CARACTERIZACION DEL PROCESO: GESTION DE LABORATORIOS

Codigo: CPA-GL-04

Version: 02

Macroproceso: Apoyo a lo Misional

Fecha de Aprobacién: 03/09/2014

SIGUD

OBJETIVO Desarollar las actvidades de soporte necesarias para llevar a cabo la Gestion de

Distrital Francisco

poliicas establecidas, brindando asi las labores misionales.

ALCANCE Comprende desde la formulacion  diseito de politicas, estrategias, programas y

brindar a los usuarios los o

conel 6 a

LIDER(ES)

Decanos de cada Facultad

Coordinador de laboratorios de la facultad de ingenieria, Coordinador

facultad de Medi . Coordinador
laboratorios de la facultad de artes (ASAB)

de la facultad Tecnolgica, Coordinador de laboratorios de a facultad ciencias y educacion, Coordinador de

ENTRADAS SALIDAS
PROVEEDOR(ES) CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO. EXTERNO INTERNO EXTERNO
Estaluto General de la Universidad Distrtal Francisco José de Caldas
Estaluto Académico de Ia Universidad Distial Francisco José de Caldas
Proceso: Planeacin Estatégeac Formular poliicas, estrategias y directices para el foralecimiento, renovacion y
laneacion Plan Esratégico e Desanalo festucacn d 0 lbororcs, allres,concs  aula sposilzadssdea
Plan Operativo General
Proceso: Autoevaluacien y
» " Establecer y promover policas de organizacion de 05 laboratorios tallres,
Acreiencion Resolucidn de Rectoria 39412006 centros y aulas especializadas de la Universidad
L 1 la y Acreditacion policas, Diecices,Esaégas paa o faecinient, organzacn, renovcin y
Talleres, centros y Proceso
Universidad Gesion de Labortorios
Lineaientos paa a acediacon do prograas do ES acodiadas Acuerdo 03 ulo do 011 Necesidades de Infraestructura Fisca, nsumos, Equipos y Talento Humano
de Acreditacion, Insiitucional. ISSN: 0122-7874. Noviembre de 2006 o
NA Uncamentosprala cedhadonde progtaas, SSN. 01327674 g en cuanto a:
Lineamientos para la Acrediacion de Al Caldad de Programas de Maesiriay Doctorado, U | nfizestructura Fisica
2
2 |Equinos
Insiiuto Colombiano de Normas Talento Humano
Tecnicas, ICONTEC Normas Tecnicas Colombianas para Laboratorios
Normas Tecricas Intemacionales para Laboralorios
Entes Internacionales
Poliicas, Directrices, Estratégias para el fotaecimiento, organizacien, renovacién P
de los laboratorio, allres, centros y aulas especializadas de la Universidad Formular el Plan Naestro de Laboratorios plan Maestro de Laboratorios Planeacion Estratégica e nsttucional
Necesidadies de Infraestructura Fisica, Insumos, Equipos y Talento Humano Gesién de Labortorios
Proceso: Gestion de Laborlorios
Plan Mastro de Laboralorios Formular los Planes de Accién de los Laboratorios Planes de Accion de [os Laboralorios
Gesién de Laboratorios
Reglamentos (Practcas de Laboratorios y Trabajos de Grado)
Bases
Formatos de Inventario aprobados y protocolos
 Ajustar la Normatvidad Interna de la lo referente  los laborat
tallres, centros y aulas especializadas Poliica de espacios (Consi conectivdad, Gestién de Laboratorios
redes, electicidad oros
Normatiidad de seguridad nuclear y radiactiva
Normatiidad de seguridad quimica (reaciivos)
Plan Maesiro de Labratorios ®
Proceso: Gestion de Laborlorios ] s Académ
Planes de Accion de los Laboratoris I Hartonmnt coneeiv y proventn de s
Reporte e danos,hurtos o percidas Procesos Misionales:
Ia practica Gesiién de Docencia
st o Semvico de Laboratoros Pary s Gestion de Investigacion
Prestr el Servicio de Laboral Conirol y verifcacion de materiaes, insumos y equipos Extension y Proyeccion Socil (Comunidad en General
Conceptos tecricospara acompra, b y a fcepoitn  entega e conacin
Equip medicion, inspeccion Comunidad Universiaria
[auler d oqpos e mstaaciones
Disefios, prototpos, piezas y productos
Plan de Accion del Comité de Laboratorio X .
facer sequimiento a a ejecucién de los Planes de Accion de los Labx informe de. s Planes de Accién de los Lab
Plan de Accion de los Laboratorios Hacer seguimiento a a ejecucitn de (os Planes de Accidn d Informe d fos Planes de Accién d
Proceso: Gestion de Laborlorios
Plan Mastro de Laboratorios Hacer seguimiento a a ejecucion al Plan Maestro de Laboratorios Informe de Seguimiento a Plan Maestro de Laboratorios
Proceso: Gestion de Laboratorios
4
3 Proceso; Planeacion Estrtégica e
Hoja de Vida de equipos actualizados Q ;
Informe de bienes y senvicios contratad E Institucional
it doprstacin de servios de [ & o do o Evaloncis
o de i rure s v g Proces: estin de a Evaluadiony
Proceso Gestién de Laboratorios e anomalesyio BT T — Evaluar la prestacién del senicio de Laboratorios Informe de Seguimiento de la prestacion de senvicio de Laboratorios
Gonl  vefcacin e materes, nsunosy eqios
Conceptos técnicos para la compra, baja y Ia recepcion y entrega en donacion
Eauipos  nsumenos o medeioh, nepeceon s anseyos calbrados
| Aquier de equipos e instalaciones
Procesa: Gestion de Laboratorios
£
Proceso: Planeacion Estratégica e
Proceso de Geslion de Informe de Seguirmiento de la pestacion de sencio de Laboratorios 2 | cenerar Plan de Mejoramiento: Acciones Correctivas y Preventivas Acciones de Mejora implementadas nstiucional
5
< Proceso: Gestion de la Evaluacion y
Conirol

Ver Sistema de Indicadores

Ver Normograma

RECURSOS

Recursos Humanos:

Funcionarios Pibl oo No. 25362008 el Deparaments Adinisrat s a Funckin
piblcaFuncnes, Cargo y Perties st delidosen f anual Descrpio de Funciones Generls  Espeiicas Y 03 Requisios
de Personal Administrativo, establecido en la Resolucion de Rectoria 1101 del 2

105 para los Cargos de la Planta

Caracterizacion
CPA-GL-04, Gestion de Laboratorios
Procedimientos:

GLPR-0OL, Laboratorio en E: 6

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

MIC.SiG Q012011

123 Controlde Documenios

rograma

LPRo0, Desaralode Péctces Lives

Recursos Fisicos:

Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de computo, servidores, Redes de computo, Red interna y comunicacion. de acuerdo con el proceso de Gestion de.
Infraestructura Fisica.

(Ambiente de Trabajo.

 Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion y temperatura.

fe las Instal

o oo
GLPR 005, Actualacion y Duigacion do Reglamenios niemos por Tipo de Labaratoro

(GL-PR-006, Elaboracion y Ejecucion de Mantenimiento Preventivo y o Correctivo a Equipos 6.2.2: C

L-FR007. Regitode Daos  Averas  Equiposdurante s Pracicas
GL-PR-008, Expedicion de Paz y Sal
(GL-PR-009, Preparacion del Labor e parala Prestacion del Servicio

(GL-PR-010, Control y Verificacion del Ingreso de los Materiales, Equipos e Insumos para cada Laboratorio

Formatos

GL-PR-00L-FR-001, Base de Datos de Uso de Laboratorios
(GLPR-00L-FR-002, Formato de Solicitud de Material, Equipos e Insumos (Docente)
|GL-PR-00L-FR-003, Formato de Solicitud de Material, Equipos e Insumos (Estudiante)

(GL-PR-002-FR-004, Formato de Solicitud de Material, Equipos e Insumos de Précticas Libres
(GL-PR-003-FR-005, Formato de Solicitud de Material, Equipos e Insumos de Salidas de Campo

GLPR.00+£7%.006, Farmato e Sl cePrictca de Extemcs

|Sistemas de iformacion Especiales

Internet, herramientas tecnolégicas, Windows y bases de datos.

Préctica de Externos
L. PR.006 £R.006, Formt b Diagnéstico de Equipos
(GLPR-007-FR-009, Formato de Registro de Dafios y Averias
GLPR-008-FR-010, Formato de Paz y Salvo

de la Facultad y Salidas de Campo.

las Instalaciones. 5.4.1; Objetivos de Calidat

551 Responsabicad ylwmndad

NTCGP 1000:2009 MECI 1000:2014
4.1 1 Estaiggen (4 Planees sle
422 Vanual gl Sitena neado
de Gesti Estratégico.

1 subsisena: Cont de Geston
camponem Inform:

Componente. nformacion Primaria
7:22 Subsisema; Contol de Gestn

55 Rerion Dreceion

conciencia y formacio

6.3: Infraestructura

5.4 pmbintede Tabgjo

8.2.2: Auditoria Inte

525 Sequimiento y mediion do
procesos.

54 Sequimiento 3 medicin do
producto ylo Servi

55 Nejora Contna;

85.2 Accion Correctiva

8,5.3: Accion Preventiva

ontrol
Componerte Poteas o miommain
2.35ubsistema: Control de Gestion
Componenu Informacion, Informacién
Public
Componente: Informacion Primaria,
Medios de Comunicacion, Comunicacion
Informativa

7.3.1 Subsistema: Control Estratégico y de|
estion

52 Planiicacn de 1 Gt ae
Resgo

51 raeedimientos cocumentados v
regist
4.2.4 Planiicacion documental del
s

512 Sequimerto y monicreo de
gestion docum

2 Paneacion msiucional

4.4 Responsabilidad del SIG

6,14 Revision por la direccion

7. Actuar

71 Sostenbiiid do s Sistemes

Gesti
227 Panificacon dela comuricacion
¥ la paricipacién

Estratégico y Actividades de Control
73 2Subssteme: Conto Esﬂa!eﬂlmy de|

425 Planifcacn de reursos

6. Veri
63 Audmmas Internas SIG
42 a medicion y
Estratégico y Actividades de Control seqummen o
733 Subsstem: Conto Esﬂa!eﬂlcny de|6.4 Andlisis de datos.
Gest 6.7 Seguimiento y monitoreo de

Estratégico y Actividades de Control
734 Subsstema: Cono Esﬂa!eﬂlcny de|
Gest

6.8 Seguimiento y monitoreo de
proce
7.2 Acciones de Mejora

Estratégico y Actividades de Control
73 5Subsistema: Conol Escatio  de

cum;mnem Drecsionanien
Estratégico y Actividadies
736 Subsstem: Cono Esﬂa!eﬂlcny de|
Gest

Componene: Dieccionariento
Estratégico y Actiidades de Control

7.4 Acciones preveniivas.

Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:

Planeacion Estratégica e Institucional
nsion y Proyeccion Social

Gestion de Recursos Financieros

Gestion de los Sistemas de Informacion y las Telecomunicaciones
Gestion Integrada

Comunidad Universitaria ( Estudiantes, Docentes, Administrativos etc.)
Gobierno Nacional y Disti
Comunidad en General

INTERACCION DEL PROCESO GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS

Nombre: Equipo SIGUD.
Cargo: NiA
Fecha: 21 de Noviembre de 2013

Fecha: 19 de Agosto de 2014

Nombre: Coordinadores de Laboratorios de cada Facultad
Cargo: Coordinadores de Laboratorios de cada Facultad

Nombre: Decanos de Faculad
Cargo: Decanos de F:
Fecha: 03 de sem-emm i



http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-laboratorios/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-de-laboratorios/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/files/Normograma-CPA-GL-04.pdf

