





Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

Ref.: Actuacion FAyA N° 554/2017 Asunto: Avala Manual de Calidad del Centro de
Investigaciones Apicolas (CEDIA).-

VISTO:

La Actuacion FAA N° 554/2017, presentada por el Dr. José Francisco
Maidana, en su cardcter de Director del Centro de Investigaciones Apicolas de la Facultad de
Agronomia y Agroindustrias (CEDIA) y Resolucion CDFAA N° 20/2014; y

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién CDFAA N°® 20/2014 se autoriza el dictado del
curso de capacitacién en el Marco del objetivo anual del CEDIA relacionado con las normas
IRAM 301/2005 (ISO/TEC 17025:2005) a cargo de la Ing. Gabriela A. Moya.

Que con la mencionada capacitacién, el CEDIA dio inicio, en el marco
de la Acreditacion de su laboratorio, al proceso de adecuacién técnica y de gestion,
considerando la normativa vigente en relacion a “Laboratorios de Ensayos”, propuesto como
objetivo estratégico anual.

Que a través de Actuacion FAyA N° 1275/2016, la Ing. Gabriela Moya
eleva Manual de Calidad del CEDIA, desarrollado bajo exigencias de Norma IRAM 301:2005
(ISO/IEC 17025).

Que el Manual contiene la estructura y contenidos relacionados a los
Requerimientos de Gestién exigidos por la mencionada norma (Procedimientos, Documento
General y Planillas de Registros) realizado en funcién del relevamiento y diagnéstico
realizados en la estructura actual del CEDIA, articulando con los Técnicos Ariel Rojas y
Mariana Mazzola, quienes recibieron la capacitacién respecto a la Norma 301:2005 y han
trabajado en adecuar las metodologias y equipamiento a los requisitos técnicos de la misma.

Que mediante Actuacién de referencia, El Dr. Maidana eleva el Manuel
de Calidad del CEDIA, a los efectos de ser avalado por el cuerpo del Consejo Directivo de la
FAyA.

Que el tema fue considerado por este Cuerpo, en sesion ordinaria de
fecha 28 de agosto de 2017, aprobdndose por unanimidad avalar el mencionado Manual. Por
ello:

EL CONSEJO DIR]::CTIVO DE LA
FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIAS
(en sesion ordinaria de fecha 28 de agosto de 2017)

RESUELVE

ARTICULO 1° AVALAR el Manual de Calidad del Centro de Investigaciones
Apicolas (CEDIA), desarrollado bajo las exigencias de la Norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC
17025), que figura como ANEXO de la presente resolucién, por las razones y fundamentos
dados en los considerandos.
ARTICULO 2:  CO
Moya. Cumplido, archivar.
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1.3.- ABREVIATURAS

A
CEDIA
CT

DG

E
FAyA
HS

IEC
IRAM
ISO

MPG
MPP
NC / NCP
OAA

UNSE

i

Administrativo

Centro de Investigaciones Apicolas
Carpeta Técnica

Documento General

Equipo

Facultad de Agronomia y Agroindustria
Higiene y Seguridad

International Electrotechnical Comission
Instituto Argentino de Normalizacion
International Organization for Standardization
Instructivo de Trabajo

Método de Ensayo

Manual de Instructivos de Trabajo
Manual de la Gestion de Calidad
Manual de Procedimientos Generales
Manual de Procedimientos Particulares
No Conformidad / No Conformidad Potencial
Organismo Argentino de Acreditacion
Procedimiento General

Procedimiento de Método de Ensayo
Planilla para Registro

Registro

Recursos Humanos

’Sistema de Gestion de la Calidad

Universidad Nacional de Santiago del Estero
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1.4.- GLOSARIO

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de unma no
conformidad detectada u ofra situacion indeseable. Puede haber mas de una causa para una
no conformidad. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda. Existe diferencia

entre correccion y accion correctiva.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u ofra sifuaciéon potencialmente indeseable. Puede haber mas de una
causa para una no conformidad potencial. La accioén preventiva se toma para prevenir que
algo suceda. mientras que la accién correctiva se toma para prevenir que vuelva a

producirse.

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas

alto nivel una organizacion.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD Parte de la gestion de la calidad orientada a

proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.

AUDITORIA: Proceso sistemdtico. independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria v evalvarlas de manera objetiva con el fin de deferminar la

extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

CALIDAD: grado enfgl que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los

requisitos (ISO 9000),
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CLIENTE: Organizacioén o persona que recibe un producto.

CLIENTE EXTERNO: Consumidor del bien o servicio, en el que se incluyen las
personas. las empresas o el mercado en general y que tiene la caracteristica de ser

independiente a la organizacion. Es el destinatario del producto o servicio producido.

CLIENTE INTERNO: Representan el area. departamento, seccion. personal, efc. que
emplean o consumen los productos obtenidos. pero con la caracteristica particular de
pertenecer al conjunto de la organizacion. De este modo, dentro de la organizacién todos se

convierten en clientes y proveedores a la vez,
COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes,
DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

EFECTIVIDAD: Medida de impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados

planificados. como en €l manejo de los recursos utilizados y disponibles.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los

resultados planificados.
EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ENSAYO: Deferminacion de una o mas caracteristicas de acuerdo con un

procedimiento (ISO 9p00).

<
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GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir ¥ confrolar una

organizacion en lo relativo a la calidad.

INSTRUCTIVO DE TRABAJO (IT): Documento que describe de forma detallada
de los pasos del “como™ desarrollar umna actividad determinada

MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD: Documento que especifica el sistema
de gestion de la calidad de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Actividad recwrrente para awmentar la capacidad para

cumplir los requisitos.

MISION: Motivo o razén de ser por parte de una empresa, institucion v organizacion
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito

OBJETIVO DE LA CALIDAD: Algo ambicionado. o pretendido. relacionado con la
calidad.

ORGANIZACION: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de

responsabilidades. autoridades y relaciones.

PLANILI AS PARA REGISTRO: Documento en el que se recopilan datos referentes

a las actividades desarrolladas en los procedimientos

POLITICA |DE LA CALIDAD: Intenciones globales y orientacion de una

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

| =

!
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PROVEEDOR: Organizacion o persona que proporciona un producto
PROCEDIMIENTO: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso

PROCESO: Conjunto de actividades mumamente relacionadas o que interacnian, las

cuales.

QUEJA: manifiesto del descontento de algo. que no tiene relacion con los productos
o servicios que entrega la organizacion. En este caso no hay ningin tipo de compromiso de

parte de la organizacion. Por gjemplo una mala atencidn al piblico.

RECLAMO: Descontento vinculado directamente a los productos o servicios
prestados por una organizacion. Tiene lugar cuando la contraparte ha hecho algin tipo de
compromiso con una tercera persona v no esta cumpliendo con dicho compromiso. Es

decir. el reclamo es cuando se tiene cierto derecho de exigir algo.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de las actividades desemperiadas

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida. generalmente implicita u

obligatoria

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia. la adecuacion.
eficacia. eficiefjcia v efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos

objetivos establgcidos.

-
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de gestion para dirigir y

controlar una organizacién con respecto a la calidad.

VERIFICACION: Confirmacion. mediante la aportacion de evidencia objetiva. de

que se han cumplido los requisitos especificos.

VISION || Expectativa que la organizacién plantea a largo plazo en lo que respecta a

su imagen.
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- Control de Calidad de Miel. Cera y Propdleos
= Control de Calidad de Polen y Jalea real
- Cria de abejas nativas sin aguijon (Meliponas)

= Otros

2.2.- OBJETO DEL MANUAL

El objeto de este manual es proveer la adecuada descripcion del Sistema de Gestion

de la Calidad del CEDIA - basado en la Norma IRAM 301:2005 “Requisitos Generales

para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo vy de Calibracion™ - siendo una

referencia permanente en la implementacién y mantenimiento del mencionado sistema.

2.3.- ALCANCE DEL MANUAL

Lo descripto y establecido en esta manual afecta las actividades analiticas y de

soporte de las mismas. desarrolladas por el CEDIA. relacionada con los siguientes ensayos:

Ensayos en Miel:

® Azucares Reductores antes de la Inversién y Sacarosa aparente
s Color

 Dexirinas ajenas a la miel

o HMF

¢ Humedad

¢ Conductivigpd eléctrica
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2.4.- MISION, VISION Y POLITICA DE LA CALIDAD

2.4.1.- Mision

El CEDIA tiene orientada su estrategia en forma permanente a ser participe activo del
desarrollo social y economico vinculado a las actividades apicolas. aportando a través de su
estructura y la investigacion resultados y técnicas que permitan la evolucion de la actividad

apicola.

2.4.2.- Vision

El CEDIA ha logrado transformarse en un centro de referencia a nivel provincial.
regional e internacional. respecto a la investigacion y control de calidad en productos de la
colmena, como la miel. la cera. el polen. la jalea real y el propoleo.

Sus actividades diarias estdn dirigidas a sostener ese prestigio, realizando las mismas
dentro del marco exigido por la Norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025:20035).

Asimismo el CEDIA tiene por proposito. lograr incursionar en la investigacion y
control de calidad del veneno de abejas. apitoxina y subproductos, teniendo en cuenta su
creciente empleo como productos terapéuticos.

En una vision amplia y de largo plazo, el CEDIA anhela alcanzar una estructura de
oferta completa en ¢l campo de la apicultura. que pueda dar respuesta a todos los desafios y
necesidades en este rubro. de creciente complejidad en el mundo. incorporando las areas
de: Botanica apicola. Manejo y Utilaje, Genética apicola. Sanidad apicola y Apiterapia.
cada una de ellas. dotadas de los elementos y equipamiento especifico. y a cargo de

personal técnico altamente especializado e idoneo para esta tareas.

2.4.3- Politica de Calidad
El CEDIA — Cgatro de Investigaciones Apicolas — es la institucion dentro de la

Universidad Naciona] |[de Santiago del Estero dedicada a las actividades de investigacion.
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analisis y aplicaciones de productos apicolas, Presta servicios de caracterizacion
fisicoquimica de miel y propdleos. como asi también actividades de investigacion y

desarrollo de nuevos productos.

La Direccion del Centro de Investigaciones Apicolas se compromete a realizar las
actividades necesarias para 2l cumplimiento de su misién. teniendo como principal objetivo
la satisfaccion de sus clientes:

* Cumplir y hacer cumplir la Norma IRAM-301:20035 (ISO/IEC 17025/2005).

eMejorar continnamente y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad con

propdsito de que el mismo asegure la generacién de resultados validos en los
servicios prestados.

eProporcionar al personal la formacion necesaria para garantizar el

desempeilo en sus actividades.

e Proteger la higiene y seguridad laboral en sus ambitos de incumbencia.

¢ Garantizar la difusion interna de la documentacion vigente sobre calidad v la

implementacion de la misma.

e Gestionar los procesos de manera eficaz y eficiente. a través de la mejora

continua.

e Desarrollar en forma permanente las siguientes actitudes y aptitudes;

- Capacidad técnica de excelencia

- Compromiso irrenunciable. con las normas de calidad y la buena practica

profesional.

- Pleno conocimiento de las propias responsabilidades. del personal. enel area a su
cargo.

- Actitud de servicig permanente, ante los clientes externos e internos.

- Conciencia de abor de alta responsabilidad y confidencialidad.
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- Trabajo en equipo, con consideracion a las competencias individuales.
- Predisposicion permanente a la generacion de un ambito de trabajo ameno.

productivo y de disfrute de desafios v logros.

2.5.0BJETIVOS DE LA CALIDAD
El CEDIA se plantea los siguientes objetivos en el corto plazo (aio 2016):
e Desarrollar e implementar el Sistema de Gestion de la Calidad del CEDIA.
 Adecuar la estructura profesional técnica del CEDIA.
¢ Capacitar al personal del CEDIA en la norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025).
e Acreditar ante el Organismo Argentino de Acreditacién el Centro de

Investigaciones Apicolas. bajo la norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025).

En lo respecta al mediano y largo plazo, los objetivos planteados son los siguientes:

*Una vez alcanzada la acreditacion ante el OAA bajo la norma IRAM 301:2005
(ISO/TEC 17025), mantener la misma.

* Lograr la incorporacion del CEDIA, a la Red de Laboratorios del SENASA,

# Incorporar ¢l analisis de apitoxina y subproductos, como oferta permanente en su
Servicios a Terceros. luego del ajuste y puesta a punto de las téenicas analiticas especificas,
y el micio de la etapa de investigacion en este rubro.

e Desarrollar e implementar las dreas de Botdnica apicola. orientada esencialmente a
la flora apicola, nectarifera y polinifera. de la provincia y de la regién. y de Genética
apicola, en relacion directa a eco tipos regionales.

e Ampliar la estructura técnica del CEDIA. con la implementacién de las dreas de
Sanidad apicola. en rfflacion a las enfermedades de la colonia de abejas propias de la

region. Manejo y utilfaje apicola, y Apiterapia. en el campo de la investigacion de la
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aplicacion de los productos apicolas. en el tratamiento de afecciones y enfermedades

humanas.

Documentos de Referencia:
- DG-CEDIA-A-00001- NORMA IRAM 301:2005 (ISQ/IEC 17025:2005)

3.- REQUISITOS RELATIVOS A LA GESTION
3.1.- ORGANIZACION

El CEDIA define su estructura organizativa de manera tal de asegurar que sus

actividades se ejecuten de acuerdo a las directrices establecidas y se alcancen los objetivos

de calidad establecidos. cumplimentando los requisitos de la norma de referencia.

3.1.1.- Estructura Organizacional y Organigramas.

El Centro de Investigaciones Apicolas estd inserto en un organismo educativo de

nivel nacional. la Universidad Nacional de Santiago del Estero, dentro de la cual pertenece

a la Facultad de Agronomia y Agroindustria.
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3.1.1.1.- Universidad Nacional de Santiago del Estero (UNSE)

La UNSE mteractia de acuerdo a la signiente estructura en orden de autoridad:

¢ ASAMBLEA UNIVERSITARIA

* CONSEJO SUPERIOR

* AUTORIDADES DE GESTION:
-RECTOR

- VICERECTOR

- SECRETARIAS

- SUBSECRETARIAS

- DIRECTORES Y COORDINADORES

* UNIDADES ACADEMICAS:

- FACULTAD DE HUMANIDADES, CIENCIAS SOCIALES Y DE LA SALUD
- FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIAS

- FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y TECNOLOGIAS

- FACULTAD DE CIENCIAS FORESTALES

- ESCUELA PARA LA INNOVACION EDUCATIVA

Documentos de Referencia:

- DG-CEDIA-RH-00§)02- RESOLUCION UNSE ORGANIGRAMA UNSE

= DG-CEDIA-RH-04Qp04- DESIGNACIONES DE AUTORIDADES VIGENTES EN LA
UNSE
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3.1.1.2.-FA y A - ORGANIGRAMA
El CEDIA pertenece a la Facultad de Agronomia y Agroindusirias de la Universidad

Nacional de Santiago del Estero. respetando el siguiente esquema organizacional:

Aut. de Gestion: Decano -
CONSEJO DIRECTIVO 1
Vicedecano
8} Direccion
Secretaria

LG TTTTEEI G Transferencia Bl Cienciay

['écnica

Secretana Académica

mformatica

Dpto
Departamentos Escuelas
Alumnos comunicacién Egresados [INIBISENS

* Direccion | * Fisico Matemalico # Agronomia

de Despacho | * Ciencias Quimicas * Alimentos

* Ciencias de los 3
* Mesa de Alimentos * Quimica :
entradas * Ingenieria Basica y de ¥

Procesos

'+ Ciencias basicas

‘agrondémicas

* Ciencias agronomicas

aplicadas

¥ Cliencias Sociales
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Documentos de Referencia:

- DG-CEDIA-RH-00005- DESIGNACIONES DE AUTORIDADES VIGENTES EN LA
FAyA

3.1.1.3.-CEDIA
El Centro de Investigaciones Apicolas se organiza bajo cuatro areas perfectamente
definidas:

a) AREAS DE INVESTIGACIONES APICOLAS

b) AREA DE LABORATORIO DE ANALISIS FISICOQUIMICOS
€) AREA DE CAPACITACION A ATERCEROS

d) AREA ELABORACION DE SUBPRODUCTOS

El laboratorio opera e interactiia segin el siguiente organigrama:

Director
General

Responsable
Técnico

Responsable

de Calidad Administrativo

istente de Asistente de

boratorio Laboratorio
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DIRECTOR GENERAL: Dr. José Maidana
RESPONSABLE TECNICO: Tec. Mariana Mazzola
RESPONSABLE DE CALIDAD: Téc. Ariel Rojas
ANALISTAS DE LABORTORIO: Téc. Mariana Mazzola — Téc. Ariel Rojas
ADMINISTRATIVO: Téc. Ariel Rojas

Documentos de Referencia:
- DG-CEDI4-RH-00006- DESIGNACIONES DE AUTORIDADES

VIGENTES EN EL CEDIA
- DG-CEDIA-RH-00007- RESOLUCION / MEMORANDO SOBRE

ORGANIGRAMA

VIGENTES ENEL CEDIA

3.1.2.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES (CEDIA)

3.1.2.1.- Legal

El CEDIA es un Centro de Investigaciones legalmente constimido conforme a

Los datos legales que identifican al Laboratorio del Centro de Investigaciones son:
RAZON SOCIAL: UNIVERSIDAD NACIONAL DE SANTIAGO DEL ESTERO
REGISTRO FISCAL: 30-58676196-6
DOMICILIO FISCAL: Avda, Belgrano (S) 1912 — Santiago del Estero — CP 4200

DOMICILIO REAL: Avda. Belgrano (S) 1912 — Santiago del Estero — CP 4200

TELEFONOSDEC

ONTACTO: +54 385 4509528 Int.: 1631

CORREO ELECTRONICO DE CONTACTO:

cedia@unse.edu.ar

WEB: www.unse.

edialab@ gmail.com

u.ar — www.cedialab.com.ar
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El CEDIA es representado legalmente por autoridad en curso bajo el cargo del Rector
segun documento DG-CEDIA- RH-00004

El Laboratorio de Ensayos del CEDIA en pleno conocimiento de su responsabilidad
fiscal. social v legal. se compromete con la sociedad en general y las autoridades

reguladoras del orden gubemamental. a acatar los las reglamentaciones aplicables para su

correcta operacion.

Documentos de Referencia:
-  DG-CEDIA-RH-00060- REGISTRO FISCAL UNSE
-  DG-CEDIA- RH-00004- AUTORIDADES UNSE

3.1.2.2.- Del Director General

eEjercer la Direccion Técnica del CEDIA.

e Establecer y difundirla Politica y los Objetivos de la Calidad. motivando al personal
para su cumplimiento,

e Aprobar el Manual de la Gestion de la Calidad. Procedimiento e Instructivos
relacionados.

¢ Revisar anualmente el Sistema de Gestion de la Calidad

e Autorizar apartamientos de las politicas y /o procedimientos generales aprobados,

e Planificar. programar, dirigir. coordinar y evaluar las actividades del laboratorio a
fin de asegurar una adecuada administracion de los recursos materiales. economicos y
financieros.

 Autorizar los Pedidos de Compra.

» Establecer una politica de personal destinada a promover la capacitacion. educacion
continua v la motivacfpn del mismo teniendo presente los objetivos planificados.

» Definir y aprofar los perfiles y responsabilidades de los puestos de la organizacion.
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e Participar en la seleccion del personal a formar parte del CEDIA.

eMantener relaciones de coordinacién y colaboracién con ofras entidades y/u
organizaciones en ¢l marco de la misidn. visién y polirica de calidad del CEDIA.

eElaborar la planificacion estratégica anual del CEDIA. la cual incluye los
Cronogramas de: capacitacion. auditorias internas, inter-laboratorios. Mantenimiento y
Calibracion de equipos y Revision del SGC.

e Revisar y presentar para su aprobacién, ante Ja FAyA. el Presupuesto Anual del
CEDIA. a los efectos de obtener los recursos necesarios para asegurar la calidad del

servicio prestado.

3.1.2.3.- Del Responsable Técnico

¢ Conducir al personal de su sector a cargo hacia el cumplimiento de las actividades y
abjetivos propuestos.

e Asegurar que en el trabajo de su sector se utilizan apropiadamente las técnicas.
meétodos analiticos y los Procedimientos Operativos Estandarizados.

e Preparar. revisar y elevar para la firma del Director General. los informes finales de
cada ensayo.

» Velar por que se cumplan las condiciones de seguridad para el trabajo. incluyendo
las medidas de prevencion y tratamiento de accidentes: asi como la eliminacion adecuada
de desechos.

» Motivar al personal al cumplimiento de los objetivos y politicas de Calidad

* Detectar las necesidades de capacitacion en ¢l puesto y coordinar la planificacion de

las mismas con 2l Directgr General.

» Colaborar con elfDirector General /o pares de otras unidades. en la elaboracion de

planes, programas. profectos. y otras actividades relacionadas con la gestion global del
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CEDIA, contribuyendo a lograr sus objetivos v a mantener los niveles de integridad y
confiabilidad de los resultados.
o Velar por el uso correcto y mantenimiento adecuado de las instalaciones y equipos.

* Colaborar con el control de la ejecucién presupuestaria.

3.1.2.4.- Del Responsable De Calidad

» Desarrollar, implementar. mantener y supervisar ¢l SGC

* Analizar el funcionamiento, fortalezas y debilidades del SGC y proponer a la
Direccion acciones para la mejora continua.

e Revisar periodicamente el Manual de Gestién de Calidad. los POE e Instructivos
relacionados: y elaborar v elevar al Director General las correcciones pertinentes.

¢ Difundir ¢l contenido de los documentos y las modificaciones de los mismos.

e Confrolar que se investiguen la causa de cada reclamo. y que se implementen
cuando sea necesario las acciones correctivas pertinentes.

o Evaluar la eficacia de las acciones correctivas y preventivas.

e Realizar el seguimiento de acciones correctivas. preventivas y de mejora tomadas en
las dreas que componen el CEDIA.

sElaborar y proponer a la Direccién General del CEDIA el Programa Anual de
Auditorias Internas,

¢ Asesorar y asistir en temas relacionados a la gestion de la calidad a las distintas
dreas del CEDIA.

» Participar en la revision anual del SGC.

#Conducir al personal del CEDIA hacia el cumplimiento de las actividades y
objetivos propuestos, cordiderando la Norma IRAM 301:2005 v los Criterios establecidos
por el OAA.

* Motivar al personfil al cumplimiento de los objetivos y politicas de Calidad.

=




F

Flziitad da Agransmn g Asraindusirias
Universidad Hacional de Santago del Estemn

Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA | Codigo: MGC-CEDIA-00000

Dm %E?&%‘fﬂégﬁﬁ&%?ggﬂg Revision:0 - Edicion Iniclal

Pagina: Pagina 25de 47

eDetectar las necesidades de capacitacion relacionadas a calidad en el puesto y
coordinar la planificacion de las mismas con 21 Director General.

e Detectar problemas recurrentes  vinculados a la mmplementacion o mantenimiento
del SGC. y proponer soluciones a la Direccion General.

o Identificar tareas y proyectos para la mejora de la Calidad.

e Colaborar con el Director General y/o pares de ofras unidades, en la elaboracion de
planes. programas, proyectos, ¥ ofras actividades relacionadas con la gestion global del
CEDIA. confribuyendo a lograr sus objetivos v a mantener los niveles de integridad y

confiabilidad de los resultados.

3.1.2.5.- Del Analista de Laboratorio

s Realizar las tareas especificas de acuerdo a lo establecido en los procedimientos y
documentacion establecida, aprobada y vigente.

o Cumplir con las normas del Reglamento Interno del CEDIA destinadas a facilitar la
realizacion adecuada de las actividades del laboratorio.

eMantenerse actualizado en los conocimientos y preparacion necesarios para el
trabajo que se estda desarrollando. participando activamente en los programas de

capacitacion.

3.1.2.6.- Del Administrativo
e Controlar los stocks de insumos necesarios para el quehacer del CEDIA: material de
vidrio. reactivos.

e Manejar los asuntos administrativos relacionados con <l personal y los archivos de

informaciones, documentgs y legajos personalss.

o Atender al publicq registrando todo contacto segun los POE establecidos para ello.
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¢ Hacer el segunimiento de los pedidos de compras realizados por el CEDIA y elevar

al Director las novedades. a los fines de no comprometer el normal funcionamiento de la

organizacion.

3.1.3.- Matriz de Responsables y su Reemplazo

PUESTO TITULAR DEL CARGO REEMPLAZANTE
DIRECTOR
Dr.José Maidana Tec. Ariel Rojas
GENERAL
RESPONSABLE Tec. Mariana Mazzola
Tec. Ariel Rojas
TECNICO
Tec. Mariana
RESPONSABLE DE
Tec. Ariel Rojas Mazzola
CALIDAD
ANALISTA DE Tec. Mariana Mazzola
Tec. Ariel Rojas
LABORATORIO
Tec. Mariana
ANALISTA DE
Tec. Ariel Rojas Ma:zzola
LABORATORIO
Tec. Mariana
ADMINISTRATIVO Tec. Ariel Rojas Mazzola

3.1.4.- Normas De §onducta

3.1.4.1.- Reglamegjto Interno de RRHH
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*El personal debe trabajar conforme a los establecido en el Sistema de Gestion de
Calidad del CEDIA. norma IRAM 301:200% y al resto de las normas establecidas y a las
que se hacen referancia en los items 4.1 y 4.2 del presente manual.

sCuando se detecte el incumplimiento de lo establecido en el punto anterior, es
obligacion dar aviso al superior inmediato y al Director General.

®El Cliente debe recibir un trato amable, considerable y respetuoso por parte del
personal del CEDIA.

eLas quejas deberan ser registradas a los fines de darle un tratamiento rapido vy
objetivo considerando el procedimiento PG-CEDIA-A-00009- Reclamos, Quejas y/o
Sugerencias.

eLas sugerencias debera registrarse a los fines de darle consideracion en el equipo y
evitar subjetividades. considerando el procedimiento PG-CEDIA-A-00009- Reclamos.
Quejas y/o Sugerencias,

¢ El personal respetara las normas de convivencia establecidas en relacion a orden y
limpieza v seguridad en el laboratorio. considerando los procedimientos establecidos a tal

fin,

Documentos de Referencia:

- PG-CEDIA-4-00009- RECLAMOS, QUEJAS ¥/O SUGERENCIAS
- PG-CEDIA-HS-00402- ORDEN Y LIMPIEZA

- PG-CEDIA-HS-00403- ACCESO A LAS INSTALACIONES

3.1.4.2.- Confidencialidad

=Se encuentra restringido el acceso a las dreas de trabajo donde se encuentre

encial. En caso de ingreso de una persona ajena al area. el Responsable

Técnico tomara 1fis medidas para garantizar la confidencialidad hacia los clientes.

Pagina: Pagina27de 47
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=En caso que se detecte una violacion a la confidencialidad y/o a los derechos de
propiedad de los clientes. se debe informar inmediatamente al superior inmediato y al
Director General.

= Todo el personal debe firmar el Compromiso de Confidencialidad. establecido en el
ANEXO X DEL MANUAL DE CALIDAD:

Documentos de Referencia:

- DG-CEDIA-RH-00072- LEY 24766/96 DE CONFIDENCIALIDAD SOBRE
INFORMACION Y PRODUCTOS QUE ESTEN LEGITIMAMENTE BAJO
CONTROL DE UNA PERSONA Y SE DIVULGUE DE MANERA CONTRARIA A
LOS USOS COMERCIALES HONESTOS

- ANEXO X DEL MANUAL DE CALIDAD - COMPROMISO DE
CONFIDENCIALIDAD

3.1.4.3.- Influencia Externa e Independencia de Juicio

s El personal del CEDIA actuara acorde a su politica. bajo ¢l marco del gjercicio de
los valores de ética profesional. integridad. objetividad. honestidad. diligencia, actitud de
servicio, imparcialidad. lealtad v confidencialidad.

¢El personal debe rechazar cualquier tipo de propuasta o presién indebidas. que
vayan en detrimento del SGC del CEDIA. Estos hechos deben ser informados
inmediatamente al superior inmediato y a la Direccion General,

e Todo ¢l personal debe firmar el Compromiso de Etica. establecido en el ANEXO XI
DEL MANUAL DE CALIDAD.

= ANEXO XI DB\ MANUAL DE L4 CALIDAD — COMPROMISO DE ETICA.
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3.1.4.4.- Normas de Conductas de tipo Juridico

Documentos de Referencia:

- DG-CEDIA-RH-00070-LEY MARCO DEL EMPLEADO PUBLICOQ 25164

- DG-CEDIA-RH-00071- DECRETO 12045/15 — RES HCS 222/15

- DG-CEDIA-RH-00072- LEY 24766/96 DE CONFIDENCIALIDAD SOBRE
INFORMACION Y PRODUCTOS QUE ESTEN LEGITIMAMENTE BAJO
CONTROL DE UNA PERSONA Y SE DIVULGUE DE MANERA CONTRARIA A
LOS USOS COMERCIALES HONESTOS

3.1.5.- Comunicacion Interna

El SGC del CEDIA garantiza el flujo de informacion entre el personal del CEDIA -
segin comesponda-  implementando y manteniendo herramientas y procesos de
comunicacion interna, que permiten la difusion oportuna en tiempo y forma de las
actividades, informes y dscisiones que surgen de la estructura. en el marco del

cumplimiento del mismo.

El CEDIA cuenta como mecanismos de comunicacion inferna rales como:

eSistema de comeo electrénico bajo la extension @unse.eduar al cuval tiene
asignacion, uso y acceso todo el personal del CEDIA.

eReuniones internas establecidas y comunicadas formalmente por la wia
anteriormente mencionada.

¢ Envio de Memorandos Internos.

* Libro de Actas de Reuniones foliado.

Pagina: Pagina 29 de 47
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Las instalaciones del CEDIA se encueniran emplazadas en Avda. Belgrano (S) 1912

- Ciudad Capital - CP (4200) — Santiago del Estero — Argentina.

Las dependencias fisicas que integran al CEDIA corresponden a las siguientes areas
de trabajo:

 Area para analisis fisicoquimicos.

® Area para analisis microbioldgicos.

® Area para analisis con métodos instrumentales dpticos.

e Area de lavado de material. preparacion y esterilizacion.

e Area administrativa: Mesa de entradas. Oficina del Director General. Oficina de
Técnicos. Oficina de Archivo de Documentacion.

* Droguero.

* Depdsitos de material de vidrio.

e Desechos de residuos contaminantes quimicos.

3.2.- SISTEMA DE GESTION

Es Politica del CEDIA implementar y mantener un Sistema de Gestién de  Calidad.
que enmarque las actividades dentro de la NORMA IRAM 301:2005 y los criterios del
OAA y que pennita cumplir con los Objetivos de la Calidad establecidos.

El CEDIA desarrolla sus actividades tinicamente en instalaciones permanentes de
destino ¢ injerencia propia, El CEDIA no realiza actividades en instalaciones temporales ni
moviles ni de terceros.

El Manual de Calidad es el documento principal que define el sistema de gestion de
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El personal que realiza tareas especificas esta calificado sobre la base de la
educacion. la formacion. la experiencia apropiada y las aptitudes del personal de cada
sector.

Los perfiles de los puestos de trabajo son definidos ¥ acmalizados por el
Responsable Técnico del CEDIA. como asi también es quien emite la autorizacion al
personal para realizar ensayos. emitir juicios de valor y/o interpretaciones y operar equipos.

Se cuenta con un procedimiento para identificar las necesidades de formacion del
personal y para proporcionarla. PG-C EDIA-RH-00401-Formacion del Personal

Se mantiene registro sobre las actividades de capacitacion y de evaluacion de su

eficacia. como asi también del nivel de competencia de todo el personal.

Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-A4-00401-FORMACION DEL PERSONAL
- PR-CEDIA-RH-00030-FORMACION DEL PERSONAL

4.2 INSTALACIONES Y CONDICIONES AMBIENTALES

Las instalaciones del CEDIA estan provistas de las condiciones medioambientales y
de seguridad adecuados para el correcto desarrollo de los ensayos. Hay una eficaz
separacion entre las aéreas administrativa. sanitarios y de ensayos. como asi también de
areas vecinas con actividades incompatibles, a los fines de evitar la contaminacién cruzada.

Las areas monitorean, controlan y registran las condiciones ambientales cuando asi lo
requieren los procedimientos, registrando las mismas segun lo indique el procedimiento de
cada ensayo analitico,

Las condicioneqd ambientales estan especificadas en los procedimientos particulares

de cada método comdfasi también el correspondiente a cada equipo.
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Cuando las condiciones medioambientales comprometen los resultados de los
ensayos, estos se interrumpen.

Las diferentes dreas del laboratorio adoptan medidas pertinentes para asegurar el
orden y la limpieza en las instalaciones. siguiendo un procedimiento general de orden y
limpieza PG-CEDIA-HS-00402-Orden y Limpieza.

El ingreso al drea de ensayos se encuentra restringido al personal del area. Existe un
control de acceso a las instalaciones cuyas directrices vienen marcadas en el procedimiento

PG-CEDIA-HS-00403-Acceso a las Instalaciones

Documentos de Referencia:

- PG-CEDIA-HS-00402-ORDEN ¥ LIMPIEZA

- PG-CEDIA-HS-00403-ACCESO A LAS INSTALACIONES

- PR-CEDIA-HS-00041-REGISTRO DE VISITAS

- Considerando que las condiciones medio ambientales de cada darea varian
acorde a los ensayos que realiza, cada drea cuenta con sus procedimientos e

instructivos especificos.

4.3 METODOS DE ENSAYO Y VALIDACION DE METODOS

El CEDIA tiene documentado procedimientos para todos los ensayos que se realizan.
denominados Procedimientos de Métodos de Ensayo. Es politica del CEDIA dar
preferencia al uso de Métodos de Ensayo publicados como normas internacionales.
regionales o nacionales.

Los métodos utilizados son apropiados a los ensayos que realizan y persiguen ¢l

objetivo de satisfacer Jfs necesidades del cliente. El cliente es informado del método

elegido. como asi tamgbién cuando el método propuesto por €l es inapropiado o

desactualizado.
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Para cada método de ensayo se estima. cuando asi sea requerido. la incertidumbre
signiendo para ello el documento publicado por el OAA denominado “Expresion de la
Incertidumbre de medidas en las calibraciones/ensayos™

El CEDIA prepara anualmente un cronograma de ensayos interlaboratorio cuyos
resultados son evaluados por 2l responsable técnico. quien en funcion de ellos, adopta las

medidas pertinentes de corresponder

Documentos de Referencia:

-ANEXO IV DEL MANUAL DE CALIDAD DEL CEDI4A — LISTADO DE
PROCEDIMIENTOS DE METODOS DE ENSAYO

- PG-CEDIA-M-00406-CALCULO DE INCERTIDUMBRE

4.4 EQUIPOS

El CEDIA cuenta con equipos para la medicion y ensayos. debidamente calibrados
y/o verificados, que permiten cumplir con las especificaciones requeridas por los ensayos.
No utiliza equipos fuera del ambito de injerencia y control del laboratorio.

El CEDIA tiene implementado el procedimiento PG-C EDIA-E-00407-Calibracion y
Verificacion de Equipos. en el cual se establece el control de los patrones y materiales de
referencia y las directrices sobre calibracién. transporte, almacenamiento. conservacion y
utilizacion de los patrones v materiales de referencia.

Antes de poner en servicio un equipo se lo calibra o verifica con el fin de asegurar

que cumple con las especificaciones normalizadas pertinentes. E1 equipo es verificado o

calibrado. y operado por/jpersonal competente y autorizado. que dispone para su ejecucion

de procedimiento e instijtivo pertinente como asi también del material de referencia para

calibracion necesario.
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Todos los equipos disponen de etiqueta identificativa en la que se indica también la
fecha de calibracion y la fecha de la proxima calibracion.

E! CEDIA lleva una carpeta técnica de cada uno de los equipos donde data sus
caracteristicas, proveedor y servicio técnico, como asi también las operaciones que en ¢l se
efeciian: uso, calibracién/ verificacion. limpieza / mantenimiento, novedades de dailo y
mal funcionamiento y reparaciones. Cuando el personal detecta fallas técnicas en el equipo.
resultados dudosos. que haya sido sometido a sobrecargas o a un uso inadecuado, o que
estén fuera de los limites especificados. se ponen fuera de servicio, siendo perfectamente
romlados. hasta tanto no sean reparados. calibrados v autorizados para uso. El
mantenimiento y cuidado de los equipos. asi como la frecuencia de estas operaciones, se
realiza considerando lo establecido por el fabricante. En caso de no contar con las mismas
el CEDIA establece las instrucciones adecuadas.

Los procedimientos de cada equipo incluyen: manipulacion segura. condiciones de
transporte vy uso. v el mantenimiento planificado del equipo. con el fin de asegurar el

funcionamiento correcto y prevenir el deterioro.

Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-E- 00407- CALIBRACION ¥ VERIFICACION DE EQUIPOS
- PG-CEDI4-E- 00408- CONTROL DE PATRONES Y MATERIALES DE

REFERENCIA

-ANEXQ VI DEL MANUAL DE CALIDAD — LISTADO DE CARPETAS
TECNICAS DE EQUIPOS

4.5 TRA ILIDAD DE LAS MEDICIONES-CALIBRACION-

MATERIALES D}/ REFERENCIA

Los ensavos Yajo el alcance del Sistema de Calidad del CEDIA se gjecutan de manera
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de asegurar que dichas mediciones sean trazables a patrones nacionales o internacionales

cuando estos existan., Cuando no se posible efectuar la trazabilidad de los ensayos a

patrones nacionales. €l Laboratorio considera la aplicacién de otros medios de correlacion.

como son los ensayos de aptitud o interlaboratorio y/ o el uso de materiales de referencia

certificados o la comparacion de sus resultados mediante el uso de Métodos de Referencia.

Los materiales de referencia y/ o patrones disponibles en el CEDIA se encuentran

debidamente identificados ¥ su utilizacién es Ginicamente a los fines determinados.

Los equipos con los que cuenta el CEDIA son calibrados 0 verificados antes de su

puesta en servicio. a los fines de que la validez de los resultados no se vea afectada. como

asi también son sometidos al cumplimiento de un plan anual de mantenimiento ¥

calibracion de equipos. servicio que puede ser tercerizado. Las verificaciones intemas son

realizadas por el personal técnico responsable del ensayo utilizando patrones o mat

eriales

de referencia certificados, metodologia que esta expresada en el procedimiento de cada

Método de Ensayo.

Documentos de Referencia
- PG-CEDIA-E- 00407- CALIBRACION Y VERIFICA CION DE EQUIPOS
- PG-CEDIA-E- 00405- CONTROL DE PATRONES DE REFERENCIA

- Considerando que cada Métode de Ensayo esta relacionado con materiales

referencia particulares y equipos determinados, cada sector dispone en pm'rfc'ufar

dicha temdrica.

4.6 MUESTREO
El CEDIA no realiza to

de muestra de material a solicitud del cliente.

Documentos de Referency:

de
de
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NO CORRESPONDE.

4.7 MANIPULACION DE LOS ITEMS DE ENSAYO

Fl CEDIA garantiza la correcta recepcion. identificacion. {ratamiento. conservacion.

y trazabilidad de las mugstras que ingresen al Ceniro de Investigaciones, mediante un

proceso documentado representativo expresado en los documentos de referencia que s¢

detallan.

Toda no conformidad o desviacion a las condiciones de recepcion son tratadas

signiendo los procedimientos PG-CEDIA-A-00005-No Conformidades y PG-CEDIA-A-

00006-Acciones Correctivas.

Documentos de Referencia:

- PG-CEDIA-A-00411-MUEST. RAS

- PG-CEDILA-A-00005-NO CONF? ORMIDADES

® PGACEDLAIAA—MOO&AC’C‘IONES CORRECTIVAS

- ANEXOXIII- FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE MUESTRAS

4.8 ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS RESULTADOS DE

ENSAYO

Con el objeto de asegurar la calidad de los resultados emitidos y la exactitud y

confiablidad de los mismos. sl CEDIA utiliza metodos de ensayo reconocidos

internacionalmente y/o validados por &l laboratorio.

Las actividades a desarrollarse a los fines mencionados pueden incluir:
e Participacion en ensayos interlaboratorio,
e Ejecucion de erfsayos por duplicado. y su repetitividad establecida para cada

uno de ellos,
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e Efectuar controles de blanco de reactivo ¥y muesiras enriquecidas

e Efectuar actividades de ensayos ¥ controles interlaboratorio entre los analistas.

o Controlar ¢l adecuado estado de calibracion de todo equipamiento interviniente
en cada ensayo.

e Respetar los confroles de calidad y procedimientos establecidos para cada

2NsAY0

Los procedimientos operativos relacionados a los ensayos que se realizan en el

CEDIA incluyen las actividades de aseguramiento de incumbencia respectiva.

Documentos de Referencia;

- Procedimiento particular a cada Métode de Ensayo.

4.9 INFORMES DE LOS RESULTADOS

Los resultados de 1os ensayos que el CEDIA ejecuta son presentados a su clientes en
forma univoca, no ambigua, clara y de acuerdo a las prescripciones de los métodos de
ensayos y a lo establecido contractualmente.

La gestion. formato ¥ contenido que contiene el informe de resultados. estd

astablecido en el documento PG-C EDIA-A-00412- Elaboracion de Informe de Resultados
Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-A-00412-E. BORACION DE INFORME DE RESULTADOS

- PR-CEDIA-A-00017-JNFORME DE RESULTADOS

§.- ANEXOS <
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

s PG-CEDIA-A-00001- CONTROL DE DOCUMENTOS

e PG-CEDIA-A-00002- CONTROL DE LOS REGISTROS

e PG-CEDIA-A-00003- REVISION POR LA DIRECCION

e PG-CEDIA-A-00004- AUDITORIAS INTERNAS

e PG-CEDIA-A-00005-NOC ONFORMIDADES

e PG-CEDIA-A-00006- ACCIONES C ORRECTIVAS

e PG-CEDIA-A-00007-NOC ONFORMIDADES POTENCIALES

¢ PG-CEDIA-A-00008- SERVICIOS AL CLIENTE

e PG-CEDIA-A-00009- QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

e« PG-CEDIA-A-00011- GESTIONDE C OMPRAS

e PG-CEDIA-A-00012- OPORTUNIDADES DE MEJORA

¢ PG-CEDIA-RH-00401- FORMACION DEL PERSONAL

s PG-CEDIA-HS-00402- ORDEN Y LIMPIEZA

e PG-CEDIA-HS-00403- ACCESO A LAS INSTALACIONES

e PG-CEDIA-M-00406- CALCULO DE INCERTIDUMBRE

e PG-CEDIA-E-00407- CALIBRACION'Y VERIFICACION DE EQUIPOS

¢ PG-CEDIA-E-00408- CONTROL DE PATRONES Y MATERIALES DE
REFERENCIA

e PG-CEDIA-

0411- MUESTRAS

e PG-CEDIA-4-00412- ELABORAC ION DE INFORME
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DOCUMENTOS GENERALES EXTERNOS

DG-CEDIA-A-00001- NORMA IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025:2005)
0G-CEDIA-RH-00002- RESOLUCION UNSE ORGANIGRAMA UNSE
DG-CEDIA-RH-00003- MECANISMO DE ELECCION - PLAN DE
CARRERA- ETC

DG-CEDIA-RH-00004-  DESIGNACIONES ~ DE AUTORIDADES
VIGENTES EN LA UNSE

DG-CEDIA-RH-00005-  DESIGNACIONES ~ DE AUTORIDADES
VIGENTES EN LA FAyA

DG-CEDIA-A-00050- REPRESENTANTE LEGAL — UBICACION EN EL
ORGANIGRAMA

5G.CEDIA-A-00051- DESIGNACION REPRESENTANTE LEGAL
DG-CEDIA-RH-00060- REGISTRO FISCAL UNSE
DG-CEDIA-RH-00070-LEY MARCO DEL EMPLEADO PUBLICO 25164
DG-CEDIA-RH-00071- DECRETO 12045/15 — RES HCS 222/15
DG-CEDIA-RH-00072- LEY 24766/96 DE CONFIDENCIALIDAD SOBRE
INFORMACION Y PRODUCTOS QUE ESTEN LEGITIMAMENTE BAJO
CONTROL DE UNA PERSONA Y SE DIVULGUE DE MANERA
CONTRARIA A LOS USOS COMERCIALES HONESTOS
DG-CEDIA-M-00f00- EXPRESION DE LA INCERTIDUMBRE DE
MEDIDA
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DOCUMENTOS GENERALES INTERNOS

« DG-CEDIA-RH-00008- DESIGNACIONES DE AUTORIDADES
VIGENTES EN EL CEDIA

« DG-CEDIA-RH-00007- RESOLUCION / MEMORANDO SOBRE
ORGANIGRAMA VIGENTES ENEL CEDIA

« DG-CEDIA-A{0080- CONTRATO DE SERVICIO
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- Planificar. ejecutar y controlar las actividades para el desarrollo de la mision del
CEDIA.

- Adoptar metodologia en el trabajo. considerando la Norma IRAM 301:2005.

- Documentar la organizacion de las actividades.

. Retroalimentar el Sistema de Gestion de Calidad para adecuar elmismo dentro de
la cultura de mejora continua y de las necesidades en el tiempo.

- Proveer evidencia de nuestra cultura organizacional.

- Evaluar las deficiencias 0 insatisfacciones de los clientes — internos y  externos -
para planificar las mejoras.

- Alcanzar y mantener la calidad de los servicios del CEDIA

- Mejorar &l uso de los recursos.

La toma de decisiones s¢ realiza dentro de un marco de consideracion de las visiones
del equipo de trabajo en general. cuando las mismas ataflen a cuestiones de reorganizacion
o tratamiento de temas que involucran las relaciones interpersonales. Las relacionadas a
cuestiones técnicas y de calidad son llevadas a cabo con la consideracion previa del
personal idoneo.

La gestion de la documentacién es una responsabilidad del Responsable de Calidad.
compartida con el Responsable Técnico en lo que respecta a la difusion de la misma, como
asi también en lo que respecta a la implementacion.

Los documentos del SGC han sido disefiados respetando la estructura documental
descripta en &l documento PG-CEDIA-A-00001- Control de Documentos,

La estructura de la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad del CEDIA

respeta la signiente iramide documental:
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Politica de Calidad

Msnusl de la Gestién de Calidad
procediemeintos Dperatvos Estandar (POE]

Documentos Generales

Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-A-00001- CONTROL DE DOCUMENTOS

3.3.- CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y REGISTROS
3.3.1.- Control dela documentacion

Es politica del CEDIA controlar todos los do
gurar que seéan revisa

cumentos — de origen interno v/o externo

_ asociados al Sistema de Calidad para ase dos y aprobados por el
ara tal fin, verificar su vigencia, adecnacion ¥

sus injerencias p

personal definido
bién que sean comunicados y esten disponibles.

eficacia. como asi
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Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad son elaborados. revisados.
controlados y aprobados siguiendo los lineamientos establecidos ¢n el documento PG-
CEDIA-A-00001-Control de Docuinentos.

La COPIAS CONTROLADAS de los documentos son comunicadas a todas las areas
donde sea necesaria su difusion. Los receptores son los responsables de mantener su
integridad como asi también de difundir su contenido entre el personal a cargo.

Cada documento cuenta al final del mismo con un historial de actualizacion.

A los fines de realizar las actualizaciones de los docwmentos en forma ordenada y
cierta. se hace uso de la planilla esbozada en los documentos PR-CEDIA-A-00001-
Solicitud de cambio en documentos ¥ PR-C EDIA-A-00002-Control de Cambios de

Documentos.

Documentos de Referencia:

- PG-CEDIA4-A4-00001-C ONTROL DE LOS DOC UMENTOS.

. ANEXO I DEL MANUAL DE CALIDAD - 1ISTADO DE DOCUMENTOS
- PR-CEDIA-A-00001- SOLIC. ITUD DE CAMBIO EN DOCUMENTOS

- PR-CEDIA-A-00002- CONTROL DE CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS

3.3.2.- Control de los Registros

Los registros constituyen la evidencia objetiva del cumplimiento del SGC ¥
conforman una fuente de informacion para detectar oportunidades de mejora. Es politica
del CEDIA controlar que los mismos sean preservados por archivo adecuadamente a los

fines de evitar pérdidas. dafios 0 deterioro y se resguarde la confidencialidad.

La metodologiff para el Control de los Registros del SGC estan plasmados en

documento PG-CEDIA-A-00002-C ontrol de los Registros.
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Documentos de Referencia
- PG-CEDIA-A-00002- CONTROL DE LOS REGISTROS

1.4.- REVISIONES POR LA DIRECCION
El Sistema de Gestion de la Calidad vy las actividades de ensayo del CEDIA se

revisan considerando toda evidencia que permita avanzar con el objetivo de la mejora

continua.

El SGC y las actividades de ensayo del CEDIA se revisaran anualmente por la

Direccion del Laboratorio. participando  en el proceso los distintos niveles de

respons

§& cons

abilidad del mismo a los efectos de abordar y hacer efectivas las modificaciones que

ideren pertinentes en un contexto de trabajo en equipo.

La revision se llevard adelante de acuerdo a lo establecido en el documento PG-

CEDIA-00003-Revision por la Direccion. el cual considera la evaluacion de:

La adecunacién de politicas ¥ procedimientos.

Los informes del personal en sus distintos niveles jerdrquicos de la estructura.
Los resultados de auditorias intemas y externas.

Los resultados de las comparaciones inter laboratorios o de los ensayos de aptitud.
El estado y resultado de las acciones preventivas y correctivas adoptadas.
Informacion de retorno de los clientes y proveedores.

Quejas.

Las recomendaciones para la mejora.

Los cambios en el volumen y tipo de trabajo.

El cumplimiento de 10s Objetivos de Calidad.

Recursos nggesarios y disponibles.

Los plazosjfle entrega de los informes.

«des de capacitacion.
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Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-A4-00003-REVISION POR L4 DIRECCION

3.5.- AUDITORIAS INTERNAS

El CEDIA efectia de acuerdo a una planificacién anual. al menos una auditoria
interna de Calidad al afio, en las areas que se encuentren alcanzadas por ¢l presente manual.
para verificar que sus actividades se encuentran dentro del marco de la Norma IRAM
301:2005 como del Sistema de Gestion de Calidad, y detectar oportunidades de 1mejoras.

El Responsable de Calidad planifica y organiza las auditorias en funcién de lo
establecido por la Direccion. considerando todos los elementos del SGC. incluidas las
actividades de ensayo, Una vez definido el calendario de Auditoria/s este es comunicado al
personal.

Las auditorias son desarrolladas por personas calificadas, capacitadas &
independientes respecto al area a ser auditada. El Responsable de calidad establecera el
equipo auditor y el aunditor lider.

Para cada una de las no conformidades se aplican los procedimientos establecidos en
el punto 3.6 del presente manual.

Se registran en el sector de actividad que ha sido auditado. los hallazgos de la
auditoria. las acciones a tomar que resulten de ellos y las acciones correctivas que surjan.

Se realiza un seguimiento de las acciones correctivas propuestas al fin de verificar

que se implementen en iempo y forma. y s€ evalie su eficacia.
Los resultados d¢ flas distintas auditorias efectuadas en una misma area. determinaran
la necesidad en cuantd/a la frecuencia a llevar adelante en la nusma el procedimiento en

cuestion.
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Documentos de Referencia:
- PGC‘EDLJ-A—OOOOJ-ADDIT ORIAS INTERNAS
- PG-CEDIA-A-00005-NO CONFORMIDADES

3.6.- NO CONFORMIDADES Y ACCIONES C ORRECTIVAS

Es politica del CEDIA. identificar. analizar y tratar las no conformidades con ¢l
objeto de tomar acciones que permitan evitar su reaparicion

Cuando la No Conformidad es detectada. el ensayo se detiene en forma inmediata.

Los trabajos no conformes 0 desvios de las politicas y de los procedimientos del
sistema de Gestion de Calidad. seran tratados de acuerdo a lo especificado en el documento
PG-CEDIA-A-00005-No C onformidades.

Los procedimientos establecidos en PG-C EDIA-A-00006-Acciones Correctivas
aseguran:

eLa asignacion de responsables para su gestion y el nivel de autoridad sobre la
misma.

eLa evaluacion de la importancia del trabajo no conforme. iniciando un diagndstico
de las causas que las originan.

eS¢ definan la o las accion/es correctiva’s.

oSe decida 1a aceptabilidad del trabajo no conforme interrumpido, como asi también
su reanudacion.

e De ser pertinents se comunica al cliente y se anula el trabajo.

ela implementacion de la accion correctiva definida y la verificacion de la

implementacion de la misma de su efectividad.

Para todas las No Confprmidades relacionadas con los trabajos de ensayo se aplica el

procedimignto elaborado a t3} fin PG-C EDIA-A-00006-Accionss Correctivas.
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Documentos de Referencia:
- PG-CEDIA-A-00005-NO CONFORMIDADES
- PG-CEDIA-4-00006-ACCI ONES CORRECTIVAS

3.7.- ACCIONES PREVENTIVAS Y DE MEJORA
El CEDIA considera en su hacer diario la identificacion de las mejoras necesarias y
las potenciales fuentes de No Conformidades. Estas s¢ gestionan segun lo establecido en los
documentos PG-CEDIA-A-00007-No conformidades Potenciales ¥ PG-CEDIA-A-00012-
Oportunidades de Mejora.
Las opormmnidades de mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestién de
Calidad del CEDIA deviensn de la consideracion consciente de:
e Las politicas. objetivos ¥ los procedimientos establecidos por el SGC.
e Los resultados de auditorias.
e Analisis de datos.
e Las acciones correctivas y Preventivas.
e Larevision por la Direccion.

e Encuestas a clientes.

Documentos de Referencia:
- PG-CEDLA-A-00007-NO CONF ORMIDADES POTENCIALES
- PG-CEDIA-A4-00012- OPORTUNIDADES DE MEJORA

3.8.- SERVICIO AL CLIENTE
El CEDIA asesorg al cliente con el fin tinico v siempre presente de clarificar su
necesidad final de soli 1d del ensayo. como asi también considerar cualquier sugerencia

y/u observacién que | mismo provenga. en un marco de confidencialidad. Asimismo

=
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considera foda inquietud o consulta relacionada a los objetivos que persigue la institucion ¥
a su experiencia.
“El cliente satisfecho. siempre regresa”
En el CEDIA se consideran pilares fundamentales:

e Buen trato y cordialidad

e Asistencia técnica adecuada en tiempo y forma

e Informar al cliente toda demora 0 desviacion de lo acorado en la realizacion de

los ensayos.
e Cumplir con los plazos de entrega acordados

e Obtener informacion de retomo de los clientes a través de encuestas.

Dacumentos de Referencia:
-PG-CEDIA-A-00008-SER VICIO AL CLIENTE

3.9.. QUEJAS
E1 CEDIA registra, evalua y se expide sobre toda queja presentada por partes
interesadas.
A tal fin se considera como documento a seguir el procedimiento PG-CEDIA A-
00009-QUEJAS Y/O SUGERENCTAS.
Cuando las quejas estén relacionadas a los resultados obtenidos en un ensayo. se
procede a realizar una Auditoria Interna a cargo del Responsable de Calidad del CEDIA.

estableciendo las No Conformidades de existir y generando el lev’ antamiento de las mismas.

Documentos
- PG-CEDIA-A+00009- QUEJAS ¥/O SUGERENCIAS

Referencia:
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3.10.- REVISION DE PEDIDOS. OFERTAS Y CONTRATOS

Previo a la aceptacién de pedidos. ofertas y/o contratos. el CEDIA tiene por conducta
verificar la viabilidad de su ejecucion en las formas y plazos que s@ establecen para los
mismos. Para ello se aplica lo establecido en el documento PG-CEDIA-A-00008-Servicio

al Cliente. que asegura capacidad y recursos del laboratorio acordes a los requisitos.

Documentos de Referencia:

- PG-CEDIA-A-00008-SER vICIO AL CLIENTE

- PG-C EDIA-HS-00403-ACCESO A LAS INSTALACIONES

- PR-CEDIA-A-00013- SOLICITUD DEL CLIENTE

- PR-CEDIA-A-00014- OFERTA DE SERVICIO AL CLIENTE

- PG-CEDIA-A-00009-QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

- PR-CEDIA-A-00015- SATISFAC CION DEL CLIENTE

- DG-CEDIA-M-00010- PROTOCOLO DE ENVIO DE MUESTRAS

3.11.- GESTION DE COMPRAS
El CEDIA gestiona la compra de sus necesidades de modo de asegurar €l dinamismo
del servicio que brinda.
para la seleccion y la compra de suministros y servicios que s utilizan y que estan
vineulados a la calidad especificada de los ensayos que se brindan. se ha establecido lo
plasmado en el documento PG-CEDIA-A-00011- Gestion de Compras. que asegura
e Abastecimiento en tiempo y forma de los suministros y servicios mediante la
elaboracion de un Plan Anual de Compras, el cual es revisado periodicamente
y corregidgfde corresponder.

e Aprobaciog de Insumos con especificaciones normalizadas.
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e Adquisicion de suministros en Proveedores autorizados segun normativa

vigente.
« Control de Calidad sobre los Insumos adquiridos antes de su aceptacién y

posterior uso.

Los proveedores. insumos. suministros, equipos y materiales no podrén ser usados si
no se ha verificado que cumplen con las especificaciones y/o requisitos técnicos
establecidos para ellos.

La modalidad de compra dependera de la disponibilidad de fondos ¥ de la urgencia,

siendo esto de total y inica injerencia del Director General del CEDIA.

Documentos asociados:
- PG-CEDIA-A-00011- GESTION DE COMPRAS
- ANEXO XTI- FLJOGRAMA DE GESTION DE COMPRAS

3.12.- SUBCONTRATACION DE ENSAYOS

El CEDIA no sub contrata ensayos.

Documentos de Referencia:

No corresponde

4- REQUISITOS TE CNICOS
4.1- PERSONAL

El CEDIA gsegura la competencia del todo el personal involucrado en la operacion de

cién de ensayos, la evaluacion de resultados y la confeccion y firma de

15ayo.
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PLANILLAS DE REGISTRO

e PR-CEDIA-A-00001- SOLICITUD DE CAMBIO DE DOCUMENTOS

e PR-CEDIA-A-00002- CONTROL DE CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS Y
PLANILLAS DE REGISTRO

e PR-CEDIA-A-00003- REVISION POR LA DIRECCION

¢ PR-CEDIA-A-00004- ACTA DE REUNION

¢ PR-CEDIA-A-00005- REGISTRO DE ASISTENCIA

* PR-CEDIA-A-00006- REPORTE DE NO CONFORMIDAD

e PR-CEDIA-A-00007- SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

¢ PR-CEDIA-A-00008- SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA

¢ PR-CEDIA-A-00009- SOLICITUD DE ACCION DE MEJORA

* PR-CEDIA-A-00010- PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA

¢ PR-CEDIA-A-00011- PLAN DE AUDITORIA

e PR-CEDIA-A-00012- HOJA DE CHEQUEO DE AUDITORIA

e PR-CEDIA-A-00013- SOLICITUD DEL CLIENTE

s PR-CEDIA-A-00014- OFERTA DE SERVICIO AL CLIENTE

e PR-CEDIA-A-00015- SATISFACCION DEL CLIENTE

s PR-CEDIA-A-00016- RECLAMOS QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

e PR-CEDIA-A-00017- INFORME DE RESULTADOS

¢ PR-CEDIA-A-00020- ORDEN DE COMPRA INTERNA

¢ PR-CEDIA-A-00021- SOLICITUD DE COMPRA

* PR-CEDIA-HS FOO-!G- AUTORIZACION DE VISITA

e PR-CEDIA-HS§00041- REGISTRO DE VISITAS

s PR-CEDIA-RH-00050- FORMACION DEL PERSONAL

e




Faultad da
Universiind bia

Aaroindustrias

cional de Bantiogo del Estera

Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

LA CALIDAD

LISTADO DE PLANILLAS DE REGISTRO (PR)

FACULTAD DE AGRONOMIAY AGROINDUSTRIA | Godigo: ANEXO Il - MANUAL

CEDIA

DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL | peyision:0 - Edicion Inicial

Pagina: Pagina 2 de 2

PR-CEDIA-RH-00051- AUTORIZACION Y REEMPLAZO
PR-CEDIA-RH-00052- PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
PR-CEDIA-E-00100- FICHA TECNICA DE EQUIPO

PR-CEDIA-E-00101- CONTROL DE EQUIPO

PR-CEDIA-E-00102- PROGRAMA DE CALIBRACION, VERIFICACION Y
MANTENIMIENTO DE EQUIPO

PR-CEDIA-RH- 00050- FORMACION

PR-CEDIA-HS-00070- ORDEN Y LIMPIEZA

PR-CEDIA-HS-00071- CONDICIONES AMBIENTALES
-00072- ACCESO A LAS INSTALACIONES

00100- HOJA DE CONTROL DE EQUIPOS
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE METODOS DE ENSAYOS EN MIEL

s PM-CEDIA-M-00501- ACIDEZ LIBRE
e PM-CEDIA-M-00502-ADULTERANTES POR ESPECTROFOTOMETRIA

DE MASA

¢ PM-CEDIA-M-00503- AZUCARES REDUCTORES ANTES DE

INVERSION

e PM-CEDIA-M-00504- CENIZAS

e PM-CEDIA-M-00505- COLOR

¢ PM-CEDIA-M-00506- DEXTRINAS AJENAS A LA MIEL
¢ PM-CEDIA-M-00507- HMF

¢ PM-CEDIA-M-00508- HUMEDAD
e PM-CEDIA-M-00509- INDICE DE DIASTASA
¢ PM-CEDIA-M-00510- NITROGENO

e PM-CEDIA-M-00511- PH

¢ PM-CEDIA-M-00512- PROLINA

¢ PM-CEDIA-M-00513- SACAROSA APARENTE

LA

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE METODOS DE ENSAYOS EN

PROPOLEOS

* PM-CEDIA-M-00550- CENIZAS (PERDIDAS POR CALENTAMIENTO)

¢ PM-CEDIA-M-005
¢ PM-CEDIA-M-005
* PM-CEDIA-M-005

- COMPUESTOS FENOLICOS TOTALES
- DEL ESPECTRO DE ABSORCION UV-VISIBLE
- EXTRACTO DE PROPOLEOS (IRAM 15935-2)
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« PM-CEDIA-M-00554- FLAVONOIDES TOTALES

* PM-CEDIA-M-00555- IMPUREZAS MECANICAS

« PM-CEDIA-M-00556- INDICE DE OXIDACION

¢ PM-CEDIA-M-0557- PROPOLEOS EN BRUTO (IRA 15935-1)

¢ PM-CEDIA-M-§558- SUSTANCIAS EXTRAIBLES EN N-HEXANO
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LISTADO DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DE ENSAYOS EN MIEL

¢ [T-CEDIA-M-00601- ACIDEZ LIBRE
e IT-CEDIA-M-00602-ADULTERANTES POR ESPECTROFOTOMETRIA
DE MASA

e IT-CEDIA-M-00603- AZUCARES REDUCTORES ANTES DE LA
INVERSION

e IT-CEDIA-M-00604- CENIZAS
e IT-CEDIA-M-00605- COLOR

e IT-CEDIA-M-00606- DEXTRINAS AJENAS A LA MIEL
e IT-CEDIA-M-00607- HMF

e IT-CEDIA-M-00608- HUMEDAD

e IT-CEDIA-M-00609- INDICE DE DIASTASA

e IT-CEDIA-M-00610- NITROGENO

e IT-CEDIA-M-00611- PH

e IT-CEDIA-M-00612- PROLINA

e IT-CEDIA-M-00613- SACAROSA APARENTE

LISTADO DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO DE METODOS DE ENSAYOS
EN PROPOLEOS

* [T-CEDIA-M-00650- CENIZAS (PERDIDAS POR CALENTAMIENTO)
* IT-CEDIA-M-fJ0651- COMPUESTOS FENOLICOS TOTALES

« [T-CEDIA-MH0652- DEL ESPECTRO DE ABSORCION UV-VISIBLE
o [T-CEDIA-M{00653- EXTRACTO DE PROPOLEOS (IRAM 15935-2

A
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¢ IT-CEDIA-M-00654- FLAVONOIDES TOTALES
¢ IT-CEDIA-M-00655- IMPUREZAS MECANICAS
« IT-CEDIA-M-006§6- INDICE DE OXIDACION

¢ IT-CEDIA-M-00§57- PROPOLEOS EN BRUTO (IRA 15935-1)
o IT-CEDIA-M-0058- SUSTANCIAS EXTRAIBLES EN N-HEXANO




Flultad d :"'i.‘a"m'"“""“
Unkvarsidad Racionsd de Funiiago del Estein

Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA | c6digo: ANEXO VI - MANUAL
DE CALIDAD

LISTADO DE
CARPETAS TECNICAS DE EQUIPOS ine0)
DEL SISTEMA DE GEé‘.iTION DE CALIDAD DEL Revision:0 - Edicidn Inicial
EDIA

Pagina: Pagina Lde 1

LISTADO DE CARPETAS DE EQUIPOS

¢+ CT-CEDIA-E-00701-

¢ CT-CEDIA-E-00702-

¢+ CT-CEDIA-E-00703-

¢ CT-CEDIA-E-00704-

¢ CT-CEDIA-E-00705-

¢ CT-CEDIA-E-00606-

¢ CT-CEDIA-E-00607-

+ CT-CEDIA-E-00608-

* CT-CEDIA-E-00609-

* CT-CEDIA-M-00610-
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ALOS ... DIAS DELMEG DE .. i s da e R BEL ... '
EN LA CIUDAD CAPITAL DE LA PROVINCIA DE SANTIAGO DEL ESTERO,
ARGENTINA, QUIEN SUSCRIBE LA PRESENTE DECLARACION JURADA, SR /
SIA: e " N WO RO—— S —  S——— D.NLI
...................................................... BAJO FUNCIONES DE DESEMPENO DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES APICOLAS (CEDIA), DEPENDIENTE DE LA
FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE SANTIAGO DEL ESTERO, EN EL MARCO DE LA LEY NACIONAL

24766/96 Y DE LAS TAREAS QUE REALIZO EN EL CEDIA, DECLARO:

- TENER PLENO CONOCIMIENTO DE LA LEY 24766/96,

- CONOCER QUE LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN EL CEDIA ES DE
CARACTER CONFIDENCIAL Y QUE NO PUEDE SER REVELADA NI
USADA CON OTROS FINES QUE NO SEAN LOS DE SU EVALUACION Y
ANALISIS.

CONOCER QUE ESTA PROHIBIDO REALIZAR COPIAS Y/O EXTRAER
ANOTACIONES QUE COMPROMETEN LA LOGISTICA ESTABLECIDA DE
LA INFORMACION.

CONOCER QUE COMO “INFORMACION" SE CONSIDERA TODO LO QUE
CONFORMA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD) DEL CEDIA, RESULTADOS, CLIENTES,
MUESTRAS, ELEMENTOS Y METODOS DE TRABAJO, PRODUCTOS,
FORMULAS, PROVEEDORES Y ESTRATEGIAS.

TENER PRESENTE MI DEBER DE FIDELIDAD, DISCRECION Y
COMPROMISO, QUE DERIVA DE MI DESEMPENO EN EL CEDIA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

DG-CEDIA-RH-00071- LEY 24766/96 DE CONFIDENCIALIDAD SOBRE
NFORMACION ¥ PRODUCTOS QUE ESTEN LEGITIMAMENTE BAJO
ONTROL DE UNA PERSONA Y SE DIVULGUE DE MANERA
ONTRARIA A LOS USOS COMERCIALES HONESTOS
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A LOS ...... DIAS DEL MES DE
EN LA CIUDAD CAPITAL DE LA PROVINCIA DE SANTIAGO DEL ESTERO,
ARGENTINA, QUIEN SUSCRIBE SR/ SRA.......ciiiiiiirieiiiirriiici i ccenerananis D.N.I
...................................................... BAJO FUNCIONES DE DESEMPENO DEL
CENTRO DE INVESTIGACIONES APICOLAS, DEPENDIENTE DE LA FACULTAD
DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE
SANTIAGO DEL ESTERO, DECLARO QUE ME ENCUENTRO LIBRE DE
CUALQUIER PRESION INDEBIDA DE TODA INDOLE, QUE PUDIERE INFLUIR EN
EL CRITERIO TECNICO, DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y QUE PUDIERE
DISMINUIR LA COMPETENCIA, IMPARCIALIDAD Y CRITERIO DEL CENTRO DE
INVESTIGACIONES APICOLAS.

EN CASO DE INICIARSE SUMARIO ADMINISTRATIVO Y LEGAL ALGUNO QUE
RESPONDA AL INCUMPLIMIENTO DE LO DECLARADO, RESPETARE LAS
INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS ESTABLECIDAS DEL PROCESO A LOS FINES
DEL NORMAL PROCEDIMIENTO Y ARRIBO DE DECISIONES.

- DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
- DG-CEDIA-RH-00070-LEY MARCO DEL EMPLEADO PUBLICO 25164

-  DG-RH 72 LEY 24766
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1
PR-A-D0013 Recibir
!

Mgl iquida: 500 g
bruta: xXg

/ Migl kgueda: envase de
NO plastico o vidrio
¢Cumple Mm bruin: envase
e oseurD de vidnio
AlMAcenITIento ExIasio: SIVase
ofcurc de vidrio
51
Wial bquida: <25
Verificar bruto: <10°C
de Prep: E=tracto:
I muestra \ temperatura ambants

PR-CEDIA-A-D0020
muesTa

le—|

Fin

—
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1.- OBJETIVO

Establecer las pautas para la elaboracién, modificacion, eliminacion vy
control de los documentos asociados al Sistema de Gestién de Calidad del CEDIA,
a los fines de asegurar un control eficaz y eficiente de la informacion y
documentacion.

2.- ALCANCE

Aplicable a todos los documentos internos y externos que integran el
Sistema de Gestién de la Calidad del CEDIA, en el contexto de cumplimiento de la
norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025).

3.- RESPONSABILIDADES
La responsabilidad del control de los documentos del SGC del CEDIA
reside en el Responsable de Calidad.

4.- TIPOS DE DOCUMENTOS
4.1.- DOCUMENTOS INTERNGCS

Se Consideran documentos internos a todo aquel documento emitido por el
CEDIA y que reviste importancia y consideracion por el SGC del CEDIA en su

piramide documental:

- MANUAL DE GESTION DE CALIDAD

- PROCEDIMIENTOS

- INSTRUCTIVO DE TRABAJO

- PLANILLAS / LIBROS PARA REGISTRO

4.2.- DOCUMENTOS EXTERNOS

Se considera Documento Externo a todo aquel emitido por una organizacion
distinta al CEDIA y que es de importancia al SGC del mismo, como ser
Resoluciones, Normas, Leyes, Acuerdos, Decretos, Manuales de Equipos, entre
otros.
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5.,- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1.- CONTENIDO

La estructura del documento respeta los requerimientos del proceso o del
organismo evaluador, con el fin de plasmar en forma clara y concreta la
informacion relacionada al tema en cuestion, y permite identificar claramente el
nombre, cédigo, version, fecha y paginado.

La totalidad de la documentaciéon que se encuentra comprendida por el
SGC del CEDIA debe respetar la siguiente disposicién y contenido:
+ Hoja tamafio A4, Fuente: Arial 12
¢ Encabezado de Pagina:
Se deja constancia de datos relacionados al documento:
- Extremo izquierdo superior: el logo que identifica al CEDIA acompafiado en
el recuadro inmediato con el logo que identifica a la FAyA.
- Seccién central superior el nombre de unidad académica de quien depende
el CEDIA.
- Seccién central inferior la denominacién del documento (Manual,
Procedimiento, etc.).
- Extremo superior derecho: Cédigo que identifica al documento acompafiado
de |a fecha de entrada en vigencia del mismo.
- Extremo medio derecho: Numero de Revision del documento.
- Extremo inferior derecho: Pagina.

FACULTAD DE AGRONOMIA Y Codigo:
AGROINDUSTRIA Vigencia a partir del:

PROCEDIMIENTO (...)
Revision: |

Pagina: Pagina .. de ..

¢ Pie de pagina:
Se registra la responsabilidad en la elaboracién, revisiéon y aprobacion del
documento, detallando Cargo y Firma del responsable.

|

/I
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- Extremo izquierdo: Elaboracion
- Seccion Media: Revision
- Extremo derecho: Aprobacion

Elabord Revisd Aprobd

¢ Marca de Agua en las paginas:

- ORIGINAL: Es la leyenda que llevara impresa como marca de agua en
tamafio 35, letra ARIAL 35, cada una de las paginas impresas del documento
original, acompafiada de la firma en tinta azul y sello del cargo de los
responsables de la elaboracién, revisién y aprobacién, como asi también de la
Fecha de entrada en vigencia.

- COPIA AUTORIZADA: Es la leyenda que llevara impresa como marca de
agua en tamafio 35, letra ARIAL 35, cada una de las paginas entregadas al
personal por el responsable de calidad, que son copia del documento original,
acompafiada de la firma en tinta azul del responsables de calidad y el sello
correspondiente al cargo.

- COPIA NO CONTROLADA: Es la leyenda que llevara impresa como marca
de agua en tamafo 35, letra ARIAL 35, cada una de las pdginas entregadas al
perscnal por el responsable de calidad, que son copia del documento que se esta
trabajando, a los fines de que sirva de base para observaciones y/o
modificaciones.

- DOCUMENTO OBSOLETO: Es la leyenda que llevara como sello
plasmado, la version original que se ha modificado, en cada una de las paginas
del mismo a los fines de disponer del mismo en archivo fuera de circulacion

e Cuerpo:

Elaboro J Revisd Aprobé
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FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA | Cédigo: PG-CEDIA-A-00001

- Todo documento debe iniciarse con un INDICE de contenido del mismo el
cual como Ultimo item contempla un Listado de Revisién de Paginas con el
siguiente formato:

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION

En referencia a las Planillas de Registro, las mismas se estructuran de
acuerdo con las necesidades de informacién que se requiere acopiar en las
mismas. Presentan de manera clara y ordenada el conjunto de datos requeridos
de acuerdo con cada procedimiento y son el registrc necesario para
evidenciar una labor determinada.

5.2.- ELABORACION
Ante la necesidad de elaborar un documento, el Responsable de la Calidad
lleva adelante el proceso, en forma participativa considerando las areas internas y
externas del CEDIA involucradas en el mismo.
Una vez concretada la elaboracion, el mismo es revisado por el Responsable
del area correspondiente.

5.3.- APROBACION Y PUBLICACION

La aprobacién definitiva del documento recae en la figura del Director
General quien indica el momento apropiado de publicacién del mismo.

La fecha de entrada en vigencia del documento es la fecha de aprobacion del
mismo.

La comunicacién del documento se realizard en una reunion de Calidad,
donde el acta correspondiente a la misma reflejara la publicacion.

La publicacién del documento la realizard el Representante de Calidad,
mediante el uso del documento PR-CEDIA-A-00002-Control de cambios en los
Documentos, por via impresa, entregando a cada integrante de las areas
afectadas una copia del mismo, que llevara una marca de agua de la leyenda.

Elabord Reviso Aprobd
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COPIA AUTORIZADA y su firma; realizando en el mismo acto el retiro del
documento que se reemplaza y colocando sobre este el sello “Documento
Obsoleto CEDIA” en forma inmediata. Se procede al archivo del documento
obsoleto.

El Representante de Calidad de considerarlo pertinente realizara una
induccion al personal, referida al uso del documento.

5.4.- ACTUALIZACION Y MODIFICACION.

La revisién de un documento del SGC del CEDIA sera producto de cambios
en los métodos de trabajo, en subprocesos, modificaciones de documentos de
referencia y/o para aclarar diversidad en la interpretacion de criterios.

Cualquier planteo de necesidad de modificacién de un documento se
realizara mediante el uso del documento PR-CEDIA-A-00001- Solicitud de cambio
en los documentos. Dicha solicitud debe ser tratada en una reunién de calidad
para analizar su procedencia o comunicar la misma.

Las revisiones de procedimientos se enumeran correlativamente,
comenzando por el nimero 0 que se utiliza exclusivamente para designar la
publicacién inicial. Las correcciones de tipo ortografica, tipografica o de redaccion
solamente, no implicarén elevar el nimero de su revisién.

5.5- REVISIONES
La revision y actualizacién de la publicacion de procedimientos es
responsabilidad del responsable de Calidad.

Las actualizaciones que surjan de las revisiones periédicas también deben
plantearse a través del documento PR-CEDIA-A-00001- Solicitud de cambio en los
documentos.

El parrafo que haya sido modificado o incluido como consecuencia de una
revisién, sera identificado en la lista de paginas actualizadas, sintesis de la
modificacién.

6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« PR-CEDIA-A-00001- SOLICITUD DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
¢PR-CEDIA-A-00002- CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
¢ ANEXO |: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS GENERALES (PG)

A

|
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¢« ANEXO lI: LISTADO DE DOCUMENTOS GENERALES (DG)

« ANEXO IlI: LISTADO DE PLANILLAS DE REGISTRO (PR)

+ANEXQO IV: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE METODOS DE
ENSAYOS (PM)

+«ANEXO V: LISTADO DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO (IT)

7.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION
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1.- OBJETIVO

Establecer las pautas para la elaboracion, identificacion, modificacion,
almacenamiento, la conservacién, la recuperacién, y la disposicién de los registros
que se generan en cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad del CEDIA.

2,- ALCANCE
Aplicable a todos los registros internes que integran el Sistema de Gestion
de la Calidad del CEDIA, en el contexto de cumplimiento del SGC del CEDIA y de

la norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025).

3.- RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del control de los registros del SGC del CEDIA reside en
el Responsable de Calidad.

La identificacién del responsable de lo registrado, se realiza a través del
cumplimiento de la Linea de Responsabilidad que se encuentra al final de los
formatos establecidos, la cual contiene los siguientes datos acordes a cada planilla
de registro:

RESPONSABLE INMEDIATO REVISADO APROBADO

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

FECHA:

Elabord Revisé Aprabd
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4.-

TIPOS DE DOCUMENTOS
Se consideran registros a todo documento que se genera a partir de una

Planilla de Registro, las que se estructuran de acuerdo con las necesidades

de

informacién que se requiere acopiar en los mismos. Presentan de manera

clara y ordenada el conjunto de datos requeridos de acuerdo con cada
procedimiento y son el registro necesario para evidenciar una labor
determinada.

La aprobacion, publicacién, actualizacién y modificacion de las planillas de

registros siguen las pautas establecidas en el PG-CEDIA-A-00001- Control de
Documentos incisos 5.3 y 5.4.

5.-
5.1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- CONTENIDO
El complemento (llenado) de los Registros se lleva a cabo de manera digital

o manual, teniendo presente las siguientes consideraciones de corresponder:

6.

Caligrafia clara y legible, en letra de imprenta mayuscula.

Fuente: Arial 12, Mayuscula.

Tinta indeleble.

En casc de enmiendas, salvar las mismas en la casilla de observaciones.

La totalidad de las casillas deben estan completas, ya sea con informacién o
con lineas diagonales para el caso de no ser usadas.

En caso de requerirse la anulacién del documento se atravesara el mismo con
una linea diagonal acompafiada de la palabra ANULADO y de la firma y fecha
del Responsable de Calidad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
«PG-CEDIA-A-00001- CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
«PR-CEDIA-A-00001- SOLICITUD DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
« PR-CEDIA-A-00002- CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
«ANEXO I: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS GENERALES (PG)
« ANEXO II: LISTADO DE DOCUMENTOS GENERALES (DG)
«ANEXO lII: LISTADO DE PLANILLAS DE REGISTRO (PR)

|| |
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«ANEXO IV: LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE METODOS DE
ENSAYOS (PM)
«ANEXO V: LISTADO DE INSTRUCTIVOS DE TRABAJO (IT)

7.-LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISIO FECHA DE ACTUALIZACION J
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION
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1.- OBJETIVO

Establecer las pautas para la ejecucion de la revisién por la direccion, de
manera tal que mediante el analisis del desempefio del Sistema de Gestion de
Calidad del CEDIA, pueda determinarse la conformidad del mismo con los
requisitos establecidos y detectar las cportunidades para su mejora.

2.- ALCANCE

Aplicable a todos los procesos que integran el Sistema de Gestion de la
Calidad del CEDIA, y comprende desde su programacion, analisis y verificacion de
criterios para la revisién por la direccion hasta la elaboracién y eomunicacion del
informe.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director del CEDIA es el encargado de llevar a cabo la revisién por la
direccién asi como de emitir el informe final y comunicar el mismo.

Las Revision por la Direccion debe llevarse a cabo al menos una vez al
afio.

El responsable de calidad del CEDIA es quien debe programar las
actividades de revision y asegurarse que las mismas se realicen, revisar el
cumplimiento de los requisitos de la norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025:2005)
y el desempefio del SGC, y elevar un informe en consecuencia al Director.

El Director, el Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del
CEDIA, tienen por responsabilidad presentar propuestas de mejora a los hallazgos

encontrados en la revision y en consecuencia impulsar y asegurar la
implementacion de las mismas.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1.- CONDICIONES PARA LA REVISION

La revision del SGC se llevara adelante una vez al afio calendario, dejando
constancia de la planificacién y ejecucion de la misma en Acta de Reunion de
Calidad.

I Elabord ! Revisd Aprobd
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La programacién de la Revision por la Direccion esta a cargo del
Responsable de Calidad del CEDIA, quien para convocar a la misma debe
considerar el cumplimiento de lo siguiente:

« Auditorias Internas ejecutadas
« Evaluaciones de desempefio realizadas

Las actividades programadas deben considerar las siguientes fuentes de

informacion:

« Resultados de auditorias y actividades interlaboratorio.

«Evaluaciones de desempefio.

«Quejas y sugerencias.

« Conformidad del servicio.

+ Estado de las acciones correctivas y preventivas.

o Acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas por la direccion.

+ Cambios que podrian afectar al SGC.

« Recomendaciones para la mejora.

« Riesgos actualizados e identificados para la entidad.

4.2.- RESULTADOS DE LA REVISION Y SEGUIMIENTO

Los resultados de la revisién se evidencian en el acta de la reunion
convocada a tal fin, dejando claramente plasmado como resu ltado de la revision
los hallazgos, las observaciones de los temas tratados y las actividades
pendientes a desarrollar.

Dicha acta se publicara por correo electrénico a todos los asistentes para su
revisién y aprobacion. A tal fin se convocara nuevamente a reunion de cierre.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
«DG-CEDIA-A-00001- NORMA IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025:2005)
« PR-CEDIA-A-00001- SOLICITUD DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
«PR-CEDIA-A-00002- CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
« PR-CEDIA-A-00003- REVISION POR LA DIRECCION
« PR-CEDIA-A-00004- ACTA DE REUNION
« PR-CEDIA-A-00005- REGISTRO DE ASISTENCIA

i
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« PR-CEDIA-A-00006- REPORTE DE NO CONFORMIDAD

« PR-CEDIA-A-00007- SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA
« PR-CEDIA-A-00008- SOLICITUD DE ACCION PREVENTIVA
« PR-CEDIA-A-00009- ACCION DE MEJ ORA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION
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1.- OBJETIVO

Evaluar la efectividad y suficiencia de lo establecido por el Sistema de
Gestién de la Calidad del CEDIA, mediante la deteccion de evidencia cbjetiva, a
los fines de la mejora continua del sistema.

|dentificar situaciones de No Conformidad, evidenciando las mismas de
manera clara y objetiva.

2.- ALCANCE
Aplicable a todos los documentos y procesos que integran el Sistema de
Gestién de la Calidad del CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director del CEDIA es el responsable del Programa de Auditoria Anual,
con directa colaboracién y abocamiento responsable de calidad del CEDIA.

El Director, el Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del
CEDIA, tienen por responsabilidad realizar el seguimiento de las NO
Conformidades encontradas durante el desarrollo de las auditorias.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
4.1.- SELECCION DEL EQUIPO AUDITOR

En cumplimiento del inciso 4.14.1 de la norma IRAM 301:2005 (SIO/IEC
17025:2005) ‘las auditorias seran efectuadas por personal formado y calificado,
quién sera, siempre que los recursos lo permitan, independiente de la actividad a
ser auditada”, se programaran auditorias con un auditor lider externo al laboratorio
y un auditor del laboratoric.

4.2.- PROGRAMACION ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS

Para formalizar la programacion anual de auditorias se toma como
referencia el documento PR-CEDIA-A-00010- Programa anual de auditoria.

El mismo contempla las actividades y responsabilidades a desarrollarse en
un pericdo de doce meses a los fines de cumplimentar el requisito para la mejora
continua del SGC del CEDIA.
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4.3.- PLAN DE AUDITORIA
Para formalizar el plan de auditoria se toma como referencia el documento
PR-CEDIA-A-00011- Plan de auditoria. El Plan de auditoria contempla y respeta
fechas establecidas, detalle de actividades, horarios y una reunién de cierre.
Asimismo se respetan los documentos destinados a la accién de chequeo
de actividades, evidencias y formalizacién de hallazgos que califican como NO
CONFORMIDAD, adjuntando en este lltimo caso evidencia objetiva.

4.4.- INFORME GENERAL DE AUDITORIA

Los auditores elevan al Responsable de Calidad y al Director del CEDIA el
informe que resulte de la auditoria, plasmando en el mismo una conclusion del
proceso de auditoria que incluya el analisis de fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas al SGC del CEDIA, y adjuntando al mismo las No
Conformidades encontradas.

El tratamiento de las No Conformidades se rige por lo establecido en los
documentos PG-CEDIA-A-00005- No Conformidades, PG-CEDIA-A-00007- No
Conformidades Potenciales y PG-CEDIA-A-00012-Oportunidades de Msjora.

El Responsable de Calidad y el Director deben coordinar una reunién
posterior reunién con el fin de intercambiar criterios y detalles/sugerencias de lo
auditado, a los fines de ser considerados en la instancia de Revisién por la
Direccion.

Finalizada la actividad debe registrarse la misma en el ANEXO VIl DEL
MANUAL DE CALIDAD.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PR-CEDIA-A-00010- PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
PR-CEDIA-A-00011- PLAN DE AUDITORIA
PR-CEDIA-A-00012- HOJA DE CHEQUEO DE AUDITORIA
PG-CEDIA-A-00005- NO CONFORMIDADES
PR-CEDIA-A-00008- REPORTE DE NO CONFORMIDAD
PG-CEDIA-A-00007- NO CONFORMIDADES POTENCIALES
PG-CEDIA-A-00012- OPORTUNIDADES DE MEJORA

/
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« ANEXO VIl DEL MANUAL DE CALIDAD - LISTADO DE INFORMES DE
AUDITORIAS

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
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1.- OBJETIVO

Definir la metodologia a seguir para tratar los productos y procesos no
conformes hallados en el SGC del CEDIA.

2.- ALCANCE

Aplicable a todos los documentos y procesos que integran el Sistema de
Gestion de Calidad del CEDIA, fuera de cumplimiento de los requisitos
establecidos.

3.- RESPONSABILIDADES
El Responsable de Calidad tiene por responsabilidad realizar el seguimiento
de las NO Conformidades y resolver las mismas.

4,- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1.- DEFINICION DE NO CONFORMIDADES POR AREA
4.1.1.- PROVEEDORES
Los aspectos a tener en cuenta para identificar una NO Conformidad en
esta area son:

e Cumplimiento de plazos de entrega

¢ Producto o servicio acorde a los pactado, tanto en cantidad como en
calidad

e Logistica del producto acorde.

De identificarse una No Conformidad, la misma debe describirse por la
persona que detectd el hallazgo, empleando el formato propuesto en el documento
PR-CEDIA-A-00006-Reporte de No Conformidad.

4.1.2.- ENSAYOS

Durante la realizacién de los mismos se verifica el cumplimiento de lo
expresado en el SGC del CEDIA como asi también de lo pactado con el cliente en
lo que respecta a plazos de entrega de resultados. La deteccion de una desviacion
en el cumplimiento de los requisitos establecidos debe ser reportada por la
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FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA | Codigo: PG-CEDIA-A-00005

persona que lo detecté empleando el formato propuesto en el documento PR-
CEDIA-A-00008- Reporte de No Conformidad.

4.2.- COMUNICACION Y CONTROL DE NO CONFORMIDADES

Las NO Conformidades redactadas deben elevarse al Responsable de
Calidad del CEDIA, quien decidira el area a involucrar para la resolucién de la
misma.

El tratamiento y cierre de una No Conformidad debe producirse en la
inmediatez de la deteccién, a los fines de no perjudicar el correcto funcionamiento
del SGC del CEDIA.

4.3.- ARCHIVO
Una vez cerradas las NO Conformidades deben ser archivadas por tiempo
indefinido, para ser contempladas en las instancias de Revision por la Direccion
que se establezcan.
5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
+ PR-CEDIA-A-00006- REPORTE DE NO CONFORMIDAD

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION
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1.- OBJETIVO

Establecer las pautas y actividades a llevarse a cabo bajo el procedimiento
de Accién Correctiva de una No Conformidad o Posible No conformidad.

2.- ALCANCE
Aplicable a todas las actividades y documentos contemplados por el
Sistema de Gestién de Calidad del CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del CEDIA, tienen por
responsabilidad los andlisis de las No Conformidades y Posibles No
Conformidades encontrades durante el desarrollo de las auditorias y/o planteados
en el transcurso de las jornadas de trabajo

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO

Para el procedimiento se empleara como documento principal PR-CEDIA-A-
00007- Solicitud de Accion Correctiva

En el mismo se encuentran contemplados los siguientes aspectos:

4.1- Referencia de la No Conformidad

CODIGO: Se hace alusién al cédigo de identificacion de la NO Conformidad
o Potencial No Conformidad.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA: Breve referencia que incluya la ocasién /
situacion en la que se detectd el mismo.

4.2 - Analisis de las causas de No Conformidad

ANALISIS: Referenciar las partes / areas que participaron en el analisis, el
método empleado en el mismo y la conclusién.
Realizar el andlisis de manera exhaustiva identificando lo que se debe corregir.

4.3.- Accion Correctiva Concreta
Redactar la misma listando las actividades, documentos y areas que
involucra.

—
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4.4 - Aceptacion de la Accion
Se deja constancia de la aceptacion de la accion por las partes

intervinientes.

4.5 .- Eficacia de la accién correctiva
Se registra en este apartado las distintas instancias que permitieron evaluar
el resultado de la accion tomada.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PG-CEDIA-A-00005- NO CONFORMIDADES
PR-CEDIA-A-00006- REPORTE DE NO CONFORMIDAD
PG-CEDIA-A-00007- NO CONFORMIDADES POTENCIALES
PG-CEDIA-A-00012- OPORTUNIDADES DE MEJORA
PR-CEDIA-A-00007- SOLICITUD DE ACCION CORRECTIVA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION
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1.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir en lo que respecta al servicio y
atencion al cliente, abarcando las formas contractuales y de aseguramiento de
calidad.

2.- ALCANCE

Aplicable a todos los documentos y procesos que integran el Sistema de
Gestién de la Calidad del CEDIA, invelucrados en la interaccion con un cliente
externo.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director y el Responsable de Calidad tienen por responsabilidad realizar
el seguimiento de todos los procedimientos y mejoras en lo que a Servicio al
Cliente confiere.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS AL CLIENTE
4.1.- ACCESO DEL CLIENTE A LAS INSTALACIONES DEL CEDIA

A tal fin se encuentra desarrollado el documento PG-CEDIA-HS-00403-
Acceso a las Instalaciones.

4.2. - SOLICITUDES, OFERTAS Y CONTRATOS
4.2.1.- SOLICITUD DEL SERVICIO

El cliente toma contacto con el CEDIA ya sea en forma personal, via correo
electrénico o telefénicamente solicitando el servicio. Esta instancia se expresa en
una hoja que refleja la estructura propuesta en el documento PR-CEDIA-A-00013-
Solicitud del Cliente, donde se le asigna un numero de expediente Unico, lo que
asegura la trazabilidad del tramite y su posterior auditoria y revision por la
direccion.

4.2.2.- OFERTA Y COTIZACION DEL SERVICIO
La oferta del servicio por parte del CEDIA se realiza formalmente
empleando el documento PR-CEDIA-A-00014-Oferta de Servicio al Cliente, donde

para el mismo se considera:
- Método a emplear por cada determinacién solicitada por el cliente

J
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- Tiempo de entrega de los resultados

- Cotizacion de las determinaciones

- Forma de pago

- Observaciones

- Cuadro destinado a la aceptacién de la Oferta por parte del cliente.-

La oferta puede hacerse llegar al cliente via correo electronico ©
personalmente seglin como se haya acordado, y adjunta a la misma el documento
general relacionado al envio de muestras DG-CEDIA-M-00010 PROTOCOLO DE
ENVIO DE MUESTRAS, a los fines de que el cliente tome conocimiento de las
cantidades y condiciones a cumplimentarse en lo que respecta a las muestras que
desea someter a andlisis.

4.2.3.- CONTRATO DEL SERVICIO

La aceptacién por parte del cliente de la oferta propuesta, se convalida por
parte del mismo mediante la firma en el espacio destinado a tal fin en la hoja de
Oferta de Servicio enviada PR-CEDIA-A-00014- Oferta de Servicio al Cliente.

Una vez concretado el pago del servicio solicitado, se da curso al servicio
contratado.

4.3.- SUBCONTRATACION
El CEDIA no realiza sub-contratacion de ensayos.

4.5.- QUEJAS Y RECLAMOS
A tal fin se encuentra desarrollado el procedimiento general PG-CEDIA-A-
00009-Quejas y/o Sugerencias.

4.6.- SATISFACCION DEL CLIENTE

A los fines de la mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad del
CEDIA, se propone el documento PR-CEDIA-A-00015- Satisfaccion del Cliente,
mediante el cual se retroalimenta el mecanismo establecido para servicio al
cliente.
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5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PG-CEDIA-HS-00403- ACCESO A LAS INSTALACIONES
PR-CEDIA-A-00013- SOLICITUD DEL CLIENTE
PR-CEDIA-A-00014- OFERTA DE SERVICIO AL CLIENTE
PG-CEDIA-A-00009- QUEJAS Y/O SUGERENCIAS
PR-CEDIA-A-00015- SATISFACCION DEL CLIENTE
DG-CEDIA-M-00010- PROTOCOLO DE ENVIO DE MUESTRAS

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES
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1.- OBJETIVO

Establecer un mecanisme de comunicacién confiable para canalizar las
reclameos, quejas y/o sugerencias hacia el SGC del CEDIA, a los fines de la mejora
continua del mismo.

2.- ALCANCE
Clientes externos e internos del CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director del CEDIA es el responsable del tratamiento, analisis, contesto,
y resolucion de las quejas, los reclamos y/o las sugerencias que se planteen en el
marco de cumplimiento del SGC del CEDIA.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO

A los fines de formalizar los reclamos, quejas y/o sugerencias, se ha
implementado el documento PR-CEDIA-A-00016-RECLAMOS, QUEJAS Y/O
SUGERENCIAS. El mismo es empleado ya sea por el cliente en forma personal o
por quien reciba el mismo en forma verbal. Se entiende por reclamo a aquellas
situaciones expresadas por los clientes que demanden un contexto formal hacia el
mismo. Y por queja a aquellas situaciones (que pueden revestir caracter de no
conformidad) que no demandan una devolucion al cliente pero si el tratamiento
pertinente en el curso de la mejora continua.

El formulario es puesto a consideracion al Director del CEDIA en forma
inmediata a los fines de que se instruyan los lineamientos a seguir. Los mismos
deben ser impartidos y comunicados en forma escrita, comunicando al final del
proceso la consideracion y resolucién del reclamo, queja y/o sugerencia al cliente,
y a la estructura interna del CEDIA que corresponda; y lo resuelto respecto a
quejas y/o sugerencias solo a la estructura interna.

Los documentos relacionados con este procedimiento en su totalidad seran
archivados y considerados en la instancia de Revision por la Direccion.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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1.- OBJETIVO

Establecer las consideraciones a tener en cuenta en la gestion de compras de
insumos y servicios para el CEDIA.

2.- ALCANCE
Aplicable a toda necesidad de adquirir insumos y/o servicios por parte del
CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director, el Responsable Técnico y el Responsable de Calidad del CEDIA
son los responsables de la ejecucion de la gestion de compras de insumos y/o
servicios para el CEDIA.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO

4.1.- SELECCION DE PROVEEDORES
El CEDIA considera proveedores a aquellos cuyos protocolos de calidad
respondan a los estandares requeridos por las normas y técnicas empleadas.

4.1.1.- PROVEEDORES DE INSUMOS Y MATERIALES PARA ENSAYOS
En lo que respecta a la adquisicién de drogas y/o reactivos quimicos, los
mismos cumplimentan la formalidad de estar inscriptos en la SEDRONAR.

4.1.2.-PROVEEDORES DE SERVICIOS DE CALIBRACION Y/O REPARACION
DE EQUIPOS

En lo que respecta a la adquisicion de servicios de calibracién o reparacién
de equipos, se tomara por referencia el proveedor del equipo, el INTI (Instituto
Nacional de Tecnologia Industrial) y/o toda empresa que cumpla con el requisito
de acreditacion IRAM 301:2005 ante el OAA (Organismo Argentino de
Acreditacién).

El Director del CEDIA es quien establece el responsable del envio del
equipo o recepcion del servicio in situ.

El Responsable designade debe considerar los siguientes aspectos:

()
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* Su responsabilidad se inicia desde la designacién y responde por el equipo
desde el momento que sale de las instalaciones del laboratorio del CEDIA,
hasta llegar al laboratorio encargado de hacer las pruebas. Dicha persona
entrega el equipo,

* La persona a cargo se asegura de la existencia y vigencia del seguro del
equipo de medicion que sera revisado y analizado. Debe verificar ademas que
este seguro cubra al equipo contra dafios (dentro y fuera del CEDIA), que
cubra seguro de transporte y seguro por pérdida.

e El empaque del equipo de medicién debe ser verificando y realizado correcta y
apropiadamente, garantizando que las condiciones sean las adecuadas.

» Verificar el envio en la fecha establecida a la direccién indicada.

4.2.- PLANIFICACION DE COMPRAS

El CEDIA realiza anualmente un listado de los equipamientos e insumos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos planteado para el afio, y
establecs el calendario de cumplimiento de la mencionada planificacion.,

La misma es revisada y ejecutada trimestralmente a los fines de velar por la
buena aplicacién de los recursos.

4.3.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE COMPRA
4.3.1.- SOLICITUD DE INTERNA DE COMPRA Y DE PRESUPUESTOS

El personal del CEDIA emplea el documento PR-CEDIA-A-00021-
SOLICITUD INTERNA DE COMPRA para plasmar la necesidad de adquirir lo
detallado en |la misma, y dar inicio a la compra.

El personal del CEDIA solicita por lo menos dos (2) presupuestos de los
insumos de interés. Para el caso particular de servicios de calibracién se aceptara
un Unico presupuesto, para los casos de relacién univoca entre el equipo y el
fabricante.

4.3.2.-ORDEN DE COMPRA

Una vez definido la eleccion del proveedor, se genera por duplicado la
orden de compra correspondiente siguiendo el modelo propuesto en el documento
PR-CEDIA-A-00022-ORDEN DE COMPRA

Elaboré Revisd Aprobd
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La Orden de Compra debe ir autorizada por el Director del CEDIA

La Orden de Compra Original va anexado al presupuesto autorizado, y la
Orden de Compra Duplicada va anexa a una copia del presupuesto y una vez
firmada por el responsable de ejecutar la compra, formara parte del legajo.

Todos los presupuestos forman parte del legajo de la compra.

4.3.3.- RECEPCION DE LOS INSUMOS Y/O SERVICIOS ADQUIRIDOS

Los insumes adquiridos son controlados en cantidad y calidad acordes a lo
expresado en la orden de Compra correspondiente, plasmandola conformidad o
no en el Remito recepcionado.

4.34.- TRATAMIENTO DE LA DOCUMENTACION RELACIONADA A LA
GESTION DE COMPRAS
El legajo de compras estara conformado por los siguientes comprobantes:

- Solicitud Interna de Compra
- Presupuestos

- Orden De Compra

- Remito

- Factura

- Pago

Elabord
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5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PR-CEDIA-A-00021- SOLICITUD INTERNA DE COMPRA

PR-CEDIA-A-00022- ORDEN DE COMPRA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHADE
NRO. MODIFICACION

ACTUALIZACION
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Establecer las pauta

de mejora, a los fines
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s y actividades a llevarse a cabo ante una oportunidad

de alimentar el circuito de Mejora Continua que

contextualiza el SGC del CEDIA.

2.- ALCANCE

Aplicable a todas situaciones que deriven de las actividades Y documentos
contemplados por el Sistema de Gestién de la Calidad del CEDIA y de su

interaccion con terceros.

3.- RESPONSABIL'IDADES
El Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del CEDIA, tienen por
responsabilidad el analisis de las oportunidades planteadas.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
Para el procedimiento se empleara el formato propuesto en el documento
PR-CEDIA-A-00009- Solicitud de Accion de Mejora

En el mismo se enc

uentran contemplados los siguientes aspectos:

4.1- Descripcion de la oportunidad de mejora: Breve referencia que incluya la

ocasion / situacion en
identificacién de la acciéon

la que se detectd el mismo, contextualizacion €
a implementar.

4.2.- Justificacion de la Accion de Mejora a implementar
Referenciar los tiempos, recursos necesarios y resultados a obtenerse.

4.3.- Actividades

) Redactar la misma listando las actividades, responsables, areas que
involucra y tiempos de inicio y finalizacion.

4.4 - Aceptacion de la Accion
Se deja constancia de la aceptacién de la accién por las partes

intervinientes.

s |
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5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

« PR-CEDIA-A-00008- SOLICITUD DE ACCION DE MEJORA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES
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1.- OBJETIVO

Describir lo relacionado al Plan de Carrera del personal del CEDIA.

2.- ALCANCE

Aplicable a todo el personal perteneciente al CEDIA en lo que respecta a su
induccién, re induccion, perfeccionamiento y desempefio dentro del Sistema de
Gestion de la Calidad.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director, el Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del
CEDIA, tienen por responsabilidad identificar  las necesidades de
perfeccionamianto ylo capacitacion del personal a cargo Yy realizar las acciones
necesarias para cubrir 1as mismas, en post de la mejora del SGC.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
4.1.- PERFIL DEL CARGO
Las funciones ¥ responsabilidades de cada cargo se encuentran esbozadas
en el Manual de Calidad en los items 3.1.2.
En lo que respecta al perfil de cada puesto se detalla lo siguiente:
4.1.1.-ADMINISTRATIVO
4.1.2.- ASISTENTE DE LABORATORIO
4.1.3.- RESPONSABLE TECNICO
4 1.4.- RESPONSABLE DE CALIDAD
4.1.5.- DIRECTOR GENERAL
4.2.- INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

El personal nuevo que $& suma al equipo de trabajo sera acompafado en su
proceso de induccién por el superior inmediato.

El proceso de induccion y entrenamiento esta dividido en seis etapas:

Etapa 1. Etapa protocolar de bienvenida, destinada al reconocimiento del
lugar de trabajo y Sus colaboradores. Se induce al conocimiento de la historia del
CEDIA, su funcionamiento y organigrama, come asi también en sus politicas y
objetives de calidad.
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La informacién brindada en relacion al perfil del puesto de trabajo es
acompafiada por los deberes y derechos del mismo.

ETAPA 2: Presentacion del Sistema de Gestion de la Calidad del CEDIA &
Introduccién a la norma |RAM 301:2005 mediante un taller.

ETAPA 3 Capacitacién en relacién a la documental del SGC del CEDIA y su
contenido.

ETAPA 4: ENTRENAMIENTO

El mismo se lleva a cabo mediante la practica asistida, la cual es
acompafiada por un par idéneo designado por el Director. Al colaborador se le
proporcionaran los elementos necesarios para desempefiar sus tareasy funciones
asignadas. El par que acompafia tiene la responsabilidad de asistirlo y evaluar sus
habilidades, destrezas y actitud durante el desempefio de su cargo.

ETAPA 5: AUTOEVALUACION

El colaborador evalua a su criterio el desempefio conseguido, plantea sus
observaciones respecto a debilidades y fortalezas.

ETAPA 6; PRACTICA FINAL Y EVALUACION

Se le asignan las tareas en un marco de cumplimiento de tiempo real y sin
asistencia presencial. La asistencia esta disponible a modo de consulta.

En esta instancia un par idéneo realiza las mismas actividades de ensayos a
los fines de comparar resultados y actitudes.

La evaluacién por parte del Director General se realizara solicitando al
colaborador que “ensefie” al mismo la destreza adquirida.

4.3.- EVALUACION DEL DESEMPERNO

El Director General y los Responsables de Calidad y Técnico, evaluaran
segun corresponda las distintas actividades Y desempefios del personal del
CEDIA, empleando a tal fin en cada oportunidad, el formato propuesto en el
documento PR-CED!A-RH-UOOEG-Formacién.

4.4.- AUTORIZACIONES Y REEMPLAZOS

El Director General en funcién de las evaluaciones, apreciaciones propias y
de pares, y de auditorias internas sera quien decida quienes estan en condiciones
de ocuparse de nuevas responsabilidades.

-
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Esto se plasmara mediante una autorizacion al colaborador a realizar el
ensayo Y/o actividad determinado, empleando el formato propuesto en el
documento PR-CEDIA-RH-00051- Autorizacion Y Reemplazos.

4.5.- PERFECCIONAMIENTO Y CAPACITACION
Las necesidades de formacién se definen a partir de la evaluacion de

desempeiio, el abordaje de la implementacibn de nuevos métodos y/o equipos, la
modificacién de normas entre otros.
Estas necesidades se plasman en el Programa Anual de Capacitacion,

reflejado en el formato propuesto en el documento PR-CEDIA-RH-OODsz-
Programa Anual de Capacitacion.

Ya sean internas y/o externas, las actividades de capacitacién deben
acompafiarse de un certificado que califique al asistente.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. PR-CEDIA-RH-00050- FORMACION DEL PERSONAL (INDUCCION Y
ENTRENAMIENTO)

+ PR-CEDIA-RH-00051- AUTORIZACION Y REEMPLAZO

. PR-CEDIA-RH-00052- PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

—— R Y
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ORDEN Y LIMPIEZA

1.- OBJETIVO

Establecer las pautas de convivencia en el lugar de trabajo a los fines de
preservar &l orden y la limpieza del mismo.

2.- ALCANCE
Aplicable a todos las areas y personal que integran el CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del CEDIA, tienen por
1esponsabilidad realizar el seguimiento de las pautas establecidas en lo que
respecta a Orden y Limpieza.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
4.1.1- PAUTAS DE SENTIDO COMUN

- Mantener el orden devolviendo todos los elementos utilizados a su lugar
original o correspondiente.

- Evitar la contaminacién cruzada entre las aéreas. Los utensilios de trabajo
son del area asignada Gnicamente.

- El 4rea de uso — ya sea de trabajo o refrigerio - debe quedar en perfectas
condiciones de orden Y limpieza (limpio, seco ¥ guardado de corresponder)
incluyendo las superficies.

- Respetar el destino para los distintos tipos de residuos.

- De encontrarse los cestos de residuos colmados, los mismos deben ser
retirados de las instalaciones por el ultimo colaborador en salir. El horario de
recoleccion de residuos es a las 8:00 hs y a las 21:00 hs.

. Para el caso de traer alimentos para consumo personal, preservar los
mismos en recipientes herméticos identificados en la heladera de ser necesario.

- El lugar limpio se sostiene entre todo el personal.

4.1.2.-RESPECTO ALAS OFICINAS

- La puerta de ingreso debe permanecer con llave, por seguridad.
- Los sanitarios son de uso exclusivo del personal del CEDIA.

Elabord | Revisd Aprobd
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- El uso de las oficinas, computadoras, impresora, teléfono es de uso
exclusivo del personal del CEDIA, segun tenga asignada las mismas.

- Prohibido el ingreso de personas ajenas al |aboratorio, sin autorizacién.
Considerar el documento PG-CEDIA-HS-00403-Acceso a las Instalaciones

- La limpieza e higiene de las instalaciones se realiza por el personal del
CEDIA. Respete el cronograma de limpieza planificado para el mes.

4.1.3.- RESPECTO AL LABORATORIO

Al area solo esta permitido el acceso de personal perteneciente al CEDIA
ylo con autorizacion expresa del Director del CEDIA (PG-CEDIA-HS-00403-
Acceso a las Instalaciones).

Esta prohibido el préstamo de materiales y/o equipos destinados al CEDIA,
salvo expresa autorizacion escrita del Director del CEDIA.

4.1.3.1.- NORMAS DE SEGURIDAD

A los fines de prevenir accidentes y reservar la salud de quienes operan en
las instalaciones del CEDIA, se han establecido las siguientes pautas de carécter
obligatorio:

. Uso obligatorio de delantal, gafas de seguridad y calzado sin tacén que
cubra totalmente el pie.

- Cabello largo recogido.

- Ufas cortas.

. Esta terminantemente prohibido usar joyas y/o accesorios de cualquier
indole (anillos, aros, relojes, pulseras, cadenas, etc.).

. Respetar el lugar dispuesto para almacenar los residuos. Esta prohibido
tirar en el desage ni en los cestos de papeles del laboratorio.
Las reacciones que generen vapores deben realizarse bajo campana con
extractor en funcionamiento.

. No retornar nunca el exceso de reactivo al recipiente de origen.
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- Los pafios del rollo de cocina son de uso exclusivo para procedimientos de

ensayo (apoyar pipetas, limpiar acido en la mesada, etc.).
. En caso de accidente avisar inmediatamente al responsable.

4.1.3.2.- MATERIAL DE VIDRIO

. El material de vidrio como el lugar de trabajo empleado en la practica debe

observarse limpio y seco.

. El material de vidrio se rotula con marcador sobre el vidrio (NO en el

espacio en blanco).

- Una vez finalizada |a practica se procedera a la limpieza del lugar de trabajo

y del material involucrado.

- Como primer paso se retira del material todo residuo que el mismo

contenga.

- En caso particular de adherencia se dejara en remojo con agua con

detergentes.

- El lavado del material se realiza con agua con detergente, seguido de un
enjuague acorde. El enjuague final se realiza con agua destilada y para el caso de

pipetas y ball pipetas con alcohol como posterior instancia.

- El material limpio se seca boca abajo en un soporte inclinado o vertical

destinado a tal fin.
- Esta prohibido emplear las estufas para el secado de material

- Una vez seco el material, proceder al guardado en el lugar correspondiente

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e PG-CEDIA-HS-00403- ACCESO A LAS INSTALACIONES

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION| FECHADE ACTUALI?N?S&S DE LA
NRO. | MODIFICACION |PAGINA |ITEM MODIFICACION
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Establecer las pautas referidas al acceso a las instalaciones del CEDIA.

2.- ALCANCE
Aplicable a la totalidad de las instalaciones del CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director, el Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del
CEDIA, tienen por responsabilidad arbitrar las medidas necesarias a los fines de
cumplimentar con lo astablecido en el presente procedimiento

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO

A las instalaciones del CEDIA tienen libre acceso las personas
pertenecientes a la institucién (personal).

Las personas ajenas a la institucién, incluidas los estudiantes, solo podran
acceder a las instalaciones con autorizacién escrita del Director respetando el
formato del documento PR-CEDIA-HS-00040-Autorizacion de Visita.

Los estudiantes que a modo de visita y/o practica académica necesiten
ingresar a las instalaciones, deberan presentar la autorizacion pertinente del
Director del CEDIA, el cual sera tramitado por el docente a cargo, respetando el
documento PR-CEDIA-HS-00040-Autorizacion de Visita.

El ingreso de los clientes a los fines de presenciar la realizacion de los
ensayos esta permitido en compafiia del Responsable de Calidad del CEDIA,
quien garantizara en el proceder la no interrupcion de las tareas técnicas y el
cumplimiento de las normas de confidencialidad.

Todo ingreso de personas ajenas al CEDIA quedara registrado en el Libro
de Visitas del CEDIA, el cual cumple con el formato sugerido en el documento PR-
CEDIA-HS-00041-Registro de Visitas.

4.1.-ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
4.1.1.- Documento PR-CEDIA-HS-00040-Autorizacion de Visita.

ﬂ
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El documento en blanco sera suministrado con la asignacién de un numero
correlativo de 5 digitos iniciando en el 00001 en la casilla “AUTORIZACION
NRO.:"

Una vez presentadala solicitud, debe constatarse que la fecha de recepcion
de la misma sea cierta.

La autorizacién de la visita solo podra llevarse adelante anexando copia del
Seguro o pdliza de ART en vigencia de cada uno de los visitantes.

El Director junto al Responsable Técnico y de Calidad del CEDIA analizara
la factibilidad de la actividad solicitada, devolviendo al interesado la planilla con la
autorizacion pertinente de ser correspondiente

4.1.2.- Documento PR-CEDIA-HS-00040- Registro de Visitas.

Al ingreso de las instalaciones del CEDIA, las visitas deben entregar al
CEDIA la autorizacién correspondiente la cual sera archivada previa transcripcion
de los datos que corresponden en el Libro de Visitas

El mencionado Libro cumple con los requisitos de identificacién de la
institucion y foliacién de sus hojas como asi también el formato sugerido por el
documento mencionado.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

B F’R-CED!A-H5-00040-AUTOR12ACIC)N DE VISTA
« PR-CEDIA-HS-00041-REGISTRO DE VISITAS

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION | FECHA DE | ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA  |ITEM |SINTESIS DE LA MODIFICACION

Elaboré A Revis® Aprobé




Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N 063 /12017

| FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA Cédigo: PG-CEDIA-M-00406
Vigencia a partir del:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL
CED

1A
PROCEDIMIENTO PARA
LA DETERMINACION DE LA INCERTIDUMBRE

Revision:0 - Edicion Inicial

(¥
DIA

Pagina: Pagina 1de2

INDICE
1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE

3.- RESPONSABILIDADES

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

Elaboro Reviso Aprobd

A




Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 12017

| FAGULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA Codigo: PG-CEDIA-M-00406
Vigencia a partir del:

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL
CEDIA Revisién:0 - Edicién Inicial
PROCEDIMIENTO PARA
nm : LA DETERMINACION DE LA INCERTIDUMBRE Pagina: pagina 2 de2
1.- OBJETIVO
2.- ALCANCE
3.- RESPONSABILIDADES

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

REVISION FECHA DE ACTUALIZACION
NRO. MODIFICACION PAGINA | ITEM SINTESIS DE LA MODIFICACION

C

Elabord | Revisé Aprobd




Fisultad de Apronom il Agralndustias
Uiniverskdac Hetional de Santiaga dal Exfors

Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA

[
c SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL
CEDIA
nm PROCEDIMIENTO PARA
CALIBRACION Y VERIFICACION DE EQUIPOS
_ 1

Codigo: PG-CEDIA-E-00407
Vigencia a partirdel:

Revision:0 - Edicion Inicial

Pagina: Pagina 1de4

INDICE
1.- OBJETIVO

2.- ALCANCE
3.- RESPONSABILIDADES

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
4.1.- CARPETA TECNICA

4.2.- HISTORIAL DEL EQUIPO

4.3.- MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
4.4.- MANEJO DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS

45.- PLAN DE MANTENIMIENTO, CALIBRACION Y VERIFICACION

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES

Elaboré Revisd Aprobd




Fisultadde Agrenom

Agroir
Universidad Hacienal do

industrioe
tiago del Extarn

Santiago del Estero, 29 de agosto de 2017.-

RESOLUCION C.D.F.A.A. N° 063 /2017

| EAGULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA Codigo: PG-CEDIA-E-00407
Vigencia a partir del:
c SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL
DIA PROCEDIMIENTO PARA Revision:0 - Edicion Inicial
CALIBRACION Y VERIFICACION DE EQUIPOS
| pagina: Pagina 2 de 4

1.- OBJETIVO

Describir la metodologia para proteger, mantener y calibrar los equipos
empleados por el personal del CEDIA, en ol marco del cumplimiento del SGC.

2.- ALCANCE
Aplicable a todos los equipos e instrumentos del CEDIA, en el marco del
cumplimiento del SGC y de la norma IRAM 301:2005.

3.- RESPONSABILIDADES

El Responsable Técnico del CEDIA, tienen por responsabilidad realizar el
Plan de Mantenimiento, Calibracién y Verificacién de equipos, poniendo el mismo
a consideracién del Responsable de la Calidad y del Director General.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
4.1.- CARPETA TECNICA

Cada equipo del CEDIA cuenta con una Carpeta Técnica. La misma se
presenta con Ficha Técnica que encabeza la carpeta y que respeta gl formato del
documento PR-CEDIA-E-00100- Ficha Técnica de Equipo. La carpeta contiene
toda la documentacion respaldatoria de lo mencionado en la ficha (Manuales,
Garantias, copia de la factura del proveedor, etc.)

Asimismo en la Ficha Técnica figura el numero de identificacién (cinco
cifras) asignado al equipo por la institucion.

4.2.- HISTORIAL DEL EQUIPO

Respetando el formato propuesto en el documente PR-CEDIA-E-00101-
Control del equipo, cada equipo o instrumento cuenta con un historial donde se
refleja el mantenimiento y calibracion  del mismo, fechas de intervencion Yy
observaciones al equipo (dafios, mal funcionamiento, meodificaciones ©
reparaciones).

4.3.- MANTENIMIENTO Y CONSERVACION
Se realiza de acuerdo con las instrucciones del fabricante con los
mantenimientos preventivos Y correctivos  programados, respetando las

(
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recomendaciones del fabricante respecto a los proveedores que deben realizar las
intervenciones de mantenimiento y/o reparacion.

4.4.- MANEJO DE EQUIPOS E INSTRUMENTOS

Los equipos son manejados por personal al nivel de idoneidad
recomendado técnicamente y que se encuentran debidamente autorizados por el
Director General del CEDIA a realizar las practicas con el mismo.

Por cualquier circunstancia por la que el equipo presente una falla técnica
o bien se dude de las mediciones que arroja, se suspendera el uso del mismo,
colocando un cartel preventivo de aviso de “NO USAR" e impartiendo una
comunicacion al Responsable Técnico del CEDIA con la novedad, a los fines de
que se fomen las medidas pertinentes y se redacte la NO Conformidad
correspondiente. El equipo vuelve a su uso normal cuando se halla demostrado
que su estado y mediciones son correctas.

4.5.- PLAN DE MANTENIMIENTO, CALIBRACION Y VERIFICACION

Para la elaboracién del plan se respeta el formato establecido en el
documento PR-CEDIA-E-00102- Plan de Mantenimiento, Calibracién y Verificacién
de Equipos.

El plan de mantenimiento, verificacién y calibracién se realiza de acuerdo
con los requerimientos del trabajo de cada equipo, el historial que manifiesta y las
recomendaciones del fabricante.

La calibracién del equipo antes de su puesta en funcionamiento se lleva a
cabo por empresas que demuestren su competencia mediante la acreditacion
bajo la norma IRAM 301:2005 (ISO/IEC 17025/2005).

Cuando las calibraciones den lugar a un conjunto de factores de correccion,
es necesario hacer una revision al Certificado de Calibracion y los datos
registrados en el mismo Yy analizar si es pertinente corregir aspectos de
aseguramiento de la Calidad como Incertidumbre o confirmacién del método.
Considerar en este aspecto el documento PG-CEDIA-M-00409- Aseguramiento de
la Calidad.

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
« PR-CEDIA-E-00100-FICHA TECNICA
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« PR-CEDIA-E-00101- CONTROL DE EQUIPO .
« PR-CEDIA-E-00102- PLAN DE MANTENIMIENTO, CALIBRACION Y
VERIFICACION DE EQUIPOS.
PG-CEDIA-A-00005- NO CONFORMIDADES

PR-CEDIA-A-00006- REPORTE DE NO CONFORMIDAD
PG-CEDIA-M-00409- ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES
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1.- OBJETIVO

Establecer la metodologia de recepcién de muestras suministradas por el
cliente.

2.- ALCANCE

Aplicable a todas las muestras que ingresen al CEDIA.

3.- RESPONSABILIDADES

El Director, el Responsable de Calidad y el Responsable Técnico del
CEDIA, tienen por responsabilidad garantizar el correcto tratamiento y resguardo
de las muestras que ingresan al laboratorio.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO
4.1.- CANTIDADES Y CONDICIONES DE PRESERVACION DE MUESTRA

ESTABLECIDAS
CANTIDAD - »
T°(°C)DE T°(°C) DE
PRODUCTO DE RECIPIENTE
MUESTRA RECEPCION | CONSERVACION
MIEL 500 g | Pléstico o vidrio | Menora 25°C | Menor a 25°C
LIQUIDA
PROPOLEO o ~ &
BRUTO Oscuro, de vidrio| Menor a 0°C Menor a 10°C
PROPOLEO .| Temperatura =T
EXTRACTO Oscuro, de vidno Ambionte De 1" a8°C

4.2.- RECEPCION, ROTULACION Y CONSERVACION

Las muestras son recibidas rotuladas y acompafiadas del formulario PR-CEDIA-A-
00013- SOLICITUD DE SERVICIO DEL CLIENTE. Son controladas e ingresadas
formulario PR-CEDIA-A-00020
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MUESTRAS PARA ANALISIS. Posteriormente se les da una identificacién interna
se rotulan y almacenan segun las condiciones necesarias para cada muestra.

4.2.1.- FLUJOGRAMA RECEPCION DE MUESTRAS

=l
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5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PR-CEDIA-A-00013- SOLICITUD DE SERVICIO DEL CLIENTE
PR-CEDIA-A-00020- RECEPCION DE MUESTRAS PARA ANALISIS

ANEXO XlIl- FLUJOGRAMA DE RECEPCION DE MUESTRAS

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES
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1.- OBJETIVO

Establecer la metodologia para la elaboracion del informe de resultados a
ser remitido / comunicado al cliente.

2.- ALCANCE
La totalidad de los resultados vinculados a los servicios prestados por el
CEDIA

3.- RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Director General la aprobacion del Informe de
Resultados a remitirse al cliente.

4.- DESCRIPCION PARA EL PROCEDIMIENTO

El informe debe ser confeccionado por el Director de Calidad del Cedia y
firmado por los analistas participes de los ensayo; para recién ser elevado al
Director General

El formato a emplearse es el propuesto en la planilla de registro PR-CEDIA-
A-00017-Informe de Resultados

5.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
+ PR-CEDIA-A-00017-INFORME DE RESULTADOS

6.- LISTADO DE ACTUALIZACIONES
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

En la ciudad de Santiago del Estero, a los __ dias del mes de de 20__,
entre el Centro de Investigaciones Apicolas “CEDIA", dependeinte de la
Universidad Nacional de Santiago del Estero, con domicilio en Avda. Belgrano (s)
1912. CP 4200, Ciudad Capital de la Provincia de Santiago del Estero, en adelante
EL CONTRATISTA vy (nombre y apellido o Razon Social,
CUIT/CUIL, tipo y N° de documento, domicilio), en adelante EL CONTRATANTE,
se conviene celebrar este "Contrato de prestacion de servicios’ sujeto a las
siguientes condiciones:

PRIMERA: OBJETO. EI CEDIA prestara al contratante los servicios de
determinacion analitica siguientes: (detallar).

SEGUNDA: PRECIO. El locatario abonara al locador la suma de $ ____ (pesos

), por adelantado y en forma mensual del 1 al ___ de cada mes. La falta de
pago en tiempo y forma convenida, devengaréa en favor del locador un interés
__ % del monto adeudado, sin perjuicio de la facultad de éste de rescindir el
contrato y exigir judicialmente la reparacién por dafios Yy perjuicios que

corresponda.
TERCERA: PLAZO

CUARTA: VIGENCIA. Este contrato tendra una vigencia de

QUINTA: RESCISION. Cualquiera de las partes podra en cualquier tiempo y por
cualquier motive declarar rescindido este contrato de locacién de servicios. En tal
caso. debera comunicarlo a la otra con una anticipacién no menor de y en
forma fehaciente. Caso contario se hara pasible de una multa de 5 (pesos

), en favor de la contraria, la que sera exigible sin necesidad de
interpelacién alguna y por via ejecutiva.
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F
DIA

SEXTA: ENFERMEDAD. El locador debera comunicar en forma fehaciente y con
certificado médico que lo acredite, cualquier enfermedad que impida la realizacion
de los servicios para los que fue contratado. En ese caso, el locatario abonara al
locador su retribucién mensual hasta un maximo de . Pasado ese plazo
de gracia, sin que el locatario se haya reintegrado a prestar su servicios en forma
debida, el contrato quedara rescindido de pleno derecho.

SEPTIMA: PROHIBICION DE CESION. Queda prohibida la cesién en todo o en
parte de este contrato de locacién de servicios. El locador debera cumplir en forma
personal y de acuerdo con las instrucciones que el locatario impartira el servicio
para el que fue contratado.

OCTAVA: JURISDICCION. DOMICILIOS. Para todos los efectos judiciales y
extrajudiciales derivados del presente boleto, el locador constituye domicilio en

, y el locatario en . Ambas partes se someten a la competencia
ordinaria de los Tribunales para todos los efectos derivados de este
contrato y renuncian a cualquier otro fuero o jurisdiccion que pudiera
corresponderles,

En prueba de conformidad se firman dos ejemplares de un mismo tenor.
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MUESTRAS EN "CEDIA" AVDA. BELGRANO (s) 1912, CP 4200, CIUDAD CAPITAL DE LA PROVINCIA DE
SANTIAGO DEL ESTERO

FORMA DE PAGO: En efectivo en las instalaciones de! CEDIA, transferencia bancaria. Una vez concretada la
misma se daré curso al servcio contratado
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CERTIFICADO DE ANALISIS N°: 00314/16 FECHA: / / PAGINA1/1

Cliente: Solicitante:

Productos: MIEL Cantidad de muestras y Rotulos:
Codificacion intema: Envase / cantidad:

Muestras recibida el / Transporte:

ANALISIS REQUERIDO:

PARAMETRO DESCRIPCION RESULTADO METODO

Observaciones:
mMmﬁmmmhmmmmmmuummummmw
custodia del laboratorio por 1 mes a partir de la produccidn de este informe. Transcurrido este periodo s& desechara. El presents documento no posee validez alguna

sin ol sello y las firmas respactivas, 52 prohibe su reproduccion total o parcial, excepto con aprobacion del

CEDIA-FAyA-UNSE.
la dologla anaiiti Bo \de 2 métodos oficiales AGAC o adaptados a partir de ellos, con cambios menores para adaptar a las condiciones de trabajo.

ANALISIS REQUERIDO:

PARAMETRO DESCRIPCION RESULTADO METODO

Observaciones:

Los resultados son validos unicaments para la analizada y no para ofrofs) materiales de Ia misma procedendia. La muestra analizada permanecera bajo
custodia del laboratorio por 1 mes a pastir de ion de este informe. Transcurrido este periodo se desechara. F prasente documento no posee validez alguna
sin & seflo y las fimas se prohibe su reproduccion total o parcial, excepto con aprobacian del CEDIA-FAYA-UNSE.

La metodologa analitica comesponde a mé oficiales AGAC o adaptados a partir de ellos, con cambios menores para adaptar a las condiciones de trabajo.
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FACULTAD DE AGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA

Cadigo: PR-CEDIA-RH-00050

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL

CEDIA
"PLANILLA DE REGISTRO DE FORMACION
DEL PERSONAL: INDUCCIONY
ENTRENAMIENTO"™

Revision:0 - Edicion Inicial

Pagina: Paginalde 1l

1. PLANILLA DE SEGUIMIENTO

Fecha de inicio:

Nombre del colaberador evaluado:

Nombre de quien realiza el
seguimiento:

SEMANA

ACTIVIDADES

OBSERVACIONES

2. CALIFICACION PROCESO DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DE LA SEMANA

CALIFICACION

1

2

3

4

5

Conocimiento del trabajo

Habilidades

Utilizacién de recursos

Responsabilidad

Buenas practicas

Colaboracién

TOTAL

esntrenamiento

FIRMA EVALUADOR: /?

FIRMA EVALUADO:

Criterio de calificacion

. Malo

Insuficiente

. Aceptable

. Bueno

Excelente

Nota: el total se obtiene al sumar la
calificacion de cada criterio y dividirlo

por 6.

SRR

Si la calificacion TOTAL da como resultado 1.Malo o 2.Insuficiente; se replantea nuevamente el
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FACULTAD DEAGRONOMIA Y AGROINDUSTRIA

Codigo: PR-CEDIA-RH-00051

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL | Revision:0 - Edicin Inicial
CEDIA
“AUTORIZACION Y REEMPLAZOS™ Pigina: Pigina 1de 1

En mi caracter de Director General del CEDIA,
considerando el entrenamiento e induccién recibidos por el Srfa i

DNI . a realizar a partir del dia

| las siguientes actividades:

Lista de Actividades (Incluir en la tabla las que apliquen}:

« Atencién al Cliente

* Realizacion de ensayos / calibraciones
+ Manejo de equipos

« Reporte de ensayo/calibracién

¢ Responsable Técnico

* Responsable SGC

Actividad Descripcién de |a Autorizacién

Colaborador autorizado Director General

Firma

Aclaracion
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