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	OBJETIVO
	Contar con los insumos,  reactivos y equipos necesarios para el desarrollo de las practicas académicas e investigativas 


	ALCANCE
	Aplica para los usuarios de los laboratorios 


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	P
	Recepción de las necesidades académicas

 Realización de documento para solicitud de insumos.
CONDICION: El docente debe conocer las existencias en inventario a la fecha.

	Semanal: Docentes

Director de programa/

Unidad
Coordinadora CALER
Semestral:
Vicerrector académico Vicerrector administrativo y financiero


	SEMANAL: Planilla de Control de solicitud de reactivos, insumos y equipos de laboratorio para práctica académica e investigativa

GRE-F-13
SEMESTRAL Formato de solicitud semestral de insumos, reactivos y materiales. GRE-F-2

	02
	H
	SEMESTRAL: Selección y ajuste de cantidades de acuerdo a revisión en inventarios.

DESCRIPCIÓN:

SEMESTRAL/SEMANAL: La solicitud debe ser ajustada de acuerdo al número de estudiantes y de acuerdo a las prácticas a realizar.
	SEMESTRAL: Coordinadora CALER
Vicerrectoría Académica

Vicerrectoría administrativa y financiera
SEMANAL:
Coordinador Caler, Director programa/ unidad

	Formato de solicitud semestral de insumos, reactivos y materiales. GRE-F-2
 (Sistema financiero)
Planilla de Control de solicitud de reactivos, insumos y equipos de laboratorio para práctica académica e investigativa

GRE-F-13


	03
	V
	SEMESTRAL: Revisión y aprobación del documento.
DESCRIPCIÓN: Cuando la solicitud de insumos es semanal se revisa, se aprueba, se ingresa consecutivo, se organiza y se entrega.
	SEMESTRAL: Vicerrector académico

Vicerrector administrativo y financiero

Coordinador Caler 
SEMANAL: Docentes

Auxiliares de laboratorio

Coordinadora CALER

Directores de programa/

Unidad
	Formato de solicitud semestral de insumos, reactivos y materiales.  GRE-F-2 (SAIA)
SEMANAL: 

Planilla de Control de solicitud de reactivos, insumos y equipos de laboratorio para práctica académica e investigativa

GRE-F-13
Protocolo entrega y recibo de pedido para prácticas académicas e investigativas 

GRE-PR-11



	04
	HV
	SEMESTRAL: Selección de los productos.
DESCRIPCIÓN: Se realiza la selección de acuerdo a la calidad, el precio y el proveedor.
El comunicado debe ser autorizado y emitida la orden de compra.
	Asistente de Compras

Coordinadora CALER
Jefe de almacén

Comité de compras

	Cotizaciones
Cuadro comparativo compras (cuadro en Excel de  compras)

	05
	VA 
	Seguimiento a la solicitud del pedido semanal
	Coordinadora CALER, Auxiliar laboratorio

	Instrumento de Evaluación

GRE-F-10 
Planilla de Control de solicitud de reactivos, insumos y equipos de laboratorio para práctica académica e investigativa

GRE-F-13



	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Caler
	Aseguramiento de la calidad 
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS
	ITEM
	MODIFICACIÓN

	01
	Se incluye en esta actividad el registro de planilla de solicitud de reactivos, insumos y equipos GRE-F-13 y en responsable se incluye el director de Unidad; así mismo se hace la aclaración en los registros para actividades semanales y semestrales.
Se adiciona la condición: El docente debe conocer las existencias en inventario a la fecha.



	02
	Se hace la aclaración semanal y semestral de las actividades y de las personas responsables 

	03
	Se hace la aclaración semanal y semestral de las actividades, personas responsables y registros.
Se elimina el registro de control de eliminación de sustancia químicas.
Se adiciona al registro el protocolo de entrega y recibo de pedido para prácticas académicas e investigativas.


	04
	De acuerdo a las recomendaciones del auditor la actividad de elaboración de cotización no es desarrollada por Caler, por lo cual debe ser eliminada de procedimiento.
Se elimina el registro de control de eliminación de sustancia químicas.
Se describe la actividad.

	05
	Para el seguimiento a la solicitud semanal, se reemplaza el formato de seguimiento de organización de pedidos por el instrumento de evaluación.

	06
	De acuerdo a las recomendaciones del auditor  la actividad de Elaboración de órdenes de compra y aprobación no es desarrollada por Caler, por lo cual debe ser eliminada de procedimiento

	07
	De acuerdo a las recomendaciones del auditor  la actividad de Elaboración de Seguimiento a proveedores en despacho de productos, no es desarrollada por Caler, por lo cual debe ser eliminada de procedimiento

	Todo el documento
	Se revisó y ajusto por la Coordinación administrativa de laboratorios, equipos y reactivos- Enero 2019.
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