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1. Introduccioén

Empresas Publicas de Armenia ESP, cuenta con un laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua, para el analisis
de los diferentes parametros requeridos en el agua tratada y distribuida a los usuarios, los cuales aplican a agua
cruda.

La informacién generada en el laboratorio se convierte en fuente fundamental para que Empresas Publicas de
Armenia ESP, conozca la calidad del agua en los procesos de: Gestion Captacion y Tratamiento, Gestion
Distribucion de Agua Potable y Laboratorio de Calibracién de Medidores; asi como para evaluar el logro de
algunos obijetivos de la empresa.

2. Objetivo

El presente Manual del Sistema de Gestion integrado de LECA, tiene como objetivo describir la estructura del
Sistema de Gestién Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP, aplicado al Laboratorio de Ensayo de
Calidad de Agua en cumplimiento a los requisitos de la Norma ISO/IEC 17025, asi como comunicar al personal
de la empresa, las politicas y lineamientos que la Alta Direccion (Comité Institucional de Gestién y Desempefio)
ha establecido para el desempefio y mejoramiento del proceso.

En este documento se refieren procesos, actividades y procedimientos generales con base en los requisitos
descritos en las Normas Técnicas Colombianas NTC ISO 9001, ISO/IEC 17025, NTC ISO 45001 y NTC ISO
14001 vigente.

3. Alcance General

El Manual del Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua, es el reflejo del
Sistema de Gestién Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP, aplica a todas las actividades ejecutadas
en el laboratorio y procesos que interactian con él. Puede ser revisado y evaluado en las Auditorias internas,
externas y consultado por el cliente y partes interesadas del sistema.

El Manual del Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua con codigo AM-M-
001, ha sido socializado y publicado para consulta permanente por parte del personal de todos los procesos de
la empresa a través de la red interna Intranet, en el link Sistema de Gestion Integrado Proceso Laboratorio de

Ensayo de Calidad de Agua.
3.1. Alcance del Sistema de Gestién Integrado del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

El Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua involucra las actividades de
ensayos fisicos, quimicos y microbiolégicos de aguas tratadas dando cumplimiento a la Norma NTC 9001
vigente para los ensayos que no estan bajo acreditacion y reportados en el “anexo de la acreditacion por parte
de ONAC “ e ISO/IEC 17025 vigente para los ensayos que se encuentren vigentes en el anexo de la acreditacion
por parte de ONAC bajo el cédigo 16-LAB-004 (16-LAB-004.pdf (onac.org.co)), es importante mencionar que,
los métodos aplicados estan establecidos en el documento “Standard Methods for the Examination of Water and
Wastewater vigente”, Cubre el trabajo realizado en las instalaciones fijas del Laboratorio de Ensayo de Calidad
de Agua, ubicado en la Carrera 14 Calle 44 N Sector Regivit, Planta de Tratamiento de Agua Potable y fuentes
moviles (puntos solicitados por el cliente).


https://onac.org.co/certificados/16-LAB-004.pdf
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4.Definicién y Abreviaturas
Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.
Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una organizacién al mas alto nivel.

Aseguramiento de la calidad: parte de la gestién de calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de
calidad

Autoridad: Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion.
Calidad. Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple los requisitos.

Cliente: persona u organizacién que podria recibir o que recibe un producto o un servicio destinado a esa
persona u organizacion o requerido por ella.

Contexto de la organizacién: combinacion de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en el
enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de los objetivos.

Control de calidad: parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Comparacioén interlaboratorios: organizacion, realizacion y evaluacion de mediciones o ensayos sobre el
mismo item o items similares, dentro del mismo laboratorio, de acuerdo con condiciones predeterminadas.
Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.

Educacién: nivel de escolaridad formal, profesion o titulo minimo que se exige para el desempefio del cargo
conforme a la normativa legal en Colombia.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados, como en el
manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.
Enfoque basado en los procesos: Gestion sistematica de la interaccion e interrelacién entre los procesos por
las entidades que logran el resultado deseado.

Ensayos de aptitud. Evaluacion del desempefio de los participantes con respecto a criterios previamente
establecidos mediante comparaciones Interlaboratorios

Experiencia: tiempo desarrollado en el ejercicio de una profesidn, ocupacién o cumplimiento de las funciones
similares a las del cargo a desempefiar.

Formacion: cursos, diplomados, estudios a corto plazo para adquirir conocimientos especificos, técnicas,
aptitudes y habilidades necesarias para el desempefio del cargo.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Habilidades: conjunto de comportamientos habituales, aptitudes, talento por destrezas que una persona
posee o ha desarrollado, necesarios para llevar a cabo una determinada actividad, trabajo u oficio de manera
eficiente.

Hacer: implementar los procesos.
Imparcialidad: presencia de objetividad.

Laboratorio: organismo que realiza una o mas de las siguientes actividades: Ensayos, calibracion o muestreo
asociado con el subsiguiente ensayo o calibracién

Legislacion Aplicable: Entiéndase como todos los requisitos Legales, Reglamentarios y Normativos.
Manual de Gestidn Integrado. Documento que describe y especifica los Sistemas de Gestion de una Entidad.

Mejora: Actividad para mejorar el desempefio
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Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Organizacién: Persona o Grupo de personas que tienen sus propias funciones con responsabilidades,
autoridades y relaciones para el logro de los objetivos.

Parte interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por
una decisién o actividad.

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente y las politicas de la entidad.

Planificacion de la calidad: Parte de la Gestidn de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos de la
calidad y a la especificacién de los operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los
objetivos de calidad.

Perfil: requisitos establecidos para el adecuado desempefio del personal, los cuales estan dados en términos
de educacion, formacion, competencia técnica, calificacion, experiencia y habilidades.

Peligro: fuente, situacidon o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad, o lesién a las personas, o
una combinacion de estos.

Proveedor: organizacién que proporciona un producto o un servicio.

Proveedor externo: Proveedor que no es parte de la organizacion.

Queja: expresion de insatisfaccion presentada por una persona u organizacién a un laboratorio, relacionada con
las actividades o resultados, de ese laboratorio, para la que se espera una respuesta.

Regla de decision: Regla que describe como se toma en cuenta la incertidumbre de medicién cuando se
declara la conformidad con un requisito especifico.

Retroalimentacion: Opiniones, comentarios y muestras de interés por un producto, un servicio o un proceso de
tratamiento de quejas.

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido las expectativas de los
clientes.

Seguridad y Salud Ocupacional (SST): Condiciones y factores que afectan o pueden llegar a afectar la salud y
la seguridad de los empleados u otros trabajadores (incluidos trabajadores temporales y personal por contrato),
visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Servicio al cliente: interaccion de la organizacion con el cliente a lo largo del ciclo de vida de un producto o un
servicio

Sistema de gestion de SST: Parte del sistema de gestion de una organizacion empleada para desarrollar e
implementar su politica de SST y gestionar sus riesgos de SST.

Riesgo: combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa, y la severidad de la
lesién o enfermedad que pueda ser causada por el evento o exposicion, (Efecto de la incertidumbre)

Rol: funcién disefiada para garantizar la operacion permanente del Sistema Integrado de Gestion en el
contexto de la norma acreditada.

Validacién: Verificacion cuando los requisitos especificados son adecuados para un uso previsto.

Verificacién: Aportacion de evidencia objetiva de que un item dado satisface los requisitos especificados.
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5.Contenido
5.1. Exclusiones

El Sistema de Gestion Integrado implementado en el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua tiene como
exclusiones los siguientes numerales de la Norma ISO/IEC 17025

Numeral Requisito

7.2.1.6 Métodos desarrollados por el laboratorio

7221 Métodos no normalizados

7.2.2 Validacién de los métodos (en lo referente a los métodos no normalizados)
7.8.4 Certificados de Calibracion

5.2. Estructura de la documentacién e informacion

El proceso de Andlisis y Mejora ha establecido los lineamientos para la elaboracion de los documentos de origen
interno generados por el Sistema de Gestion Integrado conforme al Manual para la elaboracion y control de
documentos y registros AM-M-002, en la cual se establece la estructura documental del Sistema.

Estructura de la Documentacion e informacion

Clientes internos y externos 4 ’\lfléslfﬁua' Deber hacer?
. .z el Sistema
Alta Direccion de Gestion

Cémo hacer?
Responsable

aracterizaciones
Procedimientos
Manuales usuarios

?
Operadores Saber hacer?

Planes de Calidad
Guias

Registrar?

Formatos e Informes.

Para asegurar las actividades de revision, aprobacion, existencia de documentos en su version vigente,
disponibilidad de informacién para las operaciones esenciales y para el funcionamiento del Sistema de Gestion
Integrado y el control se aplican los lineamientos del “Procedimiento de Control de Documentos con Codigo AM-
P-001", que contiene las directrices establecidas para asegurar el control de todos los documentos que forman
parte del Sistema de Gestion Integrado teniendo en cuenta la Identificacion de forma Unica, revision permanente
(como minimo semestralmente), actualizacion, codificacién, aprobacion, evaluacién de la version, distribucién,
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almacenamiento, legibilidad, control de documentos externos, obsoletos, anulados, la disponibilidad especifica
de la informacién en los lugares donde son efectuadas las operaciones esenciales para el funcionamiento del
Sistema, los cuales se relacionan y controlan mediante el “Listado Maestro de Documentos” con Cddigo
AM-R-003.

Con el propésito de evidenciar las actividades desarrolladas en el Sistema de Gestion Integrado, se establecio el
“Procedimiento de Control de Registros” con Codigo AM-P-002, en el se definen las pautas para revision
permanente (como minimo semestralmente), codificacion, modificacion, anulacion, aprobacion, legibilidad,
identificacién, recuperacion, almacenamiento, proteccion, tiempo de retencion y disposicion final, ademas se
controlan mediante el “Listado Maestro de Registros” con Codigo AM-R-004.

Todos los documentos y registros normativos vigentes relativos al Sistema de Gestion Integrado se encuentran
publicada en medio magnético en la Intranet de Empresas Publicas de Armenia ESP. Link Sistema de Gestion
Integrado, relacionada por procesos y socializada al interior de los Procesos con soportes en Actas y Listados de
Asistencia por cada Lider de proceso o el rol de Director Técnico del Laboratorio, todos los funcionarios tiene
acceso a la intranet, como contingencia, si falla se cuenta con una carpeta de normativos en fisico por procesos
en sus lugares de uso y otra en el proceso de Analisis y Mejora.

Los registros técnicos de las observaciones originales y datos derivados, los certificados de calibracion, asi
como los del personal, cumplen con las directrices establecidas en el procedimiento de Control de los Registros,
contienen la informacién necesaria para la identificacién y trazabilidad requeridas en el Laboratorio, de tal forma
que se garantice que el ensayo o calibracion sea repetido bajo condiciones cercanas a las originales y que se
pueden identificar los factores que influyeron en la estimacién de la incertidumbre reportada.

Tanto en los registros fisicos como digitales, se garantiza la conservacion de los datos originales registrados aun
cuando se cometen errores, evitando de esta manera la pérdida o cambio de los datos originales.

Los archivos de los procesos de Empresas Publicas de Armenia ESP, estan organizados de acuerdo a la
normatividad vigente, teniendo en cuenta las “Tablas de Retencién Documental” con coddigo GR-R-011
establecidas para los procesos y publicadas en Intranet, Gestion Documental — Tablas de Retencion
Documental.

5.3. Interaccién de los Procesos

La Alta Direccion (Comité Institucional de Gestion y Desempefio) de Empresas Publicas de Armenia ESP ha
desarrollado un modelo de Sistema de Gestién basado en Procesos, asi:

o Direccionamiento Gerencial

o Procesos Estratégicos

o Procesos Productivos — Cadena de Valor
o Procesos Soporte

o Gestion de Evaluacion

La secuencia e interaccion de los procesos se puede evidenciar en los siguientes documentos:

e Caracterizacion de los procesos: donde se identifican los proveedores, entradas, actividades, salidas y
clientes de todas las actividades que se realizan en los procesos de la organizacion.

o Organigrama General de Empresas Publicas de Armenia ESP.

o Red de Procesos de Empresas Publicas de Armenia ESP.

o Intranet.
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e Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el marco del cual se realizan de labores donde tienen que
interactuar los Procesos.

Red de Procesos
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5.4. Control del Manual del Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Ensayo de
Calidad de agua

El control del Manual del Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua, la
actualizacién y/o aprobacion y solicitud de publicacion esta bajo la responsabilidad del Profesional Especializado
| de LECA - Direccion Técnica de LECA, la gestion para la publicaciéon del manual en la intranet es
responsabilidad del Director de Planeacion Corporativa quien es la persona encargada de normalizar y distribuir
la documentacion general del Sistema de Gestion Integrado

5.5. Informacién Institucional
5.5.1. Resefia histérica

Empresas Publicas de Armenia ESP, fue creada mediante Acuerdo 050 en el afio 1940 Por delegados del
Departamento de Caldas.

Mediante Acuerdo 043 En 1962 del Concejo Municipal de Armenia, se constituye en establecimiento autbnomo
del orden municipal, encargado de la administracion y direccion de los Servicios Publicos Municipales de
Energia Eléctrica, Acueducto, Alcantarillado, Telecomunicaciones, Aseo, Plazas de mercado, Matadero,
Alumbrado Publico, Aeropuerto, Plaza de ferias y demas que le fueran asignadas en el futuro con los respectivos
recursos entregados por el ente edilicio.

En el afio 1996, mediante Acuerdo 011 del Concejo Municipal de Armenia, para efectos de enmarcar a
Empresas en la ley de Servicios Publicos Domiciliarios y especialmente en lo relativo al régimen de transicion
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previsto por la transformacion empresarial, se convierte en Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden
municipal, cuya verdadera razon social es la de “Empresas Publicas de Armenia ESP”, para esta fecha la
empresa habia sufrido cambios y prestaba solamente cinco servicios: Acueducto, Alcantarillado, Aseo, Plazas
de Mercado y Central de Beneficio de Carnes, los restantes fueron entregados en convenio con la EDEQ y
teléfonos con la creacion de TELEARMENIA.

En el 2008 la Empresa inicia un proceso de ajuste del Sistema de Gestion de Calidad para dar cumplimiento a
los requisitos de la Norma NTC ISO/IEC 17025 con el fin de obtener la Acreditacion de los Laboratorios de
Ensayo de Calidad de Agua y Calibracién de Medidores. Proporcionando capacitacion y entrenamiento al
personal del laboratorio en las actividades de ensayo, calibracién e implementacién de la Norma Técnica NTC
ISO/IEC 17025, asi mismo se realizaron importantes inversiones en la dotacién y mejoramiento de equipos.

En el afio 2012, La Junta Directiva de Empresas Publicas de Armenia ESP., mediante el Acuerdo No 004 del 9
de febrero de 2012, establece los procesos de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Aguas y Calibracién de
Medidores, se adiciona a la estructura organizacional de la Empresa, se asignan funciones al Subgerente
Técnico, Profesionales Especializados (Directores Técnicos de los Laboratorios), y Técnicos Operativos de los
laboratorios, estos dos procesos entran a hacer parte de los Procesos Misionales (Cadena de Valor),
asegurando asi la asignacién de los recursos requeridos para realizar sus actividades de ensayo y calibracion.
Actualmente cuenta con personal Técnico capacitado y entrenado para desarrollar las actividades de Ensayos
de Calidad de Agua de manera competente, conforme a los requisitos para acreditacion del Laboratorio.

Mediante resolucion No. 0184 del 8 de mayo de 2012 “se modifica el Manual de Competencias, Requisitos y
Funciones De Empresas Publicas de Armenia ESP”; y la Estructura organica para los Laboratorios de Ensayo
de calidad de Agua y Calibracion de Medidores de Empresas Publicas de Armenia, EPA ESP, adoptada
mediante acuerdo 004 de 2012 y se describe que el cargo de profesional especializado 01 cédigo 222 que tiene
funciones de interacciébn permanente con los Laboratorios de ensayo de Calidad de Agua y calibraciéon de
medidores, debe encontrarse adscrito a la Direccién de Planeacion Corporativa dentro del proceso de analisis y
mejora.

La Junta Directiva de Empresas Publicas de Armenia ESP, es su maximo érgano directivo, conformada por siete
miembros, el alcalde del Municipio de Armenia, quien la presidira y seis miembros escogidos por el alcalde, de
los cuales cuatro miembros seran designados libremente y dos serdn escogidos entre los vocales de control
registrados por los Comités de Desarrollo y Control Social de los Servicios Publicos Domiciliarios del Municipio
de Armenia.

Mediante Resolucién de Gerencia No. 0252 del 3 de mayo de 2017 se modifica la Estructura organica para los
Laboratorios de Ensayo de calidad de Agua y Calibracién de Medidores de Empresas Publicas de Armenia, EPA
ESP, adoptada mediante acuerdo 004 de 2012.y se describen funciones especificas para los Técnicos
operativos | de los Laboratorios.

5.6. Ubicacién de las Instalaciones

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua hace parte de la empresa y cuenta con instalaciones permanentes
para la ejecucidn de sus labores, a continuacion, se relacion la ubicaciéon de los procesos que interactian con
las actividades que ejecuta.

Subgerencia, Direccidn, Proceso y/o Actividad Ubicacién

Gerencia General

Direccion de Comunicaciones CAM Sexto (6) piso.

Direccion Juridica y Secretaria General
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Subgerencia, Direccién, Proceso y/o Actividad Ubicacion

Subgerencia Administrativa
Gestion del Talento Humano

Direccion Financiamiento

Direccion Planeacion Corporativa (Analisis y Mejora)

Direccion de Tecnologias de la Informacién y las comunicaciones
Direccion Control de Gestion CAM Quinto (5) Piso.
Gestion Recursos

Almacén (Area Administrativa)

Gestion del Talento Humano (Oficina de Seguridad y Salud en el

Trabajo)

Almacén CAM Area Parcial Sétano.

Direccion Comercial

Direccion Comercial - Facturacion Centro Comercial del café carrera 18 calle 17

Gestién Control Perdidas

Gestion Captacion y Tratamiento
Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

Carrera 14 Calle 44 Norte Sector Regivit.

Gestion Distribucion de Agua Potable

Gestion Recoleccion y Transporte de Aguas Residuales

Gestion Tratamiento de Aguas Residuales

— X Tanque de Corbones
Gestion Control Perdidas

Gestion Planeacion Técnica

Laboratorio Calibracién de medidores

Gestion Aseo Carrera 17 Calle 27 esquina

Archivo Central (Gestion Recursos) Barrié Granada Carrera 23 Calle 8 — 00 Esquina

5.7. Estructura Organizacional
5.7.1. Organigrama Estructura Organizacional de la Empresa

El Sistema de Gestién Integrado del Laboratorio cubre las actividades de ensayos de calidad de agua realizadas
en las instalaciones permanentes del Laboratorio ubicadas en la Carrera 14 Calle 44 N Regivit, Planta de
tratamiento.

La Estructura de la Organizacion y de Gestién del Laboratorio se encuentra definida en los documentos en los
siguientes Organigramas:
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Junta Directiva
Gerencia General
Direccién
""" 3 Control de
Gestion
Direccién
Planeacién €
Corporativa
Direccidn Direccion
Direccion de Tecnologia de la || Subgerencia Juridicay Y e Subgerencia Técnica Subgerencia | | Direccion de Direccion
Financiamiento || Informacion y las Administrativa || Secretaria 9 9 9 de Aseo Comunicaciones Comercial
Comunicaciones General
Gestién de Caxiinds Gestién de
- Gestion del Gestion de ... | |Recolecciény B Gestion de | |Gestion de| | Laboratorio de | | Laboratorio de ”
Gestion de - Distribucién Tratamiento de e P, Gestion de
R Talento Captacion y Transporte de Planeacion | | Control de Ensayo de Calibracion de
ecursos . de Agua Aguas ) . ) Aseo
Humano Tratamiento P Aguas N Técnica Pérdidas | | Calidad de Agua Medidores
otable N Residuales
Residuales
5.7.1.1. Organigrama General de la Subgerencia Técnica
Subgerencia Técnica
. .. . Laboratorio de ..
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5.7.2. Asignacién de Suplencias de Roles en los Laboratorios
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5.8. Direccionamiento estratégico

5.8.1. Misién

“Empresas Publicas de Armenia ESP, Comprometida con el desarrollo regional, trabaja bajo el concepto de
sostenibilidad en servicios publicos y negocios estratégicos, para la satisfaccion de las demandas ciudadanas

5.8.2. Visién

“Empresas Publicas de Armenia ESP, se consolida y reconoce como un modelo de gestiéon a nivel nacional,
basado en practicas transparentes y de equilibrio ambiental que superan los estdndares del sector y participa en
el desarrollo integral de la region.

5.8.3. Principios organizacionales

¢ |gualdad. Tratar por igual a todas las personas, sin distingos de ninguna clase.

e Moralidad. Que implica el ejercicio de la funcion administrativa con los més altos canones de moral y
buenas costumbres.

e Eficacia. Que significa actuar en funcién del cumplimiento de las metas institucionales.

e Economia. Lograr mayores resultados a los menores costos posibles.

e Celeridad. Consiste en cumplir las competencias constitucionales y legales, las funciones asignadas a los
procedimientos establecidos con el maximo de diligencia y celeridad.

e Imparcialidad. Que trata de actuar sin parcialismos ni tomar parte en asuntos relacionados con la funcion
administrativa.

e Publicidad. Dar a conocer los actos de las autoridades y demas funcionarios por diversos mecanismos
que permitan el conocimiento general de las actuaciones publicas.

e Confidencialidad: Garantizar que la informacion es accesible sélo para aquellos autorizados a tener

acceso a la misma

5.8.4.Valores organizacionales

¢ Honestidad: Conjunto de atributos personales, como la decencia, el pudor, la dignidad, la sinceridad, la
justicia, la rectitud y la honradez en la forma de ser y de actuar con fundamento en la verdad, cumpliendo
los deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto. Para construir sobre la diferencia de criterios y posiciones sin el imperio de unos criterios sobre
otros.

e Compromiso. Asumir las actividades y responsabilidades del trabajo como si fueran propias.

o Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas al cargo asignado de la
mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos de la Empresa.

e Justicia: para actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas con equidad,
igualdad y sin discriminacién

5.8.5.Politica de Gestion Integrada y Operacion

“Empresas Publicas de Armenia ESP; trabaja con estdndares de calidad en la prestacion de los Servicios Publicos
Domiciliarios a su cargo, bajo el concepto de sostenibilidad, comprometida con:

oEl mejoramiento continuo de sus procesos,
el a satisfaccion de los clientes y partes interesadas,
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eLa aplicacion de buenas practicas orientadas a garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los activos de informacion.

¢El cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables a su Gestion.

eLa consulta y participacién de los trabajadores y sus representantes.

La prevencién de:

e Las lesiones y deterioro en la salud, con la eliminacién de peligros y reduccion de riesgos, proporcionando
condiciones de trabajos seguros y saludables para sus grupos de interés.

e La contaminacion.

La Politica de Gestidn Integrada es revisada anualmente cada que se realiza la Revisién por la Alta Direccion y/o
el Acta de Revision Gerencial de los Laboratorios con el fin de garantizar su adecuacion y conveniencia para el
Sistema de Gestion Integrado y se incluye como insumo.

5.8.6. Objetivos del Sistema de Gestidn Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP.

e Satisfacer las necesidades y superar las expectativas de los clientes y partes interesadas, a través de la
gestibn de Peticiones, Quejas, Recursos, Demandas, solicitudes de informacién y Sugerencias y
Felicitaciones.

e Mejorar la infraestructura de los Servicios de acueducto satisfaciendo la demanda actual y futura de la
comunidad de Armenia.

e Mejorar la infraestructura del servicio de alcantarillado satisfaciendo la demanda actual y futura de la
comunidad de Armenia

e Prestar el Servicio de Aseo satisfaciendo la demanda actual y futura de la comunidad de Armenia.

o Desarrollar estrategias para el control de los Impactos Ambientales generados en la prestacion de los
Servicios Publicos Domiciliarios y No Domiciliarios.

e Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Publicas de Armenia ESP.

e Cumplir a la legislacion aplicable a la Gestion Decreto 612 del 2018

e La aplicaciéon de buenas practicas orientadas a garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los activos de informacion

e Cumplimiento de lo establecido en el Decreto 612 del 2018

¢ Identificar, reconocer, evaluar y controlar los peligros prioritarios en la empresa a través de los programas de
intervencion del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (SG - SST).

5.8.7.0bjetivos del Sistema de Gestidon Integrado de los Laboratorios de Empresas Publicas de
Armenia ESP.

e Asegurar el total cumplimiento de los requisitos de imparcialidad, ética y confidencialidad establecidas en la
Carta de Compromiso Etico y el Compromiso de Confidencialidad entre los trabajadores, Servidores,
Proveedores, Contratistas, Subcontratistas, Auditores y Personal autorizado para acceder a la informacion.

« Asegurar la competencia requerida para el personal que influye en las actividades de los laboratorios.

e Asegurar el cumplimiento de la calidad metrolégica en las operaciones de los laboratorios.

e Asegurar la identificacién y adecuacién de los requisitos para los productos y servicios suministrados
externamente, para garantizar su cumplimiento dentro de las obligaciones contractuales de los proveedores.

e Generar acciones eficaces que disminuyan el indice de reincidencia de quejas.

e Dar cumplimiento a los requisitos y/o condiciones pactadas para la prestacion de los servicios en los
laboratorios (LCM) y/o (LECA) conforme a los lineamientos estratégicos y misionales de EPA ESP.
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5.8.8. Las politicas que tiene establecido EPA-ESP son las siguientes:
5.8.8.1. Politica de Calidad de los servicios de los Laboratorios, GG-D-012.
5.8.8.2. Politica de Integridad, Etica, Confidencialidad e Imparcialidad, GG-D-011.

5.8.8.3. Politica de Producto, Servicio, Trabajo no conforme presentado en los procesos incluidos los
laboratorios de Ensayo y/o Calibracién y de Acciones Correctivas y de Mejora, GG-D-009.

5.8.8.4. Politica de Gestién estratégica del Talento Humano, GG-D-013.

5.8.8.5. Politica de Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de Informacién
y/o Sugerencias “PQRDS”, GG-D-015.

5.8.8.6. Palitica de gestion presupuestal y eficiencia del gasto, GG-D-014.

5.8.8.7. Politica Comercial servicios de los laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y/o Calibracion
de Medidores, GG-D-016.

5.8.8.8.Politica de Administracién de Riesgos, GG-D-008.

Nota Todas las politicas que generan directrices para los laboratorios son revisadas cada semestre, con el fin
de garantizar su adecuacion y conveniencia para el Sistema de Gestion Integrado.

5.9. Revision de los Pedidos, Ofertas y Contratos

La Revision de los Pedidos, Ofertas y Contratos se realiza dando cumplimiento al “Procedimiento Gestion
Comercial que aplica a los Servicios de los Laboratorios de Ensayos de Calidad de Agua (LECA) y Calibracion
de Medidores” (LCM). DC-P-011 que establece los lineamientos para la realizaciéon, control y revision de
pedidos, ofertas y contratos de los servicios de los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua (LECA) y
Calibracion de Medidores de agua (LCM). En él se detalla el pedido que requiere el cliente y el servicio que
prestara el laboratorio de Ensayo de Agua, incluyendo los requisitos de la subcontratacion en caso de que se
requiera, su legalizacion se hace con la firma del “Contrato de Condiciones para la Prestacién del Servicio de la
Direccion Comercial” con cédigo DC-D-002 donde se pactan las condiciones en las que se prestar el servicio.

5.10. Productos y Servicios suministrados Externamente

La Gerencia General, ha establecido las siguientes Politicas para la Adquisicion de Bienes y Servicios, de
Empresas Publicas de Armenia ESP:

Elaboracion del Plan Anual de Compras, proyectar la compra de bienes y servicios, soportado en el analisis de
tendencias del afio inmediatamente anterior, teniendo como base el presupuesto general de la organizacion y el

presupuesto asignado a cada proceso.

Evaluar las compras de la organizacion teniendo como base fundamental el cumplimiento de los principios de
moralidad, Economia y eficacia.

Garantizar el aseguramiento de la calidad de los productos y servicios, adquiridos por la Empresa.
Priorizar las compras en la region.

La actividad de inscripcion de proveedores, se realiza directamente en el proceso de Gerencia General, en
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cabeza de la Asistente de Gerencia mediante el formulario de “Inscripcion de proveedores y/o proponentes” con
cédigo GG-R-016, la accién de seleccién aleatoria para la participacion en la actividad. Se aplica el formulario de
Seleccion, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores, con codigo GG-R-010.

Para la actividad de compra de servicios y suministros, Empresas Publicas de Armenia ESP y el laboratorio de
Calibracién de Medidores cuenta con la Politica de Gestidn Presupuestal y Eficiencia del gasto Publico

Empresas Publicas de Armenia ESP con cédigo GG-D-014, a la cual se le da cumplimiento con el “Manual de
Contratacion” con Cdédigo JSG-M-001, Capitulo Il Control y vigilancia de los Contratos y el “Procedimiento de
Gestion en Compras” con codigo GG-P-003, se puede evidenciar las acciones tomadas para verificar el
cumplimiento de los requisitos en los registros de “Verificacién de conformidad de Instrumentos de Medicion”
con codigo LCM-R-009 y “Acta de Recibo de Servicios a Satisfaccion” con cédigo GG-R-006.

5.11. Servicios al cliente

La gestién para la prestacion de los servicios de Ensayos de Calidad de Agua se realiza en interaccidn con la
Direccién Comercial, aplicando los lineamientos establecidos en el procedimiento, Gestion Comercial de los
Servicios de los Laboratorios Cédigo: DC-P-011 los cuales se evidencian con los registros de la actividad
realizada para obtener el resultado planificado.

5.11.1. Comunicacion con el cliente

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua en interaccion entre la Direccion Comercial (cuando aplique), tiene
espacios para asegurar que la comunicacién con los clientes se haga de manera eficaz; dando a conocer los
requisitos y analizar la capacidad para su cumplimiento; la disposicion para cooperar con el cliente en los casos
donde se requiera el seguimiento del desempefio del Laboratorio, garantizando la confidencialidad y custodia de
la propiedad de éste y de otros clientes.

También cuenta con estrategias para obtener informacién de retorno que utiliza como herramienta de
identificacién de oportunidades de mejora del Sistema de Gestion.

5.11.2. Requisitos relacionados con el cliente

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua en interaccion entre la Direccibn Comercial (cuando aplique),
tiene establecidos mecanismos para determinar los requisitos del Cliente, los cuales estan articulados con los
requisitos legales y reglamentarios en el documento “Contrato de Condiciones para la prestacion del Servicio de
Ensayo de agua en el Laboratorio” DC-D-002 que es suscrito por el Cliente Interno exceptuando las
implicaciones legales del documento.

5.11.3. Satisfaccion del cliente

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua tiene establecidos los mecanismos para la mediciéon de la
Satisfaccion del Cliente, dentro de los cuales se aplica encuestas. Encuesta de Satisfaccion del Cliente del
Laboratorio codigo LECA-R-049 como informacién de retorno para establecer acciones de mejora de la
Prestacion del Servicio.
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5.11.4. Propiedad del cliente

Empresas Publicas de Armenia ESP, asegura la custodia de las muestras propiedad del cliente, después de la
toma de muestra y/o recepcién de la muestra de acuerdo a directrices documentadas en el procedimiento

manipulacién de muestras de agua cédigo LECA-P-027 y LECA-P-027, con la aplicacién de estas condiciones
se pretenden evitar la pérdida del item propiedad del cliente, el deterioro de las condiciones representativas de
la calidad de agua que se analiza.

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua da aplicacion permanente al procedimiento LECA-P-003 Control
de datos y gestién de la informacién con el fin de asegurar el uso adecuado y la protecciéon de la informacion
obtenida y generada con ocasion de la prestacion del servicio de ensayo.

5.12. Quejas

La Gerencia General establecié para su manejo y respuesta el “Procedimiento de Tratamiento de Peticiones,
Quejas, Reclamos, Denuncias, solicitudes de informacién y/o Sugerencias “PQRDS” con Cédigo AM-P-007, en
el cual se define los lineamientos para dar cumplimiento a la Politica de Gestién de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Denuncias, Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias “PQRDS” con codigo GG- D-015 , recibidas
de los clientes o de otras partes interesadas, con el fin de dar respuesta oportuna para mantener y mejorar
continuamente la satisfaccion, la calidad de los servicios y productos prestados por Empresas Publicas de
Armenia ESP, las cuales se evidencian en el registro de Reporte de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias,
Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias “PQRDS" con cédigo AM-R-017.

5.13. Control de Trabajos de Ensayos o de Calibraciones no conformes

Para dar cumplimiento a la Politica de Producto, Servicio, Trabajo no conforme presentado en los procesos

incluidos los Laboratorios de Ensayo y/o Calibraciéon y de Acciones Correctivas, y de Mejora. Se cuenta con el
“Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y/o Trabajo No Conforme” con Cédigo AM—P-005 vy el
Anexo 002 disefiado con las directrices establecidas en la politica y que pretende asegurar que los Trabajos,
Productos o Servicios presentados que no sean conformes con los requisitos establecidos, se identifiquen y
controlen, para prevenir su uso o entrega no intencional, asi como los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con su tratamiento.

5.14. Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

El “Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” con Coédigo AM-P-004, establece un
método unificado de trabajo para investigar, identificar, analizar y eliminar las Causas de los hallazgos no
conformes (reales o potenciales), observaciones u oportunidades de mejora generadas en el Sistema de
Gestion Integrado, definiendo acciones que permitan mitigar cualquier impacto causado y emprender las
Acciones Correctivas 0 Preventivas para evitar la reincidencia o prevenir la ocurrencia de las causas que
generaron el hallazgo, verificando al finalizar la eficacia de las acciones implementadas, evidenciando asi el
cumplimiento de la politica y se evidencian en la aplicacién del registro “Reporte de Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora” con cédigo AM-R-011

El Laboratorio establece acciones de mejora continua basada en el cumplimiento de la politica y objetivos
propuestos, de los resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la
Revisién por la Direccion.
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Con la aplicacién de la “Guia para la Administracion del Riesgo” AM-G-001 y la “Politica de Administracion del
Riesgo” GG-D-008 y mediante la elaboracion del Mapa de Riesgos y Controles, AM-R-025, el Laboratorio de
Ensayo de Calidad de Agua genera los controles y las acciones preventivas a aplicar en el proceso, el cual es
controlado por el director técnico de LECA, revisadas y auditadas periddicamente por el Proceso de Direccion
Control Gestion y Planeacion corporativa.

Nota: Las Acciones preventivas aplican solo para acciones proyectadas en el cumplimiento del Decreto 1072 de
2015, Capitulo VI, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.15. Auditorias

El “Procedimiento de Auditorias de Gestion” con Codigo AM-P-003, es donde se tiene establecido la periodicidad
de la ejecucién de auditorias, los requisitos necesarios la planificacion a través del Cronograma de Auditorias de
Gestion de primera, segunda y tercera parte, las responsabilidades y ejecucion de las auditorias, asi como la
informacién de los resultados, asegurando la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos del Sistema de
Gestion Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP, la generacion y conservacién de los registros que se
deriven de su aplicacién y la evaluacién de los Auditores participantes. Que se evidencian en la aplicacién de los
documentos y registros, “Cronograma de Auditorias de Gestion” AM-R-020, “Cédigo de Integridad del Auditor
Interno de Empresas Publicas de Armenia ESP”, AM-D-003, “Procedimiento para la Seleccién y Evaluacion de
Auditores de Gestion”, AM-P-006, el cual define las directrices para seleccionar, evaluar y mejorar la
competencia de los Auditores Internos de Calidad. “Plan de Auditoria” con cddigo AM-R-005, “Listas de
Chequeo” con cddigo AM-R-006, “Informe General de Auditorias de Gestion” con cédigo AM-R-007.

5.16. Revision Gerencial del Sistema de Gestion Integrado

El “Procedimiento Revision Gerencial del Sistema de Gestion Integrado” con Cédigo GG-P-004, tiene como
objetivo realizar un Analisis Gerencial de la conformidad del Sistema de Gestion Integrado, con respecto al
cumplimiento Requisitos, Politicas, Objetivos, Planes de Accion, Metas, Indicadores de Gestidn, la evaluacion
del desempefio de los procesos, los funcionarios y en general del sistema respecto a la eficacia, eficiencia,
efectividad de las acciones tomadas y el mejoramiento continuo, Administraciéon del Riesgo, definiendo la
informaciéon requerida segln las Normas Técnicas Colombianas aplicables, las responsabilidades y los
controles.

El seguimiento y medicion de los procesos se realiza mediante la entrega periddica por parte de los lideres de
procesos, del resultado de los indicadores de gestién, donde debe detallarse el alcance de las metas y la
justificacion en caso de no cumplirse con lo programado.

El andlisis de datos es en el cual se recopila toda la informacion del Sistema y se evalla su grado de eficacia,
para la preparacion de la Revision por la Direccion. El Sistema de Gestion Integrado tiene establecidas
actividades de mejoramiento continuo que desarrollan los diferentes procesos los cuales hacen la medicion de
sus avances. Asi mismo se realizan reuniones periodicas con el Gerente General para informar sobre el estado
del Sistema, su grado de avance y/o novedades presentadas en las actividades de medicion, analisis y
seguimiento realizados a los procesos.

La periodicidad de la revisiéon gerencial del Sistema de Gestién Integrado de todos los procesos se realiza
anualmente, en los laboratorios dicho procedimiento se ejecuta con seguimientos semestrales y su

consolidacion se realizara anualmente

En especial la Revisién Gerencial del Sistema de Gestion Integrado de los Laboratorios debe incluir la eficacia
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del sistema de gestién y de sus procesos, cambios en cuestiones internas y externas, el cumplimiento de los
objetivos, la adecuacion de politicas y procedimientos, el estado de las acciones de revisiones por la direccién
anteriores, resultado de las Auditorias internas, las Acciones Correctivas, las evaluaciones de organismos
externos, el cambio en el volumen y el tipo de trabajo o en el alcance de actividades del Laboratorio, la
retroalimentacion de los clientes y el personal, las quejas, cualquier mejora implementada, adecuacién de los
recursos, los resultados de la identificacion de riesgos, resultados de aseguramiento de la validez de los
resultados, otros factores pertinentes, tales como las actividades de seguimiento y la formacion.

5.17. Requisitos Técnicos

El Aseguramiento de la validez de los resultados es el documento que se constituye una herramienta para la
ejecucion y control de cada una de las actividades que realiza y que influyen en los resultados de Ensayo de
Agua, para asegurar que se produce informacion precisa y confiable que muestre las caracteristicas cualitativas
y cuantitativas del agua bajo estudio, la competencia técnica de los resultados obtenidos y entregados a sus
clientes, que tengan la validez técnica, exactitud y confiabilidad requeridas, bajo los parametros establecidos por
la normatividad aplicada y por requisitos de calidad.

5.18. Personal

La Gerencia General de Empresas Publicas de Armenia ESP, participa activamente en la implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado, asi como en la mejora continua de sus procesos.

5.18.1. Personal de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

La competencia del personal es evaluada en el desempefio de las actividades ejecutadas en el Laboratorio de
Ensayo de Calidad de Agua dando aplicacién al Procedimiento de Induccién, Entrenamiento, Seguimiento
Autorizacién del Personal LECA con cédigo LECA-P-005, dando cumplimiento a la “Politica de gestion
estratégica del Talento Humano” con cédigo GG-D-013.

Para evidenciar que el personal que realiza ensayos en LECA es idoneo en las labores que realiza, es decir,
cumple con los lineamientos en cuanto a educacion, formacién, conocimientos técnicos, habilidades, calificacion,
experiencia, entrenamiento, funciones y responsabilidades de los roles del laboratorio de LECA para el
cumplimento del numeral 6.2 de la norma ISO/IEC 17025 y poder generar la autorizacion por la Direccion del
Laboratorio en la realizacién de los ensayos fisicos, quimicos y microbiolégicos, asi como en el desempefio de
actividades del proceso, anualmente (cuando corresponda) se realiza el seguimiento del desempefio, con la
aplicacién de una evaluacién técnica de los conocimientos generales, especificos y se hace una verificacion del
desarrollo de las funciones y roles establecidos.

La autorizacion para el personal analista encargado de la realizacion de operaciones técnicas de LECA es
relacionada en el formato de “Autorizacion del Personal” que realiza actividades en el Laboratorio, LECA-R-048.
La autorizacién se hace soportada en la informacién contenida en la hoja de vida y en la lista de chequeo perfiles
de roles de LECA (LECA-R-084) previamente verificada por el Director Técnico y/o su Suplente y en los
resultados de la evaluacién técnica (LECA-R-029) aplicada, al ingresar personal nuevo al laboratorio y una vez
se hagan las inducciones pertinentes, se aplica la evaluacion previa a la autorizacion, estas actividades se ven
reflejadas en el formato “Induccion, reinduccién, entrenamiento, supervision y seguimiento (LECA-R-083)". Para
el caso de los ensayos que se encuentren dentro del alcance de la acreditacion se le realiza la demostracion
inicial de la capacidad, antes de su autorizacion.

Para evidenciar que el personal que realiza la Direccion Técnica y la Suplencia del Director Técnico de LECA es
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idoneo en las labores a realizar, es decir, cumple con los requisitos de educacién, formacién, experiencia,
habilidades, conocimiento técnico, entrenamiento y calificacién requeridas para el desempefio del cargo y
generar la autorizacion por la Gerencia General esta se apoyada en los insumos aportados por el Director
Técnico del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua y /o el Subgerente Técnico, como es el seguimiento del
desempefio, para lo cual se califica con la ejecucion de actividades rutinarias dentro del rol de Director Técnico
y/o Suplente y anualmente, con la evaluacién técnica de los conocimientos generales y especificos en la
participacién activa de auditorias Internas, auditorias de vigilancia y de renovacion a la acreditacién de LECA y
auditorias de seguimiento a la certificacion de EPA ESP, con esto se hace una verificacion de la ejecucion de
las actividades técnicas y de gestién como Director Técnico y/o la aplicacién de la suplencia, adicional el Director
Técnico y el Suplente realizan su evaluacion como pares con la ejecucién y participacién permanente de las
actividades para cumplimiento de requisitos Técnicos, de control y seguimiento realizadas por el Director
Técnico Titular a las actividades del proceso y con la participacidon y/o elaboraciéon de la totalidad de la
documentacién generada en el proceso para asi garantizar su cumplimiento Técnico antes de ser enviadas a la
Direccion de Planeacion Corporativa para su normalizacion.

La autorizacion para el rol de la Direccién Técnica de LECA y para su Suplente es relacionada en el Registro de
Autorizacion del Personal que realiza actividades en el Laboratorio, LECA-R-048. La autorizacion se hace
soportada en la informacion contenida en la hoja de vida y en la lista de chequeo perfiles de roles de LECA
(LECA-R-084) previamente verificada por el director técnico y/o su Suplente y/o Subgerente Técnico y en los
resultados de la evaluacion técnica aplicada en participacion de Auditorias internas y Externas a LECA.

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua tiene definidas las responsabilidades del personal clave que las
realiza e influye en la ejecucion de las actividades (ver cuadro “Autoridades y Responsabilidades del Personal
del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua”)

Ver: Matriz de Conflictos de Interés de los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y Calibracion de
Medidores con cddigo GG—D-010. Contrato de Condiciones para la Prestacion del Servicio de Ensayo de agua
con cédigo DC-D-002.

Numeral 5.7.1. Estructura Organizacional de la Empresa, Numeral 5.3 Interaccién de los procesos (Red de
Proceso del presente manual.

La responsabilidad legal de Empresas Publicas de Armenia ESP, se evidencia mediante Acuerdos de
constituciéon como establecimiento legal, de trasformacion en Empresa Industrial y Comercial del Orden
Municipal y la firma de la estructura Organica de los Laboratorios que incluye los requisitos, competencias y
funciones de los cargos.

El Director (a) de la Direccion Planeacién Corporativa, es quien participa en la coordinacion del Sistema de
Gestion Integrado, enfocando todas sus acciones en interaccion con los Lideres de los procesos al
mejoramiento del desempefio de Empresas Publicas de Armenia ESP; mediante la aplicacion permanente de
los procedimientos establecidos, la informacion generada, el resultado de los indicadores y controles de los
procesos, la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora planteadas y ademas es quien
comunica a la Alta Direccién el desempefio del Sistema de Gestion Integrado.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) de Empresas Pulblicas de Armenia ESP, participa
activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado, asi como en la mejora
continua de sus procesos.
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CIGD esta conformada por los siguientes funcionarios, el Gerente General, los Subgerentes: de Agua, Técnico,
Aseo, Administrativo, y los directores de: Juridica y secretaria general, Planeacién Corporativa, Control de
Gestion, Financiamiento, Comunicaciones, Comercial y Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
quienes tienen fuera de las funciones asignadas a los cargos, el compromiso de:

eAsegurar que se establecen las actividades de comunicacion derivadas de la interaccion del Laboratorio,
considerando la eficacia del Sistema de Gestion Integrado. Que se toman medidas para asegurarse de que
el personal que labora en los Laboratorios esta libre de cualquier presién o influencia indebida que pueda
afectar la calidad del trabajo realizado en el proceso. Ver: “Matriz de Conflictos de Interés de los
Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y Calibracién de Medidores “cédigo GG-MA-001, “Politica de
Integridad, Etica, Confidencialidad e Imparcialidad” cdigo GG-D-011, “Carta de compromiso de integridad
y Etica” codigo: GTH-R—-033, “Carta de confidencialidad” codigo: GTH-R-026, Numeral 5.7.1 (del presente
manual) Estructura organizacional de la Empresa.

eAplicar los conocimientos para la generacion de politicas, planes, programas y proyectos, incluyendo la
planificacién, programacion y direccion de actividades de los procesos a su cargo enfocando las acciones al
cumplimiento de los requisitos y objetivos del proceso y la empresa.

eCoordinar con la Direccién de Planeacién Corporativa, Financiera y Comercial y otras instancias de la
Empresa la formulacion e implementacion de planes de negocio o actividades comerciales articulados con
los procesos a su cargo, de prestacion de servicios en aprovechamiento del KnowHow y GoodWill
institucional que permitan potencializar la generacién de ingresos adicionales para la empresa.

eAsegurar que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de cémo
contribuye al logro de los Objetivos del Sistema.

eEvaluar las necesidades (Personal, maquinaria, vehiculos, equipamiento e infraestructura) y gestionar los
recursos necesarios para el cumplimiento de los requisitos y objetivos de la empresa.

eEvaluar, gestionar y aprobar las necesidades de Informacion requeridas a Empresas Publicas de Armenia
ESP, de los clientes internos y externos, organismos de control, reguladores y partes interesadas.

eGenerar y presentar anualmente ante el Comité de Gerencia la “Revision por la Direccién” de los procesos
a su cargo, donde se evaluard la Eficacia, Eficiencia y Efectividad, las mediciones de la gestiéon en la
prestacion de los servicios derivados de los negocios actuales de la empresa y el nivel de satisfacciéon de
los clientes frente al cumplimiento de sus requisitos asi como las acciones ejecutadas en el periodo
analizado, generando Planes de Mejoramiento, compromisos y posibles cambios en las estrategias
aplicadas.

eGarantizar el control en la Administracion del Riesgo, el apoyo a la aplicacién de las directrices generadas y
socializadas por los profesionales competentes de la unidad de Gestion Talento Humano en el campo de la
Seguridad Industrial y Salud en el trabajo incluyendo las medidas de prevencion y tratamiento de accidentes
en los negocios actuales de la empresa, para evitar posibles eventos que puedan afectar la calidad del
producto o servicio prestado.

eRealizar el seguimiento y la evaluaciéon al cumplimiento de las metas de gestién o de producto en la
ejecucion de las actividades y procedimientos relacionados con miras a contribuir a los resultados conforme
a lo definido en los planes, programas y proyectos establecidos por la Empresa.

eAsegurar que se revise periodicamente la informacién del Sistema de Gestion Integrado, los Requisitos,
Legales, Reglamentarios y Normativos por parte de los procesos, evidenciando dicha revision aun cuando
no cambie o se modifiquen los documentos.

eAplicar los conocimientos para la evaluacion de causas, proyeccién de acciones, cierre y evaluacion de la
eficacia de las acciones planteadas en el tratamiento de las Peticiones, Quejas, Recursos, Demandas y
Solicitudes de Informacidén y/o Sugerencias remitidas por los clientes internos, externos y partes
interesadas, asi como el producto, servicio y trabajo no conforme, evaluacion de metas e indicadores
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predefinidos para tomar decisiones, realizar los ajustes de rigor y proyectar mejora continua en los
procesos.
eParticipar en forma activa en los comités establecidos para el estudio, evaluacion y generacion de politicas
y directrices proyectadas a la mejora en la prestacion de los servicios, evaluacion y alcance de metas del
Plan de desarrollo, Plan de Accidn y los objetivos del Sistema de Gestion Integrado.
eGarantizar €l envio de la informacién requerida por el Sistema Unico de Informacion de los procesos a su

cargo y el Banco de Programas y Proyectos de Inversién

eGarantizar el desarrollo de actividades segun lo establecido para los profesionales competentes
encargados de la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion Integrado, basado en
las Normas ISO IEC 17025 aplicada para la Acreditacion de los laboratorios, Norma NTC ISO 14001
Gestion Ambiental, Norma NTC ISO 45001 Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el trabajo, Norma
NTC ISO IEC 27001 Tecnologia de la Informacion Técnicas de Seguridad de la Informacion (SGSI) para
implementacién de la Estrategia de Gobierno Digital en curso con la implementacion y publicacion de
Tramites y Servicios de la empresa y otras que sean obligatorias.

Cuadro. Autoridades y responsabilidades del recurso humano de LECA

Profesional

Gestién Suplente Profesional Especializado | - Técnicos
Actividad Talento Subgerente (Di'rJector Especializado | DPC Operativos y/o
Hamano Técnico Técnico) (Director Resolucion Per;;g‘;'} de
Técnico) 0184 de mayo (Andlistas)
de 2012
3 ) ) ) 3 ) Observaciones
2 g 2 g 2 g 2 g 2 g 2 7
Segin requisitos de la Segiin 5 3 g 3 g 3 g 3 5 3 g 3
Norma NTC ISO/IEC o . 1) 5 I} 5 I} 5 ) 5 0 5 ) 5
Empresas Plblicas de ArmeniaESP c 2 c 2 c 2 c 2 c = c =
17025 e 5 2 5 2 3 9 5 9 5 9 5
0 < 0n < 0n < 0 < 0n < 0 <
0] [} [} ] o} ]
14 14 14 4 14 4
Toma, recepein y entrega de muestras = |5 -
A A ; A Autorizacion del personal que realiza
Realizacion de operaciones de ensayo \."-: 1. A~ actgndades en el Laboratorio
Responsabilidad con i LECA-R-048
respecto ala realizacion A A |
delos ensayos Generaci6n deinformes de ensayo _ | ! - | =l
A A Autorizacion del personal que realiza
SupenvisionTécn § ™y § ™ X actividades en el Laboratorio LECA-R-048
upervisionTécnica " - - T4 a
b2} L]
i d e Satisacion de A A A A RN . Apahysde datos de las e‘ncuesiyas aphcgdas al
n.a isis de encuestas de Satisfaccion del I cliente, "Encuesta de Satisfaccion del Cliente
Cliente ™ oo e Lk del Laboratorio de LECA” LECA-R- 049
I y A a |
Andlisis de pedidos de servicios A R A 4
- . - o
A A s Acuerdo 004 del 2012
Respecto a | M Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica
planificacion  de !gs Planificacién, programacién y Direccion - ) A | am Acuerdo 004 del 2012)
ensayos y evaluacion | iaonicadelasactividadesdelLaboratorio | Propsito principal literal Il Numeral 4
de Resultados Resolucion No. 0184 8 de mayo de 2012
A A Acuerdo 004 del 2012
) . i T Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica
Asumir la responsabilidad total de las . o . ¥ e Acuerdo 004 del 2012) (
Operaciones Técnicas que aseguren la - - o
calidadrequerida e | Propésito principal literal Il Numeral 4
Resolucién No. 0184 8 de mayo de 2012
Responsabilidades - L ! A | o
para comunicar Emisi6n de opinin e interpretaciones A A 0| Autorizacion del personal que realiza
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opiniones e - » I actividades en el Laboratorio LECA-R-048
interpretaciones |
Responsabilidades con A A Acuerdo 004 del 2012
respecto a la | Responsabilidaces con respecto a la ' Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica
modificacion de | modificacion de métodos y a la am | i -, 1o ;’ Acuerdo 004 del 2012)
7 " 2 e "y, - 1 | ¥ F . . PR "
métodos, a la | comprobacion de métodos y validacion Y A Contribuciones individuales literal IV Numeral
comprobacion de | de nuevos métodos . > 1
métodos y validacion
denuevos métodos
Acuerdo 004 del 2012
Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica
Formacién y e T P S | o Acuerdo 004 del 2012)
experiencia Todos los funcionarios y personal de apoyo e ] - A . I& IR | o . Requisitos de:
requeridas e e — R I M e B educacion, formaci6n, conocimientos técnicos,
= habilidades, calificacion y experiencia
Resolucion 0184 de mayo de 2012
Convenciones
"J.' A Titular en
I Ret\_/lsdlur;soportes de Y‘A actividades de
[ Titular de actividades ‘,/z seguimiento al
<<\ Titular S— Suplente gﬁoﬁi;: Seguimiento Y T 7 control y/o
_4 P Control ejecucion de la
Direccion Técnica
Cuadro. Autoridades y responsabilidades del recurso humano de LECA
q Profesional Técni
" Profesional o €cnicos
Gestion Suplente = Especializado |- | Operativos ylo
Actividad Talento S.llj.ggiriin;e (Director ESp?;i'felg;do J DPC Personal de
Humano Técnico) Técrico) Resolucién 0184 apoyo
de mayo de 2012 (Analistas)
T T T T T T
g . g . g . B . B . B . Observaciones
Segn requisitos de ST % % % % % % % % % % % %
laNormaNTC E Pabli g de AmeniaESP ] 5 ] 5 ] 5 1] 5 0 5 0 5
ISO/IEC 17025 mpresas Fublicas de Amenia 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
R T R o | < 7 SO I S
O O O 0] 0] 0]
4 4 4 4 4 4
- '-\.I
- . - . . . i = | - L - .
o I A 1F 1F v r A1 7 i Seleccion, induccién,  entrenamiento,
L Capacitacion . ER IR IR ) | ‘ [ . -
Capacitacion y R R e s - el i | e seguimiento, autorizacion del personal
Programas de ¥4 - de LECA (LECA-P-005)
Formacion Técnica . - i - _ _ _ _ i ) _ Administracion de formacion del Personal
3 FIFE 1 I W W T B 1R AR AR GTHP 004
Formacion A I i 1 i 1 i [ [} P ) . . o .
Rl IS I R - _ __J ey __J se evidencia con la Aplicacion de instrumentos
Asumir la responsabilidad total por las —;—; f
Responsabilidades Operaciones Técnicas y la provision de aie [ ame | an > P s ¥ P o
de la Direccion los recursos necesarios para asegurarla L f,: L /: L 2,: !/ - Norma técnica NTC ISOIEC 17025
Técnicadel laboratorio | calidad requerida de las operaciones del B e i -
y de Aseguramientode | _laboratorio
lacalidad (Aplicacion 1 .
imi T 7 w7
gfo(fleosr:gﬁgln;ntos Planificacién, ~ programacion  de g | e | L ai A al Iad Acuerdo 004 del 2012
Especializados) actividades de LECA para la apropiacion | ;: N 2I: | § iR 2I: Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica
y administracién de los recursos. - - o - - Acuerdo 004 del 2012)
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Elaboracion y aplicacion del Plan de
Aseguramiento de la Calidad del
Lahoratorio de ensayo de calidad de
agua
- Requerimientos de Personal
- Instalaciones y condiciones Ambientales e e e | e | | AT
- Aseguramiento metrolégico A ( ( f ,.: f ,.: ' o
(Instrumentosy Equipamento) o - - o o
- Trazabilidad enlas medoones
- Métodos de ensayo.
- Manipulaciéndelos items de Ensayo
- Aseguramiento de la Calidad de los
resultados delos ensayos.
Gestion interna para dar tramite a las i i I.” » F LN - e
solicitudes de ensayos de agua o L L A Lad o
Convenciones
} Titular en
I v Revision - actvidades de
) l"., Apoyoala T|ty|ar de sopp_rtes de }:’\li seguimiento al
O Titular Y Suplente Suplencia Seguimiento Y 1(_‘].\' actividades cont_rp\ ylo
- Control ejecucion de la
Direccion
Técnica

Cuadro. Autoridades y responsabilidades del recurso humano de LECA

Profesional Técnicos Técnico
” Especializado - i
g gestion Stbgerente | SuPlente Profesional 1-DPC Operativos operao
Actividad Talento e (Director i C ylo Personal | Y0 Personal
Humano Técnico Técnico) Especiaizato | Resolucon de apoyo de apoyo
(Director Técnico) | 0184 de mayo (naistas) (Toma de
de 2012 muestras) )
Observaciones

T T T T T T T
o] o] ] of o] of [

2 3 2 3 z 3 2 3 2 3 2 3 £ 3

Segiin requisitos de la Norma Segun g 2 g 2 3 2 E 2 H z g 2 § z

NTC ISO/IEC 17025 Empresas Piblicas de ArmeniaESP g < g g < 2 < 2 H 2 < 2 o g

g 2 g | < | < 2 SO I g | < g | <
[} [} o o o o I}
['4 ['4 ['4 ['4 ['4 ['4 o

Responsabilidades de la
Direccion ~ Técnica  del
laboratorio y del
Aseguramiento  de la
calidad (Aplicacion de
Conocimientos)

Aplicaciony supervision de:
- Del procedimiento  de
Control de Documentos.

Cumplimiento  Requisitos
Legales,  reglamentarios y
Normativos.

- La documentacion establecida
para la ejecucion de las
Actividades.

Las Politicas establecidas

para proteccion dela Informacion.
- El cumplimiento de las
directrices para afianzar la
confianza en la competencia,
imparcialidad,  juicio e
integridad operativa del
laboratorio.
- Cumplimiento de las
responsabilidades y autoridades
en la interrelacion de los
trabajos asignados al personal
que afecta la calidad de las
operaciones.

El personal encargado de los
ensayos incluidos los que se
encuentran en formacion y
realizar su evaluacion.

@
>
I

Acuerdo 004 del 2012

Resolucion No. 0252 del
2017

(Modifica Acuerdo 004 del
2012)

Resolucién No. 0184 8 de
mayo de 2012
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- Mecanismos  de  Seguridad
Industrial y Salud en el Trabajo.

Gestion y control en las
instalaciones 'y condiciones
ambientales del &rea de los
ensayos.

A A
]

Identificar la ocurrencia de
desvios del Sistema de Gestion
o de los procedimientos de
ensayo e iniciar acciones
destinadas a prevenir o minimizar
dichos desvios.

Gestionar el Producto, Servicio
ylo Trabajo No Conforme que se
presenteen el Laboratorio.
Proyectar e  implementar
Acciones Correctivas,
Preventivas 'y de  Mejora
enfocadas al Aseguramiento de la
Calidad de las Operaciones del

@)
L
L

Ao
Foy
it
e,

Laboratorio.
Convenciones
Titular en actividades
I Revisi6 ) de seguimiento al
\ Fi l"., 322‘;2\/?(‘;;5{;:5 A control y/o ejecucion
Titular ) \ Suplente Apoyoala Suplencia i 7 Y‘ '7 de la Direccion

!'/'\'i Técnica

Cuadro. Autoridades y responsabilidades del recurso humano de LECA

Gestion Suplents Profesional Técni
upiente Especializado I ecnicos
Actividad Talento S#t;iirlecr;te (Director " DPC Operativos
Humano Técnico) Resolucién 0184 de (Analistas)
mayo de 2012
E E E E E E Observaciones
. = = = 7 = kel = 7 = T
Seg(in requisitos de . 3 E 3 E 3 g 3 g 3 3 3 i
Segun 2 2 3 he el 1)
la Norma NTC ISO/IEC . . 0 5 0 5 I 5 @ 5 0 5 0 5
Empresas Publicas de ArmeniaESP c 2 c 2 c 2 < 2 c 2 c 2
17025 g 3 g 3 8_ =] g. 3 8 5 g. 5
n < n < 0 < 0n < 0 < 0n <
[} [} 0] 4] 0} 4]
4 4 14 4 14 4
Elaboracion de informes de resultados ™ M|
de ensayos conforme a los requisitos » » C y =i | I=d A

establecidos en la NTC ISO/IEC 17025

Responsabilidades de
la Direccién Técnica

Contribuir al logro de las metas
propuestas en los Planes programas y
proyectos de la Empresa para el
Laboratorio.

Evidenciar la  implementacion,
mantenimiento 'y mejora  del
Sistema  Gestion  Integrado  del
Lahoratorio

del laboratorio y del
Aseguramiento de la
calidad (Aplicacion de
Conocimientos)

Planificar y garantizar el aseguramiento
de la calidad de los resultados de
ensayossejecutadosatravésde:

El uso regular de material de
referencia certificado y/o un
control de calidad interno
utilizando  materiales  de
referencia secundarios

La participacién en comparaciones inter
laboratorios 0 programas de ensayos de
aptitud.

La repeticion de ensayos o
calibraciones  utilizando el mismo

bof | lef

Acuerdo 004 del 2012
Resolucion No. 0184 8 de mayo de 2012

Resolucion No. 0252 del 2017 (Modifica Acuerdo
004 del 2012)
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método 0 métodos diferentes.

Asegurar el cumplimiento de la Norma

e )
i i
técnica NTC ISO/IEC 17025 O - _— - ()
R I
Norma técnica NTC ISO/IEC 17025
o \ Resolucién No. 0184 8 de mayo de 2012
Asegurar QQe el S|stgma de L O A A (J
Gestion relativo a la calidad sea O () g | el
implementado, mantenido y respetado w4
en todo momento
Convenciones
" Revisién A Titlar en
fio) Titular de soportes de W aclvidades de
. I . - 1;: :? = seguimiento al
O Titular i Suplente Apoyoala Suplencia Seguimiento Y actividades control ylo
- Control ejecucion de la
Direccion Técnica
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Cuadro. Perfiles Requeridos para el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua LECA

Formacién y conocimiento técnico

o8 = R
c 5 0 o
RS ge S Habilidades Calificacién en conocimiento &
goy 30 S Formacién Bésica Formacién basica en Conocimiento técnico para la técnico ©
o9 o Requerida conocimiento técnico Formacion Ideal S
1]
0o w
[}
o 8| s g
k) o 3
4 S g £ e NormaNTCISO/IEC 17025
g b Q 8 «  Norma NTC ISO 9001 ! S
£ QN [} - . L . L, N Ci Cil nalisi intesis
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Subgerente
Codigo: 090
Grado: NA
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Acuerdo 004 del 2012
Quimico
s

Cargo Nomenclatura de la Empresa: Profesional Especializado |

Cédigo: 222

Grado: 1
rol: Director Técnico Laboratorio y Responsable de calidad

Fundamentos constitucionales
Fundamentos Gestion Publica
Sistema de Control Interno MECI
Sistema de Gestion Calidad en el
sector publico

Norma NTC ISO / IEC 17025
vigente

Norma NTC ISO 9001

Auditoria en NTC ISO / IEC
17025 vigente y en NTC ISO
9001

Metrologia

Aseguramiento Metrolégico
Incertidumbre de Medicion
Validaciéon o comprobacién de
técnicas analiticas

Planificacién

Medicién, Indicadores

Norma NTC ISO / IEC 17025
vigente

Auditoria en NTC ISO 9001 y
NTC ISO / IEC 17025 vigente

e Metrologia Béasica
Aseguramiento Metrol6gico
Incertidumbre de Medicion
Validaciéon o comprobacion de
técnicas analiticas

Planificacion

Medicion, Indicadores

Ensayos bésicos de fisicoquimica
y microbiologia
Verificacion  de
volumétricos

instrumentos

e Conocimientos de los|
documentos de ONAC

eSistema internacional de|
unidades.

eBuenas Précticas de Laboratorio.

eVerificacion de instrumentos
volumétricos

eSeguridad y Salud en el trabajo
eAdministracion del Riesgo

eTratamiento de Producto, Servicio
y/o Trabajo No Conforme.

« Tratamiento de Peticiones, Quejas,
recursos y Sugerencias

eAcciones Correctivas, Preventivas y
de Mejora

eEstadistica Aplicada a
procesamiento de datos

e\/olumetria, Presion, Temperatura
eMetrologia Quimica

eMétodos normalizados para andlisis
de agua Legislacién aplicable a
laboratorio de aguas

eFundamentos en
microbiolégicos

eRegla de decision
eAseguramiento de la calidad

eManejo de programas de office o
sus equivalentes.

eManejo de ingles técnico

ensayos

eActitud de Servicio

eTrabajo en equipo
ePlaneacion

eCompromiso Organizacional
#Aptitud verbal y Matematica
eHabilidad para la Negociacion
eAsertividad

eToma de decisiones
eLiderazgo

eAutocontrol

#Disciplina y responsabilidad
«Objetividad

Se sigue los lineamientos establecidos
en el Documento “Seleccién 'y
contratacion del personal” (GTH-P-001)

En los resultados de la evaluacién
técnica aplicada en participacion de
Auditorias internas y Externas a LECA

Profesional 2 Afios después de Graduado Especifica
1 afio en Laboratorios
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eBuenas Practicas de Laboratorio.
eVerificacién de instrumentos volumétricos
* Seguridad y Salud en el trabajo
eAdministracién del Riesgo
eTratamiento de Producto, Servicio y/o Trabajoj 3
No Conforme. La calificacién inicial de personal £
eTratamiento de Peticiones, Quejas, recursos yj| incluyendo el conocimiento técnico se 14
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Cargo Nomenclatura de la Empresa: N.A
rol: Suplente Director Técnico Laboratorio y Responsable de calidad

Cédigo: N.A
Grado: N.A

Medicién, Indicadores *Regla de decision

eAseguramiento de la calidad

eManejo de programas de office o sus
equivalentes.
eConocimientos de
ONAC

eSistema internacional de unidades

los documentos de|

eDisciplina y responsabilidad
«Objetividad

verificacion de funciones asignadas (D); se
aprueba con un minimo de 27 puntos. Y con
una frecuencia anual después de autorizado
como suplente del rol (Director Técnico de
LECA)




Documento Controlado

L& g tan e Gt

Manual del Sistema de Gestion Integrado para
Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

Cddigo: LECA-M-001

Version: 04

Fecha de Emision: 22-11-28

Pagina 28 de 47

Cargo Nomenclatura de la Empresa: Profesional Especializado |

Cargo Nomenclatura Legal: Profesional Especializado |-

Rol: Responsable de seguimiento del SGI de los Laboratorios (en seguimiento al | control y/o ejecucion de actividades de la Direccion Técnica

de los Lahoratorios y de la aprobacion de la documentacion elaborada por Los Laboratorios)

Cédigo: 222
Grado: 1

Resolucién No. 0184 8 de mayo de 2012 “Por medio de la cual se modifica el Manual de Competencias,

Requisitos y Funciones de Empresas Publicas de Armenia ESP del Acuerdo 004 del 2012

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas, Profesional en Salud Ocupacional, Higiene

y Seguridad Industrial, Ingeniero Civil

Formacion deseable segun la
Resolucion:

Servicios Publicos Domiciliario
Sistemas integrados de Gestion.
Estadistica,

Auditorias.

Calidad de Agua

Fundamentos constitucionales
Fundamentos de gestién Publica
Sistema de Gestion Calidad
Sistema de Control Interno MECI

Norma NTC ISO / IEC 17025
vigente
Norma NTC ISO / IEC 9001
vigente

Auditoria en la Norma NTC ISO
9001 vigente

Auditoria en la Norma NTC I1SO /
IEC 17025. Vigente, alcance
requisitos de gestion

Metrologia Basica

Medicién de Indicadores

eMetrologia Basica

eMetrologia Quimica

eMétodos normalizados para andlisis de agua
eAseguramiento Metrolégico

eMedicién, Indicadores

eBuenas Practicas de Laboratorio.
eSeguridad y Salud en el Trabajo

eTratamiento de Producto, Servicio y/o Trabajo No

Conforme.
eTratamiento de Peticiones, Quejas, recursos

eAcciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

eActitud de Servicio
ePlaneacion

e«Compromiso Organizacional
eAptitud verbal y Matematica
eAsertividad

eAutocontrol

eDisciplina y responsabilidad
eObjetividad

Capacidad de:

eAndlisis y Sintesis

eHabilidad para negociacion

eHabilidades de: Trabajo en
Equipo

eliderazgo

#Prevision y anticipacion

eComunicacion oral y escrita

eGenerar compromiso

eToma de Decisiones

eNegociacion.

eEstablecer Metas y Objetivos

La calificacién inicial de personal
incluyendo el conocimiento técnico se
realizara de acuerdo a Los lineamientos de
Procedimiento AM-P-003, AM-P-006,
AM-R-021 AM-R-014 Y AM-R-026 en dos
fases, La calificacion inicial se realizara al
ingreso del personal (Profesional
Especializado | - DPC) con una
evaluacién corta de los conocimientos de
formacion Bésica requerida con aprobacion
de una calificacién de 1 a 5 donde 3 o
superior a 3 es aprob6. Y con una
frecuencia anual, después de vinculado el
personal al cargo, de acuerdo a Los
lineamientos del Procedimiento AM-P-003,
AM-P-006, registros AM-R-014 Y AM-R-026,
la cual se aplicara en el proceso de la
auditoria interna realizada a cada uno de
los Laboratorios de EPA.ESP (Laboratorio
de Ensayo de Calidad de Agua vy
Laboratorio de Calibraciéon de medidores)
en forma independiente y con alcance a la
Norma I1SO 9001 y a requisitos generales de
la Norma NTC ISO IEC 17025

Profesional 2 Afios después de Graduado.

Especifica 2 Afios en Laboratorios
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Formacién y conocimiento técnico

soporta

Documento que lo
Educacion

Formacién Béasica Requerida

Formacién béasica en
conocimiento técnico

Conocimiento técnico para la
Formacién Ideal

Habilidades

Calificacion del conocimiento
Técnico

Acuerdo 004 del 2012
Titulo de formacién Técnica o tecnoldgica
conforme a los perfiles definidos para el
proceso
L )

Fundamentos constitucionales
Fundamentos Gestién Publica
Sistema de Gestion Calidad

Sistema de Control Interno MECI

eMetrologia Basica

eAseguramiento Metrolégico

eNorma NTC 9001

¢ NTC ISO/IEC 17025
eAseguramiento de la calidad
eAdministracion del riesgo
*MIPG

eMetrologia Basica

eMetrologia Quimica

eMétodos normalizados para andlisis de
agua

eAseguramiento Metrolégico

eMedicion, Indicadores

eBuenas Précticas de Laboratorio.

eSeguridad y Salud en el trabajo

eTratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme.

eTratamiento de Peticiones, Quejas,
recursos y Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

eNTC-ISO 14001

¢ISO 45001

eActitud de Servicio

eTrabajo en equipo
eCompromiso Organizacional
eAptitud verbal y Matematica
eAsertividad

eToma de decisiones
eAutocontrol

eDisciplina y responsabilidad
eObjetividad

Resolucién No. 0252 del 2017
y/o tecnologia quimica
e

(Modifica Acuerdo 004 del 2012)
Titulo Profesional en Quimica, Licenciado en Educacién en Biologia y Quimica

Cargo Nomenclatura de la Empresa: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 1
rol: Analista Fisicoquimico

IConocimientos basicos o esenciales:

Norma NTC ISO 9001

Norma NTC ISO/IEC 17025
Metrologia Basica.
Aseguramiento Metrolégico
Fundamentos constitucionales
Fundamentos Gestién Publica
Sistema de Gestion Calidad
Control Interno

Gestion de Archivo

eMetrologia Basica

eAseguramiento Metrologico

eNorma NTC 9001

¢ NTC ISO / IEC 17025

eAseguramiento de la calidad
o VVerificacion de

volumétricos

instrumentos

eMetrologia Basica
eMétodos normalizados para andlisis de
agua
eVelicacion de instrumentos volumétricos
eValidacion o comprobacion de técnicas
analiticas
eAseguramiento Metrolégico
e Incertidumbre de Medicion
e Legislacion aplicable a laboratorio de
aguas
 Estadistica Basica
 Indicadores
* Buenas Practicas de Laboratorio.
e Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
eAuditoria en NTC 9001 y NTC ISO/ IEC
17025
eTratamiento de Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme.
eTratamiento de Peticiones, Quejas,
recursos y Sugerencias
eAcciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora
eManejo de programas de office o sus
equivalentes.
eConocimientos de los documentos de ONAC
eSistema internacional de unidades

eActitud de Servicio (Generosidad)

eTrabajo en equipo
eCompromiso Organizacional
#Aptitud verbal y Matematica
eAsertividad

eToma de decisiones
eAutocontrol

eDisciplina y responsabilidad
*Objetividad

eExperticia técnica
ePensamiento analitico
ePlaneacion

La calificacion inicial de personal
incluyendo el conocimiento técnico se
realizara de acuerdo los lineamientos de
Procedimiento LECA-P-005 y en dos fases,
La calificacion inicial incluyendo
conocimiento técnico se realizara al
momento de autorizarlo como suplente del
rol Analista Fisicoquimico con una
evaluacion (LECA-R-029) de los
conocimientos Basicos acreditacion (A),
conceptos basicos (B), pruebas de
conocimientos especificos (C), donde se
aprueba con un minimo de 63 puntos y
verificacién de funciones asignadas (D); se
aprueba con un minimo de 27 puntos. Y con
una frecuencia anual después de autorizado
como el rol Analista Fisicoquimico

Experiencia

Los perfiles definidos para el proceso en que

Conforme:
se asigne.

Profesional, Licenciado y/o Tecndlogo con 2 Afios después de Graduado.
Especifica 2 afios en actividades relacionadas con los Laboratorios
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Nota: Para el caso de suplir una necesidad con prestacion de servicios, los perfiles requeridos se pueden
observar en el Anexo 1 cuadro 3

El Profesional Especializado Director Técnico del Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua realiza en forma
permanente la supervision del personal encargado de las actividades relacionadas con el ensayo de aguas,
incluyendo los funcionarios que se encuentran en formacién de todas las actividades realizadas en su proceso,
para ver con detalle las tareas definidas y sus roles ante la NTC-ISO/IEC 17025 ver el anexo 2.

De manera permanente se asegura la disponibilidad de recursos para el mantenimiento y mejoramiento de las
actividades de los Procesos, lo cual se evidencia en las actividades de gestion y la inversién que se planifica y
ejecuta en las vigencias y estan representada en:

Humanos

Infraestructura

Ambiente de Trabajo

Informacién

¢ Asistente de Gerencia

o Directores

e Subgerentes

o Gestores

¢ Profesionales:
Especializados,
Universitarios

e Técnicos

o Auxiliares administrativos

e Operarios

e Conductores

e Pasantes

e Contratistas

e Infraestructura para la
prestacion de los servicios

» Espacios locativos

o Hardware y Software

¢ Sistemas de informacion

e Maquinaria

* Equipos

* Vehiculos

e Herramientas

* Equipos para atencion de
emergencias

* Elementos de Proteccion

e Ubicacion del lugar de trabajo y
condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo

e Interaccion social

e Ergonomia

e Instalaciones para el personal en la
empresa

« Condiciones climaticas, temperatura,
humedad, luz, flujo de aire, higiene,
limpieza, ruido, vibraciones y
contaminacion, entre otros.

e Exdmenes médicos ocupacionales

e Programa de control y prevencién de

o Normatividad

o Caracterizaciones
¢ Procedimientos
e Instructivos

¢ Protocolos

e Manuales

e Guias

e Planes

e Cronogramas

* Registros

e Entre otros

Personal

riesgos.

Los requisitos de los clientes se identifican de diferentes maneras:

Las necesidades explicitas relacionadas con los servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo se encuentran
establecidas en el “Contrato de Condiciones Uniformes”, disefiado y realizado de conformidad con el Articulo
128 de la Ley 142 de 1994 y permite orientar a los clientes y/o partes interesadas (usuarios o suscriptores) de
los servicios, sobre las condiciones técnicas para prestacion del servicio; ademas el cumplimiento de los
requisitos a las Instituciones de Seguimiento, Vigilancia y Control, atendiendo de manera oportuna los
requerimientos de informacién y cumplimiento de la normatividad del sector; entidades publicas y privadas,
suministrando la informacion requerida y realizando actividades conjuntas que propendan por el bienestar de la
comunidad.

Se asegura la integridad del Sistema de Gestion Integrado, cuando se implementan cambios que por su impacto
pueden afectarlo como, por ejemplo: Ampliacién del alcance del Sistema, oferta de nuevos Productos o
Servicios como los Ensayos de Calidad de Agua, cambio de normatividad, entre otros; éstos se contemplan en
las revisiones periddicas o del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Cuando los cambios que se realicen son pequefios y de tipo documental, como nuevas versiones, proyeccion de
formatos, modificacion a procedimientos, entre otros, se aplica el procedimiento de Control de Documentos y
Registros, se procede a realizar la Solicitud de Emision al proceso de Andlisis y Mejora para su estudio y
aprobacion, una vez aprobado, se publican en la Intranet, en el link del Sistema de Gestion Integrado, se
incluyen en las carpetas de los respectivos procesos, se actualiza el Listado Maestro de Documentos, Registros
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y envia el informe de actualizacion mediante los correos de todos los procesos.

La persona que desempefia el rol de Director Técnico LECA para EPA.ESP (Direccion Técnica-Profesional
Especializado 1) participa activamente en los Comités institucionales de Gestion y Desempefio para garantizar el
cumplimiento de las Directrices, Politicas y Estrategias disefiadas para el mejoramiento de las actividades
realizadas por los procesos en cumplimiento de la estrategia de sinergia institucional (Trabajo en equipo).
Asumiendo, dando cumplimiento y realizando seguimiento a los compromisos determinados en las actas de
cada reunion.

La Direccion de planeacion corporativa en interaccion del Sistema de Gestion Integrado, realiza seguimiento
permanente al proceso de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua, con el Profesional especializado | de la
DPC (quién aplica el Rol de responsable del seguimiento del SGI de los Laboratorios) a través de la revision y/o
propuesta de ajuste para aprobacién de la documentacién generada por los laboratorios y con el seguimiento al
control y/o ejecucion de actividades de la Direccion Técnica de los Laboratorios, por medio de auditoria interna
con alcance a la Norma NTC ISO 9001 vigente y a la NTC ISO IEC 17025 vigente, esta Ultima con enfoque a
requisitos Generales de la Norma, dado que la organizacién no tiene personal con perfil de experto Técnico,
esta auditoria tiene por objetivo para el SGI el seguimiento a las acciones de control ejecutadas por el
Profesional Especializado | de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua o quien realiza las funciones de
Direcciéon Técnica de LECA, en la implementacion y mejoramiento en el desempefio del Laboratorio. Aplica a
los procedimientos generales establecidos y a la informacion generada, el resultado de los indicadores y
controles del proceso, la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora planteadas, seguimiento y
medicién de los resultados de la gestién del proceso, con el fin de evaluar el cumplimiento de requisitos legales,
del cliente y de la empresa, que propendan por la satisfaccion del cliente y partes interesadas del Sistema de
Gestion Integrado,

El personal de Empresas Publicas de Armenia ESP perteneciente al proceso de Laboratorio de Ensayo de
Calidad de Agua como: Profesional Especializado I, administrativo, asistencial, operativo y de apoyo, centra sus
esfuerzos a identificar, conocer y aplicar los requisitos y necesidades del cliente desde el cumplimiento de sus
funciones.

Para la evaluacién de la toma de conciencia de los funcionarios adscritos al Laboratorio de Ensayo de Calidad
de Agua, se tienen en cuenta los resultados obtenidos en las reuniones de gestién del proceso en las cuales se
hace sensibilizacion, socializacién y analisis de resultados y se evidencian con actas del laboratorio.

Adicionalmente se establece que todo el personal vinculado a Empresas Publicas de Armenia ESP. Es
responsable de dar aplicacion: al Sistema de Gestién Integrado a todos los niveles y a los principios y valores
Eticos y Morales.

5.19. Sistema de Gestion Integrado

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio son la méxima autoridad frente al Sistema de Gestidn
Integrado, dotado de autoridad y responsabilidad de la gestion, implementacion, verificacion, control y
seguimiento del comportamiento del Sistema.

» La planeacion operativa y funcional del sistema facilita a los procesos la ejecuciéon de las actividades y
procedimientos tal como estan descritos.

* Todas las Unidades Organizativas de Empresas Publicas de Armenia ESP., tiene asignado un Lider de
proceso o un profesional Especializado, quien realiza las funciones de Direccién Técnica del Laboratorio
(Director Técnico del Laboratorio) asi:
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Proceso

Lider

Gerencia General

Gerente General

Direccion de Planeacion Corporativa

Director de Planeacién Corporativa

Andlisis y Mejora

Director de Planeacién Corporativa

Direccion de Juridica y secretaria general

Director Juridico y secretario general

Direccion de Comercial

Director Comercial

Direccion de Financiamiento

Director de Financiamiento

Direccion de Comunicaciones

Director de Comunicaciones

Direccion de Tecnologias de la
comunicaciones

Informacion y las

Director de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones

Direcciéon Control de Gestiéon

Director Control de Gestion

Subgerencia Administrativa

Subgerente Administrativo

Subgerencia Aguas

Subgerente Aguas

Subgerencia Técnica

Subgerente Técnico

Gestion Talento Humano

Gestor Talento Humano

Gestién Control Perdidas

Gestor Control Perdidas

Gestién Recursos

Gestor Recursos

Gestion Distribucion de Agua Potable

Gestor Distribucion de Agua Potable

Gestion Recoleccion y Transporte de Aguas Residuales

Gestor Recoleccion y Transporte de Aguas Residuales

Gestion Tratamiento de Aguas Residuales

Gestor Tratamiento de Aguas Residuales

Laboratorio de Calibracion de Medidores

Profesional Especializado | (Director Técnico del Laboratorio de
Calibracion de Medidores)

Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua

Profesional Especializado | (Director Técnico del Laboratorio de
Ensayo de Calidad de Agua)

Los lideres de los procesos y Profesionales Especializado | (Directores Técnicos de los Laboratorios) tienen
responsabilidades generadas, asignadas con respecto al Sistema de Gestion Integrado de:

e La planeacion, ejecucion, medicién, seguimiento y la toma de decisiones en todas las actividades a su
cargo y la aplicacion del Sistema Integrado de Gestion.

¢ Presentar proyectos para el cumplimiento de la Politica y Objetivos del Sistema de Gestion Integrado.

e Suministrar en forma periédica informacién del avance de las metas e indicadores de los proyectos y la

gestion del proceso.

e Proyectar la mejora continua en su proceso y actividades asignadas.

e Generar acciones correctivas, preventivas y de mejora de las actividades a cargo de su proceso y su

administracion.

¢ Medir la satisfaccion del cliente por la prestacion del servicio.

e Responder las Peticiones, Quejas, Recursos y Sugerencias que sean de su competencia.

e Atender las Auditorias que se realicen a los procesos y los laboratorios.
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e Aplicar los procedimientos exigidos por la Norma NTC ISO 9001, la ISO IEC 17025 y registros
establecidos para su cumplimiento.

5.19.1. Proceso Estratégico - Direccion Planeacién Corporativa

Su objetivo es “Fortalecer estratégicamente de manera oportuna y eficaz el Sistema de Planificacion Institucional
orientado al cumplimiento de la Mision, Visién y el logro de los Obijetivos, enfocada a la satisfacciéon de las
necesidades del Cliente, acatando los Requisitos Legales e Institucionales”

Es el Proceso Estratégico de la Empresa, encargado de definir y desplegar las politicas y objetivos a toda la
organizacion, el andlisis estratégico, la formulacion y planificacion de alternativas que mejoren la participacion,
coordinacién, disefio, seguimiento de planes, programas y proyectos. Se establecen alianzas estratégicas a
través de la coordinacion y cooperacion interinstitucional para participar en la gestién territorial y dar respuesta a
las necesidades de nuestros clientes, siempre pensando en superar sus expectativas.

Para responder a las expectativas generadas con sus actuaciones, el proceso se encarga, ademas, de
fortalecer el desarrollo organizacional de la empresa y mejorar con su incidencia en la orientacién de las
actuaciones institucionales, la imagen y el posicionamiento de la Empresa, asegurando su competitividad. Ver
Listados Maestros de Documentos, Registros del proceso y documentacién relacionada.

5.19.2.Procesos de Gestion de Produccién - Laboratorio de Ensayos de Calidad de Agua

Tiene como objetivo “Prestar en el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua, los Servicios de Ensayos
Fisicoquimicos y microbioldgicos planificados para el control de calidad y los requerimientos por el cliente
de Acuerdo al Alcance Establecido, generando Informes de Ensayo Técnicos, bajo Estandares de Calidad”.

Se encarga de realizar caracterizacién de Agua en los Pardmetros de Olor, Sustancias Flotantes, Turbiedad,
Color Aparente, Alcalinidad, Dureza, Calcio, Cloruros, Sulfatos, Aluminio, Hierro Total, Fosfatos, Nitritos,

Nitratos, pH, Cloro residual, Conductividad, Coliforme Total, Escherichia, Coli, bacterias termo tolerantes, entre

otros metales pesados (Hg, Cd, Pb). Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del Proceso y
documentacién relacionada.

5.19.3. Procesos de Gestion de Produccién — Direccion Comercial

Tiene como objetivo “Comercializar continuamente los servicios publicos domiciliarios de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo en el Area Urbana y Rural de influencia en cumplimiento de los requisitos normativos y
legales para satisfacer las necesidades del cliente”.

Encargado de la comercializacion de los Servicios Publicos Domiciliarios que oferta la empresa, asi como de las
actividades de atencién al cliente. Desarrolla operaciones de proyeccién de nuevos usuarios, actualizacion de la
informacion comercial, cobros, legalizacién de usuarios, recuperacion de cartera y seguimiento a la satisfaccion
del cliente, teniendo en cuenta el indice de reclamaciones, asi mismo define e implementa métodos para medir y
evaluar la percepcion de los clientes frente a la atencion brindada a sus solicitudes y el cumplimiento de los
requisitos del cliente.

Se encarga de realizar la Gestion comercial de los Servicios prestados por los laboratorios de Ensayo de
Calidad de Agua y Calibracion de Medidores en interaccion con estos procesos, asi como de las actividades de
atencion al cliente y/o partes interesadas (usuarios o suscriptores).
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Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del Proceso y documentacion relacionada.
5.19.4. Procesos de Soporte — Gestion del Talento Humano

Su objetivo en Empresas Publicas de Armenia ESP es “Realizar los procesos de ingreso permanencia y retiro de
los funcionarios de Empresas Publicas de Armenia ESP, proporcionando las condiciones necesarias
habilidades, aptitudes y mejoramiento de la calidad de vida del personal asegurando el cumplimiento de los
Objetivos y metas de la empresa”.

Comprende las actividades relacionadas con la seleccién y vinculacién del personal teniendo en cuenta las
necesidades de la empresa y la estructura organica existente, conforme los perfiles y competencias definidos.
Asi mismo, se encarga del mejoramiento de la competencia del personal a través del disefio y ejecucion de los
planes de capacitacion y entrenamiento para lograr la competencia necesaria; administra el sistema de
compensaciones, beneficios, ndmina y prestaciones; disefio e implementacién de la politica y programas de
Salud Ocupacional y Bienestar Social.

Ver Listados Maestros de Documentos del proceso y Registros del proceso y documentacion relacionada.
5.19.5. Procesos de Soporte - Gestién Recursos

Sus acciones se centran en “Mantener y mejorar los recursos fisicos necesarios para el desarrollo de las tareas
administrativas y operativas de Empresas Publicas de Armenia ESP, cuando los procesos lo requieran y de
acuerdo a los recursos asignados en el presupuesto”.

Encargada de la planificacion y administracion de los sistemas de informacion y de comunicaciones de la
empresa, asi como los servicios logisticos, transporte, administracién y control de inventarios, activos fijos,
almacén, archivo y correspondencia y de infraestructura que requieren los procesos para su operacion normal.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacién relacionada.

Empresas Publicas de Armenia ESP, ha evaluado el ambiente de trabajo de todos los procesos de la
organizacion, con el fin de garantizar las condiciones 6ptimas que permitan lograr la conformidad con los
requisitos del producto y/o servicio.

5.19.6. Procesos de Soporte — Direccién Financiamiento

El objetivo de este proceso es: “Gestionar la estructura Financiera oportunamente de Empresas Publicas de
Armenia ESP, para la viabilidad y sostenibilidad econdmica en cumplimiento a los requisitos de Calidad de la
Entidad, suministrando la Informacion financiera requerida para la toma de decisiones”.

Encargado de buscar fuentes de recursos para la supervivencia, sostenibilidad y pago de obligaciones
financieras de la empresa. Sus actuaciones estan direccionadas al analisis financiero y de inversiones, que
garanticen la toma de decisiones de orden técnico, financiero, contable y administrativo méas confiable para la
empresa.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacién relacionada.
5.19.7. Procesos de Soporte - Direccion Juridicay Secretaria General

Es el proceso que tiene como objetivo “Dar soporte a los Procesos de la organizacién, cuando lo requieran,
teniendo en cuenta los Criterios de Calidad, dotando sus actuaciones de certeza juridica”

Encargado de asistir a la Gerencia General para que la toma de decisiones, se ajuste a la normatividad vigente
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en materia de Servicios Publicos Domiciliarios y en general velar por el cumplimiento y observancia del
ordenamiento legal en cada una de las actuaciones de la empresa. Asi mismo, desarrolla actividades de
representacion judicial y extrajudicial, asesoria juridica y de contratacion, secretaria general de la Junta
Directiva, también ejecuta los procesos de control disciplinario.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.

5.19.8. Proceso de Soporte — Direccién de Comunicaciones

Sus acciones se centran en Administrar las actividades de prensa, comunicacion e imagen institucional de los
programas y eventos que realice Empresas Publicas de Armenia ESP, disefiando y desarrollando estrategias de
comunicacion y divulgacion de la informacion a nivel interno y externo, en busca del reconocimiento y
fortalecimiento de la imagen corporativa a nivel local, regional y nacional.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacién relacionada.

5.19.9. Proceso de Soporte - Direcciéon de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se encarga de coordinar la planeacion,
ejecucidn, control y supervision de las acciones enfocadas a promover y fortalecer el desarrollo tecnolégico de
los procesos, relacionado con los proyectos, (Equipos de comunicacibn y de computo, dispositivos de
infraestructura electrénicos, aplicativos y sistemas de informacion, su soporte al procesamiento y distribucion), la
operacion, mejoramiento y desarrollo sostenible de la Empresa, la satisfaccion del ciudadano en coordinacion
con las entidades responsables de cada uno de los tramites y servicios, el cumplimiento de lo relacionado con la
politica del gobierno nacional de Gobierno en linea.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.
5.19.10. Procesos de Gestion de Evaluacion — Direccion Control de Gestién

Sus actuaciones se enmarcan en el objetivo de “Evaluar y retroalimentar el Sistema de Control Interno de
Empresas Publicas de Armenia ESP con el fin de determinar la eficiencia y la utilizacion de los recursos,
fomentar la Cultura del Autocontrol, el manejo de los Riesgos Institucionales a los Procesos de Acuerdo al
Cronograma establecido para tal fin”.

Encargado del desarrollo eficaz y eficiente de todas las actuaciones de Empresas Publicas de Armenia ESP,
conforme a lo prescrito en la Constitucidon Politica y lo estipulado en las Leyes 87 de 1993 y 142 de 1994, en
atencion a los entes de control y a las practicas de Gobierno Corporativo. La importancia de este proceso radica
en la capacidad de constituir al interior de la empresa los mecanismos de autocontrol institucional, el control y
administracion del riesgo, que contribuyan a potenciar y garantizar el cumplimiento de los objetivos misionales y
la transparencia de su gestion.

Ver Caracterizacion del Proceso Cddigo CG-D-001, Listados Maestros de Documentos y Registros y
documentacion relacionada.

5.19.11. Procesos de Gestion de Evaluacién — Analisis y Mejora

Es coordinado por el Director de Planeacion Corporativa y su objetivo es “Coordinar el Sistema de Gestion de
Calidad enfocando todas sus acciones al mejoramiento del desempefio de Empresas Publicas de Armenia ESP;
mediante la utilizacién permanente, de los procedimientos establecidos, la informacién generada, el resultado de
los indicadores y controles de los procesos, la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora
planteadas”.
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Tiene a su cargo el andlisis, seguimiento y medicién de los resultados de la gestiéon de cada proceso, con el fin
de evaluar el cumplimiento de requisitos legales, del cliente y de la empresa, que propendan por la satisfaccién
del cliente y partes interesadas del Sistema de Gestion Integrado.

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.

5.20. Andlisis de Datos

El analisis de los datos obtenidos del Sistema de Gestién Integrado corresponde al cumplimiento de la
planeacién analitica y debe llevar a identificar debilidades y oportunidades de mejora. Estos andlisis son
fundamentales para mantener los niveles de calidad planificados para todas sus actividades, asegurando la
satisfaccion del cliente, el seguimiento y medicion de los Procesos.

En el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua se realiza el andlisis de datos tomando como base la
formulacién, aplicacion y reporte periédico de indicadores de gestion y/o andlisis de resultados para el
seguimiento y control de los requisitos de calidad establecidos determinando la eficacia, eficiencia y efectividad
del Sistema de Gestion implementado, en procura del logro de los objetivos propuestos, la satisfaccion del
cliente, la conformidad de los productos o servicios y la mejora continua del Proceso.

5.21. Realizacion del Producto y/o Prestacion del Servicio

Empresas Publicas de Armenia ESP, planifica y desarrolla los procesos operativos necesarios para la
realizacién del producto y/o prestacion del servicio, la cual es coherente con los Obijetivos de Calidad y con los
requisitos de otros procesos. Los requisitos para la prestacion del servicio estdn ampliamente documentados en
los Procedimientos, Instructivos, Protocolos, Manuales y Guias relacionados. Estos documentos definen las
condiciones controladas bajo las cuales se lleva a cabo la prestacién del servicio.

El control se realiza mediante actividades de revision, verificacion, validacion, seguimiento, medicion, inspeccion
y ensayos, especificas para cada proceso. Ilgualmente se han establecido los criterios de aceptacién de éste.

Se llevan registros de todas las labores realizadas como evidencia del cumplimiento de requisitos aplicables.

En el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua se planifica, ejecuta, verifica y Mejora las actividades realiza
conforme al siguiente esquema:
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Directrices de la Alta Direccion
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|| Revisién por la Alta Direccién ||

|| Directrices ||

5.21.1.Control de la produccién y prestacién del servicio

Las condiciones de trabajo se encuentran controladas en los procedimientos, instructivos, protocolos, guias y
demas documentos del Sistema de Gestién Integrado, con el fin de asegurar que todo el personal conozca el

grado de responsabilidad que tiene frente a cada tarea, ademas de establecer las responsabilidades autoridades
para la toma de decisiones.

5.22. Control de los equipos de seguimiento y medicién

Empresas Publicas de Armenia ESP, en el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua cuenta con el Inventario y
Cronograma del Aseguramiento Metrolégico LECA-R-045, mediante el cual se realiza verificacion del

equipamiento de seguimiento y medicién. Los resultados obtenidos en las verificaciones de funcionamiento,
intermedias y calibraciones del equipamiento critico se consignan en los siguientes registros:

. Inventario general de instrumentos volumétricos LECA-R-001
. Control de funcionamiento de equipos LECA-R-002

. Control quincenal de funcionamiento de equipos LECA-R-003
o Carta de Control Verificacion de Balanzas LECA-R-005

o Verificacion de Balanzas LECA-R-006
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o Carta de Control de Equipos (Temperatura) LECA-R-015

. Registro de Verificacion de Material Volumétrico LECA-R-016

o Carta de control condiciones ambientales LECA-R-018

) Carta de Control de Autoclaves LECA-R-071

o Verificacién y mantenimiento espectrofotdmetro (Shimadzu uv-1800) LECA-R-026
. Datos primarios verificacién material volumétrico LECA-R-028

. Hoja de Vida de Instrumentos y Equipos LECA-R-044

. Inventario y cronograma del Aseguramiento Metrolégico LECA-R-045

. Verificacién instrumentos volumétricos (Interno) LECA-R-073

. Verificacion del equipamiento area instrumental LECA-R-078

) Revision de informe de operacion de confirmacion metrolégica LECA-R-080

5.22.1. Hoja de Vida del equipamiento

La Hoja de Vida del equipamiento LECA-R-044 contiene la mayor cantidad de informacion relacionada con el
equipo e instrumento sus caracteristicas, funcionamiento, mantenimiento, verificaciones, esta informaciéon puede
estar en medio Fisico y/o Magnético.

5.22.2. Controles

Se tienen establecidos controles metrolégicos para los instrumentos patrones de medicion (Calibraciones,
Confirmacion metroldgica, inspeccion, pruebas de desempefio y/o verificaciones).

Las calibraciones son ejecutadas por laboratorios acreditados y/o competentes en la magnitud y rango
especifico de los instrumentos. Los controles diarios Yy las inspecciones son realizados con personal interno del
Laboratorio para asegurar que se mantienen las condiciones metrolégicas del instrumento y se cumplen los
requisitos especificados para su uso.

5.22.3. Determinacion de los criterios de conformidad

Cada equipo cuenta con una etiqueta que describe su identificacion Unica y su estado de calibracion.

Los requisitos metrolégicos establecidos por los fabricantes de los equipos proporcionan los limites de tolerancia
para garantizar que durante el uso se mantenga para los instrumentos de Medicién y Control del Laboratorio.

El desempefio metrolégico de cada instrumento es evaluado conforme al resultado de cada verificacion,
calibracion y la inspeccion para determinar si el equipo es o0 no apto para el uso previsto, mantener y ajustar los
periodos de uso de los mismos en el Laboratorio.

5.23. Métodos de ensayo y validacion de métodos

Los métodos utilizados para la realizacién de los analisis se seleccionan a partir de Normas Internacionales o
segun lo establecido Standard Methods for the Examination of Water and Wastewater (APHA — AWWA y WEF)

vigente. Las metodologias seleccionadas son validadas (para LECA comprobadas antes de ser utilizadas).

La verificacion (comprobacion) del método de ensayo fisicoquimicos se realiza segun lo establecido en el
Documento Verificacién (comprobacion) ¢ validacion de métodos de ensayos fisicoquimicos, ademas, el
documento Verificacion (comprobacion) comprobacion ¢ validacién de métodos de ensayos microbioldgicos, por
ultimo; el célculo y evaluacién de la incertidumbre se realiza conforme lo establece los procedimientos de célculo
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y evaluacion de la incertidumbre en analisis fisicoquimicos y microbiol6gicos (cuando corresponda).

La modificacién de un método y/o su aplicacion soélo se realiza con la autorizacion del Profesional Especializado |
(director técnico) de LECA o su Suplente, con el fin de establecer los limites de deteccién, porcentajes de
recuperacion linealidad y demés atributos del método empleado teniendo en cuenta las variables propias de
LECA, continuando con la revision documental y aprobacién del encargado del proceso de planeacién
corporativa. Los métodos obsoletos se deben retirar y eliminar de la documentacion del area.

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua (dentro del alcance de la acreditacion) no utiliza métodos no
normalizados, no disefia ni desarrolla métodos y no emplea métodos fuera del alcance previsto, la validacion del
método se realiza con el fin de comprobar la aptitud del método aplicado en las condiciones del laboratorio.

Nota: El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua cuenta con procedimientos para cada metodologia analitica,
registros para la captura de la informacién primaria de los ensayos en cada una de las areas (microbiologia y
fisicoquimica), y un archivo activo con registros foliados (0 en medio magnético, cuando aplique) donde se
encuentra la informacién de los ensayos.

5.24. Manipulacién de los items de ensayo y de calibracion

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua cuenta con procedimientos en todas las actividades que
involucran el manejo y manipulacién de los items de ensayo, con el fin de proteger la integridad de éstos, esto
se realiza segun lo establecido en el LECA-P-027 Procedimiento Manipulacion de las muestras de agua.

La revision y supervision de los items de ensayo se inicia desde la toma de muestra (cuando la realice LECA)
recepcion, cadena de custodia, almacenamiento y procesamiento de los mismos, hasta llegar al diligenciamiento
del informe final.

La recepcion se realiza en el Area de Recepcion de Muestras donde se verifica la documentacion y el estado de
la muestra, luego se le asigna un codigo con el fin de mantener la confidencialidad de la muestra y su
identificacion univoca.

Si la muestra no es analizada de inmediato se mantiene conservada igual que las contramuestras, acorde a lo
establecido en Procedimiento Manipulacion de las muestras de agua el LECA-P-027 y el Standard Methods for

the Examination of Water and Wastewater (APHA — AWWA y WEF) vigente.

5.25. Aseguramiento de la calidad de los resultados de ensayo y de calibracién

Para asegurar la confiabilidad y calidad de los resultados de las muestras analizadas en el Laboratorio de
Ensayo de Calidad de Agua se aplican todas las actividades descritas en el Aseguramiento de la validez de los
resultados, asi como lo establecido en el Procedimiento de control de datos y gestién de la informacion
LECA-P-002.

Dentro de las actividades descritas se tienen procedimientos para cada metodologia analitica, registros de
captura de datos primarios de (microbiologia y fisicoquimica), y un archivo activo con registros foliados (o en
medio magnético, cuando aplique) donde se encuentra la informacion de los ensayos.

Junto con los analisis de los items de ensayo, el Laboratorio realiza Controles de Calidad interno siguiendo los
lineamientos descritos en los protocolos para la determinacion de los diferentes pardmetros en agua

Con los resultados del Control de Calidad interno se realizan Graficos Control con el fin de detectar tendencias
en el tiempo y realizar medidas correctivas cuando sea necesario, los resultados del control se registran en los
formatos establecidos para ello como por mencionar Cartas de Control de Exactitud LECA-R-013.

El Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua participa en ensayos de aptitud y pruebas desempefio con
Organismos Nacionales y/o Internacionales con el fin de realizar medidas correctivas frente a errores
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sistematicos que no son detectados con los Controles de Calidad Internos.

5.26. Informe y/o Consolidados de los resultados

Los Informes y/o Consolidados de Resultados de Ensayo son realizados en formatos preestablecidos, éstos se
emiten con la firma de aprobacion del Profesional Especializado | (Direccién técnica LECA) quien es el
encargado de liberar el dato, se almacenan en el disco duro del equipo de computo del Laboratorio de Ensayo
de Calidad de Agua y se realiza dos copias de seguridad: i. que se almacenan en el proceso de Archivo Central,
ii. Analisis y Mejora. Las copias fisicas son almacenadas y conservadas en el archivo del laboratorio durante el
periodo establecido en la Tabla de Retencion Documental y con las medidas respectivas para resguardar la
confidencialidad para cliente interno y externo.

Las modificaciones de un informe y/o Consolidados se realizan solo emitiendo uno nuevo y con la con la
aprobacion del Profesional Especializado | (Direccion técnica LECA) y se mantienen las copias de ambos
informes, para dejar la constancia del cambio realizado.

Cuando los informes no pueden ser enviados por medio fisico o via electrénica, El Director Técnico toma las
medidas necesarias para resguardar la confidencialidad de éste (0s).

Los registros asociados a la entrega de los resultados a los clientes externos son los siguientes:

e LECA-R-050 Consolidado de resultados de andlisis de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua (Agua
Cruda)

e LECA-R-055 Informe de ensayos de agua tratada (Impresion)

e LECA-R-056 Informe de ensayos de agua tratada (Transmision electrénica)

5.27. Instalaciones y Condiciones ambientales

Las Instalaciones del laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua se encuentra dividida en dos secciones, en el
primer piso cuenta con areas para ejecucion de analisis Fisico-quimicos y en el segundo piso se encuentran las
areas de microbiologia, instrumental y administrativa.

En la actualidad, LECA presenta las areas segun su actividad especifica:
Fisico — quimica que se encuentra divida en:

a) Recepcion de muestras.

b) Area volumétrica.

c) Area de lavado.

d) Area de pesaje, olor y sabor.

e) Area Optica.

f) Cuarto para almacenamiento de reactivos.

Esta area cuenta con los servicios basicos como agua potable fria, toma corriente de 110 vy 220 v y
condiciones controladas de temperatura y humedad.

El area de microbiologia, servicio basico de agua potable, condiciones controladas de temperatura, vacio, toma
corriente de 110 v, luz artificial y luz ultravioleta (UV C) para esterilizacion, cuarto de almacenamiento de
materiales e insumos

El area de instrumental, condiciones controladas de temperatura, vacias, toma corriente de 110 vy 220 v, luz
artificial
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Ademas, LECA cuenta con servicios generales, refrigeradores, toma corriente de 110 v y 220 v, gabinetes para
el almacenamiento de reactivos y materiales, sitios para secado de vidrieria, sitio para almacenamiento de
implementos de aseo, almacenamiento temporal de residuos al interior del laboratorio y centro de acopio
transitorio de Residuos Peligrosos.

5.28. Control y Seguimiento de las condiciones ambientales

Diariamente se realiza Control y Seguimiento de las condiciones ambientales de (temperatura (°C) y humedad
relativa (%HR) y se registran en la Carta de Control de condiciones ambientales LECA-R-018. Documento
Controlado Instalaciones y Condiciones Ambientales de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua.

Al momento de presentarse un valor de condiciones ambientales por fuera de los limites establecidos, si es el
caso se aplica el procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora, AM-P-004 y el documento
Instalaciones y Condiciones Ambientales de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua.

De manera mensual se descargan todos los datos almacenados en cada Termohigrometro para llevar el control
metrolégico de las condiciones ambientales y mantener un histérico de las mismas.

6. Referencias

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION Requisitos generales para la
competencia de los laboratorios de ensayo y de calibracion; Bogota; ICONTEC 2017 (NTC-1SO 17025).

7. Anexos

Anexo 1. Para el caso de suplir una necesidad con prestacion de servicio, se observa en el Anexo 1 cuadro
3 Perfiles Requeridos para el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua LECA (prestacién de servicios).

Anexo 2. Tareas definidas y sus roles ante la NTC-ISO/IEC 17025
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Anexo 1. cuadro 3 Perfiles Requeridos para el Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua LECA (prestacion de servicios)
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técnico o tecnologo

Codigo: NA

Grado: NA

eConocimientos en toma de muestras

asignadas (D); se aprueba con un minimo
de 27 puntos. Y con una frecuencia anual (o
cuando aplique) después de autorizado
como el rol Responsable de la recepcién de
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Anexo 2. tareas definidas y sus roles ante la NTC-ISO/IEC 17025

Tareas basicas para el mantenimiento, ampliacién y/o renovacion ante la NTC-

Toma de decision

Rol Naturaleza del rol
ISO/IEC 17025 Auténomas Consultadas
° eApoyo a la responsabilidad total de las operaciones técnicas que aseguren la calidad Necesidades de la adquisicion
€ o . . requerida, para el suplente técnico de LECA. Determinar la suspension de las ) q
2.2 Gestionar los recursos pertinentes para  la eApoyo a la Gestion de los recursos para el buen desempefio de las actividades de | actividades de LECA cuando se de equipos
© 5 | implementacién, mantenimiento y ampliacion de poy P P ; L
2.8 o : LECA presenten incumplimientos legales o ) .
Sr la acreditacion del laboratorio de agua LECA L ; Tratamiento de quejas de los
a eContribuir al logro de las metas propuestas en los planes, programas y proyectos | hormativos clientes

planteados por el laboratorio

Director Técnico Laboratorio y Responsable de calidad

eDireccionar la operacion técnica vy
administrativa para asegurar la validez de
los resultados emitidos, teniendo en
cuenta los lineamientos y politicas de la
organizacion, ademas, los requisitos del
cliente.

eAsegurar la operatividad de la norma
ISO/IEC 17025 con la responsabilidad y
autoridad otorgada desde la alta direccion.

eRealizar sus actividades de forma ética, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y
sin incurrir en situaciones de conflicto de interés.

eConocer la documentacién general, lineamientos especificos, protocolos vy
procedimientos que se ejecutan en el laboratorio garantizando que sean aplicados
estrictamente y brindando soporte técnico al personal del laboratorio.

eRealizar los ensayos de muestras siguiendo los procedimientos establecidos segin la
técnica y el método cuando aplique.

eAsegurar el uso correcto de los equipos del laboratorio siguiendo los lineamientos de los
documentos aplicables.

ePlanear, ejecutar, realizar célculos estadisticos y/o aprobar seguimientos a la ejecucion
de las validaciones y comprobaciones de los métodos de ensayos.

eldentificar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos durante la
realizacion de las actividades técnicas, coordinar la definicion de acciones para
controlarlas, y dar cumplimiento de las acciones a su cargo.

eComunicar al personal las funciones, responsabilidades y autoridad.

eMonitorear y hacer seguimiento al desempefio del personal a su cargo, asi como al
desempefio de los métodos a través de las herramientas disefiadas para ese fin.

eCoordinar la gestion documental del laboratorio garantizando la revisién técnica de los
documentos y socializacién de lineamientos aplicables.

eRealizar las actividades de revisién y/o aprobacion de informes de resultados sobre la
base de informacion registrada en los registros asociados a los métodos, a los
resultados de los controles de calidad, cuando sea pertinente la declaracion de la
conformidad.

eAsegurar junto con los analistas de las areas, la calidad analitica de las actividades
realizadas mediante la aplicacion y andlisis de los controles definidos para el
aseguramiento de la calidad, el seguimiento a las cartas control, trazabilidad de
mediciones y el seguimiento de las condiciones ambientales aplicables para la
realizacion de las actividades propias del laboratorio.
Definir la gestién para la participacion en ensayos de aptitud (nacional e internacional),
equipos requeridos para operacion de técnicas, especificaciones de reactivos e
insumos, para ser incluidos en el plan de compras.
Establecer las frecuencias de intervenciones metrol6gicas y/o calibracion de los equipos
cuando aplique.

eElaborar el informe preliminar de las actividades del laboratorio como insumo de las
entradas de revision por la alta direccion.

eGestionar el trabajo no conforme, incluyendo la detencién o repeticién del trabajo, la
retencién del informe cuando sea necesario y la autorizacion de reanudar el trabajo.

eComunicar al cliente el resultado de los ensayos de agua en la prestacion del servicio
solicitado, mediante el informe técnico.

eDetener o repetir un andlisis y
reanudacion del trabajo en caso
de presentar un TNC.

eDirigir las actividades realizadas
en las areas de fisicoquimica,
instrumental y microbiologia.

eAnalizar las desviaciones de los

métodos.
Determinar la necesidad de
capacitaciéon, entrenamiento y

evaluacién del personal en las
areas de fisicoquimica,
instrumental y microbiologia.

eRevisar y aprobar documentos del
sistema de gestion de calidad,
cumpliendo con los lineamientos
del sistema.

eAutorizar al personal en la
ejecucion de ensayos y uso de
equipos al personal pertinente y
competente.

eRevisar y aprobar los informes de
resultados de analisis
fisicoquimicos y microbiolégicos

Necesidades de compra de
equipos

Tratamiento de quejas de los
clientes
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eAsegurar la implementacién, mantenimiento
y mejora continua de la norma ISO/IEC
17025 con la responsabilidad y autoridad
otorgada desde la alta direccion.

eldentificar las desviaciones en el sistema de
gestion.

eRealizar sus actividades de forma ética, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y
sin incurrir en situaciones de conflicto de interés.
Hacer seguimiento del proceso de implementacion y mantenimiento del sistema de
calidad y acreditacion bajo la norma ISO/IEC 17025.

eAsegurar que las politicas y objetivos sean reconocidos e implementados en el
laboratorio.

eldentificar, prevenir y minimizar las desviaciones del sistema de gestion o de los
procedimientos para realizar actividades de laboratorio.

eResponsable de la elaboracion, revision y aprobacion de la documentaciéon requerida
para el cumplimiento de los requisitos de gestion (manuales, procedimientos,
instructivos, formatos) y mantener actualizado el listado maestro de documentos para
mantener la conformidad del Sistema de Gestion bajo la norma ISO/IEC 17025 vigente.

eResponsable del control de los documentos de LECA internos y externos
Liderar la implementacion y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

eTramitar y dar respuesta a las quejas, reclamos y/o sugerencias de los clientes de
acuerdo con los lineamientos del sistema bajo la ISO/IEC 17025 vigente.

ePlanificar, establecer, implementar y mantener un programa de auditoria interna para
hacer seguimiento al sistema de gestion de calidad bajo la ISO/IEC 17025.

eldentificar y registrar los riesgos relacionadas con los requisitos de la norma ISO/IEC
17025.

eRealizar los informes de gestion con respecto a: cambios, cumplimiento de objetivos,
retroalimentacion de los clientes, resultado de auditorias, identificacién de los riesgos,
acciones correctivas, evaluacién de organismos externos, quejas, entre otros como
insumo para la revision por la alta direccion.

oVerificar que los registros técnicos sean diligenciados oportunamente y de forma correcta
de acuerdo con los lineamientos internos.

eEvaluaciéon y seguimiento junto con los implicados de los trabajos no conformes,
incluyendo un andlisis del impacto sobre los resultados previstos.

eTomar una decision sobre la aceptabiidad del TNC y su manejo.
Evaluar y analizar la informacion sobre los TNC recibidas con el fin de generar acciones
y oportunidades de mejora.

eRealizar el seguimiento de las acciones planificadas para gestionar las oportunidades y
minimizar los riesgos.

eRealizar control y seguimiento periédico mejora a los indicadores de gestion establecidos
para el sistema de gestién con su respectivo analisis, gestionando acciones necesarias
para el cumplimiento de metas.

eCapacitar al personal en los aspectos del sistema de gestion
Calificacion y evaluacion de los proveedores
Liderar el proceso de personal.

eRealizar y mantener actualizado el programa de capacitaciones del laboratorio,
realizando revisiones periédicas del mismo.

eGestionar las auditorfas internas
para hacer seguimiento de la
implementacién y mantenimiento
del sistema de gestion de
calidad.

Implementacion de acciones
preventivas y correctivas que
requieran inversion.
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Llevar a cabo las actividades técnicas de los
ensayos fisicoquimicos  siguiendo los
lineamientos establecidos por el laboratorio
para proporcionar resultados oportunos y
confiables.

eRealizar sus actividades de forma ética, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y
sin incurrir en situaciones en las que se pueda presentar conflicto de interés.

eldentificar las desviaciones del sistema de gestion, o de los procedimientos durante la
realizacion de las actividades analiticas, y dar cumplimiento de las acciones del rol

eEjecutar las actividades autorizadas de forma estricta, brindando soporte a personal
responsable de metrologia y de muestras (recepcion y toma).

eElaborar y mantener actualizada la documentacion relacionada con el area técnica,
asociada a las actividades que son de su competencia.

eRealizar seguimiento frente a las especificaciones de las condiciones que afectan el
aseguramiento de la calidad de las actividades técnicas dentro de las cuales se
incluyen: condiciones ambientales, aseguramiento metrolégico de equipos, calidad de
reactivos, e insumos, material de referencia y controles, entre otras.

eFormular ante el director técnico de laboratorio las sugerencias para mejorar la calidad
del servicio ofrecido, las necesidades de personal, capacitacion del personal y de
implementacién de nuevos métodos y tecnologias.

eParticipar en las actividades de implementacién y capacitacion para asegurar la
competencia técnica.

eRealizar los ensayos de aptitud asignados desde la direccién técnica.

eAsegurar el uso correcto de los equipos del laboratorio siguiendo los lineamientos de los
documentos internos.

«Cumplir con los requisitos de Buenas practicas de laboratorio, manipulacién segura de
sustancias quimicas y manejo integral de los residuos generados.

Rechazo de muestras que no
garantice la confiabilidad del
resultado

Repeticion de ensayos o
controles por segunda vez para
la toma de decisiones.

Analista Microbioldgico

Llevar a cabo las actividades técnicas de los
ensayos  microbiolégicos  siguiendo  los
lineamientos establecidos por el laboratorio
para proporcionar resultados oportunos y
confiables.

eRealizar sus actividades de forma ética, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y
sin incurrir en situaciones en las que se pueda presentar conflicto de interés.

eldentificar las desviaciones del sistema de gestién, o de los procedimientos durante la
realizacion de las actividades analiticas, y dar cumplimiento de las acciones a su cargo

eEjecutar las actividades autorizadas de forma estricta.
Elaborar y mantener actualizada la documentacion relacionada con el area técnica,
asociada a las actividades que son de su competencia.

eRealizar seguimiento frente a las especificaciones de las condiciones que afectan el
aseguramiento de la calidad de las actividades técnicas dentro de las cuales se
incluyen: condiciones ambientales, aseguramiento metrolégico de equipos, calidad de
reactivos, e insumos, material de referencia y controles, entre otras.

eFormular ante el director técnico de laboratorio las sugerencias para mejorar la calidad
del servicio ofrecido, las necesidades de personal, capacitacién del personal y de
implementacion de nuevos métodos y tecnologias.

eParticipar en las actividades de implementacién y capacitaciéon para asegurar la
competencia.

eManejo del cepario.

eAsegurar el uso correcto de los equipos del laboratorio siguiendo los lineamientos de los
documentos internos.

eRealizar los ensayos de aptitud asignados desde la direccion técnica.

«Cumplir con los requisitos de Buenas practicas de laboratorio y manejo integral de los
residuos generados.

Rechazo de muestras que no
garantice la confiabilidad del
resultado

Repeticion de ensayos o
controles por segunda vez para
la toma de decisiones.




Apoyo en metrologia
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Cumplir las actividades que permitan asegurar
la ejecucion de las confirmaciones metrolégicas
(OCM) asegurando se satisfagan los requisitos
para el desarrollo de las actividades técnicas.

eRealizar sus actividades de forma ética, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y
sin incurrir en situaciones en las que se pueda incurrir en conflicto de interés.

eResponsable de la gestién y mantenimiento de la informacion actualizada en el plan de
aseguramiento metrolégico

eFormular planes de mejora de los temas de su competencia, ejecutando las actividades a
su cargo de manera oportuna y pertinente

eBrindar apoyo a los analistas en cuanto a informacién requerida sobre los equipos.

eRegistro, verificacion de cumplimiento, actualizaciéon y seguimiento a la gestién
metrolégica segin corresponda a cada equipo o instrumento de medicién.
Revisar la conformidad de los proveedores de operaciones de confirmacion metrologica
(OCM), en cuanto a los procedimientos utilizados y calidad de la informacion emitida.

eDefinir en conjunto con el director técnico las especificaciones para la prestacién de
servicios metrolégicos  (mantenimiento, calibracion, verificacién, calificacion)
Junto con el director técnico establecer las frecuencias de calibracién de los equipos.

eApoyar la construccion de la documentacion relacionada con los equipos del laboratorio.

eldentificar trabajos no conformes cuando se encuentren incumplimientos y desviaciones
al sistema de calidad o las normas.

eldentificar y comunicar oportunidades de mejora

Comunicaciéon con proveedores de
los servicios de las intervenciones
metrologicas.

Modificacion de la informacion
dentro del Plan de
aseguramiento metrolégico

Decisiones de modificacion o
rechazo de un informe de OCM.

Responsable de la recepcion de

muestras

Asegurar la trazabilidad del item de ensayo a
través de la recepcion, identificacion y
distribucién relacionadas con la recepcion de
muestras.

eRecibir las muestras y revisar de acuerdo con el instructivo interno
Registrar las desviaciones de las condiciones de las muestras en el formato LECA-R-
047

eAsignacién del codigo a cada muestra en su etiqueta y entrega de las muestras a cada
analista

eComunicarse en conjunto con el director técnico, al cliente en caso de requerir
informacion de la muestra.

eldentificar trabajos no conformes cuando se encuentren incumplimientos y desviaciones
gue se relaciones con sus actividades.

eldentificar y comunicar oportunidades de mejora

NA

Decisiones de rechazo de una
muestra de acuerdo con los
protocolos establecidos en el
laboratorio.

Moadificacion en la informacion
registrada en el LECA-R-47,
siguiendo los lineamientos del
sistema de Gestion Integrado.
Comunicacion con el cliente




