
 UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
FORMACIÓN 

 GESTIÓN SERVICIOS DE LABORATORIO Y AULAS 

CÓDIGO MI-FOR-PR-16 VERSIÓN 7 VIGENCIA 2019 Página 1 de 5 
 

Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión 

diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

 

1. OBJETIVO 

Afianzar y fortalecer desde el punto de vista  teórico, demostrativo  - práctico y de investigación, el Proceso de Formación, facili-
tando el crecimiento  integral de la comunidad Universitaria y sociedad, contribuyendo de esta manera  a la acreditación acadé-
mica. 

 

2. ALCANCE 

Inicia con el requerimiento de los servicios de los laboratorios de la Universidad y termina con el informe de resultados de gestión 
de los mismos. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Decanos, Jefes de Programa y Coordinadores de los Laboratorios.   

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma 

 

5. DEFINICIONES 

Laboratorio: lugar dotado de los medios necesarios para realizar investigaciones, experimentos, prácticas y trabajos de carácter 
científico, tecnológico o técnico; está equipado con instrumentos de medida o equipos con que se realizan experimentos, 
investigaciones o prácticas diversas, según la rama de la ciencia a la que se dedique. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  

Recepción del 
requerimiento 

Se recibe el requerimiento de los servicios de laboratorio 
en los formatos; MI-FOR-FO-39 Solicitud Programación 
Practicas de Laboratorios y MI-FOR-FO-40 Solicitud Ser-
vicios de Laboratorios, para su estudio. Adicional Se reali-
za la programación semestral por aulas con  el formato 
MI-FOR-FO-58 HORARIO POR AULA.) 
Para el caso del requerimiento de programación de prácti-
cas académicas por parte de los programas, estas serán 
recibidas al inicio de cada periodo académico. 
Para el caso de requerimientos por parte de externos o de 
servicios de proyección social no remunerada, la solicitud 
se recibirá mediante oficio justificado. 

Coordinador (a) 
del laboratorio. 

MI-FOR-FO-39 Solici-
tud Programación 
Practicas De Laborato-
rios 
MI-FOR-FO-40 Solici-
tud Servicios De Labo-
ratorios 
 
Programación acadé-
mica del docente 
 
MI-FOR-FO-58 HO-
RARIO POR AULA. 

2.  

Evaluación del 
requerimiento 

Se evalúa la viabilidad del requerimiento; si se cuenta con 
(disponibilidad de los elementos, equipos, fecha y hora 
solicitados). 
El requerimiento tiene como finalidad informar a la comu-
nidad Universitaria sobre la distribución y  
 
En caso de que los horarios solicitados, materiales y/o 
equipos solicitados, no se encuentren disponibles, se 
plantean posibles alternativas de atención al solicitante. 
 

Coordinador (a) 
del laboratorio. 

Comunicación oficial 
 
E - mail 
 
Programación semes-
tral de aulas  
 

3.  

Programación 
semanal del 
laboratorio 

Se realiza la programación semanal del laboratorio en el 
formato MI-FOR-FO-57 AGENDA DE LABORATORIO la 
cual será publicada en las carteleras de la facultad. 

Coordinador (a) 
del laboratorio. 

MI-FOR-FO-57 
AGENDA DE LABO-
RATORIO publicada 
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4.  

Prestación del 
servicio 

De acuerdo a la programación semestral establecida por 
el laboratorio, mediante formato MI-FOR-FO-38 
REGISTRO Y CONTROL REQUERIMIENTOS  SERVICIOS 

DE LABORATORIO, se hace entrega al peticionario de: 
instalaciones, equipos, materiales, elementos y/o 
reactivos especificados en el requerimiento aprobado.

Coordinador (a) 
del laboratorio y/o 
auxiliar de labora-
torio. 

Formato 
MI-FOR-FO-38 RE-
GISTRO Y CONTROL 
REQUERIMIENTOS 
SERVICIOS DE LABO-
RATORIO 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

5.  

Recepción y 
Verificación 
materiales, 
elementos y/o 
equipos 

Una vez finalizada la actividad académica, 
se reciben y verifican nuevamente el estado 
de los materiales, elementos y equipos por 
parte del peticionario, docente y/o monitor 
en caso de presentarse algún daño e 
irregularidad en los mismos. 
 
En caso de presentarse daño o pérdida de 
algún bien de los laboratorios por parte del 
usuario se reporta en informe semestral al 
jefe de programa para que se tomen las 
medidas pertinentes.    

Coordinador (a) del la-
boratorio y/o auxiliar de 
laboratorio. 

Formato – recibido y entrega 
de materiales y equipos de 
 
Comunicación oficial 
 
Informe semestral 
 

6.  

Elaboración de 
informe 

Al finalizar las actividades académicas 
(semestre), se consolidan  las actividades 
académicas desarrolladas en los 
laboratorios, se revisa el estado de las 
instalaciones, elementos, materiales y 
equipos, así como del servicio prestado, se 
elabora y presenta un informe de gestión 
del mismo en aras del mejoramiento 
continuo y se remite a la Decana tura y 
Jefatura de Programa donde se encuentra 
adscrito el respectivo laboratorio, para lo 

Coordinador (a) del la-
boratorio 

Comunicación oficial 
 
 Informe semestral de gestión 



 UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
FORMACIÓN 

 GESTIÓN SERVICIOS DE LABORATORIO Y AULAS 

CÓDIGO MI-FOR-PR-16 VERSIÓN 7 VIGENCIA 2019 Página 4 de 5 
 

Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión 

diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana. 

pertinente. 

7.  

Archivar do-
cumentación. 

Se organiza la documentación y se consig-
na en las respectivas carpetas; 
Prácticas académicas de laboratorio 
Visitas Externos, Préstamo de Materiales, 
Elementos y/o Equipos y Desarrollo de In-
vestigaciones. 

auxiliar de laboratorio Carpetas – archivos:   
 
Prácticas académicas de labo-
ratorio 
Visitas Externos, 
 
Préstamo de Materiales, Ele-
mentos y/o Equipos y Desarro-
llo de Investigaciones 

 
 
 
 

7. OBSERVACIONES: 

En caso de solicitudes de servicios de laboratorio en sitio por parte de externos, estos serán prestados bajo el estricto acom-
pañamiento  del responsable del laboratorio o  quien delegue. 

 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualización documentos 

05 Formato EV-CAL-FO-17 Marzo 22 de 2017 Actualización documentos 

06 Formato EV-CAL-FO-17 30 Junio 2019 Actualización documentos 

07 Formato EV-CAL-FO-17 23 septiembre 2019 Actualización documentos 
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