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1  Directriz técnica para la adquisición y mantenimiento de equipos de 
laboratorio

2  Asesoría para procesos de habilitación y/o acreditación de laboratorios
3  Programación y ejecución de auditorías internas de gestión de calidad en 

laboratorios
4  Concepto técnico para recibir donaciones de equipos de laboratorios
5  Directriz técnica para reparaciones locativas y mobiliario de laboratorios
6  Mantenimiento de equipos de laboratorios
7  Aval para la creación, modificación o eliminación de laboratorios
8  Concepto técnico para el retiro del servicio de equipos de laboratorio
9  Laboratorios Interfacultades usuarios internos
10  Laboratorios Interfacultades usuarios externos
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Con la optimización de los trámites y servicios identificados en la 
Dirección de Laboratorios de la Sede Bogotá, se pretende facilitar la 

interacción y comunicación con los usuarios.
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Evaluar las 
propuestas

Solicitar por medio de oficio, correo electrónico 
institucional o ingresar a la página web de la 

Dirección de Laboratorios Sede Bogotá y diligenciar 
el formato en la opción: Directriz técnica.

Remitir aval o 
modificaciones por 
parte del solicitante 

Realizar seguimiento 
a las directrices 

emitidas 

Generar directriz 
inicial, para revisión 

por parte del 
solicitante 

Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio 
de la plataforma web de la Dirección de Laboratorios 

Sede Bogotá. 

Inspecciónar el laboratorio donde se ubicara el 
equipo para garantizar la disponibilidad del espacio 

cuando sea el caso 

Asignar consecutivo y aprobación por parte del 
Director de la Dirección de Laboratorios Sede 

Bogotá de la Directriz técnica para la adquisición y/o 
mantenimiento de equipo de laboratorio 

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

de equipo de laboratorio en la Dirección de 
Laboratorios Sede Bogotá 

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de laboratorio (Docente o 
investigador)

	 SÍ

CONVENCIONES

1  Directriz técnica para la adquisición y 
mantenimiento de equipos de laboratorio

Verificar en el Sistema de Información Hermes:

-Existencia del laboratorio

-Registro del equipo 
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Solicitar por medio de oficio, correo electrónico 
institucional la asesoría para procesos de 

acreditación, habilitación y certificación de 
laboratorios 

Realizar seguimiento 
al plan de trabajo 

Programar reunión para revisión de requisitos 
dependiendo la solicitud y plan de trabajo

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de laboratorio (Docente o 
investigador)

	 SÍ

CONVENCIONES

2  Asesoría para procesos de habilitación 
y/o acreditación de laboratorios

Optimización de Trámites  
y Servicios, Sede Bogotá

Boletín Nº6 
Agosto 2018 Dirección de Laboratorios 



Hacer el seguimiento 
de los hallazgos 

relacionados con la 
auditoría interna de 
Gestión de Calidad

Realizar apertura 
y ejecución de la 

auditoría interna de 
Gestión de Calidad

Realizar cierre de la 
auditoría interna de 
Gestión de Calidad

Programar y 
planificar la auditoría 
interna de Gestión de 

Calidad

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de laboratorio (Docente o 
investigador)

	 Equipo auditor

	 Coordinador de calidad y Equipo auditor 

	 SÍ

CONVENCIONES

3  Programación y ejecución de auditorías 
internas de gestión de calidad en laboratorios

Solicitar por medio de oficio o correo electrónico 
institucional la auditoría interna de Gestión de 

Calidad, descargando y diligenciando el formato de 
solicitud de auditoria interna publicado en la página 
web de la Dirección de Laboratorios Sede Bogotá. 
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Solicitar por medio de oficio, correo electrónico institucional el concepto técnico 
para recibir donaciones de equipos de laboratorios y diligenciar el formato solicitud 
de concepto técnico de donación que se encuentra en la página web de la Dirección 

de Laboratorios Sede Bogotá 

Validar la viabilidad 
e inspección de 
infraestructura 

Realizar seguimiento 
a los conceptos 

emitidos 

Verificar en 
el Sistema de 

Información Hermes:

-Existencia del 
laboratorio

Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio 
de la plataforma web de la Dirección de Laboratorios 

Sede Bogotá. 

Asignar consecutivo y aprobación por parte del 
Director Dirección de Laboratorios Sede Bogotá del 
concepto técnico para recibir donaciones de equipos 

de laboratorio 

Generar 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 Dirección de Laboratorios Sede 

Bogotá 

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de laboratorio (Docente o 
investigador)

	 SÍ

CONVENCIONES

4  Concepto técnico para recibir 
donaciones de equipos de laboratorios
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Solicitar por medio de oficio, correo electrónico institucional o ingresar a la página 
web Dirección de Laboratorios Sede Bogotá y diligenciar el formato en la opción: 

Directriz técnica de reparaciones locativas 

Inspecciónar el 
laboratorio para 
verificación del 
requerimiento 

solicitado

Realizar seguimiento 
a las directrices 

emitidas

El solicitante envía 
a la Dirección 

de Laboratorios 
Sede Bogotá para 

Concepto técnico para 
contrataciones 

Verificar en el Sistema de Información Hermes:

-Existencia del laboratorio

-Registro del equipo 

Revisar y depurar las solicitudes recibidas por medio 
de la plataforma web de la Dirección de Laboratorios 

Sede Bogotá. 

Remitir aval o 
modificaciones por 
parte del solicitante 

Generar directriz 
inicial, para revisión 

del solicitante 

Asignar consecutivo y aprobación por parte del 
Director de la Dirección de Laboratorios Sede de 
la Directriz técnica para reparaciones locativas y 

mobiliario de laboratorio 

Notificar al solicitante el cual debe reclamar 
la Directriz técnica de reparaciones locativas y 

mobiliario de laboratorio 

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de laboratorio (Docente o investigador)

	 SÍ

CONVENCIONES

5  Directriz técnica para reparaciones 
locativas y mobiliario de laboratorios
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Revisar, clasificar y 
asignar las solicitudes 

al Técnico según 
corresponda 

Realizar la solicitud 
de Mantenimiento 

preventivo o 
correctivo según sea 

el caso 

Dar entrada al 
equipo cuando 

ingresa al taller para 
mantenimiento 

Enviar informe 
técnico por correo 

electrónico al 
solicitante

Entregar el equipo al 
solicitante 

Mantenimiento 
del equipo en el 

Laboratorio 

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 

según sea el caso 

Revisar informe 
técnico de reparación 

Mantenimiento del 
equipo en taller 

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

taller 

Diligenciar el informe de reparación del equipo 
junto con el formato de reporte de servicio de 

mantenimiento correctivo y /o preventivo 

INICIO

FIN

	 Dirección de 
Laboratorios 
Sede Bogotá - 
Coordinador del 
Taller 

	 Ingeniero Técnico 

	 Docente, 
Administrativo, 
Laboratorista o 
Estudiante 

	 Funcionarios Taller 

	 SÍ

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

CONVENCIONES

6  Mantenimiento de equipos de laboratorios
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Tramitar el concepto de viabilidad en la Dirección de 
Laboratorios, Oficina de Gestión Ambiental, División 

de Seguridad y Salud en el Trabajo y Dirección de 
Ordenamiento y Desarrollo físico de la Sede Bogotá.

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

Presentar la propuesta de creación/modificación de 
Laboratorio ante el Comité de Laboratorios de la Sede. 

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 Coordinador de la Facultad, Centro o Instituto 

	 Coordinador de la Facultad, Centro o Instituto 
- Dirección de Laboratorios Sede Bogotá

	 SÍ

CONVENCIONES

7  Aval para la creación, modificación 
o eliminación de laboratorios 

Solicitar por medio de oficio o correo electrónico institucional el aval para la creación 
modificación o eliminación de laboratorios, descargando y diligenciando el formato 
de solicitud aval creación de laboratorios y área auxiliar de laboratorio publicado en 

la página web de la Dirección de Laboratorios Sede Bogotá. 
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El usuario debe 
dirigirse a la Oficina 

de Gestión Ambiental 
a solicitar el 

concepto técnico 

Diligenciar el Formato de Retiro de Elementos del 
Servicio, el solicitante tiene que tener usuario de la UN 

Debe diligenciar: Facultad, Departamento, 
Laboratorio y lugar físico. Nombre y placa del equipo 

Hasta 10 equipos por solicitud.

Revisar la plataforma 
y direccionar al 

Técnico para que 
se haga cargo de la 
solicitud realizada 

Realizar la visita al 
Laboratorio que hizo 

la solicitud 

Ingresar a la plataforma para validar los datos 
suministrados y la justificación del retiro del equipo y 

dar cierre a la solicitud 

Emitir el aval del Concepto técnico para el retiro del 
servicio de equipos de laboratorio por parte de la 

Dirección de Laboratorios Sede Bogotá y la Oficina de 
Gestión Ambiental 

INICIO

FIN

Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

	 Dirección de Laboratorios Sede Bogotá- 
Coordinador del Taller

	 Docente, Administrativo, Laboratorista o 
Estudiante 

	 Ingeniero Técnico 

	 Director,  Técnico, Oficina de Gestión 
Ambiental 

	 SÍ

CONVENCIONES

8  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 página web de la Dirección de Laboratorios Sede 

Bogotá.
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Entregar las muestras a estudiar, junto con el 
Autorización de Transferencia Interna (ATI) y realizar 

la solicitud de factura en caso de requerirla al 
laboratorio 

Elaborar la factura y 
emitirla a la Dirección 
de Laboratorios Sede 

Bogotá. 

Entregar los 
resultados y realizar 

seguimiento a los 
ingresos efectuados 

Solicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) ante la Unidad Administrativa de la Facultad,  

Centro o Instituto. 

Realizar cumplido y adicionalmente remitir 
cotización, Autorización de Transferencia Interna 

(ATI) y factura si se requiere a la Dirección de 
Laboratorios Sede Bogotá.

INICIO

FIN

	 Laboratorio 

	 Usuario

	 Solicitante (Persona interna o externa) 

	 Dirección Académica 

	 SÍ

	 NO
Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

CONVENCIONES

9  Laboratorios Interfacultades 
usuarios internos

Solicitar el servicio de acuerdo a la necesidad del 
usuario, por medio de correo electrónico, telefónico 

o presencial.  

¿Se puede prestar 
el servicio? 

¿Se requiere 
factura?
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Remitir cotización y orden de servicio o consignación 
a la Dirección de Laboratorios de la Sede Bogotá e 

informar si se requiere factura 

Elaborar la factura y 
emitirla a la Dirección 
de Laboratorios Sede 

Bogotá. 

Entregar los 
resultados y realizar 

seguimiento a los 
ingresos efectuados 

Realizar y remitir 
cotización al usuario 

Entregar las muestras 
con orden de servicio 

o consignación 

Realizar solicitud de factura y remitir cotización y 
orden de servicio o consignación a la Dirección de 

Laboratorios Sede Bogotá.

INICIO

FIN

	 Laboratorio 

	 Usuario

	 Solicitante (Persona interna o externa) 

	 Dirección Académica 

	 SÍ

	 NO
Revisado y aprobado por: Dirección de Laboratorios

CONVENCIONES

10  Laboratorios Interfacultades 
usuarios externos

Solicitar el servicio de acuerdo a la necesidad del 
usuario, por medio de correo electrónico, telefónico 

o presencial 

¿Se puede prestar 
el servicio? 

¿Se requiere 
factura?
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