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Resumen

El presente articulo elucida una sintesis acerca del
disefio de los procedimientos normativos de trabajo
en los laboratorios de Biologia, con el propoésito
de desarrollar los lineamientos a seguir para la
documentacion requerida por la NTCGP
1000:2004, en la Universidad Pedagégica y
Tecnolégica de Colombia, estableciendo los
parametros y bases comunes que permitan la
uniformidad del lenguaje con respecto a unos
minimos generales en todos los documentos. Este
se encuentra organizado por especialidades a
saber: botanica, zoologia, biologia celular,
microbiologia, genética y biologia molecular,
anatomfa y fisiologia, y ecologia. Se espera que
este documento sea de gran utilidad para ser
tomado como modelo para los demas laboratorios
que necesiten la certificacion con la norma NTCGP
1000:2004.

Abstract

The present article shows a summary about the
design of normative procedures of the work field
in the Biology laboratories. lts aim is to develop
the regulations to be followed for the required
documentation by the NTCGP1000:2004 in the
Pedagogical and Technological University of
Colombia, establishing the parameters and
common basis that allow the uniformity of
language related to general least in everyone of
the documents. This document is organized by
issues to know: botanic, zoology, cellular biology,
microbiology, genetic, molecular biology,
anatomy and physiology, and ecology. It is
expected that this document be useful in order to
be taken as a model for the rest of the laboratories
which need the certification with the normative
NTCGP1000:2004.
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Introduccion

SIGMA significa Sistema Integrado de Gestién

Académica-Administrativa. Es un sistema
integrado de la gestion publica que esta
conformado por tres sistemas: sistema de la
gestion publica NTC G1000: 2004, sistema de
control interno MECI 1000:2005 y sistema de
desarrollo administrativo SISTEDA.

SIGMA esta dirigida a todas las entidades, y
tiene como propodsito mejorar su desempefio
y su capacidad de proporcionar productos y/o
servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de los clientes.

La orientacién de esta norma promueve la
adopcion de un enfoque basado en los
procesos, el cual consiste en identificar y
gestionar de manera eficaz, numerosas
actividades relacionadas entre si. Una ventaja
de este enfoque es el control continuo que
proporciona sobre los vinculos entre los
procesos individuales que hacen parte de un
sistema conformado por procesos, asi como de
combinacion e interaccion’.

La documentacién del sistema de gestion con-
tiene como minimo los siguientes documen-
tos: la politica de calidad, los objetivos, el ma-
nual de calidad, los instructivos de trabajo, los
formatos, los planes de calidad, las especifica-
ciones, los documentos externos y los registros.

Los propositos y beneficios de tener documen-
tado el sistema de gestion de la calidad para
una organizacion incluye los siguientes:

! Norma Técnica de Calidad en la Gestion Piblica NTCGP 1000: 2004 p.5

o Describir el sistema de gestién de la
organizacion.

o Proveer informacidon para grupos de
funciones relacionadas, de manera tal que
puedan entender mejor las interrelaciones.

o Comunicar a los empleados el compromiso
de la direccién con la calidad.

« Ayudar a los empleados a comprender su
funcién dentro de la organizacién.

. Facilitar el entendimiento mutuo entre
empleados y la direccion.

o Proveer una base para las expectativas del
desemperio del trabajo.

o Declarar la forma en que se llevaran a cabo
las actividades para lograr los requisitos
especificados.

« Proveer evidencia objetiva de los requisitos
especificados que han sido logrados

o Proveer un marco de operacién claro y
eficiente.

o Proveer una base para la mejora continua.

« Proveer confianza al cliente, basado en los
sistemas documentados.

o Proveer un marco de referencia claro de
requisitos para los proveedores.

« Proveer una base para auditar el sistema de
gestion de calidad.

Otros procedimientos de laboratorio que se han
desarrollado y que son esenciales en el proceso
de gestién de laboratorio son: ficha de
caracterizacion del proceso, prestacion de
servicios, procedimiento de practicas de
laboratorio y satisfaccion de los clientes. Estos

documentos se encuentran publicados en la
pagina web de la UPTC (5GC SIGMA).
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MAPA DE PROCESOS UPTC

Figura 1. Mapa de procesos UPTC
Fuente: Grupo SIGMA UPTC

El objetivo de este trabajo es disefiar los
procedimientos documentados para los
laboratorios de la facultad de Ciencias Basicas
- Escuela de Biologia. El disefio aplica el sistema
SIGMA, puesto en marcha por la UPTC
durante este afio, con el propdsito de lograr la
certificacion Institucional bajo los lineamientos
de la NORMA NTCGP1000:2004. La norma es
utilizada en la planeacion del proceso gestion
de laboratorios clasificados en el mapa de
procesos como procesos misionales (Figura 1).

Metodologia

Con el proposito de dar cumplimiento con el
SGC en los laboratorios de Biologia de la
UPTC, los procedimientos documentados se
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desarrollaron en tres etapas:
Primera etapa

o Revision bibliografica e infografica.
« Recoleccion de normas (NTC-ISO 9001,
ISO/IEC 17025, SIGMA NTC-GP1000)

Informacion de otras entidades en proceso de
certificacion. ‘

Segunda etapa

o Organizacién de la informacién por
especialidades: Genética -Biologia molecular,
Botanica, Microbiologia, Ecologia, Fisiologia,
Anatomia, Zoologia, Biologia celular.




» Elaboracion del formato de procedimientos
documentados de la norma SIGMA NTC-
GP1000, por especialidades.

Tercera Etapa

o Listado de actividades realizadas por cada
uno de los auxiliares de laboratorio.

» Disefio de los procedimientos normativos de
trabajo de Genética -Biologia molecular,

Botanica, Microbiologia, Ecologia, Fisiologia,
Anatomia, Zoologia, Biologia celular.

Resultados

La elaboracién de los procedimientos normativos
de trabajo de las especialidades de los laboratorios
de Biologia se realiz6 de acuerdo con la reglamen-
‘tacién de la norma SIGMA. En cada uno de los
procedimientos se trabajo el siguiente contenido:
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Para mayor informacién, respecto a la

elaboracion del documento, consulte el
procedimiento’ para la elaboracién de
documentos que reposa\ en la oficina SIGMA
del edificio administrativo de la UPTC.

En los procedimientos normativos de trabajo
se referencian formatos (A-GL-LB-PO1-FXX)
delas actividades realizadas en los laboratorios
de Biologia. A continuacion se nombran los
formatos de los procedimientos de las

especialidades: Anatomia, Biologia Celular,
Botanica, Ecologia, Fisiologia, Genética y
Biologia Molecular, Microbiologia, y Zoologia,
que deben tenerse en cuenta para el
cumplimiento de los procesos de gestion de
laboratorios en la Universidad.

Formato de limpieza del material: el formato
contiene las actividades de lavado de vasos
precipitado, lavado de ldminas portaobjetos y
cubre, lavado de cajas de petri, lavado de
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pipetas, lavado de erlenmeyer, lavado de tubos
tapa rosca, lavado de goteros plésticos y lavado
de Otros. Para el laboratorio de Anatomia el
formato tiene actividades de limpieza de las
placas histoldgicas, limpieza de modelos de
6rganos humanos y limpieza de modelos
anatomicos.

Formato de limpieza de mesones y equipos:
este formato tiene actividades de limpieza de
mesones, limpieza microscopios, limpieza de
estereoscopios, limpieza del televisor y limpieza
de material plantico (flores y tallos etc.).

Formato de clasificacion de residuos sélidos:
el formato contiene la fecha, el nombre del
residuo, el tipo residuo (peligrosos infecciosos,
infecciosos cortopunzantes y infecciosos
biosanitarios) y la cantidad del residuo.

Formato de supervision controlada en el uso
de materiales, elementos y normas de
bioseguridad en el laboratorio: el formato
contiene la fecha, el usuario (Docente o
Estudiante), el elemento de bioseguridad
(blusa, guantes, tapaboca, gorro y monogafas)
y se registra cumplimiento.

Formato de préstamo de material: este
formato contiene la fecha, la cantidad, el
material, nombre del usuario (profesor/
estudiante), cédigo, firma y estado de
devolucién.

Formato de uso y forma de preparacién de
hipoclorito de sodio en 4areas asistenciales:
este formato contiene la concentracién en ppm,
el uso, el tiempo de lavado y/o exposicion
minutos, la presentaciéon comercial de
hipoclorito de sodio y la preparacién (Volumen
agua a preparar por litros y la cantidad de
hipoclorito necesarios en la preparacién).

Formato de preparacién, rotulacién y alma-
cenamiento de reactivos: el formato contiene
la fecha, el area, el nombre del reactivo, la
cantidad pesada, la cantidad preparada y la
existencia de la etiqueta de bioseguridad.
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Formato de preparacién de acuarios: en la
especialidad de Ecologia, el contenido del
formato tiene la fecha, el nombre del cultivo,
la cantidad aproximada de insumo y la técnica
utilizada.

Formato de mantenimiento de acuarios: este
formato se utiliza en la especialidad de Zoologia
y contiene la fecha, el 4rea, el nombre del cultivo
y los niimeros de acuarios.

Formato de preparacién de cultivos y
esterilizacion de material de vidrio: el
formato para las especialidades de
Microbiologia, Genética y Biologia Molecular
contiene el area, nombre del material a
esterilizar, nombre del reactivo, la cantidad
pesada, la cantidad preparada, el pardmetro
temperatura de la incubadora y la existencia
de la etiqueta de bioseguridad.

Formato de inactivacién y lavado de
material contaminado: este formato de las
especialidades de Microbiologia, y Genética y
Biologia Molecular contiene la fecha, el nombre
del residuo, la cantidad recopilada, el
parametro de temperatura del horno o
autoclave y la técnica utilizada.

Formato de mantenimiento del cultivo de las
moscas drosoéfilas: el formato es especifico para
la especialidad de Genética y Biologia Molecular,
contiene la fecha, el nombre del cultivo, los
numeros de Cultivos y la técnica utilizada.

Formato de diseccién de animales para
realizacién de practicas de ADN: la
especialidad de Genética y Biologia Molecular
tienen un formato que contiene la fecha, el
nombre del ejemplar, el ntimero de los
ejemplares muertos y la técnica utilizada.

Formato de preparacién de cultives de
protozoarios: este formato de la especialidad
de Zoologia incluye la fecha, el area, el nombre
del cultivo, la cantidad de los componentes, la
preparacion y las instrucciones de manejo del
cultivo.




También se encuentran en los procedimientos
normativos de trabajo los instructivos de guia
delas actividades principales en los laboratorios
de Biologia de la Universidad. Los instructivos
deben contener el registro de modificaciones,
la definicion, el alcance, la estructura, las
generalidades, la descripcion, el marco legal,
los registros, los documentos de referencia, el
glosario de términos y la lista de anexos. Los
instructivos que se elaboraron en este trabajo
son:

Instructivo de planteamientos matematicos
(A-GL-LB-PO1-101). Las actividades de
desarrollo en este instructivo son:

o Dar a conocer al auxiliar con 24 horas de
anterioridad, el listado de las disoluciones
acuosas necesarias para el desarrollo de la
practica. \

o Realizar los calculos estequiomeétricos para
la preparacion de las disoluciones acuosas.

« Aplicar los planteamientos existentes para
la realizacion de calculos estequiométricos
(normalidad, molaridad, ppm, %p/p, %p/
v, %v/v).

Instructivo de formulaciones especiales
(A-GL-PO1-102). Las actividades propuestas son:

» Dar a conocer al auxiliar con 24 horas de
anterioridad, el listado de las preparaciones
especiales necesarias para el desarrollo de la
practica. '

o Preparar, rotular y suministrar a los docentes
y estudiantes segtin la necesidad de la practica.

o Desarrollar y supervisar la respectiva
practica de laboratorio.

o Recoger, organizar y depositar los residuos
en los recipientes destinados para tal fin.

o Organizar y depositar los residuos sélidos:
no peligrosos Biodegradables, no peligrosos
ordinarios e inertes, no peligrosos reciclables
(cartdn, vidrio, plastico) y no peligrosos
reciclables (chatarra).

Instructivo de generalidades para el
almacenamiento de sustancias quimicas (A-
GL-PO1-103). Las actividades a desarrollar son:

» Conocer la norma SAF-T-DATA, por medio
de la lectura y comprensién de la misma.

» Realizar el listado de soluciones que se
utilizan durante un semestre académico.-
Aplicar la norma SAF-T-DATA para el
disefio de las etiquetas.

Conclusiones

Se considera que el trabajo elaborado
constituye un punto de partida para optimizar
los SGC en los procedimientos documentados
por la NTC-GP1000:2004.

Se espera que este procedimiento docu-
mentado siga sirviendo de modelo para los
demas laboratorios que se necesitan certificar
con la norma.

Este documento, una vez revisado, aprobado y
publicado serd utilizado en los procesos de gestion
de laboratorios de Biologia de la Universidad.
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