PROCEDIMIENTO cODIGO PR-TNU-PS-002
PRESTACION DE ENSAYOS, SERVICIOS Y VERSION 10
@ CALIBRACION DE INSTRUMENTACION CLASIFICACION’ DE| PUBLICA
ORM/S LA INFORMACION

1.0BJETIVO

Establecer las actividades para la prestacidon de servicios de irradiacion de materiales, metrologia de radiaciones
ionizantes y ensayos de geocronologia, isotopia y radiometria, en la Direccidn Técnica de Asuntos Nucleares del Servicio
Geoldgico Colombiano, con el fin de contribuir a la adecuada prestacidon de servicios en calibracion dosimétrica y
ensayos.

2.ALCANCE

Inicia con la definicidn e informacién de los criterios generales, acuerdos y condiciones de la prestacidn del servicio,
continda con la prestacién de los servicios requeridos por los clientes internos, externos y por convenios, y finaliza con
la evaluacién de la satisfaccidon del servicio prestado junto con el manejo de las PQRSD.

3.REQUISITOS LEGALES Y DE OTRA INDOLE

Constitucion Politica de Colombia; principalmente, 209 (funcién administrativa al servicio del interés general).

Ley 2052 de 2020, por medio de la cual se establecen las disposiciones transversales a la rama ejecutiva del nivel
nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacidn de tramites y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

Resolucion 455 de 2021, por medio del cual se establecen lineamientos generales para la autorizacién de tramites
creados por la ley, la modificacion de los tramites existentes, el seguimiento a la politica de simplificacion,
racionalizacidn y estandarizacion de tramites y se reglamenta el Articulo 25 de la Ley 2052 de 2020

Resolucién No. D-115 del 15 de abril de 2003. Por la cual se establecen las tarifas para los ensayos y servicios de
laboratorio.

4.DEFINICIONES

Acuerdo de servicio: Contrato entre un proveedor de servicios y sus clientes internos o externos que documenta los
servicios que proporcionara el proveedor y define los estandares y niveles de servicio que el proveedor estd obligado
a cumplir.

Cliente/usuario: Organizacion o persona que recibe un producto. Puede ser interno o externo.

Contingencia: Hecho o problema que se plantea ante nosotros de una manera totalmente imprevista.

Ensayo: Determinacién de una o mads caracteristicas de un objeto de evaluacion de la conformidad de acuerdo con un
procedimiento.

Especificacidn técnica: Documento que describe detalladamente la forma como se debe ejecutar una actividad o tarea,

para asegurar su realizacién. Una especificacidn técnica debe indicar, siempre que sea pertinente, el procedimiento
por medio del cual se puede determinar si se cumplen los requisitos.
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Ficha técnica: Descripcion detallada de las caracteristicas o condiciones minimas que debe cumplir un producto o
servicio.

LAAN: Laboratorio de Analisis por Activacién Neutrdnica

LAIE: Laboratorio de Analisis de Isétopos Estables en agua liquida

LME: Laboratorio de Microsonda Electréonica de Emisién de campo FEG — EPMA

LHF: Laboratorio de Huellas de Fision

LIES: Laboratorio de Isdtopos Estables en muestras Sélidas.

LRA: Laboratorio de Radiometria Ambiental.

LRC: Laboratorio de carbono-14 y espectrometria alfa beta

LRQ: Laboratorio de Radioquimica

LSCD: Laboratorio Secundario de Calibraciéon Dosimétrica.

SEM: Laboratorio de Microscopia Electrénica de barrido.

U/Pb: Laboratorio de Datacién Uranio — Plomo.

U/Th/He: Laboratorio de datacién Uranio-Torio-Helio

Muestreo: Seleccion y/o recoleccién de material o datos respecto a un objeto de evaluacion de la conformidad.
Norma: Documento, establecido por consenso y aprobado por un organismo reconocido, que proporciona para uso
comun y repetido, reglas, directrices o caracteristicas para actividades o sus resultados, dirigidos al logro del grado
Optimo de orden en un contexto dado Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo reconocido,
gue suministra reglas directrices o caracteristicas para las actividades o sus resultados, encaminados al logro del grado
6ptimo de orden en un contexto dado.

Oficina de recepcion de muestras y servicios - ORM/S: Oficina encargada de atender la recepciéon de muestras y
solicitudes de servicio, suministrar la informacidn sobre la cotizacion del servicio, la forma de pago, facturacién, los
servicios que ofrecen cada una las unidades funcionales del proceso, contactar al cliente para que reciba la asesoria
especializada que requiera y entregar los informes de resultados, reportes de procesamiento y/o certificados a los
clientes.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

PQRSD: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias.

Partes interesadas: Conjunto de factores internos y externos que ejercen influencia sobre la organizacion.
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Queja: Expresion de insatisfaccidon presentada por una persona u organizacién a un laboratorio, relacionada con las
actividades o resultados de ese laboratorio, para la que se espera una respuesta.

Reclamante: persona, organizacién o su representante, que expresa una queja.

Reproceso — Trabajo/servicio no conforme: Accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los
requisitos.

Requisito especificado: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria .

Revision: verificacion de la idoneidad, adecuacién y eficacia de las actividades de seleccién y determinacioén, y de los
resultados de dichas actividades, con respecto al cumplimiento de los requisitos especificados por parte de un objeto
de evaluacién de la conformidad.

Servicio: Accién de una organizacién para satisfacer una demanda o necesidad.

Términos de referencia: contiene las especificaciones técnicas, objetivos y estructura de cdmo ejecutar un
determinado estudio, trabajo, proyecto, comité, conferencia, negociacidn, prestacion del servicio, etc.

Trabajo no conforme: cualquier aspecto de sus actividades de laboratorio o los resultados de este trabajo no cumplan
con sus propios procedimientos o con los requisitos acordados con el cliente (por ejemplo, el equipamiento o las
condiciones ambientales que estan fuera de los limites especificados; los resultados del seguimiento no cumplen los
criterios especificados).

Tratamiento de la novedad - Producto/servicio no conforme: Actividades realizadas para dar cumplimiento a las
caracteristicas establecidas del producto/servicio cuando estos no se cumplen inicialmente.

Trazabilidad: Capacidad de seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.

Verificacion: Confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los requisitos
especificados.

5.CONDICIONES GENERALES
5.1 CRITERIOS GENERALES DE PRESTACION DE SERVICIOS DE ENSAYO Y CALIBRACION
Para la prestacion de servicios de ensayo y calibracidn, se deben tener en cuenta los siguientes criterios generales:

a. ElCoordinador del grupo de trabajo de Investigacidn y aplicaciones nucleares y geocronoldgicas y del grupo del
trabajo de las aplicaciones nucleares radioactivas y responsables del Laboratorio o instalacion que presta los
servicios de ensayo, irradiacion o calibracidon, deben asegurar que el laboratorio posee las condiciones
necesarias y que el personal del laboratorio cuenta con la competencia para llevar a cabo los ensayos o servicios
asignados.

b. Los items de ensayo muestras, equipos de calibraciéon o productos del cliente deben cumplir con todos los
lineamientos y las condiciones de prestacion del servicio indicadas por cada laboratorio, para esto la ORM/S
debe garantizar que se cumpla con los criterios de aceptacidon de muestras y equipos especificados por cada
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laboratorio en el instructivo “MANIPULACION DE iTEMS ORM/S”. En caso de alguna eventualidad particular
para el ingreso de una muestra o equipo la ORM/S debe apoyarse con el personal del laboratorio para llegar a
un acuerdo con el cliente, para lo cual se deja el registro correspondiente en las observaciones del
“FORMULARIO SOLICITUD DEL SERVICIO”.

El laboratorio o instalacidn que presta los servicios de ensayo, irradiacién o calibracién no se responsabiliza por
muestras, equipos o productos que llegan en mal estado o contaminados y que puedan invalidar los resultados.
Cuando no sean claras las necesidades del cliente, la ORM/S hace contacto con él y llega a un acuerdo entre las
partes, para lo cual se deja el registro correspondiente en las observaciones de la “FORMULARIO SOLICITUD
DEL SERVICIO”.

Los laboratorios y grupos de trabajo cuentan con instalaciones apropiadas para proteger la condicién e
integridad de cada uno de los equipos, muestras y/o productos que deben ser devueltos al cliente después del
ensayo, irradiacién o calibracién solicitada. Los responsables de ensayo, irradiacion de materiales vy
calibraciones deben garantizar la actualizacién del portafolio de ensayos y servicios, teniendo en cuenta la
inclusion de nuevos servicios o el eventual retiro de la oferta, para lo cual se debe comunicar de forma oportuna
los cambios presentados al responsable de la ORM/S para que este solicite aprobacion por parte de
coordinador de los grupos y el director técnico para su respectiva divulgacidon en la pagina web y/o correo
electrénico.

Todos los servicios deben ingresar por la ORM/S, asi mismo esta oficina es la encargada de entregar al
responsable o profesional del laboratorio los items de ensayo de las muestras como lo indica el instructivo
“MANIPULACION DE iTEMS ORM/S” y/o equipos para la prestacion del servicio como lo indica el instructivo
“RECEPCION DE EQUIPOS DEL LSCD” y devolver al cliente los equipos, muestras, informes de resultados,
certificados, entre otros como lo indica el instructivo “SALIDA DE LA INSTRUMENTACION DE LOS USUARIOS
DEL LSCD"". La ORM/S es la encargada de realizar la trazabilidad de la prestacién de servicio, esto incluye el
almacenamiento de los registros fisicos y digitales que se deriven de cada servicio y su posterior envio al archivo
central del Servicio Geoldgico Colombiano de acuerdo con los lineamientos de las Tablas de Retencidn
Documental institucionales.

La ORM/S debe aplicar los criterios para proteger la informacion confidencial, el almacenamiento y la
transmisidn electrdnica de los resultados y la proteccidn de los derechos de propiedad de los clientes, de
acuerdo con las directrices emitidas por el proceso de gestion de tecnologias de informacidn, comunicaciones
y del plan de atencién al ciudadano y anticorrupcién “PROCESO DE GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION, COMUNICACIONES, GUIA DE ATENCION AL CIUDADANO Y ANEXO COMPROMISO
ANTICORRUPCION Y PACTO DE INTEGRIDAD”.

Todas las instalaciones cuentan con instructivos que detallan de forma precisa la prestacién de servicios, los
canales de comunicacion, capacidad y sus condiciones para criterios de aceptacién y rechazo de muestras,
irradiaciones y equipos.

Por medio de encuestas se registra la percepcidn positiva o negativa del cliente respecto al servicio prestado,
como se encuentra descrito en el procedimiento de Percepcién Ciudadana.

La ORM/S debe informar a los usuarios cuando un método solicitado es inapropiado antes de formalizar un
servicio. En caso de que un responsable del laboratorio o instalacién que presta los servicios de ensayo,
irradiacion o calibracién, informe que un método es inapropiado para un servicio que ya fue recibido, la ORM/S
debe comunicar al cliente via correo electrénico y se ejecuta el respectivo cambio en el contrato de servicio.
Todas los PQRSD deben ser radicadas en la herramienta institucional para PQRSD vigente de acuerdo con los
lineamientos del Grupo de Relacionamiento con la ciudadania al correo relacionciudadana@sgc.gov.co, en
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dado caso que la PQRSD llegue directamente a la ORMS en forma escrita o verbal, estd lo direccionara al correo
de relacién ciudad para dar cumplimento al procedimiento “DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE REPOSICION”. Cabe resaltar que las solicitudes
de servicios ingresan Unicamente a cada correo de cada instalacién siguiendo lo publicado en la pagina web del
Servicio Geoldgico Colombiano y de esta manera dar cumplimiento a la prestacion del servicio.

k. Los responsables de los laboratorios tienen que enviar los informes de forma individual por solicitud al
coordinador de cada grupo para que éste realice la revision del informe y posterior envio al correo electrénico
orms-can@sgc.gov.co con copia al correo correspondiente de cada instalacién dando cumplimiento a las
condiciones generales de cada laboratorio en el horario establecido en la ORMS. La ORMS tiene 5 dias habiles
para el envio de los informes una vez se reciba el mismo. Esto aplica para los laboratorios que generan el envio
de los informes digitalmente.

|.  Los coordinadores del grupo de trabajo de Investigacidn y aplicaciones nucleares y geocronoldgicas y del grupo
del trabajo de las aplicaciones nucleares radioactivas y/o responsables de laboratorio o instalacion que presta
los servicios de ensayo, irradiacion o calibracién deben de enviar con 5 dias habiles de anticipacién al correo
electrénico orms-can@sgc.gov.co con copia al correo correspondiente de cada instalacién y al correo del
coordinador del grupo cualquier desviacion en los tiempos de entrega de los items de ensayo, equipos y/o
reportes de informes o incumplimientos en la prestacion del servicio en el horario establecido en la ORMS.
Para remitir esta informacion, los profesionales de los laboratorios incluyen lo siguiente:
= ASUNTO: identificacion de la solicitud, items de ensayo, lote o identificacién de la muestra o equipo.
= CUERPO MENSAIJE: Informacion clara de la desviacién para el cumplimento de la prestacidn del servicio,

y/o incumplimiento en los tiempos de entrega.
= ENVIO: Se envia esta informacion al correo orms-can@sgc.gov.co con copia al correo correspondiente de
cada instalacion y al coordinador del grupo.

m. La trazabilidad de las cotizaciones, pagos y facturas de los usuarios que solicitan sus servicios por medio del
correo electrénico debe ser registrada en el Formato “TRAZABILIDAD FINANCIERA PRESTACION DE SERVICIOS
DE ENSAYO CALIBRACION”.

n. Cualquier tipo de documento (Boletin, articulo, manuscrito, Informe Técnico, Reporte interno o externo,
interpretacién, etc.) que se genere a partir de los datos obtenidos por el laboratorio o del informe de
resultados, asi como la metodologia analitica aplicada, uso de simbolo o referencia de acreditacion, debe ser
revisado por el responsable del laboratorio antes de que sea emitido, con el fin de garantizar el buen uso de
los datos, trazabilidad, concordancia con la metodologia utilizada, uso de logos, nombre del laboratorio y
técnicas, etc. Para garantizar lo anterior, el cliente debe enviar el documento al laboratorio, con el fin de que
este dé su visto bueno o las pertinentes correcciones al respecto. Se recomienda que el laboratorio haga parte
de la coautoria, para garantizar el buen uso de los datos y demas aspectos nombrados anteriormente, esta
coautoria se debe consensuar entre las partes, con el fin de que el laboratorio haga parte desde la construccién
del proyecto en sus fases iniciales. La no aceptacidn o desconocimiento de estos términos por parte del cliente
libera al laboratorio del mal uso de temas técnicos o de analisis de datos o interpretacion errénea que haga el
cliente con la informacién entregada.

5.1.1.Prestacion de servicios de calibracion.

A través de la pagina web del Servicio Geoldgico Colombiano www.sgc.gov.co y del correo labsecundario@sgc.gov.co
se informa la prestacidn de los servicios del Laboratorio Secundario de Calibracién Dosimétrica.
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Una vez leidos los contenidos detallados y las comunicaciones necesarias para aclaraciones o inquietudes respecto a
los documentos descritos, el usuario interno y/o externo tiene que seguir estrictamente los lineamientos dados en la
solicitud dando cumplimiento a la guia de diligenciamiento y condiciones del servicio, publicadas en la pagina web del
Servicio Geoldgico Colombiano.

5.1.2.Prestacion de servicios de ensayos de aplicaciones nucleares y geocronoldgicas.

Para la prestacion de servicios del grupo de trabajo de investigacion y aplicaciones nucleares y geocronoldgicas, se
deben tener en cuenta los siguientes criterios especificos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Emplear el formato “SOLICITUD DE ANALISIS O SERVICIOS” para las solicitudes de los servicios del GIANG, uno por

cada laboratorio de forma independiente exclusivamente en el correo giangclientes@sgc.gov.co.

Emplear Unicamente para las solicitudes de servicios del Laboratorio de Isotopos de muestras Liquidas de forma

independiente el formato “INFORMACION MUESTRAS DE AGUA COLECTADAS EN CAMPO PARA ANALISIS DE

ISOTOPOS ESTABLES” exclusivamente en el correo giangclientes@sgc.gov.co.

Aprobacidn por parte del director técnico:

- Las solicitudes que envian los usuarios internos del Servicio Geoldgico Colombiano deben tener el visto bueno
o aprobacidén por parte del director técnico de la dependencia que requiere el servicio el cual es solicitado por
el usuario que remite la solicitud a la ORMS. Esta aprobacidn se debe evidenciar cuando se envié la solicitud al
correo electrdnico giangclientes@sgc.gov.co.

- Las solicitudes que corresponden a usuarios externos del Servicio Geolégico Colombiano deben tener el visto
bueno o aprobacidn por parte del director técnico de la Direccidon de Asuntos Nucleares, el cual es solicitado
desde la ORM/S.

Las muestras o items de ensayo Unicamente se reciben en la ORM/S-CAN.

Se realiza el inicio de la prestacidn del servicio una vez el usuario cumpla con la asignacion de cita de sus muestras

en la ORMY/S. Recuerde que para realizar la asignacion de cita tiene que enviar el formulario totalmente diligenciado

y el visto bueno del director dentro del mismo correo, y asi mismo se le dara respuesta con la fecha y hora de la

asignacion de su cita.

Nota 1: La fecha de solicitud del servicio inicia cuando se de él cumplimiento el numeral 6, “Desarrollo”, flujo de

actividades en el item no. 5.

Los items de ensayo solo pueden ser recibidos una vez se tenga el visto bueno por parte del coordinador del grupo

de trabajo de investigacion y aplicaciones nucleares y geocronoldgicas.

Si el usuario requiere nuevamente un servicio para los items de ensayo ya analizados este debe cumplir con las

condiciones anteriormente descritas, ya que ingresa como un nuevo servicio.

El responsable o profesional del laboratorio que emite los informes de resultados como lo indica el instructivo
“ENTREGA DE REPORTES DE RESULTADOS A LOS USUARIOS GIANG”, dando cumplimiento a los tiempos
establecidos en el instructivo “RECEPCION, IDENTIFICACION Y MANEJO DE ITEMS DE ENSAYO”, debe enviar los
resultados de la solicitud Unicamente al coordinador del GIANG para su revision, aprobacion y visto bueno. Este a
su vez realiza el envio del informe al correo giangclientes@sgc.gov.co con copia al correo orms-can@sgc.gov para
que la ORM/S proceda con el envio del informe de los resultados al usuario correspondiente.

Nota 2: Una vez el coordinador reciba los informes emitidos por el laboratorio, la coordinacién del GIANG vy la
ORMY/S tienen 5 dias habiles respectivamente para envié del informe al usuario.
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5.1.3.Prestacion de servicios de ensayos de Laboratorio de Radiometria Ambiental.
Se deben tener en cuenta los siguientes criterios generales:

Las condiciones generales que se deben de cumplir para la prestacién de servicios del Laboratorio Radiometria
Ambiental se realizan con forme a instructivo “RECEPCION, IDENTIFICACION Y MANEJO DE iTEMS DE ENSAYO”.

6.DESARROLLO

6.1 COOPERACION CON LOS USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

Las instalaciones de la Direccién de Asuntos Nucleares permiten la cooperacién con los usuarios y partes interesadas,
por lo que el laboratorio brinda las condiciones necesarias para atender sus dudas e inquietudes, ademas de evaluar el
desempefio de los laboratorios, asegurando la confidencialidad de sus usuarios y partes interesadas. Esta cooperacion
incluye:

= Brindar al cliente o su representante el acceso razonable a las areas pertinentes para presenciar la realizacion de
ensayos, irradiaciones y calibraciones, para lo cual debe solicitar la visita en el enlace disponible en la pagina web
de la entidad y previo conocimiento y firma de la “CARTA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD” para el ingreso a los
laboratorios y/o instalaciones de la Direccién de Asuntos Nucleares.

= Los usuarios que deseen conocer las instalaciones de los laboratorios prestadores de servicios de la entidad pueden
realizarlo mediante solicitud al correo electrénico: relacionciudadana@sgc.gov.co, la solicitud debe contener la
siguiente informacion:
- Numero de identificacién, nombre completo y teléfono de contacto de quien realiza la solicitud.
- Motivo de la solicitud indicando el tema especifico de la visita.
- Relacion de las personas que asistiran a la visita indicando: Nombres completos, nimero de identificacidn y
edad. Se debe incluir los datos de los guias y acompafiantes que permitiran el control del grupo.
- Indicar 3 posibles fechas y horarios de visita (entre las 09:00 a 12:00 y/o 14:00 a 17:00), preferiblemente
viernes.

= Canales de comunicacién: La Direccidon de Asuntos Nucleares cuenta con la pagina web institucional, donde se
encuentra toda la informacién de los servicios y canales de comunicacion.

6.2GESTION DE LAS QUEJAS
Para la operacion del tratamiento de las quejas, se lleva a cabo mediante las siguientes acciones:

6.2.1.Recepcion de la queja.

El Servicio Geoldgico Colombiano establece un proceso documentado para recibir las quejas (en el dmbito establecido
en la evaluacién de conformidad bajo I1SO IEC 17025:2017), mediante el procedimiento “DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE REPOSICION” .

Para la recepcion de la queja el cliente debe suministrar como minimo la siguiente informacion:
- Solicitante
- Asunto: Queja de prestacién de servicio de laboratorio Direccidén de Asuntos Nucleares
- Correo electrénico
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- Queja: wuna descripcidon de la queja y los datos de apoyo pertinentes; los productos o practicas de la
organizacidn objeto de la queja.

- La solucién solicitada;

- Anexos (Maximo 50 MB)

6.2.2.Seguimiento de la queja

El Grupo Relacionamiento con la ciudadania, son los encargados de la radicacién, reasignacion y control de respuesta
en la herramienta institucional para PQRSD vigente. Al identificar que la queja corresponde a la prestacién de servicios
de ensayos o calibracién de la Direccién de Asuntos Nucleares, ésta es dirigida mediante la herramienta institucional
para PQRSD vigente a la ORM/S, con la asignacién del nimero de radicacion y a partir del cual se hard la trazabilidad
de la gestion a la queja; una vez recibida la queja por la ORM/S, se debe confirmar si dicha queja se relaciona con las
actividades de los laboratorios de ensayo o calibracidn, de las que es responsable, y en caso afirmativo, direccionarla
de acuerdo con la evaluacién de la queja para que se identifique la solucion buscada por el reclamante y cualquier otra
informacién necesaria para eficaz evaluacion y tratamiento de la queja.

En caso de que la queja no se relacione con las actividades del laboratorio de ensayo o calibracién o no la conoce
devuelve la PQRSD por el mismo sistema, al usuario administrado por relacionamiento con la ciudadania, quien
realizard el envio al competente, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento “DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE REPOSICION”.

La queja debe seguirse a largo de todo el proceso, desde la recepcidn inicial hasta que el reclamante quede satisfecho

o la decisidn final haya sido tomada. Una actualizacién del estado de la queja debe estar disponible para el reclamante
cuando lo requiera y a periodos regulares, al menos en el momento de cumplirse los plazos establecidos.

6.2.3.Acuse de recibido

La recepcion de cada queja deberia ser notificada inmediatamente al reclamante por correo electrénico mediante el
numero de radicado.

6.2.4.Evaluacion de la queja

Después de recibida, cada queja debe evaluarse inicialmente en términos de criterios tales como: su severidad,
implicaciones de seguridad, complejidad, impacto y de la necesidad y posibilidad de una accién inmediata.

A partir de la identificacidn de la queja, se analiza la recurrencia:

Nivel | Descriptor Descripcién Frecuencia

1 RARA VEZ La queja ha ocurrido solo en circunstancias | No se ha presentado en los Ultimos 5 afios
excepcionales.

2 IMPROBABLE | La queja ha ocurrido en algiin momento Al menos de 1 vez en los Ultimos 5 afios.

3 POSIBLE La queja ha ocurrido en algin momento Al menos de 1 vez en los uUltimos 2 afios.

4 PROBABLE La queja ha ocurrido en la mayoria de las | Al menos de 1 vez en el Ultimo afio
circunstancias

5 CASI SEGURO | La queja ha ocurrido en la mayoria de las | Mas de 1 vez al afio.
circunstancias

Tabla 1: Probabilidad de ocurrencia de la queja.
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Para el andlisis del impacto de la queja y la responsabilidad en su investigacion y andlisis se establece lo siguiente:

A partir del impacto y ocurrencia se evalla la zona de riesgo y el responsable de la ORM/S asigna y comunica
inmediatamente dicho resultado, para establecer el tipo de accién, la investigacién de la queja y respuesta.

IMPACTO
INSIGNIFICANTE MENOR MODERADO CATASTROFICO
RARO B B M
IMPROBABLE B B M
OCURRENCIA POSIBLE B
PROBABLE M
CASI SEGURO

Tabla 2: Nivel de impacto de la queja.

De acuerdo con el nivel de impacto y ocurrencia se designa el responsable de la investigacidn de la queja y respuesta a
la queja:

PROCESOS PROCESOS DEL
NIVEL DEL ENI,:,?::;; :;:TE V:'E'L?JELZTAD; (I;gs PROCESOS ORM/S OPERACION DE SISTEMA DE GESTION
LABORATORIO DE LABORATORIOS
IMPACTO
B Responsable Responsable de Responsable Responsable Responsable de
(Bajo) ORMS ensayo/instalaciéon ORM/S Técnico Calidad
M Responsable Responsable Coordinador del | Coordinador del Director Técnico
. Técnico / Técnico / Grupo de Trabajo Grupo de DAN
(Medio) . ., . ., .
instalacion instalacion Trabajo
A Coordinador del Coordinador del Director Técnico | Coordinador del Lider del Proceso
Grupo de Trabajo | Grupo de Trabajo DAN Grupo de Planeacién
(Alto) .
Trabajo
E Director Técnico Director Técnico Director Técnico | Director Técnico | Secretaria General
(Extremo) DAN DAN DAN DAN Oficina Juridica
Oficina Juridica Oficina Juridica Oficina Juridica Oficina Juridica

Tabla 3: Responsabilidad de investigacion de la queja.

Se debe identificar:

- La necesidad de accion inmediata
- Posibilidad de accion inmediata
- Probabilidad de compensacién

El tratamiento de la queja da origen a acciones correctivas, de acuerdo con su nivel de impacto y para las cuales deben
documentar en el médulo de mejora de la herramienta documental, siguiendo lo estipulado para este proceso en el
procedimiento “ACCIONES CORRECTIVAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA”. El responsable de la ORM/S debe reportar
al responsable de calidad y al enlace en el Grupo de Trabajo de planeacién con la siguiente informacidn a partir del
hallazgo y evidencia identificada en la queja:
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- La no conformidad, la evidencia, niumero de radicado.

- El tipo del problema: Servicio no prestado / prestado parcialmente, retraso en la prestacion del servicio y
duracidn del retraso, deterioros sufridos, incumplimiento de compromisos, incorrecta facturacién, error en el
informe o certificado, retraso indebido en el tratamiento de la queja entre otros.

- Evaluacidn de la queja: nivel del impacto: bajo, medio, alto, extremo

- Accidn: si se gestiond la correccidon inmediata y plan de accidn dirigida a impacto a: afectacion a la entidad o
parte interesada, validez en los resultados, proceso de la ORM/S, operacion de la ORM/S, proceso del sistema
de gestidn de laboratorios.

- Responsable de investigar y dar respuesta a la queja.

El responsable de la ORM/S al hacer la evaluacion de la queja inmediatamente debe enviar al responsable de la
investigacion y respuesta mediante la herramienta institucional para PQRSD vigente.

6.2.5.Investigacion de la queja.

El responsable de la investigacidén de la queja debe hacer el analisis a partir de la informacion pertinente. El nivel de
investigacion debe ser proporcionado con la seriedad, frecuencia de ocurrencia y severidad de la queja. Para la
recopilacion de informacién y andlisis para definir el tratamiento puede conformar un equipo interdisciplinario y de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento “ACCIONES CORRECTIVAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA”.

El responsable asignado debe tener en cuenta los tiempos establecidos en el procedimiento “DERECHOS DE PETICION,
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE REPOSICION”; se resolveran en un
maximo de quince (15) dias habiles, exceptuando aquellos que ameriten un plan de accidn que demanden mds tiempos.
Para este caso el responsable debe dar respuesta con la solucidn que buscada por el reclamante mediante la correccién
y referencia el plan de mejora en la no conformidad abierta.

La persona asignada para gestionar la respuesta en la herramienta institucional para PQRSD vigente, anexa los
documentos para entrega al usuario, y envia para visto bueno de acuerdo con el nivel de autoridad al coordinador
respectivo y/o al director técnico, siguiendo lo establecido en la herramienta institucional para PQRSD.

6.2.6.Respuesta de la queja.

Siguiendo una apropiada investigacion, los laboratorios deben ofrecer una respuesta para corregir el problema y
prevenir que ocurra en un futuro. Si la queja no puede resolverse inmediatamente, debe tratarse de manera que se
alcance una solucién eficaz tan pronto como sea posible.

El coordinador respectivo y/o director técnico firma el documento final y asegura que se dé la resolucion de la queja
en los tiempos establecidos con la informacién completa para el reclamante.

6.2.7.Comunicacion de la decision.

La decisién o cualquier accién tomada con respecto a la queja, que sea pertinente para el reclamante o para el personal
involucrado, debe comunicérseles tan pronto como se tome, la cual se hace a través del nimero de radicado asignado.

El responsable de la ORM/S, una vez firmada, cargada y radicada la versidn final de la respuesta en la herramienta
institucional para PQRSD vigente, se encargara de realizar el envio por correo electrénico al ciudadano de acuerdo con
“DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE
REPOSICION”.
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6.2.8.Cierre de la queja.

PUBLICA

Si el reclamante acepta la decisidon o la acciéon propuesta, entonces ésta se debe realizar y registrar en el mismo
radicado. Si el reclamante rechaza la decisidon o accién propuesta entonces la queja debe permanecer abierta. Esto se
debe registrar y el reclamante debe ser informado de las alternativas disponibles para recurrir, internas y externas.

El responsable de la ORM/S debe realizar el seguimiento del progreso de la queja hasta que se hayan agotado todas las
alternativas razonables para recurrir, internas o externas, o el reclamante quede satisfecho.

FLUJO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA
Responsable de la
Inicio ORMY/S,
responsable de | Solicitar la actualizacion de la informacidn,
laboratorio de desviaciones, aperturas y/o cierres de la L
ensayoy prestacion de servicios para ser divulgados en la CcIJr.reo /electrénico
Actualizar la calibracion, pagina web, respuestas automdticas, e pagina web
informacion Coordinador del | informacion de correos masivos.
Grupo de trabajo,
‘ director técnico.
\ 4
Para dar cumplimento a las aceptaciones vy
Aceptar de las requisitos del servicio e iniciar el proceso de
condiciones del prestacidn, el usuario encontrara las condiciones
servicio Cliente y/o de Servicio, la Guia de diligenciamiento y el | Correo electronico
ORM/S Formulario de solicitud al ingresar en la pagina | /Pagina web
web del Servicio Geoldgico Colombiano, para los
diferentes laboratorios de la Direccion de Asuntos
Nucleares.
El cliente realiza la solicitud del servicio de ensayo
o o i y/o calibracién a través de la Oficina (ORM/S), | Correo electrénico y
Solicitar el servicio Cliente

Il

enviandola a los correos oficiales para cada uno
de los laboratorios.

formulario de solicitud.

v
Realizar asistencia de la
prestacion del servicio y/o
técnica.

[ 5 )

N

Cliente, ORM/S y
Responsable de
ensayo y
calibracion

Definir las caracteristicas del servicio solicitado de
acuerdo con el portafolio de servicios ensayos y
calibracion.

Si es necesario, solicitar asesoria al responsable
del ensayo y/o calibracién cuando no sea claro el
requerimiento por parte del cliente.

Cuando se determina que no se puede prestar el
servicio, el responsable de ensayo y/o calibracion
emite un comunicado al cliente mediante los
canales de comunicacién establecidos.

Solicitud del servicio.

Respuesta con la
informacién de la
imposibilidad de prestar
el servicio por correo
electrdnico.
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FLUJO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION

EVIDENCIA

(9

éSe puede

prestar el
servicio

solicitado?

ORM/S %
Responsable de
ensayo %
calibracion.

Determinar si es posible la prestacion del
servicio dando cumplimento a los requisitos
solicitados por cada laboratorio.

Si: Pasa a la actividad 7.

No: Pasa a la actividad 6.

No Aplica

l

Terminar el servicio

ORM/S

Informar al usuario la imposibilidad de prestar el
servicio Requerido. En este caso se da por
terminado el procedimiento.

Correo electrénico al
usuario.

Enviar la cotizacién

ORM/Sy
Responsable de
ensayo y
calibracion.

Enviar la cotizacion al usuario verificando la
aplicacién de las tarifas de servicios vigentes a
través de los canales autorizados,
especificando el método de ensayo a utilizar,
conforme los lineamientos definidos por cada
grupo o laboratorio.

En el caso del LSCD y LRA las cotizaciones van
adjuntas al formato de solicitud de servicios y se
diligencian con este.

Para los laboratorios del GIANG no se realiza
cotizacion, solo se reciben solicitudes de usuarios
internos del SGC y convenios interadministrativos
si son usuarios externos.

Realizar trazabilidad de la cotizacién en el formato
de “TRAZABILIDAD FINANCIERA
PRESTACION DE SERVICIOS DE ENSAYO Y
CALIBRACION” (cuando corresponda).

“COTIZACION DE
SERVICIOS”

“TRAZABILIDAD
FINANCIERA
PRESTACION DE
SERVICIOS DE ENSAYO
CALIBRACION”
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FLUJO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA

“COTIZACION DE

Cuando la cotizacién es aceptada por usuario SERVICIOS”

externo pasa a la actividad no.9; para clientes
internos, pasa a la actividad 10.

Cuando la cotizacidn no es aceptada, pasa a la
actividad 6.

ORM/Sy
Usuarios Deja el registro de las solicitudes no
formalizadas.

éla
cotizacion es
aceptada?

El usuario realiza el pago exacto del valor descrito
en la cotizacion aceptada, dentro de los tiempos
vigentes descritos en la cotizacion.

Si

Una vez realice el pago de la cotizacién, el usuario

envia por correo electrénico el soporte de pago

para el agendamiento de su cita.

Realizar | -
ea .a, pago de .a. Tener en cuenta lo siguiente:

prestacion del servicio

1. No se recibirdn equipos y/o items de ensayo

con pagos diferentes al valor cotizado aprobado.

2. No se aceptan pagos adicionales o por
adelantado de servicios que no cumplan con el
procedimiento y/o no contengan el nimero de | Correo electronico
cotizacién aprobada.

3. Reallzar”el Pago Unicay ?xclgfl\{?ment? por ?SE “TRAZABILIDAD
Cliente externo (el campo "Numero de Cotizacion" es obligatorio). FINANCIERA

htt.ps:gwww2.§gc.gov.co/Pag|nas/ventanllla- PRESTACION DE
unica-de-atencion.aspx SERVICIOS DE

4. Si realiza el pago fuera de las fechas | ENSAYOCALIBRACION”
establecidas informadas en la cotizacion y/o
realiza el pago sin el numero de cotizacién
asignado, se procederd a la devolucion del dinero
y el usuario tendrd que iniciar nuevamente la
solicitud de prestacién del servicio.

5. Si se necesita el cambio de fechas informadas
en la cotizacion, el usuario debe enviar un correo
electrénico solicitando el cambio de la fecha.
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# FLUJO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA
Una vez recibido el soporte de pago al correo
@ electrénico cumpliendo con los requisitos
establecidos, se procede a la asignacion de cita | Correo electrénico vy
i informando la fecha, hora y lugar de la recepciéon | formato de
10 ORM/S de los equipos y/o items de ensayo y asi mismo la | “TRAZABILIDAD DE
Asignar cita informacion de recoleccién de estos. SERVICIOS”
Para los laboratorios del GIANG se realiza
asignacion de cita de recepcion de items.
LSCD:
Verificar el formulario de solicitud junto con los “LISTADO DE
equipos de calibracién citados, revisando que la | SOLICITUDES Y
informacion sea la misma. Diligenciar el formato SERVICIOS”
de “Trazabilidad de servicios LSCD”, donde se
asigna el numero consecutivo de recepcion el cual
se registra en el formato “Solicitud de servicio” "SO’UClTUD DE
para formalizar el ingreso. ANALISIS Y SERVICIOS”
LRA:
Ven?caf el reilstro sollc!tuccjl de servncugs Juntlo “SOLICITUD DE
f:on 0s |t§,ms e ensayg citados, reV|.san oquela | ceovicios”
v ) informacién sea la misma, se registra para la
11 Usuarioy ORM/S | trasabilidad  en  formato  “LISTADO  DE
Recepcionar items de g0 CQTUDESRLSERYICI05™ “SOLICITUD DE
ensayo o calibracion. GIANG: ANALISIS Y SERVICIOS”
Verificar el registro “SOLICITUD DE ANALISIS Y
SERVICIOS” de la ORM/S y/o formato
“INFORMACION DE MUESTRAS DE AGUAS | “INFORMACION DE
COLECTADAS EN CAMPO PARA ANALISIS DE | MUESTRAS DE AGUAS
ISOTOPOS ESTABLES” junto con los items de | COLECTADAS EN
ensayo citados, revisando que la informacion sea | CAMPO PARA ANALISIS
la misma, se registra para la trazabilidad en | DE ISOTOPOS ESTABLES
formato  “LISTADO DE SOLICITUDES Y | EN LAIE”
SERVICIOS.”
LSCD:
Se realiza la entrega de los equipos de calibracion
con sus accesorios al personal del laboratorio
v 'r':-gIStr:,q(-j;) jldtraspa'sc? d(le_sis;os en el formato TRAZABILIDAD DE
razabilidad de servicios . SERVICIOS LSCD.
Entrega de items de ensayo LRA:
ode calibraci(l)n alos Se realiza la entrega de los items de ensayo al
laboratorios. ORM/Sy personal del laboratorio registrando el traspaso | LISTADO DE
12 responsable o | de estos en el formato “LISTADO DE SOLICITUDES | SOLICITUDES Y
L profesional del | y serviciOs”. SERVICIOS.
laboratorio
@ GIANG:
Se realiza la entrega de los items de ensayo al <
. . RECEPCION DE
personal del laboratorio registrando el traspaso SERVICIOS
de estos en el formato “LISTADO DE SOLICITUDES
Y SERVICIOS”, y aceptando la fecha de entrega de
resultados en el formato “RECEPCION DE
SERVICIOS”
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# FLUJO DE ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION EVIDENCIA
@ Se realiza la solicitud de facturacion de los | Correo electronico
ORM/S y servicios ingresados y entregados al laboratorio, | «rrazABILIDAD
i profesionales de enviando un correo al area de facturacion, para FINANCIERA
13 financiera y/o | Que este proceda con el envio de la factura al | presSTACION DE
Facturar el servicio Tesoreria usuario correspondiente. SERVICIOS DE ENSA Y O
CALIBRACION”.
Ejecutar los procedimientos, instructivos,
Ejecutar el servicio Responsable de | manuales de operacién y métodos de ensayos o Registros de laboratorio
14 . ensayo y/o | de calibracién de cada laboratorio y/o y/o instalacion
calibracién instalaciones vigentes en el aplicativo
documental.
Responsable del | Entregar el informe de resultados, informe del Informe de
Entregar de informes de ensayo y/o | servicio, certificado de calibracion, reporte de resultados.
15 resultados a la ORM/S calibracién. equipo no calibrado o documento equivalente a
la ORM/S en los tiempos establecidos.

l ORM/S Entregar o enviar el informe de resultados o
certificado de calibracion al usuario, mediante los
canales autorizados y definidos para su entrega y
realizar el cierre del servicio con el registro de los
datos respectivos.

Entregar informes de
16 resultados o certificados
de calibracidn al cliente

Informes de resultados

ORM/S y Grupo | La ORM/S de acuerdo con lo establecido en el

de procedimiento “PERCEPCION CIUDADANA” envia
Relacionamiento la informacidn de los usuarios mes a mes al grupo
Retroalimentacion del con la ciudadania | de percepcion ciudadana para que realicen las

encuestas de satisfaccion a los usuarios.

Encuesta servicios de
los laboratorios de
ensayo direccion de
asuntos nucleares

cliente Adicionalmente, en caso de presentarse una | Encuesta laboratorio
queja o reclamo sobre el servicio se procederd | secundario de
conforme a lo establecido en el | calibracidn dosimétrica
17 “PROCEDIMIENTO DERECHOS DE PETICI()N,
QUEIJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, | Estudio de percepcion
FELICITACIONES, DENUNCIAS Y RECURSOS DE | de la calidad del servicio
) REPOSICION”.
Fin
Informe de
PQRSD
Mddulos de Mejora en
herramienta
informatica
7.DO0CUMENTOS ASOCIADOS

PR-COM-PQR-001 DERECHOS DE PETICION, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES, DENUNCIAS Y

RECURSOS DE REPOSICION

PR-COM-PEC-001 PERCEPCION CIUDADANA.

PR-PSG-ADM-001 ACCIONES CORRECTIVAS Y OPORTUNIDADES DE MEJORA
IN-TNU-PES-001 RECEPCION, IDENTIFICACION Y MANEJO ITEMS DE ENSAYO
IN-TNU-PES-002 ENTREGA DE REPORTES DE RESULTADOS A LOS USUARIOS GIANG.
IN-TNU-TN-024 MANIPULACION DE [TEMS ORM/S

IN-TNU-LS-005 INSTRUCTIVO RECEPCION DE EQUIPOS DEL LSCD
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IN-TNU-LS-007 SALIDA DE LA INSTRUMENTACION DE LOS USUARIOS DEL LSCD

IN-TNU-RA-009 RECEPCION, IDENTIFICACION, MANEJO Y DISPOSICION DE MUESTRAS.
GU-COM-PCI-001 GUIA DE ATENCION AL CIUDADANO

F-TNU-TN-015 CARTA ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

F-TNU-PS-004 COTIZACION DE SERVICIOS

F-TNU-PS-006 TRAZABILIDAD DE SERVICIOS LSCD.

F-TNU-PS-007 TRAZABILIDAD FINANCIERA PRESTACION DE SERVICIOS DE ENSAYO Y CALIBRACION
F-TNU-TN-019 LISTADO DE SOLICITUDES Y SERVICIOS

F-TNU-TN-010 SOLICITUD DE ANALISIS Y SERVICIOS

F-TNU-LS-040 FORMULARIO DE SOLICITUD DE SERVICIO

F-TNU-RA-014 SOLICITUD DE SERVICIOS

F-TNU-IE-001 INFORMACION DE MUESTRAS DE AGUAS COLECTADAS EN CAMPO PARA ANALISIS DE ISOTOPOS
ESTABLES

DE-TEC-001 POLITICAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
F-CIN-CAI-001 ANEXO COMPROMISO ANTICORRUPCION Y PACTO DE INTEGRIDAD

8.HISTORIAL DE VERSIONES

Version Fecha Descripcion de los Cambios
01 2008-01-15 | Creacion del documento
02 2011-11-17 | Se realiza la actualizacién de la normatividad aplicable y se amplian las definiciones.

Se incluyen las actividades de verificacion de caracteristicas del producto o servicio contra
Ficha de Planificacidén y actualizacion de portafolio de servicios.

Se incluye un punto de control para realizar la verificacidn de los resultados, por una parte,
independiente al responsable de su emisidn, previo a la entrega final del informe.

Se incluye un punto de control para hacer verificacion a la aplicacidén de los criterios para
la proteccion de la informaciéon confidencial, el almacenamiento y la transmision
electrénica de los resultados y la proteccion de los derechos de propiedad de los clientes,
de acuerdo con las directrices emitidas por el proceso de Gestion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones. Se incluyé columna de evidencia.

03 2014-01-24 | Se realizé actualizacidn de acuerdo con los cambios de estructura de la Direccién de
asuntos Nucleares.

Se realizaron los cambios de actividades de acuerdo con lo que se hace en la recepcién.
04 2019-02-13 | Se incluye planta gamma a la prestacion de servicios. Se actualizan los formatos e
instructivos.

Se especifica que la ORM/S es el Unico medio de comunicacidn entre los laboratorios y los
clientes, ademas de ser el responsable del proceso de prestacidn de servicios.

Se incluyé en el numeral g. de la seccidn 5 lo siguiente: “La ORM/S es la encargada de
realizar la trazabilidad de la prestacidn de servicio, esto incluye el almacenamiento de los
registros fisicos y digitales que se deriven de cada servicio y su posterior envio al archivo
central del Servicio Geolégico Colombiano de acuerdo a los lineamientos de las Tablas de
Retenciéon Documental institucionales.

Se incluyen las especificaciones para la prestacion de servicios. Se retira de la tabla de
desarrollo todo lo referido con la elaboracidn de informes y revisién por parte del
laboratorio.

Se actualizé el numeral 6 incluyendo “responsables de ensayo y/o calibracién” en vez de
“responsable de ensayo e instalacién”
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Version Fecha Descripcion de los Cambios

05 2020-07-03 | Se incluyd en el numeral j. de la seccién 5 la forma de comunicar contingencias a los
usuarios.
Se incluyd en el numeral k. de la seccion 5 sobre servicios con métodos inapropiados.
Se incluyd en el numeral |. de la seccién 5 Sobre la aprobacién de servicios internos y
convenios externos.
Se incluyé en el numeral m. de la seccidn 5 la forma general de distribucidon de PQRSD en
la DAN
Se incluyd en el numeral 5.2. de la seccidn 5 sobre la colaboracion con los usuarios y las
partes interesadas (visitas y pagina web).
Se incluyd en el numeral 5.3. de la seccidon 5 manejo de PQSRD

06 2021-08-20 | Se modificd alcance y se incluyeron los términos de referencia para prestacion del servicio
por parte del laboratorio de Datacién U/Pb hacia los clientes.

07 2022-05-10 | * Se cambia el verbo del objetivo.
¢ Se cambia la estructura del alcance incluyendo las PQRSD
¢ Se actualiza la base legal.
¢ Se actualiza la nota aclaratoria del numeral 5.1 primer vifeta.
¢ Se actualizan los links y la documentacién complementaria.
¢ Se modifica del numeral 5.3 el parrafo 2.
¢ Se elimina del numeral 5.3 el parrafo 3 donde se validaban las quejas o reclamos.
¢ Se afladen en el numeral 5.3 el parrafo 3 al 6 donde se definen los tratamientos de los
PQRSD vy el drea encargada de asignar los orfeos.
e Se actualiza la vifieta 9 del numeral 5.1 para incluir los instructivos como parte del
sistema documental
¢ Se actualizan los cédigos de los documentos en el numeral 8
* Se cambia la forma de cotizacidn para los servicios del LSCD.
¢ En el numeral 5.3 ultima vifieta se afiade la notificacion al cliente de una queja o reclamo
informando el tratamiento del PQRSD.

08 2023-10-18 | Version 8: PR-TNU-PS-001 “PRSESTACION DE ENSAYOS, SERVICIOS Y CALIBRACION DE

INSTRUMENTACION ORMS” (Inactivo)

- Se hacen ajustes para alinear la plantilla de procedimientos vigente

- Actualizacion de la base legal

- Se actualiza las referencias de las definiciones

- Se incluyen los acréonimos de los laboratorios que ingresan a la prestacion de servicios
LME, LRQ. LRC

- En condiciones generales se actualizan los criterios generales para prestacion de servicios
de ensayo y calibracién en el numeral 5.1.1. En 5.1.2 se actualizan los criterios especificos
para Prestacién de servicios de calibracion.

-En 5.1.3 Prestacion de servicios de ensayos de aplicaciones nucleares y geocronoldgica se
actualiza y especifica.

- Seincluye en 5.1.4 los criterios para la prestacion de servicios de ensayos de Laboratorio
de Radiometria Ambiental

- En el numeral de desarrollo se especifica la responsabilidad de actualizar la

informacién en pégina web.

-En el numeral 6. Desarrollo se actualiza las condiciones para aceptar las

el servicio.

- Se incluye y crea en Realizar el pago de la prestacion del servicio, para control el registro
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PRESTACION DE ENSAYOS, SERVICIOS Y VERSION 10
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Version Fecha

Descripcién de los Cambios

F-TNU-PS-007 “TRAZABILIDAD FINANCIERA ORMS”

- Se actualiza la actividad de agendar la cita especificando el F-TNU-PS-006 “TRAZABILIDAD
DE SERVICIOS”.

- Se actualiza recepcionar los items de ensayo o equipos de calibracién incluyendo los
controles de LRA

Espera que no he terminado la relacién

- Se incluye la actividad de facturar el servicio

- Se actualiza la actividad, buscar la retroalimentacion del cliente

- Se actualizan los canales de comunicacién, correos y accesos a la pagina web

- Como accién de mejora a la no conformidad 1856, se actualiza la gestién de las quejas
especificando los requerimiento para el tratamiento: 6.3.1 Recepcion de la queja, 6.3.2
Seguimiento de la queja , 6.3.3 Acuse de recibido, 6.3.4 Evaluacién de la queja, 6.3.5
Investigacion de la queja, 6.3.6 Respuesta de la queja, 6.3.7 Comunicacion de la decision,
6.3.8 Cierre de la queja. Con base ISO. (2018) Gestién de la calidad — Satisfaccion del
cliente — Directrices para el tratamiento de las quejas en las organizaciones. (1ISO 10002)
y MN-PSG-004 “MANUAL PARA LA GESTION INTEGRAL DEL RIESGO SGC”.

09 2024-10-15

Creacion de cédigo nuevo PR-TNU-PS-002 teniendo en cuenta que hasta la version V8. se
tiene el cddigo PR-TNU-PS-001, donde el sistema presenta fallas técnicas para crear y
cargar nueva version, el cual va a quedar inactivo.

10 2025-07-17

Se actualiza el documento a la de plantilla.
Se cambia la palabra ORFEQO por Herramienta Institucional para PQRSD
Se incluye la asignacidn de cita para recepcion de muestras a los usuarios del GIANG.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Claudia Rocio Sandoval Veloza Nombre: Adriana Patricia Rodriguez Poveda Nombre: Jimmy Alejandro Mufioz Rocha
Cargo: CONTRATISTA Cargo: CONTRATISTA Cargo: DIRECTOR TECNICO DE ASUNTOS
NUCLEARES

Nombre: Oscar Alberto Sierra
Cargo: COORDINADOR DE GIANG
Nombre: Yarley Yobanny Cardenas

Nombre: Ingrid Johana Gaitan Cargo: COORDINADOR GRUPO DE TRABAJO
Cargo: COORDINADORA DE GIAR PLANEACION

Nombre: Sonia Juliette Villamizar Cruz
Cargo: CONTRATISTA.
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