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1. OBJETIVO

S.CERE sTe26

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 prestacién de un excelente servicio que atienda las necesidades de la comunidad Universitaria.

2. ALCANCE

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

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Decanos y Coordinadores de Laboratorios.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Equipo de medicion: instrumento, software, patron, material de referencia o equipos auxiliares o combinacion de ellos necesa-
rios para llevar a cabo un proceso de medicion

Confirmacion Metroldgica: conjunto de operacion necesaria para asegurar que el equipo de medicién cumple con los requisitos
para su uso previsto. La confirmacién metrolégica generalmente incluye calibracion y/o verificacion, cualquier ajuste necesario o
reparacion y posterior recalibracion, comparacién con los requisitos metrolégicos para el uso previsto del equipo de medicién
Calibracion: conjunto de operaciones que establecen bajo condiciones especificas a la relacién entre los valores de las magni-
tudes que indique el instrumento de medicién o un sistema de medicion o valores representados por una medida materializada o
por un material de referencia y los valores correspondientes determinados por medio de patrones.

Verificacion Metrolégica: comparacion directa entre las caracteristicas meteoroldgicas del equipo y los requisitos metroldgicos
del cliente.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar hoja de | Una vez recepcionado el bien, se documenta la hoja de | Coordinador de | MI-FOR-FO-45 HOJA
vida de los vida del equipo en el formato MI-FOR-FO-45. Asi como la | laboratorio y/o | DE VIDA DE
equipos de labo- | sefializacién de uso, manejo, precauciones, y riesgos del | Auxiliar de labo- | EQUIPOS DE
ratorio y equipo. ratorio LABORATORIOS
sefalizar. Aquellos equipos de laboratorios que cuenten con
documentos externos se deberéan relacionar en el formato
1. EV-CAL-FO-10 CONTROL DE DOCUMENTOS Correo electrénico con
EXTERNOS DEL SGC vy reportar la informacion al EV-CAL-FO-10
proceso de Gestion de Calidad en medio magnético. CONTROL DE
Nota 1: es responsabilidad del Coordinador del laborato- [E))C()-%JRMNEONJOS DEL
rio asegurar las condiciones indicadas por el proveedor SGC
para la instalacién y uso del equipo. '
Programar el | Se ingresa el equipo de laboratorio en el Programa de | Coordinador de | AP-INF-FO-02
mantenimiento Mantenimiento preventivo de Bienes Institucionales en el | laboratorio PROGRAMA DE
preventivo del | formato AP-INF-FO-02, para definir la periodicidad del MANTENIMIENTO
bien mantenimiento de este se tendra en cuenta las recomen- PREVENTIVO DE
2. daciones del proveedor y su frecuencia de uso. BIENES
INSTITUCIONALES
Nota: Es responsabilidad de las decanaturas de las facul-
tades garantizar los recursos requeridos para la ejecu-
cién del Programa de Mantenimiento.
Aplicar del De acuerdo, a la frecuencia establecida en el AP-INF-FO- | Coordinador y/o | MI-FOR-FO-45 HOJA
Programa de | 02 Programa de mantenimiento preventivo, se desarrolla- | Auxiliar de labo- | DE VIDA DE
Mantenimiento ran las actividades definidas en el mismo. ratorio EQUIPOS DE
3. preventivo de En todos los casos los mantenimientos (preventivos o LABORATORIOS
Blel_qes_ correctivos) deberdn ser documentados en la Hoja de
Institucionales vida del bien para evidenciar su ejecucion MI-FOR-FO-45 AP-INF-FO-02
HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE LABORATORIOS. PROGRAMA DE
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Nota: en caso de que el equipo presente alguna falla se MANTENIMIENTO
debe verificar la vigencia de la garantia del equipo. Si PREVENTIVO DE
ésta se encuentra vigente, se comunica con el proveedor BIENES
y se le solicita la revision y reparacion. INSTITUCIONALES

Si éste se encuentra por fuera de la garantia, se gestiona con el seguimiento

el servicio de mantenimiento correctivo aplicando el res-
pectivo tramite

Verificar Terminada la prestacion del servicio, se recibe el bien, se | Coordinador de | Informe
cumplimiento del | verifica su buen funcionamiento y se solicita al proveedor | laboratorio MI-EOR-FO-45 HOJA
4. servicio del servicio, el respectivo informe, para verificar el cum- DE VIDA DE
plimiento del servicio. Este informé debera ser anexado a EQUIPOS DE
la Hoja de Vida del equipo. LABORATORIOS

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

8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION ‘ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Elaboracién de documentos
\ 02 \ Formato EV-CAL-FO-17 Enero 13 de 2016 \ Actualizacion documentos \
ELABORO REVISO APROBO
Coordinadores Laboratorios MAYRA BERMEO BALAGUERA CARLOS ALBERTO GALINDO REYES
Asesor SGC Coordinador SGC

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente
a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.


http://www.usco.edu.co/

