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1)

2)

3)

@

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos Administrativos para la prestacion de servicios
de analisis en el Laboratorio de Quimica Agricola, tiene como propdsito contar con una
guia clara y especifica que garantice la recepcion efectiva de las muestras para analisis
y la esmerada atencidn de los clientes tanto internos como externos del laboratorio.
Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones y los
procedimientos utilizados en el laboratorio para la atencién de los clientes, registro de
ingreso de muestras, elaboracién de mandamientos de pago y entrega de resultados de
analisis, con el objetivo de lograr la mayor eficiencia, calidad y control al prestar los
diferentes servicios que ofrece el laboratorio.

Se detallan los procedimientos para brindar los servicios de analisis de agua para riego,
analisis bromatoldgicos en alimento humano y animal, fertilizantes formulados y
materias primas, abonos organicos, andlisis foliares, entre otros; tanto a clientes
internos: investigadores de los diferentes programas y laboratorios, y personal de
transferencia; asi como a clientes particulares: productores agropecuarios,

cooperativas, universidades, estudiantes, empresas privadas e instituciones

gubernamentales.

OBIJETIVO

Establecer una gufa para la prestacion de servicios de los analisis ofrecidos por el

Laboratorio de Quimica Agricola, y garantizar que el cliente obtenga un servicio de

calidad y adecuado a sus requerimientos.

BASE LEGAL:

Estos procedimientos administrativos se basan en las competencias y funciones
atribuidas al personal del Laboratorio de Quimica Agricola, definidas en:

Ley de Creacidn del CENTA.

Manual de Organizacion y Funciones del CENTA.
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4)

5)

Normas Técnicas de Control Interno de la institucidn.

Tabla de Precios Autorizada por la Junta Directiva del CENTA.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Andiisis bromatoldgico: es el andlisis nutricional de los alimentos, es decir, su composicion
cualitativa y cuantitativa. Constituyen la evaluacion quimica de la materia que compone a los
nutrientes, pues etimoldgicamente se puede definir a la Bromatologia como Broma, ‘alimento’,
v logos, ‘tratado o estudio’.

Abonos organicos: Los abonos organicos son fertilizantes elaborados artesanalmente cuya
composicidn se basa en desperdicios y residuos animales y vegetales, ademas de restos lefiosos
e industriales. Estos desechos se degradan y mineralizan para generar un compuesto el cual, al
mezclarse con la tierra, optimiza sus caracteristicas quimicas, fisicas y bioldgicas.

Fertilizante: Un fertilizante es una sustancia destinada a abastecer y suministrar los elementos
guimicos al suelo o al follaje para que la planta los absorba. Los fertilizantes pueden ser
naturales o artificiales/quimicos. Para efectos de este manual denominamos fertilizantes a los

fertilizantes de origen quimico, y abonos organicos a los fertilizantes de origen natural.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL LABORATORIO DE QUIMICA AGRICOLA:
El objetivo del Laboratorio de Quimica Agricola es apoyar a las dreas de investigacion y extension
agropecuaria y forestal en beneficio de la agricultura familiar mediante el servicio de anélisis
fisicoquimicos.
Se deben tomar en cuenta las siguientes politicas, normas y lineamientos para la realizacion de
los servicios de analisis:

e El muestreo es responsabilidad de los clientes.

¢ Eltiempo de entrega de los resultados es de 15 dias habiles, aproximadamente, el cual

variard dependiendo de la cantidad de muestras pendientes de analisis en el

Laboratorio.

e lamuestra debe entregarse identificada tal como se desea que aparezca presentada en

el informe de resultados de analisis.

e Siel solicitante es empleado del CENTA (Investigadores o Extensionistas), los servicios

de analisis deben ser autorizados por la Direccién Ejecutiva, Gerencia de investigacion
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y Desarrollo Tecnolégico, Gerencia de transferencia Tecnoldgica y Extension o por la
autoridad competente, segln sea el caso.

e Silos andlisis a realizar son parte de un protocolo de investigacion, se debe presentar
una fotocopia de la portada del proyecto debidamente autorizada, asi como del
presupuesto de la investigacion, donde se refleje la consideracion de los analisis

requeridos.

e En el caso de clientes externos los servicios de andlisis deben ser cancelados previa su

realizacion.

6) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ANALISIS:

6.1 AGUAS

Consideraciones generales para Ia recepcion de la muestra:

@ la cantidad minima necesaria de muestra de agua que se requiere para el andlisis
fisicoquimico es de 1 litro.

e El recipiente que contiene la muestra debe ser de polietileno o PET y debe ser nuevo
y/o limpio, que no haya sido utilizado para otras sustancias.

e Algunos parametros requieren ser analizados idealmente el dia de su ingreso, si no es

posible, la muestra de agua debe almacenarse en refrigeracion y traer al laboratorio a

la brevedad posible.

Paso RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES °°°;‘,“:‘;§'}',‘;°5 °

1 Cliente Consulta via telefénica, via pagina web o

personalmente, la forma de muestreo del agua que
requiere analizar.

2 Analista o Jefe | Indica al cliente los requerimientos de la muestra: tipo | Tabla de precios

del laboratorio | de frasco, cantidad y el costo de los analisis a realizar. | de los servicios de

analisis. Anexo 1

3 Cliente Realiza el muestreo del agua de su interés, rotula el

frasco que contiene la muestray la lleva al Laboratorio
de Quimica Agricola.

4 Analista o Jefe | Revisa la muestra y verifica que cumpla los requerimientos.
del laboratorio
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p DOCUMENTOS O

Paso RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXOS

5 Analista o Jefe | Le entrega al cliente el formulario Registro de Informacion | Formulario de

del laboratorio | relativa al andlisis de agua, indicandole al cliente cOMO | \nformacién
letarlo. 2 -
completirla relativa al analisis
de agua. Anexo 2

6 Cliente Completa el formulario indicando los andlisis que
requiere que se le realicen a la muestra.

7 Analista o Jefe | Revisa el formulario y los andlisis que el cliente requiere. En | Formulario

del laboratorio | €350 se tratarse de un cliente externo, completa el Mandamiento de
formulario Mandamiento de Pago, calculando el costo de p
los andlisis a realizar y lo entrega al cliente para que realice apgo
el pago correspondiente. Le indica al cliente que debe | Anexo 3
regresar con la copia de la factura cancelada para proceder
a la realizacién de los andlisis.

8 Cliente externo | Realiza el pago de los andlisis y lleva la copia de la factura
cancelada al laboratorio.

9 Jefe del Identifica la muestra con su ndmero de laboratorio

laboratorio correlativo, viendo el Gltimo niimero asignado en la carpeta
de muestras particulares.

10 Jefe del Asigna la muestra para su analisis al analista quimico que

laboratorio corresponda de acuerdo a la distribucidon de trabajo
semanal.

11 | Analista quimico | Realiza los analisis requeridos por el cliente y los | Formulario de
reporta en el formulario de informacion relativa al | informacién
andlisis de agua. Informa al Jefe del laboratorio 1a | \qiativa al analisis
finalizacién de los analisis.

RijRanls de agua. Anexo 2

12 Jefe del Revisa los resultados y elahora el informe de andlisis.

laboratorio Envia los resultados de analisis via correo electronico al
cliente, si éste asi lo requirid.

i3 Cliente Llega al laboratorio a retirar los resultados de analisis.

14 Analista o Jefe

del laboratorio

Entrega los resultados de analisis al cliente y solicita que
firme de recibidos en el libro de Salida Informes de analisis.

FIN

6.2 ABONOS ORGANICOS, FERTILIZANTES Y MATERIAS PRIMAS

Consideraciones generales para la recepcién de la muestra:

@

La cantidad minima necesaria de muestra de agua que se requiere para el analisis

fisicoquimico es de 1 litro, si la muestra es liquida; o de 100 gramos, si la muestra es

s6lida o semisolida.
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e Si la muestra contiene heces animales, debe estar procesada y seca para poder ser

recibida.

e El recipiente o bolsa que contenga la muestra debe ser de polietileno o PET y debe ser

nuevo y/o limpio, que no contenga restos de otras sustancias.

= DOCUMENTOS O
Paso | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS
1 Cliente Consulta via telefénica, via pagina web o
personalmente, los requerimientos que debe cumplir
la muestra de abono orgénico, fertilizante o materia
prima que requiere analizar.
2 Analista o Jefe | Indica al cliente los requerimientos de la muestra: tipo | Tabla de precios
del laboratorio | de frasco, cantidad vy el costo de los analisis a realizar. | de los servicios de
analisis. Anexo 1
3 Cliente Realiza el muestreo del abono organico, fertilizante o
materia prima de su interés, vrotula el
depdsito/recipiente que contiene la muestra y la lleva
al Laboratorio de Quimica Agricola.
4 Analista o Jefe | Revisa la muestra y verifica que cumpla los requerimientos.
del laboratorio
5 Analista o lefe | Le entrega al cliente el formulario Registro de Informacion | Formulario de
del laboratorio relativa a la muestra, indicdndole al cliente como Informacién '
completarlo. y
relativa a fa
muestra
Anexo 2
6 Cliente Completa el formulario indicando los analisis que
requiere que se le realicen a la muestra.
7 Analista o Jefe | Revisa el formulario y los andlisis que el cliente requiere. En | Formulario
del laboratorio | €as0 de ser cliente externo: completa el formulario Mandamiento de
Mandamiento de Pago, calculando el costo de los andlisis a p
realizar y lo entrega al cliente para que realice el pago ago
correspondiente en Colecturfa. Le indica al cliente que debe | Anexo 3
regresar con la copia de la factura cancelada para proceder
a la realizacién de los analisis.
8 Cliente externo | Realiza el pago de los andlisis y lleva la copia de la factura
cancelada al laboratorio.
9 Jefe del Identifica la muestra con su ndmero de laboratorio
laboratorio correlativo, viendo el Gltimo ntimero asignado en la carpeta

de muestras particulares.
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Paso r RESPONSABLE

DOCUMENTOS O
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES AREXGE
10 lefe del Asigna la muestra para su andlisis al analista quimico que
laboratorio corresponda segin la distribucion de trabajo semanal.

11 Analista quimico

Realiza los andlisis requeridos por el cliente dejando registro
de cada andlisis en las carpetas correspondientes, al finalizar
los reporta en la carpeta Resultados de Analisis. Informa al
lefe del laboratorio la finalizacién de los analisis de la
muestra.

12 Jefe del Revisa los resultados y elabora el informe de andlisis. Envia
laboratorio los resultados de analisis via correo electrénico al cliente, si
éste asi lo requirid.
13 Cliente Llega al laboratorio a retirar los resultados de andlisis.

14 | Analista o Jefe del

laboratorio

Entrega los resultados de analisis al cliente y solicita que
firme de recibidos en el libro de Salida informes de anélisis.

FIN

6.3 ALIMENTO HUMANO O ANIMAL, MATERIAS PRIMAS PARA ALIMENTOS

Consideraciones generales para la recepcion de la muestra:

e La cantidad minima necesaria de muestra de alimento humano o animal que se requiere

para el andlisis fisicoquimico es de 500 m], si la muestra es liquida; o de 100 gramos, si

la muestra es sélida o semisdlida.

¢ El recipiente que contenga la muestra puede ser una bolsa plastica nueva y con sello
hermético, dicha bolsa o recipiente debe ser nuevo o limpio, no debe haber sido
utilizada para almacenar otras sustancias.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS O
ANEXOS

i Cliente

Consulta via telefdnica, via pdgina web o personalmente, los
requerimientos que debe cumplir la muestra de alimento
humano 0 animal que requiere analizar.

2 Analista o Jefe del

Indica al cliente los requerimientos de la muestra: tipo de

Tabla de precios de

laboratorio frasco, cantidad y el costo de los analisis a realizar. los servicios de
analisis.
Anexo 1
3 Cliente

Realiza el muestreo del alimento o materia prima de su
interés, siguiendo las indicaciones brindadas por el
laboratorio, rotula el depdsito/recipiente que contiene la
muestra y la lleva al Laboratorio de Quimica Agricola.
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, DOCUMENTOS O
Paso RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXOS
4 Analista o Jefe del | Revisa la muestra y verifica que cumpla los requerimientos.
laboratorio
5 Analista o Jefe del | Le entrega al cliente el formulario Registro de Informacion | Formulario de
laboratorio relativa a la muestra, indicindole al cliente ¢Amo | Informacién relativa
completarlo. a la muestra.
Anexo 2
6 Cliente Completa el formulario indicando los analisis que requiere
que se le realicen a la muestra.
7 Analista o lefe del | Revisa el formulario y los andlisis que el cliente requiere. En | Formulario
laboratorio casoc de ser cliente externo: completa el formulario | Mandamiento de
Mandamiento de Pago, calculando el costo de los analisis a Pago
realizar y lo entrega al cliente para que realice el pago Ahexo 3
correspondiente en Colecturia. Le indica al cliente externo
que debe regresar con la copia de la factura cancelada para
proceder a la realizacién de los andlisis.
8 Cliente Realiza el pago de los andlisis y lleva la copia de la factura
cancelada al laboratorio.
9 Jefe del Identifica la muestra con su numero de laboratorio
laboratorio correlativo, viendo el Gltimo nimero asignado en la carpeta
de muestras particulares.
10 Jefe del Asigna la muestra para su analisis al analista quimico que
laboratorio corresponda segun la distribucion de trabajo semanal.
11 Analista quimico | Realiza los andlisis requeridos por el cliente dejando registro
de cada analisis en las carpetas correspondientes, al finalizar
los reporta en la carpeta Resultados de Andlisis. Informa al
Jefe del laboratorio Ia finalizacién de los andlisis de la
muestra.
12 Jefe del Revisa los resultados y elabora el informe de analisis. Envia
laboratorio los resultados de analisis via correo electrénico al cliente, si
éste asi lo requirid.
13 Cliente Llega al laboratorio a retirar los resultados de analisis.
14 | Analista o Jefe del

laboratorio

Entrega los resultados de analisis al cliente y solicita que
firme de recibidos en el libro de Salida Informes de anélisis.

FIN

6.4 FOLIAR O MATERIAL VEGETATIVO.

Caonsideraciones generales para la recepcidn de la muestra:

e Lacantidad minima necesaria de muestra foliar o de material vegetativo que se requiere

para el andlisis fisicoguimico es de 100 gramos.
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e El recipiente que contenga la muestra puede ser una bolsa pldstica nueva, dicha bolsa
o recipiente debe ser nuevo o limpio, no debe haber sido utilizada para almacenar otras
sustancias.

e Las muestras foliares pueden ser envueltas en papel para evitar la condensacion en el

recipiente o bolsa, pero el papel no debe ser papel periddico o que tenga tinta, para
evitar la contaminacién de la muestra.

Paso T RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RRCUNENTOS D
ANEXOS
1 Cliente Consulta via telefdnica, via pagina web o personalmente, los
requerimientos que debe cumplir la muestra de foliar que
requiere analizar.
2 | Analista o Jefe del | Indica al cliente los requerimientos de la muestra: tipo de | Tabla de precios de
{aboratorio frasco, cantidad y el costo de los analisis a realizar. los servicios de
analisis.
Anexo 1
3 Cliente Realiza el muestreo del foliar o material vegetativo de su
interés, rotula el depdsito/recipiente que contiene la
muestra vy la lleva al Laboratorio de Quimica Agricola.
4 Analista o Jefe del | Revisa la muestra y verifica que cumpla los requerimientos.
laboratorio
5 Analista o Jefe del | Le entrega al cliente el formulario Registro de Informacidon | Formulario de
laboratorio relativa a la muestra, indicandole al cliente c©6mo | Informacidn relativa
completarlo. a la muestra,
Anexo 2
6 Cliente Completa el formulario indicando los analisis que requiere
que se le realicen a la muestra.
7 Analista o Jefe del | Revisa el formulario y los analisis que el cliente requiere. Si | Formulario
laboratorio es cliente externo: completa el formulario Mandamiento de | pMandamiento  de
Pago, calculando el costo de los andlisis a realizar y lo Pago
entrega al cliente para que realice el pago correspondiente
en Colecturia. Le indica al cliente que debe regresar con la ADERd.3
copia de la factura cancelada para proceder a la realizacion
de los analisis.
8 Cliente externo | Realiza el pago de los analisis y lleva la copia de la factura
cancelada al laboratorio.
9 Jefe del Identifica la muestra con su ndmero de laboratorio
laboratorio correlativo, viendo el dltimo ndmero asignado en la carpeta
de muestras particulares.
10 Jefe del Asigna la muestra para su analisis al analista quimico que
laboratorio corresponda segln la distribucion de trabajo semanal.
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DOCUMENTOS O
Paso RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANEXOS
11 Analista quimico | Realiza los andlisis requeridos por el cliente dejando registro -
de cada andlisis en las carpetas correspondientes, al finalizar
los reporta en la carpeta Resultados de Andlisis. Informa al
Jefe del laboratorio la finalizacion de los analisis de la
muestra.
12 lefe del Revisa los resultados y elabora el informe de analisis. Envia
laboratorio los resultados de andlisis via correo electrénico al cliente, si
éste asi lo requirid.
13 Cliente Llega al laboratorio a retirar los resultados de anélisis.
14 | Analista o Jefe del | Entrega los resultados de andlisis al cliente y solicita que
labacratorio firme de recibidos en el libro de Salida Informes de anélisis.

FIN
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