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1. OBJETIVO 
 

Garantizar el buen funcionamiento y uso adecuado de los equipos ubicados en los laboratorios de la Universidad, a través del 
mantenimiento, en aras de la prestación de un excelente servicio que atienda las necesidades de la comunidad Universitaria. 

 

2. ALCANCE 
 

El proceso inicia con la elaboración de la hoja de vida del equipo y finaliza con la ejecución y seguimiento del programa de man-
tenimiento preventivo. 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 
 

Decanos y Coordinadores de Laboratorios. 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver normograma  
 

5. DEFINICIONES 
 

Equipo de medición: instrumento, software, patrón, material de referencia o equipos auxiliares o combinación de ellos necesa-
rios para llevar a cabo un proceso de medición 

Confirmación Metrológica: conjunto de operación necesaria para asegurar que el equipo de medición cumple con los requisitos 
para su uso previsto. La confirmación metrológica generalmente incluye calibración y/o verificación, cualquier ajuste necesario o 
reparación y posterior recalibración, comparación con los requisitos metrológicos para el uso previsto del equipo de medición 

Calibración:  conjunto de operaciones que establecen bajo condiciones específicas a la relación entre los valores de las magni-
tudes que indique el instrumento de medición o un sistema de medición o valores representados por una medida materializada o 
por un material de referencia y los valores correspondientes determinados por medio de patrones. 

Verificación Metrológica: comparación directa entre las características meteorológicas del equipo y los requisitos metrológicos 
del cliente. 
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE  REGISTRO 

1.  

Elaborar hoja de 
vida de los  
equipos de labo-
ratorio y  
señalizar. 

Una vez recepcionado el bien, se documenta la hoja de 
vida del equipo en el formato MI-FOR-FO-45. Así como la 
señalización de uso, manejo, precauciones, y riesgos del 
equipo. 

Aquellos equipos de laboratorios que cuenten con 
documentos externos se deberán relacionar en el formato 
EV-CAL-FO-10 CONTROL DE DOCUMENTOS 
EXTERNOS DEL SGC y reportar la información al 
proceso de Gestión de Calidad en medio magnético. 
 

Nota 1: es responsabilidad del Coordinador del laborato-
rio asegurar las condiciones indicadas por el proveedor 
para la instalación y uso del equipo. 

Coordinador de 
laboratorio y/o 
Auxiliar de labo-
ratorio 

MI-FOR-FO-45 HOJA 
DE VIDA DE 
EQUIPOS DE 
LABORATORIOS  
 
 
Correo electrónico con 
EV-CAL-FO-10 
CONTROL DE 
DOCUMENTOS 
EXTERNOS DEL 
SGC. 

2.  

Programar el 
mantenimiento 
preventivo del 
bien 

Se ingresa el equipo de laboratorio en el Programa de 
Mantenimiento preventivo de Bienes Institucionales en el 
formato AP-INF-FO-02, para definir la periodicidad del 
mantenimiento de este se tendrá en cuenta las recomen-
daciones del proveedor y su frecuencia de uso. 
 
Nota: Es responsabilidad de las decanaturas de las facul-
tades garantizar los recursos requeridos para la ejecu-
ción del Programa de Mantenimiento. 

Coordinador de 
laboratorio 

AP-INF-FO-02 
PROGRAMA DE 
MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO DE 
BIENES 
INSTITUCIONALES 

3.  

Aplicar del  
Programa de 
Mantenimiento 
preventivo de 
Bienes  
Institucionales 

De acuerdo, a la frecuencia establecida en el AP-INF-FO-
02 Programa de mantenimiento preventivo, se desarrolla-
rán las actividades definidas en el mismo. 
 

En todos los casos los mantenimientos (preventivos o 
correctivos) deberán ser documentados en la Hoja de 
vida del bien para evidenciar su ejecución MI-FOR-FO-45 
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE LABORATORIOS. 
 

Coordinador y/o 
Auxiliar de labo-
ratorio 

MI-FOR-FO-45 HOJA 
DE VIDA DE 
EQUIPOS DE 
LABORATORIOS  
 
AP-INF-FO-02 
PROGRAMA DE 
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Nota: en caso de que el equipo presente alguna falla se 
debe verificar la vigencia de la garantía del equipo. Si 
ésta se encuentra vigente, se comunica con el proveedor 
y se le solicita la revisión y reparación. 
 

Si éste se encuentra por fuera de la garantía, se gestiona 
el servicio de mantenimiento correctivo aplicando el res-
pectivo trámite 

MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO DE 
BIENES 
INSTITUCIONALES 
con el seguimiento 

4.  

Verificar  
cumplimiento del 
servicio  

Terminada la prestación del servicio, se recibe el bien, se 
verifica su buen funcionamiento y se solicita al proveedor 
del servicio, el respectivo informe, para verificar el cum-
plimiento del servicio. Este informé deberá ser anexado a 
la Hoja de Vida del equipo. 

Coordinador de 
laboratorio 

Informe 
 

MI-FOR-FO-45 HOJA 
DE VIDA DE 
EQUIPOS DE 
LABORATORIOS 

 

7. OBSERVACIONES: 

Se debe monitorear el funcionamiento de los equipos, identificando variaciones notables en las mediciones o fallas, identif i-
cando en un lugar visible la etiqueta “Equipo Fuera de Servicio”. 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSION 
 

DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN 
 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Elaboración de documentos 

02 Formato EV-CAL-FO-17 Enero 13 de 2016 Actualización documentos 
 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Coordinadores Laboratorios 
 

MAYRA BERMEO BALAGUERA 
Asesor SGC 

CARLOS ALBERTO GALINDO REYES 
Coordinador SGC 
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