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1. POLITICA

Es politica del SVCADC atender y revisar todas las solicitudes de servicios, ofertas y
contratos a que haya lugar, asegurdndose que posee la capacidad técnica, operativa
administrativa y los recursos de instalaciones, personal, equipos y suministros para
cumplir de manera correcta, eficaz y oportuna con las ofertas de servicios que realiza.

2. OBJETIVO

Establecer las directrices para revisar las solicitudes, las ofertas y los contratos, con el fin
de asegurar la competitividad del SVCADC y cumplir los requerimientos establecidos.

3. ALCANCE

El procedimiento aplica para la revision de las solicitudes y emision de las ofertas
correspondientes, hasta la formalizacion de los contratos.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONSIDERACIONES GENERALES

e EI SVCADC no presta servicios a personales naturales o juridicos de caracter
particular.

e EI SVCADC se encuentra adscrito a la Subdireccién General del Area de Gestién
Ambiental de la Corporacion Autonoma Regional del Cesar, CORPOCESAR vy por lo
tanto sus servicios estan asociados a la misidon de esta entidad.

El SVCADC, recibe la solicitud para la oferta de sus
servicios de manera oral o escrita. Las necesidades
planteadas en la solicitud son estudiadas teniendo en
cuenta la capacidad del SVCADC, para satisfacer los
requisitos establecidos. El estudio de las solicitudes,
permite asegurar, entre otras cosas que:

e Los requisitos, incluidos los métodos a utilizar, estan

Documento
Director General | de Solicitud.

Recepcién de del Laboratorio

la Solicitud adecuadamente definidos, documentados y entendidos. . P~ Registro de
) - Director Técnico | respuesta a
e EI SVCADC tiene la capacidad y los recursos para la solicitud

cumplir con los requisitos.
e Se selecciona el método de ensayo apropiado que sea
capaz de satisfacer los requisitos definidos.
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Los resultados del estudio de las solicitudes son
informados a la alta direccion del Laboratorio mediante
comunicacioén escrita en fisico o por correo electrénico.
Debido a que el SVCADC pertenece a una organizacion
mayor, Corpocesar, el SVCADC dard cumplimiento a los Documento
Elaboraciony | requerimientos necesarios en cuanto a muestreo y Director General mediante el
2 entrega de andlisis, evaluando y poniendo a consideracién la Laboratorio cual se
ofertas capacidad operativa de personal y equipos. elabora la
La entrega de la oferta se realizara a través de un correo oferta
electrénico o un documento equivalente.
Se realiza seguimiento al cumplimiento, a través de
informes suministrados por el Director técnico, donde se
describe el cumplimiento de las actividades acordadas y
cumplimiento en la entrega de resultados. Informes de
seguimiento.
Cuando algun aspecto del trabajo de muestreo y/o ensayo . 0d
Seguimiento | o sus resultados no se ajuste a los procedimientos o a los ormato ge
3 - . . - Manejo de
de ofertas requisitos definidos, se debe emprender el proceso de | Director Técnico producto o
control de trabajo no conforme. Estas desviaciones deben servicios no
ser reportadas en el informe de resultados con la debida conforme.
justificacién. (PCE-03-F-05)
Las notificaciones a los usuarios pueden ser verbales y/o
en una comunicacion escrita incluyendo correos
electrénicos.
Si se detectan situaciones que requieren la modificacion
de las condiciones pactadas inicialmente, estas son
estudiadas y acordadas en consenso con el SVCADC.
Todas las condiciones pactadas inicialmente podran ser .
. e . ! : Director General
e sujeto de modificacidn, sin embargo si éstas se refieren a .
Modificaciones . . - . Laboratorio Acta de
4 . cambios en las metodologias de ensayo, se consideraran e
o aclaraciones ) - A reunion
siempre y cuando dichas metodologias se encuentren . P
. - . Director Técnico
validadas y aprobadas por las autoridades pertinentes.
Todas las modificaciones y acuerdos pactados deberan
ser comunicados y registrados en actas de reunién.

5. ANEXOS

Formato de Manejo de producto o servicios no conforme. (PCE-03-F-05)

6. CONTROL DE CAMBIOS

15/12/2014 Creacion del Documento
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7. TABLA DE APROBACION

Nombre y Cargo

Alvaro Zuleta Costa.

-Director  Técnico  del
SVCADC. (Profesional
Universitario)

Maria Alejandra Chinchilla
Calderon.

-Coordinador de Calidad
SVCADC. (Profesional de
apoyo a la Gestién- Sistema
Integrado de Gestion).

Leuger Cortes Orduz.
-Director General del
SVCADC. (Subdirector
Area Gestion Ambiental)




