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1. Introduccién

Desde el afio 2014 a la fecha, el Laboratorio de Calibracion de Medidores de Empresas Publicas de Armenia
ESP se encuentra acreditado por el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia (ONAC) bajo la Norma
NTC ISO/IEC 17025, demostrando que la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad Integrado de EPA.
ESP, que comprende la Gestién de Calidad del Laboratorio, permite evidenciar la competencia requerida para
realizar las actividades de ensayo y calibracion; en él se incluyen elementos administrativos o de gestién y
técnicos, los cuales se abordan en el presente Manual del Sistema de Gestion Integrado y permiten al
Laboratorio demostrar que opera de forma competente y que tiene la capacidad de generar resultados validos,
bajo los pardmetros establecidos por la normatividad aplicada, de tal forma que sus clientes puedan tomar
decisiones acertadas con fundamento en el andlisis de los datos y resultados entregados en la calibracion de
medidores de agua a los que se les hace verificaciones metrolégicas.

2. Objetivo

El presente Manual del Sistema de Gestién Integrado de LCM, tiene como objetivo describir la estructura del
Sistema de Gestion Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP, aplicado al Laboratorio de Calibracion de
Medidores de Agua potable en cumplimiento a los requisitos de la Norma NTC ISO/IEC 17025:2017, asi como
comunicar al personal de la empresa, las politicas y lineamientos que el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio CIGD ha establecido para el desempefio y mejoramiento del proceso.

En este documento se refieren procesos, actividades y procedimientos generales con base en los requisitos
descritos en las Normas Técnicas Colombianas NTC ISO 9001:2015 y NTC ISO/IEC 17025:2017.

3. Alcance General

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

El Manual del Sistema de Gestion integrado Laboratorio de Calibracion de Medidores ha sido socializado y
publicado para consulta permanente por parte del personal de todos los procesos de la empresa a través de la
red interna Intranet, en el link Sistema Gestion Integrado Proceso Laboratorio de Calibracién de Medidores

4. Alcance del Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio de Calibracion de Medidores:

En Empresas Piblicas de Armenia E.S.P., contamos con acreditacion ONAC, vigente a la fecha, con cddigo
de acreditacion 13-LAC-058, bajo la norma ISO/IEC 17025 con alcance para determinar los errores (de
indicacion) relativos a medidores de agua potable fria con diAmetros nominales de 15 mm, 20 mm y 25 mm,
con clases de temperatura T30 y T50 y rango de caudales de prueba comprendidos entre 6,0 L/h y 6 000 L/h,
denominados segun el valor numérico de Q3/Q1 : "R", bajo los requisitos de la Norma NTC-ISO 4064-2 version
2016, numerales 7.2; 7.4.2 y 10.1., excluyendo el 10.1.2. La NTC ISO 4064-1: 2016 numerales 4.1; 4.2.1; 4.2.2;
4.2.3;4.2.6;6.7.3.2.3; 7.3.4; 7.3.5.

Considera la ejecucion de los ensayos para determinacion del error de indicacion (calibracion) para medidores
de agua potable fria con diametros nominales de 15 mm, 20 mm y 25 mm y clases metrologicas A, B, Cy D en
la verificacion inicial o en servicio bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el alcance de
acreditacion, para los caudales y tolerancias de error descritas en las Normas NTC 1063-1: 1995 y NTC
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1063-3: 1994 conforme al procedimiento interno LCM-P-001, dando cumplimiento a los requisitos establecidos
en la Norma NTC-ISO/IEC 17025: 2017.

Cubre el trabajo realizado en las instalaciones permanentes ubicadas la Carrera 25 Calle 13, Barrio
Libertadores “Tanque de Corbones”.

5. Exclusiones

El Sistema de Gestion Integrado implementado en el Laboratorio de Calibracion de Medidores tiene como
exclusiones los siguientes numerales de la Norma NTC ISO/IEC 17025: 2017.

Numeral Requisito
7.2.2 Validacion de los métodos (en lo referente a los métodos no normalizados)
7.3 Muestreo

7.8.3.2y | Informes de ensayo y calibracion cuando el laboratorio es responsable de
7.8.4.2 la actividad de muestreo

Ya que las actividades de ensayo y calibracién se realizan frente a los requerimientos de la Norma NTC-ISO
4064-2 version 2016 y la NTC 1063-3 Version 1994; por lo cual no desarrolla, ni utiliza métodos no
normalizados para ejecutar sus actividades de calibracion.

6. Estructura de la Documentacion

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

Estructura Documental

Politica
Partes Interesadas oﬁfg:};‘:s Deber hacer?
Alta Direccion Sistema dé

Gestion

Como hacer?

Responsable
Procedimientos
Manuales usuarios

?
Operadores Saber hacer~

guias, protocolos, planes
de calidad

Registrar

Formatos, informes.
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7. Control del Manual del Sistema de Gestién Integrado Laboratorio de Calibracién de Medidores

El control del Manual del Sistema de Gestién Integrado del Laboratorio de Calibracion de Medidores, la
actualizacién y/o aprobacién del contenido del manual y solicitud de publicacién esta bajo la responsabilidad
del Profesional Especializado de LCM - Direccién Técnica de LCM, la gestion para la publicacién del manual en
la intranet es responsabilidad del Director de Planeacion Corporativa quien es la persona encargada de
normalizar y distribuir la documentacién general del Sistema de Gestién Integrado

8. Términos y definiciones

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos.
Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una organizacion al mas alto nivel.

Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de
calidad.

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

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

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

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

Comparacion interlaboratorios: Organizacion, realizacion y evaluacion de mediciones o ensayos sobre el
mismo item o items similares, por dos o méas laboratorios, de acuerdo con condiciones predeterminadas.

Comparacion intralaboratorio: Organizacion, realizacion y evaluacion de mediciones o ensayos sobre el
mismo item o items similares, dentro del mismo laboratorio, de acuerdo con condiciones predeterminadas.

CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los resultados previstos.

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

Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados.

Enfoque basado en los procesos: Gestion sistemética de la interaccion e interrelacion entre los procesos por
las entidades que logran el resultado deseado.

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

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
Hacer: implementar los procesos.
Imparcialidad: Presencia de objetividad.

Laboratorio: Organismo que realiza una o0 mas de las siguientes actividades: Ensayos, calibracién o muestreo
asociado con el subsiguiente ensayo o calibracion.

Legislaciéon Aplicable: Entiéndase como todos los requisitos Legales, Reglamentarios y Normativos.
Manual de Gestion Integrado. Documento que describe y especifica los Sistemas de Gestion de una Entidad.
Mejora: Actividad para mejorar el desempefio
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Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

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

Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por
una decision o actividad.

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

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

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

Proveedor: Organizacién que proporciona un producto o un servicio.

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

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

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

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

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

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

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

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

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa, y la severidad de la
lesién o enfermedad que pueda ser causada por el evento o exposicion, (Efecto de la incertidumbre)
Validacién: Verificacion, cuando los requisitos especificados son adecuados para un uso previsto.

Verificacién: Aportacion de evidencia objetiva de que un item dado satisface los requisitos especificados.
9. Documentacion del sistema

Se asegura la integridad del Sistema de Gestion Integrado, cuando se implementan cambios que por su
impacto pueden afectarlo como, por ejemplo: Ampliacién del alcance del Sistema, oferta de nuevos Productos o
Servicios como la Calibracién de Medidores, cambio de normatividad, entre otros; estos se contemplan en las
revisiones periédicas realizadas por el Director Técnico y/o suplente y aprobados para publicacién por la
Direccién de Planeacion Corporativa con Analisis y Mejora con el Profesional Especializado | de DPC o por el
CIGD EPA ESP.
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Cuando los cambios que se realicen son pequefios y de tipo documental, como nuevas versiones, proyeccion
de formatos, modificacién a procedimientos, entre otros, se aplica el Procedimiento de Control de Documentos y
Registros.

9.1 Control de Documentos

El Procedimiento de Control de Documentos con Cédigo AM-P-001 contiene las directrices establecidas para
asegurar el control de todos los documentos que forman parte del Sistema de Gestion Integrado teniendo en

cuenta la Identificacion de forma Unica, revision permanente (mensual para documentos externos y anual para
internos), actualizacion, codificacioén, aprobacion, evaluacion de la version, distribucién, almacenamiento,
legibilidad, control de documentos externos, obsoletos, anulados, la disponibilidad de la informacién en los

lugares donde son efectuadas las operaciones esenciales para el funcionamiento del Sistema, los cuales se
relacionan y controlan mediante el “Listado Maestro de Documentos” con Cédigo AM-R-003.

9.2 Control de Registros

Procedimiento de Control de Registros con Cédigo AM-P-002, tiene como propdsito evidenciar las actividades
desarrolladas en los procesos del Sistema de Gestion Integrado, donde se definen las pautas para revision
permanente (mensual para formatos externos y anual para internos), codificacion, modificacion, anulacion,
aprobacion, legibilidad, identificacién, recuperacion, almacenamiento, proteccion, tiempo de retencion y
disposicion final, ademas se controlan mediante el “Listado Maestro de Registros” con Cédigo AM-R-004.

Todos los documentos y registros normativos vigentes relativos al Sistema de Gestion Integrado se encuentran
publicada en medio magnético en la Intranet de Empresas Publicas de Armenia ESP. Link Sistema de Gestion
Integrado, relacionada por procesos y en socializaciones al interior de los Procesos soportadas con Actas y
Listados de Asistencia, todos funcionarios tiene acceso a la intranet, como contingencia por si falla, se cuenta
con una Carpeta de Normativos en fisico por procesos en sus lugares de Uso y otra en el proceso de Analisis y
Mejora.

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

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

Los archivos de los procesos de Empresas Publicas de Armenia ESP. Estan organizados de acuerdo a la
Normatividad vigente, teniendo en cuenta las Tablas de Retencidn establecidas para los procesos y publicadas
en Intranet.

Los principales medios de comunicacion, utilizados para la difusién del Sistema de Gestion Integrado, son la
intranet, donde esta disponible la informacion de todos y cada uno de los procesos, el uso de correos
electrénicos como medio de comunicacién mas rapido, la realizacién de mesas de trabajo, con los lideres y
responsables de las actividades, Comités de Gerencia, realizados periédicamente donde se tratan temas sobre
aspectos generales de la Norma, el estado del Sistema de Gestion Integrado, cambios en los procesos,
permitiendo la participacién activa de usuarios del Sistema, segun las necesidades de los procesos.

Las acciones de comunicacion dentro del laboratorio y su interaccién con los procesos de la empresa se tienen
establecidas en “Matriz de Comunicacion” con cédigo DEM-MA-001.
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10 Informacién Institucional
10.1 Resefia histérica

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

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

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

La Calibracion de Medidores de Agua en Empresas Publicas de Armenia ESP, inici6é en el afio 1995, cuando se
adquirio el Banco de Pruebas Manual, haciendo parte de las actividades ejecutadas en el Proceso de “Agua No
Contabilizada”.

En el afio 2005 se amplia el alcance de la Certificacion otorgada por el ente certificador Bureau Veritas Quality
Internacional a la Planta de Potabilizacion, al proceso de Agua No Contabilizada.

En el 2008 la Empresa inicia un proceso de ajuste del Sistema de Gestiéon de Calidad para dar cumplimiento a
los requisitos de la Norma NTC ISO/IEC 17025 con el fin de obtener la Acreditacién de Laboratorio de
Calibracién de Medidores. Proporcionando capacitacion y entrenamiento al personal del laboratorio en las
actividades de calibracion e implementacion de la Norma Técnica NTC ISO/IEC 17025, también adquiere un
banco de pruebas automatizado, equipos e instrumentos de respaldo y se inicia el Plan de Aseguramiento
Metrolégico del Laboratorio.

En el afio 2012, La Junta Directiva de Empresas Publicas de Armenia ESP., mediante el Acuerdo No 004 del 9
de febrero de 2012, establece los procesos de Laboratorio de Ensayo de Calidad de Aguas y Calibracién de
Medidores, se adicionan a la estructura organizacional de la Empresa, se asignan funciones al Subgerente
Técnico, Profesionales Especializados (Directores Técnicos de los Laboratorios), (Actividades de
Aseguramiento de la Validez de Resultados) y de Técnicos Operativos de los laboratorios, estos dos procesos
entran a hacer parte de los Procesos Misionales (Cadena de Valor), asegurando asi la asignacion de los
recursos requeridos para realizar sus actividades de ensayo y calibracion.

Actualmente cuenta con personal Técnico capacitado y entrenado para desarrollar las actividades de Ensayo y
Calibracién de Medidores de manera competente, conforme a los requisitos para acreditacion del Laboratorio.

Mediante Resolucion No. 0184 del 8 de Mayo de 2012 “Se modifica el Manual de Competencias, Requisitos y
Funciones De Empresas Publicas de Armenia ESP”. y la Estructura orgénica para los Laboratorios de Ensayo
de Calidad de Agua y Calibracion de Medidores de Empresas Publicas de Armenia, EPA ESP, adoptada
mediante acuerdo 004 de 2012 y se describe que el cargo de profesional especializado 01 codigo 222 que tiene
funciones de interaccion permanente con los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y Calibracién de
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Medidores, y debe encontrarse adscrito a la Direccion de Planeacion Corporativa dentro del proceso de Analisis
y Mejora.

Mediante Resolucién de Gerencia No. 0252 de modifica la Estructura organica para los Laboratorios de Ensayo
de Calidad de Agua y Calibracién de Medidores de Empresas Publicas de Armenia, EPA ESP, adoptada
mediante acuerdo 004 de 2012.

La Junta Directiva de Empresas Publicas de Armenia ESP es su maximo 6rgano directivo, conformada por siete
miembros, el Alcalde del Municipio de Armenia, quien la presidira y seis miembros escogidos por el Alcalde, de
los cuales cuatro miembros serdn designados libremente y dos seran escogidos entre los vocales de control
registrados por los Comités de Desarrollo y Control Social de los Servicios Publicos Domiciliarios del Municipio
de Armenia.

10.2 Ubicacion de las Instalaciones

El Laboratorio de Calibracion de Medidores hace parte de la empresa y cuenta con instalaciones permanentes
para la ejecucion de sus labores, a continuacién, se relacién la ubicacion de los procesos que interactian con
las actividades que ejecuta.

Subgerencia, Direccién, Proceso y/o Actividad Ubicacién

Gerencia General

Direccion de Comunicaciones

Direccién Juridica y Secretaria General CAM Sexto (6) piso.

Subgerencia Administrativa

Gestion del Talento Humano

Direccién de Financiamiento

Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

Direccién Control de Gestion

Direccién de Planeacion Corporativa y Analisis y Mejora

CAM Quinto (5) Piso.
Gestion de Recursos

Almacén (Area Administrativa)

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

Trabajo)

Gestion de Recursos - Almacén CAM Area Parcial Sétano.

Direccién Comercial Centro Comercial del Café Piso 3°.
Gestién de Control Pérdidas Carrera 18y 19 entre Calles 16y 17
Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua Carrera 14 Calle 38 Norte Sector
Gestion de Captacion y Tratamiento Regivit.

Gestion de Control Perdidas

Tanque de Corbones

Subgerencia Técnica
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Subgerencia, Direccidn, Proceso y/o Actividad Ubicacién
B. Granada Carrera 23 Calle 8 — 00

Archivo Central (Gestion Recursos)

Esquina

10.3 Interaccidén de los Procesos

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio CIGD de Empresas Publicas de Armenia ESP. ha desarrollado
un modelo de Sistema de Gestion basado en procesos, asi:

. Direccionamiento Gerencial

. Procesos Estratégicos

*  Gestidn de Produccion — Cadena de Valor

. Procesos Soporte

*  Gestidn de Evaluacion

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

» Caracterizacion de los procesos: donde se identifican Los Proveedores (Partes interesadas o Grupos de
Interés), entradas, actividades, salidas y clientes (Partes interesadas o Grupos de Interés) de todas las
actividades que se realizan en los procesos de la empresa.

* Organigrama General de Empresas Publicas de Armenia ESP.

+ Creacion de Comités para realizacién de labores donde tienen que interactuar los Procesos.
* Intranet.

* Red de Procesos de Empresas Publicas de Armenia ESP.

10.4 Red de Procesos
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10.5 Estructura Organizacional
La Estructura de la Organizacion y de Gestién del Laboratorios se encuentra definida en los organigramas
El Sistema de Gestion Integrado del Laboratorio cubre las actividades de ensayo y calibracién realizadas en las
instalaciones permanentes del Laboratorio ubicadas en el “Tanque de Corbones” de Empresas Publicas de
Armenia ESP, Barrio Libertadores.
El Liderazgo en Empresas Publicas de Armenia ESP., estd basado en los niveles jerarquicos que se establecen
en los siguientes organigramas.

10.5.1 Organigrama de la Empresa

H Gerencia General H
Direccién
"""" 3 Control de
Gestion
Direcci6n ¢
Planeacion
Corporativa
Direccign Direccion
Direccién de umlogftj de la Subgerencia Juridicay SR ATES SR T Subgerencia Dlrec.cmn. de Direccion
Financiamiento || Informacién y las || Administrativa Secretaria de Aseo Comunicaciones Comercial
Comunicaciones General
o Gestion de e
o e Gestion de 2 Gestion de o aa a a
Gestion de Gestion del Gesllojde Distribucion Recoleccion y: T Gestlcnﬁe Gestion de Laboratorio de Lab‘l)valm’lo de Gestion de
Talento Captacion y Transporte de Planeacién | | Control de Ensayo de Calibraci6n de
Recursos N de Agua Aguas P P N N Aseo
Humano Tratamiento Aguas Técnica Pérdidas Calidad de Agua Medidores
Potable CeRiEES Residuales

10.5.2 Organigrama General de la Subgerencia Técnica
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v

¥

Gestion Control

v

Laboratorio de
Calibracién de

v
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Especializado Especializado




Documento Controlado

Eroreoem ML Je ivmeon

o oo e oot

Manual del Sistema de Gestién integrado
Laboratorio de Calibracion de Medidores - LCM

Cédigo: LCM-M-001

Version: 02

Fecha de Emision: 23-02-20

Pagina 10 de 45

10.5.3 Asignacion de Suplencias de Roles en los Laboratorios

Subgerencia Técnica

v v
Laboratorio de Ensayo de Laboratorio de Calibracion de
Calidad de Agua Medidores
v v

Suplente

Técnico Operativo |

Profesional Especializado
Director Técnico del

Profesional Especializado
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Laboratorio Laboratorio
¥ ¥
| ) . o . I
. .Sup ente . Técnico Operativo | Técnico Operativo | N . .SUP ente .
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10.5.4 Interaccion de la Direccion Planeaciéon Corporativa con el SGI en Analisis y Mejora
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11 Direccionamiento Estratégico
11.1  Misién

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

11.2  Visién

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

11.3 Principios organizacionales
e Igualdad. Tratar por igual a todas las personas, sin distingos de ninguna clase.

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

e Eficacia. Que significa actuar en funcién del cumplimiento de las metas institucionales.
e Economia. Lograr mayores resultados a los menores costos posibles.

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

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

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

« Confidencialidad: Garantizar que la informacion es accesible sélo para aquellos autorizados a tener
acceso a la misma

11.4 Valores organizacionales

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

Respeto: Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

Compromiso: Ser consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estar en disposicién
permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que se tienen relacién en las
labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

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

Justicia: Para actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas con equidad, igualdad y
sin discriminacion.
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11.5 Politica de Gestién Integrada

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

e El mejoramiento continuo de sus procesos,

e La satisfaccion de los clientes y partes interesadas,

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

¢ El cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables a su Gestion.
e Laconsulta y participacion de los trabajadores y sus representantes.
e Laprevencion de:

a. Las lesiones y deterioro en la salud, con la eliminacibn de peligros y reduccion de riesgos,
proporcionando condiciones de trabajos seguros y saludables para sus grupos de interés.
b. La contaminacion”.
La Politica de Gestion Integrada es el marco de referencia sobre el cual se establecieron los Objetivos de
Calidad, Plan de Accién, Planes de Mejoramiento y es coherente con la Misidn y Vision de la Empresa, ha sido
comunicada y socializada en reuniones, pendones que se disponen en las diferentes instalaciones de Empresas
Publicas de Armenia ESP., Intranet, en la Pagina WEB, con el propdsito de asegurar su asimilacion e

interpretacion por parte de los funcionarios de la entidad. La cual ha sido evaluada evidenciando el
cumplimiento de su asimilacion

La Politica de Gestion Integrada es revisada cada vez que se realiza la Revision por la Alta Direccién y/o el Acta
de Revisidon Gerencial de los Laboratorios, con el fin de garantizar su adecuaciéon y conveniencia para el
Sistema de Gestion Integrado.

11.6 Objetivos de Calidad de Empresas Publicas de Armenia ESP.

e Satisfacer las necesidades y superar las expectativas de los clientes y partes interesadas, a través de la
gestion de Peticiones, Quejas, Recursos, Demandas, Solicitudes de informacion, Sugerencias y
Felicitaciones.

e Mejorar la infraestructura de los Servicios de Acueducto, Alcantarillado y Aseo, satisfaciendo la demanda
actual y futura de la comunidad de Armenia

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

e Desarrollar estrategias para el control de los Impactos Ambientales generados en la Prestacion de los
Servicios Publicos Domiciliarios.

e Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Publicas de Armenia ESP. (Bajo el
Concepto de Sostenibilidad)

e Aplicar buenas prdcticas orientadas a garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
activos de informacion.

e Cumplir la legislacion aplicable a la Gestion (Decreto 612 del 2018).

e (Gestionar y administrar eficientemente los recursos de Empresas Publicas de Armenia ESP.
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e Desarrollar estrategias para el control de los Impactos Ambientales generados en la Prestacién de los
Servicios Piblicos Domiciliarios

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

11.7 Politicade calidad de los servicios de los Laboratorios

Empresas Publicas de Armenia E.S.P., en su compromiso con la calidad y la satisfaccion de las necesidades de
sus usuarios y grupos de interés, integra a su sistema de gestion, el cumplimiento de los requisitos de la Norma
NTC-ISO/IEC 17025; para lo cual cuenta con laboratorios de prestacion de servicios de calibracion de
medidores de agua fria y de ensayos de calidad de agua comprometidos con la operacién coherente, basados
en:

- Un Talento Humano competente que ejecuta las actividades de manera imparcial, salvaguardando la
confidencialidad de la informacién, aplicando buenas practicas profesionales y métodos estandarizados.

- La asignacion y disponibilidad de recursos de infraestructura, equipamiento, tecnologia y provisién de
productos y servicios externos necesarios para la gestiébn y ejecucion de sus actividades asegurando el
cumplimiento de la trazabilidad metrolégica y la validez de sus resultados,

- El cumplimiento de la normatividad, los requisitos acordados con los clientes y la documentacion
vigente para el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion y su eficacia.

11.8 Objetivos de calidad de los Laboratorios de Empresas Publicas de Armenia ESP

e Asegurar el total cumplimiento de los requisitos de imparcialidad, ética y confidencialidad establecidos
en la politica de integridad, ética, confidencialidad e imparcialidad 66-D-011, el cddigo de
integridad, ética y confidencialidad GTH-D-006, en la Carta de Compromiso de integridad y ética
GTH-R-033 y el Compromiso de Confidencialidad 6TH-R-026 entre los trabajadores, Servidores,

Proveedores, Contratistas, Subcontratistas, Auditores y Personal autorizado para acceder a la
informacion

e  Asegurar la competencia requerida para el personal que influye en las actividades de los laboratorios.
e  Asegurar el cumplimiento de la calidad Metrologica en las operaciones de los laboratorios.

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

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

e Dar cumplimiento a los requisitos y/o condiciones pactadas para la prestacion de los servicios en los
laboratorios (LCM) y/o (LECA) conforme a los lineamientos estratégicos y misionales de EPA ESP.

Ver Matriz de Objetivos del Sistema de Gestion de los Laboratorios: GG-MA-002
11.9 Politica de Integridad, Etica, Confidencialidad e imparcialidad

“Empresas Publicas de Armenia ESP., asegura con la socializacién, firma y aplicaciéon del Caddigo y los
Compromisos de Integridad, Etica y Confidencialidad entre los trabajadores, servidores, proveedores,
contratistas, subcontratistas, auditores y personal autorizado para acceder a la informacién: la proteccion,
reserva, imparcialidad, confidencialidad y ética, en el manejo de la informacion interna, externa, existente y
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recibida en los procesos para la realizacion de productos, prestacién de los servicios y/o trabajos, aplicando
mecanismos que garanticen la imparcialidad de los colaboradores y los procesos, para que no se involucren en
acciones que puedan afectar la confianza en la competencia, juicio, neutralidad e integridad operativa”.

11.10 Politica de Producto, Servicio, Trabajo de Ensayo y/o Calibracién No Conforme y de
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

Empresas Publicas de Armenia ESP., establece en el Procedimiento de Tratamiento de Producto, Servicio y
Trabajo no conforme para todos sus procesos incluidos los laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y/o
Calibracién de Medidores, que se aplica cuando cualquier aspecto de sus actividades no cumplan con los
requisitos establecidos y/o acordados con el cliente, sus propios procedimientos o con los resultados
esperados, en el cual se asignan las responsabilidades y autoridades para su gestion (hasta la autorizacion y
reanudacioén del trabajo), con la implementaciéon de mecanismos para la identificacion, documentacién, reporte,
detencién o repeticion, eliminacién, reanudaciéon del trabajo y/o correccion inmediata de los hallazgos
presentados en los Procesos, basados en los niveles de riesgo establecidos y el analisis de impacto sobre los
resultados, evaluando el cumplimiento de los requisitos aplicables y cuando corresponda notificar y/o solicitar la
aceptacion de los clientes y/o grupos de interés.

Asi mismo aplicar las directrices establecidas en el Procedimiento de Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora cuando la evaluacién indique que el Producto, Servicio y Trabajo no conforme podria volver a ocurrir 0
exista duda acerca del cumplimiento de: los requisitos, las operaciones o el Sistema de Gestion Integrado

implementado en los procesos, eliminando la causa raiz con el fin de que no vuelva a ocurrir.

Nota: Las acciones preventivas aplican al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto nimero 1072
del 2015).

11.11 Politica de Gestién Estratégica del Talento Humano

Empresas Publicas de Armenia ESP., gestiona un talento humano integral, idéneo, comprometido y
transparente, el cual debe actuar imparcialmente, ser competente (cumplir con los requisitos de: educacién,
calificacion, formacién, habilidades y experiencias, adicionalmente para los Laboratorios de Ensayo de Calidad
de Agua y Calibracion de Medidores contar con el conocimiento técnico y la capacidad para evaluar la
importancia de las desviaciones), y trabajar de acuerdo con el Sistema de Gestion Integrado aplicable a sus
funciones, en pos del cumplimiento del objetivo del proceso y la Mision institucional, requisitos que son
verificados desde su ingreso, desarrollo de actividades y retiro, con el proposito de promover la integridad en el

ejercicio de las actividades, el desarrollo de competencias, la prestacion del servicio y el desempefio individual y
la proteccion del personal y partes interesadas mediante el desarrollo de actividades de promocion y
prevencion de la salud y de la ocurrencia de accidentes de trabajo.

Aplicando directrices establecidas por el Proceso de Gestién del Talento Humano, para el ejercicio de las
funciones asignadas a los colaboradores, asi como se identifica y proporciona las necesidades detectadas de
formacioén: capacitacion, induccién, reinduccion, entrenamientos requeridos y la evaluacion de la eficacia y
eficiencia en su desempefio.

En los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y Calibracion de Medidores el personal responsable de las
siguientes actividades debe estar autorizado para: el desarrollo, modificacion, verificacion, validacion de
métodos, andlisis de los resultados, incluidas las declaraciones de conformidad o las opiniones e
interpretaciones, informacién, revision y autorizacién de los resultados seguln su responsabilidad y autoridad.
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11.12 Politica de Gestiébn de Peticiones, Quejas, Recursos, Demandas y Solicitudes de
Informacion y/o Sugerencias “PQRDS”

Empresas Publicas de Armenia ESP., facilita la solucién objetiva, efectiva y confidencial de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias “PQRDS” de sus clientes y grupos
de interés, mediante la aplicacién de mecanismos tales como: el procedimiento y los registros establecidos para
su tratamiento donde se contempla las acciones de recepcién, confirmacién de la relacién con las actividades
desarrolladas en el proceso, documentacion, validacion, investigacion, andlisis, tratamiento, respuesta y
seguimiento de las acciones tomadas para resolverlas; informaciéon que posteriormente puede convertirse en
insumo para la generacién de oportunidades de mejora de los procesos.

11.13 Politica de gestion presupuestal y eficiencia del gasto

Empresas Publicas de Armenia ESP., implementa los mecanismos que le permiten la ejecucion del presupuesto
acorde con las metas para el cumplimiento del Direccionamiento Estratégico y Planificacion, garantizando su
eficiente ejecucion y ejerciendo un permanente y efectivo control, seguimiento y evaluaciéon del gasto, que
soportan las decisiones y toma acciones correctivas en caso de ser necesario, garantizando la informacion
documentada para la generacién de informes y estadisticas de la empresa.

Asi también las compras y suministros realizadas por los procesos incluyendo los Laboratorios de: Ensayo de
Calidad de Agua y Calibracién de Medidores, se definen, comunican, revisan y aprueban teniendo en cuenta los
requisitos, especificaciones técnicas, criterios de aceptacion, competencia (calificacion requerida por el
personal) para los productos y servicios adquiridos externamente, en especial los que afectan la calidad del
producto, servicio y/o trabajo ejecutado, mediante la aplicacién de criterios de seleccion, evaluacion de
proveedores, compra, recepcion (parcial o totalmente), inspeccién, verificacion, aprobacion y almacenamiento
de los productos o servicios comprados, el seguimiento del desempefio y las reevaluacién de los proveedores
externos.

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

11.14 Politica Comercial servicios de Ensayo de Calidad de Agua y/o Calibracién de Medidores

Empresas Publicas de Armenia ESP., establece la Politica Comercial de los Laboratorios, basandose en los
lineamientos estratégicos y misionales, aplicando el procedimiento de Gestion Comercial de los servicios de los
Laboratorios de Ensayos de Calidad de Agua (LECA) y Calibracion de Medidores (LCM), en el cual se definen
los criterios para la revision de solicitudes, ofertas, contratos, los requisitos y la documentacion necesaria.

Los laboratorios deben:

e Seleccionar los métodos y los procedimientos que sean adecuados y capaces de cumplir con los requisitos
del cliente, asi también cuando el cliente solicita el método se verifica si su aplicacion es apropiada y esta
actualizada de lo contrario se le comunica.

e Cuando el cliente solicite una declaracion de conformidad se debe definir la especificacién o la norma y la
regla de decision. La regla de decision seleccionada se debe comunicar y acordar con el cliente a menos
gue sea inherente a la especificacion o norma acordada

e Resolver cualquier diferencia entre la solicitud y la oferta antes del comienzo de las actividades. Cada
contrato debe ser aceptado tanto por el Laboratorio como por el cliente
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e Cooperar con los clientes o con sus representantes para aclarar sus solicitudes y realizar seguimiento del
desempefio del Laboratorio en relacién al trabajo realizado.

e Conservar registros de: las revisiones, incluido cualquier cambio significativo, de la discusién pertinente con
los clientes acerca de los requisitos o de los resultados de las actividades del laboratorio.

Las desviaciones solicitadas por el cliente no deben tener impacto sobre la integridad del laboratorio o sobre la
validez de los resultados.

Se debe informar al cliente de cualquier desviacion del contrato.

Si se presenta una modificacion del contrato después de que el trabajo comienza, se debe repetir la revision del
contrato y cualquier modificacion se debe comunicar a todo el personal afectado.

11.15 Politica de Administracion de Riesgos

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de EPA ESP., promueve la generacién de criterios
orientadores en la toma de decisiones respecto a la administracién de los riesgos y sus efectos, la
transparencia, el fortalecimiento de la cultura de autocontrol y prevencion, a través del cumplimiento de las
metas y objetivos empresariales para el alcance de los resultados que impacten a los grupos de
interés. Para garantizar esto se tiene en cuenta:

e El cumplimiento de las metas y objetivos empresariales para el alcance de los resultados que
impacten a los grupos de interés.

¢ El cumplimiento de requisitos legales, reglamentarios y normativos vigentes.

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

» El uso eficaz y eficiente de los recursos de la Empresa.

* El mejoramiento de los procesos ejecucion de proyectos y metas cumpliendo con los tiempos de
accion trazados en los planes y calendarios.

¢ La aplicacion de controles y accion de contingencia ante posible materializacién de los riesgos.

Criterios que se encuentran establecidos en la guia para la Administracién del Riesgo de la empresa,
donde se consignan los lineamientos para la gestion de los riesgos en las etapas de identificacion, analisis,

clasificacion, evaluacion, tratamiento monitoreo y revision de los riesgos.

12 Revisién de las solicitudes, Ofertas y Contratos

La Revision de los Pedidos, Ofertas y Contratos se realiza dando cumplimiento al “Procedimiento Gestion
Comercial que aplica a los Servicios de los Laboratorios de Ensayos de Calidad de Agua (LECA) y Calibracion
de Medidores” (LCM). DC-P-011 que establece los lineamientos para la realizacion, control y revision de
pedidos, ofertas y contratos de los servicios de los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua (LECA) y
Calibracién de Medidores de agua (LCM). En él se detalla el pedido que requiere el cliente y el servicio que
prestara el laboratorio, incluyendo los requisitos de la subcontratacion en caso de que se requiera, su
legalizacion se hace con la firma del “Contrato de Condiciones para la Prestacion del Servicio de Calibracion de
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los Medidores en el Laboratorio” con cédigo-DC-D-003 donde se pactan las condiciones en las que se prestara
el servicio.

13 Productos y Servicios Suministrados Externamente

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

Elaboracion del Plan Anual de Compras, proyectar la compra de bienes y servicios, soportado en el andlisis de
tendencias del afio inmediatamente anterior, teniendo como base el presupuesto general de la organizacién y el
presupuesto asignado a cada proceso.

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

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

La actividad de inscripcion de proveedores, se realiza directamente en el proceso de Gerencia General, en
cabeza de la Asistente de Gerencia mediante el formulario de “Inscripcién de proveedores y/o proponentes” con
cédigo GG-R-016, el proceso de seleccién aleatoria para la participacion en la actividad. Se aplica el formulario
de Evaluacién y Reevaluacion de Proveedores, con c6digo GG-R-010.Para la actividad de compra de servicios
y suministros, Empresas Publicas de Armenia ESP vy el laboratorio de Calibracién de Medidores cuenta con la
Politica de Gestidn Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico con cédigo GG-D-014, a la cual se le da
cumplimiento con el “Manual de Contratacién” con Cdédigo JSG-M-001, Capitulo Il Control y vigilancia de los
Contratos y el “Procedimiento de Gestion de Compras” con codigo GG-P-003, con la “Capacidad Operativa del
Laboratorio” LCM-D-003 y el “Procedimiento de Manipulacién, transporte, uso, almacenamiento, mantenimiento
calibracion y verificacion de instrumentos, equipos e items para calibracion” Con cédigo LCM-P-003 por medio
del cual se le da cumplimiento al requisito de verificacion de los suministros, reactivos y materiales consumibles
utilizados en las actividades del Laboratorio, Igualmente se puede evidenciar las acciones tomadas para
verificar el cumplimiento de los requisitos en los registros de “Verificacion de conformidad de Instrumentos de
Medicion” con cédigo LCM-R-009 y “Acta de Recibo de Servicios a Satisfaccion” con cédigo GG-R-006.

14 Servicios al cliente

La gestion para la prestacién de los servicios de Ensayos de Calidad de Agua (LECA) y Calibracién de
Medidores (LCM) se realiza en interaccién entre la Direccion Comercial, aplicando los lineamientos establecidos
en el procedimiento, Gestion Comercial de los Servicios de los Laboratorios Cédigo: DC-P-011, los cuales se
evidencian con los registros de la actividad realizada para obtener el resultado planificado.

14.1 Requisitos Generales y Relativos a la Estructura

Los procedimientos del laboratorio se han estructurado de manera que se garantiza la gestién para
salvaguardar la imparcialidad y la responsabilidad con la confidencialidad de la informacion obtenida o creada
por la ejecucion de sus actividades. Estos compromisos estan evidenciados en el Acuerdo No. 004 de Febrero
2012, en el cual se establece la Estructura Organica para los Laboratorios, en la Matriz de Conflictos de Interés
de los Laboratorios GG-MA-001, en la Politica de Integridad, Etica, Confidencialidad e Imparcialidad GG-D-011
y mediante la suscripcion y compromiso del personal con la Carta de Compromiso de Integridad y Etica GTH-R-
033.
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14.2 Requisitos relacionados con el cliente

La Direccion Comercial en interaccién con el Laboratorio de Calibracion de Medidores tiene establecidos
mecanismos para determinar los requisitos del Cliente, los cuales estan articulados con los requisitos legales y

reglamentarios en los documentos “Procedimiento Gestién Comercial de los servicios de los Laboratorios de
Ensayos de Calidad de Agua (LECA) y Calibracién de Medidores (LCM) DC-P-011; y el “Contrato de

Condiciones para la prestacion del Servicio de Calibracion de los Medidores en el Laboratorioc”’DC-D-003 ,
suscrito entre Cliente Externo y/o Interno quien se relaciona como contratante y EPA ESP., (Representante

Legal o Director Comercial, o Director Técnico de Laboratorio) como contratista.
14.3 Comunicacion con el cliente

La Direccion Comercial en interaccién con el Laboratorio de Calibracion de Medidores tiene espacios para
asegurar que la comunicacion con los clientes se haga de manera eficaz; dando a conocer los requisitos y
analizar la capacidad para su cumplimiento; la disposicién para cooperar con el cliente en los casos donde se
requiera el seguimiento del desempefio del Laboratorio, garantizando la confidencialidad y custodia de la
propiedad de éste y de otros clientes.

14.4 Satisfaccion del cliente

La Direccién Comercial en interaccion con el Laboratorio de Calibracion de Medidores tiene establecidos los
mecanismos para la medicion de la Satisfaccion del Cliente, dentro de los cuales se aplica la Encuesta de
Satisfaccién del Cliente del Laboratorio con cddigo LCM-R-010, como informacion de retorno para establecer
acciones de mejora de la prestacién del servicio.

14.5 Propiedad del Cliente

Empresas Publicas de Armenia ESP. asegura la custodia de los elementos que son propiedad del cliente de
acuerdo a directrices documentadas en el proceso Laboratorio de Calibracién de Medidores, establecidas en el
instructivo de Custodia y Almacenamiento de Informacién, LCM-1-002, el instructivo Ingreso al Laboratorio de
Personal Externo, LCM-I-003, el instructivo de recepcion, alistamiento y entrega de medidores LCM-I-006 y
el "Procedimiento de Manipulacion, transporte, uso, almacenamiento, mantenimiento, calibracion y
verificacion de instrumentos, equipos e items para calibracion” con cédigo LCM-P-003, que pretenden evitar

la pérdida del bien propiedad del cliente, su deterioro, su uso inadecuado y la proteccion de la informacion
obtenida y generada con ocasion de la prestacion del servicio de calibracion.

15 Quejas

Para su manejo y cumplimiento de la politica se tiene el Procedimiento de “Tratamiento de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Denuncias, solicitudes de informacién y/o Sugerencias PQRDS” con Cédigo AM-P-007, define los
lineamientos para dar cumplimiento a la Politica Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de
Informacién y/o Sugerencias, recibidas de los clientes o de otras partes interesadas, con el fin de dar respuesta
oportuna para mantener y mejorar continuamente la satisfaccién, la calidad de los servicios y productos
prestados por Empresas Publicas de Armenia ESP, las cuales se evidencian en el registro de Reporte de
Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Solicitudes de Informacion y/o Sugerencias “PQRDS" con codigo
AM-R-017.
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16 Control de Trabajos de Ensayos o de Calibraciones no conformes

Para dar cumplimiento a la Politica de Producto, Servicio, Trabajo de Ensayo y/o Calibracién No Conforme y de
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora. Se cuenta con el “Procedimiento de Tratamiento de Producto,
Servicio y/o Trabajo No Conforme” con Cédigo AM-P-005 y el Anexo 002 diseflado para establecer las
directrices planteadas en la politica y que pretende asegurar que los Trabajos, Productos o Servicios
presentados que no sean conformes con los requisitos establecidos, se identifiquen y controlen para prevenir su
uso o entrega no intencional, asi como establecer los controles, las responsabilidades y autoridades
relacionadas con su tratamiento.

17 Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

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

El Laboratorio establece acciones de mejora continua basada en el cumplimiento de la politica y objetivos
propuestos, de los resultados de las auditorias, el andlisis de datos, las acciones correctivas y preventivas y la
Revisién por la Direccion.

Con la aplicacion de la “Guia para la Administracién del Riesgo” AM-G-001 y la “Politica de Administracion de
Riesgos” GG-D-008 y mediante la elaboracién del Mapa de Riesgos y Controles, AM-R-025, el Laboratorio de

Calibracién de Medidores genera los controles a aplicar en el proceso, bajo la responsabilidad del Director
Técnico de LCM, que son revisadas periédicamente por el profesional de Aseguramiento de la Calidad y
auditado por el Proceso de Direccién Control Gestion.

18 Auditorias

El “Procedimiento de Auditorias de Gestidn” con Coédigo AM-P-003, donde se tiene establecido la periodicidad
de la ejecucion de auditorias, los requisitos necesarios la planificacién a través del Cronograma de Auditorias de
Gestion de primera, Segunda y Tercera parte, las responsabilidades y ejecucion de las auditorias, asi como la
informacion de los resultados, asegurando la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos del Sistema de
Gestion Integrado de Empresas Publicas de Armenia ESP, la generacion y conservacion de los registros que
se deriven de su aplicacion y la evaluacién de los Auditores participantes, que se evidencian en la aplicacion de
los documentos y registros, “Cronograma de Auditorias de Gestion” AM-D-003, Programa de Auditorias Internas
y Externas de los Laboratorios con coédigo AM-R-020; “Procedimiento para la Seleccion y Evaluacion de
Auditores de Gestion” AM-P-006, el cual define las directrices para seleccionar, evaluar y mejorar la
competencia de los Auditores Internos de Calidad, “Plan de Auditoria” con cdédigo AM-R-005, “Listas de
Chequeo” con codigo AM-R-006, “Informe General de Auditorias de Gestidn” con cédigo AM-R-007.

19 Revisién Gerencial del Sistema Integrado de Gestion

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

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

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

20 Requisitos Técnicos

El “Plan de Aseguramiento de la Calidad” con cédigo LCM-PP-002 es el documento que se constituye en una
herramienta para la ejecucion y control de cada una de las actividades que realiza el laboratorio y que influyen
en los resultados de calibracién, para asegurar la competencia técnica de los resultados obtenidos y
entregados a sus clientes, que tengan la validez técnica, exactitud y confiabilidad requeridas, bajo los
parametros establecidos por la normatividad aplicada y por requisitos de calidad.

21 Personal

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

Personal de Laboratorio de Calibracion de Medidores:

El personal asignado al Laboratorio para desempefiar actividades especificas, tiene un perfil establecido
con base en educacion, formacién, experiencia y habilidades requeridas para el adecuado desempefio de sus
funciones, los cuales estdn definidos en sus perfiles de cargo (Acuerdo de Junta Directiva No 004 del
2012) y en el Manual de Competencias, Requisitos y Funciones, que son requisito en las acciones de
seleccion y contratacion del personal, conforme al procedimiento GTH-P-001.

La competencia del personal es evaluada en el desempefio de las actividades ejecutadas en el Laboratorio de
Calibracion de Medidores con la aplicacion del Procedimiento de Seleccion, Induccién, Capacitacion,
Entrenamiento, Re- Induccién, Supervision, Autorizacion y Evaluacion del Personal del Laboratorio LCM-P-004,
dando cumplimiento a la “Politica de gestidn estratégica del Talento Humano” con cédigo GG-D-013.

Para evidenciar que el personal que realiza operaciones de recepcidn, alistamiento de medidores en el
Laboratorio de Calibracién de Medidores es id6neo en las labores que ejecuta y cumple con los requisitos de
educacion, formacion, experiencia, habilidades, conocimiento técnico, entrenamiento y calificacion requeridas
para el cargo y poder generar la autorizacion por la Direccidn del Laboratorio para el desempefio de actividades
del proceso, anualmente se realiza el seguimiento del desempefio, con la aplicacién de una evaluacién técnica
de los conocimientos generales, especificos y de habilidades, y se hace una verificacion del desarrollo de las
funciones, mediante supervisién por parte del Director Técnico o el Suplente.
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La autorizacion para el personal encargado de la realizacion de operaciones técnicas de calibracién de

“

medidores en el Laboratorio, es relacionada en el Registro de “ Autorizacion del Personal que Realiza
Actividades en el Laboratorio, LCM-R-017" que se soporta en la informacién contenida en la hoja de vida
previamente verificada por el Director Técnico y/o su Suplente y en los resultados satisfactorios de la
evaluacion técnica aplicada conforme al Procedimiento de Seleccion, Induccién, Capacitacion,
Entrenamiento, Re- Induccion, Supervision, Autorizacion y Evaluacion del Personal del Laboratorio LCM-P-
004 y a la participacion en las actividades de aseguramiento a la validez de resultados mediante pruebas
intra-laboratorio (Estudio de Repetibilidad y Reproducibilidad (r&R) Laboratorio de Calibracién de Medidores
LCM-D-009) y alternadamente en pruebas de evaluacion del desempefio (ensayos de aptitud o
comparaciones inter-laboratorios), tanto al ingresar personal nuevo al laboratorio, como también en las
evaluaciones anuales programadas y/o cuando los criterios especificados de evaluacion, lo requieran.

Para evidenciar que el personal que realiza la Direccion Técnica y la Suplencia del Director Técnico de LCM es
competente en las labores a realizar, es decir, cumple con los requisitos de educacién, formacién, experiencia,

habilidades, conocimiento técnico, entrenamiento y calificacion requeridos para el desempefio del cargo y
generar la autorizacién por la Gerencia General esta se apoya en evidencias:

La Direccion Técnica y la Suplencia de la Direcciéon Técnica del Laboratorio, debe demostrar el cumplimiento

con la competencia requerida en las labores a realizar, es decir, cumplir con los requisitos de educacion,
formacion, experiencia, habilidades, conocimiento técnico, entrenamiento y calificacién requeridos para el
desempefio del cargo y para generar la autorizaciéon por parte de la Gerencia General, quien se apoya en las
siguientes evidencias:

e La participacion que realizan como pares el Director Técnico del Laboratorio y el suplente en la ejecucion
permanente de las actividades del proceso; para la determinacion de requisitos de competencia (procesos
de seleccién, formacion, supervision, evaluacién y autorizacion); para la conservacion y custodia de los
items sometidos a ensayo o calibracién; para la asignacion de responsabilidad y autoridad del personal;
para establecer actividades de control y seguimiento garantizando el cumplimiento de requisitos del
laboratorio e identificando desviaciones sobre los requisitos especificados.

e La participacion en la elaboracién y/o mejora de la documentacion técnica y de gestion requerida en el
proceso, para garantizar el cumplimiento de la competencia, imparcialidad y operacion coherente del
laboratorio.

e La competencia demostrada para identificar y tener disponibles los recursos requeridos para gestionar
las actividades del laboratorio; seleccionar y verificar métodos; para revisién, andlisis y presentacién de
resultados, establecer y/o adoptar reglas de decision y evaluacion de la conformidad; para identificar y
satisfacer los requisitos del cliente; para garantizar la imparcialidad en sus actividades y la
confidencialidad de la informacidn; para la evaluacion de la conformidad y para el aseguramiento a la
validez de resultados.
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e El seguimiento del desempefio, soportado en los conocimientos generales y especificos para la participacion
activa en auditorias internas, evaluaciones de otorgamiento, ampliacion, seguimiento y renovacién de
acreditacién y auditorias de seguimiento a la certificacion de EPA ESP.

La autorizacion para el Director Técnico del laboratorio y para su Suplente es relacionada en el Registro de
Autorizacion del Personal que realiza actividades en el Laboratorio, LCM-R-017, por parte del Gerente General
y/o el Subgerente Técnico.

Las habilidades del personal son evaluadas conforme al formato "Evaluacion de las Habilidades del Personal
Adscrito a los Laboratorios LCM y LECA” con cédigo LCM-R-031.

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

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

El Laboratorio de Calibracion de Medidores tiene definidas las responsabilidades del personal clave que las
realiza e influye en la ejecucion de las actividades (ver numeral 21.1).

Ver: - Matriz de Conflictos de Interés de los Laboratorios de Ensayo de Calidad de Agua y Calibracién de
Medidores con codigo GG-MA-001. Contrato de Condiciones para la Prestacion del Servicio de Calibracién de
los Medidores en el Laboratorio DC-D-003.

- Numeral 10.5 Estructura Organizacional de la Empresa, Numeral 10.4 Red de Proceso del presente manual.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio (CIGD) de Empresas Publicas de Armenia ESP, participa
activamente en la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado, asi como en la mejora
continua de sus procesos.

El CIGD esta conformado por los siguientes funcionarios, el Gerente General, los Subgerentes: de Aguas,
Técnico, Aseo, Administrativo, y los directores de: Juridica y Secretaria General, Planeacion Corporativa,
Control de Gestion, Financiamiento, Comercial, Comunicaciones y Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones quienes tienen fuera de las funciones asignadas a los cargos, el compromiso de:

Asegurar que se establecen las actividades de comunicacion derivadas de la interaccion del Laboratorio,
considerando la eficacia del Sistema de Gestién Integrado. Que se toman medidas para asegurarse de que el
personal que labora en los Laboratorios estéa libre de cualquier presion o influencia indebida que pueda afectar
la calidad del trabajo realizado en el proceso. Ver: “Matriz de Conflictos de Interés de los Laboratorios de
Ensayo de Calidad de Agua y Calibracion de Medidores “codigo GG-MA-001, “Politica de Integridad, Etica,
Confidencialidad e Imparcialidad” codigo GG-D-011, “Carta de Compromiso de Integridad y Etica” codigo: GTH-
R-033, “Compromiso de Confidencialidad” codigo: GTH-R-026, Numeral 10.5 (del presente manual) Estructura
Organizacional de la Empresa.

Aplicar los conocimientos profesionales especializados para la generacion de politicas, planes, programas y
proyectos, incluyendo la planificacién, programacion y direccién de actividades de los procesos a su cargo
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enfocando las acciones al cumplimiento de los requisitos y objetivos del proceso y la Empresa.

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

Asegurar que el personal es consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de como contribuye
al logro de los Obijetivos del Sistema.

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

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

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

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

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

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

Asegurar que se revise periddicamente la informacion del Sistema de Gestién Integrado, los Requisitos,
Legales, Reglamentarios y Normativos por parte de los procesos, evidenciando dicha revision aun cuando no
cambie o se modifiquen los documentos.

Aplicar los conocimientos profesionales especializados para la evaluacion de causas, proyeccién de acciones,
cierre y evaluacién de la eficacia de las acciones planteadas en el tratamiento de las Peticiones, Quejas,
Recursos, Demandas y Solicitudes de Informacién y/o Sugerencias remitidas por los clientes internos, externos
y partes interesadas, asi como el producto, servicio y trabajo no conforme, evaluacion de metas e indicadores
predefinidos para tomar decisiones, realizar los ajustes de rigor y proyectar mejora continua en los procesos.

Participar en forma activa en los comités establecidos para el estudio, evaluacion y generacion de politicas y
directrices proyectadas a la mejora en la prestacion de los servicios, evaluacion y alcance de metas del Plan de
desarrollo, Plan de Accién y los objetivos del Sistema de Gestién Integrado.

Garantizar él envi6 de la informacion requerida por el Sistema Unico de Informacién de los procesos a su cargo
y el Banco de Programas y Proyectos de Inversién

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

21.1 Autoridades y Responsabilidades del Personal del Laboratorio de Calibraciéon de Medidores

Empresas Publicas de ArmeniaESP
Laboratorio de Calibracion de Medidores
Autoridades y Responsabilidades

Técnico
Profesional . Profesional foni Operativo
Gestion universitario Il :sroeféaizlnozggll) Especializado | - geecr';;?\?oss o
Actividad Talento Suplente Ip(Dir o DPC (Cplibrd 7 (_ peion,
Humano (Director Técnico [ .. eEgM Resolucién 0 184 el alistamiento
LCM) écnico LCM) | e mayo de 2012 €s) y entrega de
Medidores)
Observaciones
ki B B k] 8 k] k
T T T T T T T
Seq - ; = 3 = 3 = L) = L) = 3 = |3 = °
gUn requisitos de la Segln g o 2 o 2 o ) o ) o ) o g o
NormaNTC ISO/IEC Empresas Publicas de Armenia 0 = 9 5 9 5 0 5 0 5 0 5 0 5
17025:2017 ESP o 5 o 5 o 5 o 5 o 5 0 5 o 5
| < & < & < 7 & <l el 8] ¢
(0] () () 0] (0] 0] 0]
4 13 13 4 4 4 o
Recepcion y entrega de fem de A A BT 57 A\ -
Muestras y Resultados '1 "le 4 Autorizacién del personal que
Realizacion de operaciones de A ) realiza  actividades en el
Calibracion, generacion de k3 i Ry Laboratorio LCM-R-017
Responsabilidad con evidencias requeridas ’ Acuerdo 004 del 2012 Resolucion
respecto a la realizacion de las A - — f No. 0252 del 2017
Calibraciones Generacion de informes de - .| .- T2 .
Calibracion :_; et | S Lo ¥
A LA Autorizacion del personal que
SupenisiénTécni . e - = \.' realiza  actividades en el
upenvision fecnica Laboratorio LCM-R-017 Acuerdo
004 del 2012
dentificacion y  Gestion ~ de 1”-\". {"‘? o | -\: ; -\. i M Acuerdo 004 del 2012
Recursos — - il B
Andlisis de datos de las encuestas
- A aplicadas al cliente, "Encuesta de
Andisis  de encuestas  de . o | e : Satisfaccion  del  Cliente  del
Satisfaccion del Cliente @ [ o M Laboratorio de  Calibracién de
e Medidores’ LCM-R- 017
Respecto a a planificacion de [ oroign on [a gestion comercial A / Andlisis  de  datos para la
las actvidades de Calioracion (- para 1y prestacion de los senvicos de 1/‘? | aw | i § proyeccion  de la  Capacidad
de Medidores y Evaluacin de calibraciony o 2 L AR Operativa del Laboratorio de
Resultados anélisis de pedidos del servicio Calibracién de Medidores,
Planificacion, programaciony A an | o L Acuerdo 004 del 2012
Direccion técnicadelasactividades \ - VR [ 1
del Labocbd
A Acuerdo 004 del 2012
Asumir la responsabilidad total de . A Resolucion No. 0252 del 2017
las Operaciones Técnicas que i g ain | T (Modifica Acuerdo 004 del 2012)
aseguren la calidadrequerida — L AR ’ ' Propdsito  principal literal I
Numeral 4
. A Autorizacion del personal que
?f;ﬂ?]?:;bg'?:i‘liszra Emisicn ~ de  opinién e . ) ] " realiza  actividades en el
imerpretacit?nes interpretaciones ME K Laboratorio LCM-R-017




Documento Controlado

" s omprhess o Tovod

Manual del Sistema de Gestién integrado
Laboratorio de Calibracion de Medidores - LCM

Cédigo: LCM-M-001

Version: 02

Fecha de Emisién: 23-02-20

Pagina 25 de 45

Responsabilidades con

respecto a la modificacion de

métodos, al desarrolloy
validacion de nuevos
métodos

Responsabilidades con
respecto a la modificacion de
métodos y al desarrollo y
validacion de nuevos métodos

Acuerdo 004 del 2012

Resolucion No. 0252 del 2017
(Modifica Acuerdo 004 del 2012)
Contribuciones individuales literal
IV Numeral 1

Acuerdo 004 del 2012

Formacidn y experiencia Todos los funcionarios H: \: A A { B e | \: Requisitos  de  Estudio
requeridas - - - \ ™ R B A Experiencia
Empresas Publicasde ArmeniaESP
Laboratorio de Calibracién de Medidores
Autoridades y Responsabilidades
Técnico
Profesional P’°fe.5i9”a' Operativo
. Cesiiy Subgerente ?Igﬁtlai?ct)? Especlializad Esple_c[l)aggado Técnigos (Recepcion
Actividad Talento Técnico Técnico 0I(1D|r(lector Resolucion 0 Operauvos listamient !
Humano LCM) Técnico 184 de mayo (Calibradores) alistamiento y
LCM) de 2012 entrega de
Medidores) ob )
< < < < < < < servaciones
R Szl 2|22z |23 |2 |3 2| 3
omantc. Segin Pl 8 e8| d s |8 2|83 |8| 3
ISO/IEC 17025:2017 Empresas Publicas de ArmeniaESP < g < ,g < ,g < ,g < g < g < %
o < o < 7 < 7 < 7 < o < 5 <
0] 0] [0) ) ) 0] 0]
4 4 13 13 13 4 13
A A ] Procedimiento Induccion
c o r ‘/-\? ‘/-\? —ab=ar ¥ | ‘I ‘I._ { Capacitacion y Entrenamiento LCM
apacitacion - AW RS @ '._‘_ 4 A P 004
Administracion de formacion del
Personal GTH P 004
Capacitacion ~ y Aplicacion de instrumentos de
Programas de A A evaluagié‘n relacionados en los
Formacion {"‘? — | - i 4 procedimientos
” il | O B B W Autorizacion del personal LCM-R-
Formacion - 1’:\} .'/ N TN 4 017
) - 4 Plan organizacional de formacion y
capacitacion GTH-PP-001
Resolucién No. 0184 8 de
mayo de 2012
Asumir la responsabilidad total por las A A i 1
Operaciones Técnicas y la provision de = o | e | T { Acuerdo 004 del 2012
los recursos necesarios paraasegurar la o & | L I 1 Norma técnica NTC ISO/IEC
calidad requerida de las operaciones del -) - - = 17025:2017
laboratorio -
Planificacion, ~ programacion  de A A F A | N
actividades de LCM para la apropiacion l’ﬁ\? el Bl B IR B i
. y administracion de los recursos. — . I ]
Responsabilidad
es de la Direccion | Elaboracion y aplicacion del Plan de
Técnica del | Aseguramiento de la Calidad de
laboratorio y de | Calibracion de Medidores Acuerdo 004 del 2012
Aseguramiento de | -Requerimientos dePersonal Resolucion No. 0184
la calidad |- /instalaciongsycondiciones Ambierpt;ilgs 8 de mayo de 2012
(Aplicacién de |- Aseguramiento metroldgico an | e | e | e | A 4
. (Instrumentosy Equipos) ) [ LK ¥ T
g?or}zg:?r:zrggs - Trazabildadenlas medires C? e e Bl Bl L
L - Métodos de Calioracion.
Especializados) - Manipulacién  de los items de
Calibracion
- Aseguramiento de la Calidad de los
resultados delos ensayos.
ez . s A A
o s sl 6 Calbran N Ak Aardo 04 Gl 012
Medidores L | | Resolucion No. 0252 del 2017

Convenciones
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Titular en
h Titular de = .'*'. actividades de
e ) ) Apoyoala o Apoyo de b seguimiento al
e ] Titular Suplente , Seguimiento Y L ! 1y
ey Suplencia ! actividades control y/o
- L\ uplenct Control — ejecucion de la
Direccion Técnica
Empresas Publicasde ArmeniaESP
Laboratorio de Calibracién de Medidores
Autoridades y Responsabilidades
Técnico
Profesional Operativo
Gestion Suplente Profesional Especializado Técnicos (Recepcion,
. Subgerente (Director P I-DPC ] o f
Actividad Talento Técnico Técnico Especializado | Resolucién Operativos alistamient Observaciones
Humano LCM) (Director Técnico | o1e4 ge mayo (Calibradores) 0y entrega
LCM) de 2012 de
Medidores)
T T T T T T T
@ @ @ @ @ @ ]
Elg | 2| 3| 2| 39|z 3 =y | E 3 2|3
Segn requisitos de Segdn 2 o 2 o g o ) o ) o ) e g e
|SC|J7|28T7?)§‘5T§017 Empresas Publicas de ArmeniaESP g § g § g § g § g § g § g §
d =] 3 3 3 3 3 3
70 SO - GO - I O < o | < & < o | <
() () O 0] 0] [0) 0]
14 14 14 14 14 14 14
Aplicaciony supervision de:
- Cumplimiento Requisitos Legales,
reglamentarios y Nomaivos.
Las Politicas establecidas para
proteccion de la Informacion.
- El cumplimiento de las directrices
para afianzar la confianza en la
competencia, imparcialidad, juicio e
Responsabilidades | integridad operativa del laboratorio.
de la  Direccion | -Cumplimiento de las responsabilidades A - - . -
Técnica del | v autoridades en la interrelacion de | | O | G| O -
laboratorio y  de los trabajos asignados al personal que | T =l
Aseguramiento de la afecta la calidad de las operaciones.
calidad ~ (Aplicacion &medmemmbdeﬁgm@@s m'm
de  Conocimientos qswse o y o
Profesionales
Especializad Mecanismos de Seguridad Industrial
specializados) y Salud en el Trabajo.
- La documentacion establecida para
la ejecucion de las Actividades.
- La aplicacion del procedimiento de
control de documentos y registros. Acuerdo 004 el
2012
Gestion y control en las instalaciones A A b Resolucion No. 0252
y condiciones ambientales del area Yy gl ey - MO del 2017
de ensayos. = - - e ey RESOLUCION
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Identificar la ocurrencia de desvios
del Sistema de Gestion o de los
procedimientos de Calibracién e
iniciar  acciones destinadas a
prevenir o minimizar dichos desvios.
Gestionar el Producto, Servicio y/o
Trabajo No Conforme que se presente
en el Laboratorio.

Proyectar e implementar Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora
enfocadas al Aseguramiento de la
Calidad de las Operaciones del

Lahoratorio.

No. 0184 8 de
Mayo de 2012

Co

nvenciones

Titular

Suplente

Apoyoala
Suplencia

Titular de Seguimiento Y
Control

Apoyode s

{
k!

O

Titular en
actividades de
seguimiento al

control ylo
ejecucion de la

Direccion Técnica

Empresas Publicasde ArmeniaESP
Laboratorio de Calibracion de Medidores
Autoridades y Responsabilidades

Actividad

Gestion Talento
Humano

Subgerente
Técnico

Suplente

(Director

Técnico
LCM)

Profesional
Especializad
o | (Director
Técnico
LCM)

1-DPC
Resolucion

de 2012

Profesional
Especializado

0184 de mayo

Técnico
Operativo
(Recepcion,
alistamient
0y entrega
de
Medidores)

Técnicos
Operativos
(Calibradores)

Segln requisitos de
la NormaNTC
ISO/IEC 17025:2017

Segln
Empresas Publicas de ArmeniaESP

Responsabilidad
Autoridad

Responsabilidad
Autoridad

Autoridad
Responsabilidad
Autoridad
Responsabilidad

Autoridad

Responsabilidad
Autoridad
Responsabilidad
Autoridad

Observaciones

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

Profesionales

Especializados)

Elaboracion ~de  informes  de
resultados de Calibracion conforme
a los requisitos establecidos en la
NTC ISO/IEC 17025:2017

) I> Responsabilidad

-
-
" i
¥

Contribuir al logro de las metas
propuestas en los  Planes
programas y proyectos de la
Empresa para el Laboratorio.
Evidenciar la implementacion,
mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion del
Laboratorio

Planificar ~y  garantizar el
aseguramiento de la calidad de los
resultados de Calbracones ejecutados
atravésde:

La participacion en comparaciones
inter laboratorios o programas de
ensayos de aptitud.

La repeticion de ensayos o0
calibraciones utilizando el mismo
método o métodos diferentes.

La repeticion de la calibracion de los
objetos retenidos

L

Acuerdo 004 del 2012
Resolucién No. 0252 del 2017
Resolucién No. 0184 8
de Mayo de 2012

Asegurar el cumplimiento de la
Norma técnica NTC  ISO/IEC
17025:2017

Acuerdo 004 del 2012

Resolucion No. 0252 del 2017
Norma técnica NTC ISO/IEC
17025:2017 Resolucién No.
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0184 8 de mayo de
2012
Asegurar que el Sistema de A A ;
2 ! ' - 5F| BF
Gestion relativo a la calidad sea 7 P = | AW A
. . p— T [ Y i il 1 ] LA
implementado, mantenido y P | D | | | S P
respetado en todomomento - i i
Convenciones
Titular en
N .'"'. actividades de
LY Apoyo a Titular de Apoyo de e seguimiento al
Titular '-\-. Suplente la Aseguramiento ! actividades E’,\\', control y/o
N— suplencia y control N ejecucion de la
Direccién Técnica
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21.2 Perfiles.
Perfiles Requeridos Laboratorio de Calibracion de Medidores de Agua LCM
< Formacién y conocimiento técnico
& c 8
o8 Q E -z g
s Q ormacion . e . . n @
Cargo G S % . - s _— PR Habilidades Calificacion en Conocimiento Técnico =
g £8 E Formacion Basica Basica en Conocimiento Tecnico g
S n kel . - . .z
g w Requerida Conocimiento parala Formacién Ideal o
a Técnico
Cargo ° s
gls Eegr‘r:lla::;z' % o _@ e Norma NTC ISO/IEC 17025 e Capacidad de andlisis y
presa: ° 8 £ o « Norma NTC ISO 9001 sintesis
Subgerente Pl < » Servicios Piblicos * Administracion del Riesgo * Habilidad para a
(Alta Direccién) Q S ) Domiciliarios, Tratamiento de Prod tg Servicio y/o Trabaio N ne ociacic'?n El conocimiento requerido se realizara en dos fases: La inicial 8 8
Cargo TS 3 * Proyectos, ¢ Tratamiento de Froducto Servicio y/o Trabajo No g__ . incluyendo conocimiento técnico se realizara al ingreso del '§: <
38 o 2 e NTCISO IEC 17025 Conforme * Habilidad para Trabajo . 9 ™
Nomenclatura 3 g 55 « Planes de contingencia, vigente L d . . N personal (Proceso de induccion del Subgerente) con una N s
Legal: 85 = « Sistema de Control Interno quc 150 9001 vigent * Tratamiento de Peticiones, Quejas, recursos y ‘é“ equ_'godd Lid socializacion de los conocimientos Bésicos Requeridos y su c32
Subgerente S S o= MECI N Planificacis wg_er_\’e iug_erenmas vas. P ) de Mei ° capac!dad de 10erazgo| ey ajuacion periodica de desempefio se ejecutara por medio de las S5
Técnico S < =g « Sistema de Gestion Calidad | ° :n{lce_\mon, medicion | e Acciones Correctivas, reventivas y de Mejora ¢ Lapaciaad de prevision | o gitorjas - internas y evaluaciones de acreditacion de los Lo
Unidad ! I f e indicadores * Reglas del Servicio de Acreditacién, Criterios y anticipacion N ]
d (=] s en el sector publico - N - laboratorios. a2
Organizativa: g c Especificos de Acreditacion, Reglas del Uso de * Facilidad de 14
Técnico 3 & Simbolos de Acreditacién del ONAC comunicacién oral y
Codigo: 090 % 3 = * Seguridad Industrial y Salud Ocupacional escrita
Grado: NA o O
Metrologia
Aseguramiento Metrolégico La calificacion inicial de personal incluyendo el conocimiento
e Norma NTCISO/IEC Aseguramiento de la validez de los resultados técnico se realizard de acuerdo a los lineamientos de
17025 vigente Estadistica Procedimiento LCM-P-004 y en tres fases La calificacion inicial
c « Fundamentos constitucionales| *_ Auditoriaen NTC ISO / Metrologia de Grandes Volimenes ) . incluyendo conocimiento técnico se realizara al ingreso del
argo Actitud de Servicio

Nomenclatura

de la Empresa:

Profesional
Especializado
Cargo
Nomenclatura
Legal:
Profesional
Especializado |
(Director
Técnico
Laboratorio y
responsable
de calidad)
Codigo: 222
Grado: 1

Acuerdo 004 del 2012
Ingenieria: Civil, Industrial o Mecéanica

Fundamentos Gestion

Publica

Sistema de Control Interno

MECI

Sistema de Gestion Calidad

en el sector publico

Norma NTC ISO / IEC 17025

vigente

Auditoria en NTC ISO / IEC

17025 vigente

Metrologia Béasica
Aseguramiento Metroldgico
Incertidumbre de Medicion
Planificacion

Medicién, Indicadores

Norma NTC ISO 9001 vigente

IEC 17025 vigente

* Metrologia Béasica

* Aseguramiento
Metrolégico

e Aseguramiento de la
validez de los resultados
e Incertidumbre de
Medicion

e Planificacion

e Medicion, Indicadores
e Reglas del Servicio de
Acreditacion, Criterios
Especificos de
Acreditacion, Reglas del
Uso de Simbolos de
Acreditacion del ONAC.
e Norma NTC ISO 9001
vigente

Metrologia de Presion y Temperatura
Incertidumbre de Medicién

Norma NTC-ISO 4064 de 2016

Norma NTC 1063 de 1994

Operacion del Banco de Pruebas de Calibracion
y Software de Gestién de Pruebas

Norma NTC-ISO/IEC 17025 vigente
Administracion del Riesgo

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

Tratamiento de Peticiones, Quejas, recursos y
Sugerencias

Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora
Legislacién aplicable a laboratorio de calibracion de
medidores

Reglas del Servicio de Acreditacion, Criterios
Especificos de Acreditacion, Reglas del Uso de
Simbolos de Acreditacién del ONAC

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

Trabajo en equipo
Planeacion
Compromiso
Organizacional

e Aptitud verbal y

Mateméatica
Habilidad para la
Negociacion
Asertividad

Toma de decisiones
Liderazgo
Autocontrol
Disciplina 'y
responsabilidad
Objetividad

personal (aplica al Profesional Especializado | - Director Técnico
Laboratorio LCM) con una evaluacién de los conocimientos de
formacién Basica requerida con aprobacién de una calificacion de
1 a 5 donde deben obtenerse calificaciones > 4 (satisface).
Seguido se aplicara una evaluacion de habilidades requeridas, de
cuya aprobacién dependera la dltima fase de entrenamiento
enfocada al conocimiento requerido para la supervisién de la
ejecucion de las actividades de todo el personal del Laboratorio, el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Sistema de
Gestion Integrado, la ejecucién de las actividades bajo su
responsabilidad y a la ejecucién de las acciones requeridas en
caso de evidenciar desvios sobre los requisitos. Si los resultados
de la evaluacion son satisfactorios, el personal puede ser
autorizado para el desempefio de funciones técnicas. Los detalles
de esta evaluacién se relacionan en el procedimiento de
Seleccion, Induccién, capacitacion, entrenamiento, re — induccion,
supervisién, autorizacion y evaluaciéon del personal de los
Laboratorios LCM-P-004 y seran aplicados por el Subgerente
Técnico, el Director Técnico suplente y/o con el apoyo del
Profesional Especializado | (Aseguramiento de la Calidad).

Profesional 2 Afios después de Graduado

Especifica 1 Afio en Laboratorios
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Perfiles Requeridos Laboratorio de Calibracion de Medidores de Agua LCM

o © Formacién y conocimiento técnico ©
= e c (_J
5o S} g
D = 3] - . na A A [0}
Cargo Eg o Habilidades Calificacion en conocimiento técnico =
Sw £ Formacion Basica Regueridal Formacion bésica en Conocimiento técnico g_
ol w 4 conocimiento técnico para la Formacién Ideal u>j
N
-
&
% * Metrologia La calificacion inicial de personal incluyendo el conocimiento
° « Aseguramiento Metrol6gico técnico se realizara de acuerdo los lineamientos de Procedimiento
<8f . ll\l7c())r2njr)a NTCtISO/IEC « Aseguramiento de la validez de los resultados LCM-P-004 y en tres fases La calificacion inicial incluyendo
S Lroa \/_lgen ?\ITC S0/ « Estadistica conoumlento técnico se _reallzara’ al_ ingreso del pgrsonal
g o Fundamentos constitucionales | ® |Elé: L%gseci e « Metrologia de Grandes Voltmenes o Actitud de Servicio (ProfesmnalI sup!entg dlel Director Tecnlcoddelf Labor'aEtorlg)l con g
Cargo 3 » Fundamentos Gestion Publica Metroloai Bg’ ! « Metrologia de Presion y Temperatura « Trabajo en equipo una _devauamon be los dconoumlel?_tfgs de grmic'ons das'ga g
Nomenclatura < e Sistema de Control Interno ° Aero ogia atlsu:a  Incertidumbre de Medicién e Planeacion requerida con aprobacion de una ca4| ‘caclon de 1 a o> donde K]
. . o
de laEmpresa | @2 3 MECI Mzzgrgaﬂ,en 0 « Norma NTC-ISO 4064 de 2016 o Compromiso deben obtenerse calificaciones > 4 (satisface). Seguido se 5
EPA.ESP g % 5 e Sistema de Gestién Calidad en . Ase urgmiento dela « Norma NTC 1063 de 1994 Organizacional apllcgra_,un: eva(ljuagl(l)n ’(Ijte h?bllldzdes trequen»daf, def cuzj/a 2
Profesional g3 ] el sector publico valid?az de los  Operacion del Banco de Pruebas de Calibracion | Aptitud verbal y alpro acion depen era_; u |ma| ase de _er_\}rer:jamllen_o en .O,Cﬁda 8 <
Suplente @ s 5= e Norma NTC ISO / IEC 17025 resuliados y Software de Gestion de Pruebas Matematica al conocimiento requerido para la supervision de la ejecucion de $2
(Director 85« o ° vigente 8 « Norma NTC-ISO/IEC 17025 vigente « Habilidad para la las actividades de todo el personal del Laboratorio, el 2 .S
Técni © 0> c Auditori NTC 1SO / IEC e Incertidumbre de e - g N o is cumplimiento de los requisitos establecidos en el Sistema de - E
oo ° 5 55 * fudiona en Medicién ° Admlnl§tracmn del Riesgo - . egociacion Gestion Integrado, la ejecucion de las actividades bajo su 2 &
Labaratorio) e =3 17025 vigente o Planificacién + Tratamiento de Producto, Servicio y/o Trabajo No |+ Asertividad responsabilidad y a la ejecucién de las acciones requeridas en c &
Cargo 2 2 * Metrologia Basica . ' Conforme « Toma de decisiones P idad y ) e - red <0
Nomenclatura ? 5 = « Aseguramiento Metrol6gico ¢ Medicion, Indicadores : - . « Liderazgo caso de evidenciar desvios sobre los requisitos. Si los resultados o~
Legal: N.A RS = n grtid mbre do Medi ?’n « Reglas del Servicio de | ¢ Tratamiento de Peticiones, Quejas, recursos y AI 29 | de la evaluacion son satisfactorios, el personal puede ser s
Codigo: NA s o |Ce'f' umbre de Medicio Acreditacion, Criterios | Sugerencias ] ] ) * Autocontro autorizado para el desempefio de funciones técnicas. Los detalles S
Grado: NA - : Planificacion Especificos de * Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora * Disciplinay de esta evaluacion se relacionan en el procedimiento de é
k5 . &
o
=3
2]
g
2
(7]
2
o
a

Medicién, Indicadores
Norma NTC ISO 9001 vigente

Acreditacion, Reglas

del Uso de Simbolos de

Acreditacion del ONAC.
e Norma NTC ISO 9001

« Legislacion aplicable a laboratorio de calibraciéon de

medidores

« Reglas del Servicio de Acreditacion, Criterios
Especificos de Acreditacion, Reglas del Uso de
Simbolos de Acreditacién del ONAC

e Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

responsabilidad
o Objetividad

Seleccion, Induccién, capacitacion, entrenamiento, re — induccion,
supervision, autorizacion y evaluacion del personal de los
Laboratorios LCM-P-004. Esta evaluaciéon serd aplicada por el
Director Técnico de Laboratorio (Profesional Especializado Ill) y/o
por el Subgerente Técnico con el apoyo del
Especializado | (Aseguramiento de la Calidad)

Profesional
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Cargo Nomenclatura de la Empresa: Profesional Especializado |
Cargo Nomenclatura Legal: Profesional Especializado |- (Responsable de

ios (en seguimiento al | control y/o ejecucion de

actividades de la Direccion Técnica de los Laboratorios y de la aprobacion de la documentacién
elaborada por Los Laboratorios)

Cédigo: 222

Grado: 1

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

Manual de Competencias,
Requisitos y Funciones de Empresas Publicas de Armenia ESP

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, Administrador de Empresas,
Profesional en Salud Ocupacional, Higiene y Seguridad Industrial., Ingeniero

Civil

Formacion deseable segln la
Resolucion

o Servicios Publicos Domiciliario
* Sistemas integrados de
Gestion.

« Estadistica,

o Auditorias.

e Calidad de Agua

e Manejo de Bancos de
Calibracién de Medidores

* Fundamentos constitucionales
« Fundamentos de gestion
Publica

o Sistema de Gestién Calidad

¢ Sistema de Control Interno
MECI

« Metrologia Bésica .
* T;)Orr;:v’i\lzﬁt‘leso /1EC * Aseguramiento Metrolégico
. Norma NgTC 1so/iEc] * Ince_rti_dumbre_ de Medicién °
9001 vigente e Medicion, Indicadores *
» Tratamiento de Producto, Servicio y/o Trabajo No

Auditoria en la Norma|
NTC ISO 9001 vigente
Auditoria en la Norma|
NTC ISO / IEC 17025,
Vigente, alcance
requisitos de gestion
Metrologia Bésica
Medicién de|
Indicadores

Conforme.

» Tratamiento de Peticiones, Quejas, recursos y
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

e Norma NTC ISO / IEC 17025 vigente

« Auditoria en NTC ISO / IEC 17025. Vigente y NTC *
1ISO 9001

e Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Actitud de Servicio
Planeacién
Compromiso
Organizacional
Aptitud verbal y
Mateméatica
Asertividad
Autocontrol
Disciplina 'y
responsabilidad
Objetividad
Capacidad de
Andlisis y Sintesis
Habilidad para
negociacion
Habilidades de
Trabajo en Equipo
Liderazgo, prevision,
y anticipacion
Comunicacion oral
y escrita

Generar
compromiso
Toma de
Decisiones
Negociacion.
Establecer Metas y
Objetivos

La calificacién inicial de personal incluyendo el conocimiento
técnico se realizard de acuerdo la Los lineamientos de
Procedimiento AM-P-003, AM-P-006, AM-R-021 AM-R-014 y AM-
R-026 en dos fases. La calificacion inicial se realizara al ingreso
del personal (Profesional Especializado | — DPC) con una
evaluacion corta de los conocimientos de formacion Basica
requerida con aprobacion de una calificacion de 1 a 5 donde
deben obtenerse calificaciones > 4, después de vinculado el
personal al cargo, de acuerdo a los lineamientos del
Procedimiento AM-P-003, AM-P-006, registros AM-R-014 y AM-
R-026, la cual se aplicara en el proceso de la auditoria interna
realizada a cada uno de los Laboratorios de EPA.ESP
(Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua y Laboratorio de
Calibracién de Medidores) en forma independiente y con alcance
a la Norma I1SO 9001 y a requisitos generales de la Norma NTC
ISO/IEC 17025.

Profesional 2 Afios después de Graduado.
Especifica 2 Afios en Laboratorios

Perfiles Requeridos Laboratorio de Calibracion de Medidores de Agua LCM

Cargo

Documento
que soporta

Educacién

Formacion y conocimiento técnico

Formacién Bésica
Requerida

Conocimiento técnico
parala Formacion Ideal

Formacion basica en
conocimiento técnico

Habilidades

Calificacion en conocimiento técnico

Experiencia
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Cargo
Nomenclatura

de la Empresa:

Técnico
Operativo
Cargo
Nomenclatura
Legal: Técnico
Operativo
Codigo: 314
Grado: 1

Acuerdo 004 del 2012
definidos para el proceso preferiblemente en areas afines con los
procesos de metrologia y/o relacionados con las matematicas.

Titulo de formacion Técnica o tecnolégica conforme a los perfiles
(civiles, industriales, mecanicos, eléctricos, electronicos, etc.)

* Fundamentos constitucionales

* Fundamentos Gestién Publica

o Sistema de Gestién Calidad

* Sistema de Control Interno

MECI

* Metrologia Béasica

* Aseguramiento Metrolégico

e Norma NTC ISO/IEC 17025
vigente

e Norma NTC ISO 9001

Metrologia Basica

Aseguramiento Metrolégico

Legislacién aplicable a Laboratorio

Estadistica Basica

Operacion de Sistemas Hidroneumaticos
Manipulacién, transporte, uso, almacenamiento,
mantenimiento, calibracién y verificacion de
instrumentos y equipos del laboratorio e items para
calibracion.

Operacion del Banco de Pruebas de Calibracion y
Software de Gesti6n de Pruebas

Calibracién de Medidores de Agua

Metrologia de Grandes Volimenes

Norma NTC-ISO 4064 de 2016

Norma NTC 1063 de 1994

Gestién en los Registros Técnicos del Laboratorio

Metrologia Bésica
e Aseguramiento
Metroldgico
Norma NTCISO/
|IEC 17025 vigente
e Norma NTC ISO
9001

Actitud de Servicio
Trabajo en equipo
Compromiso
Organizacional
Aptitud verbal y
Mateméatica
Asertividad

Toma de decisiones
Autocontrol
Disciplinay
responsabilidad
Objetividad

La calificacion inicial de personal incluyendo el conocimiento
técnico se realizard de acuerdo la os lineamientos del
Procedimiento LCM-P-004 y en cuatro fases La calificacién inicial
incluyendo conocimiento técnico se realizard al ingreso del
personal (Técnico Operativo, Calibrador de LCM) con una
evaluacion de los conocimientos de formacién impartidos en la
induccién y capacitacion en el Laboratorio, con aprobacién sobre
una calificacion de 1 a 5 donde deben obtenerse calificaciones
> 4 (satisface), Seguido se aplicara una evaluacion de habilidades
requeridas, de cuya aprobacion dependerd la Ultima fase de
entrenamiento enfocada al conocimiento y desempefio en la
ejecucion de las actividades en el laboratorio. , Si los resultados
de la evaluacion son satisfactorios, el personal es involucrado en
una prueba intralaboratorio, de cuyo resultado satisfactorio
depende que pueda ser autorizado para el desempefio de
funciones técnicas, y participando alternadamente en las
pruebas de desempefio mediante comparacién inter-
laboratorios o en ensayos de aptitud. Los detalles de este
proceso se relacionan en el procedimiento de Seleccion,
Induccién, capacitacién, entrenamiento, re - inducci6n
supervisién, autorizacién y evaluacién del personal de los
Laboratorios LCM-P-004 y seran aplicados por el Director Técnico
de Laboratorio, Profesional Especializado Ill y/o por el Profesional
suplente del Director Técnico.

Conforme:
Los perfiles definidos para el proceso en que se asigne.
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El Profesional Especializado Director Técnico del Laboratorio de Calibracion de Medidores realiza en forma
permanente la supervision de todas las actividades realizadas en su proceso por el personal encargado de
ellas, incluyendo los funcionarios que se encuentren en formacion.

El profesional Especializado | de aseguramiento de la calidad realiza seguimiento al control aplicado por el
director técnico sobre las actividades del proceso periddicamente y se relaciona como avances para la revision
por la direccion.

De manera permanente se asegura la disponibilidad de recursos para el mantenimiento y mejoramiento de los
procesos, lo cual se evidencia en las Actividades de Gestion y las Inversién que se Planifican y ejecutan en las
vigencias y estan representada en:

Humanos Infraestructura Ambiente de Trabajo Informacion
Ubicacion del lugar de
Asistente de trabajo y condiciones bajo
Gerencia Infraestructura para la las cuales se realiza el
Directores prestacion de los servicios trabajo Normatividad
Subgerentes Espacios locativos Interaccion social Caracterizaciones
Gestores Hardware y Software Ergonomia Procedimientos

Profesionales:
Especializados,
Universitarios
Técnicos
Auxiliares
administrativos
Operarios
Conductores
Pasantes
Contratistas

Sistemas de informacién

Magquinaria

Equipos

Vehiculos

Herramientas

Equipos para atencion de
emergencias

Elementos de Proteccion
Personal

Instalaciones para el
personal en la entidad
Condiciones climaticas,
temperatura, humedad, luz,
flujo de aire, higiene,
limpieza, ruido, vibraciones y
contaminacion, entre otros.
Exadmenes médicos
ocupacionales

Programa de control y
prevencion de riesgos.

Instructivos
Protocolos
Manuales
Guias

Planes
Cronogramas
Registros
Entre otros

El Profesional Especializado (Director Técnico del Laboratorio de Calibracion de Medidores) y el Profesional
Especializado (Encargado del Aseguramiento de la Calidad) participan activamente en los Comités de Gerencia
Ampliados para garantizar el cumplimiento de las directrices, politicas y estrategias disefiadas para el
mejoramiento de las actividades realizadas por los procesos en cumplimiento de la estrategia de sinergia
institucional (Trabajo en equipo), asumiendo y dando cumplimiento a los compromisos determinados en las
reuniones.

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

El personal administrativo, asistencial, operativo y de apoyo de Empresas Publicas de Armenia ESP., centra sus
esfuerzos a identificar, conocer y aplicar los requisitos y necesidades del cliente desde el cumplimiento de sus
funciones.

Para la evaluacién de la toma de conciencia de los funcionarios adscritos al Laboratorio de Calibracion de
Medidores, se tienen en cuenta los resultados obtenidos en las reuniones de sensibilizacion, socializacion y
analisis de resultados que se ejecutan mensualmente y que se evidencian con actas del laboratorio.

Adicionalmente se establece que todo el personal vinculado a Empresas Publicas de Armenia ESP., es
responsable por la aplicacion del Sistema de Gestion Integrado a todos los niveles, los principios y valores
Eticos y Morales.

22 Sistemas de Gestion

El Comité Institucional de Gestion y Desempafio CIGD es la méaxima autoridad frente al Sistema de Gestion
Integrado, estd4 dotado de autoridad y responsabilidad de la gestion de la documentacién, implementacion,
verificacion, control y seguimiento del comportamiento del Sistema.

e La planeacion operativa y funcional del sistema facilita la ejecucién de los procesos y procedimientos tal
como estan descritos.

e Todo proceso tiene designado un Lider de proceso o un profesional Especializado (Director Técnico del
Laboratorio) en calidad asi:

Proceso Lider

Gerencia General

Gerente General

Direccion Juridica y Secretaria General

Director Juridico y Secretario General

Direccién de Planeacién Corporativa

Director de Planeacion Corporativa

Andlisis y Mejora

Director de Planeacion Corporativa

Direccién de Financiamiento

Director de Financiamiento

Direccidon de Tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones

Director TIC

Subgerencia Administrativa

Subgerente Administrativo

Direccién de Control de Gestién

Director Control de Gestion

Direcciéon Comercial

Director Comercial

Gestion Captacion y Tratamiento

Gestor Captacion y Tratamiento

Gestion Distribucidon de Agua Potable

Gestor Distribucién de Agua Potable

Gestion Recoleccion
Residuales

y Transporte de Agua

Gestor Recoleccién
Residuales

y Transporte de

Agua

Gestion Tratamiento de Agua Residuales

Gestor Tratamiento de Agua Residuales
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Gestion Planeacién Técnica Gestor Planeacion Técnica
Gestion Control Perdidas Gestor Control Perdidas
Gestion del Talento Humano Gestor del Talento Humano
Gestion de Recursos Gestor de Recursos
Gestion de Control Perdidas Gestor de Control Perdidas

Profesional Especializado (Director Técnico del

Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua Laboratorio de Ensayo de Calidad de Agua)

Profesional Especializado (Director Técnico del

Laboratorio de Calibracion de Medidores Laboratorio de Calibracion de Medidores)

Los Lideres de los procesos y Directores Técnicos de los Laboratorios tienen responsabilidades asignadas con
respecto al Sistema de Gestion Integrado de:

e La planeacion, ejecucién, medicién, control y la toma de decisiones en todas las actividades a su cargo y la
aplicacién del Sistema Integrado de Gestion.

e Presentar proyectos para el cumplimiento de la Politica y Objetivos del Sistema de Gestion Integrado y
calidad de los Laboratorios de Empresas Publicas de Armenia ESP.

e Suministrar en forma periddica informacién del avance de las metas e indicadores de los proyectos y la
gestién del proceso.

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

e Generar acciones correctivas, preventivas y de mejora cuando se requiera de las actividades a cargo de su
proceso y su administracion.

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

e Responder las Peticiones, Quejas, Recursos, Demandas y Solicitudes de Informaciéon y/o Sugerencias
“‘PQRDS” que sean de su competencia.

e Atender las Auditorias que se realicen a los procesos y los laboratorios.

e Aplicar los procedimientos exigidos por la Norma NTC ISO 9001 y registros establecidos para su
cumplimiento, a los que aplique también la NTC ISO IEC 17025.

22.1 Proceso Estratégico - Planeacion Corporativa

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

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

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

22.2 Procesos de Gestién de Produccién - Laboratorio de Calibracion de Medidores

Su objetivo “Determinar en el laboratorio de Calibracidn los errores relativos de indicacién a medidores de agua
potable fria dentro del alcance determinado, de acuerdo a los requerimientos del cliente, dando cumplimiento a
los requisitos de calidad establecidos”,

Empresas Publicas de Armenia ESP, ha venido realizando gestiones para el cumplimiento de las competencias
del personal y dotacion del Laboratorio de Calibracién de Medidores con la infraestructura fisica, logistica,
tecnolégica requerida para prestar servicios de ensayo y calibracién (determinacién del error de indicacién) a
medidores de agua potable fria con diametros nominales de 15 mm, 20 mm y 25 mm, con clases de
temperatura T30 y T50 y rango de caudales de prueba comprendidos entre 6,0 L/h y 6 000 L/h, denominados
segun el valor numérico de Q3/Q1 : "R", bajo los requisitos de la Norma NTC-ISO 4064-2 versiéon 2016,
numerales 7.2; 7.4.2 y 10.1 excluyendo el 10.1.2; la NTC ISO 4064-1: 2016 numerales 4.1; 4.2.1; 4.2.2; 4.2.3;
4.2.6;6.7.3.2.3; 7.3.4 y 7.3.5., bajo acreditacion.

Determinacién del error de indicacion (calibracion) para medidores de agua potable fria con diametros
nominales de 15 mm, 20 mm y 25 mm y clases metrolégicas A, B, C y D en la verificacion inicial o en servicio;

calibrados bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en el alcance de acreditacién, para los
caudales y tolerancias de error descritas en las Normas NTC 1063-1: 1995 y NTC 1063-3: 1994, conforme al

procedimiento interno LCM-P-001, dando cumplimiento a los requisitos establecidos en la Norma NTC-ISO/IEC
17025: 2017.

Representa una herramienta indispensable para la empresa en la determinacion del consumo real de los
usuarios, permitiendo asi la formulacion de planes de accién que ayuden a reducir el indice de Agua No
Contabilizada.

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

22.3 Procesos de Gestion de Produccion — Direccion Comercial

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

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

Se encarga de realizar la gestion comercial del servicio prestado por el Laboratorio de Calibracion de
Medidores, asi como de las actividades de atencidn al cliente, para lo cual interacciona con este proceso.

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

22.4 Procesos de Soporte — Gestion del Talento Humano

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

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

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

22.5 Procesos de Soporte - Gestion de Recursos

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

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

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

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

Ver Listados Maestros de Documentos del proceso y Registros del proceso y documentacion relacionada.
22.6 Procesos de Soporte — Direccién de Financiamiento

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

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

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.
22.7 Procesos de Soporte - Direccion Juridica y Secretaria General

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

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

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.
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22.8 Proceso de Soporte — Direccién de Comunicaciones

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

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.
22.9 Proceso de Soporte - Direccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

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

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros del proceso y documentacion relacionada.
22.10  Procesos de Gestion de Evaluacién - Direccidén Control de Gestion

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

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

Ver Listados Maestros de Documentos y Registros y documentacién relacionada.
22.11  Procesos de Gestion de Evaluacion — Andlisis y Mejora

Es coordinado por el Director de Planeacién Corporativa y su objetivo es “Coordinar el Sistema de Gestion de
Calidad enfocando todas sus acciones al mejoramiento del desempefio de Empresas Publicas de Armenia ESP;
mediante la utilizacién permanente, de los procedimientos establecidos, la informacion generada, el resultado
de los indicadores y controles de los procesos, la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora
planteadas”.

Tiene a su cargo el analisis, seguimiento y medicion de los resultados de la gestion de cada proceso, con el fin
de evaluar el cumplimiento de requisitos legales, del cliente y de la empresa, que propendan por la satisfaccion
del cliente y partes interesadas del Sistema de Gestidn Integrado.

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

23 Instalaciones y condiciones ambientales

Se evallan los requisitos técnicos para las instalaciones y las condiciones ambientales mediante la aplicacion
de lo establecido en el “Plan de Aseguramiento de la Calidad” con cédigo LCM-PP-002, al cual se le realizan las

acciones de seguimiento, control y registro para garantizar el cumplimiento de los requisitos especificados.
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Se cuenta con:

“Instructivo Aseo en el Laboratorio” con cédigo LCM-1-004 que se da a conocer a las personas que realizan las
acciones en las instalaciones del Laboratorio.

“Instructivo ingreso al Laboratorio de personal externo” con cédigo LCM-I-003 y que se registra en el formato de
“Autorizacion para ingreso de personal externo” con cédigo LCM-R-018

24 Realizacion del Producto y/o prestacién del servicio

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

Las condiciones de trabajo se encuentran controladas en los procedimientos, instructivos, guias y demas
documentos del Sistema de Gestion Integrado, con el fin de asegurar que todo el personal conozca el grado de
responsabilidad que tiene frente a cada tarea, ademas de establecer las responsabilidades autoridades para la
toma de decisiones.

El control se realiza mediante actividades de revision, verificacién, validacion, seguimiento, medicién, inspeccién
y ensayos, especificas para cada proceso. Igualmente se han establecido los criterios de aceptacion de este.

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

En el Laboratorio de Calibracién de Medidores se planifican, ejecutan, verifican y mejoran las actividades que
realiza conforme al siguiente esquema:
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Empresas Plblicas de Armenia ESP
Laboratorio de Calibracién de Medidores
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Métodos de calibraciéon y verificacion en el Laboratorio de Calibracion de Medidores: El laboratorio utiliza
para las actividades de ensayo y calibracion un método descrito en la norma técnica nacional NTC-ISO
4064 de 2016, el cual se encuentra verificado, descrito, establecido y soportado en los siguientes

documentos:

e “Procedimiento Calibracién de Medidores” con cédigo LCM-P-001.

e “Procedimiento de Manipulacion, transporte, uso, almacenamiento, mantenimiento, calibracion y
verificacion de instrumentos, equipos e items para calibracion” con cédigo LCM-P-003

e “Instructivo Carga Sistema Hidroneumatico” con cédigo LCM-1-001

e “Instructivo Recepcion, Alistamiento y Entrega de Medidores” con cédigo LCM-I-006
s “Contrato de Condiciones para la Prestacién del Servicio de Calibracion de los Medidores en el

Laboratorio” con cédigo DC-D-003

e “Seleccion y Verificacion del Método de Calibracion de Medidores” con cédigo LCM-D-004; y formato

de documentos que soportan la verificacién LCM-R-032.
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25 Evaluacion de laincertidumbre de medicion

La evaluacion de la incertidumbre de medicion en el laboratorio de calibraciéon y la importancia de los
componentes que aportan contribuciones significativas se tiene establecida en el “Plan de Aseguramiento de la
Calidad” con codigo LCM-PP-002.

El laboratorio tiene establecida la menor incertidumbre que puede reportar en sus calibraciones dentro de
su alcance, mediante el documento "Capacidad de Medicion y Calibracién CMC" con cédigo LCM-D-007, el
cual estd formulado conforme al “Criterio especifico para Estimacion y Declaracion de la Incertidumbre de
Medicidon en la Calibracion” del ONAC.

El informe de resultados con la estimacion de la incertidumbre correspondiente al item ensayado, se registra
en el “Certificado de Calibracion de Medidores” con cédigo LCM-R-011.

26 Control de los datos

Los datos y la informacidn requerida para registrar, recopilar, procesar informar, almacenar, recuperar y
llevar a cabo las actividades del laboratorio, se encuentran disponibles para el personal responsable de su
gestion, protegidas contra acceso no autorizado, salvaguardada contra manipulacion indebida y contra la
pérdida, garantizando su integridad.

El célculo y transferencia de datos estd debidamente documentado, verificado y validado, y se realiza
siguiendo las directrices establecidas en el “Procedimiento de Verificacién y Validacion del Software de Gestién”
con cédigo LCM-P-007.

Se cuenta con el Manual del Software de Gestion con licencia exclusiva para uso del Laboratorio por parte
del proveedor del banco de pruebas de calibracién (Elster), cuya verificacion y validacion también estd
cubierta en el “Procedimiento de Verificacion y Validacion del Software de Gestién” con codigo LCM-P-007.
Los datos que se obtienen en la ejecucion de las actividades se protegen teniendo en cuenta lo establecido en
los siguientes documentos:

e ‘“Instructivo para custodia y almacenamiento de la informacion” con cédigo LCM-I-002.

e “Politica de Integridad, Etica, Confidencialidad e imparcialidad” GG-D-011

e “Guia para la Administracion de Sistemas de Informacion de Empresas Publicas de Armenia ESP.” GR-

G-007.

Adicionalmente los datos registrados en el Software de Gestién son ingresados y no se pueden modificar, por lo
cual, cuando se cometen errores en la observacion, registro o digitacion, en la operacion de la terminal
portdtil o interrupcion en la conexion remota entre esta y el computador que contiene el software, se
implementa el formato "Control de Correcciones a los Datos Ingresados al Software de Gestion de Pruebas
de Calibracion de Medidores " LCM-R-027, identificando y corrigiendo la situacidn presentada, con la
autorizacion del Director Técnico del Laboratorio.

El mantenimiento de las computadoras y los equipos automatizados se ejecuta como se establece en la “Guia
para la Administracion de Sistemas de Informacion de Empresas Publicas de Armenia ESP.” con cédigo GR-G-

007 y el “Plan de Aseguramiento de la Calidad” con cédigo LCM-PP-002 y se registran en la Hoja de Vida del
Equipamiento o Maquinaria” LCM-R-002.
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Los cambios realizados al software de gestion de pruebas, requeridos por remplazo de instrumentos
patrones, son realizados por personal autorizado (Director Téchico) y registrados en el formato
“Identificacion de Software y Registro de Novedades” LCM-R-014 realizando validaciones periédicas para
asegurar que tienen un correcto funcionamiento, las cuales son evidenciadas en el formato "Validacion de
Resultados del Software de Gestion de Calibraciones” LCM-R-025.

27 Andlisis de Datos

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

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

28 Equipamiento

El laboratorio de calibracion de medidores cuenta con el equipamiento necesario para el correcto desempefio
de las actividades del proceso, para lo cual se realizé el analisis correspondiente en el documento “Seleccion y
Verificacion del Método de Calibracion de Medidores” con cédigo LCM-D-004.

Los requisitos metrologicos establecidos en las Normas NTC ISO 4064-2 de 2016 y NTC 1063-3:1994
proporcionan los limites de tolerancia para garantizar que durante el uso la aptitud metrolégica se mantenga
para los instrumentos de medicion y control del Laboratorio.

Los equipos de medicién utilizados en actividades del laboratorio de Calibracion de Medidores cuentan con una
identificacién Unica e indicacion del estado de calibraciébn en la “Etiqueta de Instrumentos” LCM-ET-001,
“Identificacion de Software y Registro de Novedades “con codigo LCM-R-014 y son controlados, calibrados y
cuentan con instrucciones sobre estado, manipulacion segura, transporte, almacenamiento, uso Yy
mantenimiento en los siguientes documentos:

“Plan de Mantenimiento, Aseguramiento Metrolégico y Aseguramiento de la Validez de Resultados” con cédigo
LCM-PP-001. Mediante el cual se planifica el control del Equipamiento de seguimiento y medicién y las
actividades requeridas para aseguramiento de la validez de resultados.

“Plan de Aseguramiento de la Calidad” con cddigo LCM-PP-002 y el Procedimiento “Manipulacion, transporte,
uso, almacenamiento, mantenimiento, calibraciéon y verificacion de instrumentos, equipos e items para
calibraciéon” con codigo LCM-P-003.

Los resultados obtenidos en las comprobaciones intermedias y calibraciones de cada instrumento, estan
contenidos en los registros de “Verificacion de Conformidad de Instrumentos de Medicion” con codigo LCM-R-
009 y la “Hoja de Vida del Equipamiento y Maquinaria” con cédigo LCM-R-002 (que cuenta con el nombre del
fabricante, modelo y nimero de serie, las instrucciones del fabricante, si estan disponibles, o referencia a su
ubicacion, resultados y copias de informes y certificados de todas las calibraciones, ajustes, criterios de
aceptacion y la fecha de calibracion y de la proxima, todo dafio, mal funcionamiento, modificacion o reparacion
u otra informacion).
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El personal que opera los equipos es autorizado periddicamente para lo cual se aplica el Procedimiento de
“Induccién, capacitacion, entrenamiento, re induccién supervisiéon, autorizacién y evaluacion del personal del
Laboratorio” con codigo LCM-P-004, y de “Administracion de formacién del personal’ con codigo GTH-P-004 y
se evidencia con la “Autorizacion del personal que realiza actividades en el Laboratorio” con cédigo LCM-R-017.

Se realizan las comprobaciones intermedias teniendo en cuenta el “Procedimiento para verificacion intermedia
de recipientes volumétricos metalicos” con cédigo LCM-P-002 y “Procedimiento de verificaciones intermedias de
instrumentos patrones” con cédigo LCM-P-005, asi también se aplican factores de correccion como se
establece en el “Procedimiento de Verificacion y Validacion del Software de Gestidon” con codigo LCM-P-007, y
son registradas en “Verificacion de Recipientes Volumétricos Metalicos” con cddigo LCM-R-007 y “Verificacion
Intermedia de Instrumentos” con cédigo LCM-R-012

Se establecen los mecanismos para la Proteccion contra ajustes en el Procedimiento “Manipulacién, transporte,
uso, almacenamiento, mantenimiento, calibracién y verificacion de instrumentos, equipos e items para
calibracion” con cédigo LCM-P-003 que cuenta con claves de ingreso al software y restricciones segun el
usuario. Sellos en los patrones de volumen.

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

29 Trazabilidad metrolégica

Teniendo en cuenta lo establecido en el Procedimiento “Manipulacién, transporte, uso, almacenamiento,
mantenimiento, calibracion y verificacion de instrumentos, equipos e items para calibracion” con cédigo LCM-P-
003, todos los equipos e instrumentos son calibrados antes de ser puestos en servicio, aplicando el “Plan de
Mantenimiento, Aseguramiento Metrol6gico y Aseguramiento de la Validez de Resultados” LCM-PP-001, donde
se tienen establecidos cuales de los equipos requieren de servicios de calibracién externos, que son
contratados con Laboratorios Acreditados (requisito que se establece en las reglas de participacion) para
asegurar la trazabilidad metroldgica de los resultados de las mediciones al Sistema Internacional de

Unidades SI, cuyos resultados son analizados y evaluados conforme a la “Verificaciéon de conformidad de
instrumentos de medicion“ con cédigo LCM-R-009.

30 Patrones de referencia

Se cuenta con el Procedimiento “Manipulacién, transporte, uso, almacenamiento, mantenimiento, calibracién y
verificacion de instrumentos, equipos e items para calibracion” con cédigo LCM-P-003 y el “Plan de
Mantenimiento, Aseguramiento Metroldgico y Aseguramiento de la Validez de Resultados” con cédigo LCM-PP-
001 que tiene incluidos patrones de referencia utilizados en el Laboratorio de Calibracion de Medidores.

Se ejecutan comprobaciones intermedias, segun lo establecido en los procedimientos “Verificacion de
recipientes volumétricos metalicos” con cédigo LCM-P-002, “Verificacion intermedia de instrumentos patrones”
con codigo LCM-P-005 y el “Plan de Mantenimiento, Aseguramiento Metroldgico y Aseguramiento de la Validez
de Resultados” con cédigo LCM-PP-001.

Para el transporte, recepcidn, identificacién, manipulacién, proteccién, almacenamiento, conservacion o
disposicion final de los items de calibracién y el registro de anomalias o desvios de las condiciones normales o
especificadas en el momento de la recepcién se cuenta con “Instructivo para recepcién alistamiento y entrega
de medidores” con cédigo LCM-I-006, el registro de “Recepciéon y Entrega de Medidores al Cliente” con cédigo
LCM-R-003 y los procedimientos de “Calibracion de medidores” con cédigo LCM-P-001, el de “Manipulacion,
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transporte, uso, almacenamiento, mantenimiento, calibracion y verificacion de instrumentos, equipos e items
para calibraciéon” con cddigo LCM-P-003.

31 Aseguramiento de la validez de los resultados de ensayo y de calibracién

El laboratorio cuenta con un procedimiento para hacer seguimiento a la validez de los resultados, que
comprende el andlisis de datos resultantes para la deteccién de tendencias y aplicacion de técnicas
estadisticas, el cual esté establecido en el “Plan de Aseguramiento de la Calidad” con c6digo LCM-PP-002.

- La planificacibn de las actividades de aseguramiento de la validez de resultados comprende las
comprobaciones funcionales del equipamiento de ensayo y calibracion, las comprobaciones intermedias en los
equipos de medicion y la ejecucion de pruebas intra-laboratorios a través del “Estudio de Repetibilidad y
Reproducibilidad r&R” con cédigo LCM-D-009 cuyo objetivo es asegurar la validez de los resultados de
calibraciéon de medidores de agua, en cumplimiento al requisito de la Norma Técnica Colombiana NTC ISO/IEC
17025 y para confirmar la aceptabilidad y autorizacion del personal técnico responsable de realizar las
calibraciones.

Se describen en el documento “Plan de Aseguramiento de la Calidad”, las actividades para el seguimiento al
desemperio del laboratorio mediante:

- Participacion en comparaciones interlaboratorios o en programas de ensayos de aptitud.

32 Informe de Resultados

El “Certificado de Calibracion de Medidores” con el codigo LCM-R-011 se expide para los items incluidos dentro
del alcance de acreditacion y contiene la identificacion Unica del certificado de calibracién, la identificaciéon y
caracteristicas del item bajo prueba, el nombre y ubicaciéon del Laboratorio, las fechas de recepcion y de
calibracion, las condiciones (por ejemplo, ambientales) bajo las cuales fueron realizadas las calibraciones, los
resultados de la calibracion del medidor, el nombre y la direccién del cliente, el método utilizado, los patrones de
referencia empleados para determinar el volumen de las pruebas, los resultados de las Calibraciones con su
unidad de medida, la regla de decisién aplicada por el laboratorio para establecer la conformidad, un “Tunel de
Aceptacion” que relaciona graficamente las tolerancias permisibles frente a los resultados de error para cada
caudal de prueba; el factor de cubrimiento y el nivel de confianza para la incertidumbre reportada, la Capacidad
de Medicion y Calibracion (CMC) del laboratorio, los nombres, funciones y firmas de las personas que autorizan
el Certificado de Calibracion, y notas instructivas con respecto a la reproduccion del certificado, a que los
resultados solo estan relacionados con el medidor calibrado, al uso inadecuado del instrumento calibrado, a los
datos calculados con los promedios de las tres pruebas realizadas de cada caudal y a la responsabilidad del
usuario con respecto a proximas calibraciones del item. En caso de requerirse informacion adicional,
modificaciones o aclaraciones al certificado emitido, se expide un “Suplemento al Certificado de Calibracion de
Medidores” con codigo LCM-R-026, en el cual se identifica claramente, el item e informe de resultados

correspondiente y la informacion que se modifica, complementa y/o aclara.

Para la calibracién de items que no estan incluidos en el alcance de acreditacion, el laboratorio emite un

“Certificado de Verificacién de Medidores” con codigo LCM-R-023, el cual se expide bajo el cumplimiento de la
norma NTC ISO/IEC 17025 y contiene los mismos datos que el certificado de calibracion de medidores.

El “Contrato de Condiciones para la prestacion del servicio de Calibracién de los medidores en el Laboratorio”
con codigo DC-D-003, contiene la informacién relevante convenida con el cliente: Alcance, lugar de prestacion
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del servicio, forma de pago, valor y vigencia del contrato, plazo de entrega, obligaciones del cliente y del
laboratorio, y consideraciones sobre desviaciones, adiciones o0 exclusiones solicitadas por el cliente con
respecto a las normas técnicas, los procedimientos, alcance y los requisitos documentados.




