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Tramites y servicios optimizados:

Directriz técnica para la adquisicion y mantenimiento de equipos de
laboratorio

Asesoria para procesos de habilitacion y/o acreditacién de laboratorios
Programacién y ejecucion de auditorias internas de gestion de calidad en
laboratorios

Concepto técnico para recibir donaciones de equipos de laboratorios
Directriz técnica para reparaciones locativas y mobiliario de laboratorios
Mantenimiento de equipos de laboratorios

Aval para la creacién, modificacion o eliminacion de laboratorios
Concepto técnico para el retiro del servicio de equipos de laboratorio
Laboratorios Interfacultades usuarios internos

Laboratorios Interfacultades usuarios externos
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Con la optimizacién de los tramites y servicios identificados en la
Direccién de Laboratorios de la Sede Bogot3, se pretende facilitar la
interaccion y comunicacién con los usuarios.
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mantenimiento de equipos de laboratorio

\ Solicitar por medio de oficio, correo electrénico

institucional o ingresar a la pagina web de la
Direccion de Laboratorios Sede Bogota y diligenciar
el formato en la opcién: Directriz técnica.

\ Directriz técnica para la adquisicion y
\

Verificar en el Sistema de Informacion Hermes: Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio
-Existencia del laboratorio de la plataforma web de la Direccién de Laboratorios

-Registro del equipo Sede Bogota.

> : : Generar directriz "
Inspecciénar el laboratorio donde se ubicara el Remitir aval o

) ) . o ors : inicial, para revision ! .
equipo para garantizar la disponibilidad del espacio P modificaciones por

or parte del o
cuando sea el caso POr P parte del solicitante
solicitante

Asignar consecutivo y aprobacién por parte del
Director de la Direccién de Laboratorios Sede
Bogota de la Directriz técnica para la adquisicién y/o
mantenimiento de equipo de laboratorio

Notificar al solicitante el cual debe reclamar la
Directriz técnica de la adquisicién y/o mantenimiento

de equipo de laboratorio en la Direccién de
Laboratorios Sede Bogota

@ Direccion de Laboratorios Sede Bogota

(/] Coordinador de laboratorio (Docente o

\ ISR Realizar seguimiento
O i a las directrices
emitidas
§ Revisado y aprobado por: Direccion de Laboratorios
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\ Asesoria para procesos de habilitacion
\

y/o acreditacion de laboratorios

Solicitar por medio de oficio, correo electrénico
institucional la asesoria para procesos de
acreditacion, habilitacion y certificacién de
laboratorios

Programar reunién para revision de requisitos
dependiendo la solicitud y plan de trabajo

investigador)

\ Q si Realizar seguimiento
\ al plan de trabajo
\ Revisado y aprobado por: Direccién de Laboratorios

N

\ @ Direccion de Laboratorios Sede Bogota
\ (/] Coordinador de laboratorio (Docente o
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Programacion y ejecucion de auditorias
internas de gestion de calidad en laboratorios

Solicitar por medio de oficio o correo electrénico
institucional la auditoria interna de Gestién de
Calidad, descargando y diligenciando el formato de
solicitud de auditoria interna publicado en la pagina

Programary
planificar la auditoria

interna de Gestion de

web de la Direccién de Laboratorios Sede Bogota. Calidad

m : : Realizar apertura
Realizar cierre de la P

o y ejecucién de la
auditoria interna de ditorfa i d
@ Direccion de Laboratorios Sede Bogot Gestion de Calidad FECIEOHENESIISNOE

Gestion de Calidad

(/] Coordinador de laboratorio (Docente o
investigador)

O Equipo auditor

Hacer el seguimiento
@ coordinador de calidad y Equipo auditor :

de los hallazgos
Q si relacionados con la

auditoria interna de

i occid - ion de Calidad
Revisado y aprobado por: Direccién de Laboratorios SESTEH 6l Cellink
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§ Concepto técnico para recibir

donaciones de equipos de laboratorios

Solicitar por medio de oficio, correo electrénico institucional el concepto técnico
para recibir donaciones de equipos de laboratorios y diligenciar el formato solicitud
de concepto técnico de donacion que se encuentra en la pagina web de la Direccion

de Laboratorios Sede Bogota

Verificar en

Validar la viabilidad el Sistema de Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio
e inspeccion de Informacion Hermes: de la plataforma web de la Direccién de Laboratorios
infraestructura -Existencia del Sede Bogota.

laboratorio

Generar concepto
técnico para
recibir donaciones
de equipos de
laboratorio

Asignar consecutivo y aprobacién por parte del
Director Direccién de Laboratorios Sede Bogota del
concepto técnico para recibir donaciones de equipos

de laboratorio

Notificar al solicitante el cual debe reclamar el
concepto técnico para recibir donaciones de equipos
de laboratorio en la Direccion de Laboratorios Sede

Bogota

@ Direccion de Laboratorios Sede Bogota

@ Coordinador de laboratorio (Docente o
IR, Realizar seguimiento
O si a los conceptos
\ emitidos
\ Revisado y aprobado por: Direccion de Laboratorios

N
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\ Directriz técnica para reparaciones
\

locativas y mobiliario de laboratorios

Solicitar por medio de oficio, correo electrénico institucional o ingresar a la pagina
web Direccién de Laboratorios Sede Bogota y diligenciar el formato en la opcién:
Directriz técnica de reparaciones locativas

Verificar en el Sistema de Informacion Hermes: Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio
-Existencia del laboratorio de la plataforma web de la Direccién de Laboratorios

-Registro del equipo Sede Bogota.

Inspecciénar el
laboratorio para Generar directriz Remitir aval o
verificacion del inicial, para revisién modificaciones por
requerimiento del solicitante parte del solicitante
solicitado

Asignar consecutivo y aprobacion por parte del

Director de la Direccién de Laboratorios Sede de

la Directriz técnica para reparaciones locativas y
mobiliario de laboratorio

El solicitante envia
a la Direccién
de Laboratorios
Sede Bogota para
Concepto técnico para

\ contrataciones
\ @ Direccion de Laboratorios Sede Bogota
\ @ Coordinador de laboratorio (Docente o investigador)

Notificar al solicitante el cual debe reclamar Realizar seguimiento
la Directriz técnica de reparaciones locativas y a las directrices
mobiliario de laboratorio emitidas

Q si

% Revisado y aprobado por: Direccién de Laboratorios
N
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Mantenimiento de equipos de laboratorios

Realizar la solicitud
de Mantenimiento
preventivo o
correctivo segun sea
el caso

Dar entrada al
equipo cuando
ingresa al taller para
mantenimiento

) G ¢

0 Docente,
Administrativo,
Laboratorista o
Estudiante

® Direccion de
Laboratorios
Sede Bogot3 -
Coordinador del

Taller @ Funcionarios Taller

© Ingeniero Técnico @ S

Revisado y aprobado por: Direccién de Laboratorios

Revisar, clasificar y
asignar las solicitudes
al Técnico segln
corresponda

Iniciar proceso de mantenimiento del equipo
indicado en la solicitud, esta puede ser en el taller
o en el lugar donde se encuentre ubicado el equipo

seglin sea el caso

Mantenimiento
del equipo en el
Laboratorio

Mantenimiento del
equipo en taller

Diligenciar el informe de reparacién del equipo
junto con el formato de reporte de servicio de
mantenimiento correctivo y /o preventivo

Enviar informe
técnico por correo
electrénico al
solicitante

Revisar informe
técnico de reparacion

Enviar correo electrénico, cuando el equipo tuvo un
ingreso el taller, para que el solicitante lo recoja del
taller

Entregar el equipo al
solicitante
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Aval para la creacion, modificacion
o eliminacion de laboratorios

Solicitar por medio de oficio o correo electrénico institucional el aval para la creacién
modificacién o eliminacién de laboratorios, descargando y diligenciando el formato
de solicitud aval creacién de laboratorios y area auxiliar de laboratorio publicado en

la pagina web de la Direccion de Laboratorios Sede Bogota.

Presentar la propuesta de creacién/modificaciéon de
Laboratorio ante el Comité de Laboratorios de la Sede.

Tramitar el concepto de viabilidad en la Direccién de
Laboratorios, Oficina de Gestion Ambiental, Division
de Seguridad y Salud en el Trabajo y Direccién de
Ordenamiento y Desarrollo fisico de la Sede Bogota.

) G ¢

Notificar de la emisién del concepto al coordinador
de laboratorios de la Facultad, Centro o Instituto.

@ Direccion de Laboratorios Sede Bogota
@ coordinador de la Facultad, Centro o Instituto

) Coordinador de la Facultad, Centro o Instituto
- Direccién de Laboratorios Sede Bogota

Q si

Revisado y aprobado por: Direccién de Laboratorios
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Concepto técnico para el retiro del
servicio de equipos de laboratorio

Realizar solicitud de concepto técnico para el retiro

del servicio de equipos de laboratorio por medio de

la pagina web de la Direccién de Laboratorios Sede
Bogota.

INICIO

Diligenciar el Formato de Retiro de Elementos del
Servicio, el solicitante tiene que tener usuario de [a UN
Debe diligenciar: Facultad, Departamento,
Laboratorio y lugar fisico. Nombre y placa del equipo
Hasta 10 equipos por solicitud.

Revisar la plataforma
Realizar la visita al y direccionar al
Laboratorio que hizo Técnico para que
la solicitud se haga cargo de la
solicitud realizada

Ingresar a la plataforma para validar los datos
suministrados y la justificacién del retiro del equipo y
dar cierre a la solicitud

) G ¢

@ Direccion de Laboratorios Sede Bogota-
Coordinador del Taller

Emitir el aval del Concepto técnico para el retiro del
servicio de equipos de laboratorio por parte de la
Direccién de Laboratorios Sede Bogotad y la Oficina de

Gestion Ambiental @ Docente, Administrativo, Laboratorista o
Estudiante

O Ingeniero Técnico

El usuario debe 0 Director, Técnico, Oficina de Gestidn

dirigirse a la Oficina Ambiental
de Gestién Ambiental (v IS
a solicitar el

concepto tecnico Revisado y aprobado por: Direccion de Laboratorios
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Laboratorios Interfacultades
usuarios internos

Solicitar el servicio de acuerdo a la necesidad del
usuario, por medio de correo electrénico, telefénico
o presencial.

Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) ante la Unidad Administrativa de la Facultad,
Centro o Instituto.

iSe puede prestar
el servicio?

Entregar las muestras a estudiar, junto con el
Autorizacién de Transferencia Interna (ATI) y realizar
la solicitud de factura en caso de requerirla al
laboratorio

Elaborar la facturay
emitirla a la Direccidn ¢Se requiere
de Laboratorios Sede factura?

Bogota.

Realizar cumplido y adicionalmente remitir Entregar los
cotizacién, Autorizacién de Transferencia Interna resultados y realizar
(ATI) y factura si se requiere a la Direccion de seguimiento a los

Laboratorios Sede Bogota. ingresos efectuados

\ ) G ¢
\ @ Laboratorio
§ © usuario

@ solicitante (Persona interna o externa)

\ @ Direccién Académica
\ O si
| o | @ no
Revisado y aprobado por: Direccion de Laboratorios
N\
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Laboratorios Interfacultades
usuarios externos

Solicitar el servicio de acuerdo a la necesidad del
usuario, por medio de correo electrénico, telefénico
o presencial

Entregar las muestras
con orden de servicio
0 consignacion

Realizar y remitir :Se puede prestar
cotizacioén al usuario el servicio?

Remitir cotizacién y orden de servicio o consignacion
a la Direccién de Laboratorios de la Sede Bogotd e
informar si se requiere factura

Elaborar la facturay
emitirla a la Direccidn ¢Se requiere
de Laboratorios Sede factura?

Bogota.

Entregar los
resultados y realizar
seguimiento a los
ingresos efectuados

% ) CONVENCIONES T
§ & o

Realizar solicitud de factura y remitir cotizacién y
orden de servicio o consignacién a la Direcciéon de
Laboratorios Sede Bogota.

@ solicitante (Persona interna o externa)

\ @ Direccién Académica
\ O si
| o | @ no
Revisado y aprobado por: Direccion de Laboratorios
N\



