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	OBJETIVO
	Disponer de recursos de medición confiables y en condiciones óptimas de mantenimiento, que garanticen la ejecución de prácticas académicas e investigativas bajo altos estándares de calidad; así como asegurar la adecuada custodia de los activos fijos asignados a CALER.



	ALCANCE
	Aplica para todos los activos fijos y equipos de los laboratorios de docencia e investigación



	DEFINICIONES
	



	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	01
	P
	Recibir el activo con la documentación correspondiente y accesorios (cuando aplique).  El activo debe tener el código de inventario.

Cuando el equipo haga parte de un proyecto de investigación se debe anexar un documento dónde se especifique el nombre del proyecto, investigador y/o programa al que pertenece.
	Coordinación CALER

Profesores e investigadores

Activos fijos
	Salida de almacén
/Documento entrega activos fijos

	02
	P
	Ubicación en el laboratorio correspondiente y entrada al inventario de CALER.
	Coordinación
Auxiliares 
CALER


	Formato de inventario y control metrológico de equipos 
GRE-F-12

	03
	HA
	Apertura de hoja de vida del equipo y documentación anexa 

	Coordinación
Auxiliares CALER
	Hojas de vida de equipos de laboratorio
GRE-F-7

	04
	V
	Toma física de inventario de activos fijos, una vez al año, al finalizar el primer semestre académico.

	Coordinación
Auxiliares CALER
	Formato de inventario y control metrológico de equipos 
GRE-F-12

Inventario Activo fijos

Acta de toma física de inventario


	05
	HA
	Ejecución de mantenimientos preventivos, calibración, calificación y validación de equipos de acuerdo con las frecuencias definidas. 

Previo a esto se realiza el proceso de contratación, de acuerdo con el estudio de mercado realizado y posterior a la autorización de la Vicerrectoría Administrativa y Financiera, esto se realiza durante el primer semestre y el tiempo de ejecución puede variar de acuerdo con el número de equipos, criticidad, uso, entre otras variables.




	Coordinación Auxiliar Administrativa CALER

Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Formato de inventario y control metrológico de equipos 
GRE-F-12

Protocolo para la gestión metrológica de equipos CALER
GRE-PRT-19


Contrato

Certificados de intervención metrológica

Hojas de vida de equipos de laboratorio
GRE-F-7

	06
	HA
	Ejecución de mantenimientos correctivos, según la necesidad. 

Una vez se reciba el reporte de daño por parte de los profesores o investigadores, se solicita revisión diagnóstica y cotización para intervención inmediata. Se solicita autorización a la Vicerrectoría Administrativa y financiera para la generación de la orden de servicio.

En primera instancia se debe verificar si el equipo que presentó la falla se encuentra cubierto dentro del proceso de contratación y/o sus garantías.

	Coordinación Auxiliar Administrativa CALER

Vicerrectoría Administrativa y Financiera.
	Protocolo para la gestión metrológica de equipos CALER
GRE-PRT-19


Orden de servicio


Contrato


SAIA

	07
	HA
	Una vez el equipo presente fallas repetitivas o definitivas debido a su tiempo de servicio, desgaste físico, obsolescencia, salida de mercado de piezas para repuesto, se debe solicitar un reporte técnico que justifique el retiro de este, realizando la notificación por SAIA al funcionario de activos fijos y el almacén para su proceso de baja y posterior traslado. 
	Coordinación Auxiliar Administrativa CALER

Vicerrectoría Administrativa y Financiera.


Activos fijos
 

	Reporte técnico


SAIA







	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Caler
	Aseguramiento de Calidad
Dirección de Planeación
	Rectoría
	Julio de 2016



CONTROL DE CAMBIOS
	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	Se ajusta el objetivo, donde se incluye el recibo y custodia de los activos fijos.

	01
	Se adiciona  la actividad de recibo del activo donde especifica las condiciones de recibo de activos fijos.

	02
	Se adiciona la actividad de entrega del activo fijo al investigador 

	03
	Se adiciona la descripción de la ubicación del activo fijo donde se especifica el ingreso de activo al inventario.

	04
	Se adiciona la condición de la actividad en la apertura de la hoja de vida.
Se corrige el número de la codificación (errado en la plataforma SIG)

	05
	Se adiciona la condición donde se especifica el tiempo de ingreso a la programación e mantenimiento preventivo.
Se adiciona como responsable el auxiliar de laboratorio.

	06
	Se adiciona la descripción de la actividad donde se debe verificar el adecuado funcionamiento y hacer la notificación correspondiente.
Se adicionan responsables como auxiliar de laboratorio, docente e investigador. 
El formato de control de temperaturas se sistematiza y varia la estructura
Se adiciona Manual de guías rápidas para mantenimiento de equipos de los laboratorios de docencia e investigación GRE-M-2


	07
	Se adiciona en la actividad la verificación aleatoria de los activos fijos durante el semestre.
Se adiciona responsable asistente de activos fijos quien verifica el inventario anualmente.

	
	Se suprime la actividad 08, ya que se aborda en el actividad 06.

	08
	Se adiciona la actividad de solicitud de cotización de mantenimiento preventivo y correctivo.
Se adiciona al ingeniero general para equipos que no son biomédicos.
Se adiciona la programación de mantenimiento GRE-F-12

	09
	Se detalla la actividad que realiza Caler para gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo.
Se adiciona Contratación y Proveedor de mantenimiento

	10
	Se ajusta el proceso de salida de equipos para mantenimientos.
Se adicionan responsables a la actividad activos fijos.
Se elimina la evidencia fotográfica anexada en la hoja de vida de cada equipo, ya que se entrega la evidencia a través de un CD.

	11
	se ajusta la actividad adicionando la notificación al almacén y se especifica que se realiza con las piezas reemplazadas.

	12
	Se elimina la actividad y se fusiona con la actividad 11

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

	Todo el documento
	Se ajustan el objetivo y el alcance, se redistribuyen las actividades ejecutadas en 7 ítems, se ajustan los registros de verificación de acuerdo a la actualización documental. Cambia documento a Versión 2. Abril de 2025.
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