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Convendrd entonces tener un expediente dque muestre la historia
de los equipos e instrumentos 'de mayor importancia con que - -

cuente el laboratorio.

Para fines de control, es ‘deseable que sobre cada eguipo-
o instrumento de medicidn se adhiera una etiqueta que indique-

cudndo fue calibrado y cudndo tiene dque volver a ser revisado.

El laboratorio debe contar con instructivos de operacién-
vy mantenimiento de equipo e instrumentos. Y '‘debe capacitar a-

su personal para que éste los utilice adecuadamente.

FUNCIONAMIENTO DEL LABORATORIO

Se puede pensar que la competencia de un laboratorio esté
condicionada a los recursos materiales y humanos gue posee V a
la forma como desarrolla sus actividades. . Se puede juzgar el-
funcionamiento de un laboratorio, a. .través de los procedimien-

tos que sigue en relacidn .con:

MUESTRAS

+El laboratorio debe contar con un procedimiento estableci

do para la recepcibn. y el registro de las muestras de prueba -

que maneja; este procedimiento debe contemplar los casos en. --.

los cuales la muestra se desecha o es procesada bajo las condi

ciones de deficiencia observadas.

Las muestras deben tener una identificacidén finica que evi
te confusibn entre muestras. Y la misma identificacibn debe -
asignarse a las porciones en que sea dividida cada muestra, --

hasta que sea desechada.

El cemento, -los cilindros de.concreto, los reéctivos Y. en
general, las muestras deben guardarse y protegerse adecuadamen
te, para evitar contaminacibn y para satisfacer los requisitos
de los métodos de prueba. Si una muestra se contamina o se al

tera su condicibdn, debe desecharse; si el laboratorio decide -

Carlos GOmez Toledé A5

continuar el ensaye de esta muestra, debe destacar las anomalias
observadas.

Para 'la obtencibn de las muestras y para identificarlas y-
transportarlas adecuadamente al laboratorio, se debe tener un -
procedimiento escrito. Cuando estas actividades sean realiza--
das_por personal externo al laboratorio, debe respaldarse y do-

cumentarse su validez.

Terminados los ensayes a las muestras, los excedentes pue-
den almacenarse por un periodo conveniente, para facilitar posi
bles aclaraciones en caso de reclamaciones o dudas por parte --

del cliente.

El. laboratorio debe contar con evidencia escrita de todas-
estas actividades.

METODOS DE PRUEBA

Cuando un laboratorio hace referencia a un mé&todo de prue-
ba, .8ste debe seguirse en todas sus indicaciones, 0 sea, la for
ma como, se prepara la muestra y la cantidad por ensayar, el - -
equipo ,y los instrumentos que se utilizan en la prueba, las con
diciones que debe tener el recinto donde se ejecute la prueba,-
la realizacién de la prueba en si, la obtencién de los resulta-

dos, etc.

Es deseable que los métodos de prueba a que se haga refe--
rencia sean métodos reconocidos, publicados; y que estos méto--
dos‘sean los que estén en vigor. El1l laboratorio puede recurrir
a la entidad nacional de normalizacidn, en nuestro caso la Di--
_reccién General de Normas, para obtener los mé&todos de prueba -
vigentes. En caso de que el laboratorio realice pruebas que no

estén publicadas, debe describirlas completamente.

Conviene que los dirigentes del laboratorio tengan a la ma
no un expediente con los mé&todos de prueba que practica el labo

ratorio.
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cada laboratorista debe contar con una copia de los méto-
dos de las pruebas que estd capacitado para éjecutar:” Pdra Id
cilitar la comunicacidén y la interpretacidn, los dirigentes --
del laboratorio pueden preparar instructivos resumen para las-

diferentes pruebas que realizan.

Ios métodos de prueba o los resfimenes de &stos deben deta

l1lar la informacién que es necesario recabar.

Como complemento, el laboratorio debe tener disponible -
una cantidad adecuada de libros de referencia.

FORMAS DE REGISTRO

Para vaciar datos, cdlculos y resultados de una prueba --
realizada, los laboratorios cuentan con formas impresas desa--
rrolladas para cada prueba o Juego de pruebas. A ellas hare--
mos referencia con el nombre de FORMAS DE REGISTRO.

E]l contenido bisico que debe contemplar cada forma de re-
gistro se obtiene después de leer cuidadosamente los métodos -
de prueba que abarca. Algunos de estos métodos facilitan el -
desarrollo de formas, indicando cudl es la informacidn que de-

be recabarse para presentarla al cliente.

Mencionamos a continuacién algunas de las caracteristicas

gue tienen las formas de registro.

cada forma tiene un nombre o c6digo dque la identifica. -
Conviene que se muestren el nombre y el domicilio del laborato
rio. En cada forma se destacan los nombres de las pruebas y -
los métodos seguidos para ejecutarlas.

Todas las formas tienen espacio disponible para describir
las muestras gue se ensayan; para asentar las cantidades de ma
terial y otra informacién relacionada con la preparacién de la
muestra; para anotar los resultados obtenidos; para hacer algu
nos cdlculos: para hacer observaciones al desarrolio de l1a -~

prueba o a los resultados obtenidos: y para indicar la fecha -
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de ejecucidn, y las iniciales o firma de la persona que reali-

z6 las pruebas y de la gque revisé y did por aprobada la infor-
macibn recabada; podria considerarse reservar espacio en las =

formas, para hacer anotaciones relacionadas con supervisién in
terna. 7

Aunque cualquier laboratorio puede solicitar, a cualquier

entidad nacional de acreditamiento, ayuda para el desarrollo =
de sus formas de registro, es mi opinidén gque los dirigentes --
del laboratorioc desarrollen, en colaboracidén con los laborato-

ristas, las formas de registro que redquieran.

Para algunos laboratorios puede ser préctico desarrollar-

formas de registro que sirvan tambi&n para transmitir resulta-
dos al cliente.

INFORMES DE RESULTADOS

Ta imagen de organizacién y funcionamiento de un laborato
rio puede reflejarse a través de los informes de resultados --
que presenta al cliente.

Los sistemas nacionales de acreditamiento actualmente con
sideran que los informes de resultados que emite un laborato--

rio son adecuados cuando contienen lo siguiente:

- . nombre y domicilio del laboratorio.

- fecha y c6digo de identificacién del Informe.

- nombre del cliente.
tftulo apropiado.
descripcibn completa de las muestras.
métodos de prueba y especificaciones aplicadas; desvia
ciones, omisiones o adiciones a estos métodos.
mediciones y resultados obtenidos; observaciones.
tablas, grdficas, fotografias.
informacién relevante gue permita al cliente evaluar -
los resultados obtenidos.
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cumplimiento o no, con especificaciones, cuando el - -
cliente asi lo solicite.

- "la firma del responsable.

Es deber del responsable verificar que con la informacién-
anterior se cubran los requisitos establecidos en los métodos -

de prueba. Una observacifn mds: el informe debe ser claro, no
ambiguo.

La informacién contenida en los informes de resultados de-
be concordar con la obtenida en las pruebas y que permanece en-
el archivo del laboratorio.

Los informes de resultadbs pueden elaborarse ficilmente a-
través de las formas de registro y de la solicitud enviada por-
el cliente.

Puede verse que para generar informes adecuados; es hecesa
rio que el laboratorio este familiarizado con los aspectos que-
se han descrito en el curso de la plitica.

SUPERVISION

Con el propbsito de organizar las actividades'que desarro-
T1a; conviene que el laboratorio cuente con un expediente donde
se detallan los procedimientos que sigue para capacitar al per-
sonal, para tener su equipo en buen estado de funcionamiento, -
para el manejo de muestras, para la ejecucidn de los ensayes, -
etc. Al expediente que contiene esta informacién, se le puede-
llamar MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El laboratorio debe desarrollar, ademds, un procedimiento-

~que internamente le permita verificar que . lo due: se dice. en; el-

Manual, realmente se lleva a cabo, o sea supervisar el seguimien

to de las actividades contenidas en el Manual.

Existen muchos laboratorios en  los cuales si se ejerce la-

supervisidn, pero no se cuenta con una evidencia escrita para -
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demostrarlo. -Los dirigentes del laboratorio bien podrfan ir es
cribiendo, en una hoja, las observaciones de la supervisidén gue

practican en el cursec del dia; al final del dfa, archivar esta-
hojita.

En el manejo de muestras o en la ejecucibn de cierta prue-
ba o en:la utilizacibén de equipo delicado, etc., los dirigentes
pueden identificar cudl o cudles son las partes criticas de ca-
da actividad.  Preferentemente, sobre estas actividades deberé-
ejercerse-la supervisibn.

Quizds convendrfa, en las formas de registro que diseéfie el
laboratorio, reservar un espacio para anotar las observaciones-
de la supervisibn ejercida en la ejecucibn de las pruebas que -
abardque cada forma.

Ahora bien; no es necesario que tddas las actividades de -
supervisibén las lleven a cabo los dirigentes del laboratorio; -
pueden auxiliarse de laboratoristas responsables, dque sean com-
petentes en las actividades gque se supervisen.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Cada laboratorio debe contar con un sistema de archivo ade
cuado a sus- necesidades.  Aun cuando los sistemas de archivo va
rian de laboratorio a laboratorio, se pueden mencionar ciertos-

principios bédsicos aplicables a todos ellos.

Uno de estos principios consiste en tener expedientes de -

.cada-uno de los clientes del laboratorio. En estos expedientes

gue normalmente se concentran en el Departamento Administrativo
del Laboratorio Central, deben encontrarse las instrucciones o~

solicitudes del cliente y los informes de resultados correspon-

dientes, emitidos por el laboratorio.,:Los: documentos origina--
les donde se asienten las observaciones de las pruebas, convie-
ne archivarlos en el laboratorio donde se realizan las pruebas.

El laboratorio debe tener un libro en el cual se le asig--




