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1. [bookmark: _Toc145425581]GENERALIDADES
 
1.1. [bookmark: _Toc145425582]Objetivo

Establecer los lineamientos para la recepción, transporte, manipulación, protección, almacenamiento, conservación y disposición de las muestras e ítems de ensayo, con el fin de tomar precauciones necesarias para evitar el deterioro, la contaminación, la pérdida o daño las muestras o ítem, para mantener su integridad, los intereses del laboratorio y del cliente.

1.2. [bookmark: _Toc145425583]Alcance
 
Inicia con la recepción de las muestras a ensayar y finaliza con la disposición final de las mismas. 

1.3. [bookmark: _Toc145425584]Términos y definiciones.

· Ensayo: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.11.8., es: “Determinación de acuerdo con los requisitos para un uso o aplicación previsto especifico.

NOTA 1 a la entrada Si el resultado de un ensayo muestra conformidad, puede utilizarse con fines de validación”.

· Muestra: Es definida como la fracción de un material sobre la que se estudian ciertas características que posteriormente se generalizan a todo el conjunto.

· Contramuestra: Es una porción adicional de la muestra tan parecida a la original como sea posible, debe tomarse al mismo tiempo y en la misma forma y cantidad que la muestra original para asegurar que las condiciones sean casi idénticas y es conservada durante un plazo determinado a efectos de verificación del cumplimiento.

· Ítem de Ensayo: Es la porción que se toma de una muestra del material a ensayar sobre la que se realiza el ensayo. 

· Cliente: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.2.4., es: “Persona u organización que podría recibir o que recibe un producto o servicio destinado a esa persona u organización o requerido por ella”.

· Actividad: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.3.11., es: “El menor objeto de trabajo identificado en un proyecto”.

· Proceso: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.4.1., es: “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, que utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.

NOTA 1 a la entrada Que el “resultado previsto” de un proceso se denomine salida, producto o servicio depende del contexto de la referencia.

NOTA 2 a la entrada Las entradas de un proceso son generalmente las salidas de otros procesos y las salidas de un proceso son generalmente las entradas de otros procesos.

NOTA 3 a la entrada Dos o más procesos en serie que se interrelacionan o interactúan pueden también considerarse como un proceso.

NOTA 4 a la entrada Los procesos de una organización generalmente se planifican y se realizan bajo las condiciones controladas para agregar un valor.

NOTA 5 a la entrada –un proceso en el cual la conformidad de la salida resultante no pueda validarse de manera fácil o económica, con frecuencia se le denomina “proceso especial”.

NOTA 6 a la entrada Este término es uno de los términos comunes y definiciones esenciales para las normas de los sistemas de gestión que se proporcionan en el Anexo SL del Suplemento ISO consolidado de la Parte 1 de las Directivas ISO/IEC. La definición original se ha modificado para evitar circularidad entre proceso y salida, y las notas 1 a 5 a la entrada se han añadido”.

· Salida: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.7.5., es: “Resultado de un proceso”.

· Servicio: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.7.7., es: “Salida de una organización con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo entre la organización y el cliente

NOTA 1 a la entrada Los elementos dominantes de un servicio son generalmente intangibles”.

· Verificación: Según la NTC ISO 9000:2015 Sistemas de gestión de la calidad – fundamentos y vocabulario en su numeral 3.8.12., es: “Confirmación, mediante la aportación de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos especificados.

NOTA 1 a la entrada La evidencia objetiva necesaria para una verificación puede ser el resultado de una inspección o de otras formas de determinación, tales como la realización de cálculos alternativos o revisar los documentos.

NOTA 2 a la entrada Las actividades llevadas a cabo para la verificación a veces se denominan procesos de calificación.

NOTA 3 a la entrada La palabra “verificado” se utiliza para designar un estado correspondiente”.


2. [bookmark: _Toc145425585]TRANSPORTE DE LAS MUESTRAS

Las muestras de los materiales a ensayar se reciben en el laboratorio, excepto:
· Los especímenes para los ensayos INV E-733-13 e INV E-748-13 que son compactados en el laboratorio de planta caliente o extraídos del pavimento en obra se transportan en cajas, con el fin de evitar distorsiones, pandeos o agrietamientos después de su remoción del pavimento o del molde.
· Las muestras obtenidas de la exploración geotécnica (apiques) se transportan en lonas con forro interno plástico y en las bolsas plásticas con sello hermético.
· Las vigas y cilindros de concreto en obra que se transportan en cajas con el fin de evitar desmoronamiento o fisuras debido al transporte, luego de pasadas mínimo 48 horas de su elaboración. 

3 [bookmark: _Toc145425586]RECEPCIÓN DE LA MUESTRA

El laboratorista que recibe la muestra verifica que cumpla con las condiciones especificadas en la norma de ensayo aplicable y la información para la identificación univoca de esta. Si hay alguna observación, duda de la adecuación de la muestra o esta no cumple con la descripción suministrada, el auxiliar administrativo se comunica con el cliente para obtener instrucciones adicionales antes de la realización del ensayo y deja registro del cambio o de la aclaración recibida en el Formato matriz de trazabilidad de ensayos GLAB-FM-103.

Cuando el cliente requiere que la muestra se ensaye admitiendo una desviación de las condiciones de la muestra, se incluye en el informe un descargo de responsabilidad en el que se indica que los resultados pueden ser afectados por la desviación.

3.1 [bookmark: _Toc145425587]Cantidades de muestras para los ensayos

A continuación, se describen las cantidades mínimas necesarias para los ensayos objeto de acreditación 
	NORMA 
	DESCRIPCIÓN
	CANTIDAD DE MATERIAL POR MUESTRA PARA ENSAYO 

	INV E-121-13
	Determinación del contenido orgánico de un suelo mediante el ensayo de pérdida por ignición.
	Pasa tamiz N.º 10 > 100 g luego de que este seco el material se escoge de 10g a 40g (total material sin tamizar 1 Kg)

	INV E-122-13
	Determinación en laboratorio del contenido de agua (humedad) de muestras de suelo, roca y mezclas de suelo-agregado
	Se debe usar la cantidad de la muestra según la norma del ensayo, si no lo especifica se utiliza las siguientes:
1. Tamaño máximo de la partícula 
2. Según el método sobre la tabla 122-1

	INV E-125-13
	Determinación del límite líquido de los suelos
	[bookmark: _GoBack]Material que pasa por el tamiz N.º 40 de 150g a 200g (total material sin tamizar 2,5 Kg)

	INV E-126-13
	Límite plástico e índice de plasticidad de los suelos
	Material que pasa por el tamiz N.º 40, de una porción de 20g o un poco mas 

	INV E-133-13
	Equivalente de arena de suelos y agregados finos.
	Material que pasa tamiz N.º 4 mínimo 1500g (Total del material 5000g)

	INV E-213-13
	Análisis granulométrico de los agregados grueso y fino.
	* Material fino mínimo 300 g 
* Material grueso se debe tener en cuenta la  norma INV E 213-13

	INV E-214-13
	Determinación de la cantidad de material que pasa el tamiz de 75µm (No.200) en los agregados pétreos mediante lavado.
	La cantidad mínima de la muestra se define con la norma INV E 213-13 si es sometida a tamizado seco, de lo contrario la masa de la muestra no será menor a lo que indica en el numeral 5,2 de la norma INV E 214-13

	INV E-218-13
	Resistencia a la degradación de los agregados de tamaños menores de 37.5 mm (1 1/2") por medio de la máquina de los ángeles
	La cantidad de muestra se obtiene de la granulometría según la tabla 218-1 (Total de material sin tamizar 30 Kg)

	INV E-733-13
	Gravedad específica Bulk y densidad de mezclas asfálticas compactadas no absorbentes empleando especímenes saturados y superficialmente secos.
	1 briqueta aproximadamente

	INV E-735-13
	Gravedad específica máxima de mezclas asfálticas para pavimentos.
	Según la tabla mostrada en la norma INV E 735-13

	INV E-748-13
	Estabilidad y flujo de mezclas asfálticas en caliente empleando el equipo Marshall.
	Para cada briqueta se necesita 1200g (total de material para muestra de 4 briquetas 7000g)

	INV E-782-13
	Análisis granulométrico de los agregados extraídos de mezclas asfálticas
	De acuerdo al tamaño máximo nominal el tamaño de la muestra corresponde al indicado en la Tabla 782-1. Tamaño de la muestra.



3.2. [bookmark: _Toc145425588]Código de la muestra 

El código hace referencia a la identificación univoca de la muestra, y es asignado de la siguiente manera: 
Grupo – año – mes – consecutivo - versión
	CÓDIGO

	GRUPO
	AÑO 
	MES
	CONSECUTIVO
	VERSIÓN

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



· Grupo: En este se registra el material con su respectiva abreviatura que hace referencia al grupo.

	ABREVIATURA
	GRUPO

	DN
	Densidades

	AP
	Apique

	UN
	Núcleos

	DM
	Diseños

	CA
	Cemento Asfaltico

	EM
	Emulsión Asfaltica

	MP
	Materiales Pétreos

	MG
	Materiales Granulares

	MA
	Mezcla Asfaltica

	CH
	Concreto Hidráulico

	OE
	Otros ensayos



· Año: el actual.
· Mes: el actual.
· Consecutivo: corresponde al consecutivo de acuerdo con el grupo al que pertenece, lo que quiere decir que cada grupo maneja su propio consecutivo y cada año este vuelve a empezar en 0.
· Versión: indica la cantidad de actualizaciones o emisiones de informe generadas.

La identificación de la muestra se debe conservar mientras la muestra esté bajo responsabilidad del laboratorio, es decir hasta la disposición final de la contramuestra.

Esta metodología se implementa con el fin de asegurar que las muestras no se confundan físicamente para identificarlas cuando se haga referencia a ellas en registros como en los formatos de toma de datos en los informes de ensayo.

3.3 [bookmark: _Toc145425589] Identificación de muestras e ítems de ensayo

Con el fin de garantizar que no se confundan físicamente y de mantener la trazabilidad de la muestra e ítems y teniendo en cuenta que una muestra se divide en varios ítems, su identificación se hace en los formatos GLAB-FM-131-v1 identificación de muestras y GLAB-FM-135-V1 identificación del Ítem.

4 [bookmark: _Toc145425590]MANIPULACIÓN
Las muestras e ítems de ensayo se manipulan de acuerdo con lo establecido en las normas de ensayo aplicable y siguiendo las instrucciones de manipulación suministradas por el cliente.

5 [bookmark: _Toc145425591]PROTECCIÓN, ALMACENAMIENTO Y CONSERVACIÓN 

Las muestras e ítems que se almacenan y conservan en el laboratorio se encuentran en repisas o en el módulo cinco, identificadas unívocamente y separadas por tipo de servicio, estos dos lugares se encuentran cubiertos y libres de humedad con el fin de garantizar la protección e integridad.
El ensayo de estabilidad y flujo de mezclas asfálticas en caliente empleando el equipo Marshall INV E-748-13 se realiza dentro de las 24 horas siguientes a la compactación de los especímenes.
Para el ensayo de humedad INV E-122-13, las muestras deben conservarse en una nevera de poliestireno expandido (icopor), ubicada en un área sin exposición directa a la luz solar. Cada muestra debe almacenarse dentro de una bolsa plástica con sello hermético y material no corrosivo, manteniéndose a una temperatura entre 3 °C y 30 °C.
5.3 [bookmark: _Toc145425592]Almacenamiento de contra muestra 

Se almacenan las contramuestras para los siguientes materiales, mezcla asfáltica, núcleos, emulsiones y asfaltos, estas contramuestras se almacenan en el módulo 5, el cual se encuentra cubierto con el fin de garantizar la protección e integridad de estas, se mantienen identificadas y separadas (para prevenir su contaminación) por tipo de servicio, al final del mes se realiza la disposición final de las contramuestras correspondientes al mes inmediatamente anterior.
Para las muestras de concreto, se cuenta con un tanque de almacenamiento que está debidamente marcado en la parte del frente del laboratorio, donde se almacenan ítems por fallar a los 7 días, 14 días y 28 días, si a los 28 días no se alcanza la resistencia de diseño se tienen ítems para fallar a los 56 días. 

6 [bookmark: _Toc145425593]DISPOSICIÓN FINAL

La disposición final de las muestras se hace de la siguiente manera:
· Materiales pétreos, materiales granulares, apiques y cemento asfáltico: Se almacenan en el punto de escombros ubicado en la parte frontal del laboratorio, luego son llevados al acopio de recebo de la sede de producción, para darle uso en las actividades de la entidad o entregarlos como escombros.

· Emulsión asfáltica: Se almacena en una caneca ubicada frente al laboratorio de asfaltos, luego se entregada al responsable de la gestión ambiental quien se encarga de la disposición final.

· Mezcla asfáltica: Se almacena en el punto de residuos ubicado en la parte frontal derecha del módulo 5 y luego es llevado al acopio de material bituminoso reciclado (carpeta asfáltica reciclada) en la sede de producción, para darle uso en las actividades de la entidad o entregarlos como escombros.

· Mezcla de concreto hidráulico: Se almacena en el punto de escombros ubicado en la parte frontal del laboratorio general y luego es llevada al acopio de retal de concreto de la sede de producción, para darle uso en las actividades de la entidad o entregarla como escombros.
Se realiza la disposición final de los materiales ensayados cumpliendo así con las normas ambientales.
7 [bookmark: _Toc145425594]REVISIÓN Y APROBACIÓN:

	Elaborado y/o Actualizado por:
	Validado por  
Líderes (estratégico u operativo) del proceso 
	Aprobado
Jefe Oficina Asesora de Planeación

	

MERCY RIVERA FONSECA
Contratista GDCI / Proceso GLAB
	
Firma:
	Firma:

	Acompañamiento asesor OAP:
	
	

	
OMAR GIOVANNY GARZON SANCHEZ
Contratista - OAP
	
	

	
	CAMILO ENRIQUE MARRUGO 
Gerente para el desarrollo, la calidad y la innovación
	EDGAR ALONSO FORERO 
Jefe Oficina Asesora de Planeación



8 [bookmark: _Toc145425595]CONTROL DE CAMBIOS:

	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN
	FECHA
	APROBADO
Jefe Oficina Asesora de Planeación

	1
	Se crea el instructivo
	ABRIL 2019
	MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

	        2
	Se modificó el ítem 5.1 (etiqueta de identificación de muestras).
	AGOSTO
2019
	MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

	        3
	Se modifico el ítem 3 identificación de las muestras
Se unifico ítem 5 y 6 y se cambio el nombre del instructivo incluyendo en el nombre ítems.
	DICIEMBRE
2019
	MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE

	4
	Se realiza la actualización del código donde se agrega la versión y su explicación y se elimina el subgrupo, se actualiza el formato de toma de muestras donde se incluye la fecha, se incluyen las definiciones de ensayo, servicio, salida, verificación. 
	FEBRERO 2022
	DIANA MARCELA DEL PILAR REYES TOLEDO

	5
	Se actualizan las siguientes actividades:
· Tipo de proceso de apoyo a misional. 
· Se añade la norma INV E-782-13 en el numeral 3.1. Cantidades de muestras para los ensayos. 
	SEPTIEMBRE 2023
	EDGAR ALONSO FORERO CASTRO

	6
	Se actualizan las siguientes actividades:

· Se agrega en el numeral 3.3 la identificación de las muestras e ítem, como formatos para el sistema de gestión.
· Se actualiza el numeral 5, protección almacenamiento y conservación.

	NOVIEMBRE
2025
	EDGAR ALONSO FORERO CASTRO
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