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Accion correctiva

Accioén preventiva

AMSA

Analisis

Aseguramiento de

la calidad

Auditoria

Calibracion

GLOSARIO

Accion para eliminar la causa de una no

conformidad potencial o una situacion indeseable.

Accidn para eliminar la causa de una no
conformidad que afecte al sistema, producto o

proceso.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la

Cuenca y del Lago de Amatitlan.

Estudio metddico de alguna actividad.

Parte de la gestion de la calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los

requisitos de calidad.

Inspeccion, interna o externa, de los distintos

procesos de gestion.

Procedimiento de comparaciéon entre lo que indica
un instrumento y lo que debiera indicar, de
acuerdo con un patron de referencia con valor

conocido.
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Calidad

Contingencia

Documentar

Eficacia

Eficiencia

Incertidumbre

ISO

1ISO 9001: 2008

Es cumplimiento de todos los requisitos solicitados
ya sea de un producto y servicio en vias de

satisfacer una necesidad tangible o no.

Posibilidad de que algun evento suceda.

Escrito que ilustra un hecho en forma ordenada

para su facil uso y comprension.

Capacidad para obrar o para conseguir un

resultado determinado.

Capacidad para lograr un fin empleando los

mejores medios posibles.

Parametro asociado a los resultados de una
medicion que caracteriza la dispersion de los
valores que podrian ser atribuidos razonablemente

al mensurando o magnitud sujeta a una medicion.

Las siglas ISO pueden referirse a la Organizacion

Internacional para la Estandarizacion.

Normas de calidad establecidas por Ila
Organizacion Internacional para la
Estandarizacion (ISO), es la norma que contiene
los requisitos que debe cumplir una organizacion

para la implementacion de un SGC.
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Muestreo

No conformidad

Organigrama

Procedimiento

Proceso

Producto no conforme

Proveedor

Riesgo

Es el conjunto de operaciones que se realizan
para estudiar la distribucibn de determinadas
caracteristicas en la totalidad de una poblacion
denominada muestra.

Incumplimiento de un requisito.

Esquema que representa el encadenamiento de

operaciones que debera realizar una empresa.

Forma especificada para llevar a cabo una

actividad o proceso.

Fases sucesivas de una operacion.

Un producto que presenta no conformidades antes

o después de la entrega.

Suministrador de bienes o servicios.

Es la probabilidad de que una amenaza se

convierta en un desastre.



Trazabilidad

La propiedad del resultado de una medida o del
valor de un estandar donde este pueda estar
relacionado con referencias especificadas,
usualmente estandares nacionales 0
internacionales, a través de una cadena continua
de comparaciones todas con incertidumbres

especificadas.



RESUMEN

El trabajo de graduaciéon que se efectud en la institucion AMSA se tituld
Disefio y Estructuracion del Manual de Procedimientos y de Calidad para el
Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdolidos con base en las Normas ISO 17025
e ISO 9001 y Plan de contingencia de la Division de Control, Calidad Ambiental
y Manejo de lagos de la autoridad para el manejo sustentable de la cuenca vy el
lago de Amatitlan (AMSA).

Este trabajo de graduacion fue desarrollado con el objetivo de elaborar la
documentacion necesaria para desarrollar un Sistema de Gestion de Calidad e
iniciar con el cumplimiento de los requisitos para certificarse 1ISO 17025 e I1SO
9001 a mediano plazo en el Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos de
AMSA, este fue coordinado por la Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado

(EPS), de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial.

El trabajo se centrd en la creacion de la estructura del Sistema de Gestidon
de Calidad, la elaboracion y documentacién de procedimientos que tengan las
especificaciones para desarrollar los distintos procesos y acciones que integran
el sistema y la redacciéon del manual de calidad para el Laboratorio de Analisis

de Aguas y Solidos.
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En el marco tedrico se encuentra informacion que interrelaciona a la
Norma ISO 17025 con la ISO 9001, su estructura, la relacion de las normas con
los documentos y la piramide documental de un Sistema de Gestion de Calidad.
Ademas, se proporciona informacién relacionada con la autoridad para el
manejo sustentable de la cuenca y del lago de Amatitlan —AMSA- y

especificamente de su Laboratorio de Analisis de Aguas y Salidos.

Se desarrollé un plan de contingencia como herramienta que contiene una
serie de procedimientos que facilite y oriente al personal a tener una solucién
alternativa ante cualquier eventualidad que se dé, dentro del laboratorio como
un derrame bioldgico, derrame, quimico, incendio u otros. Se identificaron los
posibles riesgos por no utilizar equipo de proteccion personal y la activacion del

plan.

En la fase de ensefianza-aprendizaje se capacitd al personal encargado

de llevar a cabo las actividades del proceso de control de calidad.
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OBJETIVOS

General

Disenar y estructurar la base documental del Sistema de Gestion de
Calidad para el Laboratorio de Anadlisis de Aguas y Solidos de AMSA
cumpliendo con los requerimientos de las Normas ISO 17025:2005 e ISO
9001:2008.

Especificos
1. Implementar el Manual de calidad que interrelacione los procesos y
procedimientos de calidad cumpliendo con las Normas ISO 9001 e ISO

17025 para buscar la certificacion del laboratorio.

2. Desarrollar un Manual de procedimientos de calidad cumpliendo con las
Normas ISO 9001 e ISO 17025.

3. Crear formatos de control y registros para todo proceso que afecte el

Sistema de Gestion de Calidad.
4. Capacitar al personal técnico en el uso de la documentacién para llevar a

cabo todas las funciones que implica el Sistema de Gestién de Calidad y

asi lograr un mejor funcionamiento del laboratorio.
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INTRODUCCION

El Ejercicio Profesional Supervisado (EPS) de Ingenieria Industrial es un
proyecto que integra la investigacion, el servicio técnico profesional y la
ensefanza-aprendizaje en un proceso practico, relacionado con la profesion
que se ha estudiado, en el cual se une la formacion académica y la experiencia

practica.

AMSA es una institucion cuyo fin es planificar, coordinar y ejecutar
acciones del sector publico y privado que sean necesarias para preservar el
lago de Amatitlan y todas sus cuencas tributarias. Asimismo, una serie de
proyectos como analisis de la calidad de agua del lago de Amatitlan y sus
cuencas, reforestacién, plantas de tratamiento, parques ecolégicos vy

actividades de concientizacion ciudadana.

El trabajo de graduacidén propuesto tuvo como fin desarrollar la
documentacion de un Sistema de Gestion de Calidad, una estructuracion de los
procedimientos de calidad, registros, elaboraciéon de instructivos para el

desarrollo de los procedimientos y especificaciones para los analisis.

A través del desarrollo de las distintas fases del proyecto, en AMSA se
implementé la documentacion de un Sistema de Gestion de Calidad con
funciones que el personal desarrollara y se dedicara a que este funcione de la
mejor manera, teniendo los principios basicos de aseguramiento de calidad y

mejora continua.
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El laboratorio cuenta con el personal calificado, equipo y materiales,
reactivos para desarrollar todas las pruebas y analisis por lo que el Sistema de

Gestion le dara un mayor prestigio y credibilidad.

Mediante la implementacion del trabajo de graduacién de EPS, el
Laboratorio de Andlisis de Aguas y Sdlidos de AMSA desarroll6 su
documentacion con base en las Normas ISO 17025 e ISO 9001, con lo cual se

logré cubrir una necesidad para el crecimiento de la institucién.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1. Identificacion de la institucion

Desde hace mas de 40 afos se viene observando la contaminacion vy el
deterioro progresivo en el lago de Amatitlan y es por esa razén que se da inicio
a la institucion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la cuenca y el
lago de Amatitlan (AMSA). A continuacién se detallan hechos y antecedentes
de cdmo nace y se va estructurando tanto fisicamente como el recurso humano,
para las distintas areas a las que se enfoca como; ordenamiento territorial,
control y calidad ambiental y educacion ambiental entre otras. Es una institucion
ambientalista y con una misién, vision y objetivos de rescate no sélo del lago de

Amatitlan sino, del ecosistema y cuerpos de agua que son tributarias a él.

1.1.1. Antecedentes y reseia historica

El 20 de febrero de 1967 se suscribio un convenio entre el Instituto
Geografico Nacional (IGN) y la Universidad de San Carlos de Guatemala
(Facultades de Agronomia e Ingenieria y la Escuela Regional de Ingenieria
Sanitaria y Recursos Hidraulicos —ERIS-), con el objetivo de integrar esfuerzos
y coordinar actividades en el area de los recursos hidricos de la Republica de
Guatemala. Dentro del area de interés, se trabajé en la cuenca del rio Maria
Linda, como proyecto piloto. En general, dentro del contexto de este convenio
se realizaron mas de la mitad de los documentos publicados (23 trabajos de

tesis y estudios especiales, 6 informes y 2 trabajos presentados en seminarios).



El ambiente de trabajo en la empresa es placentero y seguro, ya que los
empleados aportan un esfuerzo diario por mantener los estandares de
excelencia que exige un producto de Tecnifibras, con énfasis en calidad,
entrega rapida y una capacidad de producciéon mensual de dos millones de
sacos, la empresa Tecnifibras ha podido durante todos estos afios cubrir las
demandas mas exigentes de cada cliente nacional e internacional. Tecnifibras
se caracteriza por ser un equipo de trabajo enfocado en buscar soluciones

innovadoras de empaque industrial para los clientes.

Se han formado, a través del tiempo, varias comisiones de trabajo para
tratar de evaluar y proponer acciones para recuperar el lago de Amatitlan. Entre
estas comisiones han sobresalido, la Comisién Multidisciplinaria e
Interinstitucional para la recuperacion del lago de Amatitlan, formada en 1981,
que propuso algunos proyectos para mejorar las condiciones del lago. Pero, el

problema continud.

El comité del lago de Amatitlan desde su formacion en 1985, ejerce
presion sobre las autoridades estatales que tienen competencia en el trabajo de
saneamiento de la cuenca del lago de Amatitlan, pero en muy pocos casos ha
habido resultado en la solucion de algunos problemas puntuales. Este comité
ha permitido que un porcentaje de la poblacion tenga conocimiento del
problema, asimismo, ha realizado campanas de divulgacion y concientizacion,
lo que ha llamado la atencién publica sobre la existencia del problema, sin

embargo, la irresponsabilidad de los distintos sectores de la poblacion continua.



La Organizacion de los Estados Americanos (OEA) a través del Proyecto
Especial de Limnologia No. 94, financié trabajos de investigaciéon sobre la
Limnologia del lago de Amatitlan desde 1985, este trabajo fue realizado por la
divisiéon de analisis aplicado de la Facultad de Ciencias Quimicas y Farmacia de
la Universidad de San Carlos de Guatemala (USAC). ElI Organismo
Internacional de Energia Atdmica (OIEA) también patrocind el trabajo de
investigacion sobre la composicion elemental de los sedimentos del lago desde
1986, a través de la division de energia nuclear del Ministerio de Energia y

Minas.

Los objetivos principales de ambos proyectos fueron: colaborar en la
busqueda de soluciones al problema de la contaminacion, investigando las
caracteristicas del lago y promoviendo la formaciéon de recurso humano. Pero,
los resultados de estas investigaciones unicamente han comprobado que el

lago esta contaminado y en un proceso de degradacion acelerado.

El Centro Agronémico Tropical de Investigacion y Ensefanza (CATIE) a
través del proyecto regional de manejo de cuencas, brindd asistencia técnica a
las instituciones nacionales desde 1986. Especificamente coordind la
publicacion del documento estudios recientes sobre la contaminacion del lago
de Amatitlan en 1987; documento que viene a reafirmar la degradacion y

contaminacion del lago de Amatitlan.

El Gobierno de México por conducto de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Ecologia, cooper6 con un estudio sobre el lago de Amatitlan. El 19 de
junio de 1987, fue emitido un comunicado conjunto para la atencién de la
problematica del lago, con un programa de ayuda financiera e intercambio de

experiencias y tecnologia con el gobierno de México.



Los proyectos que fueron identificados para resolver la problematica del
lago son: alcantarillados sanitarios y sistemas de tratamiento de aguas
residuales en la cuenca del lago, rehabilitacion de las plantas de tratamiento de
aguas residuales, recuperacion de manantiales en la microcuenca Pinula por el
azolvamiento de los mismos, mejorar la transferencia de agua del lado oeste al
lado este del lago, cosecha de lirios acuaticos, planificacion del uso de la tierra
en la cuenca y un sistema de recoleccion y tratamiento de las aguas residuales

generado en las riberas del lago.

En 1985, el Instituto Centroamericano de Investigacion y Tecnologia
Industrial (ICAITI) suscribié un convenio de cooperacion técnica con el Gobierno
de la Republica Federal de Alemania, a través de su Agencia para la
Cooperacién Técnica (GTZ). Como resultado de esa cooperacion se elaboraron
los parametros minimos y sus limites maximos permisibles de contaminacion
para la descarga de aguas servidas, el cual se presentd a la Comisién Nacional
del Medio Ambiente (CONAMA) siendo aprobado por Acuerdo Gubernativo
Numero 60-89, en febrero del 1989.

También desde 1987 el Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica, por iniciativa de la Comisidén Interinstitucional, mostré interés de
financiar los proyectos identificados por la Cooperaciéon Mexicana, para resolver

en parte la problematica del lago.

En 1989 el Gobierno de Francia, a través del Instituto de Fomento
Municipal (INFOM), manifestd el interés de financiar el saneamiento del rio

Molino, que incluye la disposicion y tratamiento de residuos sélidos y liquidos.



CONAMA en 1992, apoyé la gestion de la Autoridad para el Rescate y
Resguardo del lago de Amatitlan (ARRLA) , con la elaboracién del documento
Escenario de la cuenca y el lago de Amatitlan, instrumento de apoyé para la
gestion de rescate de ese cuerpo hidrico. Caracteriza globalmente el
ecosistema cuenca-lago y propone una serie de recomendaciones a seguir en

la gestion ambiental.

La autoridad para el rescate y resguardo del lago de Amatitlan, (ARRLA)
fue creada por Acuerdo Gubernativo 489-85 emitido por el jefe de estado el 12
de junio de 1985, modificado por los Acuerdos Gubernativos numeros 1110-85,
del 18 de noviembre de 1985 y 211-87 del 24 de marzo de 1987, cuya
naturaleza, capacidad juridica, funciones y ambitos de competencia no se
encontraban suficientemente establecidas en dichos acuerdos, fue necesario
redefinir todos estos aspectos, para darle la importancia, apoyo y proteccién
que la autoridad requeria, quedando derogados todos los acuerdos

anteriormente mencionados.

Por tal razéon se emiti®6 una nueva disposicion legal, el Acuerdo
Gubernativo No. 204-93 del 07 de mayo de 1993, cuyo fin especifico era
planificar, coordinar y ejecutar las acciones del sector publico y privado que
sean necesarias para preservar el lago de Amatitlan y todas sus cuencas
tributarias. Se realizaron varios esfuerzos y en 1995 se inicia con una oficina
ejecutiva, para la coordinacion del rescate, asi como la canalizacién de recursos
econdmicos para la realizacion de estudios de factibilidad de distintos proyectos

considerados prioritarios.



Asimismo, una serie de actividades de concientizacion en colaboracion
con algunos sectores involucrados en el problema y monitoreo de las aguas del
lago sefialando las ilegalidades de algunas industrias de establecimiento
reciente y no reciente, respecto a su descarga de aguas servidas, coordinando

actividades con el comité del lago de Amatitlan.

El 18 de septiembre de 1996 el Congreso de la Republica por medio del
Decreto 64-96, emitié la Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, (AMSA) para darle mayor
potestad, apoyo y proteccién a la citada autoridad, derogando el Acuerdo
Gubernativo anteriormente mencionado. Fue creada como organismo al mas
alto nivel con el fin especifico de planificar, coordinar y ejecutar todas las
medidas y acciones del sector publico y privado que sean necesarias para

recuperar el ecosistema del lago de Amatitlan y todas sus cuencas tributarias.

El 17 de marzo de 1999 la Presidencia de la Republica mediante Acuerdo
Gubernativo 186-99 aprueba y publica el Reglamento de (AMSA).

1.1.2. Visioén

“Procurar la integracion de recursos necesarios para devolverle a la
humanidad, en el menor tiempo posible, el lago de Amatitlan en condiciones
adecuadas para su uso Yy disfrute sostenible, a través del manejo apropiado de

la cuenca de acuerdo con su ley de creacién”.



1.1.3. Meta crucialmente importante

El objetivo final y lo mas importante para la institucion es: devolverle a la
humanidad el lago de Amatitlan en condiciones adecuadas, para uso y disfrute

sostenible.

1.1.4. Mision

“Somos la autoridad para el rescate del lago de Amatitlan que, a través del
trabajo en equipo con los diferentes sectores de la sociedad, procurar los
medios necesarios y aplicar estrategias socioambientales para resguardar los
recursos naturales y culturales de los catorce municipios de influencia, mediante
la ejecucion de planes, programas y proyectos, garantizando la mejora de vida

de sus habitantes”.
1.1.5. Politicas institucionales
o Generar proyectos de impacto ambiental que garanticen la inversion
eficiente y eficaz de los recursos econdémicos, para recuperar los cuerpos

lenticos y loticos del area de competencia.

o Implementar planes, programas y proyectos para el manejo adecuado de

los recursos naturales de la cuenca y del lago de Amatitlan.

o Generar conciencia ambiental a través de programas educativos y

sociales, que permitan el cambio de conducta en la poblacion.

o Restablecer el equilibrio ambiental en la cuenca y lago de Amatitlan.



1.1.6. Objetivos estratégicos

Desarrollar acciones que establezcan el equilibrio entre las actividades
productivas y la conservacion de los recursos naturales existentes en la
cuenca, enfocadas, especialmente, hacia la proteccién de los recursos
renovables y no renovables, garantizando el rescate del lago de

Amatitlan.

Involucrar a todos los entes responsables de la problematica ambiental
de la cuenca, con el fin de revertir las tendencias de deterioro

socioambiental actual.

Proponer mecanismos de mejora continua en la ejecucion de los

proyectos para alcanzar los objetivos de desarrollo institucionales.

1.1.7. Objetivos operativos

Determinar y cuantificar los plaguicidas que contaminan los rios
tributarios, aguas residuales industriales y demas afluentes que
contaminan el lago de Amatitlan, con el fin de proponer alternativas de

solucion para el manejo adecuado de los desechos.

Ampliar los canales de comunicacion institucional a través de la
suscripcién de convenios y la promocion de eventos con enfoque
ambiental para la concientizacion ciudadana, con el fin de ampliar la
cobertura de los proyectos y obtener asi, mejores resultados en torno a la

recuperacion del lago de Amatitlan.



Fortalecer las relaciones interinstitucionales con los sectores publicos,
privados, autbnomos y académicos del pais, para el desarrollo conjunto
de proyectos que generen impactos positivos en el rescate del lago de

Amatitlan.

Implementar proyectos de proteccion hidraulica para la reduccién del
arrastre de sedimentos y las zonas de riesgo, lograr la consolidaciéon y
estabilizaciéon del rio Villalobos y sus principales afluentes con el fin de

minimizar la vulnerabilidad y la amenaza.

Reducir la carga contaminante vertida a los rios tributarios, mediante la
operacion y mantenimiento de siete plantas de tratamiento de aguas
residuales domésticas ubicadas en los municipios de mayor influencia en

la cuenca del lago de Amatitlan.

Formular planes de manejo forestal para produccién y proteccién en las
areas susceptibles a la erosion y deforestacion, en los municipios que

forman parte de la cuenca del lago de Amatitlan.

Implementar el plan de mantenimiento de la canalizacion y enrocado del

rio Villalobos, para su estabilidad en todo su litoral.

Operar, mantener y adecuar el sitio de disposicidén final de desechos
solidos del kildbmetro veintidos, para evitar la proliferacion de basureros
ilegales, la disposicién de basura en rios, zanjones y quebradas y el

arrastre de estos desechos hacia el lago de Amatitlan.



o Retener, confinar y evacuar la ninfa y los desechos sélidos del espejo del

lago de Amatitlan para su conservacion.

o Implementar proyectos a nivel macro para la reduccién de la
contaminacion generada por el uso irracional de los materiales de la
construccion, la disposicion inadecuada de los desechos solidos y la

contaminacion hidrica ambiental en la cuenca del lago de Amatitlan.

1.1.8. Estructura organizacional

La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de
papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar
juntos de forma optima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacién y

se tiene que fijar el area de autoridad de cada persona.

Para llevar a cabo una estructura organizacional se debe: identificar y
clasificar las actividades que se tienen que realizar en la institucion o empresa,
se agrupan estas actividades, a cada grupo se asigna un director con autoridad
para supervisar y tomar decisiones, se coordina vertical y horizontalmente la

estructura resultante.

AMSA tiene una organizacién funcional ya que el modo de agrupamiento
social que se establece es de forma elaborada y con el propdsito de establecer

un objetivo especifico.

Se caracteriza por las reglas, procedimientos y estructura jerarquica que
ordenan las relaciones entre sus miembros, ademas va relacionado a la
actividad a desempefiar si son operativos (rango mas bajos), supervisores o

jefes (rangos medios) y direccién o administracion (rangos altos).
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Caracteristicas de la organizacion funcional:

o Autoridad funcional o dividida. Es una autoridad que se sustenta en el

conocimiento.

o Ningun superior tiene autoridad total sobre los subordinados, sino

autoridad parcial y relativa.

o Linea directa de comunicacién. Directa y sin intermediarios, busca la

mayor rapidez posible en las comunicaciones entre los diferentes niveles.

o Descentralizaciéon de las decisiones. Las decisiones se delegan a los
cargos especializados.

o Enfasis en la especializacion. Especializacion de todos los 6rganos a
cargo.

Ventajas:

o Proporciona el maximo de especializacion a los diversos érganos, lo cual

permite que cada cargo se concentre exclusivamente en su trabajo o

funcion.
o La especializaciéon en todos los niveles, permite la mejor supervision
técnica posible, pues cada cargo responde ante expertos en su campo de

especializacion.

o Desarrolla la comunicacion directa sin intermediarios, mas rapida y con

menos interferencias.
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Desventajas:

o Subordinacién multiple: dado que cada subordinado responde por sus
funciones ante muchos supervisores, cada uno especialista en una
determinada funcion y dado que hay funciones que se superponen, existe
el peligro de que el subordinado busque la orientacién del especialista

menos indicado para solucionar un problema.

o Tendencia a la competencia entre los especialistas: como los diversos
cargos son especialistas en determinadas actividades. Tienden a imponer
su punto de vista y su enfoque a la organizacion en los problemas que
surgen. Esto conduce a la pérdida de la vision de conjunto de la

organizacion.

o Tendencia a la tension y a los conflictos en la organizacion: la
competencia y la pérdida de la vision de conjunto de la organizacion,
puede llevar a divergencias y a multiplicidad de objetivos que pueden ser

opuestos.
1.1.8.1. Organigrama
AMSA tiene una estructura organizacional funcional dirigida por el director

ejecutivo y se fragmenta en divisiones que velan por el cumplimiento vy

ejecucion de proyectos socioambientales.
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Figura 1. Organigrama institucional
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Fuente: AMSA 2011.
1.1.8.2. Presentacion de las divisiones

Direccién ejecutiva

Maxima autoridad de AMSA encargada de coordinar todos los planes y

proyectos de la institucion para el rescate del lago de Amatitlan y de su cuenca,
a cargo de José Rodrigo Valladares Guillén.
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Subdireccion
Apoyo a direccion ejecutiva y supervision de proyectos, a cargo de

ingeniero Ramiro Gonzalez.
Relaciones interinstitucionales y fortalecimiento a los gobiernos locales

Apoyo a las relaciones intra e interinstitucionales de AMSA con
municipalidades, entidades del sector publico, sector privado, académico,
etcétera. Actividades de relaciones publicas y comunicacion social.
Division de evaluacion y seguimiento

Apoyo a la formulacion de planes operativos, proyectos y seguimiento de
la ejecucion fisica y financiera de los proyectos. Elaboracion de informes
interinstitucionales.

Division de manejo de desechos solidos

Encargado del buen funcionamiento del relleno sanitario y tratamiento de

lixiviados. Supervision de planta de clasificacion y compostaje.

Divisiéon de manejo de desechos liquidos

La division de desechos liquidos es la encargada de la administracion,
operacion y mantenimiento de las plantas de tratamiento con las que cuenta
AMSA. Se responsabiliza también de gestionar proyectos de tratamiento de
desechos liquidos para lo cual promueve la construccion de nuevas plantas de

tratamiento en los municipios de la cuenca del lago de Amatitlan.
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Entre los sistemas de tratamiento también se incluyen los sistemas a nivel
domiciliar a través de la instalacion de biodigestores. El tratamiento de las
aguas residuales tiene como objeto revertir y reducir la contaminacion de los
cuerpos de agua, resultando en beneficios en salud de los habitantes de la

cuenca del lago de Amatitlan.

Division forestal manejo y conservacion de suelos

Reforestacion de areas en la cuenca del lago. Mantenimiento vy
consolidacion de suelos con riesgos a erosion, practicas de prevencion y

control de incendios forestales dentro de la cuenca.

Division control, calidad ambiental y manejo de lagos

Monitoreo de los rios, plantas de tratamiento, lago de Amatitlan, proyectos
Villa Canales, laguna de retencién de solidos, lixiviados y sélidos del relleno

sanitario, otros cuerpos de agua como laguna de Calderas y lago de Atitlan

Division de educacion ambiental, concientizacion ciudadana y desarrollo

turistico

Elaboracion de material educativo para nifiez, magisterio, estudiantes y
poblaciéon en general, concientizacion a la poblacién que habita la cuenca del
lago de Amatitlan sobre la importancia de tratar los desechos y conservar el
recurso mas preciado que es el lago de Amatitlan, a través de los programas:
capacitacion docente, reciclaje escolar, capacitacién comunitaria, ECO-Cine,

exposiciones y campafias de sensibilizacién.
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Divisién de limpieza del espejo del lago

Limpieza del espejo del lago de Amatitlan, mantenimiento de la Darsena,

mantenimiento de los oxigenadores.

Divisién de planificacion urbana y ordenamiento territorial

Ejecucidon de proyectos que permitan el encauzamiento del recorrido del

rio Villalobos hasta su desembocadura al lago de Amatitlan.

Division de asesoria juridica

Cumplir con los requerimientos y asistencia juridica ambiental a todas las

unidades y direccion ejecutiva de la institucion.
Division financiera

Establecer el contacto entre los proveedores de insumos, bienes y
servicios y las diferentes divisiones para la ejecucién de los proyectos
planificados. Supervisar y controlar el manejo de los ingresos adicionales al
presupuesto de la institucion. Ejecutar el presupuesto respetando las
necesidades de cada proyecto.

Division de auditoria interna

Fiscalizar la calidad del gasto y la debida ejecucion fisico y financiero de

los proyectos interinstitucionales.
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1.1.9. Localizacion de la empresa
Las oficinas centrales de la institucion se ubican en el kildometro 22 CA-9
Barcenas, Villa Nueva. En este punto se ubica el relleno sanitario el cual es

operado por personal de (AMSA).

Figura 2. Croquis de ubicacion de instalaciones AMSA

Fuente: AMSA 2011.
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2. FASE TECNICO - PROFESIONAL: DISENO Y
ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y DE CALIDAD PARA EL LABORATORIO DE ANALISIS DE
AGUAS Y SOLIDOS CON BASE EN LAS NORMAS ISO
17025 E ISO 9001

21. Diagnéstico de situacién actual

La Division de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos es una de
las divisiones con el personal especializado y efectivo, cuenta con un
Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos el cual llevan un buen plan y control

de monitoreo y la realizacién de los analisis son muy efectivos.

Las debilidades detectadas fueron; que no poseian una guia que los
regiria en un sistema de calidad, en este caso especificamente del laboratorio la
guia que le compete es la ISO 17025 requisitos generales para laboratorios de
ensayo o calibracion y cumpliendo con ella también se esta cumpliendo con la
ISO 9001 requisitos generales para Sistemas de Gestion de Calidad, el
laboratorio no tenia la documentacién para que certificara la calidad de sus
analisis, un respaldo de su informacién, una guia para la auditoria interna y su

mejora continua y la satisfaccion al cliente.
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21.1. Diagrama de arbol

El diagrama de arbol es una herramienta administrativa que se emplea
para buscar la forma mas apropiada de alcanzar un objetivo especifico. Implica
desarrollar en serie de medios y acciones especificas.

Figura 3. Diagrama de arbol
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implementar la
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Fuente: AMSA 2011.
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21.2. Forma de operacion actual en el Laboratorio de Analisis

de Aguas y Sélidos

El Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos es un laboratorio que
pertenece a la Division de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos de la
autoridad para el manejo sustentable de la cuenca y del lago de Amatitlan -
AMSA- que cuenta con un sistema técnico — administrativo y una infraestructura
acorde a las necesidades de la institucion. Cuenta con personal especializado y

técnico con la autoridad y recursos necesarios para desempefiar sus funciones.

2.1.21. Informacion de la Division de Control,

Calidad Ambiental y Manejo de Lagos

Con base a la experiencia y conocimiento de la region, se han
implementado cronogramas de monitoreo semanales y mensuales, planes de
monitoreo y limpieza, los cuales han sido efectivos y le han dado
reconocimiento al laboratorio a nivel estatal, pero no tenia la documentacion
para establecer politica y objetivos de calidad, asi como, los procedimientos que
requieren las Normas ISO 17025 e ISO 9001 para el manejo, control y calidad
ambiental de los recursos hidricos de la cuenca, los cuales reflejan que al
transcurrir los afios se ha continuado con el proceso acelerado de degradacion

de los recursos naturales del area.

La division de control, calidad ambiental y manejo de lagos cuenta con el
Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos, que es un laboratorio de analisis
quimicos, fisicos y bioldgicos los cuales dan resultados de los contaminantes y
la situacion en la que se encuentra la calidad del agua en los determinados

puntos de la cuenca.
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2.1.2.2. Informacion del personal

La divisién de control, calidad ambiental y manejo de lagos cuenta con un
personal técnico especializado (2 quimicas bidlogas, 1 licda. en Acuicultura, 1
lic. en Quimica, dos estudiantes de Ciencias Ambientales con pensum cerrado),
los cuales realizan diferentes analisis y pruebas a los diferentes cuerpos de
agua entre ellos; muestreos, analisis fisicoquimicos, microbiologia, absorcion
atomica, analisis de sdlidos y biodiversidad. La division realiza periddicamente
capacitaciones, asiste a cursos de las diferentes ramas para un mejor control y

calidad en sus analisis.

21.2.3. Instalaciones y condiciones del laboratorio

Las instalaciones del laboratorio y las areas de prueba y analisis, permiten

el desarrollo adecuado de las pruebas.
El Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos esta dividido en areas de
trabajo, debidamente sefalados los lugares de acceso y lugares donde se

dispone el material. Las areas de trabajo son las siguientes:

. Analisis fisicoquimico de aguas

. Analisis de sdlidos

. Microbiologia

J Biodiversidad

. Absorcion atomica

J Lavado de cristaleria

J Tratamiento de desechos
o Almacenamiento de gases
. Oficinas
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Aunque se encontraron algunas deficiencias que se pueden controlar a
corto plazo, por ejemplo; no existia una ruta de evacuacion se trazo la ruta en el

plano de las instalaciones del laboratorio, (ver figura 13).

21.2.4. Equipo e instrumentos de laboratorio

El laboratorio cuenta con los equipos, instrumentos de medicion y los
materiales requeridos para el desarrollo correcto de las pruebas. Todo el
equipo cuenta con unos mantenimientos preventivos necesarios. Véase en los

registros No. 17 al registro No. 22.

El equipo que posee es lo necesario para realizar el analisis fisicoquimico
de muestras de agua provenientes de los rios tributarios, lago de Amatitlan,

plantas de tratamiento y otros efluentes hidricos que van hacia el lago.

Todo el equipo de laboratorio se calibra antes de ser utilizado. El
laboratorio implementé un registro de calibracién para verificar el equipo de
medicion ya que sin un control efectivo las pruebas y analisis saldran con un

rango de error mayor y no seran confiables.
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Figura 4. Registro No. 29 calibracién o verificacién de equipos

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del

%&3 Lago de Amatitlan
)

Registro No. 29 Calibracién o Verificacion de Equipos

Equipo:

Fecha de calibracion:

Controles realizados:

Persona que realizo la calibracion:

Préxima calibracion y/o verificacion:

Fuente: AMSA 2011. Manual de procedimientos Laboratorio de Analisis de Aguas y Sélidos.
p. 199.
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Figura 5. Campana de extraccion

Fuente: Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.

2.1.2.5. Procedimientos actuales

A continuacién se detallaran procedimientos que afectan la calidad de las
pruebas y analisis por lo que se requieren acciones y actividades detalladas
para la correcta interpretaciéon y garantizar la calidad y confiabilidad de los

resultados.
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° Lavado de cristaleria

Dentro del laboratorio la cristaleria es fundamental para el desarrollo de

las pruebas y analisis que se realizan a las distintas muestras.

El vidrio se caracteriza porque tiene mucha resistencia quimica, es muy
estable y es transparente. Segun el uso y los analisis que se realicen aparece
cristaleria de vidrios especiales. El laboratorio cuenta con pipetas, probetas,
balones de destilacion, matraces volumeétricos, dispensadores de volumen,

vasos de precipitados y matraz erlenmeyer.

Figura 6. Cristaleria de laboratorio

Fuente: Laboratorio de Analisis de Aguas y Sélidos.

Esta cristaleria es lavada bajo el procedimiento de analisis PRA No. 007
Lavado de cristaleria, (véase p. 111) donde se describen como se deben
manipular todo tipo de cristaleria y las soluciones especiales para que no quede

ningun contaminante que pueda influir en el resultado del siguiente analisis.
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o Mantenimiento y operacion de autoclaves

El material que haya estado en contacto con productos infecciosos o que
puedan influir en los proximos resultados de los analisis tiene que desinfectarse
antes de volver a ser usado. Cuando los materiales son estériles se opta el

método de esterilizacion o autoclavado.

Un equipo de autoclave de laboratorio es un dispositivo que sirve para
esterilizar material de laboratorio, utilizando vapor de agua a alta presién y
temperatura, evitando con las altas presiones que el agua llegue a ebullir a
pesar de su alta temperatura. El fundamento de la autoclave es que coagula las
proteinas de los microorganismos debido a la presion y temperatura. Un

material esterilizado no tiene forma de vida.

El laboratorio cuenta con una olla esterilizadora All American 75X para la

esterilizacion esta fabricada de aluminio y tiene una capacidad de 40 litros.

El procedimiento PRA No. 008 Mantenimiento y operacion de autoclaves,
(véase p. 118) describe las instrucciones para utilizar el equipo y quienes son

las personas indicadas para manipularlo.

o Recepcion, rechazo y almacenamiento de items

El Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos no contaba con un
procedimiento para la recepcion, rechazo y almacenamiento de items, estos
items pueden ser muestras, productos quimicos o articulos, por lo que se
crearon varios registros y etiquetas para llevar un control sobre todo item que

entre al laboratorio.
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. Control de documentos

El Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos contaba con registros y
formatos ya establecidos para ciertas funciones, como por ejemplo, registro del
equipo, registro de reactivos, libros foliados para las muestras analizadas; los
cuales se adjuntaron a los procedimientos que se describen en el manual de
procedimientos, (véase p. 117) ademas, con la implementacion del Sistema de
Calidad se desarrollaron procedimientos tanto para mantener el orden como los

cambios a cualquier documento que afecte el sistema.

o Trabajo no conforme

El trabajo no conforme se da en el laboratorio desde que una muestra llega
en mal estado al laboratorio, hasta que pasa mas tiempo de lo determinado en
refrigeracion sin ser analizada. Para esto se implementé el procedimiento PR
No. 005 Control del trabajo no conforme (véase p. 147) y el registro RG. No.
007 Acciones correctivas (véase p. 142) para llevar el control de las muestras
que no se hayan analizado explicando la razdn, observaciones y criterios
utilizados por los técnicos, ademas, de una accidon propuesta para corregir el

trabajo no conforme y un seguimiento de la accion.
o Sistema de registros de muestras

Para llevar un registro ordenado a los técnicos encargados del muestreo en
campo se dieron procedimientos de etiquetado en donde la muestra debe llevar

un codigo, la hora en que fue tomada, en punto o lugar donde fue tomada y

técnico que la tomo.
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Asi como una cadena de custodia en donde el técnico encargado de recibir
las muestras en el laboratorio verifica que las muestras estén en buen estado,
con la temperatura establecida, selladas y que los datos estén correctamente.
Con esto se asegura parte de los resultados que saldran al efectuarse las

pruebas y analisis.

2.2, Aspectos generales de la ISO 9000 e ISO 17025

La normalizacion es una actividad encaminada a establecer las

caracteristicas técnicas que deberan reunir un producto, bien o servicio.

Las normas ofrecen un lenguaje comun de comunicacién entre la
organizacion, la administracion, los usuarios y los consumidores. Se necesita de
un soporte documental para evitar los errores producidos por la confusion a que
dan lugar los métodos de trabajo difundidos oralmente. Esta estructura

documental se define de la siguiente manera:

o Manual de calidad
o Procedimientos

o Instructivos

o Registros

Las Normas ISO son un conjunto de enunciados, los cuales especifican
qué elementos deben integrar el Sistema de la Calidad de una empresa u
organizacion y como deben funcionar en conjunto estos elementos para

asegurar la calidad de los bienes y servicios que producen.

29



En este apartado encontrara todo lo relacionado con la implementacion del
nuevo metodo de trabajo mediante la aplicacion de un procedimiento e
instructivo estandar, en donde se definen claramente los pasos a seguir para

montar una impresion y quiénes son los responsables.

2.21. Normas ISO 9000 e ISO 17025 y la certificacidon

El organismo internacional mas conocido en materia de normatividad es la
International Organization for Standaring (Organizacién Internacional para la
Normalizacién) ISO, la familia ISO 9000 que publica la organizacion ha sido

ampliamente difundida y aceptada para la utilizacion en el pais.

La normalizacién es un proceso que tiende a uniformar aspectos técnicos
inherentes a productos, procesos y servicios, que cobra relevancia en el ambito

internacional con la globalizacion de la economia.

Actualmente, los paises utilizan el cumplimiento normativo como una
herramienta estratégica para acceder a nuevos mercados o consolidarse con

otros, demostrando que son competitivos en las areas de su interés.

Los laboratorios pueden certificar sus sistemas de gestion de calidad,
conforme la norma ISO 9000:2000. Sin embargo, para efectos de
reconocimiento de su competencia técnica deben acreditarse por la oficina
guatemalteca de acreditacién, conforme los requisitos de la norma ISO/IEC
17025.
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La acreditacion es una herramienta que facilita el intercambio comercial a
nivel internacional por su capacidad de eliminar obstaculos técnicos, los
resultados obtenidos por organismos acreditados podran ser reconocidos y

aceptados a nivel internacional a través de acuerdos de reconocimiento. Con

esto podra:

° Aumentar la confianza de los resultados
o Mejoramiento continuo

° Tener servicios consistentes

° Promover el reconocimiento internacional

El crecimiento econdmico de los paises, via el comercio internacional, se
sustenta en un alto porcentaje en la capacidad que tienen de cumplir con los
requisitos establecidos en las normas internacionales, desplazando a sus
competidores por medio de ofertas y productos de mejor calidad, menores

costos, innovacion tecnoldgica y versatilidad.

En la medida que los paises en desarrollo participen en la elaboracién de
normas internacionales o las utilicen como base para la elaboracién de sus
normas nacionales, se facilitara el acceso de sus productos al exigente
mercado internacional; asimismo, elevara el nivel de proteccion y satisfaccion
de sus consumidores, lo que se hace imperativo por el fendmeno de la

globalizacion.

De conformidad con lo que establece el Articulo 1 del Decreto No. 1523, la
Comision Guatemalteca de Normas -COGUANOR- es el Organismo Nacional
de Normalizacion, adscrito al Ministerio de Economia, lo cual se ratifica en el
Decreto No. 78-2005, Ley de Sistema Nacional de la Calidad.
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2.2.2. Propésitos del Manual de procedimientos

El manual de procedimiento tiene como propdsito cumplir con los

siguientes puntos:

Indicar el equipo y material necesario.

Describir paso a paso la metodologia de cada una de las pruebas,

analisis o procedimientos.

Establecer el objetivo especifico para la realizacion de cada prueba.

Proporcionar un mejor control de las practicas y facilitar las actividades de

aseguramiento.

Proporcionar los calculos necesarios para obtener los resultados de las

pruebas y analisis.

Proporcionar los formatos para realizar las anotaciones de los resultados

y hacer interpretacion de los mismos por medio numérico o grafico.

Asegurar que todos los procedimientos estén actualizados con la

normatividad vigente nacional e internacional.

Indicar las acciones preventivas necesarias para evitar errores en la

realizacidon de los procedimientos.

Poner en practica el Manual de Calidad.
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2.2.3. Diseno del formato y esquema para el Manual de

procedimientos

El formato para los procedimientos de analisis y del Sistema de Calidad se
disefié con base a las Normas ISO 17025 e ISO 9001 con toda la informacién

necesaria para realizar de manera adecuada y eficiente cada procedimiento.
2.2.31. Objetivo
Se debe especificar el objetivo de la prueba, asegurando que este sea
breve y claro para la facil comprensién del usuario del Manual de
procedimientos.
2.2.3.2. Alcance
Se debe indicar la distancia que puede alcanzar el manual de
procedimientos. Ademas, cada procedimiento que integre el Manual debe llevar
su alcance escrito claramente.
2.2.3.3. Apartados al cambio de documento
Este inciso es importante ya que cuando se realicen cambios en alguna

parte del procedimiento se coloca la naturaleza del cambio, la modificacion y la

fecha en que se hizo.
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2.2.3.4. Areas involucradas

Se deben colocar las areas del laboratorio que estan involucradas o a
cargo de la realizacion del procedimiento para evitar desligue de

responsabilidades.
2.2.3.5. Responsabilidades
En esta seccion se colocan todos los puestos involucrados en la
realizacion de cada procedimiento, el jefe del laboratorio debe asesorarse del
cumplimiento y responsabilidad de las personas que operan y realizan los
procedimientos.
2.2.3.6. Definicion o abreviatura
Se deben mostrar las definiciones de los términos mas importantes de las
pruebas, asi como, el significado de las abreviaturas utilizadas en el
procedimiento.
2.2.3.7. Documentacion y registro
En este apartado se deben colocar todos los registros que genera el

procedimiento, deben incluir numero, nombre del registro y ser almacenados

correlativamente en una carpeta o bitacora.
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2.2.3.8. Preparacién de soluciones

Se deben mostrar las soluciones que se necesitan para elaborar el
procedimiento y conocer la cantidad de volumen, masa o porcentaje de solucion

que se va aplicar.

2.2.3.9. Procedimiento

Debe indicar paso por paso las acciones a seguir para llevar a cabo la
prueba exitosamente, es necesario que en esta seccion se mencione clara y
objetivamente cada uno de los puntos, ya que equivocarse en uno de ellos
puede ser de gran relevancia en los resultados. En este paso se debe indicar la

forma en la que se utilice el equipo y los instrumentos de medicidn o ensayo.

También se deben indicar los calculos y resultados de la prueba, mismos
que podran obtenerse por medio de formulas y operaciones, segun la prueba
que se esté realizando. Es importante que se especifique el nombre de cada
uno de los elementos que componen las formulas para realizar los calculos y
que es lo que se determina con cada una de las férmulas. Ademas, se debe

colocar quién es el responsable de cada paso o actividad
2.2.3.10. Materiales y equipo
Se debe mencionar el equipo, material y herramientas necesarias para

realizar la prueba. Es importante que se mencionen las especificaciones

técnicas del equipo y los instrumentos para evitar errores.
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2.2.3.11. Controles
En este componente se describiran los controles que posee dicha prueba
este control puede ser quimico o biolégico, se deben ordenar y almacenar en
una carpeta o bitacora.
2.2.3.12. Referencias o bibliografias
En esta seccion se debe mostrar con base a que norma se aplica el
procedimiento de prueba, libros o investigaciones utilizadas para realizar el
procedimiento.
2.2.3.13. Anexos
En este apartado se colocan todos los registros, documentos, formatos
extras que se utilizan en el procedimiento. Ademas, se deben colocan las tablas
para datos de analisis.

2.24. Propésitos del manual de calidad

El manual de calidad del Laboratorio de Analisis de Aguas y Sélidos tiene

como propoésito desarrollar los siguientes conceptos:

o Establecer los objetivos, organizacion y politicas del laboratorio.

° Describir el Sistema de Calidad del laboratorio.
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o Determinar los elementos del sistema, medios para alcanzar dichos
objetivos e implantacion del sistema, funciones de los servicios técnicos y

administrativos y responsabilidades frente a la calidad.

o Proporcionar un mejor control de las practicas y facilitar las actividades de

aseguramiento.

o Proporcionar las bases documentadas para auditar el Sistema de
Calidad.
o Capacitar al personal en los requisitos del Sistema de Calidad y sus

métodos de cumplimiento.

o Demostrar el cumplimiento del Sistema de Calidad con los requisitos de
calidad.
o Definir el control del manual y su actualizacién.
2.2.5. Contenido del manual de calidad

El Manual de calidad se divide en dos ramas: los requisitos de gestion y
los requisitos técnicos, estos se complementan para que el Sistema de Calidad
coordine funciones y tenga todos los elementos necesarios para trabajar

eficientemente.
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2.2.51. Requisitos de gestion
Estos requisitos establecen las condiciones de gestion del sistema de
calidad que un laboratorio de ensayo y calibracion debe tener para asegurar su

competencia técnica.

Un resumen de algunos aspectos de los requisitos de gestion recogidos

en la norma son:

o Debe cumplir con los requisitos legales.

o Debe realizar sus actividades de ensayo y calibracién, de acuerdo a esta

norma internacional.

o Abarca la gestion del laboratorio en todo tipo de instalaciones en las que

desarrolle sus servicios.

o Deben identificarse las responsabilidades del personal clave, para evitar

conflictos con los resultados y los clientes.

o Se debe disponer del personal directivo y técnico competente para

desempenar sus funciones y responsabilidades frente al sistema de

calidad.
o Disponer de politicas y procedimientos.
o Especial atencion a la proteccion de datos y confidencialidad.
o Designacion de un responsable de calidad.
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2.2.5.2. Requisitos técnicos

La correccién y confiabilidad de los ensayos efectuados por el laboratorio
estan determinadas por varios factores. Estos factores incluyen contribuciones
de:

o Factores humanos
o Planta fisica y condiciones ambientales
o Métodos de ensayo y calibracion y validacion de métodos
) Equipos
o Trazabilidad de la medicion
o Muestreo
o Manipulacion de los items de ensayo y calibracién
2.2.6. Elaboracion de la documentacion de los manuales de

procedimiento y de calidad
Se disefiaron e implementaron los procedimientos necesarios para tener la

documentacion requerida por las Normas ISO 9001 e ISO 17025 y el laboratorio

cumpla los requisitos para la certificacion
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2.2.6.1. Manual de procedimientos

El manual contiene todos aquellos procedimientos que el personal del
laboratorio debe cumplir a totalidad para que no se dé una no conformidad en el
Sistema de Calidad.

. Procedimiento lavado de cristaleria

Se aplica a la cristaleria utilizada para analisis microbiologico,
fisicoquimico y por absorcidon atémica del laboratorio, el encargado del
laboratorio vela por el cumplimiento de las normas establecidas, (véase

apéndice, p. 111).

o Procedimiento, mantenimiento y operacion de autoclaves

Se aplica al equipo de autoclaves y/u ollas esterilizadoras utilizadas en el
laboratorio de analisis microbiolégico, el personal técnico vela por el

cumplimiento de las normas establecidas, (véase apéndice, p.118).

. Procedimiento de control de documentos

Asegurar que los documentos del Sistema de Calidad se preparan,
revisan, aprueban, publican, distribuyen y administran de acuerdo a lo
especificado en este procedimiento, para garantizar que la misma este
actualizada y permita conservar la memoria actual e histérica del Laboratorio de

Analisis de Aguas y Sdlidos, (véase apéndice, p.127).
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o Procedimiento de politica y proceso de seleccion de proveedores

Aplicar este procedimiento a cualquier proveedor nuevo antes de adquirir
cualquier suministro, equipo, reactivo, producto o servicio, (véase apeéndice,
p.133).
o Procedimiento de reclamos

Aplicar este procedimiento a todos los reclamos de los clientes internos y
externos u organismos que no estén de acuerdo con el servicio, calidad o
resultados de los analisis, (véase apéndice, p. 138).
o Procedimiento de acciones correctivas

Aplicar este procedimiento en el laboratorio cuando se haya identificado
trabajo no conforme o desviaciones con respecto a los procedimientos del
sistema de calidad o de las operaciones técnicas, (véase apéndice, p. 142).
o Procedimiento de trabajo no conforme

Aplicar este procedimiento a todas las actividades o resultados no
conformes con los procedimientos o con los requisitos acordado, (véase
apéndice, p. 147).
° Procedimiento de acciones preventivas

Aplicar este procedimiento para prevenir situaciones que afecten la calidad

de los resultados de analisis, el personal de laboratorio de detectar las posibles

fuentes de no conformidades, (véase apéndice, p. 150).
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o Procedimiento de control de registros

Aplicar este procedimiento para Analisis de Aguas y Solidos, (véase

apéndice, p. 153).
o Procedimiento de auditorias internas

Aplicar este procedimiento en las auditorias internas realizadas en el
Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos de AMSA que cumplas con las
normas establecidas, (véase apéndice, p. 156).
o Procedimiento de revisiones de direccion

El objetivo de este procedimiento es verificar que el Sistema de Calidad es
efectivo tanto para alcanzar los objetivos de calidad del laboratorio, como para
satisfacer los requisitos establecidos en la ISO 17025 e ISO 9001, (véase
apéndice, p. 165).
° Procedimiento de capacitacion del personal

El objeto del presente procedimiento documentado es el establecimiento
de un sistema de formacién y adiestramiento para el personal de la institucion,
(véase apéndice, p. 170).
o Procedimiento de recepcién, rechazo y almacenamiento de items

Se aplica a todo lo relacionado a recepcion, almacenamiento y rechazo de

equipos, materiales, reactivos y muestras en el Laboratorio de Analisis de
Aguas y Sdlidos, (véase apéndice, p. 176)
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2.2.6.2. Manual de calidad

El Manual de calidad es un requisito de la Norma ISO 9001 en él se
especifica la vision, misién, politicas y objetivos de calidad. Ademas, expone la
estructura del Sistema de Gestién de Calidad y menciona con claridad lo que

hace la organizacion para alcanzar la calidad en sus resultados.

o Requisitos de gestion

Los requisitos de gestidon relaciona la estructura de la organizacion, el
personal que desarrollara los procedimientos y los controles que se utilizan y

forman el Sistema de Calidad.

o Organizacion

Segun la Norma ISO 9001:2008 e ISO 17025:2005 el laboratorio o la
organizacion de la cual forma parte debe ser una entidad que sea legalmente

responsable.

Es responsabilidad del laboratorio efectuar sus actividades de ensayo y
calibracion de modo tal que cumpla con los requisitos de esta norma y satisfaga
las necesidades del cliente, de las autoridades que reglamentan o de las

organizaciones que dan reconocimiento.
El sistema de gestion del laboratorio debe cubrir el trabajo efectuado por el

laboratorio ya sea en sus instalaciones permanentes, en sitios alejados de sus

instalaciones permanentes, en instalaciones temporales o méviles asociadas.
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El laboratorio establecio:

Tener personal ejecutivo y técnico con la autoridad y recursos necesarios
para desempefar sus obligaciones, para identificar la ocurrencia de
desviaciones respecto del sistema de calidad o de los procedimientos
para efectuar los ensayos o calibraciones y para iniciar acciones para

prevenir o minimizar dichas desviaciones.

Tener politicas y procedimientos que aseguren la proteccion de la
informacion confidencial y los derechos de propiedad de sus clientes,
incluyendo procedimientos para proteger el almacenamiento vy

transmisién electrénica de resultados.

Tener politicas y procedimientos que eviten la participacion en cualquier
actividad que pudiera disminuir la confianza en su competencia,

imparcialidad, juicio o integridad operacional.

Definir la estructura de la organizacién y gestion del laboratorio, su lugar
en la organizacion matriz y las relaciones entre la gestién de calidad, las

operaciones técnicas y los servicios de apoyo.
Especificar la responsabilidad, autoridad e interrelacion de todo el

personal que gestiona, ejecuta o verifica el trabajo que afecta la calidad

de los ensayos o calibraciones.
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o Nombrar un miembro del personal como Gerente de Calidad (o como se
denomine) quien, ademas de otras obligaciones y responsabilidades,
debe tener responsabilidad y autoridad definidas para asegurar que el
sistema de calidad este implementado y se mantiene en todo momento;
el gerente de calidad debe tener acceso directo al nivel mas alto de
gerencia en el cual se toman las decisiones acerca de las politicas o

recursos del laboratorio.

° Sistema de calidad

Conjunto con la jefatura del laboratorio se establecié implementar y
mantener un Sistema de Calidad apropiado al alcance de sus actividades. El
laboratorio document6 sus politicas, sistemas, programas, procedimientos e
instrucciones en la medida necesaria para asegurar la calidad de los resultados
de ensayo o calibracion. La documentacion del sistema se da para ser
comunicada, estar disponible y ser entendida e implementada por el personal

que corresponda.

Se establecieron politicas y objetivos del sistema de calidad del laboratorio
los cuales estan definidas en el manual de calidad (véase p. 169). La
declaracion de la politica de calidad documenta los objetivos globales. La
declaracién de la politica de calidad se publicé bajo la autoridad de la alta

gerencia. Se incluyo lo siguiente:
o El compromiso de la gerencia del laboratorio con una buena practica

profesional y la calidad de sus ensayos y calibraciones cuando

proporcione servicios a sus clientes.
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Una declaracion de la gerencia del laboratorio respecto a las

caracteristicas y condiciones generales del servicio del laboratorio.

Los objetivos del sistema de calidad.

Un requisito por el cual todo el personal vinculado a las actividades de
ensayo Yy calibracion del laboratorio esté familiarizado con la
documentacion de calidad y aplique las politicas y procedimientos en su

trabajo.

El compromiso de la gerencia del laboratorio de cumplir con las Normas
ISO 17025 e ISO 9001.

El manual de calidad debe hacer referencia a los procedimientos de
apoyo, incluyendo los procedimientos técnicos. Se debe definir la
estructura de la documentacién usada en el Sistema de Calidad.

El manual de calidad define los roles y responsabilidades de la jefatura
técnica y del gerente de calidad, incluyendo su responsabilidad para
asegurar el cumplimiento de las normas.

Control de documentos.

Este apartado esta en linea con la Norma ISO 9001 e ISO 17025, aunque

incluye requisitos mas especificos referentes a la revision, aprobacion, emision

y correccion de documentos, ya sean impresos o en formato electrénico.
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El laboratorio hace referencia en el inciso No. 3 del Manual de calidad,
(véase p. 191) y estableci6 mantener el procedimiento PR No. 001 control de
documentos, (véase p. 111) para controlar todos los documentos (generados
internamente o de fuentes externas) que forman parte de su sistema de calidad,
tales como normas, reglamentos, otros documentos normativos, métodos de
ensayo o calibracion, asi como esquemas (planos o graficas), especificaciones,

instrucciones y manuales.

En el procedimiento PR No. 001 control de documentos se toman varios

puntos importantes:

Aprobacion y emision de documentos: todos los documentos entregados
al personal del laboratorio como parte del Sistema de Calidad, deben ser
revisados y aprobados por su uso por personal autorizado antes de su emision,
ademas de identificar la condicion de revision vigente y registre la distribucion
de los documentos del sistema de calidad para evitar el uso de documentos no
validos y obsoletos. Se tiene una lista maestra de procedimientos, (véase p.
132).

El laboratorio debe asegurar que los documentos:

o Estén en todos los lugares donde se realizan operaciones esenciales
para el efectivo funcionamiento del laboratorio y estén disponibles
ediciones autorizadas de los documentos apropiados.

o Sean revisados peridodicamente y cuando sea necesario, modificados

para asegurarse la continua adecuacién y cumplimiento con los requisitos

aplicables.
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o No validos u obsoletos sean retirados sin demora de todos los puntos de

emision o uso.

o Obsoletos que se mantienen con propositos legales o de preservacion del

conocimiento y que estén adecuadamente identificados.

Los documentos del Sistema de Calidad generados por el laboratorio
llevan una identificacién unica (codigo y nombre), ademas, dicha identificacion
incluye la fecha de emision o el numero de la revision, la numeracion de las
paginas, el numero total de paginas o una marca que indique el final del

documento y la o las personas que autorizan su emision.

Cambios en los documentos: los cambios en los documentos son
revisados y aprobados por el mismo cargo que efectud la revision y aprobacion
original, a menos que se especifique otra cosa. El personal designado debe
tener acceso a la informacion de respaldo pertinente sobre la cual basa su

revision y aprobacion.

o Revision de solicitudes, propuestas y contratos

Este aspecto no estaba incluido en la Norma ISO 17025 y ahora contiene
los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001, entre los que se incluyen la
identificacion de las necesidades del cliente y la seguridad de que el laboratorio
tiene la capacidad de satisfacer dichas necesidades. El objetivo es, en
definitiva, asegurar que el laboratorio tiene la capacidad de satisfacer dichas

necesidades.
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El laboratorio establecié en el inciso No. 4 del manual de calidad, (véase
p. 192) la revision de las solicitudes, cotizaciones y contratos. Las politicas y
procedimientos para estas revisiones que conducen a un contrato para ensayo

o calibracion, deben asegurar que:

o Los requisitos, incluidos los métodos que se usan, estén adecuadamente

definidos, documentados y comprendidos.
o El laboratorio tiene la capacidad y los recursos para cumplir los requisitos.
Cualquier diferencia entre la solicitud o cotizacién y el contrato debe ser
resuelta antes de comenzar el trabajo. Cada contrato debe ser adoptado tanto
por el laboratorio como por el cliente, empresa o institucion. Se implementé el

registro RG No. 002 Solicitudes nuevas.

Figura 7. RG No. 002 Solicitudes nuevas

\\}fﬁﬁ Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuencay del Lago de Amatitlan
- RG No. 002 “Solicitudes Nuevas”.

Quien lo | Tipo de Recursos Fecha de
No. | Fecha Analista
requiere | analisis | disponibles entrega

Fuente: elaboracion propia.
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o Subcontrataciones de ensayos y calibraciones

Cuando el laboratorio subcontrate o solicite los servicios de otro
laboratorio debido a circunstancias imprevistas (por ejemplo: carga de trabajo,
necesidad de mayor experiencia incapacidad temporal) o en condiciones
permanentes (por ejemplo: a través de subcontratos permanentes,
representacion o acuerdos de concesion), se basa en el inciso 5 del manual de

calidad, (véase p. 192).

El laboratorio es responsable ante el cliente por el trabajo del
subcontratista, excepto cuando el cliente o la autoridad reglamentaria

especifican el subcontratista que se debe emplear.

El laboratorio mantiene el registro RG. No. 003 Listado de subcontratistas
de todos los subcontratistas que emplee para ensayos o calibraciones y donde
se dé evidencia del cumplimiento con esta norma para el trabajo

correspondiente.

Figura 8. RG No. 003 Listado de subcontratistas

%&\ Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

RG No. 003 “Listado de Subcontratistas”.

Nombre del No de Tipo de | Cantidad

No.| laboratorio. |Fecha| muestra | andlisis | enviada. |Responsable.

Fuente: elaboracién propia.
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o Adquisicion de servicios y suministros

Incorpora de forma simplificada, los requisitos de la Norma ISO 9001, con
el objetivo de asegurar que los laboratorios, antes de proceder a la adquisicidon
de un servicio o suministro, establecen las especificaciones que debera cumplir
y que posteriormente, verifican el cumplimiento con las mismas antes de su

utilizacién o puesta en servicio. Esto incluye la evaluacion de los proveedores.

El laboratorio establecié en el inciso 6 del manual de calidad, (véase p.
193) tener un procedimiento de la politica y proceso para la adquisicion de los
servicios y suministros que afecten la calidad de los ensayos o calibraciones.
Este procedimiento incluye las acciones para la compra, recepcion y
almacenamiento de reactivos y materiales fungibles de laboratorio relevantes

para los ensayos y calibraciones.
El laboratorio evalua a los proveedores de materiales fungibles,

suministros y servicios criticos, que afectan a la calidad de los ensayos y
calibraciones y mantiene el registro RG. No. 004 Listado de proveedores.
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Figura 9. RG No. 004 Listado de proveedores

' %@utoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
- RG No. 004 “Listado de Proveedores”

Nombre del Producto o
Fecha Cantidad | Precio Total Recibio
proveedor articulo

Fuente: elaboracion propia.

. Servicio al cliente

Se establece, como novedad respecto a la Norma ISO 17025, la
obligacion de cooperar con el cliente. Se recomienda asimismo, mantener en
todo momento informado al cliente de cualquier eventualidad en la realizacién
de los ensayos o calibraciones, asi como, conocer su grado de satisfaccion a

través de encuestas de opinion.

El laboratorio en el inciso 7 del manual de calidad, (véase p. 172),
establece brindar cooperacion a sus clientes o a sus representantes para
aclarar las consultas del cliente y para que puedan ver por si mismos, el
desempeno del laboratorio en relacion con el trabajo ejecutado, en la medida

que el laboratorio pueda asegurar la confidencialidad a los otros clientes.
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Dicha cooperacion puede incluir:

o Permitir el acceso al cliente o su representante, en forma razonable a las
tareas pertinentes del laboratorio, para presenciar los ensayos o

calibraciones efectuadas para el cliente.

o Preparacion, envasado y despacho de los items de ensayo o calibracion

que el cliente necesite con fines de verificacion.

. Reclamos

El laboratorio en el inciso 8 de su manual de calidad. Establece la politica
y procedimiento PR. No. 003 Resolucién de reclamos, (véase p. 194) para la
resolucion de los conflictos recibidos de los clientes u otras partes. Se mantiene
el registro RG. No. 006 Registro de reclamos”, (véase p. 138) de todos los
reclamos, de las investigaciones y acciones correctivas tomadas por el

laboratorio.

o Control del trabajo de ensayo o calibracién no conforme

Muchos de los requisitos de este apartado estan contemplados en la ISO
17025, como novedad y en la linea con la Norma ISO 9001, aparece un
requisito en el que se establece la necesidad de disponer de procedimientos
especificos para ocuparse del trabajo y los resultados no conformes. En este

caso, sera necesaria la adopcion de acciones correctivas inmediatas.
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El laboratorio establecié en el inciso 9 del manual de calidad, (véase p.
194) el procedimiento PR. No. 005 Control del trabajo no conforme, (véase p.
147) que deben ser implementados cuando cualquier aspecto de su trabajo de
ensayo o calibracion o los resultados de este trabajo, no estén conformes con
sus propios procedimientos o con los requisitos acordados con el cliente. El

procedimiento se asegurar que:

o Se asignen las responsabilidades y autoridades para la gestion del
trabajo no conforme y se definan y tomen las acciones cuando se
identifique trabajo no conforme.

o Se haga una evaluacion de las implicancias del trabajo no conforme.

o Se tomen de inmediato acciones correctivas, junto con cualquier decision

acerca de la aceptabilidad del trabajo no conforme.

o Cuando sea necesario, se notifique al cliente y se le pida la devolucion
del trabajo.
o Accién correctiva

El laboratorio incorpora un procedimiento especifico para el analisis de las
causas, la seleccion, implementacion y seguimiento de las acciones correctivas
y en caso de que se ponga en duda el cumplimiento con los requisitos de las

Normas ISO 17025 e ISO 9001, la realizacion de auditorias adicionales.

54



El laboratorio en el inciso 10 del manual de calidad, (véase p. 194)
establece el procedimiento y asigna las autoridades apropiadas para
implementar acciones correctivas cuando se haya identificado trabajo no
conforme o desviaciones con respecto a las politicas y procedimientos del
sistema de calidad o de las operaciones técnicas. El procedimiento incluye los

siguientes aspectos:

Analisis de la causa: el procedimiento para acciones correctivas se debe
iniciar con una investigacion para determinar las causas que originan el

problema.

Seleccion e implementacion de acciones correctivas: cuando se requiera
una accion correctiva, el laboratorio implementa la o las acciones que tienen

mas probabilidad de eliminar el problema y prevenir su concurrencia.

Las acciones correctivas son proporcionales al tamafo y riesgo del

problema.

El laboratorio documenta e implementa todos los cambios requeridos

resultantes de las investigaciones de las acciones correctivas.
Seguimiento de las acciones correctivas: el laboratorio hace seguimiento

de los resultados para asegurar que las acciones correctivas tomadas hayan

sido efectivas.
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Auditorias adicionales: cuando la identificacion de no conformidades o
desviaciones cauce dudas acerca del cumplimiento del laboratorio con sus
propias politicas y procedimiento o sobre su cumplimiento con las normas 1SO,
el laboratorio debe asegurar que las areas de actividad pertinentes sean

auditadas tan pronto sea posible.

o Accion preventiva

Es un apartado que establece la necesidad de que los laboratorios
desarrollen procedimientos proactivos que les permitan identificar
oportunidades de mejora y posibles fuentes de no conformidades, ya sean
técnicas o relativas al Sistema de Gestion de Calidad, asi como establecer las

acciones preventivas oportunas.

En el procedimiento PR 006 Acciones preventivas, (véase p. 150) se
identifican los mejoramientos necesarios y las potenciales fuentes de no
conformidades, ya sean técnicas o del sistema de calidad. Si se requieren
acciones preventivas, se deben desarrollar, implementar y monitorear planes de
accion para reducir la probabilidad de ocurrencia de dichas no conformidades y

aprovechar las oportunidades de mejoramiento.

o Control de registros

Se presta especial atencién a los registros en soporte electronico, para los

cuales el laboratorio debe disponer de procedimientos para garantizar su

proteccion, realizar copias de seguridad y evitar su destruccion o modificacion.
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El laboratorio establece el procedimiento PR. 007 Control de registros,
(véase p. 153) para la identificacion, recoleccion, ordenamiento, acceso,
archivo, almacenamiento, mantencion y disposicion de los registros de calidad y
técnicos. Los registros de calidad incluyen informes de auditorias internas y
revisiones de gerencia, asi como, registros de las acciones correctivas vy

preventivas.

Todos los registros deben ser legibles y se deben almacenar y mantener
de tal manera que se les pueda recuperar facilmente en instalaciones que
proporcionen un ambiente adecuado, para prevenir dafios o deterioro y prevenir
su pérdida, ademas, conjuntamente con la division de informatica proteger y
respaldar los registros almacenados electronicamente para prevenir el acceso

no autorizado o la enmienda de estos registros.

° Auditorias internas

Las auditorias se utilizan para determinar el grado en que se han
alcanzado los requisitos del sistema de gestion de la calidad. Los hallazgos de
las auditorias se utilizan para evaluar la eficacia del sistema de gestién de la

calidad y para identificar oportunidades de mejora.

El laboratorio establece peridédicamente y de acuerdo con un programa y
procedimientos determinados previamente, efectuar auditorias internas de sus
actividades para verificar si sus operaciones continian cumpliendo con los
requisitos del sistema de calidad y de las Normas ISO 17025 e ISO 9001 con el
procedimiento PR 008 Auditorias internas, (véase p. 156).
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El programa de auditoria interna esta dirigido a todos los elementos del
Sistema de Calidad, incluyendo las actividades de ensayo o calibracion.
Conjunto con el gestor de calidad se planificé y organizé una propuesta de las
auditorias segun lo requerido por el programa y lo solicitado por la gerencia,
(véase p. 162). Dichas auditorias deben ser efectuadas por el personal
entrenado y calificado, el cual, cuando los recursos lo permiten, debe ser

independiente de la actividad que va ser auditada.

El ciclo de auditorias internas se debera completar normalmente dentro de

un ano.

Cuando los hallazgos de las auditorias susciten dudas sobre la efectividad
de las operaciones o sobre la correccion o validez de los resultados de ensayo
o calibracién, el laboratorio debe tomar accidén correctiva oportunamente y
notificar por escrito a sus clientes si las investigaciones muestran que los

resultados del laboratorio podrian haber sido afectados.

El registro RG 010 Hallazgos de auditoria, donde se registra el area de
actividad auditada, los hallazgos de la auditoria y las acciones correctivas que
resulten de ella. Ademas, se toman las acciones y las actividades de
seguimiento de la auditoria, incluir la verificacidon y registro de la implementacién

y efectividad de las acciones correctivas tomadas.
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Figura 10. RG No. 010 Hallazgos de auditoria

- %&g! Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
= RG No. 010 “Hallazgos de Auditoria”

No. Hallazgo Evidencia Referencia normativa

Fuente: elaboracion propia.

° Revision de direccion

La gerencia ejecutiva del laboratorio se encuentra en el inciso 14 del
manual de calidad, (véase p. 197) y debe seguir el procedimiento PR 009
Revisiones de gerencia, (véase p. 165) la cual se efectua periédicamente, de
acuerdo con un programa y procedimiento predeterminado, una revisién del
sistema de calidad del laboratorio y de las actividades de ensayo o calibracion
con el fin de asegurar que continuan siendo apropiadas y efectivas e introducir
cualquier cambio o mejoramiento necesario. La revision tiene en cuenta los

siguientes aspectos:

° Si las politicas y procedimientos son adecuados
o Informes de personal gerencial y de supervision
o Resultados de las ultimas auditorias internas

o Acciones correctivas y preventivas
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o Resultados de comparaciones interlaboratorio o ensayos de competencia

o Cambios en el volumen o tipo de trabajo

o Retroalimentacion de los clientes

. Reclamos

o Otros factores pertinentes, tales como actividades de control de calidad,

los resultados y el entrenamiento de personal.

o Requisitos técnicos

Los requisitos técnicos involucran al personal técnico con las instalaciones
adecuadas y con el equipo y métodos apropiados para realizar todos los

procedimientos o analisis requeridos por el cliente.

° Personal

La gerencia del laboratorio asegura la competencia de todo el personal
que opera equipos especificos, que ejecuta ensayos o calibraciones, que
evalua los resultados de los mismos y que firma los informes de ensayo y
certificados de calibracion. El personal que realiza tareas especificas, es
calificado sobre la base de educacion, entrenamiento, experiencia o habilidades

demostradas apropiadas, segun corresponda.
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La gerencia de laboratorio, formula los objetivos de calidad con respecto a
la educacién, entrenamiento y habilidades del personal del laboratorio. El
laboratorio tiene una politica y el procedimiento PR 010 Capacitacion del
personal, (véase p. 170) para identificar las necesidades de entrenamiento y dar
este entrenamiento al personal. El programa de entrenamiento esta orientado

hacia las tareas presentes y futuras del laboratorio.

El laboratorio mantiene las descripciones vigentes de cargos para el
personal ejecutivo, técnico y de apoyo clave, que participa en los ensayos o

calibraciones.

La gerencia autoriza al personal especifico que efectué tipos particulares
de muestreo, ensayo o calibracion, para emitir informes de ensayo y certificados
de calibracién; para entregar opiniones e interpretaciones; y para operar tipos

de equipos en particular.

El laboratorio mantiene registros de las autorizaciones, de Ia
competencia, de las calificaciones educacionales y profesionales y de la
capacitacion y experiencia pertinentes de todo el personal técnico, incluyendo al
personal contratado temporalmente. Esta informacion debe estar facilimente
disponible y debe incluir la fecha en que se confirmé la autorizacion o nivel de

competencia.
o Planta fisica y condiciones ambientales

En este apartado no hay novedades respecto a las Normas ISO 17025.
Solamente destacar que los requisitos incorporan también la toma de muestras,

ademas de los ensayos y las calibraciones, como actividad que se realiza en el

laboratorio.

61



Las instalaciones de los laboratorios de ensayo o calibracion, incluyendo
pero sin limitarse a las fuentes de energia, iluminaciéon y condiciones
ambientales, deben ser tales que permitan la correcta ejecucion de los ensayos

o calibraciones.

Las condiciones ambientales en la que se efectuen los muestreos,
ensayos o calibraciones no deben invalidar los resultados o afectar
desfavorablemente la calidad requerida de todas las mediciones. Cuando se
efectien muestreos, ensayos o calibraciones en lugares que no sean las
instalaciones permanentes del laboratorio, se deben tomar precauciones
particulares. Los requisitos ambientales y de las instalaciones que sean
susceptibles de afectar los resultados de los ensayos o calibraciones deben

estar documentados.

o Métodos de ensayo y validacién de métodos

La Norma ISO 17025 incorpora requisitos relativos a la seleccion de
métodos por parte del laboratorio y al uso de métodos no normalizados o
desarrollados por el propio laboratorio. Como novedad, se incluye la necesidad
de que cualquier desviacion al método de ensayo sea autorizado por la

direccion de ~AMSA-, las autoridades del laboratorio y por el cliente.

Ademas, la norma trata extensamente la validacion de métodos de ensayo
y calibracién explicando cuando debe validarse un método de ensayo y cuéles
son los parametros que deben determinarse. Esto es una novedad respecto a la
Norma ISO 9001, donde unicamente se nombra la necesidad de tener

totalmente descritos los métodos de ensayo no normalizados.
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Por otro lado, la Norma ISO 17025 afirma que deben validarse los
métodos que no sean de referencia pero no especifica como debe realizarse
esta validacion. El laboratorio debe revisar sus procedimientos de analisis y sus
resultados para asegurase que todos los aspectos se tengan en cuenta para la
validacién. La norma intenta dejar claro también que la validacién supone
siempre un equilibrio entre costos, riesgos y posibilidades técnicas, es decir, la
validacién del ensayo debe ser proporcional y el laboratorio debe respaldar el

meétodo de ensayo, pero sin que ello implique exigencias imposibles de cumplir.

En lo que se refiere al calculo de la incertidumbre, la Norma I1SO 17025
pone un mayor énfasis en la necesidad de estimar la incertidumbre del ensayo,

asi como en el calculo de incertidumbre asociada a las calibraciones internas.

También se establecen requisitos claros relativos al control de las
diferentes versiones de software utilizado en el laboratorio y que pueda tener

influencia en los resultados.

El laboratorio usa métodos de ensayo del libro Standar Methods Edicion
No. 21 y metodologias modificadas y validadas segun normativas
internacionales apropiados para todos los ensayos o calibraciones, incluidos
dentro de su alcance, incluyendo muestreo, manipulacion, almacenamiento y
preparacion de los items que se deben someter a ensayo o calibracion y
cuando corresponda una estimacion de la incertidumbre de la medicion, asi
como, las técnicas estadisticas para el analisis de los datos de ensayo o

calibracion.
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El laboratorio tiene instructivos hechos por los fabricantes para el uso y
operacion de todo el equipo pertinente y para la manipulacién y preparacién de
los items para ensayo o calibracion, cuando la ausencia de dichas instrucciones
pudiese comprometer los resultados de los ensayos o calibraciones. Se debe
mantener al dia todas las instrucciones, normas, manuales y datos de
referencia pertinentes al trabajo del laboratorio y estar facilmente disponibles
calibracion puede hacerse solamente si las desviaciones han sido
documentadas, justificadas técnicamente, autorizadas y aceptadas por el cliente

o autoridades a cargo.

Seleccion de métodos

El laboratorio debe usar métodos de ensayo o calibraciéon, incluyendo
aquello para el muestreo, que satisfagan las necesidades del cliente y que sean
apropiados para los ensayos o calibraciones que ejecuta. De preferencia, se
deben utilizar aquellos métodos publicados como normas internacionales o
nacionales, estas se encuentran en un material de referencia especifico

dependiendo de la metodologia que se requiera.

Cuando el cliente no especifique el método a usar, el laboratorio debe
seleccionar los métodos apropiados publicados en normas internacionales,
nacionales, por organizaciones técnicas reconocidas o las especificaciones del
fabricante del equipo. También se pueden usar los métodos internos del
laboratorio o métodos adoptados por este, siempre que estos sean apropiados
para el uso previsto y que hayan sido valiosos. Antes de adoptar un método de
ensayo o calibracién normalizado, el laboratorio debe verificar que dispone de
las capacidades requeridas para ejecutarlo adecuadamente. Si el método

normalizado cambia, la verificacidon se debe hacer nuevamente.
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La Norma ISO 17025 toma dos criterios para metodologias de analisis los
cuales el laboratorio de analisis de agua y solidos debera tomar en cuenta si

desarrolla alguna:
o Métodos desarrollados por el laboratorio

La adopcién de métodos de ensayo y calibracion desarrollados por el
laboratorio para su uso interno, debe ser una actividad planificada y debe ser

asignada a personal calificado provisto con los recursos adecuados.

Se deben actualizar los planes a medida en que avanza el desarrollo y se

debe asegurar una comunicacion efectiva entre todo el personal involucrado.
o Métodos no normalizados

Cuando sea necesario utilizar métodos no normalizados, estos deben
estar sujetos a un acuerdo con los clientes o autoridades y deben incluir una
especificacién clara de los requisitos del cliente o autoridades y el propdsito de
ensayo o calibracién. EI método desarrollado debe ser validado en forma
adecuada antes de usarlo.

Cuando se trata de nuevos métodos de ensayo o calibracion, se deberian
desarrollar procedimientos en forma previa a que se efectuen los ensayos o
calibraciones y deberan contener por lo menos la informacion siguiente:

. Identificacién adecuada.

° Alcance.
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o Descripcion del tipo de item que va a ser ensayado o calibrado.

o Parametro o magnitudes y rangos que se van a determinar.

o Aparatos 'y equipos, incluyendo sus requisitos técnicos de

comportamiento.

o Patrones de referencia y materiales de referencia requeridos.
o Condiciones ambientales requeridas y tiempo de estabilizacion
necesarios.

Descripcidn del procedimiento incluyendo:

o Colocacion de marcas de identificacion, manipulacion, transporte,

almacenamiento y preparacion de los items.

o Verificacidn que se haran antes de comenzar el trabajo.

o Verificacién de que el equipo esté funcionando correctamente y cuando se

requiera, calibracién y ajuste del equipo antes de cada uso.

o El método para registrar las observaciones y resultados.

o Medidas de seguridad que se deben observar.

o Criterios o requisitos para su aprobacién o rechazo.

o Datos que se deben registrar y método de analisis y presentacion.
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o La incertidumbre o el procedimiento para su estimacion.

. Validacién de métodos.

La validacion de métodos consiste en la confirmacién mediante examen y
entrega de evidencias objetivas, de que se cumplen los requisitos particulares

para el uso previsto.

El laboratorio debe validar los métodos normalizados, los métodos
disefiados o desarrollados por el laboratorio, los métodos normalizados pero
utiizados mas alla de su alcance y las ampliaciones y modificaciones de
métodos normalizados; para confirmar que son adecuados para el uso. La
validacion debe ser tan amplia como sea necesario, para satisfacer las
necesidades de la aplicacion o campo de aplicacién de datos. El laboratorio
debe registrar los resultados obtenidos, el procedimiento usado para la
validacion y una declaracion acerca de si el método es apropiado para el uso

previsto.

Las técnicas utilizadas para la determinacion del comportamiento de un

meétodo, deberia ser una o una combinacion de las siguientes:

o Calibracion usando patrones o materiales de referencia.

o Comparacioén con los resultados obtenidos con otros métodos.

o Comparaciones interlaboratorio.

o Evaluacion sistematica de los factores que influyen en el resultado.
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o Evaluacién de la incertidumbre de los resultados, basandose en la
comprension cientifica de los principios tedricos del método y en la

experiencia practica.

Segun la evaluacién para lo previsto, el rango y exactitud de los valores
que se pueden obtener por medio de los métodos valiosos, deben corresponder
a las necesidades del cliente (por ejemplo: la incertidumbre de los resultados, el
limite de deteccion, la selectividad del método, el limite de repetitividad o

reproducibilidad).

Estimacioén de la incertidumbre de las mediciones

Un laboratorio de ensayo o un laboratorio de calibracion que realiza sus
propias calibraciones, en el manual de calidad se refiere al PR 012
Determinacién de la incertidumbre, (véase p. 199) para estimar la

incertidumbre de medicidén para todas las calibraciones o tipos de calibraciones.

En algunos casos, la naturaleza del método de ensayo puede imposibilitar
la rigurosidad y la validez estadistica y metrolégica del calculo de la
incertidumbre de la medicién. Cuando esto ocurre, el laboratorio trata de
identificar, por lo menos, todos los componentes de la incertidumbre y hacer
una estimacion razonable de esta y asegurar que la forma de informar los

resultados, no dé una impresién errénea de la incertidumbre.
Una estimacion razonable, debe estar basada en el conocimiento del

comportamiento del método y del alcance de la medicion y debe usar por

ejemplo, la experiencia previa y los datos de validacion.
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El laboratorio debe monitorear, controlar y registrar las condiciones
ambientales, acorde con las especificaciones, métodos y procedimientos
utilizados o cuando estas puedan afectar la calidad de los resultados. Se debe
prestar la debida atencién, por ejemplo, temperaturas, polvo, humedad,
suministro eléctrico, niveles de ruido y de vibracion, segun corresponda a las
actividades técnicas involucradas. Se deben suspender los ensayos y
calibraciones, cuando las condiciones ambientales puedan afectar los

resultados de estos.

Se debe controlar el acceso y uso de las areas que afectan la calidad de
los ensayos o calibraciones. El laboratorio debe establecer el alcance del
control, tomando en cuenta las circunstancias particulares que se puedan

producir.

Se deben tomar medidas para asegurar el orden y limpieza del laboratorio.

Cuando sea necesario, se deben elaborar procedimientos especiales.

o Equipo

En este apartado la Norma ISO 17025 especifica mas cuales son los
equipos de laboratorio que deben cumplir con las especificaciones requeridas.
Ademas, cabe destacar que la norma considera dentro de este apartado el

material utilizado para hacer el muestreo.

El laboratorio posee todos los elementos de equipamiento para el
muestreo, medicién y ensayo, requeridos para la ejecucion correcta de los
ensayos o calibraciones (incluyendo el muestreo, la preparacion de los items de
ensayo o calibracién, procesamiento y analisis de datos de ensayo o

calibracion).
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El equipo y su software utilizado en el ensayo, calibracién y muestreo
debe ser capaz de obtener la exactitud requerida y cumplir con las
especificaciones pertinentes a los ensayos o calibraciones. Los equipos son

verificados o calibrados antes de su uso.

El equipo es operado por personal autorizado. Las instrucciones
actualizadas para el uso y mantenimiento del equipo (incluyendo los manuales
pertinentes proporcionados por el fabricante del equipo), estan facilmente

disponibles para su utilizacion por parte del personal pertinente del laboratorio.

Se implementd el registro de cada item del equipo y su software, que
tenga incidencia en los resultados de los ensayos o calibraciones efectuadas.

Este registro incluye lo siguiente:

La identificacién del item del equipo y su software.

o El nombre del fabricante, identificaciéon del tipo y numero de serie u otra

identificacion Unica.

o Verificacién de que el equipo cumple con las especificaciones.

o La ubicacién actual cuando corresponda.

o Instrucciones del fabricante si estan disponibles o referencia acerca de su
ubicacion.

o Fechas, resultados y copias de informes y certificados de todas las

calibraciones, ajustes, criterios de aceptacidon y fecha proxima de

calibracion.
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o Plan de mantenimiento, cuando sea pertinente y el mantenimiento

efectuado a la fecha.

o Daros, funcionamiento incorrecto y modificaciones o0 reparaciones

hechas al equipo.

Figura 11. RG No. 030 Registro y mantenimiento de equipos

t’é‘% Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

RG No. 030 “Registro y Mantenimiento de equipos”

Ultima Préoxima

Equipo | Fabricante | Especificaciones | calibracion | calibracion | Observaciones

Fuente: elaboracion propia.

El laboratorio tiene el procedimiento PR 014 Recepcion, rechazo y
almacenamiento de los items de ensayo, para la manipulacion, transporte,
almacenamiento y uso de seguros y para el mantenimiento planificado del
equipo de medicidn, para asegurar el correcto funcionamiento y prevenir la

contaminacion o deterioro.
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El equipo que ha sido sometido a sobrecarga o mala manipulacién, que
entregue resultados sospechosos o que haya demostrado estar defectuoso o
fuera de los limites especificados debe ser puesto fuera de servicio. Debe ser
segregado con el fin de evitar su utilizacion o etiquetado marcado claramente
fuera de servicio, hasta que se haya reparado y demuestre mediante calibracién

de ensayo, que funciona correctamente.

Todo el equipo bajo control del laboratorio que requiera ser calibrado,
debe ser rotulado, codificado o identificado por otros medios, para indicar su
condicion de calibracion, la fecha de la ultima calibracion y la fecha o criterio de

expiracion en que se debe recalibrar.

El equipo de ensayo o calibracion, incluyendo hardware y software, se
debe resguardar de ajustes que pudiesen invalidar los resultados de los

ensayos o calibraciones.
o Trazabilidad de la medicion

Las Normas ISO 17025 e ISO 9001 establecen que deben calibrarse todos
aquellos equipos que tengan un efecto significativo en los resultados. La

principal novedad es que la norma concreta mucho mas coémo debe verificarse

la trazabilidad de los resultados.
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Todos los equipos utilizados para los ensayos o calibraciones, incluyendo
el equipo para mediciones auxiliares (por ejemplo: condiciones ambientales)
que tengan un efecto significativo en la exactitud o validez de los resultados del
ensayo, calibracion o muestreo, deben ser calibrados antes de ser puestos en
servicio. El laboratorio debe tener un programa para la calibracion de sus
equipos, el registro RG No. 030 Registro y mantenimiento de equipos, (véase p.
199).

Los laboratorios de calibracion deberian calibrar sus equipos de forma que
aseguren la trazabilidad al Sistema Internacional de Unidades (Sl) o en el caso
de que no sea posible, a patrones de referencia apropiados, tales como los
materiales de referencia certificados o bien utilizando métodos descritos

claramente y aceptados por todas las partes implicadas.

Sin embargo, la calibracién de los equipos en los laboratorios de ensayo
depende de la contribucidén que tenga la incertidumbre de los resultados. En el
caso de que la contribucion sea importante, deberian calibrarse los equipos de
igual forma que en los laboratorios de calibracion. Por otro lado, cuando esta
contribucidén sea pequena el laboratorio unicamente debe asegurarse de que el
equipo tome medidas con la exactitud necesaria. Ademas, la norma también
incluye un apartado donde se especifican los patrones que deben utilizarse para
verificar la trazabilidad, asi como, la necesidad de procedimientos para

asegurar su conservacion y evitar su contaminacion.
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° Muestreo

Con este apartado se aborda con mas profundidad un aspecto poco
desarrollado en la ISO 9001, estableciendo requisitos claros y concisos para su
realizacion. En este sentido el laboratorio dispone de un plan de muestreo
trimestral, basado en métodos estadisticos y el registro RG. 023 Cadena de
custodia, (véase p. 180) para el muestreo donde se indiquen las sustancias,
materiales o productos, que posteriormente ensayara que deben controlarse y

los factores ambientales para garantizar la validez de los resultados.

Todos los datos y operaciones relacionados con el muestreo, asi como
cualquier desviacién de los procedimientos establecidos, deben registrarse. En
adelante sera posible incluir en los informes de ensayo los relativos al

muestreo.

o Manipulacién de los items de ensayo

No hay novedades con respecto a las Normas ISO 17025 e ISO 9001. Se
incide, eso si, en la necesidad de que las personas responsables de obtener y
transportar las muestras tengan un conocimiento adecuado sobre el
procedimiento PR 014 Recepcion, rechazo y almacenamiento de los items de
ensayo donde estan las actividades de muestreo, la manera de almacenar y
transportar la muestra y los factores de muestreo que pueden influir en el
resultado de ensayo o calibracion, ademas del transporte, recepcion,
manipulacion, proteccion, almacenamiento, retencion o disposicion de los items
de ensayo o calibracién, incluyendo todas las condiciones necesarias para
proteger la integridad del item de calibracion o ensayo y los intereses del

laboratorio.
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El laboratorio identifica los items de ensayo o calibracién. Se debe
conservar esta identificacion durante toda la permanencia del item en el
laboratorio. El sistema es disefiado y operado de modo tal, que asegure que
los items no se pueden confundir fisicamente o cuando se haga referencia a
ellos en registros u otros documentos. Si corresponde, el sistema tiene una
subdivision de grupos de items y la transferencia de items dentro y desde el

laboratorio.

El laboratorio tiene las instalaciones apropiadas para evitar el deterioro,
pérdida o dafio del item de ensayo o calibracion durante su almacenamiento,
manipulacion y preparacion. Se deben seguir las instrucciones de manipulacion
proporcionadas con el item. Cuando los items se deban almacenar o
acondicionar en condiciones ambientales especificas, estas condiciones se

deben mantener y monitorear.

o Aseguramiento de la calidad, de los resultados de ensayo

El laboratorio tiene procedimientos de control de calidad para monitorear
la validez de los ensayos y calibraciones realizadas como los procedimientos de
analisis: PRA 007 No. Lavado de cristaleria, (véase p. 91) y PRA 008 No.
Operacion y mantenimiento de autoclaves, (véase p. 97). Este monitoreo debe

ser planificado y revisado y puede incluir, sin limitarse a ello, lo siguiente:

o Uso regular de materiales de referencia certificados o control de calidad

interno usando materiales de referencia secundarios.

o Participacion en programas de comparacion interlaboratorios o de ensayo

de aptitud.
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o Ensayos o calibraciones replicados, usando el mismo método o métodos

diferentes.
o Reensayo o recalibracion de los item retenidos.
. Correlacion de los resultados de diferentes caracteristicas de un item.

Informe de resultados

En esta seccidn los requisitos estan descritos de una forma mucho mas
detallada que en las normas precursoras. Sin embargo, se permite una mayor
flexibilidad. Para clientes internos o cuando exista un acuerdo escrito con el
cliente, los resultados pueden comunicarse de forma simplificada. Uno de los
aspectos mas controvertidos de la norma es el relativo a la inclusién en los
informes de ensayo o calibracion de opiniones o interpretaciones del

laboratorio, las cuales deben estar perfectamente identificadas en el informe.

Los resultados de cada ensayo de calibracion o series de ensayos o
calibraciones efectuados por el laboratorio, son informados en forma exacta,
clara, objetiva y sin ambigledades y de acuerdo con las instrucciones

especificas de los métodos de ensayo o calibracion.

Los resultados se presentan, usualmente en un informe de ensayo o
certificacion de calibracion e incluye toda la informacion solicitada por el cliente
y necesaria para la interpretacién de los resultados de ensayo o calibracion y

toda la informacion requerida por el método usado.
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En el caso de ensayos y calibraciones efectuadas para clientes internos o
en el caso de un acuerdo escrito con el cliente, los resultados se pueden

informar en forma simplificada.
Informe de ensayos y certificados de calibracion
Cada informe de ensayo o certificado de calibracion debe incluir

normalmente la siguiente informacion, salvo que el laboratorio tenga razones

valederas para no hacerlo.

Un titulo (por ejemplo, informe de ensayo o certificado de calibracién).

o Nombre y direccion del laboratorio y lugar donde se efectuaron los
ensayos o calibraciones, si este es diferente de la direccion del

laboratorio.

o Identificacion unica del informe de ensayo o certificado de calibracion (por
ejemplo, un numero de serie) y una identificaciéon de cada pagina, con el
objetivo de asegurar que la pagina sea reconocida como una parte del
informe de ensayo o certificado de calibracion, con una indicacion clara

del final del informe de ensayo o certificado de calibracion.

o Nombre y direccion del cliente.
o Identificacion del método utilizado.
o Una descripcion, condiciones e identificacion inequivoca del item o items

ensayados o calibrados.
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Fecha de recepcion del (los) item (s) de ensayo o calibracién, cuando
esta sea critica para la validez y utilizacion de los resultados y la(s)

fecha(s) de realizacion del ensayo o calibracion.
Referencia al plan de muestreo y al procedimiento empleado por el
laboratorio u otro organismo, cuando este sea pertinente para la validez y

utilizacién de los resultados.

Los resultados del ensayo o calibracién, con las unidades de medida

cuando corresponda.

Nombre (s), cargo (s), y firma (s) o una identificacién equivalente de la (s)

persona (s) que autoriza (n) el informe o el certificado.

Cuando sea pertinente, una declaracién, estableciendo que los resultados

se refieren unicamente a los items ensayados o calibrados.
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Figura 12. Informe de resultados

ﬁ%}%oridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
(J
A

Laboratorio de Andlisis de Aguas y Sdlidos

Informe de resultados No.

Titulo

Solicitante:

Andlisis Requerido:

Método utilizado:

Condiciones de la muestra:

Resultados obtenidos:

Interpretacion de Resultados:

Jefe Divisidn de
Control Jefe de

Ambiental Laboratorio

Fuente: elaboracion propia.
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Opiniones e interpretaciones

Cuando se incluyan opiniones e interpretaciones, el laboratorio documenta
las bases sobre las cuales se han apoyado dichas opiniones e interpretaciones.
Las opiniones e interpretaciones quedan claramente identificadas como tales,

en un informe de ensayo.
Resultados de ensayo y calibracion obtenidos de subcontratistas

Cuando el informe de ensayo contenga resultados de ensayos efectuados
por subcontratistas, estos resultados deben ser identificados claramente. El
subcontratista debe informar los resultados por escrito o por medios
electronicos.
Transmision electronica de resultados

En el caso en que los resultados de ensayo o calibracion sean
transmitidos por teléfono, fax u otros medios electronicos o electromagnéticos
se debe cumplir con los requisitos antes especificados.
Formato de informe y certificados

El formato debe ser disefiado para que se adapte a cada tipo de ensayo o

calibracion efectuados y para minimizar asi la posibilidad de malentendidos o

mal uso.
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Modificaciones a informes y certificados

Las modificaciones a un ensayo o certificado de calibracién después de
ser emitidos se deben hacer solamente en la forma de un documento o

transferencia de datos posterior, que incluya la declaracion:

o Complemento al informe de ensayo, numero de serie u otra identificacion
o Una redaccion equivalente
2.3. Distribucion y control del manual de calidad y manual de

procedimientos

La distribucion y el control seran supervisados por el jefe de la division de
control ambiental y el jefe del Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos
quienes tendran a su cargo las autorizaciones que se hagan en los documentos

de gestidn de calidad.

La divisién y el laboratorio tendran una copia del manual de calidad y los

procedimientos de calidad fisicamente, asi como, digitalmente.

Direccion ejecutiva dio su visto bueno al manual, esta consiente de la
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y dara su apoyo para buscar
en un futuro proximo la certificacion ISO 17025 e ISO 9001 asi como la
busqueda de la mejora continua en cada uno de sus procesos no sélo del

laboratorio sino de las demas divisiones que forman la institucion.
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24. Manual de calidad del Laboratorio de Analisis de Aguas y Sélidos

El manual de calidad contiene todos los requisitos de gestion y técnicos
que el laboratorio necesita para cumplir con los requerimientos de las Normas
ISO 17025 e ISO 9000, asi establecer y documentar el Sistema de Calidad.

(véase apéndice, p.183).
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3. FASE DE INVESTIGACION: PLAN DE CONTINGENCIA
DEL LABORATORIO DE AGUAS Y SOLIDOS

3.1. Plan de contingencia en el Laboratorio de Aguas y Sélidos

En el plan de contingencia se incluyen los procedimientos alternativos al
orden normal del laboratorio, cuyo fin es permitir el normal funcionamiento de
este, aun cuando alguna de sus funciones se viese dafiada por un accidente

interno o externo.
3.1.1. Plano del laboratorio
En el plano se muestran todas las areas de trabajo y su especialidad, se

tiene una referencia mas amplia de los muebles, puertas, bafos y otros

accesorios.
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Planos del edificio donde se encuentra el laboratorio

Figura 13.
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Fuente: Plan de contingencia AMSA 2011.
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3.1.2. ¢ Qué es un plan de contingencia?

Es una estrategia planificada con una serie de procedimientos que faciliten
una solucion alternativa que permita restituir rapidamente los servicios de la
institucion ante la eventualidad de todo lo que lo pueda paralizar, ya sea de

forma parcial o total.

El plan de contingencia es una herramienta que le ayudara a que los
procesos criticos de la empresa o institucion contintien funcionando a pesar de
una posible falla en los sistemas y que permita seguir operando aunque sea al
minimo. En este caso el proposito de este plan es promover la proteccion y

seguridad de todo el personal del laboratorio.

Las contingencias estan referidas a la ocurrencia de efectos adversos
sobre el ambiente por situaciones no previsibles, de origen natural o antrépico,
que estan en directa relacidén con el potencial de riesgo y vulnerabilidad del area
y del proyecto. Estas contingencias, de ocurrir, pueden afectar el proceso desde

gue se toma la muestra hasta que se entregan los resultados de los analisis.

El plan de contingencias permitira proveer una guia de las principales
acciones a seguir ante una contingencia, para salvaguardar la vida humana y

preservar el ambiente.

3.1.3. ¢ Qué se necesita para un plan de contingencia?
o Estrategias para el control en situaciones de origen natural o antropico.
o Infecciones y riesgos en el lugar de trabajo.
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o Mecanismos para la reduccion del contagio entre trabajadores.

o Estrategias de capacitacion para el personal.

° Establecimiento de alianzas con otros miembros del sector para

asistencia y apoyo en las contingencias.

o Sefalizacién y rutas de evacuacion.

3.1.4. Coordinacion de la division de control, calidad

ambiental y manejo de lagos

La autoridad para el manejo sustentable de la cuenca y del lago de
Amatitlan (AMSA) y su personal en especial de laboratorio necesita estar
preparados ante eventualidades causadas naturalmente y por negligencias del
personal, se desarrollo y diseid un plan especificamente para el personal de
laboratorio con un analisis y evaluacion de riesgos y apoyado con un plan de
emergencia a nivel de institucion elaborado con la Coordinadora Nacional para
la Reduccion de Desastres (CONRED).

3.1.4.1. Coordinacion y funciones del personal que

va activar el plan de contingencia

En el momento de una contingencia el personal encargado de activarlos
es aquel que tomo el curso de CONRED sobre Planes de mitigacion en la
institucion por lo menos hay una persona en cada division estas son las
personas que tienen un conocimiento y puede manejar situaciones de la mejor

manera posible.
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En (AMSA) se tiene contemplada una unidad de gestidn de riesgo
institucional la cual esta formada por personal de toda las divisiones y esta tiene
varias brigadas o comisiones encargadas de diferentes actividades y funciones
como: prevencion y mitigacién, informacion y divulgacion, logistica, primeros
auxilios, comision de incendios, seguridad, evacuacion, busqueda y rescate y

finanzas, cada una conformada por 4 o 5 personas.

3.1.4.2. Coordinacion con otras instituciones para

activar el plan de contingencia

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la cuenca y del lago de
Amatitlan  (AMSA) conjunto con la Coordinadora Nacional para la Reduccion
de Desastres (CONRED) crearon un plan de respuesta a emergencias en el
cual los objetivos planteados dejan conformados un comité interno para
fortalecer la capacidad de respuesta ante una situacion de emergencia ademas,
que el personal conozca los procedimientos necesarios en una emergencia y

velar por la seguridad del personal.

3.1.5. Planificacion e implementacion de una capacidad de

recuperacion ante accidentes y desastres

Se identificaron, analizaron y evaluaron los riesgos posibles dentro del
laboratorio tomando en cuenta equipo y material, manejo y transporte de
sustancias peligrosas, ademas de desastres naturales como incendios,
terremotos e inundaciones en la recolecciéon de muestras y la importancia de la

utilizacion adecuada del equipo de proteccion personal.

87



3.1.5.1. Identificacion de riesgos

Para la elaboracion de un plan de contingencias primero deben
identificarse las causas que pueden originar situaciones inesperadas. Una vez
determinadas las emergencias, se establece una clasificacion de las mismas,

de forma que se puedan agrupar y tratar con estrategias seguras.

Tabla . Eventualidades que se pueden presentar dentro del laboratorio
Tipo de fase Descripcion
Preventiva Proteccion de equipos
Preventiva Toma y transporte de muestras
Preventiva Primeros auxilios
Preventiva Equipo de proteccién
Preventiva Almacenamiento sustancias peligrosas
Preventiva Equipos de respuesta
Emergencia Derrame quimico
Emergencia Derrame biologico
Emergencia Incendio
Emergencia Terremoto o sismo
Emergencia Tormenta eléctrica
Emergencia Inundaciones en monitoreo

Fuente: Plan de contingencia AMSA 2011.
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3.1.5.2. Evaluacion de riesgos
El riesgo mas latente dentro del laboratorio es la posibilidad de un
incendio y unicamente se cuenta con 3 extintores portatiles los cuales se
revisan 1 vez al afo.
La probabilidad de algun derrame quimico o biolégico de sustancias que
si no se tiene su equipo de proteccion podria ocasionar alguna

emergencia.

El botiquin que se dispone esta dentro de las oficinas no dentro del

laboratorio.

El sistema eléctrico se encuentra en buen estado aunque hay algunos

cables o extensiones enredados.

No hay suficiente sefializacion de emergencia asi como dispositivos de

alarma. (Se cuentan con un teléfono en cada area del laboratorio).

No hay estadistica de reporte de accidentes.

No hay un programa de salud ocupacional.

Conclusiones:

El riesgo en la ocurrencia de algun tipo de accidente es latente, sobre

todo ante un incendio, no descartando los riesgos eléctricos asi como los

referentes a los desastres naturales.
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Tampoco hay que descartar la posible ocurrencia de accidentes
personales menores, leves y mayores ya sean por actos inseguros o

condiciones inseguras.

El manejo ambiental de los desechos debe también ser considerado como

un factor de riesgo.

Implicaciones:

La ocurrencia de cualquier tipo de accidente implica gastos que
desajustan los presupuestos, tanto por los costos de remediacion, deficiencia

de productividad y lo que significa el costo de lo que se deja de hacer.

La disminucién del rendimiento laboral es afectada en caso de accidente
ademas de los gastos de capacitacion y entrenamiento al personal que tiene

que sustituir a la persona accidentada.

La imagen de la institucion podria ser seriamente danada por un
accidente, sobre todo de alta magnitud. La pérdida de documentacion e

informacion importante en un accidente.

Recomendaciones:

o Recargar y revisar los extintores existentes peridédicamente.

o Adquirir e instalar los botiquines de primeros auxilios faltantes.
o Recargar los botiquines de primeros auxilios existentes.
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o Instalar un sistema de alarmas de emergencias.

o Mejorar el sistema de comunicacién para casos de emergencia.

o Elaborar/Implementar un reglamento de reportes de incidentes y

accidentes y la realizacion de una estadistica.

o Elaborar/Implementar un programa de salud ocupacional.

3.1.5.3. Plan de emergencia en casos especificos en

el laboratorio

En un laboratorio de analisis existen varios riesgos y casos especificos, el
personal debe estar capacitado para prevenir, intervenir y solucionar alguna

emergencia que pueda ocurrir durante sus actividades diarias.

Este plan contiene las fases antes, durante y después de cada
contingencia, los casos que se pueden dar en el laboratorio son: derrame
quimico, derrame bioldgico, incendio, terremoto o sismo, tormenta eléctrica,

inundacién en monitoreo y derrumbe en monitoreo. (Ver apéndice, p. 123).
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3.1.5.4. Medios de activacion para el plan de

emergencia

La fase de activacion del plan de contingencia dentro del laboratorio esta a
cargo de las personas que se encuentran o fueron testigos de la eventualidad,
si esta ocurre en otra parte de la institucion debera la unidad de gestion de
riesgos institucional conjunto con CONRED apoderarse de la situacion vy
controlarla de la manera mas efectiva, para salvaguardar la vida de las
personas en peligro y disminuir la pérdida de instalaciones, materiales,

mobiliario y equipo, etcétera.

El plan de emergencia se activara con una alarma que se encuentra en un
lugar estratégico, la cual sera activada por cualquier persona de la institucion

que identifique una eventualidad en la que se requiera una evacuacion.

3.1.5.5. Rutas de evacuacion y senalizacion del

laboratorio
En el plano se describe la secuencia hacia la salida de emergencia

dependiendo del lugar donde se encuentre la persona afectada hasta la zona

de seguridad.
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Figura 14. Ruta de evacuacién del Laboratorio de Analisis de Aguas y
Sélidos
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Fuente: Plan de contingencia AMSA 2011.

En caso de alguna eventualidad natural o incidente se traslada al personal
a las zonas de seguridad mas cercanas al area afectada los responsables del

plan de emergencia coordinaran la distribucién del personal para evitar lesiones

y dafos.
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Figura 15. Zonas de seguridad en las instalaciones de AMSA
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Fuente: Plan de contingencia AMSA 2011.

3.1.5.6. Distribucion del plan de contingencia

La distribucion y el control seran supervisados por el jefe de la Division
de Control Ambiental y el jefe del Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos
quienes tendran a su cargo la autorizacion y actualizacion del plan de

contingencia.
La division y el laboratorio tendran una copia fisicamente y digitalmente

del plan de contingencia y el directorio de emergencia en sitios especificos y

claves dentro del laboratorio.
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La divulgacién debe ser coordinado con la unidad de gestion de riesgo
institucional para desarrollarlo de la mejor manera, activar y actuar de manera

simultanea ante cualquier eventualidad que se dé dentro de la institucion.

El saber humano ha enfrentado innumerables problemas para garantizar
sSu supervivencia, a través de la busqueda de lugares tranquilos y seguros para
protegerse de las amenazas. Ademas ha adquirido un amplio conocimiento y
ha desarrollado diversas formas de planificacion para minimizar las

consecuencias por los desastres.

Las emergencias se clasifican conforme a su magnitud; a mayor magnitud
se activan mecanismos adicionales para su control que involucran recursos

humanos con responsabilidades especificas.

Las industrias en Guatemala sufren frecuentemente de amenazas de
fendmenos naturales como las tormentas tropicales, inundaciones, sismos e
incendios; un plan describe las acciones que han de tomarse en caso de que
una situacion de emergencia se presente y amenace a la empresa Technifibras,
ademas, establece las responsabilidades y procedimientos para situaciones de
emergencias anticipadas, entrenamientos requeridos para las partes

involucradas, asi como, una lista de equipos para la respuesta a los incidentes.
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4. FASE DE DOCENCIA: CAPACITACION SOBRE
IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y DE CALIDAD

4.1. Planificacion de reuniones

La planeacién de reuniones cortas efectivas se realiz6 de forma continua
en un periodo de 1 o 2 veces al mes para discutir, dialogar y difundir
informacion de todas las actividades realizadas, resultados obtenidos,
retroalimentacion, planificacién de actividades y otros temas de relevancia. Con
estas reuniones se mantuvo a la Division de Control Ambiental actualizada en la
evolucion del Sistema de Gestion de Calidad, asi como, para la toma de
decisiones, una distribucion de tareas ordenada y especifica, criterios de

diferentes puntos de vista.

4.2. Programacion y metodologia de capacitaciones

Se programaron dos capacitaciones para la Division de Control Ambiental
una antes de comenzar a estructurar el Sistema de Gestion y los
procedimientos de calidad que se van a implementar. En la primera se
discutieron puntos como la importancia de la calidad dentro del Laboratorio de
Andlisis de Aguas y Sdlidos, principios y conceptos de la Norma ISO 17025 e
ISO 9001 y beneficios del Sistema de Gestién de Calidad.
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Al finalizar el Sistema de Gestion de Calidad se presentd cada uno de los
procedimientos de calidad y su accionar dentro del laboratorio, sus datos
primordiales y los registros que se deben llenar al momento de poner en
practica cada procedimiento asi como, la estructuracion del manual de calidad y

la interrelacion de los procesos dentro de ella.

El personal del Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos dio a conocer
las actividades que realizaban, como y quiénes las realizaban y en qué tiempo
las realizaban para relacionar los procesos y separar los procedimientos de
calidad, como los procedimientos de analisis y los procedimientos de campo, de

esa forma dejarles una lista maestra de ellos y tener un sistema ordenado y

entendible.
Tabla Il. Programa de capacitaciones
Programa de capacitaciones

Tema Personal Hrs. Capacitador
Importancia de documentacién Luis Quintanay
y sistemas de calidad Division de Control Ambiental 2 | Lic. Oscar Sacahui
ISO 9001 e ISO 17025, Luis Quintanay
Generalidades y aplicacién Division de Control Ambiental 2 | Lic. Oscar Sacahui
Manual de calidad y manual de | Division de Control Ambiental, Luis Quintana y
procedimientos RRHH y Asesor de AMSA 2 | Lic. Oscar Sacahui

Fuente: Programa de capacitacion AMSA 2011.
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Figura 16. Capacitacion del personal de la Division de Control

Ambiental, Divisién de Evaluacion y Seguimiento

y Direccién Ejecutiva

Fuente: Programa de capacitacion AMSA 2011.

4.3. Evaluacion

El personal del laboratorio en periodos pasados cursaron una capacitacion
sobre la Norma SO 17025 pero no fue aplicada ni implementada por
inconvenientes de funciones de trabajo y tiempo que el personal utilizaria para
documentar y desarrollar los documentos que la norma dicta y requiere, por lo

que el personal comprendia la importancia de implementar un Sistema de
Gestion de Calidad.
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Conforme se desarrollaban las capacitaciones el personal fue adquiriendo
conocimiento, demostraba y comprendia la importancia a la documentacion del
sistema de calidad. En la presentacion de la documentacion del sistema de
calidad a la Direccion ejecutiva de —~AMSA- se desarrollaron temas y preguntas
de interés las cuales el personal respondié claramente, conciso y con un criterio
sélido, ademas del futuro reconocimiento que adquirira la instituciéon por

implementar la documentacion para lograr un Sistema de Gestion de Calidad.

44. Resultados

Comprensién de la importancia de constatar y asegurar la calidad de todos
los analisis que se examinen dentro del laboratorio, desde la toma de la

muestra hasta el informe del resultado.

El personal comprendié y conocié aspectos de las Normas ISO 17025 e
ISO 9001 e indica que estan capacitados para desarrollar de manera

satisfactoria su Sistema de Gestion de Calidad.
La Division de Control Ambiental alcanzé la meta de implementar su

documentacion basica para empezar a desarrollar un Sistema de Gestidén de
Calidad con base a las Normas ISO 17025 e ISO 9001.
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CONCLUSIONES

El Manual de calidad muestra la interrelacion de los procedimientos de
calidad cumpliendo con las Normas ISO 17025 e ISO 9001 en él se
describen la forma de operar del laboratorio, sus requerimientos vy
especificaciones para desarrollar sus procesos y la satisfaccion al

cliente.

Los procedimientos de calidad se desarrollaron con un formato donde se

explique detalladamente su objetivo, alcance, responsabilidades, el
procedimiento detallado, areas involucradas, anexos, estos incisos haran
que el sistema funcione de manera ordenada cumpliendo con .las
Normas I1SO 9001 e ISO 17025.

Los formatos de control y registros se crearon para cada uno de los
procedimientos que sean indispensables para resguardar y asegurar la
informacion y calidad de todos los analisis y documentos que realice el

laboratorio.

El personal técnico se capacitd en la importancia de desarrollar un
Sistema de Gestion y esta consciente de que la calidad es fundamental
en cualquier actividad que se desarrolle y esto se logra mediante la
ordenada documentacion, control de registros para detectar no

conformidades y asi lograr la satisfaccion al cliente.
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RECOMENDACIONES

La jefatura de la Division de Control Ambiental debe enriquecer el
Sistema de Gestion de Calidad documentando todos los analisis
fisicoquimicos, microbiolégicos, analisis de solidos, analisis de
biodiversidad y los analisis de absorcion atomica para tener
argumentadas las metodologias que se estan utilizando dentro del

laboratorio.

La jefatura del laboratorio debe actualizar el manual en periodos de un
ano vy reflejar la mejora continua dentro del Sistema de Gestidon de
Calidad.

Se requiere que toda la Division de Control Ambiental y la Direccion
Ejecutiva se comprometan a desarrollar efectivamente el Sistema de
Gestion de Calidad.

El Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos debera gestionar la
realizacion de al menos una auditoria completa del SGC durante el .afo.

Las partes del sistema pueden auditarse por separado.

Se debe llevar un control sobre el cumplimiento de las acciones
correctivas y llenar el registro correspondiente con la accion adoptada,
los responsables de la aplicacion de estas medidas y el plazo disponible.
La direccion del laboratorio supervisara continuamente los avances de

las acciones.
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Todo el personal, en cualquier momento, puede proponer un proyecto o
accién de la mejora continua del sistema de calidad que no intervenga en
la integridad del sistema al jefe de la division de control ambiental o al
jefe de laboratorio quien debera analizar su factibilidad y designar un

encargado o coordinador del proyecto o accién.
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Apéndice 1. Formato para elaboracién de procedimientos en el

Laboratorio de Analisis de Aguas y Sélidos

1. - DEJETIVD

2 - ALCAMCE

3. - AFARTADD DE CAMENDT AL DOCURENTD

‘Warclon| Mstursieza d=l cambilo iodHicaclon Fache de aplicacion
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Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice 2. Flujograma del Manual de calidad
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Anexo 1

B2

. Manual de procedimientos de la Divisién Control, Calidad

Ambiental y Manejo de Lagos

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

PRA No. 007 “LAVADO DE CRISTALERIA”

1.-- OBJETIVO
Establecer un procedimiento para el lavado de material v cristaleria utilizada en el laboratorio.
2.-- ALCANCE

Se aplica a la cristaleria utiizada para analisis microbiclogico, fisicoguimico v por absorcién
atomica del laboratorio.

3.-- APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Naturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion

1.0 Original Mo aplica Mo aplica

4.-- AREAS INVOLUCRADAS

4.1 .f:krea de Lavado

4.2 Area de autoclave
4.3 Area de pesaje

4.4 Area de fisicoquimico
4.5 Area de microbiologia

5.-- RESPONSABILIDADES

5.1 Encargado de Laboratorio
Velar por ¢l cumplimiento de las normas establecidas en este procedimiento.

5.2 Personal técnico de limpieza
Aplicar este procedimiento para el lavado de cristaleria del area de fisicoguimico y
absorcion atbmica.

5.3 Personal téenico de laboratorio
Ewvaluacion de los resultados de este procedimiento.

G.-- DEFINICIONES ¥Y/O ABREVIATURAS

6.1 EDTA: dcido etilendiaminotetraacético grado reactivo.
6.2 HNO;: acido nitrico
£.3 mL: mililitros
ELABORO REVISO APROBO

COORDINADORA DE

LUIS FERNANDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTANA ARDON

GESTOR DE CALIDAD

113



Continuacion del anexo 1.

L

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y MANEJO DE MC-AMSA.LAB

LAGOS VERSION: 1.0

L aboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

7.-- DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

- TIEMPO DE
DOCUMENTOS COoDIGD RESPONSABLE CONSERVACION
Mantenimiento y L -
operacion de PRA No. 008 TE"“":‘:M‘.’E 'if.“’"‘"?”” area _
autoclaves icrobiologia
Determinacion de Técnico de laboratorio area
nitritos en agua PRA No. 009 fizsicoguimica B
2 TIEMPO DE
REGISTROS CoODIGO RESPONSABLE CONSERVACION
. Técnico de laboratorio area
Preparacion de L L -
soluciones de lavado RG MHo. 30 AP@Drcmn At_c:uw_ca! 2 anos
Aszistente de limpieza
Técnico de laboratorio area
Control de lavado de Absorcion Atomical Técnico -
cristaleria. RG No. 029 de laboratorio drea 2 anos
fisicoguimico

8.-- PREPARACION DE SOLUCIONES

Mo

RESPONSABLE

ACCION

8.1

Asistente de limpieza

Solucion jabonosa libre de fosfatos al 5%: Diluir 50
mililitros de jabon libre de fosfatos en 1 L de agua del grifio.
Preparar nueva solucion cada 15 dias o en cuanto se
vuelva turbia.

8.2

Técnico de laboratorio
area Absorcion Atomica

Solucion de HNO,; al 325 % (50%): En un recipiente
suficientemente amplio, poner 25 liros de agua
bidestilada, agregar lentamente 2.5 litros de HNO; grado
reactivo al 65%. Preparar nueva solucidn cada 6 meses o
en cuanto se vuelva turbia.

8.3

Técnico de laboratorio
area Absorcion Atomica

Solucion de EDTA al 0.1 %: Disclver 2 gramos de EDTA
en agua bidestilada, llevar a 2 L. Preparar nueva solucion
cada tres meses o en cuanto se vuelva turbia ylo ligosa.

.4

Asistente de limpieza

Solucion de hipoclorto de sodio al 0.05%: Diluir 100
mililitrog de cloro comercial en 9.9 L de agua del gnfo.
Preparar nueva solucion cada 15 dias o en cuanto se
vuelva turbia.

ELABORO

REVISO APROBO

LUIS FERNANDO
QUINTAMA ARDOMN

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD
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Continuacion del anexo 1.

B4

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE
LAGOS

CODIGO
MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8.5

Asgistente de limpieza y
técnico de laboratorio
area Absorcion Atdmica

Registrar los datos obtenidos en el registro RG No. 030
Preparacion de socluciones de lavado.

9.-- PROCEDIMIENTO

MNo RESPONSABLE ACCION

9.1 | Asistente de limpieza |Lavado comente de cristaleria utilizada para analisis
fisicoguimicos:

9.1.1 | Asistente de limpieza | Desmarcar la cristaleria con algodon y acetona.

9.1.2 | Asistente de limpieza | Desaguar con suficiente agua del grifo la cristaleria que haya
sido utilizada para realizar determinado analisis.

9.1.3 | Asistente de limpieza | Enjuagar las paredes internas de la cristaleria con la solucion
jabonosa. Si es necesario, utilizar cepillo para quitar suciedad.

9.1.4 | Asistente de limpieza | Remojar la cristaleria en solucion jabonosza por minimo 30
min.

9.1.5 | Asistente de limpieza | Desaguar la cristaleria con suficiente agua del grifo (12
veces) para eliminar los restos de jabon.

9.1.6 | Asistente de limpieza | Enjuagar con agua desmineralizada 6 veces y dejar escurrir.

9.1.7 | Asistente de limpieza | Dejar secar la cristaleria al aire.

9.1.8 | Asistente de limpieza | Almacenar |a cristaleria ya seca en sus respectivos
anaqueles.

MNo RESPOMNSABLE ACCION
9.2 Asistente de limpieza | Lavado de cristaleria utilizada para analisis de metales por
absorcion atomica (llama):
921 Asistente de limpieza | Desmarcar la cristaleria con algodon vy acetona.
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9.2 2 | Asistente de limpieza | Desaguar con suficiente agua del grifo la cristaleria gue
haya zido utilizada para realizar determinado analisis.

9.2.3 | Asistente de limpieza | Enjuagar las paredes internas de la cristaleria con la
solucion jabonosa. Si es necesario, utilizar cepillo para
quitar suciedad.

92 4 | Asistente de limpieza | Remojar la cristaleria en solucion jabonosa por minima 30
mnin.

9.2.5 | Asistente de limpieza | Desaguar la cristaleria con suficiente agua del grifo (12
veces) para eliminar los restos de jabon.

926 | Aszistente de limpieza | Enjuagar con agua dezmineralizada & veces y dejar escurrir.

927 | Asistente de limpieza | Remojar la cristaleria en solucion de HNO; al 32.5% durante
2 horas minimo, dentro de la campana de extraccion.

9.2.8 | Asistente de limpieza | Desaguar 10 veces con agua desionizada y 6 veces con
agua bidestilada.

929 | Asistente de limpieza | Dejar escurrir.

9.2.10 | Asistente de limpieza | Dejar secar la cristaleria al aire.

9.2 11 | Asigtente de limpieza | Almacenar la crstaleria ya seca en sus respectivos
anaqueles.

Hao RESPONSABLE ACCION
9.3 Agistente de limpieza |Lavado de cristaleria utilizada para andlizis de elementos
traza por absorcion atomica (homo de grafito):

9.3.1 Asistente de limpieza | Repetir acciones del Procedimiento PRA 007 “"Lavado de

Crigtaleria® del incizo 9.2.1 al 9.2.8
932 Asistente de limpieza | Sumergir la cristaleria en solucion de EDTA al 0.1%

durante 24 horas.

ELABORO

REVISO APROBO

LUIS FERNAMNDO
QUINTAMNA ARDON

COORDINADORA DE

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011

116




Continuacion del anexo 1.

B2

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB

LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

9.3.3 | Asistente de limpieza |Desaguar 10 veces con agua desionizada y 6 veces con
agua bidestilada.

9.3.4 Asistente de limpieza | Dejar escurrir.

935 Asistente de limpieza |Dejar secar la cristaleria al aire.

9.386 Asistente de limpieza |Almacenar la cristaleria ya seca en sus respectivos
anaqueles.

Mo RESPONSABLE ACCION
9.4 Asistente de limpieza |Lavado de cristaleria utilizada para analisis microbiologico:

9.41 Asistente de limpieza | Desmarcar la cristaleria con algodon y acetona.

9.4.2 Asistente de limpieza | Desaguar con suficiente agua del grifo la cristaleria que
haya sido utilizada para realizar determinado analisis.

943 Asistente de limpieza | Remojar la cristaleria v puntas en solucion de hipoclorito
de sodio 0.05% minimo 30 min.

9.4.4 Asistente de limpieza |Desaguar la cristaleria con suficiente agua del grifo

945 Asistente de limpieza |Enjuagar las paredes intermas de la cristaleria con la
solucion jabonosa y lavar con cepillo para quitar suciedad.

9.4.6 Asgistente de limpieza |Desaguar la cristaleria con suficiente agua del grfo (12
veces) para eliminar los restos de detergente.

9.4.7 | Asistente de impieza |Enjuagar con agua desmineralizada & veces y dejar
escurrir en gradillas.

948 | Asistente de limpieza | Dejar secar la cristaleria al aire.

9449 Asistente de limpieza | Almacenar la cristaleria ya seca en sus respectivos

anaqueles.
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10.-- MATERIALES ¥ EQUIPO

10.1 MATERIALES

1011 Recipientes plasticos para remojar la cristaleria.
10.1.2 Pizetas

10.1.3 Cepillos para lavar cristaleria
10.1.4 Algedén
10.1.3 Escurridor de cristaleria

10.2 REACTIVOS

10.2.1 Acetona

10.2.2 Jabdn libre de fosfatos (tipo Extran) al 5%
10.2.3 Agua del grifo

1024 Agua desmineralizada

1025 Agua desionizada

1026 Agua bidestilada

10.2.7 HMNOs grado reactive al 5%
10.2.8 EDTA al D.1%
10.2.9 Hipoclorito de sodio al 0.05%

10.3 EQUIFO Y HERRAMIENTAS

10.3.1 Lavatrastozs con sistema de agua desmineralizada, desionizada y bidestilada
instalado.

10.3.2 Campana de extraccion de gases.

10.4 EQUIPO DE PROTECCION PERSOMAL

1041 Guantes de latex
10.4.2 Guantes de neopreno
1043 Bata de laboratorio
1044 Lentes de seguridad
10.4.5 Gabacha de PVC

10.5 LIMPIEZA

NO APLICA
ELABORO REVISO APROBO
COORDINADORA DE
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11. CONTROLES

No RESPOMNSABLE ACCION
11.1 Técnico de laboratorio | Control fisico: revision visual de cristaleria lavada.
area fisicoquimica Reqgistrar los datos obtenidos en el registro RG Mo. 029

Control de lavado de cristaleria.

11.2 | Técnico de laboratorio | Control quimico: PRA Ho. 009 “Determinacion de nitritos
area fisicoquimica en agua® utilizando agua desmineralizada como muestra.
Reagistrar los datos obtenidos en el registro RG Mo. 029
Control de lavado de cristaleria.

11.3 Teécnico de laboratorio | Control microbiologico: PRA Mo. 008 “Mantenimiento vy
area microbiclogia | gperacién de autoclaves® Inciso 9.

12. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

12.1 Standard Methods for the examination of water and wastewater. 21%. Edition 2005, 9-17
Washing glassware for microbiological tests

13. ANEXOS

MO APLICA
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PRA No. 008 MANTENIMIENTO Y OPERACION DE AUTOCLAVES

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para el mantenimiento y operacion de autoclaves ywiu ollas
esterilizadoras.

2. ALCAMNCE

Se aplica al equipo de autoclaves y/u cllas esterilizadoras utilizadas en el laboratorio de analisis
microbiologico.

3. APARTADO DE CAMEBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 Criginal Mo aplica Mo aplica

4, AREAS INVOLUCRADAS
4.1 Area de autoclave
4.2 Area de Lavado
4.3 Area de microbiclogia
5. RESPOMNSABILIDADES

5.1 Encargado de Laboratorio
Velar por el cumplimiento de las normas establecidas en este procedimiento.

5.2 Personal tecnico de limpieza
Mantener limpios los materiales y equipos utilizados para este procedimiento.

5.3 Perzonal del area de analiziz microbiologico.
Aplicar este procedimiento para el manejo de las autoclaves ylu ollas esterilizadoras

6. DEFINICIOMNES Y/O ABREVIATURAS

Los términos autoclave y olla esterilizadora seran utilizados indistintamente.
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7. DOCUMENTACION Y REGISTROS

. TIEMPO DE
DOCUMENTOS CODIGOD RESPONSABLE CONSERVACION
Instructive de uso
de la olla SEG-PO-001- )
esterilizadora y/o M0 Encargado de Laboratorio -
autoclave
Instructivo de | ge . ngy gp4- _
preparacion de IN-D04 Encargado de Laboratorio -
medio de cultive
Empaque de
material a PRA No. 010 Encargado de Laboratorio -
autoclavear.
Instructive de uso
de indicador SE?';IZ%_,‘DM " | Encargado de Laboratorio -
guimico
Instructive de uso
de indicador SEG-PO-001- Encargado de Laboratorio -
e IN-D01
biologico
H TIEMPO DE
REGISTROS CODIGO RESPONSABLE CONSERVACION
Control de Personal del area de
preparacion de RG MNo. 031 analizis microbiologico. -
medioc de cultivo.
Confrol de Personal del drea de
SEmMpague y RG MNo. 032 analisis microbiclégico. -
esterilizacion de
material.
HEEDI"‘_“E{:'DH ¥ Personal del area de
tratamiento de RG No. 033 anlisis microbiolégico
desechos ) aglca. N
biopeligrosos.
I Personal del area de
Limpieza de RG No. 034 analisis microbiologico. .
equipo.
Control & 4 Personal del area de
ontrol de uso de e
autoclaves. RG Ho. 035 analisis microbiologico. -
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8. PREPARACION DE SOLUCIONES

NO APLICA

9. PROCEDIMIENTO

No RESPONSABLE ACCION
9.1 | Asistente de limpieza yfo | Operacion:

técnico de laboratorio

area microbiologia

9.1.1 | Asistente de limpieza yo | Introducir el material a autoclavear, que ocupe maximo el
técnico de laboratorio 75% de la capacidad dentro de la autoclave.
area microbiologia

9.1.2 | Asistente de limpieza yio | Llenar la autoclave de tal forma que facilite el flujo de aire, la
t_écl'li':ﬂ_ de laboratorio méxima circulacion de vapor y la penetracion del mizsmo en
area microbiologia los contenedores. Si es necesaric apilar los materiales a

esterilizar, hagalo de tal forma gue el vapor pueda circular
libremente entre ellos.

9.1.3 | Asistente de impieza yio | Deje espacic entre los materiales v entre las paredes.
tecnico de laboratorio Ninguin objeto debe tocar la pared de la autoclave.
area microbiologia

9.1.4 | Asistente de limpieza yo |Use un indicador gquimico para monitorear la presion vy
técnico de laboratorio temperatura de cada carga. Instructive de uso de indicador
area microbiologia quimico.

9.1.5 | Asistente de limpieza y/o | Use un indicador biologico para monitorear la esterilizacion
técnico de laboratorio de la carga segun la frecuencia establecida. Instructivo de
area microbiologia uso de indicador biclogico.

9.1.6 | Asistente de limpieza yfo | Cieme la autoclave y comience el ciclo siguiendo las
técnico de laboratorio especificaciones  del fabricante. SEG-PO-001-IN-001
area microbiologia Instructive de uso de la clla esterilizadora yio autoclave.

Seguir el procedimientc PRA 008 Mantenimiento v
operacion de autoclaves, incisos 9.2, 93 o 9.4 segin
comesponda.
[ Mo ] RESPONSABLE ACCION
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9.2 | Asistente de limpieza yfo |Esterilizacion de medios (agares y caldos) y soluciones:
técnico de laboratorio
area microbiologia

9.2.1 | Asistente de limpieza yfo (Siga las instrucciones del fabricante en cuanto a
técnico de laboratorio preparacion, tiempo y temperatura requeridos por cada
area microbiologia medio. SEG-PO-001-IN-001 Instruclive de preparacion de

medio de cultivo

9.2 2 | Asistente de limpieza yfo | Verificar gque todas las tapas de los tubos de ensayo con
técnico de laboratorio medio estén destapadas.
area microbiologia Utilizar gradillas autoclaveables para los tubos de ensayo.

Munca llene el recipiente de la autoclave mas de las dos
terceras partes.

9.2_3 | Asistente de limpieza yfo | Cierre  la autoclave y comience el ciclo siguiendo las
t:-“:":“iﬂﬂ de laboratorio especificaciones  del fabrcante. SEG-PO-001-IN-001
area microbiclogia Instructivo de uso de la olla esterilizadora ylo autoclave

9.2.4 | Asistente de limpieza yfo | Siga las instrucciones del fabricante en cuanto a tiempo,
fffﬁﬂico de laboratorio presion y temperatura requerides para la esterlizacion de
area microbiologia cada medio. SEG-PO-001-IN-001 Instructive  de

preparacion de medio de cultivo.

9.2.5 | Asistente de limpieza ywo [Una vez que finalice el ciclo, la presion llegue cero y la
t:écnit:n de |ﬂb°m_t°ﬁﬂ temperatura caiga por debajo de 60°C, abra lentamente la
area microbiclogia autoclave, evitando el vapor.

9.2 6 | Asistente de limpieza yfo | Retire con cuidado los medios autoclaveados. Evite cambios
tecnico de laboratorio bruscos de temperatura, pueden causar roturas de vidrio o
area microbiologia provocar ebullicién del contenido de los recipientes. Deje

enfriar y almacene a 4°+1°C por no mas de seis meses.

9.2.T | Asistente de limpieza yio | Registrar los datos obtenidos en el registro RG Mo, 031
tecnico de laboratorio Confrol de preparacién de medio de cultivo.
area microbiologia

Mo RESPOMNSABLE ACCION

9.3 | Asistente de limpieza yio | Esterilizacion de materiales secos o envueltos:

técnico de laboratorio
area microbiologia
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9.3.1 | Asistente de limpieza yflo | Venficar que el material este empacado e identificado
tecnico de laboratorio | comectamente, segin  procedimiento PRA Ho. 010
area microbiologia Empaque de material a autoclavear.
9.3.2 | Asistente de limpieza yfo | Cierre la autoclave y comience el cicle siguiendo las
tecnico de laboratoric | especificaciones  del  fabricante.  SEG-PO-001-IN-001
area microbiologia Instructive de uso de la olla esterilizadora ylo autoclave.
9.3.3 | Asistente de limpieza yfo | Comience a medir el tiempo de esterilizacion a partir del
téf:nim delaboratorio  (momento en que la temperatura y presion sean los
arsa microbiologia adecuados. Aseglrese gue los indicadores de presion y
temperatura alcancen las condiciones necesaras, 121°C y
21 libras de presion por 15-20 minutos.
9.3.4 | Asistente de limpieza y/o | Una vez que finalice el ciclo, la presion llegue cero vy la
tEF”'w d_E Iat:!o-ratc‘:nn temperatura este por debajo de 60°C, abra lentamente la
area microbiologia autoclave, evitando el vapor.
9.3.5 | Asistente de limpieza yio | Retire con cuidado el material autoclaveado. Deje enfriar y
tecnico de laboratoric | almacene en un lugar libre de humedad.
area microbiclogia
9.3.6 | Asistente de limpieza ylo | Registrar los datos obtenidos en el registro RG No. 032
tecnico de laboratoric | Control de empaque y esterilizacion de material.
area microbiologia
Mo RESPONSABLE ACCION
9.4 | Asistente de limpieza yo | Esterilizacion de materal contaminado:

técnico de laboratorio
area microbiologia

9.4 .1 | Asistente de limpieza ylo | Descartar y fransportar el material contaminado en bolsas
técnico de laboratorio | plasticas rojas con el simbolo  intemacional de Riesgo

area microbiologia Biolégico.
9.4.2 | Asistente de limpieza ylo | Verificar que todas las tapas de los fubos de ensayo con
técnico de laboratorio medio estén flojas. Utilizar gradillas autoclaveables para los
area microbiologia tubos de ensayo. Munca llene el recipiente de la autoclave

mas de las dos terceras partes.

9.4.3 | Asistente de limpieza yio | Cieme la autoclave y comience el ciclo siguiendo las
tecnico de laboratoric | especificaciones  del  fabricante.  Asegirese que los

area microbiologia
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indicadores de presion y temperatura alcancen las
condiciones necesarias, 121°C y 21 libras de presion por 20
minutos. SEG-PO-001-IN-001 Instructivo de uso de la olla
esterilizadora ylo autoclave.

9.4 4 | Asistente de limpieza y/o | Una vez gue finalice el ciclo, la presion llegue a cero y la
técnico de laboratorio | temperatura caiga por debajo de 60°C, abra lentamente la
area microbiologia autoclave, evitando el vapor.
9.4 5 | Asistente de limpieza y/o | Anotar en el registro RG No. 033 Recoleccion y tratamiento
téfznicc- de laboratorio | de desechos biopeligrosos.
area microbiologia
9.4 6 | Asistente de limpieza yfo | Deposite loz desechos biopeligrosos ya tratados donde

técnico de laboratorio
area microbiologia

cormesponde para su posterior traslado.

10. MATERIALES Y EQUIFO

10.1 MATERIALES

10.1.1 Gradillas autoclaveables
10.1.2 Bolsas plasticas rojas de riesgo bicldgico.

10.2 REACTIVOS

10.21

Indicador quimico para monitorear la presion y temperatura.

10.2.2 Indicador biclégico: ampollas de esporas de Bacillus stearothermophilus.

10.3 EQUIPD Y HERRAMIENTAS
10.3.1 0Olla esterilizadora All American 75X

10.4 EQUIPO DE PROTECCION PERSOMAL

1041 Guantes protectores para altas temperaturas
10.4.2 Bata de laboratorio
1043 Lentes de seguridad
10.4.4 Gabacha de PVC
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10.5 LIMPIEZA

10.5.1
10.5.2

10.5.3
10.5.4

Mantener el interior de la autoclave limpio y seco.
Limpiar las superficies extermas y remueva los desperdicios acumulados en el

drenaje cuando sea necesano.

11. CONTROLES

Utilizar detergente de uso doméstico y lana de acero para la limpieza.
Registrar la limpieza realizada en el registro RG No. 034 “Limpieza de equipo”.

No

RESPONSABLE

ACCION

111

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Control guimico:

1111

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Adherir cinta testigo de autoclave a todo material que va
a ser esterilizado.

El cambio de color en la cinta indica que el esterilizador
esta trabajando apropiadamente.

11.1.2

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Agregar a la carga un integrador quimico de vapor. La
barra indicadora indica que el esterilizador esta
trabajando apropiadamente. SEG-PO-001AM-001
Instructivo de uso de indicador guimico

11.1.3

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Para medic de cultive o soluciones, si no ocurre el
cambio de color en la cinta indicadora y la bama del
integrador guimico de vapor es inaceptable, estos deben
ser descartados.

11.1.4

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Para material para esterilizar o material contaminado, si
no ocurre el cambio de color en la cinta indicadora yio la
barra del integrador quimico de wapor es inaceptable,
repita el ciclo de autoclaveado.

11.1.5

Técnico de laboratorio
area microbiologia

Registre durante el ciclo de autoclaveado y cualquier
observacion hecha el resultado del control quimico en el
registro RG No. 035 “Control de uso de autoclaves™.
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Mo RESPOMSABLE ACCION
11.2 [ Técnico de laboratoric | Control biolégico
area microbiologia
11.2.1 | Técnico de laboratorio | Si utiliza el indicador biclogico Sterikon plus binindicadar,
area microbiologia seguir las instrucciones del fabricante. Debe utilizarse
una vez por semana en las autoclaves de medics de
cultive. SEG-PO-0041-IM-001 Instructive de usoc de
indicador biolégico.
11.2.2 | Técnico de laboratorio | Las ampollas deben colocarse en aguellos sitios donde
drea microbiclogia de acuerdo con la experiencia existan las condiciones de
esterilizacion mas desfavorables. Posteriormente se
realiza un ciclo de autoclaveado (121° C por 15-20 min).
11.2.3 | Técnico de laboratorio | Anotar la fecha, hora y el nimero de autoclave donde es
drea microbiclogia introducido el vial con esporas.
11.2.4 | Técnico de laboratorioc | Después de la esterilizacion se toman las ampollas y se
area microbiologia incuban a 60°C +2°C durante 48 horas. Como control
debe incubarse simultaneamente una ampolla no
esterilizada.
11.2.5 | Técnico de laboratorio | Evaluacion de las ampollas:
area microbiologia « Esterilizacion suficiente: las esporas quedan
destruidas. El color en las ampollas
permanece violeta rojizo y transparente.

+ Esterilizacion insuficiente: sobreviven las
esporas. El contenido de las ampollas
muestra hacia amarilla-anaranjada,
ademas hay turbidez.

+ Dario de las ampollas: vira igualmente hacia
amarillo-naranja y se enturbia.

11.2.6 | Técnico de laboratorio | Si en el vial comespondiente al control de la autoclave se
érea microbiologia observa turbidez, comunique al jefe inmediato y solicite
la revigion de la autoclave. Suspenda el uso de la
autoclave hasta que se werifigue que el funcionamiento
es comecto.
11.2.7 | Técnico de laboratorio | Registrar el resultado de las ampollas en el registro RG

area microbiologia

Mo. 0356 “Control de uso de autoclaves™.
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12. REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

121 Instructive de uso de la olla esterilizadora All American 75X.

122 Instructivo de preparacion de medio de cultive Fluorocult caldo LMX
123 Instructivo de preparacion de Agua de Peptona.

124 Instructivo del uso del indicador quimico

125 Instructivo del uso de indicador bioldgico Sterikon plus.

13. ANEXOS

RG No. 035 “Control de uso de autoclaves”™.

w_s Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
Hﬁ, Registro No. 35 Control de usos de autoclaves
Control
Material/Equipo | Tiempo del . . . e . .
Fecha que se rilizo Proceso Quimico | Biologico | Ninguno | Responsable
ELABORO REVISO APROBO
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PR. No. 001 “Control de Documentos”

1. - OBJETIVO

Aszequrar que los documentos del Sistema de Calidad se preparan, revizan, aprueban, publican,
distribuyen y administran de acuserdo a lo especificado en este procedimiento, para garantizar
gue la misma este actualizada y permita conservar la memora actual e histdrica del Laboratorio
de Andlisis de Aguas y Solidos.

2. — ALCANCE

De=de la solicitud o identificacion de la necesidad de documentar una actividad, hasta el
establecimiento, implementacidén v mantenimiento del documento. Aplicar este procedimiento a
todos los documentos generados intemamente tales como politicas, métodos de ensayo v
manuales gue scon parte del sistema de calidad.

3. - APARTADO DE CAMEIOS AL DOCUMENTO

Version | Naturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion

1.0 Original Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS
4_1 Jefatura Laboratorio de analisis de aguas vy sdlidos de AMSA
5. — RESPOHMNSABILIDADES

5.1 Jefe de Division de Control Calidad Ambiental v Manejo de Lagos.
5.2 Encargado de Laboratorio de Anélisis de Aguas v Solidos.

6. — DEFINICIOMNES Y/O ABREVIATURAS

APROBACION: autorizacion para la distribucion y aplicabilidad de un documento por la persona
idonea que tenga la autoridad sobre los recursos para poder implementar el documentar.

DOCUMENTO: un documento es la prueba o testimonio material de un hecho o

acto que una persona fisica o juridica. una institucidn, asociacidn, etc., gue puede ser de
cardcter plblico o privado, realizan como consecuencia del ejercicio de sus actividades vy
funciones

PROCEDIMIEMTO: forma especifica de efectuar una actividad. Documento que define los
pasos que deben seguir en un proceso o actividad.

ELABORO REVISO APROBO
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REGISTRO: es un documento debidamente diligenciade en el cual reposa una evidencia de una
actividad realizada vy la obtenciom de unos resultados planificados, para asegurar el
cumplimiento y eficacia del Sistema de Gestion de |la Calidad.

REVISION: verificar que lo documentado coincida con la realidad de las actividades que se
desarrollan en el proceso, dicha revision es ejercida por la persona idonea que conozca el
proceso y asegure la conveniencia, la adecuacion y eficacia del documento objeto del control,
para asi garantizar el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos.

DIFUSION: utilizacion de cualquier medio de comunicacion para hacer conocer la informacion
de los procesos documentados.

INFORMACION DE RESPALDO: material de Referencia, copias de seguridad del archive o
documento en que uno trabaja, con el fin de que no se pierdan los cambios que se le han hecho
en caso de que ocurra un corte de electricidad u otro accidents

AMNEXOS: utilizados para mostrar graficos, scaneados, tipos de planillas de registros,

esquemas, tablas y ofros y que estan relacionados con algin otro documento que le da origen.

7.- DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

TIEMPO DE

REGISTROS COoODIGD RESPONSABLE CONSERVACION

Encargado de

Registro de modificaciones a Laboratorio de

documentos RG No. 001 L 2 anos
Analisis de Aguas y
Solidos
8. - PROCEDIMIENTO
Ho RESPONSABLE ACCION
8.1 Control de documentos
811 Jefe de Divizion de Identificar la necesidad de crear o modificar un
Control, Calidad documento canalizarda con el encargado del
Ambiental y Manejo de proceso
Lagos v Encargado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas y Sdlidos.
812 Jefe de Division de Diligencia solicitud de crear o modificar documento
Contrel, Calidad y remite al coordinador de la calidad.
Ambiental y Manejo de
Lagos v Encargado de
Laboratorio de Analisis
ELABORO REVISO APROBO
COORDIMADORA DE
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de Aguas v Solidos.

8.1.3

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos ¥y Encargado de
Laboratorio de Andlisis
de Aguas y Solidos.

Analiza impacto de la solicitud en el SGC y decidir
viahilidad o no de la misma.

§.1.4

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratoric de Analisis

Si el documento es nuevo. Asignar
preliminarmente codigo comelativo, e identificar
rezsponsable de elaboracion, revision y aprobacion,
asi como listado de distribucion.

8.1.5

de Aguas vy Solidos.
Area Involucrada.
Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas v Solidos.

Elabora o modifica documento de acuerdo al
formato y los lineamientos establecidos por el
sisterna de Gestion de Calidad vy remitir al
responsable de revision.

8.1.6

Encargado de
Laboratoric de Analisis
de Aguas y Solidos.

Revisar documento y remitiflo al responsable de
aprobacion.

8.1.7

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos v Encargado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas y Solidos.

Aprobar documento.

§.1.8

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Mansjo de
Lagos y Encargado de
Laboratoric de Analisizs
de Aguas y Sdlidos.

Edita, imprime y recoge firmas de los responsables
del documento

819

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas v Salidos.

Retirar las copias obsoletas de circulacion vy
marcar version anteror como *OBSOLETA™ vy
entregar copias controladas a quienes estén
involucrados en el proceso.

8.1.10

Jefe de Division de
Control, Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos vy Encargado de

Realiza difusion del documento.
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Laboratorio de Analisis
de Aguas y Solidos.

Mo RESPONSABLE ACCION
8.2 Formato vy Elaboracion de Documentos:
B21 Jefe de Division de La confeccion de todos los procedimientos tiene en el
Control, Calidad encabezado una identificacidn dnica donde se especifica el
Ambiental y Manejo de |codigo, VYersion, nimero de paginas y el total de paginas v
Lagos y Encargado de (en el pie de pagina los cargos gque elaboran, revisan vy
Laboratorio de Andlisiz |aprueban el documento y fecha de cada una de ellas.
de Aguas v Solidos
822 Jefe de Division de La identificacion de cada documento es dnica y se realiza
Control, Calidad de la siguiente forma segln comesponda a:
Ambiental y Mangjo de * Procedimientos se identifican como PR Mo, XXX
Lagos y Encargado de + Registros se identifican como RG Mo. XXX
Laboratorio de Analisis
de Aguas v Solidos
823 Personal del La persona que elabora un procedimiento, documento debe
Laboratorio de Analisis | solicitar al Jefe de Division de Control, Calidad Ambiental v
de Aguas v Solidos Manejo de Lagos o al Jefe del Laboratorio de Analisis de
Aguas y Solidos la numeracion corespondiente ya que son
ellos guienes administran la totalidad de documentos del
sistema de Calidad.
Mo RESPONSABLE ACCION
8.3 Aprobacion y Emision de Documentos:
831 Jefe de Division de La revision y aprobacion de los documentos es realizada por
Control, Calidad personal autorizado.
Ambiental y Mansjo de
Lagos v Encargado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas v Solidos
8.32 Jefe de Divisian de En las instancias de preparacion, revision y aprobacion, los
Contrel, Calidad responsables de dichos tareas, andlisis deben fiar todas
Ambiental y Manejo de | 135 paginas del documento. Una wvez aprobado el
LagucsyE_ncargad!::_d_f: documento, estd en wigencia y se denomina Documento
Laboratorio de Analisis .
de Aguas y Sdlidos | Dvuigado
B33 Jefe de Division de Los documentos obsoletos deben ser retirados prontaments

Control, Calidad

Ambiental y Manejo de

de todos los puntos de emigion y uso. Estos documentos
deben zer etiquetados como™Documento Obsoleto”. Estos
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Lagos vy Encargado de | documentos pueden ser guardados como memoria historica.
Laboratorio de Analisis
de Aguas y Solidos

No RESPOMNSABLE ACCION
8.3 Cambios en los Documentos
531 Encargado de En el caso de realizar cambiog en los documentos ya sea

Laboratorio de Analisis | por reemplazo o agregados se indican con letra de color
de Aguas y Solidos. rojo con el fin de destacar los cambios efectuados.

Si lo que modifica es el titulo del documento se debe

ingresar en el RG MNo. 001 *Registro de Modificaciones

a Documentos® anctando el motivo del cambio, asi

como también se debe comunicar a todo el personal la

modificacion y el nuevo nombre del procedimiento o

documento.
5.32 Jefe de Division de Los cambios efectuados en los documentos son
Control, Calidad revisados v aprobados por personal autorizado.

Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Lakoratorio de Analisis

de Aguas v Solidos.
533 Encargado de La informacion de respaldo sobre la cual esta basada la
Laboratorio de Analisis | revision y aprobacion es mantenida y guardada.

de Aguas y Solidos.
534 Encargado de Cuando se realizan modificaciones se registran en el
Laboratorio de Analisis | Registro RG Mo. 001 “Registro de Modificaciones a

de Aguas v Solidos. Documentos™

Los cambios realizados en documentos computacionales
se realizan marcados los cambios en letra color rojo y se
tiene por carpetas por afio y tipo de documentacion.

9.- REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA

S 1ISOMIEC 17025/2005 "Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion”.
9.2 IS0 9001-2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos™
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10.- ANEXOS

10.1 RG Mo. 001 *Registro de Modificaciones a Documentos”

' ﬁ-} Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

- RG Mo. 001 “Registro de modificaciones”
No Documento a H:{;g[ilﬁ;a Motivo del Fecha Firma
Modificar modificada Cambio

10.2 Contenido de la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Tipo De Documento
Procedimiento Procedimiento
ITEM de Analisis de Calidad
Titulo Obligatono Obligatorio
1. Objetiva Obligatorio Obligatorio
2. Alcance Obligatorio Obligatorio
3. Apartado De Cambios Al Documento Obligatorio Obligatorio
4. Areas involucradas Obligatorio Obligatorio
§. Responsables Obligatorio Obligatorio
§. Definicicnes y'o Abreviaturas Obligatorio Obligatorio
7. Documentacion y Registros Obligatorio Obligatorio
B. Preparacion de Scluciones Optative
8. Procedimiento Obligatorio Obligatorio
10. Materiales y Equipos Obligatorio
* Materiales Obligatorio
" Reactivos Obligatorio
" Equipo y Herramientas Obligatono
* Equipo de Proteccion Personal Obligatorio
" Limpieza Obligatorio
11. Controles Optative
12. Referencias y/o Bibliografias Obligatorio Obligatorio
13. Anexos Obligatorio Obligatorio
ELABORO REVISO APROBO
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PR No. 002 “Politica y Proceso de Seleccion de Proveedores”

1. - OBJETIVO

Definir una politica para evaluar y aprobar a los proveedores de los suministros, equipo,
reactivos vy cualguier productofservicio que afecta a la calidad de los resultados analiticos,
adquiridos por el laboratorio, para gue proporcionen el productofservicio gue se les ha solicitado
cumpliendo con los requisitos o t&rminos especificados.

2. - ALCANCE

Aplicar este procedimiento a cualquier proveedor nuevo antes de adquirir cualquier suministro,
equipo, reactivo, producto o servicio.

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion

1.0 Original Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Jefatura de Division de Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos.
4.2 Jefatura de Laboratorio de Andlisis de Aguas y Solidos.

5. — RESPONSABILIDADES

a) Ewvaluar a sus proveedores por lo menos una vez al afo, siguiendo el procedimiento
“Evaluacion y aprobacion de proveedores de serviciog e insumos® {ver anexo 2),
tomando en cuenta 2 aspectos:

i. Cumplimiento de la Calidad / Competencia Técnica y conformidad con los
requisitos del producto: en este atributo se evallan todos los requisitos t2cnicos
gue fueron especificados ya sea mediante las especificaciones técnicas,
normasg, instructives.

ii. Cumplimiento de la Calidad de Servicio: e evalla el grado de satisfaccion con
que el proveedor atiende las necesidades de suministro.

6. — DEFINICIOMES YO ABREVIATURAS

NO APLICA

ELABORC REVISO APROBO
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7. - DOCUMENTACION Y REGISTROS

- TIEMPO DE
DOCUMENTOS CoODIGD RESPONSABLE COMSERVACION
Formularics de evaluacion L.
de proveedores - Jefe de Division -
A TIEMPO DE
REGISTROS CODIGD | RESPONSABLE CONSERVACION
“Listado de Proveedores RG No. e o
aprobados” 004 Jefe de la Division 1 ano
8. - PROCEDIMIENTO
Mo RESPONSABLE ACCION
8.1 Requisitos que debe cumplir un proveedor para ser
aprobado
B1.1 Coordinador de Entregar oporiunamente los productosfservicios en las
aseguramiento de |cantidades, a los precios, con la calidad establecida, en
calidad las condiciones vy en los lugares acordados.
B12 Coordinador de El proveedor debe  garantizar que todos los
aseguramiento de | productos/servicios que venda al laboratorio, cumplen con
calidad las normas vigentes y especiaimente aquellas
relacionadas con la calidad de sus productos, la proteccion
al consumidor v la proteccion al medio ambiente.
813 Coordinador de Capacitar, preparar y facultar debidamente al personal que
aseguramiento de | se relaciona con el laboratorio, con el fin de facilitar y
calidad dinamizar las decisiones inherentes a la relacion
comercial.
8.14 Coordinador de Los proveedores deben garantizar que todos los procesos
aseguramiento de | de produccion yo almacenamiento ocuman en condiciones
calidad adecuadas de salud y seguridad para todos.
B15 Coordinador de El laboratorioc puede realizar auditorias de calidad o
aseguramiento de | inspecciones al proveedor.
calidad
B1.86 Coordinador de Cuando un proveedor no cumpla con esta politica o con la
aseguramiento de | negociacion con algin laberatorio miembro, se informard a
calidad RELABSA para que estudie el caszo y tome las medidas
que considere necesarias.
ELABORO REVISO APROBO
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5.1.7 Coordinador de Que cumpla con los estandares de calidad para el tipo de
aseguramiento de | producto/servicio, ofreciende al laboratorio como minima
calidad las garantias pactadas con él.

8518 Coordinador de Que cumpla com los tiempos minimos de tiempos de

aseguramiento de |entrega de producto / servicio. En los casos en que el
calidad producto lo requiera, se deberd anexar un certificado de
analigis microbioldgico y fisicoguimico del producto.

B.19 Coordinador de Cumplir con las nomas y medidas del Sistema

aseguramiento de | Intemacional de Unidades (cuando corresponda),
calidad contenido neto y rotulado; debiendo indicarse en éste
cuando menos la siguiente informacion: nombre del
producto, ingredientes, contenido neto y masa escumida
conforme al sistema intermacional de unidades, nombre del
fabricante y direccion, pais de orgen, identificacion del
lote, marcado de fecha e instrucciones para conservacion,
instrucciones para uso, menciones obligatorias para
productos nocivos para la salud y fecha de vencimiento.
En todo caso, debera observarse estrictamente lo
establecido en materia de informacidn en rotulado en las
normas o reglamentos obligatorios vigentes. Cumplir con
las condiciones relativas a seguridad de la vida e
integridad personal, calidad e idoneidad de los productos,
5.1.10 Coordinador de Los proveedores deberan responder por la garantia
aseguramiento de |minima establecida en el contrato de compra, asi como
calidad con la garantia de repuestos y servicio postventa.

8.1.11 Coordinador de En caso de que el proveedor ofrezca garantias adicionales

aseguramientode |[a la minima deberd cumplir estrictamente con lo
calidad anunciado.
Mo RESPOMSABLE ACCION
8.2 Gestor de Calidad |Los proveedores del Laboratorio de Aguas y Sdlidos de
AMSA deberan, segin comesponda:

821 Gestor de Calidad Estar cerificados en el esguema, segin el
productof/servicic vy gue el alcance este
relacionado con el mismo

8.2.2 | Gestor de Calidad Estar acreditados en el esgquema, s=segun el
productofservicic vy que el alcance esté

ELABORO REVISO APROBO
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QUINTANA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011

137




Continuacion del anexo 1.

Lk

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y MANEJO DE MC-AMSA.LAB
LAGOS VERSION. 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas vy Solidos

relacionado con el mismo

823

Gestor de Calidad

Si los proveedores no estan cerificados o
acreditados, deberan declarar que operan bajo un
sistena de gestion de la calidad, segun
corresponda, lo cual deberd considerarse al
momento de que la Encargada de Laboratorio
realice la evaluacion respectiva.

No

RESPONSABLE

ACCION

8.3

Criteriogs de Evaluacion y Aprobacion de los
Proveedores

831

Gestor de Calidad

Si el proveedor esta certificado o acreditado, se
aprobara inmediatamente la competencia técnica
o conformidad respecto a los servicios o productos
que brindan, una vez hayan enviado copia del
certificado comespondiente.

832

Gestor de Calidad

Si el proveedor no esta certificado o acreditado,
debe demostrar su competencia técnica o
conformidad respecto a los senvicios o productos
gue brindan.

8.3.3

Gestor de Calidad

En ambos casos, el Encargade de Laboratorio
evaluara el cumplimiento de la calidad del servicio
prestado.

9.- REFEREHNCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

9.1 COGUANOR. Noma COGUANOR NTG ISOQMEC 17025 "Requisitos Generales para la
Competencia de los Laboratorios de Ensayo y de Calibracion®.

9.2 COGUANOR. Moma COGUANOR MGR IS0 15189 “Laboratorioz Clinicos — Requisitos
particulares para la Calidad y Competencia®.

9.3 Organizacion Mundial de |a Salud. Curso de Gestion de Calidad v Buenas Practicas de
Laboratorios. 22. Edicion 2009. Modulo 5, 600 p., pp. 207-242.
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LAGOS

B2

CODIGD

MC-AMSA.LAE
VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

10.- ANEXOS

10.1 Registro RG Mo. 004 "Listado de Proveedores”

‘1‘:-5‘_ Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
- RG Mo. 004 “Listado de Proveedores”
Mombre del Producto o , . e
Fecha Pr dor Articulo Cantidad | Precio | Total Recibid
ELABORO REVISO APROBO

COORDINADORA DE

LUIS FERNANDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTANA ARDON

GESTOR DE CALIDAD
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| aboratoric de Analisis de Aguas y Solidos

PR No. 003 “Resoclucion de Reclamos”
1. - OBJETIVO

Establecer procedimientos para el tratamiento y resolucion de reclamos en el Laboratorio de
Analisis de Aguas y Solidos

2. - ALCANCE

Aplicar este procedimiento a todos losg reclamos de los clientes intemos y extermos u
organismos que no estén de acuerdo con el servicio, calidad o resultados de los analisis_

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 Crriginal Mo aplica

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Gerencia de la calidad
4.2 Laboratorio de analisis de Analisis de Aguas y Solidos

5. — RESPOMNSABILIDADES

5.1 Encargado de Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.
6. — DEFIMICIONES Y/O ABREVIATURAS

Mo Aplica

7. - DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

= TIEMPFO DE
REGISTROS cComMGo RESPONSABLE CONSERVACION
“Registro de Encargado de
Reclamos" RG Mo. 006 | Laboratorio de Analisis 2 anos
de Aguas y Solidos.
“Acciones Encargado de
Correctivas™ RG Mo. 007 | Laboratorio de Andlisiz 2 afos
de Aguas y Solidos.

EILABORO REVISO APROBO

LUIS FERNANDO COORDINADORA DE

GESTOR DE CALIDAD
QUINTANA ARDOM ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE
LAGOS

CODIGO
MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8. - PROCEDIMIENTO

MNo RESPOMNSABLE ACCION
81 Encargado de RECLAMOS:
Laboratorio de Analisis | Los reclamos que ingresan al laboratorio por via electrdnica,
de Aguas y Solides y | FAX, por algdn medio escrito o via telefonica seguiran los
Equipo involucrado pasos que se detallan a continuacion:
* Registro.
* Evaluacion.
*  Tratamiento.
s Estadistica.
8.1.1 Encargadoc de Los reclames son ingresados por el Jefe de Laboraterio en
Laboratorio de Analisis | el archivo o carpeta *Registro de Reclamos®. A este archivo
de Aguas y Solidos solo tiene acceso el Jefe de Laboratorio para ingresar la
informacion y para lectura los responsables del reclamo.
8.1.2 Egquipo Involucrado Se efectia una evaluacion de los motives del reclamo, se
reunirdn v analizaran todos los datos  disponibles
relacionadoz con el mismo y se definirda si el reclamo es
procedente o no.
8.1.3 Encargadoc de Si1 se determina que no es procedente se envia una
Laboratorio de Andlisis |respuesta por escritc al cliente con el fundamento
de Aguas y Solidos pertinente.
8.1.4 Encargado de Si el determina gue el reclamo es procedente, se levanta
Laboratorio de Analisis |una Mo conformidad a las areas involucradas y se le da
de Aguas y Solidos tratamiento como trabajo no conforme siguiendo el
procedimiento de PR Mo 004 “Acciones Correctivas™
Documentar todas las acciones implementadas en el
registro RG Ho. 007 Acciones Correctivas.
8.1.5 Encargado de Envia respuesta por escrito al cliente organismo gque
Laboratorio de Analisis | presento el reclamo dejando documentadas todas las
de Aguas y Solidos acciones implementadas.
816 Encargado de Anualmente se reportan las estadisticas de los reclamos

Laboratorio de Analisis
de Aguas y Solidos

efectuados, clasificados por causa.

ELABORO

REVISO APROBO

LUIS FERNANDO
QUINTANA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD
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~ . | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
'_ft CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
g LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

9.- REFERNECIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

9.1 ISWIEC 17025/2005 "Requizitos generales para la competencia de los laboratorics de
ensayo y calibracion®.

9.2 IS0 9001:2008 “Siztemas de Gestion de Calidad. Requisitos”.

10.- ANEXOS

10.1 RG No. 006 “Registro de Reclamos”

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

h=

{% RG Mo. 006 “Registro de Reclamos”

-

| Mo. De Registro: | Fecha: |
MNombre: | Institucién:

Correo Electronico:

Queja o No Conformidad:

Descripcion:

Areas Involucradas:

Acciones Correctivas:

Motificacion al cliente (via, fecha,
persona a la gue fue dirigida):

Responsable:

ElABORO REVISO APROBO

COORDIMNADORA DE

LULS FERNANDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTAMA ARDOM

GESTOR DE CALIDAD
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. | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
-_,-i CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y MANEJO DE | MC-AMSA.LAB
Hh LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

10.2 RG Mo. 007 “Acciones Comectivas”

‘g* Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
- RG No. 007 “Acciones Correctivas”

Detalle

Areaenla que se detecta: Origen

Fecha de Deteccidn:
Auditoria Interna

Nombre y Cargo de la Persona que detecta:
Auditoria Externa

MNo. De No Conformidad: Trabajo Mo Conforme

Reclamos

SECCION I: Descripcien de la No Conformidad
{Documento, Registro de Referencia, Personal, Equipo, otras)

Detalle:

itern de la norma o documents compromeatido:

SECCION 1i: Andlisis de la Causa

Alcance de la mo conformidad (Detalle):

SECCION lil: Accidn Propuesta

Accion Propuesta: Accion Propuesta
Accion Correctiva
Nombre y Cargo de la Persona que detecta: Accion Preventiva

Fecha de implementadén:

SECCION IV: Seguimiento de la Accidn.

Fecha: Estado Accion Correctiva: Firma Encargado de | Firma Jefe de
Seguimiento: Drivisidn:

Emision Nueva Mo
Conformidad M°.

ELABORC REVISO AFROBOD
LUIS FERMANDO MEﬁiﬁﬁ?éw?&in D GESTOR DE GALIDAD
QUINTANA ARDON

FECHA: Marzo 2011
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Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CoDIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

PR No 004 “Acciones Correctivas”

1. - OBJETIVO

Establecer & implementar &l procedimiento de Acciones Comectivas en el Laboratono de
Analisis de Aguas y Sdlidos.

2. — ALCANCE

Aplicar este procedimiento en el Laboratorio cuando se haya identificado trabajo no conforme o
desviaciones con respecio a los procedimientos del sistema de calidad o de las operaciones
tecnicas.

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Naturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion

1.0 Criginal Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Gerencia de la Calidad
4.2 Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.

5. - RESPONSABILIDADES

5.1 Jefe de Divisiom de Confrol, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos.
5.2 Encargado de laboratorio de Andlisis de Aguas y Solidos.

6. — DEFINICIONES YO ABREVIATURAS
Mo Aplica

7. - DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

= TIEMPO DE
REGISTROS CODIGO RESPOMNSABLE CONSERVACION
Encargado de
“Acciones Cormectivas™ RG Mo. 007 laboratoric de 2 afos
“Control de Temperatura® RG Mo. 025 | Analisis de Aguas y
Salidos.
ELABORO REVISO AFROED
LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTANA ARDOM ASEGURAMIENTD DE CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CONGO

’-:-i CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
AEA

LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8 — PROCEDIMIENTO

No RESPONSABLE

ACCION

8.1 Area involucrada.
Gestor de Calidad.
Encargado de
Laboratorio de
Analisis de Agua y
Salidos.

Anailisis De La Causa:

La identificacion de problemas con el sistema de calidad o
con las operaciones técnicas puede ser identificada a
traves de actividades como control de trabajo no conforme,
auditorias internas o exernas, revisiocnes de la gerencia,
reclamos de clientes u observaciones del personal.

En este procedimiento se detallan las acciones comectivas
a seguir cuando hay una desviacion en las medidas de
control de calidad. Las acciones comectivas son anotadas
en el registro RG Mo. 007 “Acciones Correctivas™

8.11 Area involucrada.
Gestor de Calidad.
Encargado de
Laboratorio de
Analisis de Agua y
Salidos.

Se deben analizar la o las causas potenciales gue
originarom €l problema. Las causas potenciales pueden
incluir los requisitos del cliente, las muestras, las
especificaciones de la muestra, los metodos vy
procedimientos, las habilidades vy capacitacion del
personal, los materiales fungibles o el equipo y su
calibracion.

8.1.2 | Gestor de Calidad.
Encargado de
Laboratorio de

Analisis de Agua y

Sdlidos.

Anoctar la o las causas en el Registro RG MNo. 007
"Acciones Comectivas™

Mo RESPONSABLE

ACCION

B2 Gestor de Calidad.
Encargado del
Laboratorio de

Analisis de Agua y

Solidos.

Seleccion e Implementacién De Acciones Correctivas:

821 Gestor de Calidad.
Emcargado de
Laboratorio de

Analisis de Agua y

Salidos.

Al tener identificadas las causas potenciales se debe
identificar las acciones comectivas comespondientes.

8.2.2 | Gestor de Calidad.
Emcargado de

Seleccionar las acciones comeciivas que tienen mas
probabilidades de eliminar e problema y prevenir su

QUINTAMNA ARDON

Laboratoric de I ——
Analisis de Agua y
Salidos.
ELABORC REVISC APROBO
LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE
LAGOS

CoOMGo
MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0

Lahoratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8.2.3 | Gestor de Calidad. | Implementar las acciones comectivas: Algunas actividades
Encargado de y acciones comectivas se describen a continuacion:
Laboratoro de

Analisis de Agua y
Salidos.
B.2.3. Teécnicos de Desviaciones en procedimientos operatives
1 laboratorio normalizados: En caso de detectar desviaciones en
procedimientos operativos nomalizados, revisar con el
personal responsable el desamollo de estos y supervisar si
Se requiers Una NUeva capacitacion
Encargado de
823 Laboratorio Calidad de reactivos, material de widrioc y de
2 laboratorio: En caso de detectar alguna desviacion a la
calidad solicitada por el laboratorio, se devuelven al area
de compra especificando la diferencia.

523 Técnicos de Temperatura de Equipos: La persoma encargada es

3 laboratoric responsable de verificar la temperatura de los equipos una
wez al dia y mantener sus registros. Cuando existe una
desviacion, ajustar al temperatura en el rango comecto de
funcionamiento del eguipe y registrar la modificacion en el
Registro RG Mo. 025 “Control de Temperatura™

823 Técnicos de Ciclos de esterilizacion: Si en el registro de los ciclos de

4 laboratorio esterlizacién  se  detectan  variaciones por el
fumcionamiento del eguipo, se hace uma orden para darie
Servicio.

823 Técnicos de Reparacidn de equipos: En casoc de desperfectos,

5 laboratorio apartar & equipo, rotulardo "Equipo fuera de Servicio™ y
realizar una orden para solicitar su reparacion. Si el equipo
tiene incidencia directa en el resultado analitico se invalida
el analisis y se solicita un nuevo muesireo.

823 Encargado de Registrar todos los cambios rmesultantes de las

i) Laboratorio investigaciones de las acciones comectivas en el Registro
RG Mo 007 "Acciones Correctivas”®

Mo RESPONSABLE ACCION
8.3 Ares Involucrada. | Seguimiento de las Acciones Correctivas:

Gestar de Calidad.
Encargado de
laboratorio de

Analisis de Agua v

ELABORO

REVISO AFPROBO

LUIS FERNANDO

QUINTANA ARDOMN
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Az LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

Salidos.
8.31 Area Invelucrada. | Hacer seguimiento de los resultados para asegurar que las
Gestor de Calidad. | aociones comectivas tomadas hayan sido efectivas. Anotar

Enc‘.argac':ll:: de esta informacion en el registro RG MWo. 007 “Acciones
laboratorio de Correctivas”®
Analisis de Agua y
Salidos.

No RESPONSABLE ACCION
B4 Gestor de Calidad. | Auditorias Adicionales:
Encargado de
laboratorio de
Analisis de Agua y
Salidos..
84.1 | Gestor de Calidad. | Si surgieren dudas con respecto a la implementacién de
Encargado de acciones comectivas y su efectividad se pueden realizar
laboratorio de
Analisis de Agua y
Salidos.

auditorias adicionales.

9.- REFERENCIAS Y0 BIBLIOGRAFIA

8.1 ISWIEC 17025/2005 "Reguisitos generales para la competencia de los Laboratorios de
ensayo y calibracion”
9.2 150 D001:2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos”

ELABORD REVISO AFPROBO

COORDIMADORA DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

LUIS FERNANDO GESTOR DE CALIDAD

QUINTAMA ARDON

FECHA: Marzo 2H1

147



Continuacion del anexo 1.

845

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE

LAGOS

CoDIGoD
MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0

Lahoratorio de Analisis de Aguas y Solidos

10.- ANEXOS

10.1 Registro RG No. 007 “Acciones Comectivas™

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
RG No. M7 "Acciones Correctivas”

Detalle

Area en la gue se detecta:

Origen

Fecha de Deteccion:

Auditoria Interna

Nombre y Cargo de la Persona que detecta:

Auditoria Externa

MNo. De No Conformidad:

Trabajo Mo Conforme

Reclamos

SECCION I: Descripcion de la Mo Conformidad
[Decumento, Registro de Referencia, Personal, Equipo, otras)

Detalle:

itern de la norma o documento comprometido:

SECCIOM I Andlisis de la Causa

Alcance de la no conformidad {Detalle):

SECCIOM 1Nz Accidn Propuesta

Accion Propuesta:

Accion Propuesta

Accion Correctiva

Mombre y Cargo de la Persona gue detecta:

Accion Preventiva

Fecha de implementacion:

SECCION IV: Seguimiento de la Accion.

Fecha: Estado Accion Correctiva: Firma Encargado de |Firma lefe de
Sepuimiento: Divisign:
Emision Mueva No
Conformidad N
ELABORO REVISO APROBC
LUIS FERNANDO GOORMNADORA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTANA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODNGO
'_,J« CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJC DE MC-AMSA.LAB
e LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

PR. No. 005 “Control del Trabajo Mo Conforme"

1. — OBJETIVO

Establecer procedimientos gue permitan controlar el trabajo de ensayo no confomme con el fin
de dar transparencia al sistema.

2 —ALCANCE

Aplicar este procedimientc a todas las actividades o rmesultados no conformes con los
procedimientos o con los requisitos acordado.

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambic Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 Original Mo aplica

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Jefatura de Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.
4.2 Personal técnico de laboratorio involucrado en los procesos.

8. — RESPONSABILIDADES

5.1 Jefatura de Divisidn de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos
5.2 Encargado de Laboratonio de Analisis de aguas y Solides.

6. — DEFINICIONES YD ABREVIATURAS
MNO APLICA.

7. — DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

. TIEMPO DE
REGISTROS CODIGO RESPONSABLE e
Jefatura de Division y
Acciones Comectivas. RG Mo. 007 Encargado de 2 afios
Laboratorio
ELABORG REVISC APROBO
LUIS FERMANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTANA ARDON ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
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MANUALI DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE

CoONGo
MC-AMSA.L AB
VERSION: 1.0

LAGOS

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8. — PROCEDIMIENTD

Mo RESFONSABLE ACCION
8.1 Emcargado de Si se encuentra trabajo mo conforme evaluar las implicaciones
L.ab-::-ra!l::ri-:- ¥ de este, realizando lo siguiente:
personal tecnico de
Laboratorio.
2.1.1 | Personal técnico de |51 se detecta a traves de un reclamo del cliente registrar este
Laboratoria reclamo y aplicar el procedimiento PR. 003 “Resclucion de
Reclamos™, si es necesario se detiene el frabajo hasta
solucionar el problema.
&.1.2 | Personal técnico de |Si se detecta a traves de wverificaciones de control de calidad
Laboratoria evaluar si las no conformidades encontradas inciden en el
resultado final como por ejemplo: =i un equipo estd fuera de
especificacion y no se ha realizado comeccion. Solo reanudar
su uso cuande la mo conformidad haya sido solucionada,
evaluada y verificada que cumpla con la especificacion.
2.1.3 | Personal técnico de |Si un instrumento esta descalibrado se debe evaluar si las
Laboratorio mediciones realizadas estan fuera de rango de medicidn, si
esto ocumiera se debe invalidar todas las mediciones
realizadas, detener el trabajo. calibrar el instrumento y realizar
nuevamente las mediciones. Si el pmoblema persiste se debe
rotular y apartar como eguipo descalibrado y enviar a
reparacion.
£.1.4 | Personal técnico de |Si durante |a verificacion de materiales fungibles se encuentra
Laboratorio algin producto gue no cumple especificacion o este vencido,
este producto debe ser eliminado o rotulado que no cumple
especificacion para evitar su uso.
2.1.5 | Personal tecnico de | 51 se detecta durante cbservaciones o supervision del personal
Laboratoria s& debe evaluar la implicancia de la no conformidad, si esta
incide en el resultade final detener el trabajo, evaluar las
muesiras o resultados de muesiras involucradas. Reanudar el
trabajo solo cuando la no conformidad este solucionada. Si se
detecta gque el problema es de capacitacion, entrar al personal
en el aspecio no conforme.
5218 Encargado de Si se detecta errores en el calculo de resultado se retienen los

Laboratonio y
Técnico que realizo

informes, se rewvisan y se comge el informe. S5i este informe
llego al cliente avisar al cliente del trabajo no conforme,

el analisis. rescatar el decumento y emitir un nuevo informe donde se deje
registrada la referencia al documento original que reemplaza
ELABORO REVISC APROBO

LUIS FERMANDO
QUINTANA ARDOMN

COORDINADORA DE
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B.1.7 Encargado de Si el trabajo no conforme es detectado durante la Revision de
. Laboratorio y Direccion, auditoria intema o externa, registar = o los
Tecnico que realizo . . . . .
&l andlisis. hallazgos y evaluar las implicancias del trabajo no conforme. S5i
este afecta el resultado final se debe detener el trabajo. realizar
las mejoras a las no conformidades y luego reanudar el trabajo.
Si en la evaluacion se detecta gue desde hace un tiempo se
esta comprometiendo resultados analiticos se debe notificar al
cliente y solicitar la devolucion de los informes ya gue no se
pueden asegurar dichos resultados.

9.- REFERENCIAS YD BIBLIO-GRAFLA

9.1 ISONEC 17025/2005 "Reguisiios generales para la competencia de los laboratonios de
ensayo y calibracion”™

9.2 IS0 9001:2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos™

10.- ANEXOS

NO APLICA
ELABORC REVISC APROBO
COORDIMADORA DE
LUIS FERMANDO GESTOR DE CALIDAD
QUINTANA ARDON ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
FECHA: Marzo 2011
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PR MNo. 006 “Acciones Preventivas™

1. — OBJETIND

Prevenir situaciones que afecten la calidad de los resultados de analisis.

2. —ALCANCE

Aplicar este procedimiento en el Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 Original Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS
Personal del Laboratorio
5. — RESPONSABILIDADES

5.1 Personal de Laboratoric: es responsable de detectar las posibles fuentes de mo
conformidades y de implementar acciones preventivas.

5.2 Los técnicos v auxiliares son responsables de llevar a cabo las acciones preventivas que les
competen

6. — DEFINICIONES Y10 ABREVIATURAS
MO AFLICA

7.— DOCUMENTACION ¥ REGISTROS
MO APLICA

8. — PROCEDIMIENTO

No RESFONSABLE ACCION
8.1 Encargado de El laboratorio ha implementado las siguientes acciones
laboratorio. preventivas:
B.1.1 Personal de Verificacion mensual de los registros de calidad con el fin de
Laboratorio. realizar trazabilidad de la informacion.
ELABORD REVISO APROBO
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812 Personal de Controlar condiciones de manejo y almacenamiento del
Laboratoric material de referencia
813 Personal de Control y werificacion de temperaturas de equipos.
Laboratono
814 Fersonal de Inspeccionar todos los equipos anmbes de su  whlizacicn.
Laboratorio Usnar las respectivas bitacoras.
8.1.5 Fersonal de Ejecutar el trabajo de acuerdo a los procedimientos,
Laboratoric cumpliendo adecuadamente los limeamientos establecidos.
818 Personal de Llena de forma adecuada y con la temporalidad establecida
Laboratoric los registros que genere cada procedimiento.
Mo RESPOMSABLE ACCION
B2 Personal de El laboratoric ha implementado las siguientes acciones
Laboratoric preventivas de bioseguridad:
821 Encargado de Sefializar las fuentes de calor (calentadores, termo bloques,
laboratorio. etc. ), sobre todo si se alcanzan temperaturas elevadas, para
evitar guemaduras accidentales
822 Fersonal de Mo se deben utilizar como almacén areas que no hayan sido
Laboratoric destinadas para ello (pasillos. blogueo de puertas, etc) vy
debe habilitarse un espacio libre suficiente gque permita la
evacuacion.
823 Personal de Los lugares de trabajo, equipos e instalaciones se limpiaran
Laboratorio y Asistente | periédicamente y siempre que sea necesaro, eliminando
de limpieza. con rapidez todos aguellos desperdicios que supongan
riesgo de accidente o de contaminacion del ambiente de
trabajo.
8.2.4 Asistente de limpieza. |Los suelos deben estar perfectamente limpios y secos, con
el fin de evitar posibles resbalones.
8.2.5 Personal de Mo acumular residuos de ningin tipo, salvo gue el
Laboratoric responsable del laboratorio o de la practica indique lo
comtrario.
8.2.8 Personal de No debe ftrabajar uma persona sola en el laboratorio,
Laboratoric especialmente fuera del horaric habitual, por la noche o en
la realizacién de operaciones con nesgo. Si el trabajo a
solas resultase imprescindible em algin momento debe
ELABORC REVISC APROBC
LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE GALIDAD

QUINTAMA ARDOM
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notificarse al responsable y a los comparieros del lugar en
que se va a trabajar y del horano previsto.

B27T Personal de Al terminar el trabajo se debe asegurar la desconexion de
Labaratorio aparatos, agua, gases, etc.

9.- REFERENCIAS YO BIBLIOGRAFILA

8.1 ISWIEC 1702520086 “Reguisitos generales para la competencia de los Laboratonios de
ensayo y calibracion™.

9.2 150 90012008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos”

10.- AMEXOS

MO APLICA

ELABORD REVISO APROBO

COORDINADORA DE
ASEGURAMIENTC DE CALIDAD

LIS FERNANDO
QUINTANA ARDOM

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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PR No. 007 “Control de Registros”

1. - OBJETIVO

Establecer los procedimientos para controlar los registros del sistema de calidad generado en el
Laboratoric de Analisis de Aguas y Sdlidos.

2 - ALCANCE

Aplicar este procedimiento a los registros del sistema de calidad y técnicos del Laboratorio de
Analisis de Aguas y Solidos.

3 - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion

1.0 Original Mo aplica

4. - AREAS INVOLUCRADAS
4.1 Jefatura Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.
5 — RESPONSABILIDADES

5.1 Jefe de Division de Control Calidad Ambiental y Manejo de Lagos.
5.2 Encargado de Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.

6. — DEFINICIONES YO ABREVIATURAS
NO APLICA

7.— DOCUMENTACION ¥ REGISTROS
MO APLICA

& — PROCEDIMIENTO

No RESPONSABLE ACCION
8.1 Identificacion de los registros de Calidad y Técnicos:
811 Jefe de Division de  |Se maliza la enumeracidn de los registros del sistema de
Control Calidad calidad y técnicos.

Ambiental y Manejo de

Lagos y Encargado de

ELAEORO REVISO APROBO

LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD
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Laboratorio de Analisis
de Aguas y Sélidos.

B.1.2 Jefe de Divisian de

Confrol Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratorio de Analisis

de Aguas y Solidos.

La enumeracion de los registros tecnicos seran solicitad al
Encargado de Laboratoric quien es el que mantiene las
listas maestras vigentes de los documentos del sistema de
calidad.

B13 Jefe de Divisian de

Control Calidad
Ambiental y Manejo de

Lagos y Encamgado de
Laboratorio de Analisis

de Aguas y Solidos.

Los registros del sistema de calidad tendran las abreviaturas
RG seguidos por la numeracion comespondiente  al
Laboratoric y en forma comelativa  seglin su confeccion,
posteriomente e nombre del registre RG No. XXX
“Nombre"

8.2

Recoleccion de los Registros De Calidad v Técnicos:

821

Jefe de Division de
Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encamgado de
Laboratoro de Analisis

de Aguas y Solidos.

Se recolectan los reqistros del sistema de calidad.

B.22 Jefe de Division de

Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encamgado de
Labaoratorio de Analisis

de Aguas y Solidos.

Los registros técnicos son guardados por los responsables
de cada actvidad y mensualmente revizades por un
Supervisor o personal de Laboratoro (control  de
temperatura de equipos, calidad de agua para analsis,
lavado de de cristaleria)

8.3

Jefe de Division de
Confrol Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encamgado de
Laboratorio de Analisis
de Aguas y Solidos.

Ordenamiento, Acceso, Archivo, Almacenamienio de los
Regietros De Calidad y Técricos:

B.31

Jefe de Divisian de
Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encamgado de
Laboratorio de Analisis

Los registros correspondientes a los items de gestion estan
ordenados en  archivadores rotulados seglin item. Ej.
Informes de awditoriaz intema, revisiones de gerencia,
acciones comeciivas y preventivas, segln afio.

ELABORD REVIS( APROBO
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de Aguas y Solidos.

g.3.2

Jefe de Division de
Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratoric de Analisis
de Aguas y Solidos.

Los registros técnicos estdn ordenados en archivadores
rotulados segin  actividad realizada. E). Confrol de
temperatura, control de agua para analizis, resulfados
analitices, etc. Segin afio.

8.4

Mantencion de los registros de Calidad y Tecnicos:

841

Jefe de Division de
Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratoric de Analisis
de Aguas y Solidos.

Loz registros del sistema de caldad v los tecricos zon
mantenidos por un periodo de 2 afios.

842

Jefe de Division de
Control Calidad
Ambiental y Manejo de
Lagos y Encargado de
Laboratoric de Analisis
de Aguas y Solidos.

Los regisiros de informes almacenados electronicamente
seran guardados en CD de respaldo v como informacian
hiztorica.

9.- REFERENCIAS YO BIBELIOGRAFIA

2.1 ISOIEC 17025/2005 “"Requisitos generales para la competencia de Laboratorios de ensayo
y calibracion”
9.2 IS0 p001:2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos™

11.- ANEXOS
NO APLICA
ELABORO REVISO APROBO
LUIS FERMANDO COORDINADCRA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTAMA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FECHA: Marzo 20H1
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PR No. 008 “Auditorias Internas”

1. — OBJETIVO
Realizar auditorias intermas que cumplan los requerimientos de la Noma IS0 17025,
2. — ALCANCE

Aplicar este procedimiento en las auditorias intermnas realizadas en el Laboratorio de Analisis de
aguas y solidos de AMSA.

3. - APARTADD DE CAMBIOS AL DOCUMENTOD

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 Original Mo aplica

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Gestor de Calidad

4 2 Coordinador de Aseguramients de Calidad
4.3 Auditor interno

4 4 Perscnal del Laboratorio

5. — RESPONSABILIDADES
5.1 Gestor de Calidad
5.2 Coordinador de Aseguramiento de Calidad

6. — DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

AUDITORIAS: es una herramienta de consulta, revisicn, verificacion, comprobacion, evidencia,
control y supervision gue contribuye a la creacion de una culiura de la disciplina de |a
organizacion y permite descubrr fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la
institucion.

AUDITOR INTERNC: es el responsable de la direccion y conduccion de la auditoria intemna de
una dependencia o entidad, con el fin de gque cumpla los propositos para los cuales fue creada y
gue opere o funcione com la mayor eficacia y eficiencia posible, recomendando para ello las
medidas preventivas o comectivas a su desempefic.

7. - DOCUMENTACION ¥ REGISTRDS
ELABORO REVISO APROBO
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55>

= TIEMPO DE
REGISTROS CODIGD RESPONSABLE CONSERVACION
“Programa anual de Gestor de Calidad,
auditorias internas™ RG Ho. 008 Coordinador de
“Plan de Auditorias™ RG No. 009 | Aseguramiento de _
“Hallazgos de Auditorias | RG Mo. 010 Calidad y
“Informe de Auditorias™ RG Ho. 011 Auditor interno
8. — PROCEDIMIENTO
HNo RESPONSABLE ACCION
8.1 ETAPA DE PREFPARACION:
211 Plan De Auditoria
8111 Verificar con |a auditada la fecha de auditoria.
8112 Auditor intermo. Confeccionar plan de auditoria segin registro RG No. 008
Equipo Involucrade. | “Plan de Auditorias™
= Especificar el objetivo y alcance de la auditoria.
# |dentificar las personas que tienen responsabilidad
directa con los objetives y alcance.
= |dentificar los documentos de base (manual de
procedimientos, manual de calidad).
Identificar la o las areas gque se auditaran.
= |dentificar equipo auditor que participara.
Fecha y horaric que se efectuara la auditoria.
# El horaric y la duracion estimados para cada
actividad de al auditoria.
+ FEl programa de reuniones que se haran con los
ejecutivos del auditado.
Especificar la confidencialidad de la auditoria.
# Distribucion del informe de auditoria y la fecha
ectimada de edicion.
2.1.2 Auditor intermao. Recopilacion de informacion de awditorias anteriores:
Equipa Invaluerado. *  Revisidn y analisis de los documentos.
2.1.3 Auditor intermao. Elaboracion o revision pautas de verificacion:
Equipo Involucrado. * Si no existe pautas de wverificacion para la
metodologia especifica se debe comunicar a la

ELABORC

REVISO APROBO

LIS FERMANDO
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encargada de reconccimiento para que realice su
confeccion.
214 Auditor intermo. Motificacion de la auditoria al area a ser auditada:

Equipo Involucrado. #  Enviar al awditade el plan de auditoria para gue
realice observaciones. 5i hubiese observaciones
estas deben ser resueltas entre el auditor y el
auditado antes de efectuar la auditoria.

2815 Gestor de Calidad Designacion del grupo auditor:

* El Gestor de Calidad designara a los auditores para
auditar areas especificas previa consulta a los
auditores correspondientes.

Mo RESPONSABLE ACCION
82 ETAPA DE EJECUCION
221 Reunion Inicial

8.2.1.1 | Encargado de Calidad | Presentar el eguipo auditor a los auditados.

8.2.1.2 | Encargado de Calidad | Revisar el objetivo y alcance de la auditoria.
Auditor intermo.

Equipo Involucrado.

8213 Auditor intermo. Entregar un brewe mesumen de los metodos y
procedimientos gue se usaram en la ejecucion de la
auditoria.

8.2.1.4 Gestor de Calidad Establecer las relaciones de comunicacion oficial entre el
grupo auditor y el auditado.

8.21.5 Gestor de Calidad Confirmar que estan disponibles los recursos & instalaciones
gue utilizara el grupo auditor.

8.21.8 Gestor de Calidad Confimar el tiempao y |la fecha para la reunion final del grupe
auditor y las jefaturas superiores

8.21.7 Gestor de Calidad | Aclarar cualguier duda del plan de auditoria.

Auditor imterno.
822 Recoleccion de evidencia:

8221 Auditor imterno. Recolectar las evidencias objetivas a traves de enfrevistas,

Equipo Involucrado. | gxdmenes de documentos y  observaciones de las

actividades y condiciones en las areas auditadas.
ELABCORO REVISC APROBO
LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE GALIDAD

QUINTANA ARDOM

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2041

160




Continuacion del anexo 1.

T

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL Y MANEJO DE
LAGOS

CODIGO
MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

8222 AI.Jdi‘IDFiI'I‘tEmﬂ. Anctar en las lista Elementos del Sistema de calidad a ser
Equipo Involucrado. auditados los indicios de no conformidades si son
importantes e investigardos.

8223 Auditor internao. La informacién recogida a fravés de entrevistas debe ser

Equipo Involucrads. | comprobada por medio de observacion fisica, mediciones y
regisiros.
823 Observaciones de auditoria:
8231 Auditor intermnao. Documentar todos los hallazgos encontrados en el RG. Mo.
Equipo Involucrade. | 010 * Hallazgos de Auditorias™
8232 Auditor infernao. Luego de gue todas las actividades hayan sido auditadas, <l
Equipo Involucrado. | auditor o grupe de suditores deben revisar todas las
observaciones para determinar cuales deben informase
como no conformidades.
8233 Auditor intermnao. Identificar las no conformidades por niomero comelative v a
Equipo Involucrade. | gue itern de la norma comesponde.

8234 Auditor intermnao. Las observaciones deben ser revisadas por el auditor jefe
Equipo Involucrade. | con el jefe auditade.

B235 Auditor infermnao. Todas las cbservaciones de no conformidad deben ser
Equipo Involucrado. | conocidas por el jefe auditado.

824 Reunidn Final

8241 Gestor de Calidad. | Realizar una reunién final con la (s) jefaturas superiores del
Coordinadora de | ayditado y los responsables de las funciones concermientes
Aseguramientode | o solarar dudas y para comunicar informalmente las

Aud?‘bilrl?:ti.mn observaciones de al auditora con el fin de que se asegure
Equipa Involucrado. gue SE, han comprendido claramente los resulitados de la
auditoria.

B242 Gestor de Calidad. | El awditor jefe debe presentar las conclusiones del grupo
Coondinadora de auditor para asegurar que los objetivos de calidad se
Aseguramiento de | ., o pliran.

Calidad.
Auditor intermnao.
Equipo Involucrado.

8243 Gestor de Calidad. |Todas las cbservaciones de no conformidad deben ser

Coondinadora de | conocidas por el jefe auditado.
ELABORO REVISO AFROBO
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Aseguramiento de
Calidad.
Auditor intermo.
Equipo Involucrado.

Mo RESPONSABLE ACCION
83 INFORME AUDITORIA
231 Preparacion del informe

Auditor intermo.

Preparar el informe bajo la direccién del auditor jefe, quien

8231 es responsable de su exactiud y gque este completo.
Registrar esta informacion en el Registro RG Mo, 011 ©
Informe De Auditorias”™
832 Contenido del informe
8321 Auditor intermo. El informe debe reflejar fielmente el sentido y contenido de
la auditoria.
8322 Auditor intemno. Debe ser fechado y firmado por el auditor jefe.

8322 Auditor intermo.

El infarme debe contener lo siguiente:

El Objetivo y alcance de la auditoria.

Detalles del plan de auditoria.

La identificacion de los miembros del grupe awditor.
Identificacion del representante del auditado.

La fecha de la auditoria.

Ildentificacion de la organizacion y area auditada.

Identificacion de los documentos de referencia con

los que se efectud la auditoria.

» Observaciones de no conformidad.

#» Juicio del grupo auditor de la extension del
cumplimiento del auditado con la noma vy
documentacion pertinente.

# La capacidad del sistema para lograr los objetivos
de calidad definidos.

#» La lista de distribucian del informe de auditoria.

833

Distribucion del informe

2.3.31 Auditor intermo.

El auditor jefe debe enviar el informe al Jefe de Laboratorio.

ELABORO
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8332 Auditor intermna. Los informes de auditoria que contienen  informacion
confidencial o resenda deben ser guardados
apropiadamente por el auditor jefe.

8333 Auditor intermna. El informe de auditoria debe emitirse en un plazo de 15 dias

Ho RESPONSABLE ACCION
B.4 TERMING DE LA AUDITORIA
B4 Auditor intermna. La auditoria se completa con la entrega del informe de

auditoria a la jefatura del auditado.

Ho RESPONSABLE ACCION
B85 SEGUIMIENTO DE LA ACCION CORRECTIVA
851 Gestor de Calidad. |El auditado es responsable de determinar las causas e
Coondinadora de | iniciar las acciones comectivas.
Aseguramiento de
Calidad.

252 Gestor de Calidad. | El auditor es responsable de realizar el seguimiento de la

Coondinadora de | zecién comectiva y verificar su implementacian.
Aseguramiento de

Calidad.

9.- REFERENCIAS Y/0 BIBLIOGRAFIA

2.1 ISQVIEC 17025/2005 "Requisitos generales para la competencia de laboratorios de ensayo y
calibracion™
9.2 IS0 p001:2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos”

10.- ANEXOS
ELABORO REVISO APROBO
LUIS FERMANDO As Eﬁiﬁﬁ?ém?&iu D GESTOR DE CALIDAD
QUINTANA ARDON
FECHA: Marzo 2011
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10.1 Registro RG No. 002 "Programa anual de auditorias intemas”

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA ANO

ISOINEC Elementos del Sistema de calidad de ser
AT025 auditados E(FIM|A(M|J|J]|A
4.1 Cirganizacion/lnstitucion

4.2 y4.3 | Sistema de Calidad / Control de documentos

4.4 Revision de Solicitudes, Propuestas y Contratos
4.5 Subcontratacién de Ensayos y calibraciones

4.6 Adquisicion de Servicios y Suministros.

47 Senvicio al Cliente

4.8 Reclamaos

Control de trabajo de ensayo yio calibracion no
4.8 conforme

4.10 Acciones Comectivas

4.11 Acciones Preventivas

4.12 Control de Registros

4.13 Auditorias Intemas

4.14 Revisiones de Direccion

5.2 Personal

5.3 Planta fisica y Condiciones Ambientales

Metodos de ensayo v Calibracion y validacion de
5.4 Métodos

5.5 Equipos

5.8 Trazabilidad de la medicion

5.7 Muestrec

5.8 Manipulacion de los items de ensayo y calibracion.
Aseguramienio de la calidad, de los resultados de
50 ensayo y calibracicn.
5.10 Informe de los resultados.
ELABORO REVISO AFPROBO
LUIS FERNANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTANA ARDOM ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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10.2 Ejemplo: RG No. 002 "Plan de Awditonas”®

FECHA: AUDITORIA:

Unidad que va a ser
Auditada:

Jefe De Area: Fecha Programada:

Haora de Inicio:
Haora Termino:

Haora de Inicio:

Haora Termino:

Objetive de |la Auditoria:

Alcance de la Auditoria

Tipo de Auditoria: 1a Parte 2a Parte 3a Parte

De Adecuacion

Documentos de Referencia a Revisar
Procedimientos Técnicos
Procedimientos de Gestion

Manual de Calidad

Registros de Gestion

Registros Técnicos

Eguipo Auditor
Auditor Lider:

Auditor Tecnico:

Awuditor en Entrenamiento:

Observador:

ELABORD REVISO

AFROBD

COORDIMADORA DE

LUIS FERNANDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTAMNA ARDON

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 201

165




Continuacion del anexo 1.

i

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CODIGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB

LAGOS

VERSION: 1.0

Laboratoro de Analisis de Aguas y Solidos

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES FRINCIPALES

Fecha:

Fecha:

B:00 - 915

Reunian Inicial

8:15 - 13:00

Revision de los
siguientes aspectos:
1. Organizacion

2. Control de
Documentos

3. Revision de solicitud,
propuestas y contratos
4. Subcontratacion de
ENSayos

5. Adguisicion de
Servicios y Suministros
6. Senvicio al cliente

7. Reclamos

8. Control de Trabajo de
ensayo no conforme

Revision de los siguientes Aspectos:
1. Plants fisica y Condiciones Ambientales

2. Equipos

3. Métodos de ensayo
4_ Trazabilidad de la medicion

5_ Manipulacion de los items de ensayo

1200 - 14:00

Almuerzo

Almuerzo

14:00 - 17:00

Revision de los
siguientes aspectos:

9. Acciones Comectivas
¥ Preventivas

10. Auditoria Intema
11. Revision de
Direccion

12 Personal

B, Aseguramiento de Calidad

7. Informes de Resultados
Resumen Auditoria

Reunicn Final

de trabajo.

Observaciones: Solicito a Ud. Que el dia programado se encuentre disponible la documentacian
antes mencionada, el personal gue sera entrevistado y que el laboratorio siga con |a rutina nomal

Saluda Atte_ A Uid.

Fimna Auditor

ELABORC

REVISO

APROBO

LUIS FERMAMNDO
QUINTANA ARDOMN

COORDINADORA DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2041
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10.3 Registro RG No. 010 "Hallazges de Auditorias”

%‘)ridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
J RG No. 010 “Hallazgos de Auditoria™

MNao. Hallazgo Evidencia Referencia normativa

10.4 Registro RG No. 011 “Informe de Auditorias”

Contenido del “Registro Informe de auditoria® RG N2 }O0O(

Objetivo de la Auditoria:

Alcance de la Auditoria:

Detalles del plan de Auditoria:
ldentificacion auditor / grupo auditor

Documentos de Referencia:

Listado de Persocnas Entrevistadas:
Descripcion de Hallazgos: 5e adjunta registro de hallazgo y de evidencias encontradas
durante la auditoria.

b LR S L o

8. luicio del auditor de la extension del cumplimiento del auditado con la norma y
documentacion pertinente:

9. Capacidad del sistema para lograr los objetivos de calidad definidos:

10. Distribucion del Informe:

11. Firma del Auditor:
12. Fecha del Informe:

ELABORO REVISO APROBO

COORDINADDORA DE
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

LIS FERMNANDO
QUINTAMA ARDOM

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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PR No. 009 “Revisiones De Gerencia®™
1. — OBJETIVO

‘Verificar gue el sistema de calidad es efectivo tanto para alcanzar los objetives de calidad del
laboratorio, como para satisfacer los requisitos establecidos en la 150 17025 e 150 8001.

2 —ALCAMCE
Aplicar este procedimiento a las revisiones de direccion realizadas anualmente.

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio Modificacion Fecha de aplicacion
1.0 COiriginal Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Direccion Ejecutiva

4.2 Division de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos

4.3 Laboratorio de Analisis de Aguas y Sdlidos

5. — RESPFONSABILIDADES

5.1 Jefe de Division de Control, Calidad Ambiental v Mansjo de Lagos.
5.2 Encargado de Laboratoric de Analisis de Aguas y Sdlidos.

5.3 Encargado de Calidad

6. — DEFINICIONES ¥Y/'O ABREVIATURAS
MNO APLICA

7. — DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

= TIEMFPO DE
REGISTROS CODIGD RESPONSABLE CONSERVACION
“Programa de revision de
Gerencia™ Jefe de Divisidn
“fcta de rewision de de Control,
Gerencia" RG. No. 012 Calidad
RG HMHo. 026 "Resumen de | RG.No. 013 Ambiental y -
Auditoria de Gerencia™ Mamejo de Lagos.

8 — PROCEDIMIENTO

ELABORO REVISO APROBO

COORDINADORA DE

LUIS PE NDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTAMNA ARDOMN

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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Ho RESPFONSAEBLE ACCION
8.1 REVISIONES DE GERENCIA:
Las revisicnes gerenciales son mesponsabilidad de Jefe de
Laboratoric, quien planifica y programa anualmente dichas
revisiones, conjuntaments con el Jefe de Divisidn o Encargado
de Calidad. Este programa se registra en RG No. 012
“Programa de Revision de Direccion”
B.1.1 Encargado de Elaborar un documento a traves del cual informa al personal que
Laboratorio de | deberd participar en la revision de direccion, la fecha y hora
Anélis'rls.d_e Aguas | programada, la lista de personas que deben asistir y el programa
¥ Solidos de la reunion, indicando los puntos que seran analizados.
812 Jefe de Division |Recopilar y procesar la informacion cuando se requisra, referente
de Control, a los temas gue seran objeto de discusion.
Calidad Ambiental
¥ Manejo de
Lagos o
Emcargado de
Calidad.
B.13 Jefe de Division |La Rewvision de Direccion comprende el analisis de los siguientes
de Control, puntos, sin limitarse solo & ellos:
Galid:d .ﬁ.rpb:jemal s Temas pendientes de la revision anterior, cumplimiento
La;c:Egnizrgidu de cbjetivos segln politica.
de Calidad. = Informes de auditorias extermnas, de clientes u otros
Crganismos.
* Resultados de auditorias intemas desde la Oltima
revision, RG No. 011 “Informe de Auditorias™
= Implementacion de acciones comectivas.
# Documentacién del sistema y necesidades de cambioc en
la documentacion.
- Detalles de reclamos de los clientes, no conformidades y
acciones comectivas.
» Resultados de interdaboratorios y la necesidad de
participacién en otras areas.
# Resultados de verificaciones intemas.
# Resumen de no conformidades Gltima auditoria intema.
# Responsabilidades del sistermnma de calidad.
= Revision de Politicas y objetivos.
= Capacitaciom vy  entremamiento del personal —
actualizacion del persomal existente.
ELABORO REVISO AFPROBO

LIS FERMANDO
QUINTAMA ARDOM

COORDIMADDORA DE

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2041
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& Planes fulurocs y estimaciones de nuevos frabajos,

personal, equipos, otras.
8.1.4 | Jefe de Division |La revision de direccion se registra en el RG Ho. 012 “Acta de

d= Conirol, Revisidn de Gerencia” que contiene |a siguiente informacian. El
Calidad Ambiental | jofe de Laboratorio debe elaborar el acta comespondiente.
¥ Manejo de s Facha
Lagos o X .
Encargado de = Lista de personal que participo.
Calidad. = Temas tratados y sus conclusiones.
= Acuerdos, responsable de sU
implementacion y plazo estimado.
815 Proporcionar los recursos necesanos para la implementacion de

los acuerdos establecidos.

9.- REFEREMNCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

8.1 150 17025/2005 "Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
calibracion™.

0.2 150 D001:-:2008 "Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos”

10.- ANEXDS

10.1 RG N® 012 “Programa de Revision de Direccidn”.

PROGRAMA ANO:

PUNTOS A SER ANALIZADOS FECHA
Temas pendientes de |la revision anterior

Informe de Auditorias externas

Resultados de auditorias internas

Implementacion de Acciones Correctivas

Documentacion Sistema de Calidad y necesidades de cambio

Detalles de reclamos, no conformidades y acciones comectivas

Resultados participacion en interlaboratorios y necesidades de
participacitn en otras areas.

ELABORD REVISO APROBO
LUIS FERMAMDO MEG%%?&%%%?&ED AD GESTOR DE CALIDAD
QUINTAMA ARDON
FECHA: Marzo 2011
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Resultados de verificacion intemrmna

Resumen de Mo conformidades dltima Auditoria

Responsabilidades del Sistema de Calidad

Revision de Politicas y objetivos

Capacitacién y entrenamiento del personal

Planes futuros y estimaciones de nuevos trabajos, personal,
equipos, otras

10.2 RG No. 013 “Acta de revision de Gerencia”.

Fecha De Revision de Gerencia:

Personal gque participd en |la Revisidon de Gerencia:

Temas Tratados:

Acuerdos, Responsables de su implementacion y plazo estimado:

Firmna lefe De Laboratorio

ELABORC REVISO APROBO
LUIS FERNANDO As EGTJ%EEEEINNE'FDG%H;G%DAD GESTOR DE CALIDAD
QUINTAMA ARDON
FECHA: Marzo 2011

171



Continuacion del anexo 1.

N

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION COMGO
CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
LAGOS VERSION: 1.0

Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos

10.2 RG MNo. 028 "Resumen de auwditorias de Gerencia”

"'-_';é;l Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

- RG Mo. 026 “Resumen de auditorias de Gerencia®™
Mo.
Fecha
Sector Auditado: Auditoria:
Persomas presentes durante la auditoria: | |
Grupo auditor: | |
Persomas que llevan a cabo los ensayos:
Analista Ensayo

Neo. De Mo Conformidades (No. Total de paginas del Informe): :I

Observaciones (aspectos a destacar): | |

Firma Fecha

Auditor Responsable: 1 [ 1

Responsable del sector involucrado:

Maximo Responsable: R e

| Para ser incluida en la revision del sistema de calidad (fecha): | |

ELABORD REVISO APROBO

LUIS FERMAMDO MEG%mFéﬁﬁ%ﬂé“&imn GESTOR DE CALIDAD
QUINTAMA ARDON

FECHA: Marzo 2011
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PR. Mo. 010 “Capacitacion del Personal”

1. —OBJETIVO

El chjeto del presemte procedimiento documentado es el establecimiento de un sistema de
formacion vy adiestramiento para el personal de la institucion.

2 — ALCANCE
El alcance de este procedimiento incluye la planificacion de todas las acciones formativas
realizadas en el Laboratoric de Analisis de Aguas y Solidos su ejecucion y la evaluacion de su

eficacia

3. - APARTADO DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Version | Maturaleza del cambio | Modificacion Fecha de aplicacian
1.0 Crriginal Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS
4 1 Jefatura Division de Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos

4.2 Jefatura Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos
4.3 Unidad de Recursos Humanas

5 — RESFOMSAEBILIDADES

5.1 La Direccion del laboratorio es responsable de la planificacion, puesta en mancha, ejecucion
y aprobacion de los programas anuales de formacion, con asesoria de Recursos Humamos.

5.2 El Gestor de Calidad es responsable de la evaluacion de los programas de formiacion y de la
efectividad de los mismos.

6. — DEFINICIONES Y10 ABREVIATURAS

CAPACITACION: medio gue permite mejorar las habilidades, destrezas y conocimiento del
personal.

CAPACITADOR: experto en un aspecio especifico del conocimiento y que permita mejorar el
conocimiento del capacitado.

EFICACIA: capacidad de lograr los objetivos v metas programadas con los recursos disponibles
en un tiempo predeterminado.

ELABORC REWVISO APROBO

COORDINADDORA DE

LUIS PERNANDO ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

QUINTANA ARDON

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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VERSION: 1.0
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7. — DOCUMENTACION ¥ REGISTROS

- TIEMPO DE
REGISTROS COoODIGD RESPFONSABLE CONSERVACION
“Capacitaciones RG No. Jefatura Division de
Recibidas™ ) Control y Unidad de -
o028
Recursos Humamos
& — PROCEDIMIENTO
No RESPONSAELE ACCION
8.1 Gestor de Calidad FROPUESTAS
Coordinador de En el primer mes del afic el Gestor de Calidad realizara las
Aseguramiento de propuestas de capacitaciones en base a las debilidades
Calidad detectadas por los mandos o sugeridas por el propio
perscnal, generando los mecanismos para propiciar su
implementacién en base a una programacion sugerida y
acordada con la Coordinadora de Aseguramiento de
Calidad. Este proceso con el aval de la division de
Recursos Humanos de la institucian.
8.2 Gestor de Calidad. PROGRAMA ANUAL DE FORMACION
Coordinador de A partir de febrero se inicia el proceso de capacitacion de
Aseguramiento de acuerdo con el programa realizado.
Calidad. En noviembre y diciembre se evaluara el desamollo y la
Division de Recurses | efectividad de las capacitaciones asi como la toma de
Humanos. acciones preventivas y comectivas segun lo detectado en
las evaluaciones.
Aprobado el Programa, se envian las solicitudes a los
expositores, empresas u organismos que impartiran a
desarrollar las capacitaciones.
Cuando se especifigue la fecha de la capacitacion se
debera divulgar: el personal que la recibird, periodo de
tiempo en que se impartira, lugar y preparar los pedidos de
las entidades que se haya decidido contratar (medios
audiovisuales, mobiliario, aulas, etc.)
8.3 Gestor de Calidad CRITERIOS GENERALES
Coordinador de
Aseguramiento de La oportunidad del programa de formacion se fundamenta
Calidad en la implementacion del Sistema de Calidad, por lo que la
puesta en marcha de las acciones de formacion esta
ELABORO REVISO APROEBO

LUIS FERNANDO
QUINTANA ARDOM

COORDINADORA DE

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2011
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MC-AMSA.LAB
VERSION: 1.0
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totalmente coordinada con la implantacién y desarmollo del
Sistema de Calidad.

Las materas basicas para |la formacion son las
relacionadas con el trabajo especifico del personal aungue
se procura impartrlas con posteroridad a los conceptos
correspondientes a la participacion y necesidad de la
calidad, dado gque de esta forma entendera mejor las
razones por las que debe conocer mejor su frabajo.

8.4

Gestor de Calidad
Coondinador de
Aseguramiento de
Calidad

NIVELES DE FORMACION

Independientemente de los programas formativos scbre la
mejora de conocimientos del trabajo especifico que realiza
cada empleado, se desamolla, un programa basico de
formacion en calidad gue abarca los siguientes:

Mivel 1: Requisitos Basicos:
* Mecesidades de la calidad
* Introduccion a la norma SO 17025 e IS0 29000
+ Cinculos de Calidad
* Sistema de Calidad y Certificacian
# Enfre Otros.
Mivel 2: Requisitos Especificos:
+ |Motivacién del personal
* Sistemas de participacion
* Tecnicas Estadisticas
+ Formacion y reciclaje de su trabajo
* Procesos de Calidad.
# Enfre Otros.

Mivel 3: Requisitos por competencia.
* Formmacion complementaria de su area
*  Administracian.
* Especializaciones en analisis de laboratorio.
+ Enfre Otros.

B85

Gestor de Calidad
Coordinador de
Aseguramiento de
Calidad

EVALUACION DE LA EFICACIA

A la vista del Programa de Formacion, se prepara dos
tipos de encuesta.

El primers de ellos, destinado a los alumnos, solicita su
opinion sobre claridad en la exposicien de los temas,
facilidad de asimilacion e intensidad del aprendizaje.

ELABORC

REVISO AFPROBO

LIS FERMANDO

COORDIMADORA DE

GESTOR DE GALIDAD

QUINTAMNA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FECHA: Marzo 2041
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El segundo deberam cubriro el Jefe de la Division de
Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos vy
Jefe Del Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos 3
meses después de la finalizacion del curso y se referira a
la apreciacion del aumentc de conccimientos en el
personal ¥y 8 la mejora experimentada en lbs procesos
como consecuencia de la actividad formativa.

Los resultados de las encuestas, convenientemente
sintetizados se envian a Recursos Humanos y a Direccidn
Ejecutiva, para su consideracion a los efectos de la mejora
continua de las acciones de formacion.

8.8

Gestor de Calidad
Coordinador de
Aseguramiento de
Calidad

Al terminar la capacitacion se imparte el Cuestionarioc de
Ewaluacion del alumno.

A los tres meses de terminado el curso se debera efectuar
el Cuestionaric de Evaluacion del Laboratoric de Analisis
de Aguas y Solidos.

9.- REFERENCIAS ¥/0 BIBLIOGRAFIA

2.1 ISOVIEC 17025/2005 "Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de
ensayo y calibracion”
0.2 IS0 0001:2008 "Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos”

10.- ANEXOS

10.1 Registro RG Mo. 028 “Capacitaciones Recibidas”™

1_?:‘:_&. Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan
RG Mo. 028 "Capacitaciones Recibidas™

Fecha

Mombre del Curso

Quien lo
recibic

Quien lo

Horas | Lugar/institucion impartio
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102 Ejemplo: Cuestionario de Evaluacion para Personal

Inadecuado Mejorable

Superficialmente D Con poca amplitud

Mal preparada il pero insuficiente

[

i
Soporifera D Rutinaria D Viva

i

I

CUESTIOMARIO DE EVALUACION DEL CURSO RECIBIDO

El cuestionaric es anomimo. Mo lo firme. Los resultados se publicaran de forma conjunta.

1.- CONTENIDO DEL CURSD

1.1- Los temas desarrollados en este curso han sido:

Pooco interesantes D Bastante interesantes D Muy interesantes
1.2.- Las materias explicadas en este curso le han resuftado:

Conocidas I:I Conocidas en parte I:I Totalmente nueva

1.3.- Las ideas fundamentales de este curso han sido desarrolladas:
Con demasiada
waguedad Con cierta vaguedad Con suficiente claridad

1.4 - Para su formacion, los conocimientos adquiridos le parecen:

Inditiles Parcialmente itiles I:I Muy aprovechables

2.- METODOLOGIA

2.1.- En mi opinign, el método de ensefianza ha sido:

Francamente bueno

2.2 - El instructor conocia el tema desarrollado

Con profundidad

2.3 - Las sesiones se han desarrollado de forma:

2 4.- La documentacion que nos han entregado ha sido:

Correcta

2.5 - Mi impresign al terminar el curso es:

He perdido mi
tiempo Me puede servir de algo

He aprovechado mi tiempo

Por favor, sefiale con una “X* las cuadriculas de las respuestas Que mMaEs s& Iproximen a su impresion
del curso.

INE (I N A N Ay Ay I
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10.3 Cuestionario de Evaluacion del Laboratorio de Analisis de Aguas y Solides

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL LABORATORIO DE ANALISIS DE AGUAS Y SOLIDOS

Por favor, sefiale con una “X" las cuadriculas de las respuestas que mads se aproximen a su impresion

del curso.

1.- APRECIACION DE CONOCIMIENTOS
1.1 - Los conocimientos de los asistentes sobre la materia han:

Permanecido igual

Aumentado liperamente

1.2 - Las materias explicadas en este curso fueron:

Inadecuadas

Conviene revisarlas

1.3 - Los asistentes dicen que &n &l curso aprendieron:

Bastante poco

Podria haber sido mas

2.- MEJORAS EM EL PROCESD
2.1 - Se aprecia mejoria en la forma de ejecutar el proceso:

Mo. En absoluto

Se percibe alguna mejoria

2.2 - La mejora del proceso podria incrementarse si:

Mo es problema de

formacion |:| Repetir este curso |:|

Apreciable mejoria

Muy apropiadas

Muy contentos del aprendizaje

El proceso ha mejorado

Disefiar nuevo curso

— 4 OO &
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PR No. 014 “Recepcion, Rechazo y Almacenamiento de los items de
Ensayo”
1. — OBJETIVO
Describir y evaluar pericdicamente los pasos a seguir para la recepcion, almacenamiento y
rechazo de equipos. materales, reactivos, muesiras y ftratamientc de desechos en el
Laboratono de Analisis de Aguas y Scolidos.
2. —ALCANCE

Se aplica a todo lo relacionado a recepcion, almacenamiento v rechazo de egquipos, materiales,
reactivos y muesiras en el Laboratorio de Analisis de Aguas y Sclidos.

3. - APARTADC DE CAMBIOS AL DOCUMENTD

Version | Naturaleza del cambio Modificacidn Fecha de aplicacion
1.0 Original Mo aplica -

4. - AREAS INVOLUCRADAS

4.1 Area de monitoreo
4 2 Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos.

5. — RESPONSABILIDADES

5.1 Jefe de Division Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos.

5.2 Encargado de Laboratoric de Analisis de Aguas y Solidos.

5.2 Responsable Recepcion de Muestras.,

6. — DEFINICIOMES YD ABREVIATURAS

ITEM: Se refiere a todao los equipos, materiales, reactivos, muestras y desechos.

7. - DOCUMENTACION Y REGISTROS

EGISTRD 0 PONSAE TIEMFO DE
= : copIeo RES LE CONSERVACION
Encargado de
"Cadena de Custodia™ Laboratoric v
“Recepcion de RG No. 023 HEEp-::lr'!-_-:.able ~
reactive, equipe u otro™ RG No. D27 Fte:sz:;rc:gde
ELABORC REVISO AFROBO
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8 — PROCEDIMIENTO
Mo RESPONSABLE ACCION
a1. Encargada de Para una prueba analitica, se controla las caracteristicas
Laboratorio. definidas en la solicitud previa del pedido y s comprueba
mediante |a informacién del producto en el MSDS (Material
Safety Data Sheets), 5i aplica. Se debe wverficar el
cerificado de calidad del producto.
8.2 Encargada de Define en base al MSDS (Material Safety Data Sheets) el
Laboratorio. tipo de almacenamiento del products y las condiciones
ambientales requeridas.
8.3 Responsable El programa comienza en ! momento en el que se recibe &
Recepcion de identifica las muestras.

Muestras. Sin uma recepcion e identificacidn claras e inequivocas de
cada muesira no es posible mantener la garantia de la
calidad. El Registro RG No. 023 "Cadena de Custodia™ las
anotaciones de los registros deben protegerse contra la
supresion o modificacion.

A su llegada al laboratorio todas las muesiras han de ser
rapidamente consignadas en el sistema de registro de los
materales de ensayo del laboratorio. A cada material de
ensayo se le asignara un codigo que permita identificar de
micdo imequivoco |a muestra v los datos de su analisis. En el
mismo formato, se incluye informacién codificada sobre la
maturaleza, orgen y fecha de llegada del matenal de
EMNSayo.
El regisiro de los materiales de ensayo contendra los datos
siguientes:
= Fecha de Recepcion
# Maturaleza de la muestra.
»  Mumerofidentificador de la muesira.
# Lugar donde se tomo la muestra.
# Hora de Inicio y Terminacion de Toma de Datos
»  Quien recibid la muestra.
a4 Responsable Las condiciones en gue se recibieron las muestras e
Recepcion de informar al respecto si alguna se encuenira en mal estado.
Muestras. Comprobara ademas, si las condiciones del recipiente no
tengan dafios y la nomenclatura esta comecta.
a5 Responsable Debera registrarse cualguier anomalia observada en lo
Recepcion de antes de analizar la muestra. Las muestras deberan ser
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Muestras. analizadas, tan pronto como sea posible, después de la
recoleccion, antes de gque aparezcan cambios fisicos y
gquimicos en el producto vegetal o en los residucs.
B.& Responsable Las muesiras deben ser almacenadas de forma que se
Recepcion de asegure la integridad de las mismas de manera que no se
Muestras. afecten los resultados analiticos.
8T Responsable El almacenamientos de los materiales de ensayo reviste
Recepcion de suma importancia para gue los datos analiticos cbienidos
Muestras. puedan ser lo mas exacios posibles. El deterioro del
material de ensayo invalida cualguier resultado analitico.
Por tanto, los materiales de ensayo deberan almacenarse
de manera gue se asegure su integridad. seguridad,
regulandad y estabilidad: El personal del laboratoric debe
protegerios contra el deterioro, la contaminacicn v la perdida
de identidad.
El tipo de envase en que pueden almacenarse las muestras
esta detallado en cada wno de los procedimientos de
muestreo.
Las muestras cuyos analisis se los realice para elementos o
compussios perecedercs se mantendran a una temperaturs
de 0P a 4°.
Cuando se almacenen todos los materiales de ensayo
deberan etiguetarse debidamente de modo que no se pierda
la identificacion.
8.8 Responsable Antes de extraer las porciones de ensayo, se asegurara de
Recepcion de que todos los registros estén en orden, se ha mantenido la
Muestras. integridad, los recipientes estan intactos.
Para llevar a cabo el analisis, el analista realizara segun lo
gue se indica en cada uno de las actividades del Manual de
Procedimientos.
B9 Responsable En ocasiocnes donde es necesano enviar un materal de
Recepcicn de ensayc a otro laboratoric para llevar & cabo un andlisis
Muestras. especializado o por exceso de trabajo. El laboratorio que
recepta la muestra la recibe con todos los registros del caso.
Dentre del Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos se
garantiza este traslado lo que significa gue la calidad de la
porcion de ensayo enviada para llevar a cabo ese analisis
sigue garantizada por el Laboratorio de Analisis de Aguas y
Solidos, esto debe quedar claro en el informe.
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LUIS FERMANDO COORDINADORA DE GESTOR DE CALIDAD

QUINTANA ARDON

ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

FECHA: Marzo M1

181




Continuacion del anexo 1.

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIVISION CoODIGO
'_,-5« CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MANEJO DE MC-AMSA.LAB
A LAGOS VERSION: 1.0

Lahoratorio de Analisis de Aguas y Solidos

9.- REFERENCIAS Y/O BIBLIOGRAFIA

9.1 150 170252005 "Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensay
calibracion™.

9.2 IS0 2001:2008 “Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos™

10.- ANEXOS

10.1 Recepcion de muestras: RG Mo. 023 “Cadena de Cusiodia”
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10.2 RG Mo. 027 "Recepcidn de reactivo, equipo u oiro™.

L™
! . Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitian
Pl RG No. 027 “Recepcidn de reactivo, equipo u otro”

PRODUCTO:

FECHA DE RECEPCION:

COMDICIONES DE
ALMACENAMIENTO:

LUGAR DE ALMACENAMIENTO:

DESCRIFCION DEL PRODUCTO:

OBSERVACIONES:

FIRMA
ELABORC REVISO APROBO
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iNDICE
Pag.
1. Requisitos de Gestion 3
1.1 Organizacion y Administracicn. 4
1.2 Sistemna de calidad. &
111 Palitica de calidad. [
112 Objetivo de calidad. 7
11.3 Compromisos. 7
1.2 Control de documentos. B
1.3 Revision de solicitudes, propuestas y contratos. a8
14 Subcontratacidén de ensayos. 5
1.5 Adquisicion de servicios y suministros. =]
1.6 Servicio al cliente. 10
1.7 Redamos. 10
1.8 Control del trabajo de ensayo yfo calibracion ne conforme. 10
1.9 Acciomes Correctivas. 11
1.10 Acciones Preventivas. 11
1.11 Control de Registros. 1z
1.12 Auditorias Internas. 12
1.13 Revision de Gerencia. 13
2. Requisitos Técnicos
21 Perscnal. 14
2.2  Planta fisica y condicicnes ambientales. 14
2.3 Metodos de ensayo y validacion de metodos. 15
24 Equipos. 15
2.5  Trazabilidad. 16
26 Muoestreo. 16
2.7  Manipulacidn de los items de ensayo. 17
2.8  Aseguramiento de la calidad, de los resultados de ensayo. 17
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CAPITULO 1: REQUISITOS DE GESTION

Este Manual ha sido preparado segun los requerimientos solicitados por la Norma |50
17025 & |50 9001 para la acreditacién de kboratorio de ensayo. Ha sido estructurado
usando las clausulas muméricas de esta norma para facilitar la basqueda de dichos
requerimientos.

El Manual de Aseguramiento de Calidad del Laboratorio de Anilisis de Aguas y Solidos de
la Division de Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos de la Autcridad para el
Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lage de Amatitldn -AMSA- resume las acciones y
actividades realizadas. Este manual tiene un alcance sobre el control de calidad de la toma
de muestras, los procedimientos de andlisis gue realizan, las actividades que se realizan
con dichos analisis v todos los procedimientos administrativos referentes al manejo de

documentacion e informes de muestras.
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1. ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION

El Laboratorio de Andlisis de Aguas y 5olidos s un laboratoric que pertenece a la Divisidn
de Control, Calidad Ambiental ¥y Manejo de Lagos de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA- gque cuenta con un sistema
técnico — administrative y una infraestructura acorde a las necesidades de la institucion.
Cuenta con personal especializado y técnice con la autoridad y recursos necesarios para
desempehar sus funciones. Se tienen disposiciones que aseguran que el personal esta libre
de presiones o influencias que comprometan los resultados analiticos ademas de un
compromiso de confidencialidad de toda la informiacién conocida durante el desempeno

laboral.

El @rganigrama del Laboratoric es el siguiente:
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DIVISION DE CONTROL, CALIDAD AMBIENTAL ¥ MAMEID DE LAGOS
lefe de Diwision.

.

LABORATORIO DE ANALISIS DE AGLAS ¥ SOUDOS
Encanzado de Laoorstorio.

MIUESTRED
EnmArgado de MORtoren en campo.
Asisbemibe tEonico de monitorso &n ampo (3]

Pllodto,/ ssisterrbe 5
¥ | -
LABORATORD DE AGUAS. LAVADD DE CRISTALERIA ¥ MATERIAL LABORATORIO DE SALIDOS
Asistente tAcnico 1. * Asistemte de Limpizza > Asistente tEcnico 2.
Anilish an o cammpo
- ANALISIS - Encargaede de monhormn an campo
AsIco Asktente Téeroo 3.
1 Pl Lo mlitente 5.
AMALSIS EN EL
LABCRATORIO
Ealgiente ooy 1.
petales y ¢l L

| AMALSIS . [ corete Alsbrribe] - ANALISS "

- - - 4
Quinaico Balsiente thesien 4 FISICOaUIMICO
Parimetrcs snitarios [ T———

¥ olron pardersiron Foai vorgrad miboca
Ashtene ticaion 1. i Ebefle Honkes T
AMALISIS
|  MICROBIOLOGICO
Azzienis tecmico 3. PROCESAMIENTO DE DATOS
Encanmada de maonitarso en camipo
Asistente tonico 3.
ANALSIS EOLOGID Asistente t=cnico 2.
™ asiztente técrico 3.
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Organigrama de Sistema de Gestion de Calidad.

Gestor del
Sistema de Calidad

Coordinador
Aseguramiento de Auditor Intermo

Calidad

GESTOR DEL SISTEMA DE CALIDAD

Dirigir v controlar el trabajo de los profesionales v demas funcionarios de su dependencia,
de acuerdo a las politicas, normas y objetives de calidad establecidos.

Responsabilidades:

Certificar la calidad de todos los resultados gue s obtienen en su drea.
Asegurar que la calidad de trabajo se mantenga de acuerdo a la politica, normas y
objetives de calidad establecidos.

*  Planear conjuntamente con el Coordinador Aseguramiento de Calidad, todas las
actividades relativas al control de la calidad.

* Comprobar gque se anoten todas las circunstancias inesperadas que puedan afectar la
calidad del analisis y que se apliguen las acciones correctivas oportunamente.

*  Evaluar la efectividad del programa de control de calidad, mantenerlo o modificarlo
segun se requisra.
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COORDINADOR ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Es la persona que tiene la responsabilidad y autoridad para asegurar gue el sistema de la
calidad es implementado y s& cumple en todo momento.

Responsabilidades:

*  Conducir el Sistema de Calidad y establecer medidas de control.

#  Coordinar las actividades de control de calidad para lograr una completa integracien
del sistema.

* Recomendar las necesidades de capacitacion del personal con respecto al tema calidad.

*  Confeccionar Manual de Calidad v revisar documentos del sistema de calidad.

AUTOR INTERNO

Es la persona encargada de examinar y evaluar, seleccionar e implementar tecnologias,
implementar aplicaciones y soluciones.

Responsabilidades:

* Realizar auditorias internas al laboratorio.

*  Evaluar periodicamente el desarrcllo de los programas de contrel de calidad
establecido.

* Control y werificacion del estado de los procedimientos, métodos, procesocs gue
cumplan con los requisitos de calidad.

* Determinar el grado de cumplimiento del Sistemna de Calidad de acuerdo con lo
establecido en la documentacidn de referencia.

*  |pformar regularmente al Gestor del Sistema de Calidad vy Coordinador de
Aseguramiento de calidad scbre el funcionamiento del programa de calidad y
recomendar acciones cormectivas o preventivas especificas para su mejoramiento.
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2. SISTEMA DE CALIDAD
POLITICA DE CALIDAD

El Laboratoric de Andlisis de Aguas y Sdlidos de AMSA es un laboratorio de analisis
quimicos, analisis fisicos y andlisis biclogicos que tiene como Politica de Calidad
proporcionar resultados confiables y reproducibles con un tiempo de respuesta de acuerdo

a los compromisos establecidos v basados en una mejora continua del Sistema de Calidad.

El Laboratorio de Analisis Aguas y Solidos opera bajo un sistema de calidad, para lo cual
cuenta con el compromiso de toda la Division de Control, Calidad Ambiental vy Manejo de
Lagos en el cumplimiento y mejoramiento del sistema de Calidad v buenas pricticas de
laboratorio destinado a cumiplir las normas IS0fIEC 17025 e 150 9001.

QBJETIVO DE CALIDAD

El laboratoric de Analisis de Aguas y Solidos es un laboratoric de analisis para la
determinacion de la calidad del agua superficial de |la cuenca del Lago de Amatitlan v
solidos relacionados a ella, bajo un Sistema de Calidad gque asegure |la confiabilidad,
trazabilidad y reproducibilidad de los resultados.

COMPROMISOS

1. E! Laboratorico de Andlisis de Aguas v Sdlidos se compromete a implementar una
estructura organizacional técnica gque permita dar cumplimiento al Sistema de
Calidad implementado.

2. El Laboratorio de Andlisis de Aguas y Solidos se compromete administrar bien
recursos economicos ¥ humanos para cumplir con al Sistema de Calidad, en base al
presupuesto asignado por la institucion.

3. El Laboratorio de Andlisis de Aguas y Sclidos se compromete a cumplir el Sistema
de Calidad dentro del laboratorio con el fin de cumplir con la morma 150 17025 e

I50 5001,
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4. El Laboratoric de Analisis de Aguas y S5olidos s& compromete a mantener
actualizades el Manual de Procedimientos, el Manual de Calidad y la
documentacion del Sistema de Calidad del Laboratorio.

5. El Laboratorio de Andlisis de Aguas y Solidos se compromete a efectuar los ensayos
de acuerdo a los métodos seleccionados por | laboratoric cumpliendos con el
Sistermna de Calidad establecido.

6. El Laboratorio de Andlisis de Aguas y Solidos se compromete a asegurar la eficacia,
eficiencia y confiabilidad del laboratorio a través de la investigacidn y capacitacion
constante de su perscnal, utilizacién de meétodos de ensayos validados, material de
referencia y equipo certificado.

7. [El Laboratorio de Analisis de Aguas y Solidos se compromete a que todo el personal
este familiarizade com los documentos de calidad y apligue las politicas v

proecedimientos establecidos.

3. CONTROL DE DOCUMENTOS

La documentacion del Sistema de Calidad del Laboratorio de Analisis de Aguas v Solidos

consiste en los siguientes doocumentos:

*  Manual de Calidad
*  Manual de procedimientos

*  Manual de Funciones

El laboratorie respalda y archiva todos los documentos que sean generados por el Sistema
de Calidad. El control y manejo de la documentacion generada por el Sistema de Calidad y
obtenides externamente se describen em el Procedimiento PR MNo. 001 “Control de
Documentos” en el cual se indica daramente el responsable de la elaboracion, aprobacion
¥y emision de los documentos, ademas indica como se debe mantener el control de los
mismos cuando se realicen las revisiones y modificaciones a los documentos. Este
procedimiento genera el siguiente registro: Registro RG Mo. 01 “Registro de

modificaciones”.

ey .y
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Los documentos originales son archivados en forma ordenada, bajo la responsabilidad del

Encargado de Calidad quien sera el responsable de distribuir las copias controladas.
4. REVISION DE SOLICITUDES, PROPUESTAS ¥ CONTRATOS

Las solicitudes de analisis provenientes de instituciones, organizaciones o personas
particulares ajenos a AMSA deben ser enviadas a Direccion Ejecutiva, dirigidas al Director,
el cual autorizara o no s5i proceden los andlisis solicitados. En caso de ser autorizada, la
solicitud es enviada al Jefe de Divisidn de Comtrol, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos,
quien notifica al encargado del laboratorio para evaluar la factibilidad del andlisis. Estas
splicitudes generan el Registro RG Mo. 002 "Solicitudes Nuevas”.

El laboratorio revisa toda solicitud de andlisis y si hubiera alguna diferencia, es el Jefe de
Divizion de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos y el Encargado de Laboratorio de
Anidlisis de Aguas vy Solidos guienes determinan si se cumple con todos los requisitos
establecidos para el andlisis de la muestra.

La revision considera los siguientes aspectos:

*  Oue el método selicitado se encuentre implementado y cumpla con lo gue requiers
el diente.

* (Jue el laboratorio tenga la capacidad em cuanto a personal, equipo, materiales
fungibles y no fungibles.

5. SUBCONTRATACION DE ENSAYOS

El laboratoric subcontrata ensayos cuando existe una necesidad de experiencia mayor,
incapacidad temporal o no cuenta con el método de ensayo necesaric para el analisiz
requerido. Los subcontratos se realizan en su mayeria al Laberatorio Macional de Salud,
drea de Contaminantes y se cuenta con el Registro RG. Mo. 003 “Listade de
Subcontratistas”.
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El laboratoric es responsable del trabaje subcomtratado, escepto cuando el cliente

especifique otro laboratorio.
6. ADOQUISICION DE SERVICIOS ¥ SUMINISTROS

La seleccicn de provesdores de insumos y servicios es autorizada por el Jlefe de la Divisien
de Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos con el visto bueno de Direccidn Ejecutiva.

El laboratoric tieme un listado de proveedores Registro RG Neo. 004 “listado de
Proveedores™. Los proveedores son evaluados y seleccionados de acuerdo al documento
Procedimiento PR No. 002 “Politica y Proceso de Seleccion de Proveedores”.

La compra, recepcicn ¥ almacenamiento de insumos que inciden en los ensayos se realizan
segun |la Ley de Compras del Estado, para compras directas menores de O 99,000.00 o
mayores de O 100,000.00. 5e tiene un Registro RG Mo. 005 “lnventario de Existencia®™,
donde se sefiala la fecha de llegada del articulo, proveedor, fecha de vencimiento (cuando
corresponda) v otros datos que faciliten la identificacion del producto.

7. SERWICIO AL CLIENTE

Cualguier consulta de parte de los dientes tanto internocs como externos es atendida por
el encargado del laboratorio.

El Laboratorio de Anidlisis de Apuas y So6lidos brinda cooperacion a todos sus clientes para
aclarar dudas sobre sus resultados de forma abisrta. Proporciona informacion de
resultados de otros clientes internos cuando se envia una solicitud por escrito via FAX o e-
rnail dirigido a la Direccidn Ejecutiva v esta es debidamente autorizada.

En casoc que el cliente lo solicite, se permite el acceso de forma adecuada a las dreas del

laboratorio, guardando la confidencialidad a los otros dientes.
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. RECLAMOS

Cuando existe algun reclamo en forma verbal o ratificada por escrito por los usuarios, el
laboratorio actua segun lo descrito en el Procedimiento PR MNo. 002 “Resclucion de
Reclamos” que genera =l Registro RG MNo. 006 “Registro de Reclamos™. 5i es necesario
tomar alguna medida correctiva se sigue el Procedimiento de PR No. 004 "Acciones
Correctivas”.

9. CONTROL DEL TRABAJO DE ENSAYO Y/O CALIBRACION NO CONFORME

Cuando a traves de los contreles de calidad interno se identifican que los resultados de los
analisis no estan conformes, se detiene el trabajo y se investigan las causas siguiendo las
pautas indicadas en el Procedimiento PR. Mo. 005 “Control del trabajo Mo Conforme™. Una

wvez identificadas las causas y si cormresponde, se repite los ensayos involucrados.

Cuando se detectan trabajos no conformes a través de auditorias intermas o externas,
control peridgdico de los registros del sistema y reclamos de cdientes, s& evalldan las
implicaciones de estos y se toman las acciones correctivas segun el Procedimiento PR No.
DM “Acciones Correctivas™ gue genera el Registro RG No. 007 “Acciones Correctivas”.

10. ACCIONES CORRECTIVAS.

Con el fin de tener un sistema de calidad seguro v confiable, en forma oportuna se realizan
acciones correctivas en cualguier etapa involucrada en el Sistema de Calidad. Estas se
realizan segun el Procedimiento PR No. 004 “Acciones Correctivas” generando el Registro
RG No. 007 “Acciones Correctivas™ en el cual también se sefiala el personal responsable de
implementar la accion correctiva.

El cierre de las acciones correctivas las realiza el encargado de laboratorio de Andlisis de
Aguas y Solidos.
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Las acciones correctivas se generan por:

*  Auditorias internas y externas.

* Revisiones de Gerencia.

* Reclamo de Clientes.

*  Control peridgdico de bos registros del sistema de calidad.

11. ACCIOMNES PREVENTIVAS.

Con el fin de identificar las potenciales fuentes de no conformidades que pongan en riesgo
el sistema de calidad se realizan en forma periddica:

* Revisiones de los procedimientos y registros emanados del sistema de calidad.

* Evaluaciones intermas de seguimiento.

Se tiene el Procedimiento PR Mo. 006 “Acciones Preventivas® en el cual se sefalan

medidas preventivas en los siguientes am bitos:

* Personal

#  Meatodos analiticos.

* [Desechos.

*  Almacemamiento de reactivos.

* MMantenimiento de equipo.

®* Cuando el sistema reguiere de nuevas medidas preventivas, estas se

incorporan en el procedimiento.

Las acciones preventivas se revisan pericdicamente y en caso de mo cumplimiento se

realizan las acciones correctivas.
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12. CONTROL DE REGISTROS.

Todos los registros se mantienen en forma segura y confidencial vy el control de ellos se
realiza segun lo establecido en el Procedimiento PR. Mo. 007 “Control de Registros” el cual
genera una lista maestra de registros.

13. AUDITORIAS INTERNAS

Comn el fin de verificar las actividades del laboratorio cumple con los requisitos del sistema
de calidad, se realizan auditorias intermas per perscnal entrenado vy calificado. Esta
auditoria se realiza segin Procedimiento PR. No. 008 “Auditorias Internas™ el cual genera

los siguientes registros:

®= Registro RG No. 08 “Programa Anual de Auditorias”.
*  Registro RG No. 009 “Plan de Auditoria™

* Registro RG No. 010 “Hallazgos de Auditoria™

* Registro RG Mo. 011 “informe de Auditoria”

Las acciones correctivas emanadas de estas auditorias siguen el Procedimiento PR. No. 004
“Acciones Correctivas™.
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14. REVISION DE GEREMCIA.

Una vez al afo se programan las Revisiones de Gerencia con el fin de analizar el sistema de
calidad adoptado v las actividades relacionadas con las muestras de ensayo. Esta revision
se realiza segun el Procedimiento PR. No. 010 “Revisiones de Gerencia™ el cual genera los

siguientes registros:

* Registro RG. No. 012 “Programa de revision de Gerencia™.

* Registro RG. No. 013 “Acta de revision de Gerencia® que contiene la siguiente
informacion; fecha, lista del personal gue participo, temas tratados y sus
conclusiones, acuerdos, responsable de su implementacion y plazo estimado.
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CAPITULO 2: REQUISITOS TECNICOS.
1. PERSOMAL
CRITERIOS DE CONTRATACION ¥ CAPACITACION

El personal &5 contratado a través de |a Division de Recursos Humanos y el Jefe de la
Division de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos, considerando para su
seleccion entrevistas v los antecedentes curriculares de acuerdo al cargo. Una vez
seleccionade el personal se capacita internamente de acuerdo a wun programa
establecido por el laboraterio segun las funciones para k cual se contratd. Una vez
realizada la capacitacion se asignan y autorizan sus responsabilidades. Luego son
supervisados por un periode de dos meses con el fin de evaluar su rendimiento v

realizar medidas correctivas en caso de ser necesarias.

El personal antiguo, periddicamente asiste a cursos o talleres de actualizacion de
acuerdo a su funcion y responsabilidades. Estas capacitaciones se programan

anualmente, segun el Procedimiento PR No. 010 “Capacitacidn del personal”.

Las descripciones del puesto y responsabilidades se indican en &l Manual de Funciones
del Laboratorio.

2. PLANTA FiSICA ¥ CONDICIONES AMBIENTALES.

El laberatorio de Andlisis de Aguas y Solidos esta dividide en dreas de trabajo,
debidamente sefialados los lugares de acceso y lugares donde se dispone el material.

Las areas de trabajo son las siguientes:

= Area de Andlisis fisicoguimico de aguas
= Area de Andlisis de sélidos

=  Area de microbiclogia

= Area de biodiversidad
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CAPITULO 2: REQUISITOS TECNICOS.
1. PERSOMAL
CRITERIOS DE CONTRATACION ¥ CAPACITACION

El personal es contratado a traveés de la Division de Recursos Humanos y el Jefe de la
Divisién de Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos, considerando para su
seleccion emtrevistas y los antecedentes curriculares de acuerdo al cargo. Una vez
seleccionade el personal se capacita internaments de acuerdo a unm programa
establecido por el laboratorio segun las funciones para la cual se contratd. Una vez
realizada |la capacitacidn se asignan y awtorizan sus responsabilidades. Luego son
supervisados por un periodo de dos meses con el fin de evaluar su rendimiento vy

realizar medidas correctivas en caso de ser necesaras.

El personal antiguo, pericdicamente asiste a cursos o talleres de actualizacion de
acuerdo a su funciom y responsabilidades. Estas capacitaciones se programan

anualmente, segun 2l Procedimiento PR Mo. 010 "Capacitacion del personal”.

Las descripciones del puesto y responsabilidades se indican en el Manual de Funciones

del Laboratorio.
2. PLANTA FiSICA ¥ CONDICIONES AMBIENTALES.

El laboratoric de Analisis de Aguas y Solidos esta dividide en areas de trabajo,
debidamente sefialados los lugares de acceso y lugares donde se dispone el material.

Las areas de trabajo son las siguientes:

= Area de Andlisis fisicoguimico de aguas
=  Area de Andlisis de sélidos

=  Area de microbiologia

=  Area de biodiversidad
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=  Area de Absorcidn Atémica

= Areade lavado de mistaleria

= Area de tratamiento de desechos
= Area de almacenamiento de Eases.
=  Area de oficinas

=  Areade Banos

3. METODOS DE ENSAYO ¥ VALIDACION DE METODOS.

Los métodes analiticos se seleccionan a partir del Standar Methods Edicion Neo. 21 y

metodelogias modificadas y validadas segun normativas internacionales.

Las metodologias analiticas seleccionadas son validadas antes de ser utilizadas en
items de ensayo utilizando material de referencia segun lo requiere el método.

La seleccion y validacion de los métodos analiticos se realizan segun el Procedimiento
PR Mo. 011 “Seleccion y Validacidn de los Métodos Analiticos” v genera el siguiente
Registro RG No. 014 “Métodos Analiticos Validados”.

La modificacion de un método analitico se realiza con la autorizacion del Encargado del
Laboratorio de Analisis de Aguas v Sclidos con el visto bueno del lefe de Division de
Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos. Los métodos cbsoletos se identifican y

son retirados de |las areas de trabajo.

La determinacicn de la incertidumbre se realiza segin el Procedimiento PR Me. 012
“Determinacién de la incertidumbre” y genera el Registro RG No. 015 “Estimacion de

la Incertidumbrea®.
4. EQUIPOS

El Laboratoric de Anadlisis de Aguas y Solidos cuenta con equipos de medicion y de
apoyo, necesarios para realizar los andlisis. Antes de ser puesto en servicio un equipo
nuevo o reparado, se verifica el funcionamiento del mismo.
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Se mantiene un inventaric de todos los equipos que posee el laboratorio. Los eguipos
se registran y se lleva su historial en el Registro RG No. 016 “Inventario de Equipo®™.

Los equipos son operados de acuerdo a su instructive de operacion, por personal
entrenado y calificado. El equipo que ha side detectado con problemas o demostrado
estar defectuoso es retirade de circulacion, se le coloca un rotule gue lo  identifica
como “Fuera De Servicio”™.

Estan disponibles las instrucciones actualizadas sobre el uso y mantenimiento de los
equipos (induide cuslquier manual pertinente suministrado por el fabricante del
equipo) para ser utilizadas por el personal del laboratoric. Se realiza mantenimiento
preventivo de todo el equipe del laboratorio de Andlisis de Aguas v Solidos.

5. TRAZABILIDAD

La trazabilidad de las mediciones el laboratorio ko realiza verificando periddicaments
los equipos gque tiemen wn efecte significative en la validez de lbos resultados de
ensayo. 32 Cuenta con patrones y materiales de referencia, para realizar las
verificaciones perigdicas de los equipos y assgurarse gue no han perdido su condicidn
de calibrados.

Las verificaciones se realizan segun el Procedimiento PR. Mo. 013 “Verificaciones de
los patrones y material de referencia™ gque regeneran los registros:

#  RG No. 017 “Conductimetro portatil y de profundidad”.
*  RG No. 018 “Oximetro portatil y de profundidad”.

*  RG No. 019 “Potencidmetro portatil y de profundidad™.
*  RG No. 020 “Espectrofotometro UV visible™.

*  RG No. 021 “Fotometro®.

*  RG No. 022 “Espectrofotometro Absorcion Atomica®.
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6. MUESTREQ

En el caso de muestras de dientes internos de AMSA, el Laboratorio de Andlisis de
Aguas y Solidos realiza los muestreos segun los diferentes procedimientos de andlisis
que realiza el laboratorio los cuales se encuentran en el tomo Standar Methods Edicion
No. 21

En &l caso de muestras provenientes de clientes externos, €l encargade de laboratorio
es responsable de asegurar gue la muestra haya sido tomada, rotulada y transportada
segun las especificaciones intemacionales para el analito a determinar y el tipo de

muestra que lo contiene.
7. MANIPULACION DE LOS iTEMS DE ENSAYO.

El laboraterio de Andlisis de Aguas y Solidos cuenta con procedimientos en todo el
proceso que invelucra el tratamiento de los items de ensayo con el fin de proteger la

integridad de ellas.

La recepcion, causas de rechazo y almacenamiento de los items de ensayo se realiza
segun el Procedimients PR. Mo. 014 “Recepcion, Rechazo y Almacenamiento de los
items de ensayoc™ gue genera | Registro RG. No. 023 “Cadena de Custodia” (Véase
pag.1e0).

La recepcion se realiza en la secciom recepcion de muestras donde se revisa la
documentacion y el estado de la muestra, luego se le asigna un codigo con el fin de
mantener la confiabilidad de la muestra.

51 la muestra no es analizada de inmediato se mantiene refrigerada. Las

contramuestras se mantienen congeladas.
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La eliminacion de las muestras se realiza de acuerdo a la composicien de la misma

segun el criterio del técnico, que genera el Registro RG. No. 024 “Eliminacion de
muestras ~.

El tratamiento de desechos liguidos generados durante los andlisis fisicoguimicos de
las muestras se realiza bajo un Tratamiento de Desechos Liguidos.

8. ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD, DE LOS RESULTADOS DE ENSAYO.

El laboratorio recibe las muestras en base a una cadena de custodia proveniente del

equipo de monitoreo.

Para realizar los analisiz de muestras se tienen procedimientos para cada metodologia
analitica, una bitdcora diaria de trabajo por analista y un libro foliado con los registros
de cada muestra gue ingresa.

Con el fin de disminuir el riesgo de contaminantes involuntaria dentre del laboratorio,
la mayor parte del material es desechable. El material que no se elimina se lava y
descontamina siguiendo el Procedimiento de andlisis PRA 008 No. “Operacion y
mantenimiento de autoclaves™ y PRA 007 No. “Lavado de cristaleria™.

Junto con los andlisis de los items de ensayo, el laboratorio realiza controles de calidad
interno con interpretacicn de los sizuientes registros:

*  RG No. 017 “Conductimetro portatil y de profundidad®™.
*  RG No. 018 “Oximetro portatil y de profundidad®.

*  RG No. 019 “Potenciémetro portatil y de profundidad™.
*  RG No. 020 “Espectrofotometro UV visible™,

*  RG No. 021 “Fotometro”.

*  RG No. 022 “Espectrofotometro Absorcion Atomica®”.

9. INFORME DE RESULTADOS.

ELABORO REVISO APROBO

./'F A
’ \ CODRDMRADDR DE

"B 15 FERNANDO ASEGURAMIENTO
QUINTANA ARDON. DE CALIDAD

GESTOR DE CALIDAD

FECHA: Morze 2011
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AUTORIDAD PARA EL MAMNEID SUSTENTABLE DE LA CUENCA ¥ DEL LAGO DE AMATITLAN --‘r"""I _L

&

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA T

Guatemala

Los informes de los items de ensayo son realizados en forma preestablecidos. Los
informes de ensayo se emiten con sello de laboratorio, firma del Jefe de Divisien de
Control, Calidad Ambiental y Manejo de Lagos y firma del Encargado del Laboratorio de
Andlisis de Aguas y Solidos y son mantenidos por un pericde de 2 afics con las medidas

para resguardar la confidencialidad.

Las modificaciones de un informe se realizan solo emitiendo un nuewvo informe con la
aprobacion del Jefe de Division de Control, Calidad Ambiental v Manejo de Lagos y s=
mantienen las copias de ambos informes, para dejar la constancia del cambic

realizado.

Cuando los informes son transmitidos via Fax o via electronica se toman las medidas

necesarias para resguardar la confidencialidad.

BIBLIOGRAFIA

1. HNCISOJIEC 17025, Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de

ensayo y de calibracion.
2. 150 3000 Sistemas de Gestion de Calidad. Fundamentos vy Vocabularios.

3. 150 9001 Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos.

ELABORO REVISO APROBO
- COORDINADOR DE
GESTOR DE CALIDAD
M| s FERNANDD ASEGURAMIENTO

QUINTANS ARDOM. DE CaLl

FECHA: Marze 2011
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Anexo 3. Casos especificos que se pueden dar dentro del laboratorio

1. DERRAME QUIMICO

FASE ANTES

e Asegurar las estanterias a la pared y colocar barreras en los entrepanos
para evitar la caida de los recipientes

e Enla medida de lo posible, evitar en recipientes de vidrio.

e Asegurar que los recipientes tengan etiquetas legibles y en buen estado,
igualmente que las tapaderas estén en buen estado y que no haya fugas.

e Tener en inventario solamente lo necesario.

¢ No almacenar en las campanas de extraccion, a menos que asi lo indique el
fabricante.

e Asegurar que el area de almacenamiento sea fresca, seca, sin luz solar
directa y con buena ventilacion.

e No almacenar arriba del nivel de los ojos, para evitar caidas y tampoco
hasta arriba de las estanterias ni en el suelo.

¢ Almacenamiento por compatibilidad, especialmente por inflamabilidad,
corrosividad, irritabilidad y toxicidad en gabinetes especiales.

e Se requiere que algunas sustancias sean aisladas de las otras, aun de su
mismo grupo; por ejemplo, acido nitrico y acido fluorhidrico. De igual forma,
los inflamables.

e Se debe contar con regaderas y lavaojos en lugares estratégicos, para el
caso de un derrame de quimicos.

e El personal debe utilizar gabachas de PVC, lentes de seguridad, guantes de
PVC y respiradores.

e Bolsas de arena, solucién de acido acético al 30% para derrames de bases

y soluciones saturada de bicarbonato de sodio para derrames de acido.
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Continuacion del anexo 3.

e Debe tenerse, en el exterior de la puerta de entrada al laboratorio, una lista
de los nombres y numeros de teléfono del personal del laboratorio con el

qgue se debe entrar en contacto en caso de emergencia.

FASE DURANTE

e En caso de vertideros de productos liquidos en el laboratorio de actuarse
rapidamente para su neutralizacion, absorcion y eliminacion. La utilizacion
de los equipos de proteccion personal se llevara a cabo en funcion de las
caracteristicas de peligrosidad del producto vertido. De manera general se
recomienda la utilizacion de guantes y bata impermeables al producto y
lentes de seguridad.

e Los derrames pequefos deben limpiarse inmediatamente. Si se produce un
derrame importante, avisar inmediatamente al responsable del laboratorio.
Si se derraman sustancias volatiles o inflamables, apagar inmediatamente
los mecheros y los equipos que puedan producir chispas.

e Los vertideros de liquidos inflamables deben absorberse con carbdn
activado u otros absorbentes especificos que se pueden encontrar
comercializados. No emplear nunca aserrin, a causa de su inflamabilidad.

e Los vertidos de acidos deben absorbentes con la maxima rapidez ya que
tanto el contacto directo, como los vapores que se generen, pueden causar
dafno a las personas, instalaciones y equipos. Para su neutralizacion utilizar
la solucion de bicarbonato sddico al 3% ya preparada. Una vez realizada la
neutralizacion debe lavarse la superficie con abundancia agua y detergente.

e Para los vertideros de bases utilizar para su neutralizacién abundante agua

a superficie con abundante agua y detergente.
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Continuacion del anexo 3.

Los vertidos de otros liquidos no inflamables ni toxicos ni corrosivos se

pueden absorber con aserrin.

FASE DESPUES

2,

En aquellos casos en que se recoge el producto por absorcién, debe
procederse a continuacion a su eliminacion segun el procedimiento
especifico recomendado para ellos o bien tratarlo como un residuo a eliminar
segun el plan establecido en el laboratorio.

Limpiar bien el area donde fue el derrame con abundante agua y detergente.
Revision y cuantificacion de los dafios personales y materiales en el area del

derrame quimico.

EN CASO DE DERRAME BIOLOGICO

FASE ANTES

Revisar periédicamente los tubos, frascos o recipientes que contengan
agentes bioldgicos que estén almacenados y cerrados adecuadamente.

Debe tenerse, en el exterior de la puerta de entrada al laboratorio, una lista
de los nombres y numeros de teléfono de personal del laboratorio con el que

se debe entrar en contacto en caso de emergencia.
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FASE DURANTE

Un derrame bioldgico debe estar seguido de una accion rapida para
contener y limpiar el derrame.

La persona que limpie el derrame debe utilizar implementos de proteccion
personal (bata, guantes, mascarilla, cofia) Cuando esto ocurra, avisar
inmediatamente a cada uno de los miembros del area y pedir ayuda si es
necesario.

Determinar el nivel de riesgo del derrame basado en: el volumen de material
derramado, la concentracion de organismo en el material derramado, el
riesgo y la via de infeccion de los organismos.

La potencial formacion de aerosoles o gotas. En este caso, evacuar la

habilitacion inmediatamente y esperar minimo 30 minutos.

FASE DESPUES

Desinfectar el area de derrame con agentes bactericidas recomendados
segun la especie de microorganismos y esperar 30 minutos para volver al
area de trabajo.

Revisar y cuantificar los danos personales y materiales en el area del

derrame bioldgico.
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3.

EN CASO DE INCENDIO

FASE ANTES

Revisar periédicamente las instalaciones eléctricas del laboratorio por la
persona encargada del area de fisicoquimico y soélidos.

Todo conducto o interruptor eléctrico debe tener su tapa debidamente
aislada.

No sobrecargar los tomacorrientes con demasiadas conexiones distribuyalas
o solicite la instalacion de circuitos adicionales.

No conectar aparatos que estén humedecidos.

Antes de salir del laboratorio revisar que los aparatos eléctricos estén
apagados y e preferencia desconectados para el fin de semana.

Revisar peridodicamente en la caseta de gases que no hayan fugas, que la
presion este controlada y las llaves bien cerradas (durante el fin de semana)
por la persona encargada de absorcién atdmica.

Los cilindros de gases comprimidos se almacenan en posicion vertical, con
su valvula protectora, asegurados a la pared, lejos de fuentes de calor.

Los extintores deben estar colocados a una distancia de los puestos de
trabajo que los hagan rapidamente accesibles, no debiéndose colocar
objetos que puedan obstruir dicho acceso.

Revisar el extintor mensualmente para asegurar su funcionamiento y
mantener una proteccion adecuada (ubicacion, anillo de seguridad intacto,
manguera o boquilla tapadas)

Antes de usar el extintor, lea las instrucciones de manejo en la etiqueta y

haga saber al personal el sitio donde esta el extintor.
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e Los extintores mas recomendados para laboratorios son los compuestos de
quimico seco y los de didxido de carbono.

e Debe tenerse, en el exterior de la puerta de entrada al laboratorio, una lista
de los nombres y numeros de teléfono del personal del laboratorio con el

gue se debe entrar en contacto en caso de emergencia.

FASE DURANTE

e Localizar el origen y clasificar la magnitud del incendio.

e Comunicar el hecho a la autoridad mas cercana, facilitandole la mayor
cantidad de datos posibles del siniestro.

e Actuen siempre por parejas (ante cualquier eventualidad o desarrollo del
siniestro, siempre se podra contar con la ayuda de un companiero).

e Siempre dejar una ruta de escape cuando se esté combatiendo un incendio.

e Para operar el extintor debe remover la unidad del sitio donde esta montado,
jalar el anillo para romper el seguro, quitar la manguera del sujetador.

e Colocar el extintor tan cerca del fuego como sea posible. Tomar la
manguera con una mano y presionar la palanca con la otra. Dirigir el horro
del producto moviendo la manguera.

e Mantener un movimiento de lado a lado en la base del fuego, empezando en
la orilla mas cercana hasta la parte de atras y después hacia arriba de forma
vertical.

e Si hay gases y humo desplacese de rodillas (gateando) y de ser posible
cubrase la nariz y boca con un trapo humedo.

e En caso de evacuacion no corra, ni grite, no empuje. No pierda el tiempo

buscando objetos personales.
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FASE DESPUES

e Si el incendio es controlado no abandone el lugar, el incendio podria
reactivarse. Si el incendio no se puede controlar, evacue la zona cerrando
las puertas que vaya dejando a su espalda e indiquelo al personal
encargado de emergencias.

e Revision y cuantificacion de los dafios personales y materiales del area

afectada por el incendio.

Clasificacion de los fuegos:

Clase A: es el producido por la combustion de material sdélido: papel, madera,
telas, pajas, caucho, etc. Su caracteristica principal es que el fuego se
encuentra en toda la masa de combustion.

Clase B: es el producido por la combustién de sustancias liquidas, gaseosas y
grasas combustibles. Su caracteristica principal es que el fuego se encuentra
unicamente en la superficie de la masa en combustion.

Clase C: es el producido en equipo de circuitos eléctricos “activos”, esto es con
efectiva conduccion de electricidad.

Clase D: es el producido por la combustion de metales: magnesio, titanio,

zirconio y sus aleaciones; sodio y potasio.

213



Continuacion del anexo 3.

4,

EN CASO DE TERREMOTO O SISMO

FASE ANTES

Conocer el tipo de construccion del laboratorio.

Conocer el lugar donde estan las llaves del agua, gases y las cajas de
electricidad para cerrarlas en caso del sismo.

Fijar bien a las paredes los estantes, equipos o cualquier otro material
importante del laboratorio.

No tener objetos pesados colgando de las paredes o del techo.

Tener un manual y botiquin de primeros auxilios.

Tener al alcance: radio portatil, linterna con baterias y agua embotellada.

FASE DURANTE

Si se encuentra dentro del laboratorio debe mantener la calma y colocarse
en el lugar mas seguro: puede ser debajo de un mesa o escritorio, un marco
de puerta firme o en una esquina del laboratorio.

Evitar estar cerca de ventanas, estanterias y lugares donde haya fuego.

FASE DESPUES

Mantenga la calma y si hay heridos(as), ayudarles.

Si queda atrapado, use una sefal visible o sonora para llamar la atencion.
Usar el teléfono unicamente para emergencia.

Pueden ocurrir otros temblores: tenga precaucidén de no entrar en edificios

danados.
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5.

Revisar los dafios y elaborar un reporte.
No beber agua de grifos, puede estar contaminada.

Encienda la radio para escuchar las noticias e indicaciones.

EN CASO DE TORMENTA ELECTRICA

FASE ANTES

Tener equipo de proteccion (regulador de voltaje y cargador de bateria) para
los aparatos eléctricos: computadoras, equipo de absorcidn atomica,
refrigeradores, incubadoras (DBO5 y microbioldgica), espectrofotdmetros,
termorreactores, entre otros.

Revision periddica del buen funcionamiento de los equipos de proteccion.
Tener una planta eléctrica lista para funcionar en caso de ausencia de

energia eléctrica.

FASE DURANTE

Prestar atencion a los avisos de tormenta por la radio.

Quedarse resguardado y no salir a menos que sea absolutamente
necesario.

Manténgase alejado de las ventanas y puertas abiertas, y de los equipos
eléctricos que se encuentran enchufados.

Si se encuentran procesando analisis que utilizan equipo eléctrico
(absorcién atdmica, espectrofotdmetros, termorreactores) finalizarlos
solamente si es estrictamente necesario, si no, pausarlos y apagar todos los

equipos. Desconectar si es posible.
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e No use el teléfono, los rayos pueden alcanzar la linea telefonica exterior.

¢ No use objetos metalicos, son buenos conductores de rayos.

FASE DESPUES

e Revisar los dafos y elaborar un reporte.
e Reiniciar labores (analisis de laboratorio) solamente si se esta seguro de

que haya pasado la tormenta y la energia eléctrica se ha estabilizado.

6. EN CASO DE INDUNDACIONES EN MONITOREO O LABORATORIO.

FASE ANTES

e Establezca rutas de salida rapidas desde su lugar de trabajo hacia zonas
altas o refugios temporales.

e Empaque sus documentos personales en bolsas de platico bien cerradas.

e Tenga disponible un radio portétil, lampara de pilas y un botiquin de

primeros auxilios.

FASE DURANTE

e Este pendiente de los avisos de la autoridades a través del radio portatil

e No atraviese rios crecidos, torrentes o lugares inundados.

e No cruce puentes donde el nivel de las aguas esta cerca del borde inferior
de su tablero.

e Al efectuar rescates donde el nivel de las aguas esta cerca del borde inferior

de su tablero.
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FASE DESPUES

7.

Retirese de casa, arboles y postes en peligro de caer.

Reporte inmediatamente a los heridos y desaparecidos a los servicios de
emergencia.

No coma nada crudo de procedencia dudosa.

Prevenga que a su paso no exista peligro.

Beba el agua potable que almaceno.

Desaloje el agua estancada para evitar plagas de mosquitos o
enfermedades.

Limpie cualquier derrame de medicinas, sustancias quimicas, toxicas o
inflamables.

Revise cuidadosamente el lugar de trabajo para cerciorarse que no hay

peligro.

EN CASO DE DERRUMBRE EN MONITOREO

FASE ANTES

Practicar evaluaciones de los lugares donde se realizara el monitoreo.

Se pueden detectar posibles deslizamientos con arboles caidos, grietas en
el suelo, manantiales de agua, el terreno se lava constantemente en época
de lluvia.

Identificar las areas susceptibles a deslizamiento.

Construir con materiales que no sean pesados (block, ladrillo, concreto,

entre otros) en lugares de pendientes.
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FASE DURANTE

e Mantenerse alerta a cualquier sonido producido por escombro en
movimiento.

e Prestar atencién a los avisos de tormenta por radio. Tener presente que
lluvias intensas de corta duracidn son particularmente peligrosas,
especialmente si ocurren después de periodos largos de lluvia y clima
lluvioso.

e Considerar evacuar el area de trabajo si el area es susceptible a
deslizamientos, teniendo en cuenta que esto se pueda realzar sin peligro.

e Es peligroso conducir un vehiculo bajo condiciones de tormenta.

FASE DESPUES

e Estar alerta y alejarse de lugares que se puedan derrumbar

e Si queda atrapada, usar una sefal visible o sonora para llamar la atencién y
localizar heridos, administrar primeros auxilios

e Retirarse de arboles y postes en peligro de caer

e Sintonizar la radio alguna emisora sonora para poder recibir instrucciones de
su Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres CONRED

e Después de asegurare que los compafieros estén a salvo, colaborar con las
autoridades en la evaluacion de dafos y analisis de necesidades de la

comunidad afectada.

Fuente: AMSA.
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