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	Puesto o función
	Firma
	Fecha

	Elaboró:
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Control de Cambios
	Estado
	Fecha de 
Inicio de vigencia
	Revisión
	Descripción del cambio realizado
	Realizó
	Revisó
	Aprobó

	Obsoleto
	2020-06-19
	1
	Ninguno (versión original).
	JFBA
	DPP
	YELP

	Obsoleto
	2022-06-19
	2
	Imagen empresarial, logo, letra y colores
	DPP
	APPP
	YELP

	Vigente
	2024-02-26
	3
	Se ajusta el formato
	LSGF
	APPP
	APPP

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




	(1) Fecha del supervisión

	
	(2) Consecutivo No./

	

	Almacenamiento del registro
	Archivador SGC / 206

	(3) Actividad a supervisar
	

	(4) Nombre del funcionario a supervisar
	



	General

	[bookmark: _Hlk14691694]Aspecto evaluado
	(5)S       N      N/A
	(6) Observaciones

	¿Asegura la integridad de las muestras bajo servicio?
	☐	☐    ☐
	

	¿Utiliza adecuadamente elementos de protección personal?
	☐	☐    ☐
	

	¿Sigue las normas de bioseguridad?
	☐	☐    ☐
	

	¿Mantiene las superficies de trabajo limpias y despejadas?
	☐	☐    ☐
	

	¿Hace uso adecuado de las áreas del laboratorio?
	☐	☐    ☐
	

	¿Hace adecuado descarte de residuos?
	☐	☐    ☐
	

	¿Sigue las directrices del reglamento interno de trabajo?
	☐	☐    ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:




	Muestras, Reactivos, Solventes y/o Soluciones

	Aspecto evaluado
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	¿Cuenta con la cantidad de muestra requerida para el análisis?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Realiza homogenización de la muestra?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Realiza ensayo de humedad?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Realiza estabilización térmica de la muestra?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Usa solventes y reactivos correctos?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Utiliza reactivos de calidad y pureza apropiada?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Utiliza reactivos o soluciones vencidas?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Prepara las soluciones de acuerdo con el procedimiento?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Registra la preparación y estandarización de las soluciones volumétricas?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Almacena de manera correcta de las muestras, reactivos, solventes y/o soluciones?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Presenta errores durante el proceso de preparación, pesaje, disolución y/o aforo?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Realiza de manera correcta el transporte y fraccionamiento de los reactivos?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Realiza el racionamiento de solventes en recipientes limpios y correctamente etiquetados?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Presenta errores durante el proceso de filtración o titulación?
	☐	 ☐   ☐
	

	¿Utiliza agua de calidad adecuada para el ensayo específico?
	☐	 ☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:





	Estándares de referencia

	Aspecto evaluado
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	¿Utiliza estándares de referencia apropiados y de la calidad correcta?
	☐	☐   ☐
	

	¿Cuenta con la cantidad de muestra requerida para el análisis?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza estándares de referencia vencidos?
	☐	☐   ☐
	

	¿Presenta errores durante el proceso de preparación de los estándares durante el pesaje, la disolución y/o el aforo?
	☐	☒   ☐
	

	¿Revisa las condiciones de temperatura y humedad relativa para el almacenamiento de estándares?
	☐	☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:




	Procesos y preparación

	Aspecto evaluado
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	¿Utiliza vidriería limpia?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza vidriería o dispositivos de pipeteo de volumen correcto?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza pipetas fuera de especificación o con deficiencias en su funcionamiento?
	☐	☐   ☐
	

	¿Presenta errores de dilución?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza pipetas con la punta rota?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza una técnica de dilución apropiada?
	☐	☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:





	Verificación del método

	Aspecto evaluado
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	¿Consulta el procedimiento interno para el desarrollo del análisis?
	☐	☐   ☐
	

	¿Genera desviaciones al método (Procedimiento interno)?
	☐	☐   ☐
	

	¿Documenta la información obtenida en el procedimiento?
	☐	☐   ☐
	

	¿Hace uso de un blanco?
	☐	☐   ☐
	

	¿Realiza las repeticiones descritas en el método?
	☐	☐   ☐
	

	¿Se expresa la incertidumbre asociada a la medición que se requiere?
	☐	☐   ☐
	

	¿Considera pruebas de idoneidad del sistema o los criterios de validez del ensayo (controles, estadísticas)?
	☐	☐   ☐
	

	¿Realiza mediciones fuera del rango de calibración?
	☐	☐   ☐
	

	¿Considera las tendencias en las cartas control o especificaciones del fabricante?
	☐	☐   ☐
	

	¿Realiza los controles de calidad del método considerando control, periodicidad y criterio adecuado?
	☐	☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:





	Verificación de equipos

	Aspecto evaluado
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	¿Usa el equipo correcto?
	☐	☐   ☐
	

	¿Maneja adecuadamente la balanza?
	☐	☐   ☐
	

	¿Diligencia el formato para el control de uso de equipos?
	☐	☐   ☐
	

	¿Ingresa los parámetros correctos en el equipo?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza equipos calibrados?  
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza equipos que cuentan con el criterio de aceptación?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza el Software o computadores adecuados?
	☐	☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:


	

	Cálculos

	Aspecto evaluado
	(5)S     N    N/A
	Observaciones

	¿Registra los resultados en el formato adecuado?
	☒	☐   ☐
	

	¿Presenta errores de cálculo?
	☐	☐   ☐
	

	¿Presenta errores de transferencia o transcripción de datos?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza fórmulas y factores correctos?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza plantillas ya editadas?
	☐	☐   ☐
	

	¿Utiliza el software establecido para el ingreso de resultados?
	☐	☐   ☐
	

	
(6) Observaciones adicionales:




	(7) Hallazgos

	

	Conclusiones
	(5)S     N     N/A
	(6) Observaciones

	Se identifica riesgo
	☐	☐   ☐
	

	Se identifica oportunidad
	☐	☐   ☐
	

	Se requiere reinducción
	☐	☐   ☐
	

	Se requiere formación
	☐	☐   ☐
	



	(8) Acciones

	



	(8) Desempeño

	




	(10) Realizó:
	(12) Personal supervisado:
Cargo:

	(11) Fecha
	(11)Fecha

	(13) Revisó:
Director de calidad
	(15) Aprobó:
Director Técnico

	(14) Fecha
	(17)Fecha








INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

(1) Diligencie la fecha de supervisión en formato AAAA-MM-DD
(2) Registre el consecutivo del registro
(3) Describa la actividad que va a ser supervisada
(4) Ingrese el nombre completo de la persona que va a ser supervisada en la actividad descrita en el numeral 3.
(5) Registre respuesta a la pregunta relacionada con el aspecto a evaluar. Marque la casilla correspondiente a la columna S si la respuesta es afirmativa o la casilla N si la respuesta es negativa. Marque la casilla N/A, si la pregunta no aplica para la actividad evaluada.
(6) Registre las observaciones pertinentes a la pregunta o aspecto evaluado
(7) Registre los hallazgos encontrados durante la supervisión, redactándolos de manera clara y concisa Describa registros o situaciones puntuales, de manera detallada, que sustenten el hallazgo
(8) Describa de manera concreta las acciones a emprender, con el propósito de subsanar los hallazgos detectados
(9) Haga una evaluación el desempeño de la persona y del estado de la actividad supervisadas
(10) Registre el nombre y firma de la persona que realizó la supervisión
(11) Registre la fecha en la cual se desarrolló la actividad de supervisión
(12) Haga firmar y registrar el cargo por la persona supervisada.
(13) Registre el nombre y firma del Líder de calidad, quien revisa el registro
(14) Registrar la fecha en la cual se realiza la revisión del registro
(16) Registre el nombre y firma del Director Técnico, quien aprueba la supervisión
(17) Registre la fecha en la cual se aprueba la supervisión.
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