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Calidad de Aguas

Aplicacién

Este procedimiento aplica para el manejo de la imparcialidad, confidencialidad y
proteccion de la informacién del cliente en el Laboratorio de Control de Calidad de
Aguas de Empresas Publicas Municipales de Sibaté SCA ESP.

Objetivo

Establecer las medidas para asegurar la imparcialidad, confidencialidad, proteccion
de la informacion y los derechos de propiedad de los clientes relacionados con los
resultados de ensayo emitidos por el Laboratorio de Control de Calidad de Aguas de
Empresas Publicas Municipales de Sibaté S.C.A E.S.P.

Responsables

Administra: Profesional
Ejecuta: Profesional Universitario
Verifica: Gerencia y/o control interno

Documentos y

Procedimiento de Seleccion y Contrataciéon de personal P08-03

Procedimiento de entrenamiento y capacitacion P08-04

Registros relacionados al procedimiento de Seleccién y Contratacion de personal
Registros relacionados al procedimiento de entrenamiento y capacitacion

Cddigo de ética

Matriz de riesgos del laboratorio de control de calidad de aguas

Formatos Declaracion individual de independencia, imparcialidad y confidencialidad
asociados. Contratos
Ordenes de servicio
Evaluacion de desempefio y competencias
Plan de capacitacion
Plan de bienestar
Programacion de induccién y reinduccion
Confidencialidad: Se define como la capacidad de proporcionar acceso a personas
autorizadas y negarlo a no autorizados. La confidencialidad no se debe confundir
con la palabra secreto. La organizacién se compromete a no divulgar la informacion
5. GLOSARIO -
generada en las actividades a entes externos.
Imparcialidad: Presencia de objetividad.
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Iltem DESCRIPCION DE LA TAREA RESPONSABLE REGISTRO
1 |Planeacién de las actividades
La gerencia del laboratorio de control de calidad de aguas Procedimiento de
de EPM Sibaté esta comprometida con la imparcialidad, Seleccién y
garantiza su competencia mediante la consecucién de . Contratacién de
Recurso Humano calificado con base en una educacion, Sut_)gerenga personal P08-03
formacion, experiencia y habilidades requeridas para los Adm|n|strat'|va Y| Procedimiento de

11 macion, experie Y . q as p Comercial ;
andlisis; hace la ejecucion de métodos de analisis (Recursos entrenamiento y
normalizados; cuenta con equipos acorde a las necesidades capacitacion

. o L . Humanos)
de andlisis, y la adquisicion de suministros y reactivos P08-04
adecuados para las actividades desarrolladas por el Registros
laboratorio. relacionados al

procedimiento de

En cuanto a la confidencialidad el personal del laboratorio Seleccién y
involucrado en todo el proceso de analisis, desde la recepcion . Contratacion de
de la muestra hasta la emisién del resultado final del analisis, Sut_)g_erenga personal

Lo o . o Administrativa y .

12 gstara sgj'eto al principio de conﬂqenuahdad y reserva de la Comercial Rgglstros
informacién, garantizando al cliente de esta forma la (Recursos relacionados al
proteccion de la informacion, siguiendo los lineamientos Humanos) procedimiento de
establecidos en la resolucién administrativa No. 007 de 2008 entrenamiento y
(Cédigo de Etica). capacitacion

Cddigo de ética
2 | Planeacion de los riesgos
Direccion de
2.1 | El laboratorio identifica los riesgos de forma continua. calidad del Matriz de riesgos
laboratorio
Las personas que pueden llegar a tener acceso a Declaracion
informacion confidencial del cliente por ejemplo: auditores, Direccion de individual de

2.2 |asesores o cualquiera que intervenga en el proceso debe calidad del independencia,
diligenciar la declaracién individual de independencia, laboratorio imparcialidad y
imparcialidad y confidencialidad. confidencialidad
El personal tiene prohibido aceptar, asi como entregar ofertas
monetarias, regalos o equivalentes, que puedan afectar la
imparcialidad de los resultados o generar algun tipo de
compromiso. Cualquier tipo de ofrecimiento, soborno, Declaracion
chantaje o manipulacion, debe ser informada de forma Direccién de individual de

2.3 |inmediata al jefe directo. De igual forma esta prohibido calidad del independencia,
manipular las muestras con el fin de mejorar sus laboratorio imparcialidad y
caracteristicas y omitir el resultado correcto. Se tendran en confidencialidad
cuentan todas aquellas condiciones para la prestacion del
servicio detalladas en la cotizacion y la forma de pago del
servicio.
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La politica del laboratorio para asegurar la proteccién de la
informacion confidencial y los derechos de propiedad de sus
clientes garantiza que la informacion de las muestras,
2.4 | ensayos y resultados obtenidos son para uso exclusivo del
solicitante del servicio y no seran revelados a terceras
personas, salvo por requerimiento judicial y/o por autorizacion
expresa de los clientes/entidades competentes.

Direcciéon de
calidad del
laboratorio

Politica del
laboratorio

El Cliente de acuerdo a la cotizacion emitida por el
Laboratorio, establecera la firma de un contrato de analisis o
la emision de 6rdenes de servicio, segin corresponda.

2.5 |La informacion del cliente que se obtenga por fuentes
diferentes al cliente, serd confidencial por parte del
laboratorio y no se compartird a menos que se haya acordado
con la fuente.

Jefe del
Laboratorio/Direc
tor Técnico

Contratos
Ordenes de
servicio

Informes emitidos por el laboratorio

Los informes de resultados son entregados por escrito y
exclusivamente cuando han sido finalizados todos los
ensayos solicitados. Todo el personal del laboratorio
involucrado en el manejo y administracion de la muestra,
aplicacion y desarrollo de analisis, emision de resultados de
analisis y certificados/informes, debera cumplir los principios
de confidencialidad y proteccién de la informacién de
propiedad del cliente, evitando de esta manera cualquier
perjuicio, tanto para el cliente como para el Laboratorio de
Aguas de Empresas Publicas Municipales de Sibaté S.C.A. -
E.S.P. En caso de incumplimiento, se procedera de acuerdo
a lo definido internamente.

3.1

Jefe del
Laboratorio/Direc
tor Técnico

Principios de
confidencialidad
y proteccion de
la informacion.

Capacitacién y Entrenamiento al personal de laboratorio.

Para garantizar la competencia técnica e imparcialidad del
personal del laboratorio de control de calidad de aguas se
3.2 |realiza la Evaluacién de desempefio y competencias
conforme a lo establecido en el procedimiento de seleccidn
y contratacién del persona

Jefe del
Laboratorio/Direc
tor Técnico

Evaluacion de
desempefio y
competencias

Se identifica la necesidad de entrenamiento, capacitacion,
induccion y reinduccién para el personal a partir de actos
administrativos, decisiones de junta directiva, no
conformidades, andlisis de indicadores de gestion,
resultados de auditorias internas, planes de mejora,
panorama de riesgos, definicion de funciones y

3.3 | responsabilidades, politica, objetivos, programa de
seguridad y salud en el trabajo, entrenamiento requerido,
modificacion de documentos, solicitudes directas,
evaluaciones de desempefio y mantenimiento de
competencia del personal que afecta directamente la calidad
del servicio y/o la seguridad y salud de las partes

Jefe del
Laboratorio/Direc
tor Técnico

Plan de
capacitacién
Plan de bienestar
Programacion de
induccion y
reinduccion

interesadas.
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Plan de
Se realiza la reinduccion del personal en el caso de no Jefe del capacitacion
e . . i o Plan de bienestar
obtener una calificacion satisfactoria en la evaluacién de Laboratorio/Direc L
; > . Programacion de
competencia y desempefio tor Técnico s it
induccion y
reinduccién

(*)En cumplimiento de lo estipulado en la Ley 1581 de 2012 , en los cuales se dictan las disposiciones
generales para la proteccién de datos personales, EMPRESAS PUBLICAS MUNICIPALES DE SIBATE
SCA ESP, expide la politica de privacidad proteccién y seguridad de datos personales con el fin de
garantizar que los datos personales suministrados y autorizados por nuestros , clientes, empleados,
contratistas, proveedores, y demés personas que adquieran algin vinculo con la Empresa, se
encuentren almacenados internamente con altos estandares de seguridad que garanticen su adecuado
tratamiento y custodia.

Fechadel | Version que . .
) . Motivo del cambio
Cambio cambia
01/08/2020 A Creacién del documento
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