de trabajo del
laboratorio
v
//\\ . . . . .
d . Si existe espacio en la programacion del laboratorio
//_ . S~ para el ensayo solicitado, se inicia con la solicitud de|
" ¢Hay espacio en - No ) | ) )
4 < la ~ materiales para el mismo, de lo contario se informa
~ e
\\\ programacién? mediante correo electronico de las fechas y horarios|
S~ /// disponibles para que sea decision del profesor la
o~ reprogramacion.
si
El coordinador del laboratorio revisa si en las
v existencias de material esta el requerido para el
5 solicitud de Materiales para la Coordlnador de| Norma d'e Requisicion de Materiales ensayo deAIo contrario debe realizar la solicitud de
realizacion del ensayo — Laboratorio referencia materiales para el ensayo de acuerdo a la
programacion de trabajo del laboratorio con el
formato Requisicion de Materiales
Una vez se confirma la compra por parte de la
: A Formato direccion de la universidad y los materiales llegan al
Recepcion y contol de muestras Coordinador de . laboratorio se realiza su almacenamiento de
6 ) Requisicion de . . .
Laboratorio R acuerdo al tipo de material, garantizando que se
materiales . .
conserve la humedad y homogeneidad que requiere
el ensayo
v I.N.V.E-123
I.N.V.E-125
Ejecucion del Ensayo Coordinador de I.N.V.E-126 La ejecucion de los ensayos se realizan de acuerdo a
7 Laboratori I.N.V.E-151 los requerimiento de la norma invias y se siguen los
avoratorio I.N.V.E-152 procedimientos descritos en las mismas
l I.N.V.E-153
I.N.V.E-154
Verllflca.cwn de'datos 4 Coordinador de Se debe realizar la verificacion de la validez de los
8 realizacion del informe. . L
Laboratorio resultados, de acuredo al procedimiento.
v Resultados I.N.V.E-123
Resultados I.N.V.E-125
Entrega de Resultados Coordinador de Resultados I.N.V.E-126 Los resultados deben ser entregados en formatos
9 Laboratori Resultados I.N.V.E-151 solicitados por cada docente y designados para cada
_ aboratorio .
- — Resultados I.N.V.E-152 tipo de ensayo.
Resultados I.N.V.E-153
Resultados I.N.V.E-154
v
C BN o)
10 \ J
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO:
FECHA: FECHA: FECHA:




CONTENIDO

1 Acciones Correctivas y preventivas

2 Acta de reunion
3 Analisis v planes de accion
4 Cronograma Capacitacion y formacién
5 Cronograma de Auditoria
6 Evaluacion Capacitaciones
7 Evaluacién de proveedores
8 Hoja de Vida Activos
9 Informe Auditoria
10 Inspecciones Preoperacionales
11 Inventario Equipos y Herramientas
12 Lista de Proveedores
13 Lista de verificacién Auditoria
14 Listado Maestro de Documentos
15 Listado Maestro de Registros
16 Listado de activos
17 Matriz de requisitos legales
18 Plan de Auditoria
19 PQR
20 Programa de aseguramiento metrologico y mantenimiento

21 Programa de Auditoria

22 Programacion de Trabajo

23 Registro de Capacitaciones

24 Reoprte de fallas

25 Resultado de Auditorias

26 Satisfaccién del cliente

27 Seguimiento a la muestra

28 Seguimiento quejas

29 Solicitud de Mantenimiento de equipos

30 Solicitud de Activos

31 Solicitud Servicio

32 Cotizacién

33 Control de ingreso a practicas de laboratorio
34 Perfil de cargo

35 Solicitud de Mantenimiento de Infraestructura
36 Tablero de Indicadores

37 Inventario de Residuos

38 Presupuesto




‘ LABORATORIO DE SUELOS
RS, UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO DE EVALUACION DE CAPACITACIONES VERSION.

FECHA

FECHA DE REALIZACION:

TEMA:
CAPACITADOR (ES) :
Inadecuado Excelente
Elemento a Evaluar
1 2 3 4| 5

Satisfaccion de la Capacitacion

La capacitacion facilita su desempefio en el laboratorio.

Obtuvo los conocimientos e informacion que esperaba.

El curso le aporté conocimientos nuevos.

Sus expectativas de aprendizaje se cumplieron.

Metodologia Utilizada

Los medios técnicos utilizados fueron adecuados.

La metodologia fue adecuada en relacidn a los objetivos y contenido del
curso.

La metodologia permite la participacion activa.

El ritmo de exposicion ha sido adecuado.

OBSERVACIONES

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Bogota, Colombia




ESIDAD DISTRITAL
CAEDAS

UmTYE
FRANCISCO JOSE DE

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

TEMA / ACTIVIDADES

PARTICIPANTES

FORMATO CRONOGRAMA DE INDUCCION, CAPACITACION Y FORMACION

CODIGO
VERSION
FECHA

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

OBSERVACIONES:

Aprobado por:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO PROGRAMA DE ASEGURAMIENTO METROLOGICO Y MANTENIMIENTO VERSION

FECHA
ANO:
FECHA DE
EQUIPO MARCA MODELO REFERENCIA SERIE FEIEERRE | FEEH PE A FECHA DE CALIBRACION EMPRESA CONTRATADA MANTENIMIENTO G EMPRESA CONTRATADA
CALIBRACION PROGRAMADA MANTENIMIENTO
PROGRAMADA

OBSERVACIONES:
Aprobado por:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVE. ISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS
CODIGO
VERSION

FORMATO REGISTRO DE CAPACITACIONES

FECHA

Fecha:

Tema:

Objetivo de la Capacitacion:

Instructor:

Nombre Cargo Firma

Tipo de Verificacion

Cumplimiento del Objetivo de la Capacitacion

Sl I:I NO I:I

Medidas a tomar

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Bogota, Colombia




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
EVALUACION DE PROVEEDORES VERSION
FECHA
FECHA DE REALIZACION:
1. DATOS DE IDENTIFICACION
RAZON SOCIAL:
DIRECCION:
TELEFONO : FAX :
CONTACTO: CARGO:
PRODUCTO
TIPO DE ACTIVIDAD:
Seleccién |:| Evaluacién D Reevaluacion ]
Si es proveedor es de Materiales, Productos, EPP, Etc
Inadecuado Excelente
Elemento a Evaluar Ponderacion (%) Calificacion
1 2 3 4 5
C | | ificaci indicad la orden d
umple con las especificaciones indicadas en la orden de 25% 0
compra
Cumple en las fechas indicadas para la(s) entrega(s) 15% 0
Pago Puntual a sus proveedores 5% 0
Inf t t b t bi
nforma oportunamente sobre retrasos / cambios /| 10% 0
novedades
Rapidez y oportunidad de Respuesta ante una solicitud 15% 0
C idad d li | imientos de la Ord
apacidad de cumplir con los requerimientos de la Orden 10% 0
de Compra
Asistencia Técni M jode G i | duct
5|s.e.nC|a écnica / Manejo de Garantias al producto y/o 10% 0
servicio
C tamiento (Servici G tia) d trado hasta |
omportamiento (Servicio y Garantia) demostrado hasta la 10% 0
fecha
CALIFICACION TOTAL 100%
Si es proveedor es de Salud Ocupacional o Medio Ambiente (Persona Natural o Juridica)
Proveedor Posee Licencia en Salud Ocupacional o Licencia 40%
Ambiental o Permisos en HSE ° 0
Entrega a Tiempo Documentos e Informes que demuestran
) - 25%
la prestacién del servicio 0
Los documentos e Informes cumplen las exppectativas de
R 20%
calidad y cumplen normas legales en HSE o
Prestigio y/o Referencias Comerciales del proveedor 15% 0
CALIFICACION TOTAL 100%




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO

EVALUACION DE PROVEEDORES VERSION

FECHA

Si es proveedor de Mano de Obra y/o servicios Especializados Subcontratados, califique:

Los productos utilizados por el proveedor son de étima o
A ) ) . 30%
calidad y adecuados para el tipo de trabajo a realizar 0
El proveedor cuenta con los permisos minimos legales de 15%
funcionamiento (en caso de requerirse) ° 0
El proveedor deja registro de visita, coordinadas segun o
’ ) 25%
cronograma de operaciones establecido. 0
La calidad y cantidad del trabajo esta acorde con lo 10%
contratado y, no requiere adecuaciones ni modificaciones ° 0
Los tiempos (inicio y finalizacién) establecidos para la o
o . . 20%
realizacion de la obra son cumplidos a cabalidad
CALIFICACION TOTAL 100%

3. RESULTADOS DE LA EVALUACION

|:| Aceptado |:| Aceptado Provisional D Aceptado

4. OBSERVACIONES

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Bogota, Colombia




LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE B CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO

LISTA DE PROVEEDORES VERSION

FECHA

Nombre del Proveedor Teléfono Direccion Calificacion

Revisado por: Aprobada Por:

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Bogota, Colombia




LABORATORIO DE SUELOS
T T UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO

FORMATO SOLICITUD DE ACTIVOS VERSION.

FECHA

Practica/ Ensayo Profesor
Asignatura Fecha
Monitor Hora
ACTIVO DESCRIPCION CANTIDAD

Nota: La columna Activo hace referencia a Instrumentos, Mdquinas, Herramientas y Equipos

Solicitado / Fecha Autorizado / Fecha

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Bogotd, Colombia




LABORATORIO DE SUELOS

F&.:‘.cﬂzs;é&.ig.gsnéga.‘ms UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
cODIGO
REGISTRO DE SEGUIMIENTO A QUEJAS VERSION
FECHA
VERSION
cODIGO

1. INFORMACION GENERAL

FECHA DE RECEPCION:

CLIENTE: CONTACTO:

E - MAIL: TELEFONO:

PERSONA QUE RECIBE LA INFORMACION:

2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

RESUMEN DE LA QUEJA:

3. RESPONSABILIDADES Y TRATAMIENTO

RECOPILACION DE INFORMACION:

RESPUESTA:

TRATAMIENTO (Breve Descripcion):

SE REQUIERE APERTURA DE ACCION CORRECTIVA/PREVENTIVA: S| ] NO

5. DOCUMENTOS Y SOPORTES

[ ] Informacién de entrada - Medios fisicos
[ ]  Respuesta formal a Queja

[ ]  Registro Fotografico (cuando se requiera)

FIRMA DEL RESPONSABLE

Fecha de Cierre de la Queja:




UNIVERSI ISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

cODIGO
VERSION
FECHA

N. PROCESO - GESTION

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO

VERSION

INTERNO

EXTERNO

FECHA DE EMISION

DISTRIBUCION/ UBICACION




LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

CODIGO
VERSION
FECHA

ITEM

NOMBRE DEL REGISTRO

coDIGO

VERSION

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO

ELECTRONICO

Archivo activo | Archivo Inactivo

cT

E

S

DISTRIBUCION /

. PROCEDIMIENTO
UBICACION

Direccionamiento Estratégico

Gestion de Recursos

Gestion de Mantenimiento y
metrologia

Sistema de Gestion Integrado




CRONOGRAMA DE AUDITORIAS INTERNAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION

OBJETIVO:

FECHA

ALCANCE:
CRITERIOS:

Auditoria N° Proceso

TIPO DE PROCESO

Criterios (Numeral)

o

2w
@ 2
2 8
]
5 2
3

Septiembre

Noviembre

Diciembre

Responsable: Lider de proceso
auditado

Elaborado por:

Aprobado por:




LABORATORIO DE SUELOS
PR UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION
FECHA

PLAN DE AUDITORIA
LABORATORIO DE SUELOS

Auditoria No.

Objetivo Auditoria :

Alcance:

Medidas para mitigar o
eliminar los riesgos para el
desarrollo de la auditoria:

Proceso :

Criterios de Auditoria:

Equipo Auditor

Método de Auditoria Temas/Aspectos a Observar/

Hora inicio Hora final Auditados Auditor Lider Equipo Auditor

(RI,E, O,C) Informacién a revisar




. LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
FORMATO INFORME DE AUDITORIAS VERSION.

FECHA

FECHA INFORME

AUDITORIA No. FECHA AUDITORIA
D M A
1. PROCESOS AUDITADOS
PROCESO DUENO DEL PROCESO AUDITOR AUDITADOS

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS

\[: ACTIVIDAD




; LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
FORMATO INFORME DE AUDITORIAS VERSION.

FECHA
3. DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES Y OBSERVACIONES

N/C NUMERAL DESCRIPCION

4. ASPECTOS RELEVANTES (FORTALEZAS)

\[: FORTALEZAS

5. ASPECTOS POR MEJORAR (DEBILIDADES)

No. DEBILIDADES




=" LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
FORMATO INFORME DE AUDITORIAS VERSION.

FECHA

6. CAPACIDAD DEL PROCESO PARA LOGRAR OBIJETIVOS DEFINIDOS

(Indique con una X)

Excelente

Muy Buena

Buena

Aceptable

Regular

7. FIRMA DE AUDITORES

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:

FIRMA
NOMBRE:
CARGO:




L rwE o
FRAMCISTO MISE DE

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

PROGRAMA DE AUDITORIA
LABORATORIO DE SUELOS

CODIGO
VERSION
FECHA

Objetivo General :

Alcance:

PROCESO CRITERIOS DE AUDITORIA

MEDIDAS PARA ELIMINAR O MITIGAR LOS RIESGOS
PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

AUDITORIA No.

AUDITOR LIDER

EQUIPO AUDITOR

FECHA INICIO

FECHA FIN

DIAS AUDITOR OBSERVACIONES




LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DisTRITAL UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

LISTA DE VERIFICACION VERSION
FECHA
Fecha Auditoria No.
Objetivo auditoria individual
Alcance
Proceso
Criterios de auditoria
Equipo Auditor
Infi i0 Inf i6 lectad
Fecha Método de auditoria Criterio nformacion que se espera Documento o registro a observar Muestreo ntormacion recolectaca en Hallazgo

encontrar campo




= LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cOpIGO

RESULTADOS CONSOLIDADOS AUDITORIAS INTERNAS

FECHA

AUDITORIAS INTERNAS

FECHA: PERIODO ANALIZADO
CICLOS REALIZADOS
AUDITORIAS PROGRAMADAS AUDITORIAS REALIZADAS % CUMPROG
PROCESOS AUDITADOS CARGOS AUDITADOS PERSONAS

ESTADISTICA EN RELACION CON LOS PROCESOS
No conformidades Observaciones
PROCESO 2014 Nc 2015 Nc 2016 Nc| 2014 Ob 20150b[ 2015 0b ANALISIS DE TENDENCIAS

ANALISIS COMPARATIVO AUDITORIA INTERNA EN RELACION CON LA AUDITORIA EXTERNA

SIMILITUDES:
En ambas auditorias se encuentra que el proceso de vinculacion es el que tiene mayores dificultades en el cumplimiento de sus actividades.

DIFERENCIAS:

ANALISIS DEL DESEMPENO DE LOS AUDITORES INTERNOS:

EXISTEN ACCIONES QUE REQUIEREN ASIGNACION DE RECURSOS Y/O INTERVENCION DE LA DIRECCION? |:|

Si la respuesta es SI, especificar el tipo de acciones a tomar por parte de la direccién o recursos a asignar por esta

La formacién de nuevos auditores requiere la asignacion de recursos para ello. El valor depende de la forma que se elija para formarlos (Externamente o
internamente). Existen cursos en el mercado en universidades cuyo valor es de $550.000.00 por persona. Los cursos dictados por los organismos de certificacion
tienen valores que oscilan entre $1.600.000.00 y 2.400.000.00 persona.

NOMBRE REPRESENTANTE DE LA DIRECCION FIRMA RDD

Nc: No conformidades
Obs: Observaciones




UNIVERSIDAD RITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO

CcODIGO
VERSION

FECHA

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO POR EL USUARIO (*Favor diligenciar todos los campos)

Seleccione el Servicio Solicitado

Tipo de Ensayo

LLLLLLL

Determinacion de los tamafios de las particulas de suelos
Determinacion del Limite Liquido de los Suelos

Limite Plastico e Indice de Plasticidad de los suelos
Consolidacién Unidimensional de los suelos

Compresioén Inconfinada en Muestras de Suelos

Ensayo de Compresion Triaxial sobre suelos cohesivos

Ensayo de corte directo en condicién Consolidada Drenada (CD)

Nombre del Usuario*

No. Del Celular*

Dependencia / Oficina *

Correo-e*

Telefono:

Ext:

Descripcion del servicio solicitado*:

Fecha de Solicitud Hora
Fecha de Inicio Hora
Fecha de Finalizacion Hora

Descripcion del trabajo realizado:

Firma de Usuario

Firma Personal Laboratorio de suelos

Observaciones:




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO

ACTA DE REUNION VERSION

FECHA

FECHA REVISION:

PERIODO REVISADO:

PARTICIPANTES

Citados

Cargo Firma

TEMAS TRATADOS Y DECISIONES TOMADAS

TEMA Y ANALISIS

DECISIONES




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

ACTA DE REUNION

cODIGO
VERSION
FECHA

VERIFICACION DE COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN REVISIONES ANTERIORES

COMPROMISO REVISADO RESULTADO ENCONTRADO ACCION A SEGUIR
No. Acta
No. COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA PRESENTE REUNION RESPONSABLES FECHA

OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES




S SE LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE BE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

€ODIGO

ANALISIS DE MEJORA Y PLANES DE ACCION VERSION

FECHA

PROCESO INDICADOR FORMULA ACTIVIDADES RESPONSABLES PERIODICIDAD




§ LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO J0SE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO

FORMATO ACTA DE ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS Y/O DE MEJORA VERSION

FECHA

ORIGEN DE LA NO CONFORMIDAD:

PERSONA RESPONSABLE DE LA NO CONFORMIDAD:

PERSONA QUE EVIDENCIO EL HALLAZGO:

FECHA APERTURA
ACCION CORRECTIVA I:I ACCION PREVENTIVA I:I DE MEJORA I:I

NO CONFORMIDAD: |:| MAYOR [ ] menor D OBSERVACION

DESCRIPCION DEL HALLAZGO

DESCIRPCION DE LA CAUSA RAIZ:

ACCION DE CORRECCION
(Cuando aplique, escriba aqui la accién inmediata que se tomo para detener la falla)

Realizo: Fecha:

PLAN DE ACCION
(Describa detalladamente, las actividades necesarias a realizar para mitigar el hallazgo)

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE EJECUCION RECURSOS

SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES PARA ELIMINAR LA NO CONFORMIDAD:

O
O

Se Aplico No se Aplico

Fue Eficaz No Fue Eficaz

Se Aplico No se Aplico

O

Fue Eficaz No Fue Eficaz

O
Se Aplico No se Aplico
O O

Fue Eficaz No Fue Eficaz

ESTADO DE LA ACCION: ABIERTA |:| CERRADA |:| REPLANTEADA |:|

PERSONA QUIEN CIERRA LA NO CONFORMIDAD:
Los formatos se deben diligenciar con letra clara, sin abreviaturas, sin tachones ni enmendaduras y sin espacios en blanco, cuando no aplique el diligenciamiento
de algunos campos estos deben ser identificados con la marca NA (No Aplica)




e LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE OF CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO DE INSPECCIONES PREOPERACIONALES Y PLANEADAS PARA EQUIPOS, HERRAMIENTAS,

INSTRUMENTOS E INSTALACIONES VE:S'ON
FECHA

CONTRATO: CAMPO:
FECHA: LUGAR DE INSPECCION:

CONDICION

IS Aeloh] ESTADO SUBESTANDAR CALIFICACION OBSERVACIONES

IDENTIFICADA A B C

CONDICION SUBESTANDAR O INSEGURA SEGUN LA NORMA NTC 4114
Es toda circunstancia fisica o condicion fuera de norma en los objetos o en el medio ambiente que puede causar

directamente los accidentes.
CLASE ESCALA DE VALORES PARA CALIFICACION DE CONDICIONES SUBESTANDAR GRADO DE ACCION

Podria ocasionar la muerte, una incapacidad permanente o pérdida de alguna parte del cuerpo, o dafios X
A Inmediata

de considerable valor.

B Podria ocasionar una lesién o enfermedad grave, con una incapacidad temporal, o dafio a la propiedad Pront
ronta

menor al de la clase A.

I Podria ocasionar lesiones menores incapacitantes, enfermedad leve o dafios menores. Posteri
'osterior

OBSERVACIONES

INSPECCIONADO POR SUPERVISOR

Los formatos se deben diligenciar con letra clara, sin abreviaturas, sin tachones ni enmendaduras y sin espacios en blanco, cuando no
aplique el diligenciamiento de algunos campos estos deben ser identificados con la marca NA (No Aplica)




LABORATORIO DE SUELOS

{ANCISCO JOSE DE CALDI UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO DE INVENTARIO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS VERSION.

FECHA

Centro de Costo:
Item No. Iterno Descripcion Marca Modelo Serie Capacidad Motor Ubicacion Observaciones

=

OO NOULVL A WN

Los formatos se deben diligenciar con letra clara, sin abreviaturas, sin tachones ni enmendaduras y sin espacios en blanco, cuando no
apligue el diligenciamiento de algunos campos estos deben ser identificados con la marca NA (No Aplica)




LABORATORIO DE SUELOS

FEANCISCO jos BE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
CODIGO
FORMATO HOJA DE VIDA DE ACTIVOS VERSION.
FECHA
FQUTPO: Fm_
SERIE:

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

Empresa Persona Direccion Teléfono Fax:

DIMENSIONES N° de Baterias:

Longitud: Alto: Ancho:

CARACTERISTICAS

Consumo .
Potencia

CONSUMO DE INSUMOS
Uso MARCA REFERENCIA PERIODO CAMBIO

Marca / Modelo

CANTIDAD

Nota: La Hoja de vida Activos puede aplicarse a Instrumentos, Equipos, Mdquinas y Herramientas




e

LABORATORIO DE SUELOS
FLANCISCO St O Gl UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CcODIGO

FORMATO DE ENCUESTA SATISFACCION DEL CLIENTE VERSION
FECHA

Télefono:
Direccion:

Califique con "X" de 1 a 5, siendo 1 la menor calificacion y 5 la mayor calificacién las siguientes preguntas
Respuestas

Observaciones
1 2 3 4 5 NS/NR

Preguntas

¢Cédmo califica el servicio al cliente?

¢Cémo califica el tiempo de entrega del resultado
del ensayo?

¢Cémo califica la ubicacién del laboratorio?
¢Cémo califica el trato hacia los clientes?

¢Cédmo califica la disponibilidad de ensayos dentro
del laboratorio?




LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS  VERsION.

FECHA

Sefnor(a) usuario para nuestro Laboratorio es muy importante su opinidn con el fin de
mejorar nuestro dia a dia

Fecha: Nimero de radicado:

Peticion Quejal I RecIamoI I Sugerencial

Felicitaciones

Escriba en este espacio su observacion

Nombre de la persona que reporta:

Direccion: Ciudad:

email: Teléfono/celular




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

cODIGO
FORMATO DE SEGUIMIENTO A LA MUESTRA VERSION
FECHA
Cliente:
Nit: Teléfono:
Direccion: Email:
Ensayo:
Muestra(s):
Cédigo muestra: |Ubicacién: |Estado inicial de la muestra:
Etapas del ensayo Ubicacion Estado de la muestra

Observaciones:




SLF LABORATORIO DE SUELOS
rRRNCI EeE B AT UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
FORMATO MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES VERSION

FECHA

TIPO DE NORMA ENTIDAD QUE LO CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD O ASPECTO . EXIGENCIAS EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
LEGISLACION ARTICULO EXPIDE sl NO




=L LABORATORIO DE SUELOS
PRS0 oY el UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

FORMATO copico

VERSION.

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS FECHA

PREVENTIVO Il CORRECTIVO

Observaciones

Valor Mano de Obra :$ Costo Total Mantenimiento:$

Firma.

Nombre Firma.




UMTVERSIDAD DISTRITAL

LABORATORIO DE SUELOS
FRARCESCO POSE BE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

coDIGO
FORMATO DE PROGRAMACION DE TRABAJO SEMANAL VERSION.
FECHA
DESCRIPCION / ENSAYO DOCENTE RESPONSABLE PARTICIPANTES HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO
OBSERVACIONES:
Aprobado por:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRAMCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO REPORTE DE FALLAS VERSION

FECHA

INFORMACION GENERAL

Empresa

Direccién

Responsable Reporte

Cargo

E-mail

INFORMACION EQUIPO

Marca Referencia / Modelo

Serial

INFORMACION FALLA

Descripcién técnica de la Falla

Accion Tomada (si requiere mds espacio por favor anexe otra hoja)

Entrega O O Recibe O [}
Nombre Nombre

C.C.No C.C. No

Fecha




WS eas LABORATORIO DE SUELOS
eI UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

urs
FRANCH!

FORMATO COTIZACION

TIPO DE COTIZACION

Mantenimiento () Calibracién () Compra de Materiales () Compra de Nuevas ()

DESCRIPCION

item Concepto Unidad Cantidad Precio Unitario Total
Entrega O [m] Recibe [m] [m]
Nombre Nombre
C.C. No C.C. No

Fecha




LABORATORIO DE SUELOS
eSS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

coDIGO
FORMATO LISTADO DE ACTIVOS VERSION
FECHA
DESCRIPCION
item [Fecha de adquisicion Nombre del Proveedor Numero de factura Tipo de Bien Descripcion del bien Unidad de Medida Valor de adquisicion Estado fisico actual |Ubicacion fisica del bien Persona responsable del bien

Director de Laboratorio

Coordinador de Laboratorio




[ LABORATORIO DE SUELOS
PR S SO R Bas UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
FORMATO CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPOS VERSION
FECHA
item Equipo Marca Serial Detalle de salida Fecha de salida Fecha de entrada Responsable

Director de Laboratorio Coordinador de Laboratorio




LABORATORIO DE SUELOS

EEIRAR DLETEIAL UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS
CODIGO
FORMATO CONTROL DE INGRESO A PRACTICAS DE LABORATORIO VERSION
FECHA
Laboratorio Docente responsable
Asignatura Fecha y Hora de la practica
item [ Nombre del estudiante Cédigo Firma Practica realizada Observaciones

Director de Laboratorio Coordinador de Laboratorio




UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

FORMATO PERFIL DE CARGO VERSION.

FECHA

NOMBRE DEL CARGO:

DATOS DEL CARGO
AREA:

SUPERVISA A:

JEFE INNMEDIATO:

RINDE CUENTAS A:

EDUCACION:

PERFIL DEL CARGO

FORMACION:

EXPERIENCIA:

HABILIDADES:

RESPONSABILIDADES FUNCIONES GENERALES Y DEL SGI

FECHA DE ACTUALIZACION:




UNIVE RITAL LABORATORIO DE SUELOS
FRANCISCO JOSE DE CALDAS UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CoDIGO

FORMATO SOLICITUD DE MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURA VERSION

FECHA

1. FECHA DE SOLICITUD:

3. TELEFONO:

6. NOMBRE DEL RESPONSABLE O
PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO:

TIPO DE SOLICITUD (Marque con una X al dafio que se refiere):

I:l |:| CASOS DE EMERGENCIA: tubos hidraulicos rotos, filtraciones de agua por
PROGRAMAR EMERGENCIA cubierta, taponamiento de red sanitaria, cortos eléctricos 6 fugas de gas.

TIPO DE DANO (Marque con una X al dafio que se refiere):

ESTRUCTURAL |:| CARPINTERIA EN MADERA |:| HIDRAULICO |:| CUBIERTA |:|

. ?:
ELECTRICO I:l CARPINTERIA METALICA - ORNAMENTACION |:| SANITARIO I:l OTROS, CUAL:

DESCRIPCION DE LA SOLICITUD

Area o espacio Descripcién del dafio

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL CENTRO O PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO

Nombre:

Cargo:




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO

TABLERO DE INDICADORES vesion

FECHA

FECHA DE MEDICION

NOMBRE DEL UNIDADDE PERIODICIDADDE TIPO DE Logro | Observaciones m‘tfzg’:fe:fo
INDICADOR MEDIDA LA MEDICION INDICADOR del Resultado r;queridas

o
@a
w
o
o
I3
a




LABORATORIO DE SUELOS
UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

UNIVE REIDAD
FRANCISCO JOS

CODIGO

FORMATO INVENTARIO DE RESIDUOS VERSION

FECHA

SISTEMA DE RECOLECCION DE
RESIDUOS

PERIODO PROCESO RESIDUO TIPO DE RESIDUO




UNIVER! RITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

LABORATORIO DE SUELOS

FORMATO DE PRESUPUESTO

Alcance

UNIVERSIDAD DISTRITAL FRANCISCO JOSE DE CALDAS

CODIGO
VERSION
FECHA

Descripcion

Fecha de elaboracion

Observaciones:

Revisado por

Aprobado por




