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1. INTRODUCCION

El presente documento, describe de forma clara el procedimiento general y detallado de las acciones que
se deben llevar a cabo para la elaboracion de los informes finales de resultados de analisis.

2. OBJETIVO

Definir los pasos o procedimientos para llevar a cabo de manera eficaz, precisa, oportuna y organizada la
elaboracion de informes de resultados de andlisis.

Entregar al cliente interno y externo los resultados en forma clara y oportuna.
3. ALCANCE

El procedimiento aplica para todos los resultados emitidos por el laboratorio que ameriten la elaboracién de
un informe de resultados.

4. RESPONSABLE

El Jefe de Oficina de Laboratorio, Auxiliar de Laboratorio, los analistas y el profesional universitario
encargado de la elaboracién de informes son los responsables de la ejecucion de este procedimiento. En
caso de ausencia del profesional universitario encargado de la elaboracién de informes, el Jefe de Oficina
de Laboratorio asume esta responsabilidad.

Para el caso de los informes de la matriz aire y ruido, los informes son elaborados por el profesional
especializado o profesional universitario asignados a esta area.

5. PROCEDIMIENTO

¢ Una vez recibida una muestra el Auxiliar de Laboratorio la registra en el formato F-GES-13 Registro
y Control de Muestras y de inmediato abre el formato F-GES-04 Andlisis Realizados colocando
nombre, fecha de toma de muestras, cédigo interno de muestras, tipo de caracterizacion, tipo de
muestra, recolector y el nombre de quien diligencia esta parte del formato.

¢ Cuando los analistas finalizan sus procedimientos analiticos consignan los resultados en el formato
F-GES-04. Ademés de los resultados anotan la fecha de andlisis y su respectiva firma.

e Los analisis de campo deben también anotarse por parte del responsable del muestreo en el
formato F-GES-04.

e Para la elaboracién de los informes de resultados finales de la matriz agua, el profesional
universitario tomara el formato F-GES-04 una vez diligenciado por los analistas y lo transcribird al
formato F-GES-75 Informe de Resultados. Si no estan diligenciados todos los campos basicos del
formato (nombre cliente, fecha de toma de muestras, codigo de muestra, tipo de caracterizacion y
recolector), este no se debe transcribir. En el caso de los informes de aire y ruido no se diligencia
el formato F-GES-04 si no se descargan los datos directamente de los equipos.
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A los informes de resultados se les asigna un consecutivo por afio. El control de estos consecutivos
se lleva en el formato F-GES-41 Control de Entrega de Informes.

Si se presentan no conformidades en los resultados de la muestra estos no se reportaran hasta que
no se hayan corregido.

Previa impresion del informe este es revisado en el archivo magnético por el Jefe de Oficina de
Laboratorio, con clave para escritura que solo maneja el profesional universitario que realiza los
informes y el Jefe de Oficina de Laboratorio. Ademas de los resultados reportados se verifica la
realizacion de todos los analisis solicitados comparando con la solicitud de servicio del cliente. En
caso tal de la no realizacion de uno de estos, se debe de colocar una nota en el informe con la
explicacién respectiva.

Este informe al momento de ser entregado al Jefe de Oficina de Laboratorio lleva anexo una
remision firmada por el profesional universitario o especializado encargado de la elaboracion de
informes y en caso de tener parametros microbiolégicos por algun profesional de esta area.
También lleva anexo la solicitud de servicio o remision enviada por el cliente cuando se trata de
un servicio. La firma de la remisién denota que el informe fue revisado por los funcionarios que
firman.

El Jefe de Laboratorio le da la Gltima revision al informe para luego colocar su firma. Una vez hecho
esto el informe es entregado a la secretaria para la elaboracion de remisiones de envié al cliente y
liquidacién del servicio. Las liquidaciones de los servicios también son elaboradas por el Jefe de
Oficina de Laboratorio. La secretaria del Laboratorio escanea el informe y lo coloca en la carpeta
compartida con el profesional universitario encargado de pasar los informes y este lo debe enviar
escaneado en formato PDF via mail al cliente para garantizar que este lo reciba dentro de los 15
dias habiles establecidos y asi cumplir con el indicador de porcentaje de cumplimiento de entrega
de resultados F-GES-93.

Para el envio el informe en PDF dentro de los 15 dias habiles se exceptlan las personas naturales,
guienes deben cancelar el servicio prestado como requisito para la entrega del informe de
resultados. En este caso se tiene en cuenta la fecha de emision de informe para el indicador.

Si el informe es de servicio se remite original y copia, una para el cliente y otra para los archivos del
laboratorio respectivamente. Si es seguimiento como autoridad ambiental de la entidad se remite
un original y dos copias, una para la Subdireccion de Gestidbn Ambiental, otra para el cliente y otra
para los archivos del laboratorio. Si el informe es operativo de gestion se remite un original y una
copia, una para la Subdireccion de Gestiébn Ambiental y otra para los archivos del laboratorio. Si el
informe es de un Convenio se remite original y dos copias, una para la Subdireccién de Gestiéon
Ambiental, una para el suscriptor del convenio y otra para los archivos del laboratorio
respectivamente. Se exceptla de este Ultimo caso los informes en el marco del convenio con el
Invemar para la REDCAM ya que en este caso no se envia copia del informe pues los resultados
se registran en una base de datos comun.

Para dar cumplimiento a los indicadores de gestion, los resultados deben ser elaborados en el
menor tiempo posible de manera que el cliente tenga el informe en 15 dias habiles después del
ultimo dia de muestreo. Sélo se exceptuan las personas naturales como se indic6 anteriormente.
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Si el laboratorio detecta que no sera posible la entrega oportuna de los resultados, bajo unas
condiciones especificas, informara de manera al usuario el motivo de esta situacion y procuraré la
aceptacion por parte del mismo, coordinando con este la nueva fecha de entrega de resultados.
Las modificaciones a los informes de resultados previamente emitidos se hacen en forma de un
documento posterior, indicando que es un reemplazo al informe N° XXX ya enviado.

Los informes de resultados incluyen la siguiente informacion:

Un titulo.

Nombre, direccion y localizacion del Laboratorio de Calidad Ambiental de Cardique.
Paginacion de las hojas y numero total de hojas.

Nombre, direccién y NIT o numero de identificacion del cliente.

Fecha de la recepcion de las muestras.

Fechas de realizacion de los andlisis quimicos.

Naturaleza de la muestra.

Punto de muestreo.

Tipo de caracterizacion.

Nombre del parametro, método usado, unidades ,resultados, limite de deteccion del método.
Condiciones ambientales, si se cuenta con la informacion.

Nombre, titulo y firma o la identificacion equivalente de la persona que autoriza los resultados.
En el informe se hace la salvedad que los resultados son validos Unicamente para las muestras
analizadas.

Si el muestreo no fue realizado por el laboratorio se debe informar que los resultados son sobre
la muestra traida por el cliente.

Inclusién de una proposicion que especifica que el informe no debe ser reproducido sin la
autorizacion escrita del laboratorio.

Los informes de los resultados por servicio llevan la siguiente nota de pie de pagina: “El
Laboratorio de Calidad Ambiental de Cardique asegura CONFIDENCIALIDAD de los resultados
presentados en este informe”.

Los informes llevan la siguiente nota “NUESTRO LABORATORIO DE CALIDAD AMBIENTAL
CUMPLE LOS ESTANDARES DE LA NORMA ISO 17025".

En la dltima pagina del informe se indica “FIN DEL INFORME”.

Normativa de referencia cuando aplique o sea solicitado por el cliente.

ESPECIFICACIONES PARA LOS RESULTADOS REPORTADOS

En los reportes de resultados se podran hacer observaciones especiales cuando sea necesario.
Las unidades son las empleadas por el sistema internacional de unidades (SI).

En el reporte de resultados estara incluido el limite de deteccion de los diferentes métodos donde
aplique y esté determinado.

Solo se reportara las cifras que estén justificada por la exactitud del método.
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