FORMATO DE APROBACION DOCUMENTAL

DEBOGOTADLG. CODIGO: DESI-FM-008 | VERSION: 10

HOVILDAD

imaensiwases | FECHA DE APLICACION: ENERO 2019

interno asfaltos y pavimentos de la UAERMV

INFORMACION DOCUMENTADA: CODIGO: VERSION: JUSTIFICACION:
TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR | VIGENTE | EABOR | acryaiza | ANUL
Procedimiento para la prestacion de servicios
Procedimiento | del laboratorio de suelos, asfaltos vy - GLAB-PR-001 - 1 X
pavimentos
Procedimiento | Procedimiento de trabajo no conforme -- GLAB-PR-002 -- 1 X
Procedimiento | Procedimiento de gestién del cambio -- GLAB-PR-003 -- 1 X
o procedimiento de atencién al cliente del N 5A _
Procedimiento Iaborators GLAB-PR-004 1 X
L Procedimiento de seguimiento al personal del
Procedimiento laboratorio de la UAERMV - GLAB-PR-005 - 1 X
Procedimiento de  uso, seguimiento,
- mantenimiento, comprobaciones intermedias
Procedimiento y calibraciones de equipos, conjuntos y - GLABPR-006 - L X
elementos del laboratorio de la UAERMV
; Instructivo de seguimiento a las competencias
Instructive | ) personal del laboratorio de la UAERMV B GLABHN-Of1 B 1 X
Documento Politica de gestién de laboratorio de suelos, N GLAB-DI-001 _ 1 X

DESCRIPCION DE LA JUSTIFICACION:

respecto al organigrama del laboratorio.

3. Se crea la politica de gestion de calidad del laboratorio.

1. Se crean los procedimientos con el fin de dar lineamientos con respecto a la prestacion de servicios del laboratorio, trabajo
no conforme, gestién del cambio, atencién al cliente, seguimiento al personal del laboratorio, uso de equipos.

2. Se crea un instructivo de seguimiento a las competencias del laboratorio, en este se especifican los perfiles de cargo con

ELABORA/ACTUALIZA/ANULA: &
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~ Anexo A

Listado de formatos para toma de datos de ensayos realizados

CODIGO TIPO | . NOMBRE : ;

GLAB-FM-038 Fofmato Toma de datos de ensayo, ensayo Qe placa c?on carga estatica no repetida sobre suelo y capas no tratadas de pavimentos,
para emplear en evaluacién y el disefio de pavimentos INV E 168-13

GLAB-FM-039 Formato |Toma de datos de ensayo medida de las deflexiones de un pavimento asfaltico empleando la viga BENKELMAN INV E-795-13

GLAB-FM-047 Formato |Toma de datos de ensayo perfil estratigrafico INV E-101 y 102-13, PDC- cono dindmico INV. E-172-13

GLAB-FM-048 Formato |Toma de datos de ensayo materia orgénica INV E-121-13, Limite liquido y plastico INV E-125y 126-13

GLAB-FM-049 Eoriato Toma de datos de ensayo a la estructura de pavimento, humedad INV E-122-13, granulometria INV E-123-13 y equivalente de
arena INV E 133-13

GLAB-FM-050 Formato [Toma de datos de ensayo, mejoramiento de la subrasante con rajén especificacién técnica IDU seccién 321-11

GLAB-FM-051 Formato Toma de datos de ensayo determinacién en el laboratorio del contenido de agua (humedad) de muestras de suelo, roca y
mezclas de suelo / agregado INV E 122-13

GLAB-FM-052 Formats ;I”ggfsde datos de ensayo equivalente de arena de suelos y agregados finos INV E 133-13, Limite liquido y plastico INV E 125 y|
Toma de datos de ensayo relaciones humedad -peso unitario seco en los suelos (ensayo normal o modificado de

GLAB-FM- F

PR Sl compactacién) INV E-141 y 142-13 |

GLAB-FM-054 Formato |Toma de datos de ensayo CBR de suelos compactados en laboratorio y sobre muestra inalterada INV E-148-13

GLAB-FM-055 Formato Toma de datos de ensayo determinacién de la densidad del suelo en el terreno por el método de cono y arena INV E-161-13 y
INV E 150-13

GLAB-FM-056 Formato |Toma de datos de ensayo determinacién de terrones de arcilla y particulas deleznables en los agregados INV E-211-13

GLAB-FM-057 Foitnate Toma de datos de ensayo determinacién de la cantidad que pasa por el tamiz de 75 um (N° 200) en los agregados pétreos
mediante lavado INV E-214-13, andlisis granulométrico de los agregados gruesos y finos INV.E 213-13

GLAB-FM-058 Formato Toma 'de datos de ensayo densidad Bulk (peso unitario) y porcentaje de vacios de los agregados, gravedad especifica y
absorcion de agregados en estado suelto y compacto INV E-217-13

GLAB-FM-059 Formato |Toma de datos de ensayo dureza de los materiales pétreos INV E-218:13, INV E-224-13, INV E-238-13

GLAB-FM-060 Formato Toma de d:_atos. de ensayo, Resistencia a la degradacion de los agregddos de tamaros de 19mm (8/4"), por abrasion e impacto
en la maquinaria de los dngeles INV E-219-13

GLAB-FM-061 Formato |Toma de datos de ensayo solidez de los agregados frente a la accién de sulfato de sodio o de magnesio INV E-220-13

GLAB-FM-062 ek Toma de datos de ensayo presencia de impurezas organicas en arerjas usadas para la preparacién de morteros o concretos
INV E-212-13

GLAB-FM-063 Formato |Toma de datos de ensayo densidad, densidad relativa (gravedad especifica) y absorcién del agregado fino INV E-222-13

GLAB-FM-064 Formato |Toma de datos de ensayo extraccién de testigos de pavimento asfaltico INV E-758-13

GLAB-FM-065 Formats Z;J(r)n:sde datos de ensayo porcentaje de particulas fracturadas e indice d\e aplanamiento y alargamiento INV E 227-13/INV E
Toma de datos de ensayo determinacién del contenido de vacios en agregados finos no compactados (influenciado por la

GLAB-FM-066 Formato 2 o ;
forma de las particulas, la textura superficial y granulometria) INV E-239-13

GLAB-FM-067 Formato |Toma de datos de ensayo asentamiento del concreto del cemento hidraulico (SLUMP) INV E-404-13

GLAB-FM-068 Fortata Toma de'datos de ensayo resistencia a la flexién del concreto usandg una viga simplemente apoyada y cargada a los tercios
de la luz libre INV E-414-13

GLAB-FM-069 Formato [Toma de datos de ensayo caracterizacién cemento asfaltico Especificacién técnica IDU Seccién 200 -11

GLAB-FM-070 Eormats Ig(r)n:a1 ;je datos de ensayo reciclaje de pavimento asfaltico en el sitio can emulsion asfaltica Especificacién técnica IDU Seccién

GLAB-FM-071 Formato |Toma de datos de ensayo control de la composicién y la calidad de la mezcla asfaltica densa en caliente

GLAB-FM-072 Formato |Toma de datos de ensayo resistencia a la compresién de cilindro s de doncreto INV. E-410-13

GLAB-FM-073 Formato [Toma de datos de ensayo'Caracterizacién emulsiones asfalticas Especificacion técnica IDU Seccién 210 -11

GLAB-FM-074 Formato |Toma de datos de ensayo densidad, densidad relativa (gravedad especifica) y absorcién del agregado grueso INV E-223-13

GLAB-FM-075 Formato |Toma de datos de ensayo caracterizacién cemento asfaltico GCR-caucho Especificacién técnica IDU Seccién 202 -11

GLAB-FM-076 Formato |Toma de datos de ensayo subdrenes con geotextil y material granular especificacion técnica IDU seccién 340-11

GLAB-FM-077 Formato Tomg dg dgtos de ensayo evaluacién de la susceptibilidad al agua de las mezclas de concreto asfaltico utilizando la prueba de
traccion indirecta INV E-725-13

inaci i i |

GLAB-FM-081 Eortats Toma de datos de ensayo de'ter.mlnambn en laboratorio del contenido de agua (humedad) de muestras de suelo roca y mezclas
de suelo-agregado (Control diario) INV E-122-13

GLAB-FM-086 Formato |Toma de datos de ensayo Caracterizacion de sello de fisuras, Especificacién técnica IDU Seccion 503-11

GLAB-FM-088 Formato |Toma de datos de ensayo compresi6n incomfinada en muestras de suelos INV E 152-13

GLAB-FM-090 Formato |Toma de datos ensayo de traccién por hendimiento (traccién indirecta) de cilindros de concretos INV E-411-13.







‘ Anexo B .
X ¥
Listado de Formatos de Informes de Ensayo
CODIGO TIPO . NO‘MBRE{
GLAB-FM-001 Formato |Informe de ensayo, perfil estratigrafico del suelo INV E-101 y 102-13
GLAB-FM-002 Formato |Informe de ensayo determinacién del contenido organico de un suelo mediante el ensayo de perdida por ignicién INV E-121-13
GLAB-FM-003 Earate Informe de ensayo determinacién en laboratorio del contenido de agua (humedad) de muestras de suelo, roca y mezclas de suelo-|
agregado. INV E-122-13.
GLAB-FM-004 Formato |Informe presencia de impurezas orgénicas en arenas usadas para morteros de concreto INV E-212-13
GLAB-FM-005 Formato |Informe de ensayo Determinaci6n del limite liquido, plastico e indice de plasticidad de los suelos INV E-125 y 126-13.
GLAB-FM-006 Formato |Informe de ensayo Equivalente de arena de suelo y agregados finos (suelos) INV E-133-13
GLAB-FM-007 Formato |Informe de ensayo Relaciones de humedad peso unitario seco en los suelos (Proctor) INV 142-13
GLAB-FM-008 Formato |Informe de ensayo CBR de suelos compactados en el laboratorio y sobre muestra inalterada INV E-148-13
Informe de ensayo determinacién del peso unitario del suelo en el tefreno por el método de cono de arena / determinacion de la
GLAB-FM-009 Format )
2 humedad de suelos empleando un probador de carburo de calcio INV E-161 y 150-13
GLAB-FM-010 Eorrnato |1n::orme de ensayo Uso del penetrémetro dinamico de cono en aplicaciones de pavimentos a poca profundidad (PDC) INV E-172-
Informe De Ensayo Clasificacién De Suelos Y De Mezclas De Suelos Y Agregados Con Fines De Construccién De Carreteras
GLAB-FM- F t
BFMOT1 | Formato | SusC y AASHTO y) INV E-180, 18113
GLAB-FM-012 Formato_|Informe de ensayo determinacién terrones de arcilla y particulas deleznables en los agregados INV E-211-13
GLAB-FM-013 Formato |Informe de ensayo Andlisis granulométrico de agregados grueso y fino/INV E-213-13
GLAB-FM-014 Formato Informe de ensayo determinacién de la cantidad de material que pasalel tamiz 75 um (N° 200) en los agregados pétreos mediante
lavado INV E-214-13
GLAB-FM-015 Forhato I1n3forme de ensayo Densidad Bulk (peso unitario) y porcentaje de vacios de los agregados en estado suelto y compacto. INV E-217-
- - - = = -
GLAB-FM-016 Forate Inforrr.!e de ensayo Resistencia a la degradacién de los agregados de tamanos menores de 37.5mm (1 %2"), por medio de la
magquina de los angeles. INV E-218-13
GLAB-FM-017 Eoirats Informe c!e ensayo Resistencia a la degradacién de los agregados de tamafos de 19mm (3/4"), por abrasién e impacto en la
maquinaria de los angeles. INV E-219-13
GLAB-FM-018 Formato [Informe de ensayo Solidez en agregados frente a la accién de soluciones de sulfato de sodio o magnesio INV E-220-13
GLAB-FM-019 Formato |Informe de ensayo Densidad, densidad relativa (gravedad especifica) y|absorcién del agregado fino INV E-222-13
GLAB-FM-020 Formato [Informe de ensayo Densidad; densidad relativa (gravedad especifica) y/Absorcion del agregado grueso. INV E-223-13
GLAB-FM-021 Formato |Informe de ensayo determinacién del valor del 10% de finos INV E-224:13.
GLAB-FM-022 Féimato Informe de ensayo Porcentaje de particulas fracturadas, indice de aplanamiento y alargamiento en agregados gruesos para
carreteras INV E-227 y 230-13 .
GLAB-FM-023 Formato Informe de ensayo determinacion de la resistencia de Agregado grueso a la degradacion por abrasion, utilizando el equipo micro-
deval INV E-238 -13.
GLAB-FM-024 Formato |Informe de ensayo determinacién del contenido de vacio en agregados ffinos no compactados (angularidad). INV E-239 -13
GLAB-FM-025 Formato |Informe de ensayo Resistencia a la comprensién de cilindros de concreto INV E-410 -13
GLAB-FM-026 Formato {Informe de ensayo caracterizacién del mejoramiento de la subrasante especificacién técnica IDU seccién 321-11
GLAB-FM-027 ESrmiate Informe de ensayo Resistencia la flexién del concreto usando una viga simplemente apoyada y cargada en los tercios de la luz libre
INV E-414 -13
GLAB-FM-028 Formato |Informe de ensayo, caracterizacion del cemento asfaltico, Especificacién técnica IDU seccién 200-11
Informe de ensayo Evaluacion de la susceptibilidad al agua de las mezclas de concreto asfaltico utilizando la prueba de traccién
GLAB-FM-029 ~ | Formalo | iivecta (TSR) INV E.725 -13 .
GLAB-FM-030 Formato I;f:;gi E<3:11eofe1n1sayo Control de la composicién y de la calidad de mezcla asfaltica densa en caliente especificacion técnica IDU
- - = — = =D
GLAB-FM-031 Formato lnforme de ensayo Mezcla asféltica en caliente con asfaltos modificados con caucho por via himeda especificacién técnica IDU
seccién 560-11.
= g S - - — =
GLAB-FM-032 Eoriats Informe de ens.alyo (.:ontrol c?e la compogcnén y calidad de la mezcla de reciclaje de pavimento asfaltico en el sitio con emulsién
asfaltica especificacion técnica IDU seccién 450-11. '
GLAB-FM-033 Formato |Informe de ensayo caracterizacién de la emulsién asfaltica Especificacién técnica IDU seccién 210-11
GLAB-FM-034 Formato |Informe de ensayo Férmula de trabajo (Disefio Marshall), mezcla asfaltica en caliente, especificacién técnica IDU Seccion 510-11
GLAB-FM-035 Formato |Informe CBR de suelos compactados IN-SITU y sobre muestra inalterada INV E-148-13
GLAB-FM-036 Formato |Informe de ensayo Porcentaje de compactacién para testigos de pavimentos asfalticos INV E-758-13
GLAB-FM-037 Forata Informe de ensayo Formula de trabajo (disefio inmersién comprensién) para mezcla asfaltica en frio, especificacion técnica IDU

seccién 450-11

N






Informe de ensayo, ensayo de placa con carga estatica no repetida spbre suelo y capas no tratadas de pavimentos, para emplear,

Che b ke en evaluacién y el disefio de pavimentos INV E 168-13 ‘

GLAB-FM-041 Formato |Informe de ensayo de ensayo medida de las deflexiones de un pavimento asfaltico empleando la viga BENKELMAN INV E-795-13
GLAB-FM-042 Eormaty I1n1forme de ensayo caracterizacién agregados gruesos para mezclas asfalticas en caliente, Especificacién técnica IDU seccién 510-
GLAB-FM-043 Formato |Informe de ensayo caracterizacién agregados finos para mezclas asfalticas en caliente, Especificacién técnica IDU seccién 510-11
GLAB-FM-044 Fommats Isnefs(r:rlgﬁ ggoe-r;?ayo caracterizacion agregados gruesos para pavimentas de losas de concreto hidraulico, Especificacion técnica IDU
GLAB-FM-045 Eoraate Isrggggz ggo??;sayo caracterizacién agregados finos para pavimentos|de losas de concreto hidraulico, Especificacién técnica IDU
GLAB-FM-046 Formato [Informes de ensayo caracterizacién materiales granulares, Especificacion técnica IDU seccién 400-11

GLAB-FM-078 Formato [Informe de ensayo caracterizacion de relleno para conformacién de la subrasante especificacion técnica IDU seccién 320-11
GLAB-FM-079 Formato |Informe de ensayo caracterizacién de proporcion fina para mezclas asflélticas en caliente especificacion técnica IDU seccién 510-11
GLAB-FM-080 Formato |Informe de ensayo CBR de suelos sobre muestra inalterada(IN-SITU) INV E-148-13

GLAB-FM-082 Formato |Informe de ensayo determinacién de los tamanos de las particulas de suelo por tamizado INV E-123-13

GLAB-FM-083 Formato |Informe de ensayo caracterizacién cemento asfaltico GCR-caucho Especificacion técnica IDU Seccién 202 -11

GLAB-FM-084 Formato |Informe de ensayo subdrenes con geotextil y material granular especifiéacién técnica IDU seccién 340-11

GLAB-FM-085 Formato |Informe de ensayo caracterizacion de sello de fisuras, especificacién técnica seccién IDU 503-11

GLAB-FM-087 Formato |Informe de ensayo formula de trabajo (disefio de concreto), Especificacion técnica IDU Seccién 600-11.

GLAB-FM-089 Formato |Informe de ensayo compresién encofinada en muestras de suelo INV E-152-13

GLAB-FM-091 Formato |Informe de ensayo de traccién por hendimiento (traccién indirecta) de cilindros de concretos INV E-411-13.
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PROCESO DE APOYO Cédigo: “m;m._ux.OOw
PROCESO GESTION DE LABORATORIO Versién: _ooH
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Fecha: ,§>xNO 2019

1. OBJETIVO
Establecer una dologia para la i
de la entidad, antes de introducir tales cambios y durante su gesf

Tontifi

1 de peligros, evaluacién de riesgos y deterr

de controles

3

n.

con los cambios propuestos en la entidad, el Sistema de Gestién, los nuevos proyectos y las acti

ividades e instalaciones relacionadas con los procesos

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para cualquier cambio y nuevos proyectos que se generan por necesidad o solicitud del laboratorio y que afectan el Sistema Integrado de Gestién y los procesos operativos y técnicos del proceso de Gestién de Laboratorio

3. DEFINICIONES

)

Andlisis de cambio: proceso que permite identificar la existencia y caracteristicas de los peligros para evaluar la mag
Cambio: modificacién significativa de un proceso, instalacién, cargo, material o equipo ya existente.
Gestién de Cambio: aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para identificar peligros, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios Y nuevos proyectos.

Proyecto: conj de actividades realizadas bajo un esquema establecido, que tienen un inicio y un fin, y que tienen por objetivo crear una instalacién o proceso totalmente nuevo.

ud de los riesgos asociados en los cambios o nuevos proyectos y decidir si dichos riesgos son o no aceptables.

4. DESCRIPCION DE LOS SIMBOLOS

SIGNIFICADO simBoLO . SIGNIFICADO SIMBOLO ) SIGNIFICADO
Inicio y fin. @ Conector pégina. 1 Conector de actividades
Operacionsuasarolioe 2 o e : = Punto n.u contro mm,%wm ammn:m_:‘ el control. Son medidas de seguridad o
s SL 2 Decisién: toma de decisién Prevenciones para ejecutar la actividad de acuerdo con las normas o
actividad o tarea. e - = :
% bad requisitos establecidos
o : DEPENDENCIA
DESCRIPCION {ACTIVIDAD Y/O TAREA} __ PUNTO CONTROL TIEMPO ESTIMADO RESPONSABLE INVOLUCRADA REGISTRO ‘OBSERVACIONES
= % Identificar cualquier cambio que implica
5 . S B o 7 un riesgo para el proceso de Gestién de|
| dertificarelicambio 30 min Lider de acreditacion (contratista)| Gestion de laboratorio aboratorios dente s e e
Integrado de Gestién
s 4
GLAB-FM-127 D ibirstel Ssit I ti d
2. Describir el propésito del cambio 2 horas Lider de acreditacié Gestién de laboratorio Gestién del cambio Sronsielipropositorly. el ftipotiae
. cambio que se va a realizar .
GLAB-FM-127 Justificar el cambio , para conocer las|
3, justiciar el cambio 1 hora Lider de acreditacion (contratista)| Gestién de laboratorio Gestién del cambio modificaciones que afectaran al
sistema de Gestion integrado
£
GLAB-FM-127
4. Identificacién de peligros 1 hora Lider de acreditacién (contratista) | Gestién de laboratorio Gestién del cambio
Identificar los controles que se|
requieren para implementar|
adecuadamente el cambio.
5. Definir los controles a implementar. 3 ; z GLAB-FM-127
1 hora Lider de acreditacién (contratista)| Gestién de laboratorio Gestién del cambio Definir el responsable de realizar los

controles

Definir la fecha para el desarrollo de
controles .

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacién
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PROCESO DE APOYO Cédigo: Mm;m%m.oow
|
PROCESO GESTION DE LABORATORIO Versién: ,.ooH
T noibee L { UNGGAD D MANTENMEENT VAL
Srisad Ao ain Esoial o2 . PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO Fecha: MARZO 2019
Behoatinandn v Maentmiea Vial |
L Realizar las listas de actividades a
desarrollar para implementar|
6. Actividades a realizar \ adecuadamente el cambio.
GLAB-FM-127
15 min Lider de acreditacién (contratista)| Gestién de laboratorio Gestién del cambio Definir el responsable de desarrollar
cada actividad propuesta.
Asignar los responsables para cada
actividad propuesta.
N &
GLAB-FM-127 Planificar la fecha de implementacién,
8. Asignacién de plazos 15 min Lider de acreditacién (contratista)| Gestién de laboratorio Gestién del cambio se determinan las fechas maximas,
posibles para realizar las actividades
= — s i ¢
SUAB P17 Con la fecha final de las acciones|
9. Verificacién de las acciones 15 min Lider de acreditacién (contratista)| Gestién de laboratorio Gestion del cambio Y 3 3
implementadas implementadas se verifica su eficacia
REVISION Y APROBACION
Validado por
borad ctualizado
Eabosadoy/o R eakiado por RESPONSABLE DIRECTIVO SIG del Proceso:
Y \Erey £Fison F
Ing. Mercy Alejandra Rivera Fonseca
Ci ista / Proceso GLAB
Acompafiamiento EQUIPO TECNICO SIG: i Firma: 4 f p
g 29/ O i e et %
IACOM z»»g IMENEZ
%% m..c&a.”o.. ._.aa..ﬂc de 3&:23..::%:32?&3 S CCEETE
n Medina Fandifio Representante Alta Direccién SIG
Contratista / Proceso DESI

Participé en la Elat i6n del Procedimi

. i
Cindy Nathaly Sastoque ,_>=x=.2 de acreditacion (contratista) grm

Mercy Rivera Fonseca ?n_ﬂ de acreditacién (contratista) ;.mr\§ § [P - \ﬁ
CONTROL DE CAMBIOS g

: . i : ante de la SIG
dimi MARZO 2019

1 Creacién no_,!

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacién: Linea 195 GLAB-PR-003
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TIPO DE PROCESO DE APOYO Cédigo: GLAB-PR-004

PROCESO GESTION DE LABORATORIO Version: —oou
|
ot PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE DEL LABORATORIO Fecha: #_SZ»NO 2019

RanansRacHn v Maenimenta Visl W
1. OBJETIVO
Este procedimiento busca proveer una metodologia para realizar el seguimiento y mejoramiento a la satisfaccion del cliente, las peticiones, sugerencias, quejas, reclamos o felicitaciones, bleciendo los m ismos de retroalimentacion del cliente como fuentes clave de
comunicacion.
2. ALCANCE

El procedimiento es uﬂ:nmc_m.noamm las peticiones, quejas, reclamos of

ciones, satisfaccién del cliente, que manifiesten las partes interesadas, relacionadas con las actividades, productos y servicios prestados por el laboratorio.

3. DEFINICIONES

Cliente: Empresa o persona que recibe un producto o servi
satisfaccién del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido las expectativas de los clientes.
servidio al Cliente: Interaccion de la organizacién con el cliente a lo largo del ciclo de vida de un producto o un servicio
Reclamo: Es un incumplimiento relacionado directamente a los productos o servicios prestados por la empresa. Tiene lugar cuando la empresa ha hecho algun tipo de compromiso con el cliente y no estd cumpliendo con dicho compromiso.
Queja: es la manifestacion de la inconformidad, con respecto al servicio al cliente aq llos requisitos que implicitos que no tienen un compromiso de la empresa hacia el cliente.

Peticién: Son necesidades adicionales que manifiesta el cliente después de haber pactado unas requisitos con respecto al producto o servicio ofrecido.

Sugerencias: Son Observaciones de parte de los clientes que surgen de Auditorias del cliente, evaluaciones de proveedores y demds actividades que contribuyen con la mejora continua del sistema de gestion Integral.

Felicitaciones: Una Felicitacién por parte de un cliente, el reconocimiento, agradecimiento y/o felicitacién en el desarrollo de actividades con clientes o partes interesadas, la prestacién del servi
entidad

, entrega de productos o atencién recibida por alguin integrante de la

4. DESCRIPCION DELOSSIMBOLOS — e S o e
simso! SIGNIFICADO 2 sfmBoLO SIGNIFICADO : SIMBOLO SIGNIFICADO
\ /\ Inicio y fin. q Conector pégina. ‘¥ Conector de actividades
e X =3 Punto de control: se debe describir el control. Son medidas de seguridad o
j M.MMHMM.M “m_,mmﬂ_‘._‘o__o e : A/\ Decisién: toma de decisién @ v..m<quwo=mm para .m_.mncﬁﬂ la actividad de acuerdo con las normas o
— requisitos establecidos
'DESCRIPCION [ACTIVIDAD Y/O TAREA} , PUNTO CONTR! ! o :

: - 4 ) CONTROL TIEMPO ESTIMADO | RESPONSABLE INVOLUCRADA 'REGISTRO ¥ = OBSERVACIONES
Cualquier persona de la entidad que
tenga contacto con los servicios

. 4 Correo electrénico prestados por el laboratorio y reciba
o 15 min Personal de |a entidad Gestion del Laboratorio Llamada Telefénica una comunicacién sobre alguna
1.Recibir PSQ s ; A
Peticién, Sugerencia, Queja, lo debe!
direccionar al correo .
P.laboratorio@umv.gov.co
z oAt A
. cusmazz s [ S
30 min Auxiliar Administrativa Gestion del Laboratorio seguimiento y control de las P g = 5
- ol formato de Registro seguimiento vy
2. Registro de la PSQ comunicaciones Rl
control de las comunicaciones

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacién: Linea 195 GLAB-PR-004
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TIPO DE PROCESO DE APOYO

e A st Esecil e
Retanlinncsn v Mpenimentc Vil

cédigo: TE?E&E
PROCESO GESTION DE LABORATORIO Versién: _oS
: . |
|
PROCEDIMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE DEL LABORATORIO Fecha: |MARZO 2019

8. Definir los plazos

Lider de acreditacién

Gestion del Laboratorio

GLAB-FM-122 Registro
seguimiento y control de las
comunicaciones

Planificar la fecha de implementacién,
se determina las fechas mdximas
posibles para realizar el cierre se PSQ

h 4

9. Se registra y se informa la
decision.

15 min Auxiliar Administrativa

Gestion del Laboratorio

Correo electrénico

Se registra la decision tomada y se le
informa al cliente. Si el cliente acepta la
decisién tomada esta se debe ejecutar y|
registrar las acciones tomadas

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacién: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO
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MOVILIDAD

Unida Adrieastative Expocisl o6

Renaokiason v Mamennsents Visi

LA UAERMV

4:..0 DE PROCESO DE APOYO Cédigo: |GLAB-PR-005
PROCESO GESTION DEL LABORATORIO Version: ,.oou.
PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL PERSONAL DEL LABORATORIO DE
Fecha: .Z»xNo 2019

UNGIAD D MANTENBIENTD VIRL

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la seleccién, induccién, supervisién,

autorizacién, seguimientos y retiro del personal del laboratorio UAERMV

2. ALCANCE

El presente

procedimiento es aplicado a todo el personal del laboratorio de la UAERMV

3. DEFINICIONES

Trabajador oficial

Personal del Sindicato

Contrato: Acuerdo vinculan
Libre nombramiento y remocién

Empleado publico de carrera administrativa
Empleado publico provisional

Empleado publico en encargo

OPS (Orden de Unmm»mn&: de servicios)

te entre la entidad y el personal, el personal puede ser vinculado de las siguientes maneras:

4. DESCRIPCION DE LOS SIMBOLOS

desarrollo de
actividad o tarea.

&

Decisién: toma de decision

simBoLO SIGNIFICADO siMBOLO SIGNIFICADO . siMBOLO : SIGNIFICADO
W\ o , Inicio y fin. @ Conector pagina. EU IS Conector de actividades
Operacion: =

punto de control: se debe describir el control. Son medidas de seguridad o Prevenciones para ejecutar la actividad de
acuerdo con las normas o requisitos establecidos

contratacion

Responsable del

Talento humano

PUNTO TIEMPO DEPENDENCIA
DESCRIPCION (ACTIVIDAD Y/O TAREA . . RESPONSABLE - REGISTR! OB 'ACION
‘ he ) | controL | Esmabo | : INVOLUCRADA 2 . SERVACOND
Ja Seleccién, induccién, seguimiento y retiro del personal se realiza de acuerdo a
procedimientos mmhmc_mn.aom que corresponda a su tipo de vinculacién.
Responsable del h 4 " =
Tipo de vinculacién :
proceso de talento . . % A - i 2 5
v A ~ los registros requeridos de|e Libre nombramiento y remocién, Empleado publico de carrera administrativa,
acuerdo al proceso de|Empleado piblico provisional, Empleado publico en encargo, trabajador oficial: De
1. Seleccién, seguimiento y retiro D I, Gestion del talento  humano y de|acuerdo al proceso de talento humano (THU) de la entidad.
97 horas uSnmuo de Laboratorio contratacién segin
2 corresponda e OPS (Orden de prestacién de servicios) : De acuerdo al proceso de contrtacién. Para el

procedimientos internos del

seguimiento por medio de los informes de supervision mensual y para el retiro, se
realizan actas con el supervisor del contrato donde se manifiesta el incumplimiento a

WWW.UMV.GOV.CO

Péaginalde3

Sindicato alguna o algunas obligaciones especificas si la persona no mejora se tramita la
proceso de talento T : i R ]
e terminacién del contrato unilateralmente por incumplimiento, de acuerdo al proceso de
humano del sindicato o,
contratacion..
« Personal del Sindicato: De acuerdo a los procedimientos internos del Sindicato.
Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacion: Linea 195 GLAB-PR-005 3
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Elaborado y/o Actualizado por

RESPONSABLE DIRECTIVO SIG

del Proceso:

;\W\* @/\m? F

Mercy Alejandra Rivera Fonse.
Contratista — Proceso GLAB

Firma:

|
TIPO DE PROCESO DE APOYO Cédigo: |GLAB-PR-005
|
< PROCESO GESTION DEL LABORATORIO Versién: 001
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Uaiuleto) PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO AL PERSONAL DEL LABORATORIO DE fech _S>mNO 2019
" LA UAERMV Seha:
¢ Para autorizar en la ejecucién de ensayos y operacién de equipos.
Hidertenico Se autorizard al personal técnico, cuando apruebe la capacitacion recibida y cumpla la
A supervision. Este personal serd el incluido en la verificacién del método.
(profesional
especializado
| P ) . _ .. |Nota: El personal que ingresa después de que el método ha sido: verificado, para ser,
2 3 GLAB-FM-133  Autorizacién » P 7 A
. Gestién del - s autorizado adicional de lo anterior debe ejecutar dos ensayos cuyo resultado se debe
24 Horas Contratista : para la ejecucién de ensayos v = . > 3
: 2 g Laboratorio 5 encontrar dentro de la precision del método en el intervalo verificado para su posterior
- e (coordinador técnico) - de laboratorio S
7. Realizar Autorizaciones autorizacion.
5 > * Para autorizar en la actividad de verificar métodos, digitar, revisar y aprobar informes,
Contratista (lider de 3 = % g
acreditacion) analizar resultados, declaracién de conformidad, e informar resultados.
Se autoriza al personal que cumpla la competencia para realizar las actividades
establecidas en el perfil de cargo.
4‘ - - - — — — —
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Firma:

Acompafamiento EQUIPO TECNICO SIG:

GIACOMO MARCERANO JIMENEZ

Subdirector Técnico de produccién e

MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Representante Alta Direcci6n SIG

Christian Medina Fandifio intervencion

Contratista / Proceso DESI-
Participo en la Elaboracién del Procedimiento

. Nombre Cargo L0 Firma.
Cindy Nathaly Sastoque Auxiliar de acreditacién (contratista) \/
Mercy Rivera Fonseca Lider de acreditacién (contratista) ; m QN\QW\ ﬁk\\l(m N\J. \ﬂ
-
CONTROL DE CAMBIOS
= S S o APROBADO
VERSIO! - DESCRIPCION . FECH :
s . 4 Representante de la Alta Direccién SIG
1 |Creacién del uqonmnmamm:mo MARZO 2019 M

Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7y 8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 — Informacién: Linea 195
WWW.UMV.GOV.CO

GLAB-PR-005
Pagina 3 de 3







Renaasinnssn v Martenimiemia Vial

PROCESO DE APOYO Cédigo: GLAB-PR-006
PROCESO DE GESTION DE LABORATORIO Versién: 1001
PROCEDIMIENTO DE USO, SEGUIMIENTO, MANTENIMIENTO, COMPROBACIONES INTERMEDIAS Y CALIBRACIONES DE
Fecha: MARZO 2019

EQUIPOS, CONJUNTOS Y ELEMENTOS DEL LABORATORIO DE LA UAERMV

UNGAT OE MANTENBMEN

10 VAL

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar las operaciones y actividades necesarias para uso adecuado del equipamiento , asegurando la calidad y confiabi

ad en los resultados de los ensayos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos equipamiento de laboratorio de la UAERMV que influyen directa o indirectamente en la calidad de los resultados de los ensayos

3. DEFINICIONES

* Calibracién: conjunto de operaciones que permiten establecer, en condiciones especificas, la relaci
valores correspondientes a una magnitud obtenidos mediante un patrén de referen
¢ Comprobacién intermedia: confirmacién, por examen y evidencia, que los requerimientos especificados han sido satisfechos.
* Mantenimiento: labores de revisién, limpieza, reparacién y cambio de piezas de los equipos.

i6n existente entre los valores indicados por un instrumento de medida o un sistema de medida, o los valores representados por una medida material o un material de referencia y los

4. DESCRIPCION DE LOS SIMBOLOS

simsoLo

simBoLO

SIGNIFICADOD

SIGNIFICADO

&

Conector pagina.

Conector de actividades

Operacién: desarrollo de
actividad o tarea.

<=

Decisién: toma de decision

Punto de control: se debe describir el control. Son medidas de seguridad o Prevenciones para

lejecutar la actividad de acuerdo.con las.

hlerid.

o-requisit

DESCRIPCION {ACTIVIDAD Y/O TAREA}

PUNTO CONTROL

TIEMPO ESTIMADO

INVOLUCRADA

"REGISTRO

"OBSERVACIONES

1. Ingreso a al almacén

1 Dia

Supervisor del contrato

Gestion de laboratorio
Almacén

Contrato de compra de
equipo

Registros del proceso de
ingreso a almacen.

Se realiza el ingreso al almacén deacuerdo a los procedimeitos
establecidos ene el proceso de gestién de recursos fisicos, donde
se verifica que el equipamiento cumple con lo requerido en las|
obligaciones del contrato (en donde se solicita la verificacién y/o
calibracién del equipo, con el fin de verificar que cumple con los
requisitos especificados antes de ser instalado).

2. Salida del almacén

1Dia

Responsable de almacén

Gestion de laboratorio
Gestién de Recursos Fisicos

Formatos de movimientos de
almacén ABI-FM-001.

Se solicita la salida de almacén, para hacer el ingreso al laboratorio.

3. Ingreso al laboratorio

1Dia

Técnico operativo

Gestion de laboratorio

* Control y seguimiento de
equipos del laboratorio,
UAERMV GLAB-FM-121.

* Hoja de vida de los equipos|
del laboratorio UAERMV
GLAB-FM-110.

e Control y seguimiento de
insumos y /o materiales de
referencia de laboratorio
UAERMV GLAB-FM-113.

* Se ingresa el equipo, conjunto, elemento o insumo en el formato
de control y seguimiento de laboratorio.

* Se crea la hoja de vida del equipo, conjunto, elemento donde se
diligencia la informacién y descripcién del equipo.

* Para los insumos se diligencia el formato de control y
seguimiento de insumos y /o materiales de referencia de
laboratorio UAERMV GLAB-FM-113.

4. |dentificacién univoca de los equipos

1 Dia

Técnico operativo

Gestién de laboratorio

*Etiqueta de
del equipo.

identificacion

* Se le asigna un cédigo interno a cada equipo y se etiqueta para
su identificacién univoca.

*Etiqueta de identificacién del equipo de acuerdo al instructivo de
uso, manipulacién, mantenimiento y calibracién de equipos GLAB-
IN-02.
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PROCESO DE APOYO Cédigo: |GLAB-PR-006
PROCESO DE GESTION DE LABORATORIO Versién: 1001
PROCEDIMIENTO DE USO, SEGUIMIENTO, MANTENIMIENTO, COMPROBACIONES INTERMEDIAS Y CALIBRACIONES DE Fech IMARZO 2019
EQUIPOS, CONJUNTOS Y ELEMENTOS DEL LABORATORIO DE LA UAERMV €cha:
— e 3 S * La verificacién del cumplimento de las especificaciones técnicas
5. Se verifica que el equipo cumple los Hoja de vida equipos del > K - o
s . . Paon v . X ? se hace por medio de los certificados de verificacién y/o
requisitos especificados de acuerdo con la 1 Dia Técnico operativo Gestién de laboratorio  |laboratorio UAERMV libracié ) I historial del f de fioia'd
norma aplicable oA Tt 10 calibracion, que se registran en el historial del formato de hoja de
vida de equipos.
A 4
* Hoja de vida equipos del s . . -
4 - t | de da la fech |
6. Puesta en servicio del equipo 1Dia Técnico operativo Gestion de laboratorio  |laboratorio UAERMV MM aMﬂM “ M”Mmoﬂw_.amno hoja-devida la fecha en'queel equipo
GLAB-FM-110 G
7.El equipo se va a usar . 2 3 ¥
en el laboratorio? 10 minutos Técnico operativo Gestion de laboratorio
NO
Cuando el equipo va a salir de las instalaciones del laboratorio |
queda fuera del control permanente del mismo.
Se registra en el formato de salida el cual contiene:
L3 *Nombre del equipo
Orden de salida de equipos .mmOnﬂm e mm_““:v
8. Salida de equipo del laboratorio 15 minutos Técnico operativo Gestion de laboratorio  |del laboratorio de UAERMV *Fecha de ingreso
B-FM-:
SLiCEVELd8 *Estado de salida
*Estado de ingreso
*Actividad a realizar
¢ *Nombre de quien entrega
| *Nombre de quien recibe
._ Instructivo de uso,
- == manipulacién, El procedimiento para el uso, manipulacién, transporte,
9. Uso control y seguimiento de los o 5 g £ mantenimiento, verificacion|almacenamiento y mantenimiento se hard de acuerdo al
equipos 3 Horas Técnico operativo Gestion de laboratorio 5 X % 4 3 L2 R 2 =)
3 calibracién del|instructivo de uso, manipulacién, mantenimiento y calibracién de
s equipamiento del laboratorio|equipos GLAB-IN-02.
de la UAERMV
= . El mantenimiento de los equipos se ejecuta de acuerdo con el
ot Cronograma de A 3 2
10. Mantenimiento seatinieleatinG aseguramiento de equipos|CTONE@Ma de aseguramiento de equipos del laboratorio
¢ g SR : Coordinador técnico Gestién de laboratorio J i el UAERMV y se hace seguimiento. La priorizacién en el
(de un dia a ocho dias) del laboratorio UAERMV e 3 e .
GLAB-FM-150 mantenimiento de equipos se da de acuerdo a la importancia, la
i frecuencia de uso y los recursos necesarios para el mantenimiento.
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intermedia ?

Sl

PROCESO DE APOYO Cédigo: GLAB-PR-006
PROCESO DE GESTION DE LABORATORIO Versién: . 001
PROCEDIMIENTO DE USO, SEGUIMIENTO, MANTENIMIENTO, COMPROBACIONES INTERMEDIAS Y CALIBRACIONES DE Fecha: MARZoBodo
Roncnmacon v Maskenimipon Vial EQUIPOS, CONJUNTOS Y ELEMENTOS DEL LABORATORIO DE LA UAERMV eone: |
11. ¢El equipo requiere
calibracién? NO 30 minutos Técnico operativo Gestidn de laboratorio
Sl
*En el cronograma de aseguramiento de equipos del laboratorio
UAERMV se encuentra el periodo de calibracién y la fecha de la
) calibracién.
4 < . Cronograma de
. S A aseguramiento de equipos|* En el instructivo de uso, manipulacién, mantenimiento y
12. Registro de calibracisn del laboratorio UAERMV|calibracién de equipos GLAB-IN-02 se registra el procedimiento
GLAB-FM-150. utilizado para establecer los periodos de mantenimiento
20 Dias Técnico operativo Gestion de laboratorio preventivo, comprobaciones intermedias y calibracién de los|
*Etiqueta de calibracién del|equipos.
34 . - —_— - manual deequipos. [ < i ’
*Se etiqueta el equipo registrando la fecha de calibracién y el
' *Estampilla de calibracién periodo de validez.

Nota: En el caso de que el equipo se deba calibrar fuera de las|

instalaciones del laboratorio realizar la actividad numero 8.
- NO El equipo requiere factor de correccién si no cumple con la
A Mmmmnm”.m“mﬁsﬂnno_‘ 1 hora Técnico operativo Gestion de laboratorio tolerancia requerida en ele ensayo , esto se determina luego de la

4 verificacién de los resultados de calibracién
Sl
h 2 i . : : e e . Se oﬁncmﬁ el mncio.no: mA_.?Qo_‘ de now.qmnna: nm.mncm.mao al
14. Actualizacién e imph ion del 2 horas Técnico operativo Gestion de laboratorio A instructivo de uso, manipulacién, mantenimiento y calibracién de|
- correccion. -
factor de correccién equipos GLAB-IN-02.
15. ¢El equipo requiere NO
comprobacién 1 hora Técnico operativo Gestion de laboratorio
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PROCESO DE APOYO Cédigo: | GLAB-PR-006
PROCESO DE GESTION DE LABORATORIO Versioén: 001
PROCEDIMIENTO DE USO, SEGUIMIENTO, MANTENIMIENTO, COMPROBACIONES INTERMEDIAS Y CALIBRACIONES DE Foh 702015
EQUIPOS, CONJUNTOS Y ELEMENTOS DEL LABORATORIO DE LA UAERMV echa; W
* En el instructivo de uso, manipulacién, mantenimiento y
calibracién de equipos GLAB-IN-02 se registra el procedimiento
16. Comprobaciones intermedias 1 cloncerana A utilizado para establecer los periodos de manteni
§ x preventivo, comprobaciones intermedias y calibracién de los
15 Dias Técnico operativo Gestion de laboratorio T equipos.
del laboratorio UAERMV. :
GIASHIAL: Nota: En el caso de que el equipo requiera que se realice la
comprobacién intermedia fuera de las instalaciones del laboratorio|
realizar |a actividad del numero 8.
I'equipo puede quedar fuera de servicio cuando:
v
- Sufre una sobrecarga
- Tiene uso inadecuado
17. ¢Equipo fuera de - Se encuentra dafiado
servicio ? b P e
NO 15 minutos Técnico operativo Gestion de laboratorio Esta fuera de los requerimientos especificados.
° *Examinar el efecto del defecto o.de la-desviacién-respecto-a-los
y - S 3 A requisitos especificados y dar tratamiento de acuerdo al
procedimiento de trabajo no conforme.
Sl
*Cuando el equipo queda fuera de servicio, se etiqueta segun el
< instructivo de uso, manipulacién, mantenimiento y calibracién de
* i i1 =N -
18. Equipo fuera de servicio 15 minutos Técnico operativo Gestion de laboratorio mm_e”“:ms de fuera de|equipos GLAB-IN-02.
*Procedimiento de trabajo no conforme GLAB-PR-002, si aplica.
) 4
* Hoja de vida equipos del y . P
£ ot L d d
19. Equipo habilitado para el servicio 15 minutos Técnico operativo Gestion de laboratorio  |laboratorio UAERMV M” ”no_mmn_a 3 m._”m mn_v*o:dmno e hoja de vida Ia fecha en la que se pone
GLAB-FM-110 TS
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Proceso de Gesti6én De Laboratorio

Cédigo | GLAB-IN-001

Unidad Administrativa Eapacial de
Rehabilitacion y Mantenimiento Vial

Instructivo de seguimiento a las
competencias del personal del
laboratorio de la UAERMV

Version

UNAD OE MANTENIMIENTD ViAL

1. GENERALIDADES

1.1. Objetivo

Establecer los lineamientos para los perfiles de cargo del personal del laboratorio UAERMV.

1.2. Alcance

El presente instructivo es aplicado a todo el personal del laboratorio de la UAERMV.

1.3. Términos y definiciones

Cargo: Se define como la agrupacién de todas aquellas actividades realizadas por un
solo empleado que ocupen un lugar especifico dentro del organigrama de la empresa.
Entonces podriamos decir que la descripcion de cargo es enumerar detalladamente las
tareas y responsabilidades que conforman al mismo y de esta manera diferenciar un cargo
de los otros.

Perfil de cargo: Es un instrumento que sintetiza e lntegra la funcién laboral con el puesto
en especifico, donde se encuentra establecido el objetivo, las funciones, autoridades,
experiencia laborar, habilidades, descripcion del puesto. |

Habilidad: El término habilidad hace referencia a la capacidad que tiene alguien de realizar
determinada tarea. Quien tiene habilidad da muestras de una aptitud innata, talento, destreza
0 gracia para realizar cierta actividad. La habilidad es una caracteristica que esta presente
en mayor o menor medida en todas las personas.

Habilidad de liderazgo: Asumir el rol de orientar y guia de un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a las normas y promovnendo la Efectividad en la
consecucion de objetivos y metas institucionales.

Habilidades para comunicarse: Las habilidades de comunicacién, se refieren a la
capacidad para enviar, recibir, elaborar y emitir informacion, ideas, opiniones y actitudes de
primera calidad y orientadas hacia objetivos personales y organizacionales. Para llevar a
cabo adecuadamente sus actividades.

Habilidad para resolver problemas: Es la eficacia y agilidad para dar solucién a problemas
detectados, emprendiendo las acciones correctoras necesarias con sentido comun, e
iniciativa.

Habilidad para toma de decisiones: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar

un problema y tomar las acciones concretas y consecuentes con la eleccion realizada.

Habilidad para planificacion y organizacion: Esta|habilidad tiene que ver con la
planeacion coordinacion, disposicién de los recursos disponibles y actividades necesarias,
de tal manera que se logren los fines propuestos.

La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La version vigente se encuentra en fa intranet SISGESTION de la UAERMV.
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UNIDAD OF MANTENMIENTD VIAL
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Habilidad para trabajo en equipo: Trabajar con otros de forma conjunta y de manera
participativa, integrando esfuerzos para la consecucion de metas institucionales comunes.

Habilidad para trabajo bajo presién: Se trata de la habilidad para seguir actuando con
eficacia en situaciones de presién de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la
capacidad para responder y trabajar con alto desempefno en situaciones de mucha
exigencia.

Habilidad para Comunicacién asertiva: Como comunicacion asertiva denominamos
aquella mediante la cual logramos manifestar a los otros de forma simple, clara y oportuna,
lo que sentimos, queremos o pensamos. La comunicacion asertiva es una habilidad social
de gran valor, que estd asociada a la inteligencia emocional y a la capacidad para
comunicarse de manera armoniosa y eficaz con los demas.

Habilidad para relaciones interpersonales: Forman un conjunto de comportamientos y
habitos necesarios para garantizar una adecuada interaccién, mejorar las
relaciones personales y alcanzar los objetivos de la comunicacion, es decir, transmitir o
recibir correctamente un mensaje, una informacién o una orden.

Habilidad para orientacién al logro: Se define como el esfuerzo que hacen las personas
como individuos y el equipo de trabajo como unidad, por cumplir con los objetivos planteados
en un proyecto, dentro de las expectativas esperadas.

Habilidad de adaptabilidad: Es la capacidad para adaptarse y amoldarse a los cambios.
Hace referencia a la capacidad de modificar la propia conducta para alcanzar determinados
objetivos cuando surgen dificultades, nuevos datos o cambios en el medio.

Habilidad para seguir instrucciones: Es capacidad de escuchar y desarrollar las
actividades de acuerdo a las instrucciones impartidas.

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
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2. ORGANIGRAMA

GESTION DE LABORATORIO
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La impresi6n de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encu
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Nad, Proceso de Gesti6n De Laboratorio
ALCALDIAMAYOR : ¥

DEBOGOTAD.C. Instructivo de seguimiento a las -
i : Version 1
Renoatocin Maninmacto Ve competencias del personal del 6

Procesos de Apoyo Coédigo | GLAB-IN-001

laboratorio de la UAERMV

3. PERFILES DE CARGO

Los perfiles de los cargos se encuentran definidos registrados en el formato GLAB-FM-138 del
presente documento, en este documento se definen los siguientes aspectos:

YV VVVY

>

Datos de identificacién (nombre del cargo, jefe inmediato)

Obijetivo del cargo ;

Autoridad del cargo .

Funciones, responsabilidades y rendicién de cuentas

Competencias (Educacion (este incluye educacion y calificacion), formacion,
entrenamiento (este incluye el entrenamiento y el conocimiento técnico), experiencia y
habilidades) '
Observaciones (en este espacio se pone alguna particularidad del cargo).

Cada persona en la hoja de vida tendrd el formato de perfil del cargo debidamente'ﬂrmado.

Con el fin de prever la ausencia de afguna persona se programa mensualmente cada laboratorista y

auxiliar a un rol especifico con su relevo respectivo, los cargos diferentes a laboratorista y auxiliar

de laboratorio tienen asignado un relevo fijo, dicha programacion se realiza en el formato GLAB-
‘ FM-134 programacion de personal del laboratorio.

3.1. Roles
El cargo de laboratorista y auxiliar del laboratorio obedece a roles internos con el fin de establecer
funciones y responsabilidades especificas los cuales se rotan mensualmente.

Generalidades

Recibir, mantener y entregar los equipo e insumos a utilizar en condiciones especificadas
en las normas de ensayo para su uso

Mantener el lugar de trabajo en orden y aseo

Verificar que estén todos los elementos e insumos necesarios para realizar las actividades
correspondientes

Informar novedades

Entregar los resultados en los plazos estipulados.

Diligenciar los formatos de toma de datos completamente y en esfero.

La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La Qers‘ién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 - Informacion: Linea 195 GLAB-IN-001
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Funciones = 'l 1" Relevo ~ Apoyo
: Mezcla
Apiques A
Laboratorio 1 gdliicn
* Recibir, verificar que las muestras de | Planta (dia)
campo estén identificadas univocamente y
Mezcla
: cuarteadas s
Apiques 8 ;s asfaltica
7 Ejecutar los ensayos correspondientes
Laboratorio 2 Planta
(Noche)
* Preparacion de la muestra para los
diferentes ensayos ;
* Elaboracion de los ensayos requeridos de
Disefios acuerdo a lo establecido en el plan de Mezcla de
cemento inspeccion de ensayos para cemento Concreto
Asfaltico asfaltico y emulsiones Nucleos
Emulsiones | * Elaboracién de los ensayos para los (Laboratorio)
disefios segun se requiera
* Alistar muestras para ensayos externos
* Preparacion del item de ensayos
* Elaboracion de los ensayos requeridos
para los materiales pétreos de acuerdo a lo Mezcla
Materiales | establecido en el plan de inspeccién de asfaltica
pétreos ensayos Laboratorio
* Alistar muestras para ensayos externos (obra)
* Realizar los ensayos para agregados
combinados de mezcla
* Preparacion del item de ensayos
; * Elaboracion de los ensayos requeridos 3
Materiales : ¢ 5 Materiales
para los materiales granulares de acuerdo a ;
Granulares f ; 9 pétreos
lo establecido en el plan de inspeccién de
ensayos ‘
* Alistar muestras para ensayos externos
* Preparacion del item de ensayos
Mezcla * Elaboracién de los ensayos requeridos |
asfaltica para la mezcla asfaltica (briquetas
Laboratorio | produccién, muestras de campo) de
(obra) acuerdo a lo establecido en el plan de
inspeccion de ensayos
La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuéntra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA — C.P. 111321 ,
Pbx: 3779555 - Informacién: Linea 195 GLAB-IN-001 N
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* Toma de densidades
! e Mezcla
Densidades Verificar que todos los elementos, asfsltica
7 Nucleos equipos, insumos, herramientas, formatos b mhiotio
(Campo) necesarios se lleven (bl
* |dentificacion de las muestras
* Ejecucion de ensayo de humedad de los
materiales antes de la produccién
Mezcla de | *Elaboracion de las vigas y ejecucion del Bl il
Concreto ensayo de asentamientos en planta, segun ;
8 4 5 - i Nucleos
Nducleos lo establecido en el plan de inspeccién de
: 5 (Campo)
(Laboratorio) |ensayos* Rotura de las muestras de
concreto * Realizar las masas unitarias del
concreto* Realizar masas unitarias cubo
Mezcla * Ejecucion de ensayo de humedad de los :
i : Materiales
9 asfaltica materiales
: % 4 Granulares
Planta (dia) Toma de temperatura y control visual de
la mezcla de cada una de las unidades de
transporte despachadas
S . = : i Mezcla
Mezcla Ejecucién de ensayos seguln lo e
i - : s asfaltica
10 asfaltica establecido en el plan de inspeccién de ;
Laboratorio
Planta (Noche) | ensayos
(obra)
* Solicitar la programacion de los apiques
por ejecutar
* Verificar que se lleve todos el
equipamiento, y formatos de toma de
datos necesarios para la ejecucién de los
apiques
* Inspeccionar laviay definir el lugar
donde se van a tomar los apiques de
acuerdo al plan de muestreo
1 Apiques * Sefalizar el area de trabajo e Materiales
Campo Lider |inspeccionar que las condiciones sean pétreos
seguras
* Elaboracién del perfil estratigrafico
* Realizar ensayo de cono dinamico (INV
E- 172-13)
* Tomar las muestras, cantidades
necesarias para la elaboracion de los
ensayos
* Tomary entregar el registro fotografico
de los apique realizados

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La version vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 - Informacion: Linea 195
WWW.Umyv.qov.co
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* Dejar limpia la zona de trabajo y dejar el
lugar donde se realiz6 el apique en
condiciones seguras

* Entregar las muestras separadas,
clasificadas e identificadas en los formatos
de toma de datos.

12

Auxiliar
Apiques 1

* Alistar y cargar los elementos e insumos
necesarios para la ejecucion de los apiques
* Sefalizar el rea de trabajo e
inspeccionar que las condiciones sean
seguras

* Realizar los apiques y tomar las muestras
* Dejar limpia la zona de trabajo y dejar eI
lugar donde se realizé el apique en
condiciones seguras

*Preparar las muestras (separalas,
clasificarlas e identificarlas)

* Descargar y guardar los elementos e
insumos utilizados i

Apiques
Campo Lider

Materiales
Granulares

13

_ Auxiliar
Apiques 2

* Alistar y cargar los elementos e insumos
necesarios para la ejecucion de los apiques
* Sefalizar el drea de trabajo e J
inspeccionar que las condiciones sean
seguras™ Realizar los apiques y tomar las
muestras * Dejar limpia la zona de trabajo
y dejar el lugar donde se realizé el apique
en condiciones seguras*Preparar las
muestras (sepdralas, clasificarlas e
identificarlas)* Descargar y guardar los
elementos e insumos utilizados

Mezcla
asfaltica
Laboratorio
(obra)

14

Auxiliar de
ensayos
Mezcla
asfaltica
(Laboratorio)

* Apoyo al laboratorista en los ensayos de
mezcla asfaltica

Auxiliares
Toma de
muestras

densidades
Nucleos
(Campo)

La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV.
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA — C.P. 111321

Pbx: 3779555 - Informacion: Linea 195
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Auxiliar toma 2
Auxiliar toma
de muestras |, oL
Toma de las muestras de produccion de muestras
15 | en plantade o ] L i
mezcla asfaltica en frio y en caliente de materiales
mezcla 4 ; :
Y Apoyo al laboratorista asfalticos
asfaltica
* Tomar las humedades de los materiales
L antes de la produccién
Auxiliar de | P ; : 15
Toma de asentamiento, vigas y cilindros :
toma de Apiques
16 en obras :
muestras s ] Laboratorio 1
Apoyo al laboratorista en los ensayos de
Concreto
mezcla de concreto
* Alistar los equipos e insumos necesarios
para la elaboracién de los ensayos
* Apoyar al laboratorista en la realizacién
Auxiliares | de los ensayos
Toma de * Sefializar el area de trabajo e Mezcla
17 muestras inspeccionar que las condiciones sean asfaltica
densidades |seguras Laboratorio
Nucleos * Dejar limpia la zona de trabajo y el lugar (obra)
(Campo) donde se realizé la densidad o nucleos en
condiciones seguras
* Descargar y guardar los elementos e
insumos
Auxiliar de : e
L * Tomar las humedades de los materiales Auxiliar toma
antes de la produccion. de muestras :
muestrade |, : Materiales
18 ' Toma de muestras de los materiales en planta de
materiales ; Granulares
; metros y granulares de los vehiculos mezcla
‘pétreos y e
X transportadores. asfaltica
apiques
Aucxiliar de
Auxiliar toma : toma de
* Toma de muestras de los materiales
de muestras ’ ) muestra de
19 2 asfalticos de los vehiculos {
de materiales materiales
! transportadores. >
asfalticos pétreos y
apiques
Auxiliar . - Auxiliar
20 ; * Apoyo al lider de calidad :
Calidad Equipos
Auxiliar : Sand Auxiliar
2% i * Apoyo al coordinador técnico ;
Equipos Apiques 2

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 - Informacion: Linea 195
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4. VERIFICACION DE HABILIDADES

La metodologia utilizada para verificar las habilidades del personal es por medio de una
autoevaluacion que se registra en el formato de verificacion de habilidades GLAB-FM-141,
consiste en responder un cuestionario de 42 preguntas orientadas a las habilidades, cada
habilidad consta de 4 preguntas que se encuentran organizadas de forma aleatoria, en
donde se debe marcar 1,2,3 o 4 donde 1 significa nunca, 2 alguna vez lo he hecho, 3 con
frecuencia y 4 siempre, luego se suman los puntajes obtenidos y si la sumatoria es mayor
al 60% del puntaje maximo que puede obtenerse de cada habilidad, cumple, finalmente se
verifica que haya cumplido con las habilidades requeridas para el del cargo a desempenar.

A continuacion, se listan las habilidades con sus respectivas preguntas:
Liderazgo

e Presta atencion a la persona que esta hablando y hace un esfuerzo para
comprender lo que le esta diciendo.

e Explica con claridad a los demas como hacer una tarea especifica.

e Intento ofrecer todo mi apoyo cuando un compariero pasa por un momento de
dificultad personal.

» Toma decisiones realistas sobre lo que es capaz de realizar antes de comenzar
una tarea.

|

Habilidad para comunicarse
e ;No teme hacer el ridiculo al participar en una charla o dar su opinién ante un
grupo de personas?
e ;No ha sentido miedo escénico ante un auditorio o grupo de personas?
e ;Cree que consigue que su interlocutor sienta que lo comprende?
e Sé escuchar. Estoy siempre atento y en actitud receptiva

Habilidad para resolver problemas

¢ Resuelve una situacion cuando esta es consecuencia de alguna accién bajo su-
control.

e Reviso con mi equipo de trabajo, y documento la prlorldad de las situaciones por
resolver.

¢ Antes de sugerir la solucion de un problema, lo describo claramente y lo
documento con informacién comprobable

e Busco las posibles causas de un problema antes de describirlo.

La impresién de este documento se considera Copia No Controlada La versién wgente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA - C.P. 111321
Pbx: 3779555 - Informacion: Linea 195 GLAB-IN-001
WWW.UmyV.qov.co Pagina 11 de 14
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Toma de decisiones

e Considera la posibilidad y elige la que le hara sentir mejor.

e Cuando tomo una decisién considero las condiciones obligatorias que debo
satisfacer y las restricciones que enfrentaré.

e Cuando hago planes importantes, tengo en cuenta todos los factores que pueden
influir y me preparo para ello.

e Documento y aplico las mejores practicas en beneficio de la organizacion.

Planificacion y organizacion

e Resuelve la sensacién de aburrimiento iniciando una nueva actividad interesante.

e Toma decisiones realistas sobre lo que es capaz de realizar antes de comenzar
una tarea.

e Resuelve que necesita saber y como conseguir la informacion.

e Determina de forma realista cual de los numerosos problemas es el mas
importante y el que deberia solucionar primero.

Trabajo en equipo

e Me considero una persona meticulosa y apunto todas las citas en una agenda

« No me gusta imponer a otras personas ni que otras personas me impongan a mi.

e Suelo proponer alternativas a la persona con la que estoy hablando en caso de no
estar de acuerdo con ésta.

e Suelo actuar de forma correcta siguiendo buenas costumbres de las que me
enorgullezco.

Trabajo bajo presion

e Planifica la mejor forma para exponer su punto de vista antes de una conversacion
problematica.

o Decide lo que quiere hacer cuando los demas quieren que haga algo diferente.

e Toma decisiones realistas sobre lo que es capaz de realizar antes de comenzar
una tarea.

e Se organiza y se prepara para facilitar la ejecucién de su trabajo

Comunicacion asertiva

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
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 Planifica la mejor forma para exponer su punto de vista antes de una conversacion
problematica.

» ¢No ha sentido miedo escénico ante un auditorio o grupo de personas?

» (Cree que consigue que su interlocutor sienta que/lo comprende?

e Sé escuchar. ;Estoy siempre atento y en actitud receptiva?

Relacioén interpersonal

e Habla con los demas de temas poco importantes para pasar luego al mas
importante.
~» Habla con otras personas sobre cosas que interesan a ambos.
e Se da a conocer a los demas por iniciativa propia.
e Ayuda a que los demas se conozcan entre si.

Orientacion al logro

e ;Le importaria sacrificar descanso y ocio para poder dedicarse a su profesion y
triunfar?

e ;Cree que el éxito es compatible con una vida personal armoniosa o una
convivencia familiar feliz?

e En el trabajo, cuando hay distintas opiniones, defiende su punto de vista...

» (Tienes firme voluntad de alcanzar el éxito en la profesion que ha elegido?

Adaptabilidad

e Acepto y me adapto facilmente a los cambios que surgen en mi entorno personal.

e Me considero una persona proactiva, suelo promover cambios cuando considero
que hay otras formas mas eficaces de hacer los trabajos.

o Sé identificar las consecuencias que los cambios han tenido sobre mi, sobre mi
trabajo, y sobre mis relaciones. ‘

 Considero que los cambios que pueden surgir son un reto, mas que algo a lo que
temer. ]

Seguir instrucciones

 Presta atencion a la persona que esta hablando y hace un esfuerzo para
comprender lo que le esta diciendo.

» Presta atencion a las instrucciones, pide explicaciones y lleva adelante las
instrucciones correctamente.

e Ayuda a quien lo necesita.

e Se organiza y se prepara para facilitar la ejecucion de su trabajo.

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La version vigente se encuéntra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8 Pisos 7-8 CEMSA — C.P. 111321
Pbx: 3779555 - Informacién: Linea 195 GLAB-IN-001
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5. AUTORIZACION DEL PERSONAL:

El personal del laboratorio se autoriza de acuerdo a sus funciones principales y de suplencia
segun aplique de acuerdo a la siguiente tabla en donde se denota con una P las funciones
principales y con una S las funciones de suplencia.

woow a 2
co|B Bl 18| ug o0 8|20 2
o 1 . 0 = 4
5818 2|%|3|%g0|%8\%|52 |38 & |58
CARGO 5o |2<s8|3|u 228 |EE|2|35 gg § gh
x = = | © <> Z 5
EL|2 E| 5|3 |528|°%|¥ 28|35 2 |&D
4 5. w =
@ e & => low x
7 o o
Profesional especializado o oo Eis Sl el B R --
Lider de acreditacion P P ol S SR Ll 2 Adk M
Coordinador técnico S S e =P TS S S -
Técnico operativo o PIGER A L R il 5 2
Auxiliar administrativo -- S8 R 2 sy e i e K5 P
Auxiliar administrativo operativo -- - - RS e i At S
Auxiliar de acreditacién e bl P Qe e LN ey
Laboratorista e P P LSRR ol v, f AL
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POLITICA

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacién y Mantenimiento Vial, es una unidad de orden distrital
del Sector Descentralizado, de cardcter técnico, con personeria juridica, autonomia administrativa y
presupuestal y con patrimonio propio, adscrita a la Secretaria Distrital de Movilidad.

Dedicada a Programar y ejecutar las obras necesarias para garantizar el mantenimiento de la malla vial
local construida de la ciudad y la atencion de situaciones imprevistas que dificulten la movilidad. Cuenta con
un laboratorio de suelos, asfaltos y pavimentos, que tiene como objeto realizar ensayos a materiales
asfalticos, pétreos y estructura de pavimento comprometido con:

> Labuena préactica profesional y la calidad de los ensayos.

» Familiarizar a todos los trabajadores con la informacién documentada e implementacién del sistema de
gestion de todas las actividades desarrolladas.

» Efectuar los servicios o trabajos con personal competente, equipos de acuerdo con los métodos
establecidos y cumplir los requisitos de los clientes.

»  Cumplir con la normatividad legal y reglamentaria vigente y demas requisitos aplicables de otra indole
suscritos por UAERMV.

La Unidad Administrativa Especial de Rehabilitacion y Mantenimiento Vial se compromete a realizar la
asignacion de los recursos: humanos, tecnolégicos y financieros, para implementar, mantener y mejorar
continuamente la eficacia de nuestro Sistema de Gestion, con.el objetivo de entregar servicios y trabajos
de calidad satisfaciendo las necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes.
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, . * Validado por .
Elaborado ylo Actualizado por : Aprobado
 EQUIPO OPERATIVO SIG del Proceso; Rﬁs"o"‘s“e',;fogﬁﬁ?""’° Si6 ;‘" daitedelants A4 Direccion SIG:

)?a:vsezqﬁ}

Mercy Al€jandra Rivera Fonseca
Contratista — Laboratorio

- MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Representante Alta Direccion SIG

Christian Medina Fandifio Contratista /
Proceso SIG

Subdirector Técnico de produccidn e
intervencioén

2. CONTROL DE CAMBIOS:

: : ; ‘ i APROBADO
VERSION DESCRIPCION FECHA Representante de la
‘ | S Alta Direccion SIG
" MARTHA PATRICIA
001 Se crea la politica MARZO 2019 AGUILAR COPETE

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada La versién vigente se encuentra en la intranet SISGESTION de la UAERMV
Calle 26 No. 57-41 Torre 8, Pisos 7 y 8 CEMSA — C.P. 111321

PBX: 3779555 — Informacién: Linea 195 GLAB-DI-001
WWW.UMV.QOV.CO Pagina 2 de 2

A






