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PROCESO

POLITICA OPERACIONAL

PLANEACION GLOBAL

DEL TERRITORIO

Las acciones desarrolladas dentro del proceso planeacion global del territorio,
deben cumplir los requisitos definidos por la Ley, los procedimientos del SGC
y/o aquellos que les aplique.

Toda la informacidon que se genere en la Corporacidon es de publico
conocimiento por los usuarios (salvo reserva expresa) y La Corporacion
disefiara mecanismos para su divulgacion.

GESTION
PROYECTOS

DE

Solo se gestionaran y asignaran recursos y/o aceptaran modificaciones a los
proyectos cuando se cumpla los requisitos de los procedimientos y formatos.

Tendran respuesta sobre su estado de viabilidad y podran ser de conocimiento
general los proyectos que ingresen a La Corporacion siguiendo los
procedimientos establecidos.

Se priorizaran los proyectos que aporten al cumplimiento de las metas del Plan
de Accion Institucional, teniendo en cuenta que estos sean de impacto
regional, que generen empleo, y que propendan a la justicia, equidad social y
a la construccion de linea base de informacién.

FINANCIERA
CONTABLE

Las actividades contables y financieras se hara dentro del cumplimiento de las
normas y/o los procedimientos.

Las areas correspondientes no admitiran documentos y/o registros sin el lleno
de los requisitos normativos, legales y/o procedimentales.

Se exigira el pago de los tramites y/o servicios previo a la ejecucion de los
mismos, excepto para los servicios que tengan un contrato de por medio o los
que por norma se puedan iniciar sin el cumplimiento de la presente exigencia.

Por seguridad y teniendo en cuenta la disponibilidad para los usuarios de
diversas herramientas tecnoldgicas, no se recibira dinero en efectivo para
hacer los pagos de tramites y servicios de la Corporacién en ninguna de las
sedes territoriales.

GESTION DE

RECURSOS
INFRAESTRUCTURA

E

Los costos de perdidas o deterioro de equipos que hayan sido utilizado sin las
autorizaciones respectivas de acuerdo a la norma y/o procedimientos del
Sistema de Gestion Corporativo, los asume de su propio pecunio el
responsable del equipo.




Los bienes y/o recursos de La Corporacion solo se utilizaran para el
cumplimiento de su mision.

La entrega de bienes y equipos solo se hara dando cumplimiento a lo
establecido en los procedimientos.

GESTION
RECURSOS

DE
E

INFRAESTRUCTURA

La toma de decisiones frente a los contratos y/o compras de bienes y servicios
se hara de forma objetiva basado en el cumplimiento de la norma y de los
procedimientos.

Para la aprobacion y revision de la(s) compra(s) de servicio(s) y/o suministro(s)
que puedan afectar la calidad de los ensayos y/o calibraciones en el
Laboratorio de Analisis de Aguas se contara con el acompanamiento del
personal del Laboratorio de aguas.

En los procesos contractuales se atenderan y aplicaran los principios de
contratacion: Transparencia, economia, responsabilidad y los atinentes a la
Funcion Publica.

La seleccidn de los contratistas se realizara acorde con las reglas establecidas
por las normas vigentes y en la aplicacion del deber de seleccion objetiva.

Mediante muestra se aplicaran controles a la ejecucién de los contratos que
celebre la entidad y se adelantaran las acciones pertinentes en el caso de que
se presenten hallazgos.

GESTION

DEL

TALENTO HUMANO

La permanencia, evaluacion y/o seguimiento, capacitacion, pago de
prestaciones sociales, incentivos y actividades de bienestar laboral y/o retiro de
los Servidores Publicos se hara dentro del cumplimiento de las normas y/o los
procedimientos.

La seleccién y/o ascenso de los Servidores Publicos, se hara con base en las
directrices de la Comision Nacional del Servicio Civil y el cumplimiento de las
normas.

MEJORAMIENTO DEL
SISTEMA DE GESTION

CORPORATIVO

Las actividades de control interno, del proceso de Mejoramiento del Sistema de
Gestidn Corporativo y en especial las desarrolladas dentro de las auditorias
internas se haran con imparcialidad, independencia y transparencia;
sustentandose en la evidencia objetiva (normatividad, documentos y otros que
apliquen) y no admitiendo presiones de ninguna indole.

Todo manual, procedimiento, documento y/o formato que se requiera utilizar
dentro del Sistema de Gestidon Corporativo sera sometido a la aprobacion
previa por parte de la Direccion General y a la socializacién oportuna por parte
de los Lideres de los Procesos.
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Se dara tratamiento y se tomaran las acciones pertinentes a los tramites
ambientales, proyectos y/o analisis de aguas cuando cualquier aspecto o el
resultado de estos no estén conformes con los procedimientos o requisitos
acordados con los Usuarios.

APLICACION DE LA
AUTORIDAD
AMBIENTAL

Solo se permitira la manipulacion de expedientes de tramites a Subdirectores,
Asesor de Control Interno, Servidores Publicos responsables tecnicamente del
tramite y/o personal autorizado de manera controlada bajo las herramientas
establecidas en los procedimientos.

La toma de decisiones en los tramites ambientales se hara de forma obijetiva,
no admitientiendose presiones gremiales, politicas o de cualquier otra indole.

Las decisiones se toman con fundamento en los criterios técnicos y juridicos
establecidos para la aministracion de cada recurso, que cuentan a su vez con
actualizaciones permanentes, entrenamiento del personal y conceptos
unificados entre las areas técnicas y juridicas.

Se evalua periodicamente la asignaciéon y cumplimiento de tiempos en la
atencion de tramites y se estableceran las medidas correctivas necesarias para
solucionar los desfases en tiempo.

Se actualizan semestralmente o cuando se presenten cambios normativos los
criterios tecnicos y juridicos para la administracion adecuada de los recursos
naturales

DIRECCIONAMIENTO

DEL SISTEMA
GESTION
CORPORATIVO

Se gestionan y suministran los recursos necesarios para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidon Corporativo.

Se atienden y se da respuesta a las opiniones de los usuarios, ya sean
reconocimientos, reclamos y/o sugerencias.

Hasta donde las condiciones operativas y de norma lo permitan se
implementara la politica de cero papel mediante las siguientes acciones: Los
soportes en papel de memorandos, comunicaciones u otros documentos
internos seran remplazados por digitales, la informacion requerida por los
Entes de Control o Externos seran entregados a través de medios digitales y
se sustituira el uso de papel por documentos o canales electronicos, en la
elaboracion y difusion de materiales informativos, publicaciones, guias,
manuales entre otros dirigido a servidores publicos, contratistas, ciudadanos o
empresas.
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LABORATORIO DE
ANALISIS DE AGUAS

Politica de Operaciéon Coherente

El Laboratorio de Aguas de CORPOURABA se compromete a asegurar una
operacion coherente, uniforme y técnicamente valida en todos sus procesos,
garantizando la fiabilidad de los resultados analiticos y el cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC-ISO/IEC 17025:2017 y de la Resolucion 0104 de
2022 del IDEAM.

Para lograr este objetivo, la operacidon del laboratorio se fundamenta en los
siguientes principios:

1. Planificacion y direccion estratégica:
Las actividades técnicas y de gestion del laboratorio se desarrollan conforme a
una planificacion estratégica que articula los objetivos de calidad, las
necesidades de las partes interesadas y los recursos disponibles, asegurando
su alineacion con la mision institucional.

2. Uniformidad en la ejecucién de procesos:

Todos los ensayos, muestreos, validaciones, controles, reportes, revisiones y
registros son ejecutados siguiendo procedimientos documentados, asegurando
consistencia en los resultados y trazabilidad técnica en cada paso del proceso.

3. Competencia técnica y formacion continua:

El laboratorio asegura que todo su personal cuente con las competencias
necesarias para realizar sus funciones, mediante programas trasnferencia de
conocimiento, evaluacion del desempefio y actualizacion continua.

4. Gestion efectiva de recursos y equipamiento:
Se garantiza la disponibilidad y control de los recursos técnicos (equipos,
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pdauories, Indleridies ue 1eieiericid), Imeaidiite progidiids ae Indiierimiernto,
calibracion y verificacion que respalden la validez de los resultados generados.

5. Aseguramiento y control de la calidad:

Se aplican sistematicamente programas de control de calidad interno y externo,
validacién de métodos, ensayos de aptitud y verificaciéon del desempefio, como
mecanismos de vigilancia técnica continua.

6. Gestion del riesgo y mejora continua:

Se identifican y tratan oportunamente los riesgos que puedan afectar la
imparcialidad, competencia o validez de los resultados, aplicando herramientas
de gestion del riesgo y procesos de mejora continua fundamentados en datos
objetivos.

7. Revision, monitoreo y ajuste:

La politica de operacion coherente es revisada periodicamente por la alta
direccion, y ajustada segun cambios normativos, estratégicos o técnicos,
garantizando su pertinencia y aplicacion.

Esta politica es de obligatorio cumplimiento para todo el personal del
laboratorio y constituye el eje articulador del sistema de gestion, integrando
todas las politicas especificas y asegurando la coherencia, eficacia y
confiabilidad de las operaciones del laboratorio.
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Politica de Imparcialidad del Laboratorio de Aguas de CORPOURABA

El Laboratorio de Aguas de CORPOURABA declara su compromiso
institucional y técnico con el principio de imparcialidad en todas sus
actividades, procesos y decisiones relacionadas con el sistema de gestion, el
muestreo, el analisis, la generacion de datos, la interpretacion de resultados y
la relacion con clientes, usuarios y partes interesadas.

Esta politica aplica a todos los funcionarios, colaboradores, asesores y
personal contratado, sin excepcién, e implica:

1. Compromiso Institucional con la Imparcialidad

La Direccion del Laboratorio garantiza que todas las decisiones técnicas,
administrativas y comerciales seran tomadas con base en criterios objetivos y
evidencia documentada, sin verse influenciadas por intereses internos,
externos, personales, comerciales, financieros o de cualquier otra indole que
puedan poner en duda la independencia, transparencia y veracidad del trabajo
realizado.

2. Independencia de Gestion

El laboratorio cuenta con una estructura organizacional independiente, que le
permite actuar libremente, sin conflictos jerarquicos que comprometan la
calidad o credibilidad de sus resultados. La autoridad técnica esta claramente
definida y es ejercida por personal calificado y auténomo.

3. Identificacién y Gestién de Riesgos a la Imparcialidad

El laboratorio identifica, evalua y controla de manera continua los riesgos que
puedan afectar la imparcialidad, incluyendo:

*Relaciones contractuales o comerciales con clientes.
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cvinculdClorn ae persoiidi COll proveeuores, COlNsuilores 0 eres reguiduoies.
*Participacion simultanea del personal en actividades de asesoria o consultoria
externa.

*Influencias jerarquicas internas o conflictos entre areas de la entidad.

En todos los casos, se implementan acciones para eliminar o minimizar dichos
riesgos, mediante:

*Separacion de funciones incompatibles.

*Declaraciones de imparcialidad firmadas por el personal.

*Evaluacion de conflictos de interés antes de cada contratacidén o asignacion
de tareas.

*Mecanismos de denuncia y tratamiento de posibles influencias indebidas.

4. Prohibicidon de Actividades Incompatibles

El personal del laboratorio no podra desempefiar funciones de consultoria,
auditoria interna o asesoria técnica en organizaciones que sean objeto de
analisis, ni podra participar en decisiones donde existan relaciones de
consanguinidad, afinidad o dependencia econémica que comprometan la
objetividad de su actuacion.

5. Cultura de Transparencia

El laboratorio promueve una cultura de ética, responsabilidad y denuncia
oportuna, en la cual cualquier situacion que amenace la imparcialidad debe ser
reportada sin temor a represalias. La Coordinacién del Sistema de Gestion
sera responsable de evaluar dichos reportes y definir las acciones necesarias
para su tratamiento.

6. Revision y Mejora

Esta politica es revisada de forma periddica por la alta direccion y ajustada
cuando se identifiquen nuevas fuentes de riesgo, cambios organizacionales o
actualizaciones normativas. Todo el personal sera informado de estos cambios
mediante sesiones de socializacion formal.

El cumplimiento de esta politica es obligatorio y forma parte integral del
compromiso del laboratorio con la calidad, la ética profesional y la confianza
publica en sus resultados.
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Politica de Confidencialidad del Laboratorio de Aguas de CORPOURABA

El Laboratorio de Aguas de CORPOURABA, comprometido con el cumplimiento de los
principios de integridad, confianza y responsabilidad institucional, establece esta
politica como directriz fundamental del sistema de gestién de calidad y de su actuar
ético frente a la informacién técnica, legal y administrativa de sus usuarios y partes
interesadas.

Esta politica tiene por objeto asegurar que toda informacion obtenida o generada en el
marco de las actividades del laboratorio sea tratada como confidencial, protegiendo
los derechos de propiedad intelectual, comercial y técnica del cliente, conforme a la
norma ISO/IEC 17025:2017, numeral 4.2, y a la legislacién colombiana vigente.

1. Alcance y Aplicacion

Esta politica aplica a:

*Todo el personal del laboratorio, sin distincion de cargo o modalidad de vinculacién.
*Comités técnicos o asesores.

*Personal subcontratado, consultores y personal externo.

*Proveedores que tengan acceso a informacién técnica o resultados de andlisis.
*Colaboradores temporales, pasantes o visitantes autorizados.

2. Tipos de Informacién Protegida

Se considera confidencial toda informacion que:

*Haya sido entregada por el cliente para la prestacién de servicios.

*Haya sido generada por el laboratorio como resultado de muestreo, analisis o
interpretacion.

*Haya sido obtenida por medios indirectos (autoridades, quejas, terceros).

*Este contenida en informes, bases de datos, formularios, resultados intermedios,
hojas de trabajo o registros electronicos.

*Corresponda a meétodos, tecnologias o procedimientos propios del cliente.
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3. Compromiso del Laboratorio

El laboratorio garantiza:

*La implementacién de medidas técnicas y organizativas para proteger la informacién
confidencial, tanto en formato fisico como digital.

La custodia adecuada de muestras, registros, informes y sistemas de informacion.
*Que ningun dato sera divulgado sin consentimiento previo del cliente, salvo por orden
judicial, normativa ambiental o disposiciones legales que lo exijan.

*Que en caso de ser legalmente obligado a revelar informacion, el cliente sera
informado con antelacién, salvo prohibicion expresa de la ley.

4. Deberes del Personal y Terceros Vinculados

Todo el personal del laboratorio debe:

*Firmar una declaracion de compromiso con la confidencialidad al momento de su
vinculacion.

*Abstenerse de divulgar, reproducir, usar o compartir informacion confidencial para
fines distintos a los autorizados.

*Reportar cualquier incidente, fuga o violacion a esta politica al Coordinador del
Sistema de Gestion.

*Mantener la confidencialidad incluso después de haber cesado su relacién laboral o
contractual.

Terceros como proveedores, consultores o contratistas deberan firmar clausulas de
confidencialidad como condicién para su contratacion.

5. Control y Supervisién

El laboratorio:

*Establece restricciones de acceso a informacion y documentos en funcién del perfil
del usuario.

*Aplica controles de seguridad informatica, respaldos, contrasefias y permisos de
acceso.
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*Realiza auditorias internas para verificar el cumplimiento de esta politica.
*Evalua periddicamente riesgos relacionados con la seguridad de la informacion.

6. Medidas Disciplinarias

El incumplimiento de esta politica sera considerado una falta grave y podra dar lugar
a:

*Procesos disciplinarios internos.

*Terminacion del contrato laboral o comercial.

*Denuncias ante autoridades competentes, segun la gravedad del caso.

7. Revision y Mejora

Esta politica sera revisada anualmente o cuando existan cambios regulatorios,
tecnoldgicos o de estructura organizacional que lo requieran.

Su cumplimiento sera objeto de seguimiento en la revision por la direccién y en los
planes de mejora continua del sistema de gestion.

La confidencialidad es un principio ético, legal y técnico, y constituye la base de la
confianza del cliente en el Laboratorio. Su proteccion es responsabilidad de todos.
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Politicas Segun Resoluciéon del IDEAM 0104 del 28/01/2022

+ M-S-A-F077: Politica de Equipamiento: El presente documento tiene como
objetivo establecer la Politica y los lineamientos que en virtud del articulo 9° de la
Resolucion numero 0104 del 28 de enero de 2022 proferida por el IDEAM, es
aplicable a los Organismos de Evaluacion de la Conformidad - OEC en proceso de
acreditacion y acreditados por este Instituto.

* M-S-A-077: Politica Participacion y Presentacion de Ensayos de Aptitud:
Establecer las directrices y lineamientos que los OEC acreditados o en proceso de
acreditacion ante el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales —
IDEAM, deben aplicar para la participacion y presentacion de los resultados de los
ensayos de aptitud.

* M-S-A-F077: Politica Tratamiento de Observaciones con Relacién a la
Designacion del Equipo Auditor: Establecer y documentar los lineamientos
aplicables a las observaciones que un Organismo de Evaluacién de la
Conformidad — OEC, puedan presentar en cuanto a la designacion del equipo
auditor para el desarrollo de una visita de evaluacion de Acreditacion o
Autorizacion, en cumplimiento del Articulo 22° de la Resolucién No. 104 del 28 de
enero de 2022 y del Articulo 17° de la Resolucion 105 del 28 de enero de 2022.

Nota: Las anteriores politicas son establecidas por el IDEAM y deben ser
cumplidas junto con sus lineamientos de acuerdo a lo establecido en Resolucion
N.° 0104 de 28 de enero de 2022.

Control de cambios

Fecha

Resolucion Version Detalle

18/07/2008

03-10-17-001126 01 Aprobacién inicial con codigo y nombre “D-DI-04:
POLITICAS OPERACIONALES’.

13/08/2009

300-03-10-23-1177 02 Se incluyen las siguientes politicas relacionadas al
proceso Laboratorio de Analisis de Aguas: Politica para
la seleccion y compra de servicios y suministros
empleados, politica para resolucion de quejas recibidas
de los clientes u otras partes, politica para el control de
trabajos de ensayo y/o calibracion no conformes y
politica para el establecimiento de acciones correctivas.

17/08/2010

300-03-10-23-1025 03 Se modifica el logo de La Corporacion , se incluye el
item control de cambios y en el proceso del Laboratorio
de Analisis de Aguas se incluye las politicas: "Para la
revisién de los pedidos, las ofertas y los contratos” y
"para identificar las necesidades de formaciéon del
personal y/o proporcionar las mismas.

25/10/2010

300-03-10-23-1476 04 Se ajustan las politicas de ‘“proteccion de Ia
informacién confidencial y derechos de propiedad de
los clientes", "revision de los pedidos, las ofertas y los
contratos”, "seleccion y compra de servicios y
suministros empleados” y en el resto de politicas se
modificd las referencias puntuales a procedimientos
dentro del Sistema de Gestion Corporativo de
CORPOURABA por la referencia "sera de acuerdo a
las directrices establecidas por CORPOURABA".
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27/10/2011

300-03-10-23-1393

05

Se incluyen las politicas de "pago previo a la ejecucion
de los tramites y/o servicios" y la de la
"Responsabilidad sobre Muestras".

9/05/2012

300-03-10-23-0474

06

Se incluyen las politicas referentes al cumplimiento del
"Plan de Eficiencia Administrativa y Cero Papel".

16/05/2013

300-03-10-23-0549

07

Se ajustan las politicas referentes al proceso
"Laboratorio de Andlisis de Aguas”.

24/06/2014

300-03-10-23-0863

08

Se cambia dentro del documento, el término "Plan de
Accién Trianual" por "Plan de Accion Corporativo" y se
ajusta la politica del proceso Gestion Financiera y
Contable correspondiente al pago de tramites y/o
servicios.

25/09/2015

300-03-10-23-1234-2015

09

Se debe cambiar Asesor Oficina de Control Interno por
Asesor Control Interno

4/05/2016

300-03-10-23-0486-2016

10

Se ajusta la politica de Calidad del Laboratorio de
Analisis de Aguas.

18/08/2016

300-03-10-23-1046-2016

11

Se cambian el logo y la palabra
"Corporativo" por "Institucional.

17/08/2018

300-03-10-23-1442-2018

12

Se realizan ajustes en el encabezado y en la redaccién
de las politicas

3/03/2020

300-03-10-23-0259-2020

13

Se ajustan las politcas: Politicas para Asegurar la
Proteccion de la Informacion Confidencial y Derechos
de Propiedad de los Clientes, Politica de
Imparcialidad, Politica para la Revision de los Pedidos,
las Ofertas y los Contratos .

6/10/2020

300-03-10-23-1125-2020

14

En la Politicas para Asegurar la Proteccién de la
Informacién Confidencial y Derechos de Propiedad de
los Clientes se incluye que se debe notificar al cliente
salvo que esté prohibido por ley, la informacién que se
va a proporcinar cuando el laboratorio sea requerido
legalmente para revelar informacién confidencial. En la
politica de calidad se actualiz6 la subdireccion a la que
esta adscrita el laboratorio.

16/09/2021

300-03-10-23-1588-2021

15

Se incluye en el proceso Gestion Financiera y
Contable, la politica "Por sequridad y teniendo en
cuenta la disponibilidad para los usuarios de diversas

efectivo para hacer los pagos de tramites y servicios
de la Corporaciéon en ninguna de las sedes
territoriales".

19/09/2023

300-03-10-23-2094-2023

16

Se incluyen las politicas establecidas por el IDEAM de
acuerdo a Resolucién N.° 0104 de 28 de enero de
2022, las cuales aplican para los laboratorios de
ensayo.

7/11/2025

100-03-10-23-2291-2025

17

Se formulan las politicas del Laboratorio de Aguas de
una manera mas técnica y administrativa para el
cumplimiento de la norma ISO/IEC 17025:2017. Se
hace énfasis en las politicas de operacion coherente,
imparcialidad y confidencialidad.
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