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RESUMEN

TITULO:

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LAS PRUEBAS
REALIZADAS EN EL LABORATORIO DE LODOS Y CEMENTOS CON BASE EN LA NORMA
NTC-ISO 17025:2005.

AUTORES:

BETTY JENIETH SUAREZ TOLOZA
CARLOS ENRIQUE BAEZ ARDILA

PALABRAS CLAVES:
Sistema de Gestidon de Calidad, Implementacion, Procesos.
CONTENIDO:

Este documento presenta las bases del Sistema de Gestidon de Calidad del Laboratorio de Lodos y
Cementos de la Universidad Industrial de Santander, fundamentado en los principios vy
requerimientos de la norma ISO-IEC 17025.

El desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad del laboratorio, se caracteriza por una
implementacion gradual en diferentes etapas, las que permitiran consolidar un sistema de calidad
que soporte efectivamente la gestion del laboratorio, con el objetivo de lograr la satisfaccion del
cliente y el empoderamiento de todos los miembros de la organizacion.

En el capitulo uno de este documento se hace la presentacion de los objetivos bajo los cuales se
enmarco la realizacién de este proyecto, en el capitulo dos se observa el marco teérico en el que
se soportd el proceso de implementacion del sistema. En el capitulo tres se dan a conocer los
aspectos importantes del laboratorio. En el capitulo cuatro se explica la metodologia usada para el
disefio del sistema de calidad.

En el capitulo cinco y seis, se explica detalladamente cada actividad de la metodologia usada, para
desarrollar la documentacién e implementacion del Sistema, la programacion de las capacitaciones
del personal. Para finalizar se presentan las conclusiones y las recomendaciones para el
mantenimiento del Sistema de Calidad del laboratorio.

*Proyecto de Grado

**Facultad de Fisicoquimicas

Escuela de Ingenieria Petroleos
Directora: Ing. Olga Patricia Ortiz Cancino
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SUMMARY

TITLE:

IMPLEMENTATION OF QUALITY MANAGEMENT SYSTEM IN THE TESTS REALIZEDIN THE
LABORATORY OF MUDS AND CEMENTS OF ACCORDING TO THE NORM NTC ISO-IEC
17025.

AUTHORS:

BETTY JENIETH SUAREZ TOLOZA
CARLOS ENRIQUE BAEZ ARDILA

KEYWORDS:
Quality Management System, Processes, Implementation.
CONTENT:

This document presents the bases of the Quality Management System of the Laboratory of
Laboratory of muds and cements of the Universidad Industrial de Santander, based on the
principles and requirements of norm ISO-IEC 17025.

The development of the Quality Management System of the laboratory is characterized by a gradual
implementation in different stages, which will allow to consolidate a quality system that indeed
supports the management of the laboratory, with the objective to obtain the satisfaction of the client
and the empowerment of all the organization members.

In chapter one of this document is made the presentation of the objectives under which the
accomplishment of this project was framed; in chapter two the theoretical frame is observed in
which the process of implementation of the system was supported. In chapter three the important
aspects of the laboratory are exposed. In chapter four the methodology used for the design of the
quality system is explained.

In chapter five and six, each activity of the methodology is explained in detail, the documentation
and implementation of the System, the programming of the trainings of the personnel. In order to
finalize the conclusions and the recommendations for the maintenance of the Quality System of the
laboratory appear.

*Degree project.

**Faculty of Physical — Chemistry

School of Petroleum Engineering.
Director: Eng. Olga Patricia Ortiz Cancino.
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INTRODUCCION

Las organizaciones de hoy y del futuro para ser competitivas y lograr una
expansion en el mercado deben orientar sus esfuerzos a la implementacion de
sistemas de gestion, bajo estandares internacionales de la calidad de los
procesos, sus productos o servicios por cuanto abren la frontera a los grandes

negocios y brindan satisfaccion de los clientes.

El laboratorio de Lodos y Cementos de la Escuela de Ingenieria de Petréleos
tiene la necesidad de implementar un sistema de gestién de calidad basado en la
norma NTC ISO/ IEC 17025:2005 tomando en cuenta que los actuales acuerdos
de la Organizacion Internacional para la Estandarizacion reconoce que esta
competencia debe estar sustentada en dicha norma, como un complemento

basico para la acreditacidén de un laboratorio de ensayo y calibracion.

De esta manera el laboratorio de Lodos y Cementos de la Escuela de Ingenieria
de Petrdleos contard con ventajas competitivas permitiéndole la reduccion de
rechazos e incidencias en la prestacion del servicio, mayor compromiso con los
requisitos del cliente, exactitud en las mediciones, mejora continua y mayor

confiabilidad en los resultados de sus pruebas.

Con base en todo lo anterior, el presente proyecto contiene el soporte para que el
Laboratorios de Lodos y Cementos cuente con la documentacién, procedimientos
y programas necesarios para asegurar la calidad en las pruebas que dicho

laboratorio realiza.
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1. GENERALIDADES DEL PROYECTO

Este trabajo contiene el soporte necesario para que el Laboratorio de Lodos vy
Cementos de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos de la Universidad de
Santander cuente con la documentacién, sistemas , programas, personal,
instalaciones , condiciones ambientales y equipos para asegurar la calidad en los
resultados de los ensayos o calibraciones basadas en la Norma NTC ISO
17025:2005.

La capacitacion del personal se realizara con base en los términos establecidos
por la Norma NTC ISO 17025:2005 asegurando la competencia de todos los que

operan equipos, realizan ensayos o calibraciones y evaluan los resultados.

1.1 OBJETIVOS DEL PROYECTO

111 Objetivo General

» Implementar el sistema de gestion de la calidad a las pruebas realizadas
en el Laboratorio de Lodos y Cementos de la Escuela de Ingenieria de
Petroleos de la Universidad Industrial de Santander con base en la Norma
NTC 17025:2005. “Requisitos generales para la competencia de los

laboratorios de ensayo y calibracién”.
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1.1.2

1.2

Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico mediante la aplicacion de una lista de chequeo de
acuerdo a las exigencias que plantea la Norma NTC ISO 17025:2005 con el

fin de conocer el estado actual del Laboratorio de Lodos y Cemento.

Desarrollar una capacitacién con base en la Norma NTC ISO 17025:2005

para el personal del laboratorio.
Implementar el Sistema de gestion de la calidad de acuerdo a los recursos
del Laboratorio de Lodos y Cementos para garantizar su trabajo bajo la

Norma NTC ISO 17025:2005.

Disefar y documentar el Sistema de Gestion de la Calidad para el

Laboratorio de Lodos y Cementos.

Realizar la implementacion de los procedimientos del sistema en los cuales

el laboratorio pueda garantizar su funcionamiento.

JUSTIFICACION

Los requerimientos del mercado dia a dia son mas exigentes y exactos, la

demanda adquiere una postura mas severa ante la oferta, por lo que se hace

necesario replantear los procesos, la forma, la estructura y todo lo que interviene

en la organizacién de su proceso productivo o de servicio.

Por esta razén es necesario estudiar los elementos que componen el proceso de

acreditacion, para establecer las ventajas y funciones que hagan el Laboratorio de

Lodos y Cementos de la Escuela de Ingenieria de Petréleos mas competitivo con
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el fin de lograr una mejora continua, satisfaccién del cliente y brindar una mayor

confiabilidad en los resultados de las pruebas.

1.3 ALCANCE DEL PROYECTO

Este proyecto incluye diseno, elaboracién e implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad basado en los requerimientos de la Norma ISO 17025:2005
para la acreditacion del Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad
Industrial de Santander, de la Escuela de Ingenieria de Petréleos; para las
pruebas: Reologia, pérdidas de filtrado, densidad del lodo, contenido de sdlidos,
analisis quimico del filtrado del lodo, determinacién de las propiedades de

lechadas de cemento.
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2. MARCO TEORICO

2.1 GENERALIDADES

La norma NTC-ISO17025 establece los requisitos generales de competencia de
laboratorios de ensayo y calibracion.

Esta norma ha surgido como resultado de una experiencia extensa en la
implementacion de la Guia ISO/IEC 25 y En 45001, las cuales reemplaza ahora.
Esta contiene todos los requisitos que los laboratorios de ensayo y calibracion que
se necesitan para demostrar que operan un Sistema de Calidad, son técnicamente
competentes y se encuentran en capacidad de generar resultados validos
técnicamente.

En la Norma ISO 17025 se incorporan nuevos requisitos, modifican otros y permite
que a través del cumplimiento de una sola norma, se demuestre la competencia
técnica y el funcionamiento de acuerdo a un Sistema de Calidad, es por esto que
se ha establecido que los laboratorios de ensayo y calibracién que deseen entrar
en un proceso de acreditacion deben considerar la implantacion de la norma ISO

17025 como medio necesario para alcanzar la acreditacion.

Aunque ISO 17025 incluye muchas de las caracteristicas y requisitos de la ISO
9001, su enfoque especifico se desarrolla en la competencia técnica para ensayos
y calibraciones. ISO 17025 requiere de un mayor grado de competencia técnica

que los requisitos impuestos por ISO 9001.
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2.2

vV V VY V

221

APORTACIONES DE ISO 17025

Requisitos de ambiente y plantel fisico en donde se realizan los ensayos y

calibraciones.

Requisitos con mayor alcance especifico para evaluar ldentificar y definir

metodologias para asegurar consistencia del ensayo y/o calibracion.
Requisitos especificos para mantener, manipular y almacenar las muestras.
Designar personal técnico y gerencia competente en temas de calidad.
Aspectos de organizacion, sanidad y limpieza.

Medida y trazabilidad a patrones de calibracibn reconocidos
(internacionalmente) y extender a medida, pruebas y ensayos segun sea

apropiado.
Metodologia consistente para pruebas, ensayos y calibracién.

Controles estrictos sobre las actividades incluso cuando se contraten las

mismas.

Registros de los aspectos previamente indicados.

Objetivo de la Norma

La Norma NTC ISO/IEC 17025 tiene por objeto establecer los requisitos generales

que debe cumplir un Laboratorio de Ensayo, con el objeto de que sean

reconocidos como técnicamente competentes.

Los organismos que evaluan la competencia de los Laboratorios de Ensayo, como

organismos de acreditacion utilizan en sus procedimientos de evaluacién, los

resultados de las pruebas de eficiencia en la evaluacion de la competencia técnica

dependiendo de sus politicas particulares. Las normas permiten hacer la

importante distincion entre la evaluacion de la competencia técnica basada
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solamente en la prueba de eficiencia y la evaluacidbn contra requisitos
predeterminados, los cuales son utilizados para la competencia técnica de los
Laboratorios de Ensayo, notando las limitaciones de las evaluaciones basadas

solamente en las pruebas de eficiencia.

El primer paso hacia la acreditacion es hacer que la organizacién sea consciente
de sus problemas, porque su deseo de mejoramiento puede ser necesario para
corregirse. El programa de acreditacion requiere de esfuerzo y disciplina;
usualmente estos esfuerzos se ven compensados por un aseguramiento del
producto, una alta eficiencia, bajos costos, alta calidad y en general de una alta

integridad.

2.2.2 Antecedentes de la Norma

En el ano 1990 se realizo la ultima revision de la Guia ISO/IEC 25, con la cual se
logré un gran avance en la implementacion de sistemas de calidad en laboratorios
que deseaban les fueran reconocidas su capacidad y competencia.
Posteriormente se recopil6 la experiencia con la Guia ISO/IEC 25 e ISO 9000 y se
conform¢é la norma ISO/IEC 17025, la cual propone una serie de requisitos del
sistema de gestion y técnicos, que un laboratorio de ensayo y calibracion debe
cumplir para demostrar su idoneidad técnica para satisfacer las necesidades de

sus clientes.

Los laboratorios de ensayo y calibracion de Colombia que deseen acreditarse
deben implementar su sistema de calidad, asi como elaborar su manual de
calidad, bajo los lineamientos de la norma ISO/IEC 17025, ya que aunque son
varias las equivalencias de esta norma con la ISO 9000 y las dos se conciben bajo
una misma filosofia, existen aspectos especificos que solo contempla la ISO/IEC

17025 y no se ven reflejados en un sistema de calidad 1ISO 9000.
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2.2.3 Principios de la Norma

» Capacidad
Indica que un laboratorio dispone de los recursos requeridos para realizar el
trabajo con resultados competentes, tales como personal con conocimientos vy
capacidades adecuadas, un ambiente con instalaciones y equipos necesarios, un

sistema de control de calidad y procedimientos.

» Responsabilidad
Indica que las personas que trabajan en la organizacion tienen autoridad para
realizar funciones especificas dentro del esquema general de trabajo y que la

organizacion se responsabiliza por los resultados obtenidos.

» Meétodo Cientifico
Indica que la organizacion trabaja con enfoques cientificos reconocidos, de
consenso general y que cualquier desviacion de los enfoques cientificos
adoptados puede ser sustentada con fundamentos considerados aceptables por

los expertos en el area.

» Objetividad de los Resultados
Indica que los resultados obtenidos dentro del campo de trabajo de la
organizacion, se basan principalmente en cantidades mensurables o derivadas y
que los resultados subjetivos solo pueden ser producidos por personas calificadas
para hacerlo y que se debe hacer la observacion que tales resultados son
considerados como subjetivos o que los expertos en el area del ensayo los

conocen como tales.

» Imparcialidad
Indica que la busqueda de resultados competentes obtenidos a través de

enfoques cientificos generalmente aceptados, es el criterio principal que guia el
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trabajo de las personas que realizan los ensayos; ademas supone que cualquier
motivacion o influencia de otra indole debe considerarse secundaria y no debe

tener preeminencia.

» Trazabilidad de las Mediciones

Indica que los resultados obtenidos dentro del campo de trabajo del laboratorio, se
basan en un sistema valido de medicion con cantidades aceptadas y conocidas
como el Sistema Internacional o de otros dispositivos internos o cantidades bien
definidas.

También indica que la cadena de comparacion de la medicion entre estas
cantidades aceptadas y conocidas o cantidades o dispositivos internos y el
dispositivo que provee el resultado final no se interrumpe por la transferencia de

caracteristicas de la medicioén, incluida la incertidumbre, en toda la cadena.

» Reproducibilidad del Ensayo
Indica que si en un ensayo se obtuvieron resultados objetivos, en los ensayos
posteriores se obtendran los mismos resultados, con desviaciones aceptadas vy
con las limitaciones que supone el uso de los mismos procedimientos, equipos y

personas involucradas en la ejecucion del ensayo previo.

» Transparencia del Proceso
Indica que los procesos existentes en el laboratorio para obtener resultados
objetivos estan abiertos a la inspeccion interna y externa, a fin de identificar y
mitigar facilmente los factores que podrian afectar de manera adversa la busqueda

de resultados objetivos basados en métodos cientificos.

2.2.4 Requisitos de Gestidn

» Organizacion
» Sistema de Calidad
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Control de Documentos

Revisiéon de Solicitudes Ofertas y Contratos

Compra de Servicios y Suministros

Servicio al Cliente

Quejas

Control de Trabajos de Ensayo y/o Calibracién No Conformes
Accion Correctiva

Accion Preventiva

Control de Registros

Auditorias Internas

Revisiones por la Alta Direccion

Requisitos Técnicos

Generalidades

Personal

Instalaciones y Condiciones Ambientales

Métodos de Ensayo y Calibracion y Validacion de Equipos

Equipo

Trazabilidad de la Medicién

Muestreo

Manejo de Elementos de Ensayo y Calibracion

Aseguramiento de la Calidad de los Resultados de Ensayo y Calibracion

Reporte de Resultados

2.3 CALIDAD

El término Calidad se ha introducido en el mundo de la empresa industrial,

comercial y de servicios. Pero son muchas las empresas que no conocen o

confunden el significado de este concepto. Unos lo confunden con un producto de

10
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unas cualidades inmejorables. Sin embargo la Calidad va mas alla de las

caracteristicas de un producto o servicio.

Esta definicion presenta tres conceptos claves dentro de la gestién de la calidad

moderna: expectativas, cliente y menor costo.

* Expectativas: Un producto de calidad es aquel que cumple las expectativas del
cliente.

Si un producto no cumple todas las expectativas del cliente, el cliente se sentira
desilusionado, ya que no realiza exactamente lo que él queria. Si el producto
sobrepasa las expectativas del cliente, estara pagando por una serie de funciones
o cualidades que no desea. De todas formas, es conveniente que el producto
sobrepase ligeramente las expectativas del cliente, ya que de esta forma podra

quedar sorprendido y mantendra su lealtad hacia nuestro producto.

* Cliente: Un cliente es toda persona que tenga relacion con la empresa. Existen
clientes externos e internos. Los primeros son los tipicos clientes, aquellos que
compran los productos. Los internos son los propios trabajadores de la empresa,
sus proveedores; y un producto de calidad sera aquel que cumpla sus

expectativas.

* Menor Costo: En el modelo de Excelencia empresarial, los resultados de la
empresa también son importantes, y hay que tenerlos en cuenta.

Ademas, el cliente siempre buscara aquel producto que cumpla sus expectativas
al menor precio. De todas formas se debe considerar el costo a lo largo de toda la

vida del producto, y no solo el precio de venta.

11
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2.3.1 Historia de la Calidad

La gente piensa que la calidad es un fendmeno actual, y que las empresas han
descubierto lo que significa. Esto no es en absoluto cierto. Ya en la edad media
existe constancia de artesanos que fueron condenados a ser puestos en la picota
por vender un alimento en mal estado, y es que la calidad era un tema muy
importante en aquella época, dada la escasez de productos que existia. Los
alimentos eran escasos, y los bienes de consumo muy caros, al tener que ser
fabricados de forma totalmente artesanal.

Por tanto, desperdiciar alguno de estos recursos era considerado un delito grave.
Si bien, es cierto que es a partir de principios del siglo XX cuando se empieza a
formar lo que hoy se conoce por gestion de la calidad, sobre todo a raiz del

desarrollo de la fabricacion en serie.

A comienzos de siglo, Frederick W. Taylor (1856-1915), desarroll6 una serie de
métodos destinados a aumentar la eficiencia en la produccién, en los que se
consideraba a los trabajadores como maquinas con manos. Esta forma de gestion,
conocida como Taylorismo, ha estado vigente durante gran parte de este siglo, y
aunque esta muy alejada de las ideas actuales sobre calidad, fue una primera

aproximacion a la mejora del proceso productivo.

Este trabajo es aprovechado por otros estudiosos de la época, como base de
ulteriores desarrollos en el mundo de la gestion de la calidad. Ademas, se da la
coincidencia de que el ejército de los Estados Unidos decide aplicar muchas de

sus ideas para la fabricacion en serie de maquinaria de guerra.

A raiz del final de la guerra, los japoneses se interesan por las ideas de Shewart,
Deming, Juran y otros, que preconizan los primeros pasos de la gestion de la
calidad moderna. Ante el rechazo de la industria americana a aplicar sus ideas,

deciden trabajar en Japon, el impacto de sus ideas fue tal, que en la actualidad, el

12
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premio mas importante en el ambito de la gestion de la calidad lleva el nombre de
uno de ellos, el premio Deming.

A partir de finales de los afios 70, la industria occidental se da cuenta de la
desventaja que sufre respecto a los productores japoneses, y empieza a imitar sus
filosofias de gestion, sobre todo a raiz de un cambio de actitud de los
consumidores, que cada vez se ilusionan mas por productos de elevada calidad a
precio competitivo. Es a partir de estos afios, cuando se empieza a hablar de
aseguramiento de la calidad en las empresas, y cuando surgen las primeras

normas que regulan la gestién de la calidad.

En la actualidad, y una vez que parece que la industria occidental ha conseguido
reducir en gran medida la desventaja respecto a la japonesa, surgen nuevos
modelos o paradigmas relacionados con la gestion de la calidad, Las normas ISO
9000 son de obligatorio cumplimiento en algunos sectores industriales, y aparecen
nuevos modelos de gestion como el de Excelencia Empresarial o EFQM de la
Union Europea y el Baldrige de los Estados Unidos. El cliente es consciente de
que la calidad es un importante factor diferenciador, y cada vez exige mas a los

fabricantes.

2.3.2 Importancia de la Calidad

En la actualidad, los clientes demandan productos de calidad, y dado que existe
una gran oferta, podran elegir aquellos productos que mas les satisfagan. Los
fabricantes, ante la escasez de su demanda particular, buscan diferenciar sus
productos de los de la competencia.

En un principio, los fabricantes no necesitaban diferenciarse, ya que los clientes
compraban lo que les diesen, pero esta situacion acabdé pronto. Posteriormente,
los fabricantes buscaron diferenciarse mediante el precio, ya que pensaban que el

cliente compraria siempre el producto mas barato. Aunque esta situacién se da

13
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aun en algunos mercados, lo cierto es que el cliente ahora puede elegir y que lo
hace normalmente en funcién de la calidad del producto.

Ademas, al aumentar la calidad del producto, su disefio y su facilidad de
fabricacion, el producto es mas sencillo de producir y se desperdicia menos
materia prima. Como consecuencia de ello, los costos de fabricacion bajan.
Asimismo, al utilizar personal mejor capacitado, es mas flexible y adaptable a las

necesidades de la empresa

2.3.3 Sistema de Gestién de Calidad

La norma ISO 9000 define el Sistema de Gestién de Calidad como el Conjunto de
la estructura de la organizacién, de responsabilidades, de los procedimientos, de
los procesos y de los recursos que se establecen para llevar a cabo la gestion de
la calidad. Este conjunto consiste en la definicion de un método de trabajo que
asegure que los servicios prestados cumplen con unas especificaciones
previamente establecidas en funcion de las necesidades del cliente.

Un Sistema de Gestion Calidad identifica, coordina y mantiene las actividades
necesarias para que los productos/servicios cumplan con los requisitos de la
calidad establecidos sin tener en cuenta donde estas actividades se producen.

Un Sistema de Gestion Calidad coloca requisitos a las actividades y procesos que
se realizan en la empresa y documenta como se realizan estas actividades.

El objetivo de un Sistema de Gestion Calidad es satisfacer las necesidades
internas de la gestion de la organizacion. Por tanto, va mas alla de satisfacer los

requisitos que impone el cliente.

2.3.4 Principios del Sistema de Gestion de Calidad

Estos principios pueden utilizarse por la direccion como un marco de referencia

para guiar a las Organizaciones hacia la consecucion de la mejora del
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desempeno. Estos principios se derivan de la experiencia colectiva y el
conocimiento de los expertos internacionales que participan en el Comité Técnico
de ISO 176 (ISO/TC 176), Gestion de la Calidad y aseguramiento de la calidad, el

cual es responsable de desarrollar y mantener actualizadas las normas ISO 9000.

Los ocho principios estan definidos en la Norma ISO 9000:2000, Sistema de
Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario, y en la Norma ISO
9004:2000, Sistema de Gestion de la Calidad — Directrices para la mejora del

desempenio y son los siguientes:

Principio 1 - Organizacion orientada al cliente: Las organizaciones dependen
de sus clientes y por lo tanto deberian comprender las necesidades actuales y
futuras de los mismos, satisfacer sus requisitos y esforzarse en exceder sus

expectativas.

Principio 2 - Liderazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la
orientacién de la direccién de la organizacion. Ellos deberian crear y mantener un
ambiente interno, en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en

el logro de los objetivos de la organizacion.

Principio 3 — Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la
esencia de una organizacion y su total implicacion posibilita que sus habilidades

sean usadas para el beneficio de la organizacion.
Principio 4 — Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza

mas eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se

gestionan como un proceso.
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Principio 5 — Enfoque de sistema para la gestion: ldentificar, entender y
gestionar los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia

y eficiencia de una organizacion en el logro de sus objetivos.

Principio 6 — Mejora continua: La mejora continua en el desempefio global de la

organizacion deberia ser un objetivo permanente de ésta.

Principio 7 — Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones: Las

decisiones eficaces se basan en el analisis de los datos y la informacion.

Principio 8 — Relacion mutuamente beneficiosa con el proveedor: Una
organizacion y sus proveedores son interdependientes, y una relacion

mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Como resultado final, se ha simplificado y reducido la anterior familia de normas
ISO 9000 a las normas I1SO 9000, ISO 9001 e ISO 9004, que conjuntamente con
la ISO 19011 «Directrices para Auditorias de Sistemas de la Calidad y Sistemas
de Gestion Ambiental», conforman un conjunto integrado que permite obtener el

maximo beneficio.

Hay que tener en cuenta que son normas internacionales, que no solamente han
sido avaladas por mas de 130 paises que integran la ISO, sino que también han
sido adoptadas por ellos como propias, por lo que representan el consenso
universal de los especialistas del mundo entero sobre el tema. Es decir, resumen y
condensan las mas variadas filosofias y herramientas que han probado ser utiles

para llevar a cabo la Gestién y Mejoramiento de la Calidad.
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2.4 ACREDITACION

La acreditacion es el procedimiento mediante el cual un Organismo autorizado
reconoce formalmente que una organizacion es competente para la realizacion de
una determinada actividad de evaluacion de la conformidad.

Dentro de los organismos de evaluacién de la conformidad se incluyen organismos
de certificacion, de inspeccion y laboratorios.

La Acreditacion de Laboratorios permite determinar su competencia para realizar
determinados tipos de ensayos, mediciones y calibraciones.

La norma ISO 17025 posee requerimientos del Sistema Gestion de la Calidad y
requisitos técnicos especificos que hacen referencia a métodos de ensayo,
prescriben competencia técnica especifica del personal jerarquico, competencia
técnica demostrada de todo el personal del laboratorio y participacion en
programas de ensayos de aptitud.

La acreditacion es un proceso voluntario y peridodico de autoevaluacion interna y
revision externa de los procesos y resultados que garantizan y mejoran la Calidad
de la atencién del cliente en una organizacién, es el reconocimiento formal a un
organismo o persona para que pueda desempefar una funcién (inspeccion,
ensayos y calibraciones, certificacion) a través de una serie de estandares 6ptimos
y factibles de alcanzar, previamente conocidos por las entidades evaluadas. Es
realizada por personal idéneo y entrenado para tal fin, y su resultado es avalado

por entidades de acreditacion autorizados para dicha funcion.

La acreditacion es un fendmeno relativamente nuevo, que se ocupa de la
evaluacion de la competencia de organizaciones o personas, y no de la Calidad de
sus productos. Es uno de los principales mecanismos utilizados para eliminar

obstaculos técnicos.

La acreditacion es voluntaria y esta en pleno desarrollo, por lo que es previsible un

mayor incremento en sus requerimientos y servicios en forma paulatina. La

17



LABORATORIO BE LOPOS Y CEMENTOS

acreditacion de laboratorios de ensayo ha sido adoptada ampliamente como

elemento esencial en la evaluacion de la conformidad, ya que los ensayos

penetran todas las areas de la industria y la tecnologia y los informes de ensayos

de los laboratorios proporcionan informacion objetiva imposible de obtener de

otras fuentes.

24.1

Beneficios de la Acreditacion paralos Laboratorios

En algunos sectores es un requisito imprescindible para poder trabajar

Es un rasgo diferenciador en el mercado, siendo garantia de integridad y
competencia, aumentando asi las oportunidades comerciales de los
laboratorios.

Proporciona al laboratorio la posibilidad de vender un servicio reconocido
internacionalmente.

Ofrece garantias de su competencia y es un medio para garantizar la
mejora continua.

Reduccion de riesgos, pues permite al laboratorio determinar si esta
realizando su trabajo correctamente y de acuerdo a las normas apropiadas.
Compromiso de todo el personal del laboratorio con el cumplimiento de los
requisitos de los clientes.

Las evaluaciones periddicas del organismo de acreditacion le proporcionan
un punto de referencia para mantener la competencia.

Mejora continua del sistema de gestion del laboratorio.

Desarrollo continuo de las competencias del personal a través de planes de
formacion y de la evaluacién de la eficacia de los mismos.

Mejora de la imagen e incremento de la confianza y satisfaccion de los
clientes.

Reconocimiento internacional, por medio de acuerdos entre los organismos

de acreditacion de los distintos paises.
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» Acceso a nuevos clientes, pues el reconocimiento internacional disminuye
el costo de los fabricantes y exportadores al reducir o eliminar la necesidad
de realizar pruebas en otro pais.

» Incremento de la productividad del laboratorio asociada a:
* Clara identificacion y revision de los requisitos de los clientes.
* Normas y documentacién actualizada y rapidamente accesible.
* Reduccion en las repeticiones de las calibraciones y/o ensayos.
* Mejora de las competencias del personal.
* Disminucion de los errores.

* Disminucion de las quejas y reclamos de los clientes.

2.5 PRUEBAS REALIZADAS EN EL LABORATORIO

2.5.1 Reologia

La reologia de los fluidos de perforacion comprende tres propiedades: viscosidad
plastica, punto de cedencia y resistencia al gel. La viscosidad es una medida de la
resistencia al flujo de un fluido; en operaciones de perforacién, se debe controlar y
proveer los medios para su medicion.

Las condiciones en el hueco, la velocidad de bombeo, la tasa de penetracion, el
tamano de los cortes, la presencia de dispersantes y el peso, son los principales
factores que influyen en la viscosidad.

Un modelo reoldgico es una descripcion de la relacion entre el esfuerzo de corte y
la velocidad de corte. La ley de viscosidad de Newton es el modelo reoldgico que
describe el comportamiento de flujo de los fluidos newtonianos. Los lodos de
perforacion no tienen un comportamiento newtoniano, por lo que se han estudiado

otros modelos. El mas antiguo de estos es el modelo plastico de Bingham, sin
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embargo la mayoria de fluidos de perforacion no son verdaderos fluidos plasticos
de Bingham, por lo que se han desarrollado modelos tales como el modelo de

potencia y el modelo de potencia modificado.

2.5.2 Pérdida de Filtrado del lodo

La filtracion se refiere a la accion mediante la cual la presion diferencial hace
entrar a la fase liquida del lodo de perforacién dentro de una formaciéon permeable.
Durante este proceso, las particulas sdlidas son filtradas, formando un revoque
(cake o torta) que ayuda a controlas las pérdidas de liquidos por su permeabilidad.
Los sistemas de lodo deberan estar disefiados para sellar las razones permeables
lo mas rapido posible con revoques lisos y delgados. En las formaciones muy
permeables con grandes gargantas de poros, el lodo entero puede invadir la
formacion (segun el tamarfo de los sdélidos del lodo). Para estas situaciones, sera
necesario usar agentes para bloquear las aberturas, de manera que los solidos del

lodo puedan formar un sello.

2.5.3 Densidad del Lodo

Es importante conocer la densidad del fluido de perforacion a lo largo de las
operaciones realizadas en el pozo.

La densidad se debe controlar para proveer suficiente presién hidrostatica y asi
tener buen control sobre la presidn de formacion, principalmente cuando se

perforan zonas de lutitas, arenas de gas, de aceite o de agua salada.
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2.5.4 Contenido de Soélidos

Los solidos presentes en el fluido de perforacion juegan un papel importante en el
comportamiento del lodo y en la eficiencia total de la operacion de perforacién. El
contenido de sélidos afecta la mayoria de las propiedades del lodo, incluyendo la

densidad, viscosidad plastica fuerza del gel y pérdida del filtrado.

2.5.5 Andlisis Quimico del Filtrado del lodo

El término pH es usado para expresar la concentracion de iones de Hidroégeno en
una solucion acuosa. El pH esta definido por: pH=-log[H+].

La alcalinidad es la capacidad del una solucién para neutralizar acidos o aceptar
protones. Esta representa la suma de las bases que pueden ser tituladas en la
muestra de solucion.

Las sales pueden ingresar al sistema de lodos y contaminarlo cuando
formaciones salinas son perforadas y cuando el agua salada de la formacion entra
por la cara del pozo. La concentracion de cloruros es determinada mediante la
titulacion con una solucion de nitrato de plata. El punto final de la titulacién es
detectado usando una solucién de Cromato de potasio indicador.

El agua que contiene gran cantidad de iones Ca+2 y Mg+2 se conoce como agua
dura. Estos contaminantes a menudo estan presentes en el agua disponible para

el uso en fluidos de perforacion.

2.5.6 Determinacién de las Propiedades Lechadas de Cemento
El cemento es todo material que tiene propiedades adhesivas o cohesivas que en

contacto con el agua se solidifica y endurece. A esta mezcla de cemento y agua

que se emplea en la cementacion de pozos, es a la que se le denomina Lechada.
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Las propiedades que se requieren en una lechada dependen de su utilizacion y
son muy variadas en funcion del tipo de trabajo. Para lograr estas propiedades se
utilizan diferentes tipos de cementos, aunque si no es posible lograrlas solo con el
cemento, se han desarrollado muchos productos que se usan como aditivos para

modificar las propiedades del cemento.

Propiedades que se miden en el consistdmetro atmosférico:

- Agua Libre - Agua Minima

- Agua Maxima - Agua Normal
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3 GENERALIDADES DEL LABORATORIO

3.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

En la figura 1 se muestra el organigrama de la Universidad Industrial de Santander

(CONSEJO ACADEMICO]

[DECANATO FACUI.TAD]

DE INGENIERIAS
FISICOQUIMICAS

DIRECCION CONSEJO DE
INVESTIGACION FACULTAD
FACULTAD

ESCUELA DE ESCUELA DE| [ ESCUELA DE ESCUELA DE
GEOLOGIA ING. QUIMICA

INGENIERIA ING. DE
[ ORGANIGRAMA DE |

METALURGICA PETROLEOS
LA ESCUELA DEING

DE PETROLEOS

LABORATORIO DE
LODOS ¥ CEMENTOS

FIGURA 1. Organigrama de la Universidad Industrial de Santander
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3.2 ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

3.2.1 Misién de la Escuela de Ingenieria de Petroleos

Formar, dentro del espacio brindado por la academia y la investigacion,
profesionales con gran capacidad humana, cientifica y de gestion, que contribuyan
a solucionar los problemas técnicos y conceptuales de la industria de
hidrocarburos, en armonia con el ecosistema, ademas de la responsabilidad ética

y social.

Propdsitos Misionales del Programa con base en la realizacion de la mision, la

Escuela de Ingenieria de Petréleos define los siguientes propdsitos misionales:

» Capacitar al estudiante en los conocimientos basicos de la exploracion y
suficientes de la explotacion de hidrocarburos tanto técnica como

econdmicamente.

» Permitirle al estudiante de pregrado la profundizacion voluntaria en areas
como yacimientos, produccion, perforacidon, completamiento, transporte,

gas o simulacion.

» Proporcionar al estudiante conocimientos en relacion con los
funcionamientos fisicos y matematicos que le han de servir como

herramienta para un mejor desarrollo de sus estudios profesionales.
» Brindar al estudiante oportunidades teoérico — practicas para que adquiera

los conocimientos y desarrolle la practica suficiente para proponer vy

ejecutar soluciones técnicas concernientes a la industria petrolera.
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>

Incorporar al individuo en la comunidad, relacionandolo con las
necesidades de la sociedad en aspectos industriales, comerciales,

ambientales y energéticos.

Implementar la formaciéon de los profesionales que laboran en la Industria
petrolera, con postgrados y diplomados en las areas que las necesidades
del pais lo exijan y la escuela pueda soportar con calidad académica y

cientifica.

3.2.2 Enfoque de Investigacidon

Grupos de investigacion:

>

>
>
>
>

Grupo de Investigacion de Recobro Mejorado

Centro de Investigacién del Gas - CIG

Grupo de Investigacion en Exploracion y Explotacion de Hidrocarburos
Grupo de Investigacion en Informatica para Hidrocarburos

Modelamiento de procesos hidrocarburos

3.2.3 Vision de la Escuela de Ingenieria de Petréleos

La Escuela de Ingenieria de Petrdleos de la Universidad Industrial de Santander

busca consolidarse como lider en el contexto nacional y una de las de mayor

trascendencia internacional, propiciando el mejoramiento continuo de la calidad

mediante la implementacién de contenidos actualizados en el plan de estudio de

nuestros programas, para formar aptitudes técnicas, cientificas, sociales,

ecoldgicas y humanisticas en nuestros educandos, tanto a nivel de pregrado como

de posgrado.
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3.2.4 Organigrama de la Escuela de Ingenieria de Petroleos

En la figura 2. se muestra el organigrama de la escuela de Ingenieria de Petroleos.

CONSEJO DE
ESCUELA

k ¥ ¥ ¥ L 3
Direccién Grupos| (Coordinacién |~ Estudiantes oordinacion | [~ Clausko de Profesores
de Investigacion | |Programas de | | Ing. de Petrdlecs ||Adminisirativa | |~ Soporte Administralivo

‘ de Servicios \ - Laboratorios
- Revista fuentes
r - Comilé de Proyectos

de Grado

Postgrade

[ Soporte [ Soporte | [Asociacién

Investigalivo Adminishativo Cenfro de T

\ Estudios Programas de -

Capacilacién (- Laboralorio de

Red de Egresados y Lodos y Cemantos
Conlaclo Empresarial ) hn;lll‘si: ;Val ¢
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FIGURA 2. Organigrama de la Escuela de Ing. de Petrdleos

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL LABORATORIO

3.3.1 Mision del Laboratorio de Lodos y Cementos

El Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander es

una organizacion orientada a desarrollar y fortalecer las bases primordiales de la
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institucion: academia, investigacion y extension a la comunidad mediante el
estudio y desarrollo de las pruebas de Lodos y Cementos a través de
profesionales calificados, con éptimos medios técnicos y en un entorno avanzado

de investigacion y respeto humano.

3.3.2 Vision del Laboratorio de Lodos y Cementos

El Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander
sera reconocido como: un laboratorio acreditado y lider a nivel nacional en la
realizacion de las pruebas de: Reologia, Analisis quimico del filtrado del lodo,
Densidad del Lodo, Contenido de Sdlidos, Determinacion de las propiedades de
lechadas de cemento, Pérdida de filtrado de lodo. Basando su desarrollo y
liderazgo en la calidad humana, cientifica e investigativa.

3.3.3 Ubicacion del Laboratorio de Lodos y Cementos

El Laboratorio de Lodos y Cementos realiza sus actividades en la Universidad
industrial de Santander, ubicada en la carrera 27 con 9, en la Escuela de
Ingenieria de Petroleos.

3.3.4 Organigrama del Laboratorio de Lodos y Cementos

La figura 3 muestra el organigrama del Laboratorio de Lodos y Cementos
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FIGURA 3. Organigrama del Laboratorio de Lodos y Cementos

28



LABORATORIO BE LOPOS Y CEMENTOS

4. DISENO Y METODOLOGIA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La primera fase del proyecto comprendid la revisidén bibliografica y el diagnostico
del Laboratorio teniendo en cuenta los requisitos de la Norma NTC/ISO-IEC
17025:2005. Con base en los resultados obtenidos se inicio la etapa de de
documentacion de los requisitos administrativos y técnicos. Una vez finalizada la
documentacion de los procedimientos, formatos, instructivos y politicas del

laboratorio se procedié a la puesta en marcha del sistema de gestion de calidad.

4.1 REALIZACION DEL DIAGNOSTICO

En esta seccion se describe los resultados del diagndstico realizado al Laboratorio
de Lodos y cementos de la Escuela de Ingenieria de Petréleos de la Universidad
Industrial de Santander, para determinar el nivel de cumplimiento con los
requisitos de la Norma ISO / IEC 17025. Este diagnostico se realizo, con el fin de
obtener una orientacion en el desarrollo de la practica para determinar las

falencias y superarlas.

El proceso de diagndstico inicié con la comprension de la norma ISO 9001:2000 y
la Norma ISO - IEC 17025, se estudié cada punto de la Norma para determinar en
qué grado se cumplia cada requisito para asi poder llevar a cabo un analisis eficaz

y acorde a la realidad del Laboratorio.
Una vez analizada la norma se definié una lista de chequeo que incluyera todos

los numerales de la norma NTC-ISO —IEC 17025: 2001, y asi poder realizar el

diagnostico al laboratorio.
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4.1.1 Aplicacion de la Lista de Chequeo

Para llevar a cabo la aplicacion de esta lista de chequeo, se conté con la
participacion del Técnico del Laboratorio.

Durante la aplicacion de la lista de chequeo, se reviso toda la documentacion
existente en el laboratorio.

Para dar por terminada la aplicacion de la lista se hizo necesario detectar aspectos
positivos y negativos que pudieran influir en la implementacién de un Sistema de
Gestiéon de Calidad mediante la visualizacion del desarrollo diario de las
actividades del Laboratorio.

Se definieron los siguientes aspectos (tabla 1), en la lista de chequeo para cada

requisito a observar:

TABLA 1. Convenciones
CONVENCIONES

A Aplica Requisito
NA No Aplica Requisito
RD Requisito Documentado

RND | Requisito No Documentado
I Requisito Implementado
Rm Registro Magnético
Rp Registro Papel

A continuacion en la tabla 2. se muestra la lista de chequeo inicial.
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TABLA 2 Lista de chequeo inicial

Numeral Requisitos A |NA|RD|RND| I |Rm |Rp Descripcion General
N ORGANIZACION
411 Existe un representante legal del laboratorio. El Laboratorio de Lodos y Cementos, pertenece a la

Escuela de Ingenieria de Petréleos de la

Universidad Industrial de Santander.

411 Se dispone de documentos ( escrituras de constitucion,
decreto de creacion.. etc.) que definan la identidad del | * *
laboratorio
4.1.2 Coémo evidencia el laboratorio la responsabilidad de los El Laboratorio conoce y aplica las normas técnicas
ensayos desarrollados en este. . . internacionales-
4.1.3 El laboratorio monitorea la calidad de las pruebas que * El laboratorio no subcontrata.
subcontrata.
414 Se han adaptado las mediadas adecuadas para evitar los El Laboratorio conoce y aplica los términos de
conflictos de interés identificados. * * confiabilidad que el cliente requiere pero no estan
documentados formalmente.
415a Se han definido las funciones y responsabilidades del
personal clave de la organizacién que forma parte o ejerza . - . .
. . L : . No se tienen definidas las funciones ni
alguna influencia sobre las actividades de calibraciéon y/o |, . o
. . . . responsabilidades del personal que forma parte del
ensayos y como se evidencia que el personal operativo y Laboratorio
técnico lleva a cabo sus funciones (manual de funciones, :
organigrama, ...)
415b Qué mecanismos existen para garantizar idoneidad en las No se encuentra establecido este requisito.
pruebas (que el personal se encuentre libre de cualquier
presion indebida interna y externa que pueda afectar la|” *
calidad de su trabajo).
415¢c Ha establecido el laboratorio medidas para garantizar la No se garantiza al cliente la confidencialidad

confidencialidad de la informacion obtenida de los ensayos
y/o calibraciones, incluido un compromiso formal por escrito
de respetar dichas medidas.

informacién suministrada pero no esta formalmente
por escrito.
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Numeral Requisitos A [NA|RD|RND| | |Rm |Rp Descripcion General
415e Se tiene definida una jerarquia organizacional para la de No existe un organigrama definido que brinde
gestién del laboratorio y las relaciones entre gestién de |* * claridad organizacional en el Laboratorio.
calidad, operaciones técnicas y servicios de apoyo.
415f Se tienen establecidas las responsabilidades, autoridades e No se tienen definidas las funciones ni
interrelaciones de todo el personal que afecte la calidad de | * * responsabilidades del personal que forma parte del
los ensayos. Laboratorio.
415¢g Mediante que mecanismos se garantiza la supervision del No existe un procedimiento formal pero la direccion
personal de ensayo y calibracion incluyendo los aprendices. N . se asegura de que el personal inicialmente vinculado
al Laboratorio tenga los requisitos para ejecutar las
tareas propias de su cargo.
415h Esta documentadas las responsabilidades de la direccion No se tienen definidas las funciones ni
técnica. * * responsabilidades del personal que forma parte del
Laboratorio.
4.15i Existe un miembro del personal designado como director de
calidad, con autoridad y responsabilidad para asegurar que el |, * No hay establecido un Sistema de Gestion de la
sistema de calidad se implemente y siga en todo momento, Calidad.
con acceso a la direccion.
4.2 SISTEMA DE CALIDAD
El laboratorio cuenta con objetivos de calidad y se encuentran |, . No hay establecido un Sistema de Gestién de la
publicadas dentro del laboratorio. Calidad.
El laboratorio cuenta con sistemas, programas y No hay establecido un Sistema de Gestion de la
procedimientos de calidad y se encuentra publicada dentro | * * Calidad.
del laboratorio.
421a El personal del laboratorio esta capacitado para implementar | , . No hay establecido un Sistema de Gestién de la
y documentar un SGC. Calidad.
422a El manual de calidad tiene el compromiso del director del No hay establecido un Sistema de Gestion de la
laboratorio con las buenas practicas profesionales y la calidad | * * Calidad.
de los servicios.
422b El manual de calidad tiene la declaracion de la alta direccion | , . No hay establecido un Sistema de Gestion de la
acerca del nivel de servicios. Calidad.
422c El manual de calidad contempla los objetivos de calidad. . . No hay establecido un Sistema de Gestion de la
Calidad.
422d El manual de calidad tiene como requisito que todo el No hay establecido un Sistema de Gestion de la
personal relacionado con las actividades de ensayo se |, . Calidad.
familiarice con la documentacién de calidad e implemente las
politicas y procedimientos en su trabajo.
422e El manual de calidad contempla el compromiso de la alta No hay establecido un Sistema de Gestién de la
direccion del laboratorio para cumplir la norma ISO 17025. * * Calidad.
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Numeral Requisitos A |NA | RD | RND Rm | Rp Descripcion General

423 Describe el manual de calidad la estructura de la| . No hay establecido un Sistema de Gestion de la
documentacion del sistema Calidad.

4.2.3. Existen documentos que describan los procedimientos . No hay establecido un Sistema de Gestion de la
técnicos. Calidad.
Los documentos estan inmersos en una estructura . No hay establecido un Sistema de Gestion de la
documental del laboratorio. Calidad.

424 En el manual de calidad estan definidas las funciones y No hay establecido un Sistema de Gestion de la
responsabilidades de la direccion técnica y del director de | « * Calidad.
calidad.

4.3 CONTROL DE DOCUMENTOS

4.3.1 Ha definido el laboratorio los documentos , tanto internos No existen procedimientos para control de
como externos, que deben estar sometidos a control, |+ * documentos.
incluidos los documentos en soporte légico

43.2.1 Los documentos que se generan en el laboratorio son Los documentos que se generan no son revisados
revisados y aprobados por alguien en particular. * * por el personal del Laboratorio.
Dispone de un listado maestro de documentos o un|_ . No existen procedimientos para control de
procedimiento de control de documentos. documentos.

4.3.2.2 a |Los documentos se encuentran disponibles y en un lugar No existe un orden en la ubicacién de los
apropiado al alcance del personal que lo requiere. * * documentos.

43.22b |Los documentos son revisados y  actualizados Los documentos que se generan no son revisados
peridédicamente. * * por el personal del Laboratorio.

4.3.2.2c |Durante cuanto tiempo se mantienen archivados los |, N No existen procedimientos para control de
documentos. documentos.

4.3.2.2d | Los documentos obsoletos retenidos para propésitos legales No existen procedimientos para control de
o de preservacion del conocimiento son adecuadamente | * * documentos.
marcados.

4.3.2.3 Los documentos generados por el laboratorio estan No existen procedimientos para control de
identificados de una manera unica (incluyen la fecha de |, . documentos.
revision y actualizacidon, numeracion de paginas y autoridades
que lo expidan.)

4.3.3.1 Cuando surge algun cambio en un documento, este es No existen procedimientos para control de
revisado y aprobado por la persona encargada. * * documentos.
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Numeral Requisitos A | NA | RD | RND Rm | Rp Descripcion General

4.3.3.2 Se colocan los cambios y se identifican en el documento |, . No existen procedimientos para control de
cuando es modificado. documentos.

4.3.3.3 Existen procedimientos para hacer enmiendas en los |, * No existen procedimientos para control de
documentos y quien las realiza. documentos.

4334 Existen procedimientos para describir la manera como se Los sistemas computarizados cuentan con claves
realizan y controlan los cambios en documentos que se | . N de acceso las cuales solo las conoce personal
encuentran en sistemas computarizados. autorizado pero no se mantiene un procedimiento

para su control
4.4 REVISION DE SOLICITUDES, OFERTAS Y CONTRATOS
441 El laboratorio mantiene procedimientos para la revisién de El laboratorio no ha establecido procedimientos
solicitudes, ofertas y contratos. . . documentados para revisar las solicitudes ofertas
y/o contratos para asi poder llevar a cabo la
planificacion de las actividades en el laboratorio.
441a Se documentan e interpretan correctamente los requisitos del |, * No se tienen establecidos los requisitos del cliente.
cliente.

441b El Laboratorio dispone de la capacidad y recursos necesarios El Laboratorio no cuenta con equipos, ni con
para cumplir con los requisitos de los clientes. * * recursos necesarios para cumplir con los requisitos.

441 Antes de iniciar cualquier trabajo, el laboratorio resuelva las El laboratorio no ha establecido procedimientos
diferencias entre la solicitud u oferta y el contrato. . . documentados para revisar las solicitudes ofertas

y/lo contratos para asi poder llevar a cabo la
planificacion de las actividades en el laboratorio.

442 El laboratorio mantiene registros en las modificaciones de los El laboratorio no ha establecido procedimientos
requisitos de los clientes. * * documentados para revisar las solicitudes ofertas

y/o contratos

444 El laboratorio se preocupa por informar al cliente en el El laboratorio no ha establecido procedimientos

momento en que surjan desviaciones del contrato. * * documentados para revisar las solicitudes ofertas
y/o contratos

445 Cuando se requiere enmendar un contrato luego de haber El laboratorio no ha establecido procedimientos
iniciado el trabajo en el laboratorio revisa el contrato y|* * documentados para revisar las solicitudes ofertas
ademas comunica la enmienda a todo el personal autorizado y/o contratos

4.5 SUBCONTRATACION DE ENSAYOS Y CALIBRACION

4.5.1 El laboratorio subcontrata personal competente para la Este requisito no aplica ya que el Laboratorio no
realizacion del trabajo. * subcontrata ninguna actividad
El subcontratista cumple con los requisitos de la norma NTC Este requisito no aplica ya que el Laboratorio no
ISO IEC 17025 * subcontrata ninguna actividad
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Numeral Requisitos A [NA|RD|RND| I [Rm|Rp Descripcion General
452 El laboratorio comunica al cliente los convenios con los . Este requisito no aplica ya que el Laboratorio no
subcontratistas subcontrata ninguna actividad
453 El laboratorio se responsabiliza por el trabajo realizado por el . Este requisito no aplica ya que el Laboratorio no
subcontratista subcontrata ninguna actividad
454 El laboratorio tiene registros de todos los subcontratos. . Este requisito no aplica ya que el Laboratorio no
subcontrata ninguna actividad
4.6 COMPRA DE SUMINISTROS Y SERVICIOS
461 El laboratorio tiene politica y procedimientos para la No poseen procedimientos documentados para la
seleccion, compra, recepciéon y almacenamiento de |* * compra de servicios y suministros. Se deben acoger
suministros. al procedimiento de compras de la Universidad.
4.6.2 El laboratorio verifica que los suministros, los reactivos y Siempre que un elemento que intervenga en la
materiales comprados cumplen con los requisitos definidos en realizaciéon de la prueba, el Director del Laboratorio
los métodos de ensayo. . * o los técnicos revisan su estado y se aseguran de
que este sea conveniente para proceder a usar los
elementos adquiridos. Estas revisiones no se
registran
4.6.3 El laboratorio revisa y aprueba el contenido técnico de los El personal autorizado para esto revisa el contenido
documentos de compra que contienen los datos que |* * técnico pero no deja registro de él.
describen los servicios y suministros solicitados.
4.6.4 El laboratorio evalia a los proveedores de suministros No se evaluan los proveedores.
llevando registros de estas evaluaciones y un listado de los | * *
aprobados.
4.7 SERVICIO AL CLIENTE
El laboratorio permite a los clientes realizar un seguimiento al | , . No se realizan actividades formales de servicio al
desempefio con relacién al trabajo realizado. cliente.
4.8 QUEJAS
El laboratorio tiene una politica y procedimientos para la |, N No se tiene definido procedimiento para la
resolucion de quejas recibidas de clientes u otras partes. resolucion de quejas.
4.9 CONTROL DE TRABAJOS DE ENSAYO Y/O CALIBRACION NO CONFORMES
Se tiene una politica y procedimientos que son No cuentan con politicas ni procedimientos
implementados cuando el trabajo no se desarrolla a documentados para el control de trabajo no
conformidad con los procedimientos o los requisitos conforme.
acordados con el cliente. * *
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Numeral Requisitos A | NA |RD | RND Rm | Rp Descripcion General

491a Se designan las responsabilidades y autoridades para la El laboratorio no realiza control sobre ensayo no
gestion de trabajo no conforme y se definen y ejecutan |, * conforme.
acciones una vez es identificado.

491b Se realiza una evaluacion de la importancia del trabajo no |, N No se realiza.
conforme.

491¢c Se llevan a cabo acciones correctivas del trabajo no conforme | ., . No se realiza.
de forma inmediata.

491d Si es necesario, en caso de no conformidades, se notifica al | , . Si afecta la calidad del resultado no se notificado al
cliente y se suspende el trabajo. cliente la no conformidad.

491e Existe una persona responsable de autorizar la reanudacion | , . No se han definido las responsabilidades vy
del trabajo luego de solucionar una no conformidad. funciones del personal

4.9.2 De manera oportuna se siguen los procedimientos de accion No ha establecido politicas ni ha documentado
correctiva, cuando la evaluacién indica que podria volver a | * * procedimientos para implementar  acciones
ocurrir trabajo no conforme. correctivas.

4.10 ACCION CORRECTIVA

4.10.1 Se tienen politicas y procedimientos en los cuales se designa No ha establecido politicas ni ha documentado
el personal calificado para implementar acciones correctivas | . procedimientos para implementar  acciones
una vez se ha identificado trabajo no conforme o desviaciones correctivas.
de las politicas y procedimientos del SGC.

4.10.2 Si se llevan a cabo acciones correctivas, el procedimiento se No ha establecido politicas ni ha documentado
inicia con una investigacion para determinar las causas raiz | * * procedimientos para implementar  acciones
del problema. correctivas.

4.10.3 Si se llevan a cabo acciones correctivas, el procedimiento se El laboratorio no posee procedimiento para
inicia con una investigacion para determinar las causas raiz | * * acciones correctivas
del problema.

Se documenta e implementa cualquier cambio resultante de | . El laboratorio no posee procedimiento para
investigaciones, de acciones correctivas. acciones correctivas

4104 El laboratorio hace seguimiento a los resultados de las | . El laboratorio no posee procedimiento para
acciones correctivas para asegurar que sean efectivas. acciones correctivas

4.10.5 Esta prevista en el Sistema la posibilidad de realizar| . El laboratorio no posee procedimiento para
auditorias adicionales cuando sea necesario. acciones correctivas

4.11 ACCIONES PREVENTIVAS
4111 Se identifican las necesidades de mejoramiento y las fuentes No hay procedimientos para llevar a cabo acciones

potenciales de no conformidades ya sean técnicas o
relacionadas con el sistema de calidad.

que permitan detectar y eliminar causas potenciales
de no conformidad.
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Numeral Requisitos A | NA |RD | RND Rm | Rp Descripcion General
Si se requieren acciones preventivas se desarrollan e No hay procedimientos para llevar a cabo acciones
implementan inmediatamente a fin de reducir la probabilidad | * * que permitan detectar y eliminar causas potenciales
de ocurrencia de los trabajos no conformes. de no conformidad.
4.11.2 Para acciones preventivas se aplican controles para asegurar No hay procedimientos para llevar a cabo acciones
que son efectivas. * que permitan detectar y eliminar causas potenciales
de no conformidad.
4.12 CONTROL DE REGISTROS
4.121.1 | El laboratorio establece y mantiene procedimientos para la El laboratorio no posee procedimientos para la
identificacion, almacenamiento y disposicion de registros de | * * identificacion, almacenamiento y disposicion de
calidad y técnicos. registros de calidad y técnicos.
Los registros de calidad incluyen informes de auditorias No existen estos registros por que estas acciones
internas, revisiones de la direccién, acciones correctivas vy | * no se han realizado.
preventivas.
4.12.1.2 |Los registros son legibles, se almacenan y retienen en No existe procedimiento para tal fin
instalaciones donde se pueden recuperar con facilidad, evitar | *
un dafio y prevenir una pérdida.
41213 |Loa registros son llevados de una forma segura y|, . No existe procedimiento para tal fin
confidencial.
4.12.1.4 |El laboratorio cuenta con procedimientos para proteger y . . El laboratorio no tiene procedimiento para proteger
respaldar registros almacenados electronicamente. y respaldar registros almacenados electronicamente
El laboratorio retiene registros de observaciones originales, No existe procedimiento para tal fin
datos derivados e informacion suficiente de auditorias,
. . .z . . * *
registros de calibracion, registros de personal y una copia de
cada reporte de ensayo o certificado de calibraciéon expedido.
4.12.21 |Los registros para cada ensayo o calibracion contienen No existe procedimiento para tal fin
suficiente informacion con el fin de facilitar la identificacion de
factores que afecten la incertidumbre y permitir la repeticion | * *
del ensayo o la calibracion bajo condiciones cercanas a la
original.
4.12.2.2 |Se registran las observaciones, datos y célculos en el Todos los datos emitidos por los equipos se
momento en que se realizan y son identificables para la tarea | « * transcriben inmediatamente y con estos se
especifica. realizan los calculos para analisis.
4.12.2.3 | Cuando ocurre errores en los registros la persona que realiza No se tiene procedimiento para realizar
la correccion firma o pone sus iniciales en todas las|* * correcciones.

alteraciones de los registros.
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Numeral Requisitos | A | NA | RD ‘ RND | | | Rm ‘ Rp ‘ Descripcion General
4.13 AUDITORIAS INTERNAS

4.13.1 Conduce el laboratorio auditorias internas de sus actividades No se cuenta con programas ni procedimientos
en forma periddica y de acuerdo a una programacion vy | * * para llevar a cabo auditorias internas.
procedimiento predeterminado.

4.13.1 El programa de auditoria interna se dirige a todos los No se cuenta con programas ni procedimientos
elementos del sistema de calidad, incluyendo las actividades | * * para llevar a cabo auditorias internas.
de ensayo y/o calibracion.

4.13.1 El director de calidad planea y organiza auditorias, de No se cuenta con programas ni procedimientos
acuerdo con la programacién y como lo solicite la alta | = * para llevar a cabo auditorias internas.
direccion.

4.13.1 Las auditorias internas son realizadas por personal entrenado No se cuenta con programas ni procedimientos
y calificado independiente de la actividad que se va a auditar. | * * para llevar a cabo auditorias internas.

4.13.2 El laboratorio emprende una accién correctiva cuando los No se cuenta con programas ni procedimientos
hallazgos de la auditoria generan duda acerca de la eficiencia para llevar a cabo auditorias internas.
de las operaciones o de la correcta ejecucién o validez de los | * *
resultados de ensayo o calibracion.

4.13.2 Son notificados por escrito los clientes del laboratorio cuando No se cuenta con programas ni procedimientos
las investigaciones muestran que los resultados del]|* * para llevar a cabo auditorias internas.
laboratorio pueden haberse afectado.

4.13.3 Se registra el area auditada, los hallazgos de la auditoria y las No se cuenta con programas ni procedimientos
acciones correctivas que se desprendan de éstos. * * para llevar a cabo auditorias internas.

4.13.4 Las actividades de la auditoria complementaria verifican y No se cuenta con programas ni procedimientos
registran la implementacion y eficacia de las acciones |« * para llevar a cabo auditorias internas.
correctivas emprendidas.

4.14 REVISIONES POR DIRECCION

4.141 La alta direccion del laboratorio realiza de acuerdo a un No existe un procedimiento determinado para
programa y procedimiento predeterminado, y en forma realizar revisiones por la direccion.
periddica, una revisién del sistema de calidad y de las|, .
actividades de ensayo y/o calibracion. dicha revision contiene
aspectos como:

4.14.2 Se registran los hallazgos de las revisiones de la alta No existe un procedimiento determinado para

direccion y las acciones que surjan de éstos.

realizar revisiones por la direccion.
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el PERSONAL

521 El personal del laboratorio que desempeiia tareas especificas El laboratorio cuenta con personal especializado
es calificado, es decir, tiene la educacion adecuada, el |, . . para las actividades que realiza, de acuerdo a los
entrenamiento, la experiencia y/o demuestra las habilidades requisitos establecidos por el laboratorio (no
requeridas. documentados).

5.2.2 El laboratorio tiene politicas establecidas y procedimientos No se han formulado metas con respecto a
para identificar las necesidades de capacitacion vy |=* * capacitacion 'y habilidades del personal del
proporcionar dicha capacitacion. laboratorio.

5.2.3 El personal del laboratorio empleado o bajo contrato es La Direccion del Laboratorio realiza supervision
supervisado y es competente, trabaja bajo el sistema de |* * pero no se registran los resultados.
calidad del laboratorio

524 Esta actualizado el manual de funciones de los cargos claves | , . No existe manual de funciones y responsabilidades.
del laboratorio (directivo, técnico y de soporte)

525 Existen registros de la(s) autorizacion(es) pertinentes, No se realizan evaluaciones de desempefio al
competencia, calificaciones académicas y profesionales, |, * personal del Laboratorio.
entrenamiento, habilidades y experiencia en todo el personal
técnico y contratado

53 INSTALACIONES Y CONDICIONES AMBIENTALES

5.3.1 Las instalaciones del Ilaboratorio, fuentes de energia, El Laboratorio no cuenta con las instalaciones y
iluminacion y condiciones ambientales, facilitan el correcto | * * condiciones ambientales necesarias para llevar a
desempefio de ensayo y/o calibraciones. cabo los ensayos de manera eficaz.

5.3.1 Cuando se llevan a cabo muestreos y ensayos Yy/o No es de aplicacién al Laboratorio. Los ensayos se
calibraciones en sitios diferentes a una instalacion realizan en su totalidad dentro de las instalaciones
permanente del laboratorio se tiene especial cuidado. del Laboratorio.

5.3.1 Estdn documentados los requisitos técnicos para No estan documentados los requisitos técnicos pero
instalaciones y condiciones ambientales que pueden afectar | » * las condiciones ideales de temperatura y humedad.
los resultados de los ensayos y calibraciones.

5.3.2 El laboratorio hace seguimiento, controla y registra las No se lleva un registro del control a las condiciones
condiciones ambientales en la forma requerida por las ambientales
especificaciones, métodos y procedimientos pertinentes o |~ *
cuando ellas influyen en la calidad de los resultados.

5.3.3 Existe separacion entre areas circundantes en las cuales Las areas del Laboratorio estan debidamente
existen actividades incompatibles. * * separadas aunque no se presenta contaminacion

cruzada.

5.3.3 Se toman medidas a fin de evitar contaminacion cruzada. * * No se presenta contaminacién cruzada.
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534

Se controla el acceso y utilizaciéon de areas que afecten la
calidad de los ensayos y/o calibraciones.

No existe un control de ingreso al Laboratorio

5.3.5 Se toman medidas que aseguran el cuidado adecuado en el | . Si se toman medidas pero no se encuentran
laboratorio. documentadas.

5.3.5 Existen procedimientos especiales, cuando sea necesario. * * No existen procedimientos especiales.

54 METODOS DE ENSAYO, CALIBRACION Y VALIDEZ DE METODOS

5.4.1 El laboratorio emplea métodos y procedimientos apropiados y Los métodos y procedimientos empleados se basan
actualizados para todos los ensayos dentro de su alcance. . . en la norma API RP 13B y APl 10A

541 Las instrucciones, normas, manuales y datos de referencia Los documentos que se requieren para el desarrollo
pertinentes al trabajo de laboratorio se encuentran |, N de las pruebas se encuentran dentro del Laboratorio
actualizadas y el personal lo tiene a su disposicion. pero sin un orden que permita su rapida

identificacion.

54.2 El laboratorio emplea métodos de ensayo y/o calibracion, Los métodos de ensayo que utiliza el Laboratorio se
métodos de muestreo, editados por normas internacionales, basan en la norma API RP 13B y APl 10A
regionales y nacionales que cumplan con las necesidades del | * *
cliente.

54.2 Existen métodos desarrollados por el laboratorio y personal El laboratorio no desarrolla métodos no
calificado y equipado con los recursos adecuados. * normalizados.

54.2 Cuando el cliente no especifica el método a ser empleado, el El laboratorio no desarrolla métodos no
laboratorio selecciona los métodos apropiados que hayan normalizados.
sido editados en normas internacionales, regionales o |* *
nacionales o por organizaciones técnicas reconocidas de
acuerdo a las especificaciones del fabricante o equipo.

54.2 El laboratorio informa al cliente cuando el método propuesto El laboratorio no desarrolla métodos no
por el cliente es inadecuado o desactualizado. * * normalizados.

5.4.3 Se planea y es asignado personal calificado para la El Laboratorio no desarrolla métodos para el
introduccion de métodos de ensayo desarrollados por el * alcance de la acreditacion.
laboratorio.

544 Se hacen acuerdos con el cliente y se incluye No se mantiene comunicacién con el cliente.

especificaciones claras de los requisitos del cliente cuando se
utilizan métodos no cubiertos por los normalizados.
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54.4 Cuando se utilizan métodos no normalizados se desarrollan . El Laboratorio no desarrolla métodos para el
procedimientos antes de ejecutar los ensayos. alcance de la acreditacion.
54.5.2 El laboratorio valida los métodos no normalizados, métodos El Laboratorio no valida los métodos que son del
disefiados / desarrollados por el laboratorio, métodos alcance de la acreditacion.
normalizados empleados por fuera del alcance propuesto y *
modificaciones de métodos normalizados a fin de confirmar
que los métodos sean los apropiados para el uso propuesto.
5452 Se registran resultados obtenidos, procedimientos empleados . El Laboratorio no valida los métodos que son del
para la validacion. alcance de la acreditacion.
5453 El rango y exactitud de los valores obtenibles de métodos No se tienen establecidos rangos de exactitud.
validos (como incertidumbre de los resultados, limite de
deteccion, selectividad del método, linealidad, limite de
repetitividad y/o reproductibilidad, robustez contra influencias | * *
externas y/o sensibilidad cruzada contra la interferencia de la
matriz del objeto / ensayo) son pertinentes a las necesidades
del cliente.
5.4.6.1 Se tienen y se aplican procedimientos para estimar la No se tienen definidos formalmente procedimientos
incertidumbre de la medicién para todas las calibraciones y | * * para estimar la incertidumbre de la medicion.
tipos de calibraciones.
546.2 Se emplean métodos apropiados para calcular la|, . No se tienen definidos formalmente procedimientos
incertidumbre de la medicion. para estimar la incertidumbre de la medicion.
5471 Los calculos y transferencias de datos estan sujetos a |, . La transferencia de datos del equipo al cuaderno
verificaciones apropiadas de manera sistematica. donde se realizan los calculos es de forma manual.
54.7.2 Se utilizan computadores o equipo automatizados para la No se cuentan con equipos que cumplan con este
adquisicion, proceso, registro, reporte, almacenamiento o |* * requisito.
recuperacion de datos de ensayo.
5.4.7.2 a | El software del computador es documentado con detalles
suficientes, y validado en forma apropiada, adecuado para su | * * Se encuentran disponibles manuales de algunos
uso. equipos.
5.4.7.2 b | Poseen procedimientos para proteger datos. No existe un procedimiento documentado para la
* * proteccion de datos almacenados electronicamente.
54.7.2c |Los computadores y equipos automatizados reciben Regularmente se realizan revisiones a los equipos

mantenimiento asegurando el adecuado funcionamiento y las
condiciones ambientales y operativas necesarias para
mantener la integridad de los datos de ensayo y calibracion.

pero no estan documentadas sus actividades
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5.5 EQUIPO

5.5.1 El laboratorio cuenta con todos los elementos de muestreo, El Laboratorio cuenta con los equipos basicos
equipo de medicion y ensayo requeridos para el correcto | « * para realizar las pruebas del alcance de la
funcionamiento de los ensayos y/o calibraciones. acreditacion.

55.2 El equipo y software empleado para ensayo, calibracion y Los equipos con los que realizan los analisis
muestreo es capaz de alcanzar la exactitud requerida y no cumplen con las especificaciones de exactitud

) . N * * .

cumple con las especificaciones pertinentes a los ensayos y/o pertenecientes a los ensayos.
calibraciones en cuestion.

5.5.3 Los equipos de laboratorio son operados por personal Los equipos son operados por personal autorizado
autorizado. * * pero no se tiene definidas las responsabilidades

para su correcto manejo.

55.3 Las instrucciones actualizadas sobre el uso y el Se encuentran disponibles manuales de algunos
mantenimiento del equipo se encuentran facilmente |, N equipos.
disponibles para que el personal adecuado del laboratorio las
emplee.

554 Cada elemento del equipo y su software empleado para No todos Ilos elementos del Laboratorio se
ensayo Y calibracion es identificado de manera unica cuando | = * encuentran codificados.
sea practico.

55.5 Se mantienen registros de cada elemento del equipo y su No se tienen registros
software que sea importante para los ensayos y/o calibracion | = *
realizados.

5.5.6 El laboratorio posee procedimientos para el manejo seguro, No existe un procedimiento documentado.
transporte, almacenamiento, uso y mantenimiento planeado | * *
del equipo de medicion.

557 Los equipos que se encuentren fuera de servicio son aislados Los equipos que se encuentran fuera de servicio,
o marcados como fuera de servicio hasta que se reparen. * * son aislados, pero no marcados hasta que exista

evidencia de su reparacion.

5.5.8 Es identificado con etiqueta, cédigos o con otra manera, todo No todos los elementos del Laboratorio se
el equipo que esté bajo el control de laboratorio que requiere | = * encuentran codificados.
calibracion.

559 Cuando el equipo sale del control directo del laboratorio este Se toma nota del motivo de salida del equipo pero

se asegura que el estado de funcién y calibracion del equipo
es verificado y muestra ser satisfactorio antes de retornarlo al
servicio técnico.

no se llevan registros.
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5.5.10 Se tienen procedimientos definidos para las verificaciones No se tiene un procedimiento definido para las
intermedias que se realizan al equipo para mantener la| . * verificaciones intermedias.
confiabilidad del estado de calibracién.

5.5.11 Cuando las calibraciones dan origen a un conjunto de No existe un procedimiento documentado.
factores de correccién, el laboratorio tiene definido . .
procedimientos que garanticen que estas copias son
correctamente actualizadas.

5.5.12 El equipo de ensayo y calibraciéon incluyendo tanto software No se tiene definido un acceso a la informacion
como hardware se encuentran salvaguardados de ajustes que almacenada electrénicamente.
puedan invalidar los resultados del ensayo y/o calibracion.

26 TRAZABILIDAD DE LA MEDICION

5.6.1 El laboratorio tiene establecidos un programa y procedimiento No existe un procedimiento documentado.
para la calibracién de los equipos. * *

5.6.2.1.1 | El programa de calibracion de equipos es disefiado y operado No existe un procedimiento documentado.
de forma tal que asegure que las calibraciones y mediciones . .
realizadas por el laboratorio sean trazables con el Sistema
Internacional (SI)

5.6.2.1.1 | El laboratorio tiene establecida la Trazabilidad de sus propios Los patrones utilizados para la calibracion de los
patrones de medicién e instrumentos de medicion con el Si equipos estan vinculados con los patrones
por medio de una cadena interrumpida de calibraciones o | . * primarios de las unidades del Sl. Pero no se
comparaciones que los vinculan a los patrones primarios encuentran definidos mediante una lista indicando
pertinentes de las unidades de medicién Sl. su estado actual.

5.6.2.1.1 | Si utilizan servicios de calibracion externos, se aseguran de la Las calibraciones que requieran los equipos deben
Trazabilidad de la medida por medio del uso de servicios de ser realizadas por una entidad competente.
calibracién de laboratorios que estén en capacidad de |* *
demostrar competencia, capacidad de medicién y
Trazabilidad.

5.6.2.1.1 | Los certificados de calibracion que expiden, contienen los No expiden certificados de calibracion.
resultados de medicion incluyendo la incertidumbre de la
medicion y/o una declaracién del cumplimiento con una *
especificacion metroldgica identificada.

5.6.2.2.1 | El equipo empleado proporciona la incertidumbre de medicién El equipo de ensayo proporciona un rango de

necesaria.

incertidumbre pero no se documenta.
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5.6.2.2.2 | Se usan materiales de referencia certificada y normas de
consenso. *

5.6.3.1 Se calibran los patrones de referencia antes y después de Los patrones de referencia son calibrados por el
cualquier ajuste. * * técnico del laboratorio.

5.6.3.2 Se verifican los materiales de referencia internamente en la . El laboratorio no utiliza materiales de referencia.
medida en que sea aplicable técnica y econdmicamente.

5.6.3.3 Se llevan a cabo las verificaciones necesarias para mantener Los patrones que se utilizan en el Laboratorio son
la confiabilidad en el estado de calibracion de los patrones y sustancias que vienen con especificaciones
materiales de referencia, de acuerdo con la programacién y | * * definidas.
procedimientos definidos.

5.6.3.4 El laboratorio tiene procedimientos para el manejo, transporte, No existe un procedimiento documentado.
almacenamiento y uso de patrones y materiales con el . .
propodsito de prevenir contaminacién o deterioro y para
proteger su integridad.

wed MUESTREO

5.7.1 El laboratorio tiene un plan de muestreo y procedimientos de El Laboratorio no realiza muestreo.
muestreo cuando realiza muestreo de sustancias, materiales *
o productos para subsiguientes ensayo o calibracion.

571 El plan de muestreo al igual que el procedimiento de El Laboratorio no realiza muestreo.
muestreo debe estar disponible en el sitio donde se lleva a *
cabo el muestreo.

5.7.2 Se registran en detalle con los datos de muestreo las El Laboratorio no realiza muestreo.
desviaciones, adiciones o exclusiones del procedimiento de *
muestreo.

5.7.3 El laboratorio tiene procedimientos para el registro de datos El Laboratorio no realiza muestreo.
pertinentes y operaciones relacionadas con el muestreo que *
hace parte del ensayo o calibracion que se lleva a cabo.

58 MANEJO DE ELEMENTOS DE ENSAYO Y CALIBRACION
5.8.1 El laboratorio posee procedimientos para el transporte, El laboratorio no posee procedimientos

recepcion, manejo, proteccion, almacenamiento, retencion y/o | * *
disposicion del elemento de ensayo y/o calibracion.

documentados para el manejo de las muestras.
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58.2 El laboratorio posee un sistema para la identificacion de los No se tiene un sistema establecido para la
elementos de ensayo y/o calibracion, garantizando que los identificacion pero los elementos estan marcados
elementos no se pueden confundir fisicamente. * * de manera que no confunden dentro del

Laboratorio.

5.8.3 En la recepcion de los elementos de ensayo o calibracion se No se tiene un procedimiento determinado ni se
registran las anomalias o desviaciones de las condiciones |, . llevan registros de la recepcién de los elementos de
normales o especificadas, en la forma descrita en el método ensayo.
de ensayo o calibracion.

5.8.4 El laboratorio cuenta con procedimientos e instalaciones No se encuentran documentadas y el
adecuadas para evitar el deterioro, pérdida o dafio del |, . Laboratorio no cuenta con las mejores instalaciones
elemento de ensayo o calibraciéon durante el almacenamiento, que permiten salvaguardar tanto los equipos como
manejo y preparacion de estos. las muestras.

59 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS RESULTADOS

5.9 El laboratorio posee procedimientos de control de calidad No existen procedimientos documentados.
para hacer seguimiento de la validez de los ensayos y |=* *
calibraciones que se llevan a cabo.

5.9 Se registran los datos resultantes de los ensayos y Los resultados de ensayo y calibracion no se
calibracion. * * registran en la base de datos del equipo de ensayo.

2clly REPORTE DE RESULTADOS

5.10.1 Se reportan los resultados de cada ensayo o calibracion No existe un formato para reportar los resultados.
realizada por el laboratorio de manera exacta, clara, |, .
inequivoca y objetiva, cumpliendo con todas las instrucciones
especificas en los métodos de ensayo o calibracion.

5.10.1 Se reportan los resultados incluyendo toda la informacion No existe un formato para reportar los resultados.
requerida por el cliente y necesaria para la interpretacion de | » *
los resultados de ensayo o calibracion.

5.10.2a |Los reportes de los de los resultados ensayos y/o los |, . No existe un formato para reportar los resultados.
certificados de calibracion incluyen el titulo del mismo.

5.10.2 b | Se reportan los resultados de los ensayos y/o certificados de No existe un formato para reportar los resultados.
calibracién incluyendo informacion acerca de su localizacion | « *

(direccion).
5.10.2 ¢ | Se reportan los resultados de los ensayos y/o certificados de No existe un formato para reportar los resultados.

calibracion identificando claramente cada pagina con un
numero de serie asegurando que forma parte del reporte.
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5.10.2d | Se reportan los resultados incluyendo informacion acerca del | . No existe un formato para reportar los resultados.
nombre y direccion del cliente.
5.10.2 e | Se reportan los resultados de los ensayos y/o certificados de | . No existe un formato para reportar los resultados.
calibracion indicando el método empleado para tal fin.
5.10.2f |Se reportan los resultados realizando una descripcion e No existe un formato para reportar los resultados.
identificacion inequivoca de (los) elemento(s) ensayados o | * *
calibrados.
5.10.2 g | Se reportan los resultados con la informaciéon de las fechas de No existe un formato para reportar los resultados.
realizacion del ensayo y/o calibracion, ademas de la fecha de | , .
recibo de los elementos de ensayo y/o calibracion, cuando se
requiere para la validez y aplicacion de los resultados.
5.10.2 h | Se reportan los resultados referenciado el plan de muestreo y No existe un formato para reportar los resultados.
procedimientos empleados por el laboratorio, cuando sean *
pertinentes para la validez o aplicacion de los resultados.
5.10.2i | Se reportan los resultados con las unidades de medicion. . . No existe un formato para reportar los resultados.
5.10.2j | Se reportan los resultados incluyendo informacién acerca de No existe un formato para reportar los resultados.
nombres, funciones, firmas o identificacion equivalente de |, .
personas que autorizan el reporte del ensayo o el certificado
de calibracion.
5.10.2 k | Se reportan los resultados incluyendo un enunciado a efecto No existe un formato para reportar los resultados.
de que los resultados se relacionen Unicamente con los | * *
elementos ensayados o calibrados.
5.10.3.1 | Se reportan los resultados indicando informacién acerca de No existe un formato para reportar los resultados.
a las condiciones especificas de ensayo tales como el entorno | * *
ambiental.
5.10.3.1 | Se reportan los resultados incluyendo un enunciado del No existe un formato para reportar los resultados.
b cumplimiento/incumplimiento  de los  requisitos  y/o|=* *
especificaciones.
5.10.3.1 | Se reportan los resultados incluyendo un enunciado de la No existe un formato para reportar los resultados.
c incertidumbre estimada de la mediciéon, cuando ésta es|, .
relevante para la validez o aplicacién de los resultados del
ensayo, cuando el cliente lo requiera
5.10.3.1 |Se reportan los resultados opiniones e interpretaciones | . No existe un formato para reportar los resultados.
d siempre que sea apropiado, necesario o requerido.
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5.104.3

Se reportan los resultados de calibracion antes y después del
ajuste o reparaciones de los instrumentos utilizados.

No existe un formato para reportar los resultados.

5.10.6

Se reportan los resultados de ensayo o calibracion por escrito
o en forma electrénica por parte de los subcontratistas.

No existe un formato para reportar los resultados.

5.10.8

El formato de reportes y certificados estan disefados de
modo tal que se acomoden con cada tipo de ensayo o
calibracion realizada, con el fin de minimizar la posibilidad de
malentendidos o mal usos.

No existe un formato para reportar los resultados.

5.10.9

Las enmendaduras fisicas de reportes de ensayos o
certificados de calibracion son expedidas en forma de
documento adicional.

No existe un formato para reportar los resultados.
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4.2 Resultados del diagnostico

La tabla 3. muestra el nivel de cumplimiento inicial de requisitos administrativos
que obtuvo el Laboratorio con respecto a los requisitos establecidos en la Norma
ISO 17025.

Tabla 3. No conformidades con respecto a los requisitos administrativos de la Norma NTC
ISO 17025.

La figura 4. muestra el numero de requisitos administrativos no cumplidos respecto

al numero total de requisitos
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REQUISITOS ADMINISTRATIVO3 NO
CUMPLIDOS EN EL LABORATORIO

24

m Total Requisitos a
cumplir

Total de Mo
conformidades

Figura 4. Requisitos Administrativos No cumplidos en el Laboratorio

La tabla 4. muestra el nivel de cumplimiento inicial de requisitos técnicos que

obtuvo el Laboratorio con respecto a los requisitos establecidos en la Norma ISO

17025.

Tabla 4. No conformidades con respecto a los requisitos Técnicos de la Norma NTC ISO
17025.

49

Generalidades 5.1 1 1
Personal 5.2 5 5
Instalaciones y condiciones 53 9 3
Ambientales

Método de ensayo y/o calibracion 54 19 15
y validacion de métodos

Equipo 5.5 12 10
Trazabilidad de las mediciones 5.6 12 9
Muestreo 5.7 4 0
Manejo de los elementos de 58 4 4
ensayo y calibraciéon

Aseguramiento de la calidad de 59 5 5
los resultados de ensayo y calibracion

Informes de resultados 5.10 20 18
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La figura 5. muestra el niumero de requisitos técnicos no cumplidos respecto al

numero total de requisitos

REQUISITOS TECNICOS NO
CUMPLIDOS EN EL LABORATORIO

m Total Requisitos o
cumplir

Total de Mo
conformidades

Figura 5. Requisitos técnicos No cumplidos en el Laboratorio

4.2.1 Conclusiones del Diagnostico

Los resultados de la aplicacion de la lista de chequeo permitieron concluir lo

siguiente:

» En sus actividades diarias se da cumplimiento a algunos de los requisitos
de la Norma, pero no se encuentran en lo absoluto documentados, por lo
tanto esos requisitos se deben documentar.

» El laboratorio no cuenta con los equipos ni las instalaciones adecuadas
para garantizar la calidad en las pruebas.

» La mayoria de los requisitos establecidos por la Norma ISO 17025 no se
cumplen en el laboratorio.

» El laboratorio actualmente no posee documentado ni definido un Sistema
de Gestion de Calidad, esto se evidencia en la ausencia de la identificacion

clara de sus procesos, su relacion y de politicas, objetivos, procedimientos
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y registros suficientes que apoyen y demuestren control a los procesos que
hacen parte del laboratorio.

» El Laboratorio por estar dentro de una organizacion mayor es mas compleja
la implementacidon de aspectos relacionados con inversion para adecuacion
de la planta fisica, para lograr el objetivo principal que es la Acreditacion del
Laboratorio por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio.

» La aplicaciéon de esta forma de Diagnostico permitio priorizar las actividades
a seguir para dar cumplimento a todos los requisitos de la norma,
determinar cuales requisitos se debian documentar, cuales deben ser
mejorados y los que deben ser disefiados para su posterior implementacion

durante el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.

4.3 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Antes de realizar el diagndstico y para afianzar la cultura de la calidad entre los
funcionarios, procurando evitar resistencias hacia esta norma, es conveniente
comenzar con una sensibilizacion general frente a la filosofia, propdsitos,
importancia, ventajas, mejoras que se obtienen en la realizacidén de los procesos,
cambios en la cultura y clima organizacional y el compromiso que deberan tener
todos para alcanzar el éxito en la implementacién y puesta en marcha del Sistema
de Gestion de la Calidad bajo la Norma 1ISO17025. En ésta fase se da a conocer a
todo el personal del laboratorio la metodologia para llevar a cabo el proyecto de

implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
4.3.1 Programa de Capacitacion
Con esta fase se pretende el fortalecimiento de los conocimientos en la norma vy

en temas de gestion de calidad al personal comprometido en la implementacién y

mejoramiento del Sistema de Gestiéon de la Calidad.

51



LABORATORIO BE LOPOS Y CEMENTOS

Se recomienda realizar la capacitacion mostrada en la tabla 5.

TABLA 5. Programacién de Capacitaciones
TEMA

Importancia de implementar el
SGC en el Laboratorio de
Lodos y Cementos.
Introduccién a la norma NTC-
ISO-IEC 17025:2005
Documentacién

Auditorias Internas
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5. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

En la tabla 6 se encuentran los objetivos de Calidad.

OBJETIVOS DE
CALIDAD

1. Prestar un servicio

técnico especializado que

TABLA 6. Objetivos de Calidad
CARACTERIZACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

NOMBRE DEL
INDICADOR

Satisfaccion del

FORMA DE CALCULO
(*100)
> calificaciones dadas por
los clientes en las

Lograr un 90% de

satisfaga los cliente encuestas de satisfaccion | clientes
requerimientos de los # de Calificaciones satisfechos
clientes

2. Capacitar Lograr como
continuamente al | Cumplimiento # de Capacitaciones minimo el 90% de

personal del Laboratorio
de Lodos y Cementos,
para desarrollar  sus
habilidades, y mejorar su
competencia.

del programa de
capacitaciones

programadas
# de Capacitaciones
realizadas

las capacitaciones
programadas

los
adecuados y

3. Disponer de
recursos

Monto proporcionado por

Lograr que el 85%
de los recursos

necesarios para apoyar la Recursos del la direccion solicitados a la
implementacion y SGC Monto solicitado por el Direccién para
desarrollo del SGC del laboratorio llevar a cabo el
Laboratorio SGC sean
proporcionados.
4. Mejorar continuamente Acciones # de Acciones correctivas | Lograr un 90% en
el SGC, desarrollado e correctivas y y preventivas el cumplimiento de
implementado en el Preventivas implementadas las Acciones
Laboratorio. implementadas | # de Acciones correctivas | correctivas y
y preventivas propuestas | preventivas

5.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La estructura documental del Sistema de Gestidn de Calidad del laboratorio de
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Lodos y Cementos fue desarrollada de manera ordenada, uniforme y sistematica a
través de una piramide documental dividida en 4 niveles, como se muestra en la

figura 6.

FIGURA 6. Estructura documental del Sistema de Gestién de Calidad

En el cuarto nivel esta ubicado el manual de calidad, en el cual se encuentra la
politica y los objetivos de calidad que van a regir al Laboratorio de Lodos y
Cementos.

En el tercer nivel se encuentran los procedimientos necesarios para la
implementacion y cumplimiento de la politica de calidad.

En el segundo nivel estan las los instructivos que sirven de complemento para
llevar a cabo los procedimientos.

En el primer nivel se encuentran los registros que son la prueba de que el S.G.C.

es implementado y mantenido.
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5.1.1 Registros

Este es un documento preestablecido impreso donde se registra informacion
relacionada con una actividad o procedimiento y sirve como evidencia que el

S.G.C es implementado y mantenido. (ver anexo de registros)

5.1.2 Instructivos

Son documentos de menor rango, habitualmente pautas técnicas concretas, que
se desprenden de los diferentes Procedimientos; Este tipo de documento es
opcional en él se describe en forma detallada las actividades que surgen de los
documentos y que por su grado de complejidad o por facilidad de comprensién

requieren su aclaracion. (ver anexo de instructivos)

5.1.3 Procedimientos

5.1.3.1 Procedimientos Administrativos

Los procedimientos administrativos se elaboraron al igual que el manual de
calidad siguiendo la secuencia y estructura de los requisitos de la norma.

Todos los procedimientos tienen el mismo formato, con el fin de estandarizar la
forma de documentar las actividades administrativas del laboratorio.

(Ver anexo de procedimientos administrativos).

Procedimiento Control y cambio de los Documentos: establece la metodologia
para revisar, aprobar, actualizar y controlar los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad, con el fin de que las actividades se realicen bajo disposiciones

vigentes.
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Procedimiento Compra de Suministros: establece los lineamientos a seguir
para asegurar que los suministros adquiridos por el laboratorio que afectan la

calidad del ensayo cumplan los requisitos y especificaciones técnicas aplicables.

Procedimiento de Acciones Correctivas. Este documento establece las
directrices para la aplicacion de acciones correctivas que deban tomarse para
eliminar las causas de las desviaciones no conformes, reales o potenciales, del

Sistema de Gestion de Calidad

Procedimiento de Acciones Preventivas. Este documento se establece con el
fin de identificar las necesidades de mejoramiento y las fuentes potenciales de no
conformidad ya sean de orden técnico o relacionadas con el Sistema de Gestion
de Calidad.

Procedimiento de Auditorias Internas. Este documento se establece con el fin
de desarrollar un proceso planificado, y determinar si las funciones y elementos
del Sistema de Gestion de Calidad definidas son aplicados conforme con lo
proyectado. Establece también los lineamientos que se deben tener en cuenta
para la implementacion de auditorias internas principales o adicionales al Sistema

de Gestion de Calidad de los Laboratorios

Procedimiento de Control de Registros. Establece los criterios y las actividades
a ejecutar para garantizar la identificacidn, recoleccion, acceso, archivo,
almacenamiento, mantenimiento y disponibilidad de los registros técnicos y de

calidad.
Procedimiento de Control de Trabajo No Conforme. Describir el sistema

utilizado para asegurar que el trabajo no conforme con los requisitos especificados

sea detectado, identificado en cualquier fase del proceso de prestacion del servicio
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Procedimiento de Quejas y Reclamos. Establece el procedimiento para la
atencion de quejas y reclamos de los clientes o usuarios del laboratorio, para
poder determinar la causa de la no conformidad y evaluar la accion correctiva a
aplicar y usar su evaluacion como herramienta para la retroalimentacién del

Sistema de Gestion de calidad

Procedimiento de Revision por la Direccion. Este documento se estable con el
fin de desarrollar la actividad de revision por la direccion, mas alla de la
verificacion de la eficacia y eficiencia del Sistema de Gestidén de la Calidad, a fin
de convertirla en un proceso que se extienda a la totalidad de la organizacion y
que evalue también la eficiencia del Sistema. Mediante su liderazgo, la alta
direccién estimula el intercambio de nuevas ideas con discusiones abiertas vy

evaluacion de la informacion, durante las revisiones por la direccion

Procedimiento para Revision de Solicitudes Ofertas y Contratos. Reglamenta
el procedimiento para revisar las solicitudes, ofertas y contratos con el fin de
asegurar que los requerimientos de los clientes estan definidos, documentados y

entendidos adecuadamente

5.1.3.2 Procedimientos Técnicos

Los procedimientos Técnicos se elaboraron teniendo en cuenta los requisitos de la
Norma Internacional NTC-ISO-IEC-17025 siguiendo su secuencia y estructura.
Todos los procedimientos tienen el mismo formato, esto con el fin de estandarizar
la forma de documentar las actividades de caracter técnico de los Laboratorios.

(Ver anexo de procedimientos técnicos).
Procedimiento para Célculo de Incertidumbre. Este documento establece los

principios y los requisitos para la estimacion, evaluacion y expresion de la

incertidumbre de medida en los ensayos que el Laboratorio realiza
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Procedimiento para Manejo de Muestras de Ensayo, Insumo y Patrones.
Establece los parametros a seguir en la recepcion, almacenamiento y manejo de
muestras de ensayo e insumos, verificando las especificaciones descritas en la
orden de compra para insumos y requisitos del cliente para el recibo de las

muestra de ensayo

Procedimiento para Mantenimiento de Equipos de Medicién y Ensayo. Este
procedimiento se establece con el fin de desarrollar mecanismos que permitan dar
un tratamiento seguro en cuanto al manejo, uso y mantenimiento planeado de los
equipos de medicidén y ensayo para asegurar su buen funcionamiento con el fin de

prevenir dafio o deterioro

Procedimiento para Calibracion de Equipos. Este procedimiento establece los
parametros que se deben tener en cuenta para la calibracion de los Equipos de

Medicion y Ensayo.

5.1.4 Manual de Calidad

La elaboracion, revision y aprobacion del manual de calidad se realizé durante
toda la planificacion, simultdaneamente con la realizacion de los documentos del
Sistema de Gestién de Calidad, siendo revisado y aprobado por la Directora del
Comité de Calidad, este documento se encuentra referenciado en el laboratorio
de la siguiente manera: Manual de calidad NTC - ISO: 17025: 2001 MC 001-A.

Para la elaboracion del Manual de Calidad se tuvieron en cuenta los siguientes

elementos:

Sus clientes: Al desarrollar un manual que cumpla con los requisitos exigidos por
una norma internacional como la NTC-ISO-IEC 17025 la cual proporciona
confiabilidad y demuestra la preocupacion de los Laboratorios por mejorar

continuamente en la prestacion de sus servicios. Evidencia de esto se observa en
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los requisitos, necesidades y expectativas de los clientes, y es desde este punto
de vista donde se determina la politica y objetivos de calidad que guiaran el

sistema de gestion de la calidad.

Su personal: Al hacer participe al personal del Laboratorio en el desarrollo del
disefio del sistema de gestion de calidad, y sobre todo, teniendo en cuenta su
formacion técnica y humana, sus destrezas y habilidades y su experiencia, ya que

esto permite elaborar con claridad la estrategia del servicio que se presta.

Sus procesos: Al estudiar cada uno de los servicios que debe prestar el

Laboratorio, e identificar sus procesos y responsables de los mismos.

Su estructura organizacional: Al definir las responsabilidades del mantenimiento
y mejora del sistema de calidad, que se encuentran expresadas dentro del manual

de calidad.

Sus recursos: Al disponer de personal, tiempo, equipos y recursos financieros
para la implementacion y mantenimiento del sistema de calidad, ya que cuenta,
para sus dispositivos de seguimiento y medicidn, personas que reportan la
informacion para la determinacion del estado del sistema de calidad.

Se sugiere que el formato para la elaboracién del manual de calidad, sea el mismo
con que se elaboraron los demas documentos del sistema de calidad de los
Laboratorios, esto para mantener la homogeneidad de los documentos de la
organizacion. En cuanto a su estructura, sera conveniente hacer la descripcion de
cdmo el Laboratorio cumple cada uno de los requisitos y para ello se debe tomar
la misma estructura y secuencia de la norma NTC-ISO-IEC 17025.

(Ver anexo Manual de Calidad)
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6. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

6.1 METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION

La implementacion es un proceso que se inicia desde el momento del disefio de
los documentos hasta cuando se requiera de su uso, y es de gran importancia el
compromiso del personal de Laboratorio para la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad

6.2 PROCESO DE IMPLEMENTACION

Durante el establecimiento del Sistema de Gestion de Calidad en el Laboratorio,

se desarrollaron las siguientes actividades:

* Elaboracion del organigrama, la mision y la vision del laboratorio.
Aqui se definieron los niveles de autoridad y se realizé la identificacion del
propésito fundamental del laboratorio y de los logros que el laboratorio quiere

alcanzar para realizar excelentemente su mision.

» Elaboracion e implementacion de la Politica y los Objetivos de Calidad.

Se elaboré la politica de calidad relacionada a la mision y vision del laboratorio y
enfocada a la satisfaccion del cliente y la mejora continua. Se determinaron los

objetivos para evaluar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad. Se

determinaron las metas para cada uno de estos objetivos con el fin de establecer
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estrategias para lograrlas. La politica y objetivos se difundieron en toda la

organizacion del laboratorio y se publicaron en las instalaciones del laboratorio.

* Declaracion de las responsabilidades de todo el personal del laboratorio.

Se definieron en el manual de calidad las responsabilidades de los funcionarios
dentro del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio, describiendo también el
perfil para cada uno de los ocupantes al cargo. Este manual sirve de apoyo al
Coordinador de calidad para realizar seguimiento al correcto desempefo de los

funcionarios del laboratorio

* Elaboracién del Manual de Calidad

Una vez elaborados todos los procedimientos que dan cumplimiento a la norma,
se elabor6 el Manual de Calidad en donde se presenta una breve descripcion del
laboratorio, su misién su visién, la politica de calidad, los objetivos de calidad, los
indicadores para los objetivos, la estructura documental, y las responsabilidades

del personal.
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CONCLUSIONES

La adopcion del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 17025 fue una decision
acertada por parte del Laboratorio de Lodos y Cementos pues gracias a este
modelo se establecen los mecanismos para asegurar la calidad de sus
servicios, evaluar su desempeino y mejorar continuamente sus procedimientos,
contribuyendo al incremento de la satisfaccién de sus clientes y al desarrollo
de ventajas competitivas que le permitan acceder y posicionarse en este

mercado tan competido hoy en dia.

El proceso de documentacion del S. G. C. en el Laboratorio se realizé de
forma exitosa gracias al compromiso y la motivacion del personal que

contribuy6 a su desarrollo.

Gracias al analisis de la situacion actual del laboratorio, efectuado a partir de
un diagnéstico del mismo en relacion con elementos especificos de la norma
se detectaron los problemas mas recurrentes y se identificaron las principales
necesidades de mejoramiento con el fin de dar cumplimiento a los requisitos

del Sistema de Gestion de la Calidad.

Se disefd y elaboro todos los documentos requeridos para dar cumplimiento a
la Norma ISO 17025, por lo tanto puede considerarse que se dio cumplimiento

al objetivo principal de este trabajo.

Gracias a la realizacion de esta practica se logré adquirir una experiencia muy
valiosa al participar activamente de la vida laboral del laboratorio y se obtuvo
la satisfaccion de haber contribuido, por lo menos en parte, a mejorar el

desempeno de la misma.
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RECOMENDACIONES

Continuar con el compromiso de la calidad como mecanismo de mejora
continua para el reconocimiento de las actividades que desarrolla el

laboratorio ahora y en los proximos afos.

Para que el Sistema de Gestidon de Calidad resulte realmente eficaz y se
evidencie una mejora continua, es necesario continuar con los procesos de
sensibilizaciéon de todo el personal y con una participacion activa y

compromiso total de todos los integrantes del laboratorio.

Mantener y mejorar el compromiso por la direccion de tal manera que
disponga los recursos financieros necesarios para que la implementacion del

Sistema de Gestion de Calidad sea un éxito.

Se recomienda a la escuela hacer mantenimiento a los equipos del laboratorio

de lodos y cementos y adquirir nuevos equipos con mayor tecnologia.

Mejorar la infraestructura del laboratorio de lodos y cementos especialmente

en lo referente al almacenamiento de reactivos.

Mantener un control adecuado en la disposicion final de residuos sdlidos y

vertimientos.

Seguir con el proceso de implementacién para asi poder llegar a la

acreditacion del laboratorio.
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MANUAL DE CALIDAD

“Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio de
Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander.”

INTRODUCCION

Este documento describe el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) con base en la
norma NTC 17025 para el LABORATORIO DE LODOS Y CEMENTOS DE LA
UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER, el que establece la politica y los
objetivos de Calidad y la forma de lograr dichos objetivos asi como el

cumplimiento de sus requisitos.

OBJETIVO

Documentar el desarrollo de la implementacion y administracion del Sistema de
Gestion de Calidad del Laboratorio de Lodos y Cementos con el fin de establecer
la manera en como se cumplen los requisitos exigidos por la norma NTC17025
logrando que en todo momento se realicen con base en el cumplimiento de la

politica y los objetivos de calidad del laboratorio

JUSTIFICACION
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El Laboratorio de Lodos y Cementos tiene la necesidad de implementar un manual
de calidad con el fin de documentar y administrar el Sistema de Gestién de
Calidad vy de prestar un servicio con el mas alto nivel de calidad, cumpliendo con

los requisitos del cliente y superando sus expectativas.

USOS Y APLICACIONES

La importancia del presente Manual de Calidad es que ofrece diferentes usos para
todos los miembros o actores internos y externos del LABORATORIO DE LODOS
Y CEMENTOS DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER.

Para los empleados: Brinda una vision general de los procedimientos y lo que
representan sus objetivos.

Para los clientes: Da informacién acerca de como se encuentra establecida la
relacion con el Laboratorio de Lodos y Cementos para saber cuales son las
caracteristicas de calidad del producto y/o servicio, la forma de medir su
cumplimiento, ademas de saber el procedimiento que se ha de seguir cuando el
producto resulta no ser conforme con los requerimientos.

Para los proveedores: Les permite conocer y encontrar la mejor forma de cémo
tener una relacion mutuamente beneficiosa con el Laboratorio de Lodos y
Cementos.

Para los organismos de certificacion: Les permite comprender la forma de

operar, auditar, evaluar, certificar y/o acreditar el Laboratorio.
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DEFINICIONES / ABREVIATURAS

» Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

los requisitos.

* Objetivo de Calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la

calidad.

* Manual de Calidad: Documento que enuncia la Politica de Calidad y describe el

Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio de Lodos y Cementos.

» Politica de Calidad: Intenciones globales y orientacion de una organizacion

relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

* Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionadas que transforman

elementos de entrada en resultados.

* SGC: (Sistema de Gestidn de Calidad) Sistema de gestion para dirigir y controlar

una organizacion con respecto a la calidad.
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1. Generalidades

1.1 Mision del laboratorio de Lodos y Cementos

El Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander es
una organizacion orientada a desarrollar y fortalecer las bases primordiales de la
institucion: academia, investigacion y extension a la comunidad mediante el
estudio y desarrollo de las pruebas de lodos y cementos a través de profesionales
calificados, con Optimos medios técnicos y en un entorno avanzado de

investigacion y respeto humano.

1.2 Visién del Laboratorio de Lodos y Cementos

El Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander
sera reconocido como: un laboratorio acreditado y lider a nivel nacional en la
realizacion de las pruebas de: Reologia, Analisis quimico del filtrado del lodo,
Densidad del Lodo, Contenido de Sdlidos, Determinaciéon de las propiedades de
lechadas de cemento, Perdida de filtrado de lodo. Basando su desarrollo y

liderazgo en la calidad humana, cientifica e investigativa.
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1.3 Valores

El Laboratorio de Lodos y cementos de la Universidad Industrial de Santander se

basa en los siguientes valores que le permiten crecer y buscar constantemente la
excelencia:

» Lealtad y compromiso con sus clientes y su equipo de trabajo.
» Respeto y tolerancia en la convivencia diaria.

» Honestidad y transparencia en el desarrollo de sus actividades.

1.4 Organigrama de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos
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1.5 Organigrama del Laboratorio de Lodos y Cementos

DIRECCION DE LA
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2. Funciones y Responsabilidades del Personal

2.1 Funciones y Responsabilidades del director de Escuela

vV Vv

Y V V VY

vV Vv

Promover el mejoramiento continuo.

Coordinar todas las actividades que conduzcan a presentar propuestas de
licitaciones.

Evaluar y controlar el avance de los proyectos.

Manejar, controlar y evaluar los proyectos que estén bajo su cargo.

Analizar los informes y presupuesto de los proyectos.

Manejar adecuadamente los recursos econdmicos asignados por la
Universidad.

Participar en reuniones cuando se le solicite.

Decidir metas presupuestales y de proyectos.

Preparar estrategias de mercadeo para convenio y realizacion de
proyectos.

Supervisar la Direccion del Laboratorio.

Autorizar la emision de la politica y los objetivos de calidad.

2.2 Funciones y Responsabilidades del Coordinador(a) de Calidad

>

Implementar el sistema de calidad
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>

\4

Gestionar ante el Director de Escuela para la asignacion de los recursos y
personal apropiado para operar el sistema de calidad.

Implementar las acciones para cumplir con la mision, las politicas y planes
del Laboratorio.

Sugerir aspectos que mejoren la calidad de los servicios.

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento del Laboratorio.
Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento y adecuacion de
las instalaciones.

Asegurar la calidad de los métodos y procedimientos usados al desarrollar
las pruebas y trabajos del Laboratorio.

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento de los equipos.
Analizar y buscar soluciones a los problemas relacionados con la calidad
técnica de los servicios del Laboratorio.

Velar por que todo documento obsoleto o sin validez, sea retirado de
manera inmediata y evitar su empleo.

Revisar los documentos por lo menos una vez al aio y cuando sea
necesario utilizarlos con el fin de asegurar la continua adaptabilidad y

cumplimiento con los requisitos aplicables.

2.3 Funciones y Responsabilidades del Director del Laboratorio

>

>

Representar al Director de Escuela en asuntos relacionados con el
desarrollo de las pruebas

Implementar el sistema de Calidad
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>

YV V VYV V

Gestionar ante el Director de Escuela para la asignacion de los recursos y
personal apropiado para operar el sistema de Calidad.

Gestionar ante el Director de Escuela la compra de equipos y materiales
para el laboratorio y realizar su respectivo seguimiento.

Implementar las acciones para cumplir con la misidn, las politicas y planes
del Laboratorio.

Elaborar y aprobar los resultados obtenidos en las pruebas.

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento del Laboratorio.
Sugerir aspectos que mejoren la calidad de los servicios.

Elaborar y aprobar los informes de actividades del Laboratorio directamente
o por delegacion.

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento y adecuacion de
las instalaciones

Ejecutar las estrategias para garantizar el adecuado ambiente de trabajo en
cuanto a salud ocupacional y prevencion de accidentes.

Responder por el montaje y desarrollo de métodos para la ejecucion de
pruebas y ensayos.

Asegurar la calidad de los métodos y procedimientos usados al desarrollar
las pruebas y trabajos del Laboratorio.

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento de los equipos.
Mantener en forma ordenada, clara y segura la informacion referente a las
actividades, equipos, herramientas y accesorios del Laboratorio.

Analizar y buscar soluciones a los problemas relacionados con la calidad
técnica de los servicios del Laboratorio.

Firmar los informes de resultados emitidos por el Laboratorio.
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>

Proveer supervision al personal encargado de realizar las pruebas

contenidas en el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

2.4 Funciones y Responsabilidades del Técnico del Laboratorio

A\

YV V V VY

Representar al director del Laboratorio cuando este se encuentra ausente.
Organizar los informes de pruebas del Laboratorio, directamente o por
delegacion.

Gestionar ante el director del Laboratorio la compra de equipos y materiales
para el Laboratorio.

Auto asegurarse la capacidad técnica para el desarrollo de las pruebas.
Asegurar la calidad de los métodos y procedimientos usados al desarrollar
las pruebas del Laboratorio.

Mantener en forma ordenada, clara y segura la informacion referente a las
actividades del Laboratorio.

Cumplir las politicas y estrategias para organizar las actividades del
Laboratorio.

Mantener en forma ordenada, clara y segura los equipos, herramientas vy
accesorios del Laboratorio.

Gestionar las solicitudes de servicio y mantenimiento ante el Director del
Laboratorio.

Registrar y asegurar la informacién referente a las pruebas.

Mantener el orden, el aseo y el registro de las actividades del Laboratorio
Mantener la confidencialidad de la informacién del Laboratorio.

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad.
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YV V V VY

Disponer adecuadamente de los residuos generados en el Laboratorio.
Informar e identificar los equipos que estén fuera de servicio.

Velar por el cumplimiento del programa de mantenimiento de los equipos.
Asesorar o realizar el montaje, calibracion, operacién, ajuste,
mantenimiento, adaptaciones reparaciones menores a los equipos e
instalaciones necesarias para las practicas.

Preparar los materiales o elementos requeridos en las practicas de
laboratorio.

Practicar analisis, pruebas y trabajos de acuerdo a procedimientos
establecidos.

Asesorar y orientar a quienes lo requieran en el disefio, montaje,
mantenimiento y utilizacion de los equipos, procesos, materiales e
instalaciones del area de su especialidad.

Controlar el préstamo de material, equipo e instalaciones requerido por los
profesores del laboratorio y estudiantes de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Participar en el planeamiento y desarrollo de los experimentos y practicas
del laboratorio asi como en la determinacion de necesidades de materiales,
equipos, y herramientas que se deben adquirir para un buen
funcionamiento.

Intervenir en la elaboracion de instructivos sobre el uso de los equipos de
laboratorio, asi como del manejo, registro y control de la informacién
técnica propia del area de su desempeno.

Responder por la informacion técnica (catalogos, manuales, etc.) puesta a
su disposicion para el cumplimiento de sus funciones y suministrarla

cuando sea requerida.
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3. SISTEMA DE CALIDAD

Se establece, implementa y mantiene un Sistema de Calidad apropiado al alcance

de sus actividades. Se documentan sus politicas, procedimientos, instrucciones y

registros con la extension necesaria para asegurar la calidad de los resultados de

los ensayos o calibraciones. La documentacion del sistema debe ser comunicada

al personal pertinente, comprendida e implementada por medio de una reunion

informativa.

3.1 Alcance del sistema de Gestion de Calidad

Su alcance se basa en las siguientes pruebas

>

vV V V V V

Reologia

Analisis quimico del filtrado del lodo

Densidad del lodo

Perdidas de filtrado

Determinacion de las propiedades de lechadas de cemento

Contenido de soélidos

3.2 Politica de Calidad
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El LABORATORIO DE LODOS Y CEMENTOS DE LA UNIVERSIDAD
INDUSTRIAL DE SANTANDER, se compromete a satisfacer las necesidades de
sus clientes mediante la prestacion de un servicio con excelente calidad donde se
miden las caracteristicas del lodo de perforacion, cumpliendo con todos los
requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y
calibracion, con la mejor tecnologia contando con un capital humano profesional y
especializado que posee la competencia y la formacion necesaria para tal fin y
ademas esta familiarizado con la documentacion, los procedimientos del sistema
de Gestion de Calidad, mejorando continuamente la eficacia de sus procesos para
lograr la satisfaccidn del cliente contando con los recursos necesarios para llevar a

cabo la implementacion del SGC.
3.3 Objetivos de Calidad
El LABORATORIO DE LODOS Y CEMENTOS. Ha definido cuatro objetivos de

calidad, que son coherentes con lo expresado explicitamente en la politica de

calidad:
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CARACTERIZACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Prestar un servicio
técnico especializado que
satisfaga los
requerimientos de los
clientes

NOMBRE DEL
INDICADOR

Satisfaccion del
cliente

FORMA DE CALCULO
(*100)

> calificaciones dadas por

los clientes en las

encuestas de satisfaccion

# de Calificaciones

Lograr un 90% de
clientes satisfechos

2. Capacitar
continuamente al personal
del Laboratorio de Lodos y
Cementos, para desarrollar
sus habilidades, y mejorar
su competencia.

Cumplimiento
del programa de
capacitaciones

# de Capacitaciones
programadas
# de Capacitaciones
realizadas

Lograr como minimo
el 90% de Ilas
capacitaciones
programadas

3. Disponer de los recursos
adecuados y necesarios

Monto proporcionado por

Lograr que el 85%
de los recursos

para apoyar la Recursos del la direccion solicitados a |la
implementacion y SGC Monto solicitado por el Direccion para llevar
desarrollo del SGC del laboratorio a cabo el SGC sean
Laboratorio proporcionados.

4. Mejorar continuamente Acciones # de Acciones correctivas | Lograr un 90% de
el SGC, desarrollado e correctivas y y preventivas cumplimiento en las
implementado en el Preventivas implementadas Acciones correctivas

Laboratorio.

implementadas

# de Acciones correctivas
y preventivas propuestas

y preventivas

3.4 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La estructura documental del S.G.C. del Laboratorio de Lodos y Cementos se

desarrolla en forma ordenada, uniforme y sistematica a través de una piramide

documental dividida en 4 niveles:
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En el cuarto nivel esta ubicado el manual de calidad, en el cual se encuentra la
politica y los objetivos de calidad que van a regir al Laboratorio de Lodos vy
Cementos.

En el tercer nivel se encuentran los procedimientos necesarios para la
implementacion y cumplimiento de la politica de calidad.

En el segundo nivel estan las los instructivos que sirven de complemento para
llevar a cabo los procedimientos.

En el primer nivel se encuentran los registros que son la prueba de que el S.G.C.

es implementado y mantenido.
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4. Procedimientos

Los procedimientos administrativos o de Gestion y los procedimientos técnicos
son los requisitos pertenecientes al numeral cuatro “Requerimientos
Administrativos” y cinco “Requerimientos técnicos” de la norma NTC-ISO-IEC
17025 que fueron disefiados y documentados para el Laboratorio de acuerdo a
los requisitos de la norma y a las actividades que se desarrollan dentro del normal
funcionamiento técnico y administrativo del Laboratorio de acuerdo a las

disposiciones generales del SGC.

Los procedimientos que se mencionan a continuacion fueron desarrollados
durante el proceso de consolidacion del Sistema de Gestion de Calidad para el
Laboratorio de Lodos y Cementos y se encuentran en una carpeta llamada
“Procedimientos Administrativos y Técnicos” ubicada en el Laboratorio de Lodos y

Cementos
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4.1 Procedimientos Administrativos

Procedimiento Cé6digo

1. Procedimiento Control de Registros PA 001-A
2. Procedimiento Control de documentos PA 002-A
3. Procedimiento Auditorias Internas PA 003 -A
4. Procedimiento Compras de Suministros PA 004-A
5. Procedimiento Proteccion de la

informacién confidencial. PA 005-A
6. Procedimiento Quejas y reclamos PA 006-A
7. Procedimiento para acciones correctivas PA 007-A
8. Procedimiento para acciones preventivas PA 008-A

9. Procedimiento Revisiones de la alta PA 009-A
direccion
10. Procedimiento Revision de Solicitudes, PA 010-A
Ofertas y Contratos
11. Procedimiento Control de Trabajo de PA 011-A
ensayos no conformes.
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4.2 Procedimientos Técnicos

Procedimiento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO
Establecer los requisitos que debe cumplir la administracion de los registros del

sistema de gestidn de la calidad.

ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todos los registros exigidos por el sistema de
gestion de calidad y los demas establecidos por el Laboratorio de Lodos vy

Cementos.

DEFINICIONES
Legible: Caracteristica que le permite a un registro, ser descifrado de forma

rapida, clara y comprensible.

Almacenamiento: Proceso por el cual se le asigna al registro un sitio para ser

guardado, donde se puedan acceder facilmente a éste.

Proteccion: Es el cuidado que se le da al registro de modo que se evite su

pérdida, alteracion o deterioro.

ACTIVIDADES
Identificacién de los registros de calidad y técnicos

Todos los registros del sistema de gestion de calidad y técnicos seran

identificados univocamente por medio de un encabezado que contiene lo

siguiente:
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Nombre de la Escuela
Nombre del Registro
Nombre del Laboratorio
Cddigo del Registro

Version.

N o o bk~ 0w b=

Fecha de emision

Logo de la Universidad Industrial de Santander

RECOPILACION, ALMACENAMIENTO Y ACCESO DE LOS REGISTROS DE

CALIDAD Y TECNICOS

Los registros del sistema de calidad y técnicos seran recopilados y almacenos

por el Director del Laboratorio en un folder rotulado “Registros del Sistema de

gestion de calidad y técnicos” que se encontrara ubicado en las instalaciones del

Laboratorio de Lodos y Cementos.

El acceso esta restringido al Director del laboratorio, Auxiliar de laboratorio y al

Coordinador de Calidad
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CODIFICACION DE LOS REGISTROS

Los registros de calidad y técnicos seran codificados utilizando la siguiente
nomenclatura:

R XXX'Y

R: La inicial que designa todos los registros.

XXX: El consecutivo de los registros.

Y. Designa el estado de la ultima revision.

MANTENCION Y DISPOSICION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD Y
TECNICOS

El tiempo de recepcion y la disposicion final de cada registro se encuentra
especificado en el listado maestro de registros.
Los registros almacenados electronicamente seran guardados en CD de respaldo

y como informacién histérica por el Director del laboratorio.

FORMATOS GENERADOS
Listado maestro de registros R 024-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO

Establecer los requisitos que debe cumplir la administracion de los documentos

del sistema de gestidén de la calidad, incluido el manual de la calidad.

ALCANCE

Este documento es aplicable a todos los documentos del sistema de gestidon de la
calidad a excepcion de los formatos para los registros. Es aplicable a las areas
que afectan directamente la calidad del producto o servicio que proporciona el
Laboratorio de Lodos y Cementos.

DEFINICIONES

Revision: Proceso mediante el cual se modifica la estructura o contenido de un

documento.
Aprobacion: Modificacion analizada y autorizada por el comité de calidad.
Sitio de utilizacion: Lugar en el cual debe encontrarse el documento para que

cumpla su funcion de orientar el trabajo y de presentar los criterios de aceptacion

y rechazo de las actividades que se realizan.
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Tipo de documento: Caracter de un documento que le permite clasificarse como
elaborado internamente en la organizacién (interno) o recibido por terceras

personas u organizaciones (externo).

ACTIVIDADES

La aprobacion y la revision de todos los documentos (que forman parte del

sistema de Gestidon de Calidad es realizada por el Coordinador de calidad).

La documentacion sera revisada anualmente o cuando sea necesario realizar una

modificacion.

Toda la documentacién actualizada estara archivada en las instalaciones del
Laboratorio de Lodos y Cementos ubicado en el edificio Jorge Bautista Vesga de

la Universidad Industrial de Santander.

La identificacion de los documentos se hara utilizando la siguiente codificacion:

XX-YY-Z

Donde XX corresponde a las iniciales del tipo de documento asi:
Manual de Calidad MC

Procedimientos Administrativos PA

Procedimientos Técnicos PT

Registro R

Manual de procedimientos de pruebas MPP
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YY Hace referencia al consecutivo de la documentacion para cada tipo de

documento.

Z. Hace referencia al estado de la ultima actualizacién del documento.

Cuando un documento pierda su vigencia sera archivado en una carpeta titulada

“Documentos Obsoletos”.

Todos los documentos que hacen parte del sistema de gestion de calidad

contienen en su encabezado:

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

Logo de la Universidad Industrial de Santander.
Nombre de la Escuela.

Nombre del documento

Caddigo

Version

Fecha de emision Quien aprobd los documentos
Pagina, y numero de paginas.

Quien elaboro los documentos

Quien reviso los documentos

0.Quien aprobé los documentos
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Los cambios en los documentos seran autorizados por el Coordinador de Calidad

para la misma funcidén que se establecié originalmente.

Todos los documentos que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad

tendran en su encabezado el numero de la version.

Las modificaciones a los documentos se realizaran por medio del registro de
“modificaciones de documentos R- 001 — A” este registro podra realizarse a mano
de manera legible por cualquier persona que haga parte del sistema de gestion de
calidad.

Las modificaciones de los documentos conservados en los sistemas informaticos
se haran cumpliendo con los mismos pasos establecidos en el procedimiento

control de documentos.

FORMATOS GENERADOS
Modificaciones de documentos R001-A
Recibo de documentacion R002-A

Distribucion de documentos RO03-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las Auditorias Internas que

aseguren el sistema de Gestidén de Calidad

ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las auditorias Internas del Sistema de

Gestion de Calidad de la Direccion del Laboratorio de Lodos y Cementos
DEFINICIONES.

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar

la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

Programa de la Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para

un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito determinado.

Criterios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos

utilizados como referencia.
Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra

informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son

verificados.
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Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la

auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.
Conclusiones de la Auditoria: Resultado de una auditoria que proporciona el

equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de

la auditoria.

Auditado: Organizacién que es auditada o persona que es auditada.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria.
ACTIVIDADES

Planificacion de la Auditoria

Las auditorias internas son planificadas por medio de un programa de auditoria el
cual es autorizado por el Coordinador de Calidad. “Registro programa anual de

auditorias internas R 004-A”

Se reune al equipo auditor para entregarles el plan de auditoria, dando las

directrices para la “lista de verificacion R031-A”

En el Plan de auditoria se debe poner de manifiesto la responsabilidad y la

independencia del autor con el area auditada.
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Ejecucién de la Auditoria

Se realiza la reunién de apertura con el area auditada indicando, los canales de
comunicacion, objetivo y alcance de la auditoria, si existe alguna duda se aclara
en el momento, se registra la asistencia de todos los involucrados en la lista de

asistencia.

La auditoria se lleva a cabo con la ayuda de la lista de verificacion tomando en
cuenta los criterios aplicables del sistema de gestion de calidad y todas las

evidencias objetivas que presenten.

Si se encuentra una desviacion al sistema de gestiéon de calidad la cual se
considera una no conformidad se indica al momento al auditado y se pide su

conformidad.

Se registra en la “lista de verificacion R031-A” el hallazgo encontrado que genera

la no conformidad.

Se levanta una solicitud de accion correctiva de la no conformidad encontrada y

se le pide al auditado firme de conformidad asi como al responsable del area.

Cierre de la Auditoria

Se realiza una reunion con el equipo auditor para integrar el resultado de la
auditoria, posteriormente se reunen con el area auditada informandole de forma
verbal los hallazgos encontrados durante la auditoria.

Se registra en la lista de asistencia la reunién de cierre.
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Informe de Auditoria

Se elabora el reporte de auditoria basado en los resultados de la lista de

verificacion y en las observaciones del equipo auditor.

En un periodo de 7 dias habiles se entrega el informe de auditoria indicando las
no conformidades encontradas durante la auditoria, el cual se le entrega al

Coordinador de Calidad con copia para las areas auditadas.

Se da seguimiento a las solicitudes de accion correctiva, indicando fecha de inicio
y termino de dicha accion.
Se informa el seguimiento de las acciones correctivas monitoreando la efectividad

de las actividades realizadas, al Coordinador de Calidad.

FORMATOS GENERADOS

Programa anual de auditorias internas RO004-A, Plan de auditoria R005-A,

Hallazgos de auditoria R006-A, Informe de auditoria RO07-A, Lista de verificacion
R0O31-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la compra de equipos y suministros,
empleados en el Laboratorio de Lodos y Cementos, de acuerdo con lo establecido
por la Universidad Industrial de Santander.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a cualquier compra que se realice para el
desarrollo de la prueba en el Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad

Industrial de Santander.

POLITICA

La Universidad Industrial de Santander selecciona proveedores altamente
calificados que demuestren confianza y garanticen un excelente producto o
servicio.

DEFINICIONES

Compra: Adquirir mediante dinero la propiedad de algun articulo, bien o servicio.

Proveedor: Organizacién o persona que proporciona un producto.

Cotizacion: Fijar precio a un bien o servicio.

98



ESCUELA DE INGENIERIA Cadigo: Version:
DE PETROLEOS PA 004-A 01
Fecha:
PROCEDIMIENTO COMPRA Junio de 2009
S DE SUMINISTROS Pagina: 2 de 3

Elaboré: Betty Jenieth Suarez Revisd: Ing. Olga Patricia Ortiz Aprobd: Ing. Olga Patricia Ortiz
Carlos Enrique Baez

Solicitud de pedido: Documento escrito que refleja las necesidades de un
determinado producto o servicio y que se emite para que un érgano de jerarquia

superior apruebe y realice el pedido conjuntamente con otras solicitudes.

Pedido: Documento escrito que refleja las clausulas contractuales del acuerdo de

suministro entre un proveedor y una entidad.

ACTIVIDADES

El laboratorio establece su procedimiento de compras de acuerdo a lo
reglamentado por la Universidad acogiéndose a las disposiciones que cada dia

surgen de acuerdo al caracter oficial de la Universidad.”

El Director de laboratorio llena el registro de pedido de insumos de acuerdo con
las necesidades del Laboratorio y es enviado al Director de Escuela para realizar
el tramite del pedido con la divisién financiera de la Universidad Industrial de

Santander.

El Director del laboratorio se asegura que los suministros y reactivos comprados
que afecten la calidad del ensayo no son utilizados hasta que no hayan sido
inspeccionados y cumplan con los requisitos definidos por el laboratorio y el

método a utilizar.

El Técnico o el Director del Laboratorio llenan el registro de recepcién de insumos

de laboratorio.
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FORMATOS GENERADOS

Insumos de laboratorio RO08-A

Listado de proveedores calificados RO09-A

Seguimiento de calificacion de proveedores R010-A
Pedido de insumos.R019-A
Orden de compra R032-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales a las que deben sujetarse los empleados
del laboratorio, para asegurar la confidencialidad de la informacion proporcionada
y recolectada durante el desarrollo de las pruebas, evitando asi la divulgacion que

podria causar dafios o perjuicios a sus clientes

POLITICA

El Laboratorio de Lodos y Cementos garantiza que la informacion suministrada

por el cliente en cualquier medio mantendra de manera confidencial.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal del laboratorio que pueda tener
acceso a conocimientos técnicos, muestras, formulaciones, procedimientos,
patentes, estrategias, resultados de las actividades propias del laboratorio y

cualquier otra informacién de caracter confidencial.

ACTIVIDADES

El cliente contratante que remita la informacién confidencial se considerara
responsable de la misma hasta que el Laboratorio de Lodos y Cementos confirme
Su recepcion.

El Laboratorio de Lodos y Cementos, confirmara la recepcion de esta “declaracion

de confidencialidad R033-A"y dara por escrito al cliente que la informacién se
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protegera de acuerdo al grado de confidencialidad y se cerciorara de que toda
informacion que reciba y que esté catalogada como confidencial quede protegida.
La informacion catalogada como confidencial se conservara en un lugar seguro y

bajo llave.

A todo el personal del Laboratorio de Lodos y Cementos que examine informacién
confidencial se le exigird que suscriba con el encargado de resguardarla una

declaracion de proteccién a la misma.

La informacion confidencial no se distribuira ni revelara a personas u
organizaciones no autorizadas, ni se distribuira fuera del control del Laboratorio

de Lodos y Cementos

FORMATOS GENERADOS

Declaracion de confidencialidad R033-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO

Establecer procedimientos para el tratamiento y resolucién de reclamos en el

laboratorio.

POLITICA

El laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander
mediante la recepcion de las quejas y reclamos busca estimular el mejoramiento
continuo en la prestacién de servicios.

ALCANCE

Aplicar este procedimiento a todos los reclamos de los clientes u organismos

oficiales de fiscalizacion.

DEFINICIONES

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han

cumplido sus requisitos.

Requisito: Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto
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ACTIVIDADES

Para interponer la queja o reclamo el cliente diligencia el registro de reclamos

RO11-A

El Director del laboratorio revisa la queja y/o reclamo y determina si esta procede.

En caso en que la queja y/o reclamo no proceda, informa al solicitante y termina el

proceso.

En caso en que la queja y/o proceda el Director del laboratorio realiza la gestion y

genera la respuesta en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Bimestralmente el Coordinador de Calidad reportara al Director del laboratorio

las estadisticas de los reclamos efectuados.

FORMATOS GENERADOS

Registro de reclamos R011-A, Reporte de reclamos R 034-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para identificar, analizar y eliminar las
causas de las no conformidades reales y potenciales del Sistema de gestion de

calidad del Laboratorio de Lodos y Cementos.

POLITICA

El Laboratorio de Lodos y Cementos de la Universidad de Santander seleccionara
y efectuara las acciones correctivas necesarias, garantizando su seguimiento y
contribuyendo al mejoramiento continuo de su Sistema de Gestidén de la Calidad.
ALCANCE

Aplicar este procedimiento en laboratorios cuando se hayan identificado no
conformidades o desviaciones con respecto a los procedimientos del sistema de
calidad o de las operaciones técnicas.

DEFINICIONES

Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable.
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Accion Preventiva: Accién emprendida para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacion indeseable y evitar que suceda una no

conformidad

No conformidad: El no cumplimiento de un requisito especificado a la cual se

debe dar tratamiento.

ACTIVIDADES

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

En este procedimiento se detallan las acciones correctivas a seguir cuando hay
una desviacién en las medidas de control de calidad. Las acciones correctivas son

anotadas en el “Registro acciones correctivas R012-A".

Para implementar las acciones correctivas se requiere realizar:

ANALISIS DE LA CAUSA

El Director de laboratorio, Coordinador de Calidad y el responsable de la actividad

deben analizar las causas potenciales que originaron el problema. Las causas

potenciales pueden incluir los requisitos del cliente, las muestras, las
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especificaciones de la muestra, los métodos y procedimientos, las habilidades y

capacitacion del personal, o el equipo y su calibracion.

SELECCION E IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS

El director del Laboratorio realizara un informe escrito detallado dando una
explicacion técnica clara acerca de las causas de la No Conformidad, adjuntando
los resultados y justificacion de procesamiento de datos y/o repeticion de ensayos

si es el caso, registrando la accion correctiva propuesta.

Los resultados de este informe seran presentados y discutidos con el Director de
Escuela. Una copia de este informe se guardara en el archivo del Laboratorio.
El director del Laboratorio comunicara al personal del Laboratorio las acciones

correctivas realizadas como aprendizaje para evitar recurrencias.

Al tener identificadas las causas potenciales, el Director del laboratorio, debe

identificar las acciones correctivas correspondientes.
SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS
Hacer seguimiento de los resultados para asegurar que las acciones correctivas

tomadas hayan sido efectivas. Anotar esta informacion en el “Registro acciones

correctivas R012-A”.
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AUDITORIAS ADICIONALES

Si surgieren dudas con respecto a la implementacion de acciones correctivas y su

efectividad se pueden realizar auditorias adicionales

FORMATOS GENERADOS

Registro acciones correctivas R012-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Identificar las oportunidades de mejoramiento, y las fuentes potenciales de No
Conformidades aplicando acciones preventivas que aseguren que son eficaces
para todos los procesos del Laboratorio de Lodos y Cementos.

POLITICA

El Laboratorio de Lodos y Cementos identifica y previene las fuentes potenciales
de No Conformidades para asegurar el mejoramiento continuo del Sistema de
Gestién de Calidad.

ALCANCE

Aplica a todo el Sistema de Gestion de Calidad establecido en el Laboratorio
Definiciones

No Conformidad: Es el no cumplimiento de un requisito especificado.

Accidon Preventiva: Accidon emprendida para eliminar las causas de una No

Conformidad, defecto u otra situacion no deseable existente, potencialmente

existente, para evitar que ocurra.
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ACTIVIDADES

El laboratorio hace la apertura de una Accion Preventiva a raiz de la deteccidn de
un riesgo potencial (no ha sucedido el problema pero tiene probabilidad alta de
suceder) de importancia significativa. Una fuente de ideas es la informacion del
personal de laboratorio o de los usuarios del laboratorio que se pueden tomar
como oportunidades de mejoramiento. Ademas de la revisibn de los

procedimientos, se debe involucrar el analisis de datos, de tendencia y de riesgo.

Se implementan los planes de accion consignados en el “plan de acciones
preventivas R 035-A” en donde se establecen los responsables de cada actividad

a desarrollar y el tiempo requerido para llevarlas a cabo.

Una vez terminado el andlisis, se procede a realizar el seguimiento a las

actividades planificadas de acuerdo a las fechas establecidas.

FORMATOS QUE GENERA

Plan de acciones preventivas R 035-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO
Verificar que el sistema de calidad es efectivo tanto para alcanzar los objetivos de
calidad del laboratorio, como para satisfacer los requisitos establecidos en la

NTC-ISO 17025.

ALCANCE

Aplica a las revisiones de gerencia realizadas por lo menos una vez al ano.

DEFINICIONES

Revisién: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y

eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir

los requisitos.

Eficacia: extension en la que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.

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

Conformidad: cumplimiento de un requisito.
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Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
registros, o cualquier otra informacién para evaluarlas de manera objetiva con el

fin de determinar la extensidon en que se cumplen los criterios de auditoria.

ACTIVIDADES

Las revisiones por la direccion son de responsabilidad del Director de Escuela
quien planifica y programa dichas revisiones, conjuntamente con el Coordinador
de Calidad.

Este programa se registra en documento “Programa de revisién de la direccion
R0O15-A”

El Director del laboratorio elabora un documento a través del cual informa al
personal que debera participar en la revision de gerencia, la fecha y hora
programada, la lista de personas que deben asistir y el programa de la reunion,

indicando los puntos que seran analizados.
El Coordinador de Calidad es el responsable de recopilar y procesar la
informacion cuando se requiera, referente a los temas que seran objeto de

discusion.

La revision de gerencia comprende el anadlisis de los siguientes puntos, sin

limitarse solo a ellos:
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Temas pendientes de la revision anterior, cumplimiento de objetivos segun
politica.

Informes de auditorias externas, de clientes u otros organismos.
Resultados de auditorias internas desde la ultima revisién, resumen de
auditorias.

Resultados de acciones correctivas y preventivas.

Documentacién del sistema y necesidades de cambios en la
documentacion.

Detalles de reclamos de los clientes.

Evaluaciones por organismos externos.

Retroalimentacion con los clientes.

Informes del personal directivo y de supervision.

Resultados de verificaciones internas.

Resumen de no conformidades ultima auditoria interna

Responsabilidades del sistema de calidad

La adecuacion de las politicas y los procedimientos.

Revisién de politicas y objetivos

Las quejas

Capacitacion y entrenamiento del personal- actualizacién del personal
existente.

Planes futuros y recomendaciones para la mejora.
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La revisidn de gerencia se registra en el “Acta de revision de gerencia R015-A”,

que contiene la siguiente informacion. El Director del laboratorio debe elaborar el

acta correspondiente.

e

El Director del laboratorio gestionara

Fecha

Lista del personal que participd

Temas tratados y sus conclusiones

Acuerdos, responsable de su implementacion y plazo estimado.

los recursos necesarios ante la Alta

Direccion para la implementacion de los acuerdos establecidos.

FORMATOS GENERADOS

Programa de revision de la direccion R013-A

Acta de revision de la direccion R015-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Este procedimiento establece los lineamientos para la correcta revision de las
solicitudes, ofertas y contratos que se generan en el laboratorio. Define las
responsabilidades del personal de acuerdo con la aceptacion de una solicitud de
prestacion de servicio.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las solicitudes, ofertas y contratos que se

presenten en el laboratorio, para la prestacion de servicios.

POLITICA

Revisar todas las solicitudes de servicios para establecer la forma mas eficiente

de responder a las especificaciones del cliente.

DEFINICIONES

Solicitudes: Requisito establecido por el cliente para requerir los servicios del

laboratorio.

Oferta: Propuesta emitida por el laboratorio para realizar los ensayos a un precio

establecido.
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ACTIVIDADES

Los requisitos, incluyendo el método ademas de la capacidad y los recursos seran

definidos entre el cliente y el Laboratorio.

Cualquier diferencia entre el cliente y el Laboratorio sera resuelta antes de dar

inicio a cualquier trabajo.

El cliente llena la “solicitud de servicio R0O36-A” y la entrega al personal del

laboratorio.

Se informara al cliente cualquier tipo de desviacion del contrato.

Si el contrato necesita ser corregido después que el trabajo ha empezado el

contrato debe ser revisado y comunicado a todo el personal involucrado en su

realizacion

FORMATOS GENERADOS
Solicitud de servicio R036-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Establecer procedimientos que permitan controlar el trabajo de ensayo no

conforme con el fin de dar transparencia al sistema.

POLITICA

El Laboratorio de Lodos y Cementos establece y mantiene procedimientos
actualizados que definen el control e investigacion de las No conformidades

detectadas para mejorar el Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE

Aplicar este procedimiento a todas las actividades o resultados de ellas que se
encuentren no conformes con esta normas, propios procedimientos o con los

requisitos acordados con el cliente.
DEFINICIONES

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Defecto: Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o

especificado.

117



ESCUELA DE INGENIERIA Cadigo: Versién:
DE PETROLEOS PA 011-A 01
Fecha:
PROCEDIMIENTO CONTROL DE TRABAJO DE | Junio de 2009
S ENSAYOS NO CONFORMES Pagina: 2 de 3

Elaboré: Betty Jenieth Suarez Revisd: Ing. Olga Patricia Ortiz Aprobd: Ing. Olga Patricia Ortiz
Carlos Enrique Baez

ACTIVIDADES
Si se encuentra trabajo no conforme se debe evaluar las causas de esté,

realizando las siguientes actividades:

Si se detecta a través de verificaciones de control de calidad evaluar si las no

conformidades encontradas inciden en el resultado final.

Si un instrumento no se encuentra calibrado se debe evaluar si las mediciones
realizadas estan fuera de rango de medicion, si esto ocurriera se debe invalidar
todas las mediciones realizadas, detener el trabajo, calibrar el instrumento y

realizar nuevamente las mediciones.

Si el problema persiste se debe rotular y retirar como equipo NO calibrado y

enviar a mantenimiento.

Si se detecta durante observaciones o supervision del personal se debe evaluar la
causa de la no conformidad, si esta incide en el resultado final detener el trabajo
evaluar las muestras o resultados de muestras involucradas. Reanudar el trabajo
solo cuando la no conformidad esté solucionada. Si se detecta que el problema es

de capacitacion, entrenar al personal en el aspecto no conforme.

Si se detecta errores en el calculo de resultados se retienen los informes, se
revisan y se corrige el informe. Si este informe llegd al cliente el Director del
laboratorio debe informar al cliente del trabajo no conforme, rescatar el
documento y emitir un nuevo informe donde se deje registrada la referencia al

documento original que reemplaza.
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Si el trabajo no conforme es detectado durante la revision de la direccion,

auditoria interna o externa, se debe detener el trabajo, realizar las mejoras a las

no conformidades y luego reanudar el trabajo. Si en la evaluacion se detecta que

desde hace un tiempo se esta comprometiendo resultados analiticos se debe

notificar al cliente y solicitar la devolucion de los informes ya que no se puede

asegurar dichos resultados.

FORMATOS GENERADOS

N.A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Identificar las necesidades de formacion, entrenamiento del personal, con el fin de
formular planes que permitan modificar actitudes, desarrollar habilidades

intelectuales y tecnoldgicas.

ALCANCE
Aplica a las areas y cargos con necesidades de capacitacion dentro del

Laboratorio.

POLITICA
El Laboratorio de Lodos y Cementos se compromete en identificar y atender las

necesidades de formacion del personal

DEFINICIONES

Capacitaciéon: Proceso de ensefianza de las aptitudes que el empleado requiere

para llevar a cabo un trabajo determinado.
Adiestramiento: Actividad para el mejoramiento de las capacidades de los
empleados, donde se da al empleado la informacion basica del laboratorio, sus

objetivos y se le ensefa lo necesario para desempefiar eficientemente su trabajo.

Entrenamiento: Ensefanza practica proporcionada al personal con la finalidad de

que se adapte al ejercicio de determinada funcidn o a la ejecucién de una
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tarea especifica, en términos técnicos y mecanicos. Esta dirigido al personal

operativo.

Formacion: Actividad en la cual se recibe instruccion y educacion en temas

especificos.

ACTIVIDADES

Se identifican las necesidades de capacitacion, adiestramiento o entrenamiento
para todo el personal, tanto administrativo como operativo; teniendo en cuenta los
siguientes aspectos: Evaluacion del Desempefio del Personal, ensayos de Aptitud,
proyectos futuros por parte del Laboratorio, necesidades individuales, auditorias

Internas, Planeacion Estratégica.

Se define el tema y la actividad de capacitacion a programar. Con la anterior
informacion el Coordinador de Calidad diligencia el Formulario de analisis
ocupacional (R016-A) el cual es aprobado por el Director del Laboratorio, quien se

encarga de gestionar su desarrollo.
Se consulta la disponibilidad de recursos. Si la formacion es interna:

T Se realiza la gestién con la Facultad o Escuela que esté en capacidad de
ofrecer el programa.

T Se solicita una propuesta académica.

T Se analiza y se evalia que la propuesta esté acorde con los objetivos

propuestos.

122



ESCUELA DE INGENIERIA
DE PETROLEOS

Cadigo:
PT 001-A

Version:
01

Fecha:

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION DE LAS

NECESIDADES DEL PERSONAL

Junio de 2009

Pagina: 3de 3

Elabord: Betty Jenieth Suarez Revisd: Ing. Olga Patricia Ortiz
Carlos Enrique Baez

Aprobd: Ing. Olga Patricia Ortiz

Una semana antes de la fecha de inicio de la actividad programada se recuerda al

personal del laboratorio sobre el evento, con el propdsito de verificar el lugar, la

fecha y la hora. Durante la jornada de capacitacion se lleva un control de

asistencia por parte del Director de Calidad. El personal del Laboratorio debe

asistir al total de horas de capacitacién programadas y evaluar si éstas fueron

efectivas o no.

FORMATOS GENERADOS

Formato de analisis ocupacional R016-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Asegurar el manejo seguro, transporte almacenamiento, uso y mantenimiento de
los equipos de medicién que utiliza el Laboratorio de Lodos y Cementos previstos

en el alcance del Sistema de Gestién de Calidad.

ALCANCE
Aplica a todos los equipos que emplea el Laboratorio y afectan su sistema de

Gestion de la calidad.

DEFINICIONES
Mantenimiento: es toda accién cuyo propésito es mantener a un equipo o sistema
en sus condiciones normales de operacion o de restitucion de sus condiciones

especificas de funcionamiento.

Mantenimiento preventivo: son todas aquellas acciones realizadas en forma
l6gica y sistematica sobre un equipo, con la finalidad de mantenerlo trabajando en
condiciones especificas de funcionamiento y para reducir las posibilidades de
ocurrencias de fallas; es decir, prolongar el tiempo de vida util del equipo o
sistema. Este mantenimiento puede ser de naturaleza menor, como simples

reparaciones, 0 mayor, cComo una revision general.

Mantenimiento correctivo: son todas aquellas actividades orientadas hacia la
restitucion de las caracteristicas de funcionamiento de un equipo después de
ocurrida la falla. Por lo general estas fallas acarrean retrasos en la productividad y

por consecuencia pérdidas para la organizacion en general.
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ACTIVIDADES

Los equipos del laboratorio son claramente identificados con un numero de
inventario que asigna la Divisiéon de Inventarios de la Universidad Industrial de
Santander.

Los equipos estan localizados dentro del laboratorio de tal forma que no necesitan
ser trasladados durante la realizacion de las pruebas. En caso que necesiten ser
trasladados por dafo, sobrecarga, deterioro o uso inadecuado se ubicaran en un
lugar seguro donde no afecten el desarrollo de las pruebas.

Los equipos utilizados en la realizacién de los ensayos solo son manipulados por
el técnico y el Director del laboratorio de acuerdo a los manuales de operacion de

equipos que se encuentran en el laboratorio.

El técnico verifica el estado de mantenimiento de los equipos al iniciar su actividad
semanal y en el momento en que lo considere necesario, reporta cualquier
anomalia al Director del laboratorio

El Director del Laboratorio verifica la falla, autoriza la solicitud y remite al
Coordinador de calidad, el cual a través de la Escuela de Ingenieria de Petréleos
es enviada a la seccién de mantenimiento de la UIS.

Finalmente se verifica el estado del equipo después de su mantenimiento

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la calibracion de los equipos que afectan la

calidad de los ensayos realizados en el Laboratorio.

ALCANCE

Aplica a todos los equipos de medicion que afectan el Sistema de Gestién de

Calidad del Laboratorio.

DEFINICIONES

Calibracion: Es la comparacién de un instrumento o sistema de medicion de
exactitud no verificada con un instrumento o sistema de exactitud conocida para

detectar cualquier desviacién del comportamiento requerido.

Periodo de calibracién: es el plazo de tiempo definido para un equipo, durante el

cual el instrumento se encuentra en estado de uso.

ACTIVIDADES

Todos los equipos de medicién que afectan el alcance del Sistema de Gestion de
Calidad deben ser calibrados por una entidad competente antes de ser puestos en
servicio teniendo en cuenta los procedimientos descritos en los manuales de

operacion de equipos que ofrecen los fabricantes.

Terminada la calibracion, el técnico rotula los equipos especificando la fecha, el

responsable, y el vencimiento de la calibracion.
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La calibracién de los patrones de referencia debe ser realizada por un organismo

competente que asegure que las calibraciones sean trazables al Sistema

Internacional de Unidades (SI) y la incertidumbre provocada por la calibracion no

afecte el resultado del ensayo.

FORMATOS GENERADOS

N.A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir en la recepcion, almacenamiento,
manipulacion y disposicion de los insumos y muestras para realizar los ensayos en
el Laboratorio.

ALCANCE

Abarca todos pasos para la recepcion, almacenamiento, manipulaciéon y

disposicion de insumos y muestras para ensayo en el Laboratorio.

DEFINICIONES

Insumos: Son materiales utilizados para el desarrollo de los ensayos del

laboratorio.

Proveedor: Organismo que provee un producto a un cliente.

Ensayo: Operacidn técnica que consiste en la determinacion de una o mas
caracteristicas de un producto, proceso o0 servicio de acuerdo con un
procedimiento especificado.

ACTIVIDADES

El técnico del Laboratorio es el encargado de recibir las muestras para los

ensayos Yy de registrar el ingreso en el formato de recepcion de muestras R 028-A.
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La muestra es identificada por el cliente con nombre, tipo de prueba a realizar y

nombre de muestra, quien recibe la muestra y la fecha de recepcion.

El director del laboratorio y el técnico son los unicos encargados de manipular las

muestras.

El procedimiento para la manipulacion de las muestras para cada prueba se

encuentra descrito en el instructivo de realizacion de pruebas.

Una vez terminada la prueba el Técnico del laboratorio se encarga de desechar la

muestra.

FORMATOS GENERADOS

Recepcion de muestras R030-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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OBJETIVO

Establecer las actividades llevadas a cabo en el Laboratorio de Lodos y Cementos
que le permiten hacer seguimiento de la validez de los ensayos para asegurar el

mejoramiento de la calidad.

ALCANCE

Aplica a todos los ensayos realizados en el Laboratorio de Lodos y Cementos.

DEFINICIONES

Ensayo: operacion técnica que consiste en la determinacion de una o mas
caracteristicas de un producto, proceso o0 servicio de acuerdo con un

procedimiento especificado.

ACTIVIDADES

El técnico del laboratorio se asegura que los equipos estén correctamente

calibrados.

El personal del laboratorio realiza las pruebas basandose en los procedimientos

adoptados por la norma internacional APl RP 13B y API 10A.

El Laboratorio de Lodos y Cementos realiza las pruebas utilizando el método de
repetitividad que se encuentra descrito en el procedimiento de calculo de la
incertidumbre PT 006-A.
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Todos los resultados de las pruebas son registrados por el técnico o el Director del

laboratorio teniendo en cuenta los requisitos exigidos por la norma ISO 17025.

El Director del laboratorio se encarga de revisar el desarrollo de cada prueba

basandose en los procedimientos de prueba y calculo de incertidumbre.

FORMATOS GENERADOS
Informe de resultados R028-A

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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OBJETIVO

Determinar la incertidumbre asociada a los procesos de medicion que afectan a

las pruebas del Laboratorio de Lodos y cementos.

ALCANCE

Aplica a todos los equipos que afectan el sistema de gestidén de calidad.

DEFINICIONES

Incertidumbre: La incertidumbre de medida comprende, en general, varios
componentes. Algunos pueden ser evaluados a partir de la distribucion estadistica
de los resultados de series de mediciones y pueden caracterizarse por sus
desviaciones estandar experimentales. Los otros componentes, que también
pueden ser caracterizados por desviaciones estandar, se evaluan asumiendo
distribuciones de probabilidad, basadas en la experiencia adquirida o en otras

informaciones.

ACTIVIDADES

El Director o el técnico del laboratorio de lodos y cementos realizan el calculo de la
incertidumbre utilizando el método RyR:

1. Realiza la primera prueba y registra el resultado.

2. Realiza la segunda prueba para comparar resultados
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3. Realiza la tercera prueba para confirmar resultados teniendo en cuenta un

margen de error de +- 0.01.

La incertidumbre en las pruebas del laboratorio es ocasionada por los siguientes
factores:

Calibracion de los equipos y patrones de referencia

Uso inadecuado del procedimiento

Uso inadecuado de los equipos.

FORMATOS GENERADOS
NA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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MODIFICACIONES DE DOCUMENTOS

Cabdigo: Version
R 001-A 01

Fecha: Mayo de 2009

N° de la pagina Motivo del Cambio Fecha Firma
modificada
Firma Coordinador(a) de calidad
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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Fecha: Mayo de 2009

Fecha de | Nombre y Cddigo documento | N° de la version Firma quien
recepcion recepcionado documento recepciona y

documento devuelto devuelve
documentos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Fecha de entrega Destinatario Copia N° N° de la revision
del Documento del documento
entregado
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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Universidad

Industrial ce
Santander

Laboratorio de Lodos y
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caédigo: Version
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS R 004-A 01

INTERNAS Fecha: Mayo de 2009

Programa de Auditorias internas afo

Ref. ISO Elementos del sistema de
IEC 17025 | Calidad de ser auditados EIFIMIAIMIJ I|J IAIS|OI|INID
41 Organizacion
42y Sistema de Calidad
4.3 Control de documentos
4.4 Revisién de solicitudes,
propuestas y contratos
45 Subcontratacion de ensayos y
calibraciones
4.6 Adquisicidn de servicios y
suministros
4.7 Servicio al cliente
4.8 Reclamos
4.9 Control de trabajo de ensayo o
calibracion no conforme
410 Acciones Correctivas
4.1 Accion preventiva
412 Control de registros
413 Auditorias internas
414 Revisiones de Gerencia
5.2 Personal
5.3 Planta fisica y condiciones
ambientales
5.4 Métodos de ensayo y
calibracién y validacion de
métodos
5.5 Equipos
5.6 Trazabilidad de la medicion
5.7 Muestreo
5.8 Manipulacion de los items de
ensayo y calibracién
59 Aseguramiento de la calidad, de
los resultados de ensayo y la
calibracién
5.10 Informe de los resultados
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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PLAN DE AUDITORIA R 005-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Auditoria N° | Unidad que va a ser auditada

Jefe de area Fecha programada:

Hora inicio:
Hora término:
Hora inicio:
Hora término:

Objetivo de la Auditoria

Alcance de la Auditoria

Tipo de Auditoria: 1parte 2 parte 3 parte

de adecuacion

Documentacion de referencia a revisar

Manual de Calidad
Procedimientos de gestion
Procedimientos técnicos
Instructivos de trabajo
Registros de gestion y
Registros técnicos

Equo Auditor:

Auditor Lider:

Auditor:

Auditor Técnico:

Auditor en entrenamiento:
Observador:

CONTROL DE CAMBIOS

APROBACION

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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Industrial de Codigo: | Version
S HALLAZGO DE AUDITORIA R 006-A 01

Fecha: Mayo de 2009

N° HALLAZGO NC/O EVIDENCIA REFERENCIA
NORMATIVA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Cabdigo: Version

INFORME DE AUDITORIA R 007-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Objetivo de la Auditoria:

Alcance de la Auditoria:

Detalles del Plan de Auditoria:

Identificacion Auditor/grupo Auditor:

Identificacion del representante del
auditado:

Fecha Auditoria:

Identificacion de la Organizacion y
area auditada:

Documentos de Referencia:

Listado de personas entrevistadas:

Descripcidn de hallazgos: Se adjunta
registro de hallazgos y de evidencias
encontradas durante la auditoria

Juicio del Auditor de la extension del
cumplimiento del auditado con la
Norma y documentacion pertinente:

Capacidad del sistema para lograr los
objetivos de calidad definidos:

Distribucion del informe:

Fecha del Informe:

Firma del Auditor:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

141




ESCUELA DE INGENIERIA DE PETRO
Universidad

Laboratorio de Lodos y

Industrial ce
Santander

RECEPCION DE INSUMOS DEL
LABORATORIO

LEOS Cementos
Caddigo: Version
R 008-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Insumos del Laboratorio Fecha Responsable Estado del
Ingreso Insumo
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Universidad
mm"d:’ Codigo: | Versién
e LISTADO DE PROVEEDORES CALIFICADOS | R 009-A 01
Fecha: Mayo de 2009
Producto o Frecuencia de Calificacién Fecha de
Proveedor servicio Direccién | Tel/fax Contacto evaluacion actual evaluacion Responsable
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Universidad

Industrial de
Santander

Laboratorio de Lodos y

ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caddigo: Version

SEGUIMIENTO DE CALIFICACION DE R 010-A 01

PROVEEDORES Fecha: Mayo de 2009

Identificacion del proveedor:

N° de | Product
Orde |o0o0
n servicio

Calida | Oportunida
d d

Cantida | Observacione | Responsabl
d S e

Nota: la calificacion de la calidad se hace de 1 a 5, siendo 1 malo y 5 excelente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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Universidad
Industrial de Codigo: | Versién
SO RECLAMOS RO11-A |01

Fecha: Mayo de 2009

N° de Reclamo: Fecha de Ingreso del Reclamo:

Origen (cliente, organismo, etc.): Tipo de reclamo (resultado analitico,
tiempo de entrega, otras):

Sectores involucrados: Tratamiento:

Conclusiones: Notificacion al cliente (via, fecha,
persona a la que fue dirigida):

Observacion:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Caddigo: Version
ACCIONES CORRECTIVAS R 012-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Detalle

Area en que se detecta:

Origen

Fecha de deteccidn:

Auditoria Interna

Nombre y cargo persona que detecta:

Auditoria Externa

Reclamos

N° de No conformidad

Trabajo no
conforme

SECCION I: Descripcion de la No conformidad
(Documento, registro de referencia, personal, equipamiento, otras)

Detalle:

item de la Norma de documento comprometido:

SECCION II; Analisis de la causa

Alcance de la No conformidad (detalle):

SECCION Ill: Accion propuesta

Accidn propuesta:

Accién propuesta

Accidn correctiva

Accién preventiva

Fecha presentacion plan accion

Fecha
Implementacion

SECCION IV: Seguimiento de la Accion

Fecha Estado Accién Correctiva Firma responsable |Firma
seguimiento encargado
Calidad
Emisiéon Nueva N°
Conformidad N°
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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Universidad
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ACCIONES CORRECTIVAS R 012-A 01

Fecha: Mayo de 2009

147




ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Laboratorio de Lodos y

Cementos

H [% Caddigo: Version
PROGRAMA DE REVISION DE LA ALTA |R 013-A 01

DIRECCION Fecha: Mayo de 2009

PROGRAMA ANO:

PUNTOS A SER ANALIZADOS

FECHA

Temas pendientes de la revision anterior

Informes de auditorias externas

Resultados de Auditorias Internas

Implementacién de acciones correctivas

Documentacion sistema de Calidad y necesidades de cambios

Detalle de reclamos, no conformidades y acciones correctivas

Resultado participacion en interlaboratorios y necesidades de
participacion en otras areas

Resultados de verificaciones internas

Resumen de No conformidades de la ultima auditoria

Responsabilidades del sistema de Calidad

Revision de politica y objetivos

Capacitacion y entrenamiento del personal

Planes futuros y estimaciones de nuevos trabajos, personal,
equipos, etc.

CONTROL DE CAMBIOS

APROBACION

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Laboratorio de Lodos y
Cementos

RESUMEN DE AUDITORIAS

Caddigo: Version
R 014-A 01

Fecha: Mayo de 2009

N° AUDITORIA:
Sector Auditado

Fecha Auditoria

Personas presentes durante la auditoria:

Grupo Auditor:

Personas que llevan a cabo los ensayos:

Analista

Ensayo

N° de No conformidades (N° total de paginas de informe)
Observaciones (aspectos a destacar)

FIRMA

FECHA

Auditor Responsable

Responsable del sector involucrado

Maximo Responsable

Para ser incluida en la revision del sistema de | Fecha:

Calidad

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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Universidad
Industrial de

Santander

Laboratorio de Lodos y
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Caddigo: Version
ACTA DE REVISION DE LA ALTA R 015-A 01
DIRECCION Fecha: Mayo de 2009

Fecha revision de la alta direccion:

Personal que particip6 en la revision de la alta direccion:

Temas tratados

Acuerdos, Responsables de su implementacion y plazo estimado

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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- Caddigo: Version
""" | FORMULARIO DE ANALISIS R 016-A 01
e OCUPACIONAL Fecha: Mayo de 2009

[. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Nombre del empleado
Fecha: Division:

Facultad: Seccion:

Cargo jefe inmediato: Cargos de supervisa:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO: (Razén de ser del puesto de
trabajo, el propdsito fundamental de su existencia)

[I. FUNCIONES QUE COMPONEN EL CARGO
Describa las funciones que se ejecutan en el curso normal del trabajo indicado la
periodicidad de la ejecucion: Diaria (D), Quincenal (Q), Mensual (M).

D S Q M

1. Funciones principales

2. Funciones secundarias

3. Funciones ocasionales

lll. EXIGENCIAS DEL CARGO

Defina los requisitos para cumplir a cabalidad las funciones del cargo. Antes de
contestar lea cuidadosamente todas las respuestas que se proponen eligiendo
aquella que mejor se identifique el cargo en mencion:

1. EDUCACION:
Indica la educacion previa necesaria para desempefar el puesto:
1 No requiere educacion formal 71 Otros especifique
1 Primaria 1 Comercial
"1 Bachillerato 1 Técnico
"1 Académico ] Universitarios
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OCUPACIONAL Fecha: Mayo de 2009

1 Tecnologico
2. INICIATIVA:
Mide la capacidad de actuar solo y la toma de decisiones. De los tipos de
ejecucucion que se determinan a continuacion sefiale el que mejor defina la
manera de desarrollarse en las funciones del puesto. Marque con una X la
columna correspondiente:

A. Sigue instrucciones definidas y exactas

B. Toma pequefas decisiones

C. Toma decisiones importantes bajo el control del superior

D. Toma decisiones importantes sin el control superior

RARA VEZ CON FRECUENCIA SIEMPRE

0@ >

3. EXPERIENCIA:
Indica el tiempo promedio necesario para el desempefio del cargo

"1 Ninguna "1 De 6 meses a un afo

1 No requiere experiencia ] Hasta 24 meses de

7 Menos de un mes experiencia

) De un mes a 6 meses de 1 Mas de 24 meses
experiencia

4. ADIESTRAMIENTO
Indica el tipo de adiestramiento previo necesario para desempanfar las funciones
del puesto. Sefiala con una X la casilla correspondiente.
1 Ninguna
Menos de un mes
De un mes a 6 meses
De 6 meses a un afno
Mas de un afo

O OO

152



Laboratorio de Lodos y
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Universidad
Industrial de Codigo: | Version
SO FORMULARIO DE ANALISIS R 016-A 01
OCUPACIONAL Fecha: Mayo de 2009

153




Laboratorio de Lodos y
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caddigo: Version
CONFORMACION DEL SISTEMA DE R 017-A 01

— GASTION DE CALIDAD Fecha: Mayo de 2009

5. HABILIDADES:
Detalle el tipo de habilidad requerida para efectuar la cantidad y calidad de trabajo
exigido para desempefar el cargo:

GRADO DE HABILIDAD
HABILIDAD REQUERIDA Bajo | Normal| Alto

Habilidad manual

Habilidad visual

Habilidad verbal

Habilidad visimotriz

Habilidad auditiva

Habilidad mental e iniciativa

Habilidad inmediata

6. ESFUERZO FiSICO:
Determine el grado de esfuerzo fisico que debe realizarse en la ejecucion de las
labores del cargo en las siguientes descripciones.

0

U

Se requiere un esfuerzo fisico ligero. Se manejan objetos de poco peso, es
necesario adoptar posiciones incobmodas esporadicamente.

Se requiere un esfuerzo fisico mediano. Se manejan objetos de peso
mediano (30 Kkg), es necesario adoptar posiciones incomodas
intermitentemente.

Se requiere un esfuerzo fisico moderadamente grande. Se manejan objetos
pesados (50 kg).

Se adoptan posiciones incomodas frecuentemente, peso aproximado
(100kg).

Se requiere un esfuerzo fisico extremadamente grande, se manejan
objetos muy pesados (mas de 100 kg), es necesario adoptar posiciones
incomodas y muy fatigosas, ¢cuales son las otras actividades que exigen
mayor esfuerzo fisico?

7. ESFUERZO MENTAL
Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la
concentracion hasta el punto de producir cansancio, determine la intensidad del
esfuerzo.

1 Antes de iniciar las tareas diarias debe aplicar su criterio para planear su

linea de accion por un tiempo aproximado de 2 horas.

1 Durante toda la jornada ejecuta tareas que requieren de esfuerzo mental.
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8. ESFUERZO VISUAL
Si para la ejecucion de las labores de este puesto debe emplearse la vista o
aplicar la agudeza visual hasta el punto de producir cansancio, determine la
intensidad del esfuerzo que debe realizarse y el intervalo de tiempo durante el cual
se ejerce el esfuerzo.

"1 Labores del cargo exigen baja atencién visual

[} Labores del cargo exigen mediana atencion visual

1 Debe atender pequefios detalles en la ejecucion diaria de la tarea que

demandan de un esfuerzo visual permanente.

9. RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS:
Mide el manejo de las relaciones necesarias en el desempeiio del cargo:
"1 Contactos sin importancia y/o rutinarios con personas de una misma
dependencia.
1 Contactos de moderada importancia y/o frecuentes con otro departamento.
Contactos importantes y frecuentes.
1 Contactos frecuentes con personas externas a la empresa.

J

10. RESPONSABILIDAD POR INFORMACION RESERVADA
Se refiere al empleo de datos, informaciones y noticias reservadas que llegan en
el desempenio de las tareas.

"1 No acceso a informacion reservada

[1 De acceso en forma indirecta a informacion reservada
[1 De acceso a forma directa a informacion reservada

11. RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE MAQUINARIA, EQUIPOS Y
VALORES

Mide el grado de importancia en la custodia y manejo de bienes y/o valores
relacionados con el cargo:

Elementos del Descripcion Valor
cargo aproximado

Muebles y enseres

Equipos de oficina

Equipos de
Laboratorio

Valores

Material Bibliografico
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Materias primas

Otros

12. RESPONSABILIDAD DEL SUPERVISOR
¢El puesto exige supervisar a varias personas en el desarrollo de las tareas?

Si__ No__ .

Identifique el tipo de supervisién que le corresponde ejercer al cargo y el numero
de personas supervisadas, sefalando con una X.

CLASE DE SUPERVISION EJERCIDA N° DE PERSONAS

lab 5a10 10 o mas

Cargos que supervisa

Supervision técnica

Asigna, instruye y comprueba el trabajo

Personas que realizan labores sencillas

Personas que realizan labores especiales

Personas que supervisan a otros

IV. CONDICIONES DE TRABAJO

Determina los factores ambientales y los riesgos bajo los cuales se ejecuta el

trabajo.

1. RIESGO DEL CARGO
Valora el riesgo de accidentes y los riesgos bajo los cuales se ejecuta el trabajo.
1 No presenta condiciones de peligro

"1 Reducidas condiciones de peligro con normas de seguridad

"1 Apreciables condiciones de peligro y/o expuestos a agentes externos

"1 Importantes condiciones de peligro que requieran de permanentes medios
protectores y la aplicacién de normas de seguridad

71 Otros, especifique:

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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ACTA N° 1 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Como divulgacion de la implementacion del sistema de Gestion de Calidad y como
introduccion al mejoramiento continuo de los servicios que presta el Laboratorio de
Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander se reunié el personal
en la Direccion de la escuela, donde se expuso el siguiente temario:

1. Orden del dia.

a. Declaracion del compromiso de la Alta Direccion con la implementacion vy
mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y su mejora continua.

b. Declaracién de las responsabilidades del Laboratorio de Lodos y Cementos y de
la Alta Direccidén para lograr la satisfaccion del cliente y cumplir con sus requisitos.
c. Nombramiento del Coordinador de Calidad por parte de la Alta Direccion.

d. Presentacion al personal del Laboratorio de la politica y objetivos de calidad.

e. Presentacion de los documentos generados para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de Calidad.

f. Finalizacion de la reunion.

2. Desarrollo

a. Declaracion del compromiso de la Alta Direccién con la implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad y su mejora continua.

El Director de la Escuela de Ingenieria de Petroleos se compromete a mantener y
asegurar el Sistema de Gestion de Calidad, gestionar dicho Sistema para su
implementacion, adecuacién e incorporacion a los habitos de la organizacion,
buscar dia a dia la satisfaccion de los clientes, cumpliendo con las exigencias,
necesidades y con los requisitos legales y reglamentarios.

En este sistema se involucran todos los empleados que hacen parte del
Laboratorio de lodos y cementos y que diariamente ayudan a su crecimiento, con
su trabajo diario y compromiso, de acuerdo a nuestra politica de calidad, buscando
el logro de objetivos que propendan a satisfacer todas y cada una de las
necesidades de nuestros clientes y del mercado.
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Director de Escuela

b. Declaracién de las responsabilidades del Laboratorio de Lodos vy
Cementos y de la Alta Direccion para lograr la satisfaccion del cliente y
cumplir con sus requisitos.
El laboratorio a través de su SGC se compromete a cumplir todos los requisitos
exigidos por la norma 17025 cumpliendo con los requisitos del cliente
El Sistema de Gestién de Calidad del Laboratorio de Lodos y Cementos cubre su
trabajo unicamente en las instalaciones del laboratorio ubicado en el edificio JBV
de la Universidad Industrial de Santander.
El Laboratorio de Lodos y Cementos no cuenta en sus politicas la subcontrataciéon
temporal ni permanente.
El Laboratorio de Lodos y Cementos cuenta con la asesoria de la ARP, entidad
con la cual se establece el panorama de riesgos para lograr el ambiente de trabajo
necesario para tener la conformidad del producto y el bienestar del personal.
El Laboratorio de Lodos y Cementos, por el tipo de ensayos que ejecuta, no
realiza operaciones de muestreo.
La Alta Direccién del Laboratorio de Lodos y Cementos consciente de promover la
importancia de los requisitos del cliente se asegura de:

e La programacion de reuniones y capacitaciones con el fin de sensibilizar y

capacitar al personal del laboratorio. (Registro de programacion de
capacitaciones y reuniones R 022-A).

e El mantenimiento de una comunicacion directa de retroalimentacién con el
personal del laboratorio por medio de comunicados, boletines, informativos,
solicitudes o cualquier otro medio impreso o informatico.

En caso en que se requiera planificar e implementar cambios en el Sistema de
Gestidén de Calidad, la Alta Direccion establecera una reuni6 extraoficial con el
Director del laboratorio y el Coordinador de Calidad con el fin de revisar y aprobar
dichos cambios de tal manera que se mantenga La integridad del Sistema de
Gestion de Calidad.

El Laboratorio de Lodos y Cementos establecidé los siguientes requisitos del
cliente:

e Cumplimiento
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¢ Tranquilidad

e Confidencialidad en los resultados

¢ Informacion oportuna

¢ Amabilidad del personal

e Asesoramiento técnico.

e Comunicacion directa con el cliente.

e Utilizacion de métodos internacionales (Norma APl RP-40).

c. Nombramiento del Coordinador de Calidad por parte de la Alta Gerencia.
Dando cumplimiento a lo establecido en la norma NTC-ISO-IEC 17025, El Director
de Escuela Ingeniero Nicola Santos Santos nombro a la Ingeniera Olga Patricia
Ortiz Cancino como Coordinadora de Calidad.

d. Presentacion al personal de laboratorio de la politica y objetivos de
calidad, indispensables para la implementacion del sistema de Gestion de
Calidad.

La Ingeniera Olga Patricia Ortiz Cancino Coordinadora de Calidad dio a conocer la
Politica y Objetivos de Calidad formulados por la alta direccion al personal del
Laboratorio.

Politica de Calidad

ElI LABORATORIO DE LODOS Y CEMENTOS DE LA UNIVERSIDA INDUSTRIAL
DE SANTANDER, se compromete a satisfacer las necesidades de sus clientes
mediante la prestacion de un servicio con excelente calidad donde se miden las
caracteristicas del lodo de perforacién, cumpliendo con todos los requisitos
generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibracion, con la
mejor tecnologia contando con un capital humano profesional y especializado que
posee la competencia y la formacion necesaria para tal fin y ademas esta
familiarizado con la documentacion, los procedimientos del sistema de Gestidon de
Calidad, mejorando continuamente la eficacia de sus procesos para lograr la
satisfaccion del cliente contando con los recursos necesarios para llevar a cabo la
implementacion del SGC.

Objetivos de Calidad
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e Prestar un servicio técnico especializado que satisfaga los requerimientos
de los clientes.

e Capacitar continuamente al personal del Laboratorio de Lodos y Cementos,
para desarrollar sus habilidades, y mejorar su competencia.

e Disponer de los recursos adecuados y necesarios para apoyar la
implementacion y desarrollo del SGC del Laboratorio.

e Mejorar continuamente el SGC, desarrollado e implementado en el
Laboratorio.

e. Presentaciéon de los documentos generados para el aseguramiento de los
procesos de servicios del laboratorio, su ubicacién, aprovechamiento,
mantenimiento y mejora.

La Ingeniera Olga Patricia Ortiz Cancino Coordinadora de Calidad dio a conocer la
ubicacion de los nuevos documentos que aseguran la conformidad del Sistema de
Gestion de Calidad.

Se recordd la importancia de su actualizacion y del mantenimiento de los
documentos, como estrategia para la estandarizaciéon y mejoramientos de los
procedimientos. Ademas indico la manera de acceder a ellos y la forma como
estos folderes estan organizados para su mayor provecho.

f. cierre de lareunion
En conformidad y de acuerdo a lo expuesto en la reunién y resumido en esta acta
firman:

Director de la Escuela de Ingenieria de Petrdleos

Director del Laboratorio de Lodos y
Coordinador de Calidad Cementos
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Tesista Tesista

Técnico del Laboratorio de Lodos y cementos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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Valora el tipo de condicién ambiental en la que debe desarrollarse el trabajo.

FACTORES

CONDICIONES

Normales Regulares Malas

lluminacioén

Calor

Humedad

Ruido

Polvo (maquinaria)

Ventilacion

Olores

Congestion

Limpieza (zonas)

Otros

V. OBSERVACIONES GENERALES

Registre los comentarios que considere importantes alrededor del cargo y que no
han sido tratados en los puntos anteriores.

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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ander

AMBIENTE DE TRABAJO R 018-A 01

Fecha: Mayo de 2009
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Universidad
Industrial de Codigo: | Versién
S PEDIDO DE INSUMOS RO19-A |01

Fecha: Mayo de 2009

NOMBRE DEL INSUMO CANTIDAD

Firma de Director del Laboratorio

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caddigo: Version

LISTADO DE PROVEEDORES APROBADOS | R 020-A 01

Fecha: Mayo de 2009

NOMBRE DEL TELEFONO Y/O FAX DIRECCION
PROVEEDOR
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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ENCUESTA DEL CLIENTE R 021-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Encuesta
I. Informacién del servicio prestado

Marque con una x el tipo de servicio que desea que se le suministre

1 Reologia 1 Andlisis quimico del agua

1 Pérdidas de filtrado de Lodo ] Determinacion de lechadas de
1 Densidad del Lodo Cemento

1 Contenido de sélidos 1 Otro:

I. Informacién sobre el personal que presté el servicio
Califique los siguientes aspectos de 1 a 5, siendo 1 malo y 5 excelente.

1. ¢Pudo solicitar rapidamente el servicio al personal?
1 2 3 _ 4 5

2. ¢Fue atendido respetuosamente?
1 _ 2 3 4 5

3. ¢lainformacion que se le suministro es correcta?
1 _2 3 4 5

4. ;el servicio se le suministro en tiempo oportuno?
1 _ 2 3 _4 5

5. ¢El servicio que se le ha suministrado respondié a su solicitud?
1 _ 2 3 4 _ 5

[ll. Sugerencias

Comente una accion que usted considere se debe implementar en el servicio
prestado para generarle una mayor satisfaccion
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Universidad
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Caddigo: Version

PSS ENCUESTA DEL CLIENTE R 021-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Por favor registre su nombre, empresa.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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PROGRAMA DE CAPACITACIONES Y R 022-A 01
REUNIONES Fecha: Mayo de 2009

PROGRAMACION DE CAPACITACIONES

TEMA FECHA DE REALIZACION

Importancia de implementar un SGC en | Noviembre de 2009
el Laboratorio de Lodos y cementos

Introduccion a la norma NTC-ISO-IEC Noviembre de 2009
17025

Documentacion Diciembre de 2009

Auditorias Internas Enero de 2010

# Las reuniones para inspeccionar el SGC se realizaran semestralmente.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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| LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS |R 023-A 01

Fecha: Julio de 2009

Cdédigo de Nombre Versién Reviso Aprobo Fechade
Documento Del Documento Actualizacién
MC 001-A Manual de Calidad 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009

Ortiz Ortiz

PA 001-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Control de Registros Ortiz Ortiz

PA 002-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Control de Ortiz Ortiz
documentos

PA 003-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Auditorias Internas Ortiz Ortiz

PA 004-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Compras de Ortiz Ortiz
Suministros

PA 005-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Proteccién de la Ortiz Ortiz
informacion
confidencia

PA 006-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Quejas y reclamos Ortiz Ortiz

PA 007-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Acciones Correctivas Ortiz Ortiz

PA 008-A Procedimiento Olga Patricia | Olga Patricia
Acciones Ortiz Ortiz
Preventivas

PA 009-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Revisiones de la Alta Ortiz Ortiz
Direccién

PA 010-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Revision de Ortiz Ortiz
Solicitudes Ofertas y
Contratos

PA011-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Control de Trabajo Ortiz Ortiz
de ensayos No
conformes

PT 001-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Identificacion de las Ortiz Ortiz
necesidades del
personal

PT 002-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Transporte, Ortiz Ortiz
almacenamiento, uso
y mantenimiento de
equipos

PT 003-A Procedimiento 1 Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Calibracién de Ortiz Ortiz
equipos y patrones
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Caddigo: Version
| | 4 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS |R 023-A 01

Fecha: Julio de 2009

de referencia

PT 004-A Procedimiento Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Recepcién y manejo Ortiz Ortiz
de muestras para
ensayo

PT 005-A Procedimiento Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Seguimiento de la Ortiz Ortiz
validez de ensayos

PT 006-A Procedimiento Olga Patricia | Olga Patricia | Junio de 2009
Calculo de la Ortiz Ortiz
incertidumbre

IP 001-A Instructivo de Emiliano Emiliano Julio de 2009
Pruebas Ariza Lebn Ariza Ledn

HVE 001-A Instructivo hoja de Emiliano Emiliano Junio de 2009
vida de equipos Ariza Lebn Ariza Ledn

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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b | | 4 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Caddigo: Version
R 024-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Cddigo de Nombre Versién | Tiempo de | Disposicio Fechade
Documento del Registro Retencién n final Actualizacién
E CT

R 001-A Modificaciones de 1 3 afos X Mayo de 2009
Documentos

R 002-A Recepcién de 1 3 afos X Mayo de 2009
Documentos

R 003-A Distribucion de 1 3 afos X Mayo de 2009
Documentos

R 004-A Programa Anual de 1 1 X Mayo de 2009
Auditorias Internas

R 005-A Plan de Auditoria 1 1 X Mayo de 2009

R 006-A Hallazgo de Auditoria 1 1 X Mayo de 2009

R 007-A Informe de Auditoria 1 1 X Mayo de 2009

R 008-A Recepcioén de Insumos 1 3 X Mayo de 2009
del Laboratorio

R 009-A Listado de Proveedores 1 Permanente X Mayo de 2009
Calificados

R 010-A Seguimiento de 1 3 afios X Mayo de 2009
Calificacién de
Proveedores

R 011-A Reclamos 1 Permanente X Mayo de 2009

R 012-A Acciones Correctivas 1 3 afos X Mayo de 2009

R 013-A Programa de Revision 1 3 afios X Mayo de 2009
de la alta Direccion

R 014-A Resumen de Auditorias 1 3 afos X Mayo de 2009

R 015-A Acta de Revisién de la 1 3 afios X Mayo de 2009
alta Direccion

R 016-A Formulario de Analisis 1 3 afios X Mayo de 2009
Ocupacional

R 017-A Conformacién del 1 Permanente X Mayo de 2009
Sistema de Gestion de
Calidad

R 018-A Ambiente de Trabajo 1 3 afnos X Mayo de 2009

R 019-A Pedido de Insumos 1 3 afnos X Mayo de 2009

R 020-A Listado de proveedores 1 Permanente X Mayo de 2009
Aprobados

R 021-A Encuesta del cliente 1 3 afnos X Mayo de 2009

R 022-A Programa de 1 1 afo X Mayo de 2009
Capacitaciones y
Reuniones

R 023-A Listado Maestro de 1 Permanente X Julio de 2009
Documentos

R 024-A Listado Maestro de 1 Permanente X Mayo de 2009
Registros

R 025-A Acceso del personal al 1 3 afos X Mayo de 2009
Laboratorio

R 026-A Perfil del puesto de 1 Permanente X Mayo de 2009
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Universidad
Industrial de Ccodigo: | Versién
SRS LISTADO MAESTRO DE REGISTROS R 024-A 01
— Fecha: Mayo de 2009

trabajo

R 027-A Hoja de vida del 1 Permanente X Mayo de 2009
personal técnico

R 028-A Recepcion de muestras 1 3 anos X Mayo de 2009

R 029-A Informe de resultado de 1 3 afos X Mayo de 2009
pruebas

R 030-A Conformacién del 1 Permanente X Mayo de 2009
Sistema de Gestién de
Calidad

R 031-A Listas de Verificacién 1 1 afio X Mayo de 2009

R 032-A Orden de Compra 1 1 ano X Mayo de 2009

R 033-A Declaracion de 1 Permanente X Mayo de 2009
Confidencialidad

R 034-A Reporte de Reclamos 1 1 afo X Mayo de 2009

R 035-A Plan de Acciones 1 1 afio X Mayo de 2009
Preventivas

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caddigo: Version

ACCESO DEL PERSONAL AL R 025-A 01
LABORATORIO Fecha: Mayo de 2009
NOMBRE HORA DE INGRESO HORA DE SALIDA

NOTA: El personal debe ingresar al Laboratorio con las siguientes EPP: Bata,
zapato cerrado, gafas, guantes.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Caddigo: Version
PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO R 026-A 01
Fecha: Mayo de 2009

Para asegurar la competencia técnica del personal que opera equipos, realiza
pruebas, evalua resultados y firma reportes de ensayo, la Direccion del Laboratorio
ha estipulado que el personal que desarrolle estas actividades debe cumplir los
siguientes perfiles:

Director del Laboratorio

Profesional en Ingenieria y/o Ciencias con experiencia minima de 5 afos.
Poseer conocimiento de las normas técnicas colombianas referente a las
documentadas en este manual y la Norma APl RP — 40.

Conocer y manejar los conceptos de gestién de la calidad.

Habilidad para trabajar en grupo.

Capacidad para interpretar y desarrollar los resultados.

Poseer conocimiento en el area de analitica en la industria del petrdleo.

Técnico del Laboratorio

Técnico o Tecndlogo en Ingenieria y/o Ciencias con experiencia minima de
2 afos en Laboratorios.

Poseer conocimiento de las normas técnicas colombianas referente a las
documentadas en este manual y la Norma API RP — 40.

Conocer y manejar los conceptos de gestion de la calidad

Habilidad para trabajar en grupo.

Capacidad para interpretar y desarrollar los resultados.

Poseer conocimiento en el area de analitica en la industria del petroleo.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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Universidad
Industrial de Codigo: | Versién
SO HOJA DE VIDA DEL PERSONAL TECNICO |R 027-A 01

Fecha: Mayo de 2009

NOMBRE: ALEXANDER BELTRAN BARRERA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 91.299.104 B/manga

FECHA DE NACIMIENTO 22 de Febrero de 1974

LUGAR DE NACIMIENTO BARRANCABERMEJA (Santander)

ESTADO CIVIL CASADO

DIRECCION TRANSVERSAL 154 N° 157 A-40
TORRE 4 APTO 201
URBANIZACION MIRADOR DEL VALLE
CANAVERAL

TELEFONO 300-5701680

E-MAIL labpet3@uis.edu.co

kiavitas@gmail.com
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Caddigo: Version

HOJA DE VIDA DEL PERSONAL TECNICO |R 027-A 01

Fecha: Mayo de 2009

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS PRIMARIOS

ESTUDIOS SECUNDARIOS

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

ESCUELA SAN JOSE NORTE
BOGOTA 1981-1985

COLEGIO (BOGOTA) 1 A 3 BACHILLERATO
1986-1989

LICEO TAME (4 BACHILLERATO)
TAME — ARAUCA 1990

COLEGIO INTEGRADO GENERAL
PABLO ANTONIO OBANDO
SIMATOCA — SANTANDER 1991-1992
UNIDADES TECNOLOGICAS DE
SANTANDER

TECNOLOGIA AMBIENTAL

(Actualmente Estudiando -4 semestre)
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Caddigo: Version

HOJA DE VIDA DEL PERSONAL TECNICO |R 027-A 01

Fecha: Mayo de 2009

EXPERIENCIA LABORAL

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

CARGO
FUNCIONES

JEFE INMEDIATO
TELEFONO
FECHA INICIO LABORES

TECNICO “B” LABORATORIO DE GEOLOGIA
MUESTREO DE ROCA EN LABORATORIO
REALIZACION DE SECCIONES DELGADAS

6344000 — Ext. 2306
FEBRERO 1 DE 1993

FECHA TERMINACION LABORES JULIO DE 1995

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

CARGO

FUNCIONES

JEFE INMEDIATO
TELEFONO

TECNICO “B” LABORATORIO DE LODOS Y
CEMENTOS

APOYO ACADEMICO A LOS ESTUDIANTES
EN LABORATORIO

PRESTACIONES DE SERVICIOS DE
LABORATORIO A LA INDUSTRIA
PETROLERA

OTRAS DESIGNADAS POR LA
UNIVERSIDAD EN SU MANUAL DE
FUNCIONES

ING. EMILIANO ARIZA LEON
6344000 — Ext. 2305
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Universidad

'"ds';:“"a‘d‘:‘ Codigo: | Versién
REEE HOJA DE VIDA DEL PERSONAL TECNICO |R 027-A 01

Fecha: Mayo de 2009

ALEXANDER BELTRAN BARRERA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Universidad
Industrial de Ccodigo: | Versién
SO RECEPCION DE MUESTRAS R 028-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Nombre del Fechay hora Nombre de Tipo de Quien Observaciones
cliente de ingreso de la muestra prueba recibe la
la muestra muestra

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Caddigo: Version

PSS INFORME RESULTADO DE PRUEBAS R 029-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Universidad Industrial de Santander
Edificio JBV Campus universitario

Laboratorio de Lodos y Cementos

Método pararealizacion de la prueba: Norma APl RP
Nombre del cliente:
Direccion:

Tipo de Muestra: Prueba(s) a realizar:

Resultados de la prueba
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1 Caodigo: Version
b | | 4 INFORME RESULTADO DE PRUEBAS R 029-A 01

Fecha: Mayo de 2009

CONDICIONES
FACTORES Normales | Regulares Malas

lluminacién

Calor

Humedad

Ruido

Polvo (maquinaria)
Ventilaciéon

Olores

Congestion
Limpieza (zonas)
Otros

Las condiciones ambientales de temperatura, iluminacion, calor, polvo, ventilacion,
olores, presion, ruido, vibracibn y humedad no afectan los resultados de las
pruebas.

El Laboratorio de Lodos y Cementos calcula la incertidumbre basandose en el
meétodo de repetitividad.

Observaciones e interpretaciones del Director del laboratorio:

Observaciones generales

Interpretacion de resultados

Recomendaciones para la mejora

Referencia bibliografica
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Universidad

Industrial de Ccodigo: | Versién
= INFORME RESULTADO DE PRUEBAS R 029-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Observaciones del cliente:

Director del Laboratorio
Ing. Emiliano Ariza

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Caddigo: Version
CONFORMACION DEL SISTEMA DE R 030-A 01

GESTION DE CALIDAD Fecha: Mayo de 2009

ACTA N° 2 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Como divulgacion de la implementacion del sistema de Gestion de Calidad y como
introduccion al mejoramiento continuo de los servicios que presta el Laboratorio de
Lodos y Cementos de la Universidad Industrial de Santander se reunié el personal
en la Direccion de la escuela, donde se expuso el siguiente temario:

1. Orden del dia.

a. Declaracion de las responsabilidades y deberes del Laboratorio de Lodos y
Cementos pertenecientes al capitulo 5 “Requisitos técnicos”

b. finalizacion de la reunion.
2. Desarrollo

a. Declaracion de las responsabilidades y deberes del Laboratorio de Lodos
y Cementos pertenecientes al capitulo 5 “Requisitos técnicos”

El Personal del Laboratorio esta autorizado por el Director del laboratorio para
operar los equipos y realizar los ensayos.

El laboratorio de Lodos y Cementos Realiza sus pruebas basandose en las
normas internacionales APl RP 13B

El Director del laboratorio se encuentra autorizado para emitir informes y dar
opiniones e interpretaciones.

El Laboratorio de Lodos y Cementos no desarrolla métodos no normalizados.

El Laboratorio de Lodos y cementos cuenta con areas para la administracion
independientes.
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CONFORMACION DEL SISTEMA DE R 030-A 01

GESTION DE CALIDAD Fecha: Mayo de 2009

Para el normal funcionamiento de las pruebas el Laboratorio de Lodos y Cementos
estableciéo los siguientes requisitos para las instalaciones y las condiciones
ambientales.

. Energia eléctrica

. Agua potable

. Ventilacién

. lluminacién

. Lava ojos y ducha de emergencia
. Campanas de extraccion

. Extintores.

. Lava manos.

Las condiciones ambientales de temperatura, presion, ruido, vibracion y humedad
no afectan los resultados de las pruebas

El Técnico del Laboratorio, es la persona que debe conocer el momento en que el
equipo se encuentra en condiciones adecuadas para desarrollar el trabajo. Las
directrices para verificar si el equipo de ensayo esta en condiciones son las
siguientes:

1. Verificar si se ha realizado alguna intervencion de mantenimiento, ya sea
por falla o preventivo.

2. Verificar si los instrumentos requieren calibracién. En este caso se consulta
la Etiqueta de calibracién o el Cronograma de Calibracién.

3. Tener en cuenta las instrucciones de preparacion del equipo sugeridas por
el fabricante y reportadas en el manual de operacion del equipo.

El Laboratorio de Lodos y Cementos no aplica métodos no normalizados.
El Laboratorio de Lodos y Cementos no aplica métodos propios.

El Laboratorio de Lodos y Cementos no utiliza equipos automatizados para captar,
procesar, registrar, informar, almacenar o recuperar los datos de los ensayos.
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Caodigo: Version
""" | CONFORMACION DEL SISTEMA DE R 030-A 01
GESTION DE CALIDAD Fecha: Mayo de 2009

b. cierre de lareunion

En conformidad y de acuerdo a lo expuesto en la reunién y resumido en esta acta
firman:

Director de la Escuela de Ingenieria de Petréleos

Coordinador de Calidad Director del Laboratorio de Lodos y
Cementos
Tesista Tesista

Técnico del Laboratorio de Lodos y cementos

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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Universidad

Laboratorio de Lodos y

Industrial de

Santander

ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Caddigo: Version
LISTAS DE VERIFICACION R 031-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Auditoria N°. | Lider del proceso: | Participantes:

Fecha: Proceso: Auditor(es):

NUMERAL PREGUNTAS | EVIDENCIAS REGISTROS O COMENTARIOS
PLANEAR
HACER

186




Laboratorio de Lodos y
ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Universidad

Industrial de Caodigo: Version

LISTAS DE VERIFICACION R 031-A 01

Santander

Fecha: Mayo de 2009

VERIFICAR

ACTUAR
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Universidad
Industrial de Codigo: | Versién
SO LISTAS DE VERIFICACION R 031-A 01

Fecha: Mayo de 2009

NOTAS:
LIDER:
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS

Cementos
Universidad
Industrial de codigo: | Versién
SO ORDEN DE COMPRA R032-A |01

Fecha: Mayo de 2009

ORDEN DE COMPRA

SENORES: NIT. O C.C:
DIRECCION TEL: FAX: FONDO | UAA-
ROYECTO
SIRVASE ENTREGAR A: TEL: FAX:
DESCRIPCION DEL ELEMENTO UNIDAD | COSTO PERIODO

UNITARIO | CANT. | VALOR VR. IVA

VALOR EN LETRAS:

SUBTOTAL:
DESCUENTOS:
IVA:

TOTAL DE ORDEN:
PLAN DE PAGOS PROGRAMADOS:

CONDICIONES COMERCIALES Y/O GARANTIAS DE CONTRATO:

OBSERVACIONES:
(NOMBRE) (NOMBRE)
Unidad Gestora Ordenador del gasto
Segun art. 6 Resoluc. 249/04
CDP: RP:
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS

APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Caddigo: Version

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD |R 033-A 01

Fecha: Mayo de 2009

El personal del Laboratorio de lodos y cementos se compromete a:

Mantener en reserva la informacién que reciba de los clientes, relativo a los

documentos generados durante el desarrollo de las pruebas.

A no divulgar a ninguna persona natural o juridica que no esté oficialmente

involucrada en el proceso de esta contratacidon, ninguna informacién relacionada

con la informacion confidencial presentada por los clientes.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos
Universidad
Industrial de Ccodigo: | Versién
SO REPORTE DE RECLAMOS R 034-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Tipo de Reclamo Cliente Reclamo Procedente Fecha
Si/No

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA DE PETROLEOS Cementos

Universidad

Industrial de Codigo: | Version
= PLAN DE ACCIONES PREVENTIVAS R 035-A 01

Fecha: Mayo de 2009

Implementacién

Causa Potencial Accion de Mejoramiento Fecha Responsable
(Nombre/Cargo/Firma)

Seguimiento / Cierre de la Accidn Preventiva

Seguimiento de la Accion Fecha de Implantacion
Preventiva Seguimiento Si No Nombre/Cargo/Firma

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
APROBACION
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ESCUELA DE INGENIERIA Cadigo: Version:
DE PETROLEOS HVE 001-A | 01
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VISCOSIMETRO ROTATORIO DE 12 VELOCIDADES

Nombre: Viscosimetro rotatorio
Marca: FANN

Modelo: 35 A7SR12

Cat N°: 30566

Inventario N°: 88171

Rango de Temperatura: T° Ambiente

Voltaje: 115V

Fecha de Adquisicion: 2008

Manual de operacion de equipo: Se encuentra en el laboratorio de lodos y

Cementos

195



Universidad

ESCUELA DE INGENIERIA Caédigo: Version:
DE PETROLEOS

HVE 001-A | 01

Fecha:

Industrial de

Santander INSTRUCTIVO HOJA DE VIDA DE
EQUIPOS

Junio de 2009

Pagina: 3de 10

Elaboré: Betty Jenieth Suarez
Carlos Enrique Baez

Revisd: Ing. Emiliano Ariza Ledn

Aprobd: Ing. Emiliano Ariza
Ledn

CONSISTOMETRO ATMOSFERICO

Nombre:

Marca:

Modelo:

Serie NO°:

Voltaje:

Fecha de Calibracion:

Manual de operacién de equipo:

Consistdmetro Atmosfeérico
OFFITE

12075

06-02

115V

4/26/2006

Se encuentra en el laboratorio de

lodos y cementos
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Nombre:

Marca:

Motor:

Modelo:

Cat N°:

Inventario N°:

Rango de temperatura:
Presion:

Voltaje:

Fecha de adquisicion:

FILTROPRENSA

Filtro prensa
FANN
010226

300

31000
40272

API

100 PSI
115/230 V

Diciembre de 1995
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VISCOSIMETRO ROTATORIO DE 2 VELOCIDADES

Nombre: Viscosimetro rotatorio de 2 velocidades
Marca: FANN

Modelo: 280

Cat N°: 28000

Inventario N°: 40286

Rango de temperatura: Hasta 200 °F

Fecha de adquisicion: Diciembre de 1995
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Nombre:

Marca:

Modelo:

Cat N°:

Rango de temperatura:
Voltaje:

Fecha de adquisicioén:

BALANZA DE LODOS

Balanza de lodos
FANN

140
140020001EA
Ambiente
120/240 V
Diciembre de 1995

199




Universidad

Industrial de

ESCUELA DE INGENIERIA
DE PETROLEOS

Cadigo: Version:
HVE 001-A | 01
Fecha:

Santander

INSTRUCTIVO HOJA DE VIDA DE

EQUIPOS

Junio de 2009

Pagina: 7 de 10

Elaboré: Betty Jenieth Suarez
Carlos Enrique Baez

Revisd: Ing. Emiliano Ariza Ledn

Aprobd: Ing. Emiliano Ariza
Ledn

Nombre:

Marca:

Modelo:

Cat Ne:

Inventario N°:

Rango de temperatura:
Voltaje:

Volumen de muestra:

Fecha de adquisicion:

KIT DE RETORTA

Kit de retorta
FANN

871

87100

40266-40267-40268

498°C +-21°C
115 V
10 ml

Diciembre de 1998
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Nombre:

Marca:

Presion:

CAT No:

Inventario N°:

Rango de temperatura:
Fecha de adquisicién:

FILTRO-PRENSA HPHT

Filtro prensa HPHT

FANN

600 PSI
387020000IEA
40278

350 °F

Diciembre de 1995
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Nombre:
Marca:
Motor:
Modelo:
Cat N©:

Inventario N°;

Rango de temperatura:

Voltaje:
Rangos PH:

Fecha de adquisicion:

PH-METRO

PH-metro
BARNANT
20

35 A7SR12
559 - 3800

40279-40270-40271

0 -100°C
Bateria 9 voltios
pH: 0.00 a 14.00

Diciembre de 1995

Manual de operacion de equipo: Se encuentra en el laboratorio de lodos y

cementos
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Nombre:
Marca:
Modelo:
Cat Ne°:

KIT DE CONTENIDO DE ARENA

Rango de temperatura:

Fecha de adquisicién:

Kit de contenido de arena
FANN

35

400040001EA

Ambiente

Diciembre de 1995

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS
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REOLOGIA

Objetivos
» Analizar el comportamiento reoldgico de los lodos.
» Comparar los modelos reoldgicos.
» Observar la desviacion del comportamiento newtoniano de los fluidos de

perforacion.

Importanciay Aplicacién

Las propiedades fisicas de un fluido de perforacion, la densidad y las propiedades
reoldgicas se monitorean para facilitar la optimizacion del proceso de perforacion.
Al tomar ciertas medidas en un fluido, es posible determinar la manera en que
dicho fluido fluira bajo diferentes condiciones, incluyendo la presién, la
temperatura y la velocidad de corte.

El analizar el fluido y determinar cual es el modelo al que pertenece, permite
predecir el comportamiento del flujo. Esto es muy importante porque de este
comportamiento del flujo dependen los calculos de hidraulica realizados para
determinar el efecto que este fluido en particular tendra sobre las presiones del

sistema

Procedimiento

Viscosidad de embudo (viscosidad Marsh)

1. Calibrar el equipo.

2. Recoger una muestra de fluido.
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3. Tapar con un dedo el orificio del embudo y echar la muestra de fluido a

través del tamiz hasta que el nivel de la muestra llegue a la cara inferior del

tamiz

4. Sostener el embudo sobre la jarra de lodo graduada.

Viscosimetro de embudo marsh

Fuente. www.ofite.com

5. Retirar el dedo que tapa el orificio del embudo y simultaneamente poner a

contar el cronémetro.

6. Registrar como viscosidad de embudo Marsh el tiempo que tarda para que

Ya de galon de la muestra salga por el embudo.

7. Medir y registrar la temperatura de la muestra del fluido.

Viscosidades, Yield Point y Resistencia de Gel

1. Recoger una muestra de fluido.

2. Colocar la muestra en el recipiente del viscosimetro.
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Viscosimetro fann

Fuente. www.ofite.com

Sumergir el rotor del viscosimetro exactamente hasta la linea marcada.
Calentar la muestra a la temperatura seleccionada.

Hacer girar la manga rotor del viscosimetro a 600 rpm hasta obtener una
lectura estable en el dial. Registrar la lectura del dial (Bs00)

Hacer girar el rotor del viscosimetro a 300 rpm hasta obtener una lectura
estable del dial. Registrar la lectura del dial (8300).

Agitar la muestra durante 10 a 15 segundos a 600 rpm, y después dejar
reposar el lodo durante 10 segundos.

Hacer girar el rotor del viscosimetro a 3 rpm hasta obtener una maxima
lectura en el dial.

Registrar la maxima lectura del dial obtenida como la resistencia de gel de

10 segundos Ibf/100 pieso.
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10.Agitar nuevamente la muestra durante 10 a 15 segundos a 600 rpm, y
después reposar la muestra sin tocar durante 10 minutos.

11.Hacer girar el rotor del viscosimetro a 3 rpm hasta obtener la maxima
lectura del dial.

12.Registrar la maxima lectura del dial obtenida como resistencia de gel de 10

minutos, Ibf/100pies2.
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PERDIDA DE FILTRADO DE LODO

Objetivo

» Estudiar las propiedades de filtracion de los lodos de perforacion.

Importanciay Aplicacién

Durante el proceso de perforacién el lodo ayuda a controlar las presiones en la
formacion, por esto normalmente la presiéon de la columna de lodo se mantiene por
encima de la presién de poro. Esta diferencia de presion ocasiona que la fase
liquida del lodo invada la formacién creando un dafio que depende de la cantidad

de liquido que invada y de las propiedades de las arcillas de la formacion.

Las pruebas de filtracion permiten detectar estas cantidades de liquido que

invaden la formacion y hacer los correctivos necesarios en el lodo.

Procedimiento

1. Recoger una muestra de fluido.

2. Armar la celda con el papel de filtro en su lugar.

3. Verter la muestra en la celda hasta 2 de pulgada (13 mm) de la parte
superior.

4. Introducir la celda dentro del marco; colocar y ajustar la tapa sobre la celda.

5. Colocar un cilindro graduado seco debajo del tubo de drenaje.
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Filtro-prensa API

Fuente. www.ofite.com

6. Cerrar la valvula de alivio y ajustar el regulador para que sea aplicada una
presion de 100 psi (690 kPa) en 30 segundos 0 menos.
Mantener la presion en la celda a 100 psi (690 kPa) durante 30 minutos.

8. Cerrar el flujo con el regulador de presion y abrir con cuidado la valvula de
alivio.

9. Registrar el volumen de filtrado en el cilindro graduado con precision del
mas proximo ml.

10.Nota: Si se usa una filtro prensa de media area, multiplicar por 2 el volumen
de filtrado.

11. Aliviar la presion, verificar que ha sido descargada toda la presion, y retirar
la celda del marco.

12.Desarmar la celda y desechar el lodo.
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13.Dejar la torta de lodo (mud cake) sobre el papel y lavar ligeramente con el

fluido base para quitar todo el exceso de lodo.

14.Medir y registrar el espesor de la torta de lodo (mud cake) con aproximacién

de 1/32 de pulgada (1.0 mm).
15.Reportar las pérdidas de filtrado APl (30 min)

16. Describir las caracteristicas de la torta (elasticidad, consistencia y espesor)
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Objetivo

» Determinar el peso por unidad de volumen del fluido de perforacién.

Importanciay Aplicacién

DENSIDAD DEL LODO

Las propiedades fisicas y quimicas de un lodo deben ser controladas directamente

para asegurar un desempefio adecuado de éste durante las operaciones de

perforacion. La densidad de cualquier lodo es directamente relacionada con la

cantidad y gravedad especifica promedio de los soélidos en el sistema.

La presion ejercida por la columna de fluido debe ser igual o ligeramente mas alta

que la formacion, para asegurar una maxima rata de penetracion con un minimo

dano.

Procedimiento

Calibrar el equipo

W bdh -

Tomar una muestra de fluido.

copa de la balanza de lodo.
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Balanza de Lodos

Fuente. Internet.

5. Golpear suavemente el costado de la copa de la balanza con la tapa de la
copa para hacer salir el aire (el aire o el gas atrapado en el lodo pueden
ocasionar mediciones erroneas).

6. Colocar la tapa en la copa de la balanza de lodos con un movimiento de
torsidn y asegurandose que algo de la muestra de prueba sea expulsado
por el agujero de ventilacion de la tapa.

7. Tapar con un dedo el agujero de ventilacién y limpiar la balanza con agua,
aceite base, o solvente. Limpiar cualquier exceso de agua, aceite base, o
solvente.

8. Montar la barra de la balanza en el punto de apoyo y equilibrar la balanza
haciendo correr el cursor a lo largo del brazo.

9. Registrar la densidad del lodo leida al costado del cursor mas préximo a la
copa de la balanza (la flecha del cursor apunta a este lado). Registrar la
medicion con precision de 0.1 Ib/gal, 1 Ib/pie3, 0.01g/cm3, o 10.0
Ib/pulg2/1000 pies.
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CONTENIDO DE SOLIDOS

Objetivo

» Determinar el contenido de sélidos del lodo, a partir de las pruebas de la

retorta y de contenido de arena

Importanciay Aplicacién

La cantidad, el tipo y la medida de los sélidos en un fluido de perforaciéon son un

aspecto importante para un buen control de las propiedades del lodo.

Contenido de arena en un lodo debe ser menor al 1% en volumen para evitar

dafos en la tuberia por abrasion.

Procedimiento

Contenido de Arenas

Recoger una muestra de fluido.

B Dh -

tubo.

Verter fluido en el tubo de contenido de arena hasta la marca del lodo.
Agregar fluido base (agua o aceite) hasta la marca del agua.

Tapar con un dedo el tubo de contenido de arena y sacudir fuertemente el

5. Verter el contenido del tubo de contenido de arena sobre el tamiz de malla

200. Desechar el fluido que pasa a través del tamiz. Si es necesario repetir

los pasos del 3 al 5 hasta que el tubo de contenido de arena esté limpio.
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Kit para contenido de arena.

Fuente. www.ofite.com.

6. Lavar cuidadosamente la arena del tamiz con fluido base (agua o aceite)
para quitar todo lodo sobrante.

7. Colocar la parte ancha del embudo por encima del tamiz e invertir
lentamente el tamiz y el embudo, poniendo la punta del embudo dentro de
la boca del tubo de contenido de arena.

8. Rociar el tamiz con fluido base de modo que la arena del tamiz caiga dentro
del tubo.

9. Colocar el tubo en posicion completamente vertical y dejar que se asiente la
arena.

10.Leer el porcentaje de arena en el tubo de contenido de arena y registrar el

contenido de arena como porcentaje en volumen.
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Contenido de Sélidos y Liquidos

Recoger una muestra de fluido y enfriarla aproximadamente a 80 °F (27°C).
Llenar la camara superior de la retorta con lana de acero muy fina.

Lubricar las roscas de el recipiente de muestra y el condensador con una
capa fina de lubricante/compuesto contra el endurecimiento (esto evita la

fuga de vapor y facilita el desmontaje del equipo).

Kit prueba de retorta.

—_— —_— —

Fuente. www.ofite.com

Llenar el recipiente de muestra de la retorta; hacer girar la tapa lentamente;
asegurarse de que algo de la muestra sea expulsada por el orificio de
ventilaciéon de la tapa.

Limpiar el exceso de lodo y enroscar el recipiente de muestra de la retorta a
la camara superior de la misma.

Colocar la retorta en el bloque aislador y tapar el aislador.

Colocar el receptor volumétrico debajo del drenaje del condensador.

216



ESCUELA DE INGENIERIA Cddigo: Version:
DE PETROLEOS MPP 001-A | 01

Fecha:

pooed | ||l MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE | Mayo de 2009
PRUEBAS Pagina: 14 de 24

Elabor6: Betty Jenieth Suarez
Carlos Enrique Baez

Revisd: Ing. Emiliano Ariza ledn | Aprobd: Ing. Emiliano Ariza

Lebn

8. Calentar la muestra hasta que deje de pasar liquido a través del tubo de

drenaje del condensador, o hasta que se apague la luz termostaticamente.

9. Retirar el receptor volumétrico y examinar el liquido recuperado.

Si...

Entonces...

Hay sélidos en el liquido,

Se ha escapado lodo entero al hervir
en el recipiente de muestra y hay que
repetir el ensayo.

Existe una banda de
emulsion,

Calentar lentamente el receptor
volumétrico a 120 °F (49 °C).

10.Dejar que el receptor volumétrico se enfrie hasta aproximadamente 80 ° F

(27 °C).

11.Leer y registrar los volumenes de aceite y agua en el receptor de volumen.
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ANALISIS QUIMICO DEL FILTRADO DEL LODO

Objetivos

» Analizar las caracteristicas quimicas del filtrado del lodo (Pf, Mf, pH, ppm
Cl-, dureza, ppm de Ca++)
» Observar las caracteristicas quimicas del filtrado del lodo al agregarle

diferentes sustancias.

Importanciay Aplicacion

La importancia quimica del agua radica en que generalmente esta se encuentra
asociada a los lodos ya sea como componente principal, componente secundario
0 como consecuencia de la contaminacién por el agua de las formaciones que se
estdan perforando. Estas aguas contienen sales disueltas, carbonatos,
bicarbonatos, calcio, silicatos y sulfuros; los cuales se deben identificar para
conocer la calidad del agua y sus efectos sobre las propiedades de los lodos

cuando se utilicen en su preparacion.
Procedimiento
pH (método del medidor)

1. Recoger una muestra de fluido.

2. Permitir que las muestras de fluido y las soluciones amortiguadoras

alcancen la temperatura ambiente.
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pH-metro

Fuente. UIS laboratorio de lodos y cementos

Sumergir un termoémetro limpio en la solucion.

Ajustar el control de temperatura del medidor de pH a la temperatura de la
solucién.

Calibrar el pH-metro.

Enjuagar con agua destilada y secar la punta de prueba.

Sumergir la punta de prueba en la muestra que se va a probar, y agitar.

© N O O

Detener la agitacion (después de 10-20 segundos) y esperar a que la
lectura se estabilice.

9. Registrar la lectura del pH-metro.
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Lebn

Alcalinidad

1. Recoger una muestra de filtrado de lodo usando el método de filtrado API.

2. Pasar 1ml de filtrado a el recipiente de titulacion.

Materiales usados en pruebas quimicas.

Fuente. www.ofite.com.

3. Agregar de 10 a 15 gotas de solucion indicadora de fenolftaleina en el

recipiente de titulacion.

Si...

Entonces...

Hay un cambio de color,

Vaya al paso 4

No hay cambio de color,

Pres cero. Vaya al paso 6

4. Agregar lentamente la solucién de acido sulfurico en el recipiente de

titulacion hasta que el color cambie de rosado o rojo al color del filtrado

original.
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5. Registrar como Pf la cantidad en ml de solucion de acido sulfurico usada
para lograr el cambio de color.

6. Agregar de 10 a 15 gotas de solucion de indicador metil naranja en la
mezcla de filtrado.

7. Continuar dosificando con la solucidon de acido sulfurico hasta que el color
cambie de naranja a rosado salmén.

8. Registrar la cantidad total de solucién de acido sulfurico usada, incluyendo
la cantidad del ensayo Pf (alcalinidad a la fenolftaleina), como valor Mf

(alcalinidad al naranja de metilo).

Contenido de Cloruros

1. Recoger muestra de filtrado usando el método de filtrado API.

2. Transferir 1 ml o mas de filtrado a el recipiente de titulacién. Tomar nota del
color del filtrado para el paso 5.

3. Agregar 20 a 50 ml de agua destilada al filtrado de el recipiente de
titulacion.

4. Agregar 10 a 15 gotas de solucion indicadora de fenolftaleina.

Si... Entonces...
El color cambia a rosado o rojo, Ir al paso 5.
No se observa cambio de color, Ir al paso 6.

5. Agregar lentamente la solucion de acido sulfurico en el recipiente de
titulacion hasta que el color cambie de rosado o rojo al color original.

6. Agregar de 5 a 10 gotas de solucién indicadora de Cromato de potasio.
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7. Agregar la solucién de nitrato de plata en el recipiente de titulacion hasta
que el color cambie de amarillo a naranja o naranja-rojo.

8. Registrar la cantidad en ml de solucion de nitrato de plata usada.

Dureza

1. Recoger una muestra de filtrado usando el método de filtrado API (agua
para efectos de esta practica).

2. Agregar aproximadamente de 20 a 50 ml de agua destilada en el recipiente
de titulacion.

3. Agregar 10 gotas de solucion de versenato Buffer de dureza en el recipiente
de titulacion.

4. Agregar 10 gotas de solucion versenato indicadora de dureza en el

recipiente de titulacion.

Si... Entonces...
Aparece un color rojo o violeta, Ir al paso 5.
Aparece un color azul, Ir al paso 6.

5. Dosificar lentamente con el versenato titulador hasta que el color cambie de
purpura o azul, a azul verdoso o grisaceo.

6. Transferir 1 ml o mas de filtrado el recipiente de titulacion.

Si... Entonces...

Aparece un color rojo o violeta, Ir al paso 7.

El color azul se mantiene, El ml de THTS (solucion tituladora
de dureza total) es cero. Ir al paso 8.
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7. Dosificar lentamente con el THTS hasta que el color cambie de rojo o
violeta a azul, gris o verde.
8. Registrar el volumen de THTS requerido para dosificar el filtrado hasta el

punto final.
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DETERMINACION DE LAS PROPIEDADES DE LECHADAS DE CEMENTO

Objetivo

» Analizar la importancia y aplicacion de los cementos en la perforacion de

pozos de petrdleo.

Importanciay Aplicacién

Para lograr una buena cementacién en un pozo petrolifero es importante controlar
las propiedades dependiendo de las condiciones de presidon, temperatura y
profundidad. Muchas de las propiedades como el tiempo de fraguado, la densidad,
la viscosidad y el tiempo de bombeabilidad; dependen de la cantidad de agua

utilizada, por lo que es importante calcular el agua libre, maxima, minima y normal.

Para lograr un desplazamiento del lodo de perforacion, evitando la contaminacién

del cemento es necesario controlar la densidad (densidad del cemento mayor a la

del lodo) y hacer los calculos de los modelos de flujo.

Contenido de Agua en las Lechadas de Cemento

Los conceptos dados a continuacion sirven como base en la compresion de la

prueba de consistencia y contenido de agua en las lechadas.
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Agua Libre

Las lechadas comunes que admiten mucha agua presentan el inconveniente de la
decantacion del solido, con la presencia de agua libre. La presencia de agua libre
se determina en el laboratorio utilizando una probeta de 250 ml, dejando la
lechada en reposo durante dos horas.

Este ensayo se hace normalmente a temperatura ambiente. La presencia de agua
libre en una cementacion interrumpe la continuidad del cemento causando canales

y dejando como consecuencia una adherencia y resistencia de mala calidad.

Agua Minima

Es la cantidad de agua que puede mezclarse para producir una lechada de 30
unidades de consistencia. Este criterio es importante en lechadas para balancear
tapones, pues estos requieren alta densidad y alta resistencia en corto tiempo (6
horas); también para lechadas que buscan aislar el influjo de agua hacia

formaciones productoras de hidrocarburos.

Agua Normal
Es el volumen de agua de mezclado que nos da una lechada de 11 unidades de
consistencia. El agua normal también se denomina agua 6ptima y genera una muy

buena lechada, faciimente bombeable.

Agua Maxima

Se entiende por agua maxima de una lechada el volumen de agua que se separe
como maximo de 1.5% de agua libre. El agua maxima es la cantidad generalmente
utilizada en la mayor parte de las cementaciones, porque nos da el maximo

rendimiento.
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Para determinar el contenido de agua minima y normal se utiliza un
consistometro atmosférico (presién atmosférica y temperatura 80°F) para eso se
requiere para una misma clase de cemento preparar varias lechadas con

diferentes relaciones agua/cemento; seguir el siguiente procedimiento:

1. Hacer los calculos para las diferentes relaciones agua/cemento para un
volumen de 500 cc.

2. Colocar el agua (destilada) en una licuadora o mezclador, dar 4000 RPM y
agregar el cemento en un tiempo inferior a 15 seg. Cerrar la licuadora y
colocarla a una velocidad de 12.000 RPM durante 35 seg.

3. Pasar la lechada al cilindro del consistbmetro en menos de 1 minuto y
arrancar el motor del consistometro. A los 20 minutos registrar las Unidades
de consistencia alcanzadas para esta lechada.

4. Hacer una curva de relacion agua/cemento (X) Vs Unidades de
consistencia.

5. Determinar agua minima y agua normal.

Nota: el consistbmetro tiene dos cilindros para correr dos muestras

simultdaneamente.

Se recomienda hacer la prueba para 4 lechadas, lo cual da una curva

representativa y facilitara hacer las lecturas con mayor exactitud.

El agua libre y agua maxima se determinan para cada relacién agua/cemento

asi:
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Después del paso 3 para determinar agua minima y normal, a esa misma lechada

seguir el siguiente procedimiento:

. Transferir la muestra del consistometro al recipiente de mezcla en menos
de 30 seg y mezclar de nuevo a 12.000 RPM por 35 seg.

Transferir 250 ml de la lechada a una probeta de 250 ml de capacidad
(completamente seca), dejar en reposo y medir el agua libre en ml después
de 2 Hr mas o menos 5 min.

. Basados en el agua libre APl ( con 250 ml de lechada) determinar la
cantidad de agua libre que dejaria la lechada que prepard inicialmente (los
500 cc u otra cantidad).

. Calcular agua maxima:

Agua maxima= (Agua de preparacion lechada — agua libre)*1.015

En donde se permite el maximo de agua con 1.5% en volumen de agua
libre.

. Hacer la correccion de X ( con la misma cantidad de cemento y con el agua

maxima)
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
APROBACION REALIZADOS
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