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1. Objetivos

e Dar a conocer las disposiciones generales para el adecuado funcionamiento y
organizacion de los laboratorios y talleres de la Universidad de los Andes.
e Establecer un sistema de gestion institucional para el funcionamiento de los

laboratorios y talleres de la Universidad.

2. Introduccioén

La Universidad de los Andes cuenta con diversos laboratorios y talleres que son
utilizados para el desarrollo de actividades de docencia, de creacion o de
investigacion y en algunos casos, se pueden ofrecer servicios internos o externos.

Este documento pretende establecer un modelo de sistema de gestion institucional
gue permite tener unos minimos comunes de funcionamiento y organizacion en todos
los laboratorios y talleres de la Universidad. No es del alcance de este documento dar
las disposiciones para la asignacion de recursos a los laboratorios y talleres como

parte de su funcionamiento y organizacion.
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3. Definiciones

e Laboratorio/Taller: es un espacio o lugar que tiene recursos (por ej. personal,
equipos, materiales, reactivos, computadores, software, etc.), donde se realizan
experimentos, montajes, ensayos, analisis, innovacion, prototipado o trabajos con
fines académicos, técnicos o cientificos. De acuerdo al tipo de actividad que
realiza, el laboratorio o taller puede clasificarse como de docencia, investigacion,
creacion, servicios o sus posibles combinaciones.

e Laboratorio/Taller de docencia: espacio donde se realizan cursos o practicas de
caracter docente.

e Laboratorio/Taller de investigacién o creacion: Espacio donde se brinda atencién
a tesistas, asistentes de investigacion, estudiantes de maestria, doctorandos y
profesores para el desarrollo de investigaciones.

e Laboratorio/Taller de servicios: Espacio donde se hacen ensayos, mediciones,
etc., que son ejecutados por el laboratorio para organizaciones externas a la
Universidad o usuarios internos dentro de la Universidad.

e Sistema de Gestion: es un conjunto de préacticas y reglas documentadas que se
interrelacionan entre si, de manera organizada y contribuye a la organizacién de

un proceso o area.

4. Disposiciones Generales

e Cada laboratorio o taller debe implementar y cumplir el “reglamento general de
seguridad y salud en laboratorios y talleres” emitido por el area de seguridad y
salud en el trabajo de la Universidad.

o Esresponsabilidad de la gerencia del campus el mantenimiento de los laboratorios
o talleres de la Universidad, como el mantenimiento de los mesones, lineas
eléctricas, de gas, sistema de aire comprimido, entre otros. Las unidades podran
asumir directamente algunas de estas actividades. Para mayor informacion se

pueden contactar al correo centralmanto@uniandes.edu.co
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La facultad o unidad pueden tener contratadas personas de tipo técnico o
tecndlogo que ayuden en las actividades de los laboratorios o talleres, pero no es
un deber de la facultad o la unidad contratar personal especializado para cada
laboratorio o taller.

Los costos de insumos diferentes a docencia deben ser cubiertos por el profesor
o profesores a cargo del espacio de laboratorio o talleres, con fondos provenientes
de su investigacion. Los costos de insumos asociados a las actividades de
docencia, seran asumidos por la unidad a la que pertenece el laboratorio o taller.
Los horarios de trabajo en el laboratorio o taller seran fijados por el director del
departamento o unidad a la que pertenece o por el responsable encargado del
espacio.

La administracion de los bienes, equipos, seguridad e integridad del area
correspondiente estaran a cargo del responsable del laboratorio/taller.

No se pueden sacar equipos para usarlos fuera de las instalaciones de la
Universidad, salvo para eventos institucionales como salidas de campo
académicas o0 investigativas, creativas 0 servicios externos y con previa
autorizacion de la facultad o unidad responsable del evento. Se dejara soporte de
la autorizacion y de la salida.

Ningun equipo debera ser operado si se desconoce su funcionamiento. El
responsable debera proporcionar o designar a otra persona para que realice
entrenamiento al usuario solicitante. Se dejara soporte del entrenamiento.

Ningun equipo deberd ser desarmado parcial o totalmente por personal no
autorizado.

La facultad o unidad asume los gastos para los recursos del proceso de
acreditacion o certificacion del laboratorio o taller.

. Practicas minimas para sistema de gestién

El sistema de gestion en un laboratorio o taller permite organizar de manera

estandarizada las actividades, con el fin de prestar un servicio oportuno y efectivo a

los usuarios, mejorando su satisfaccién. Los laboratorios que ofrecen servicios de

ensayos a usuarios internos o externos, deben asegurar la confiabilidad y validez de
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los resultados. Todos los laboratorios deben aplicar estas practicas minimas que
proporcionan las pautas generales para generar la confianza y mejorar la operacion
en los laboratorios; y a su vez puede facilitar un proceso de acreditacion o certificacion
cuando se requiera.

Las préacticas minimas de calidad para implementacion de un sistema de gestidén en

los laboratorios o talleres de la Universidad se definen y encuentran en el Anexo 1.

6. Acreditacion, certificaciéon u otro reconocimiento

La acreditacidn o certificacion de un laboratorio o taller es la atestacion de un tercero
previa evaluacion de cumplimiento de unos requisitos especificos para una actividad

0 proceso establecido. Proporciona los siguientes beneficios:

e Establece un modelo estandarizado y organizado para el desarrollo de las
actividades.
e Proporciona reconocimiento nacional e internacional ante organismos y entidades

externas.

Es importante mencionar que para lograr lo anterior, es necesario disponer de
recursos para ciertas actividades adicionales como: calibraciones de equipos,
capacitacion técnica del personal, realizacion de auditorias, participacién en pruebas
de aptitud o inter-laboratorios, apoyo de un responsable de calidad, entre otros. Los

principales requisitos que se solicitan son:

e Requisitos legales: son los aplicables a cada laboratorio o taller de acuerdo al
tipo de ensayo que se ejecuta 0 a la emision de resultados; varia para cada
laboratorio, segun la actividad especifica que realiza.

e Requisitos reglamentarios: son los establecidos por el organismo evaluador
para acreditacion, certificacibn o registro; varian de acuerdo al organismo
evaluador (ONAC -Organismo Nacional de Acreditacion Colombia, ICA Instituto

Colombiano Agropecuario, organismo certificador, entre otros).
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Requisitos normativos: son los requisitos de la norma ISO que aplique para el
proceso seleccionado (ISO/IEC 17025 “Requisitos Generales para la Competencia
de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion” utilizada para acreditacion, 1ISO 9001
“Sistemas de Gestidén de la Calidad. Requisitos” o BPL “Buenas Practicas de
Laboratorio” estas dos para certificacion), o la normatividad que se relacione con

la actividad especifica del laboratorio.

7. Roles

Se definen los siguientes roles para la operacion y administracion de los

laboratorios/talleres y su sistema de gestion:

Alta direccién de laboratorio o taller: responsable de la revision y aprobacion
de recursos necesarios para el funcionamiento del laboratorio (previa
presentacion de presupuesto). Es a quien se le presenta los resultados del
sistema de gestion mediante la revision por la direccion. Puede ser: decano,
director de departamento o Vicerrector de Investigaciones.

Responsable del laboratorio o taller: es el encargado del espacio y todos los
recursos contenidos dentro del laboratorio o taller; responde a la alta direccion por
el laboratorio o taller. Puede ser un profesor, el director de un grupo de
investigacion, coordinador de laboratorio o quien designe la unidad.
Responsable de operaciones técnicas: es el responsable de las operaciones
técnicas del laboratorio (programacion, montaje de métodos, realizacion de la
validacion y calculo de incertidumbre para los métodos de ensayo); para los
laboratorios o talleres que ofrecen servicios o deseen acreditarse o certificarse
puede ser el mismo responsable del laboratorio o puede ser ocupado por otra
persona de acuerdo al volumen de trabajo del laboratorio; adicionalmente, a este
rol se le da la autorizacion de emitir y firmar los informes de resultados o informes
técnicos en el caso de servicios.

Personal de soporte o apoyo: es el encargado de realizar los ensayos,

muestreos, atender o apoyar en los cursos o practicas, revision, alistamiento y

Pagina 6|14



Universidad de
los Andes

Vicerrectoria
Investigaciony Creacion

verificacion de equipos, entre otras actividades técnicas de soporte. Puede ser un

monitor, auxiliar de laboratorio, técnico o analista de laboratorio 0 a quien se
designe.

Responsable de calidad: es el encargado de elaborar, implementar, hacer
seguimiento y mejoras al sistema de gestion.
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Anexo 1.

En el presente anexo se detallan las diferentes practicas minimas, tanto

administrativas como técnicas, y se establecen las que cada laboratorio debe tener

de acuerdo con su actividad.

Practicas administrativas:

Proceso de gestion de compras: consiste en aplicar los procesos establecidos

institucionalmente para la gestion de compras por el laboratorio, desde la
deteccion de la necesidad de un bien o servicio hasta la recepcion y aceptacion
de la compra. Cada laboratorio/taller debe aplicar los lineamientos y politicas
establecidos por el area de compras, las cuales se pueden consultar en el

siguiente enlace: https://servicios.uniandes.edu.co/compras/

Inventario y control de consumo: elaborar y llevar un control de inventario de

suministros, materiales, reactivos, etc., con el fin de saber las existencias y cuando
hay que solicitar compra. Se debe tener en cuenta el lineamiento para el manejo
de inventarios y control de consumos.

Cumplir_la politica para sustancias controlados: conocer y aplicar la politica de

reactivos y sustancias controladas establecida por el area de compras de la
Universidad. La politica puede ser consultada en el siguiente enlace:

https://servicios.uniandes.edu.co/compras/

Plan de capacitacion: elaborar y gestionar capacitaciones, el cual puede derivar

de los resultados de la evaluacién de desempefio anual, para cumplir los requisitos
del perfil de cargo, o para desarrollar habilidades del personal que fortalezcan la
gestion del laboratorio. Se debe tener en cuenta el lineamiento para la elaboracién
de planes de capacitacion.

Medicion del grado de satisfaccién: medir el grado de satisfaccion del servicio

prestado por el laboratorio o taller dirigido a los clientes y usuarios. Los métodos
de recopilacion de datos pueden ser cualitativos o cuantitativos. Se debe tener en
cuenta el lineamiento para la medicién del grado de satisfaccion de clientes o

usuarios.
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Estructura documental: elaboracién e implementacion de documentos necesarios

para el sistema de gestion y operaciéon del laboratorio (documentos pueden ser
por ej.: procedimientos, instructivos, formatos, etc.). Se debe tener en cuenta el
lineamiento para la gestion de la estructura documental.

Gestion de quejas y reclamos: gestionar, atender y solucionar las quejas

manifestadas por los clientes y usuarios. Se debe tener en cuenta el proceso y el
lineamiento para la gestion de quejas y reclamos.

Gestion de roles, responsabilidades y perfiles: en conjunto con la Direccion de

Gestion Humana y Desarrollo Organizacional (GHDO) revisar los roles,
responsabilidades y funciones (descripcidon del cargo), los requisitos de
competencia (perfil de cargo) y la viabilidad de tener un organigrama del
laboratorio/taller. Para mayor informacion consultar los canales de contacto en la

pagina de GHDO: https://ghdo.uniandes.edu.co/index.php/es/.

Evaluacion de proveedores: realizar evaluacion a los proveedores que suministren

bienes o servicios que afecten la calidad de los servicios del laboratorio/taller. Esta
evaluacion debe ser realizada por la persona que interactta con los proveedores
y por quien recibe el bien o servicio en un periodo o frecuencia de evaluacion
establecido (por ej. semestral). Se recomienda, comunicar a los proveedores la
calificacion y los resultados de la evaluacion. Consultar con el area de
Abastecimiento de la Universidad apoyo para la implementacion de esta préactica.

Supervision técnica y programacion del personal: realizar supervision y

autorizacion técnica al personal operativo sobre los ensayos que se realizan en el
laboratorio o taller. Igualmente, elaborar y hacer seguimiento a la programacion de
actividades asignadas al personal.

Gestidn para atencidén de servicios: documentar un proceso para la atencién de

servicios externos, desde la solicitud del cliente, pasando por el envio de la
cotizacion, ejecucion del servicio y entrega de resultados. Se debe tener en cuenta
el proceso y los lineamientos para la gestion de servicios.

Proceso de facturacion: conocer y aplicar los lineamientos del area contable de la

Universidad con el fin de gestionar adecuadamente e informar a los clientes

externos estos lineamientos y procesos.
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Manejo de no conformidades y oportunidades de mejora: comprende el

seguimiento de calidad y pretende registrar todos los hallazgos (no conformidades
y oportunidades de mejora) encontrados al sistema de gestion y en las actividades
propias del laboratorio/taller, este seguimiento comprende: registro, analisis de
causas, plan de accién y cierre. Se debe tener en cuenta el lineamiento para el

manejo de no conformidades y oportunidades de mejora.

Practicas técnicas:

Reglamento de seguridad y salud en laboratorios y talleres: Implementar y cumplir

lo estipulado en el documento “reglamento de seguridad y salud en laboratorios y
talleres”. Asi mismo el laboratorio o taller debe realizar la difusién o divulgacién del
reglamento, asi como los temas asociados a SST que correspondan, a los
estudiantes que asisten a practicas o cursos de pregrado o posgrado, tesistas,
investigadores, profesores y personal operativo que vayan a utilizar las
instalaciones del laboratorio o taller. La difusion puede ser mediante charla o
Cursos con presentacion de un examen.

El reglamento general de seguridad y salud en laboratorios y talleres se podra
consultar como parte de los documentos asociados al sistema de gestion de
seguridad vy salud en el trabajo en el siguiente enlace:

https://planeacion.uniandes.edu.co/arquitectura-institucional/modelo-de-

operacion/procesos-estrategicos.

Para aquellos laboratorios donde se trabajan con especies animales, se debe
aplicar las directrices del CICUAL:

https://investigacioncreacion.uniandes.edu.co/avales-y-permisos.

Programas para gestion y control de riesgos en SST: revisar e implementar los

programas para la gestion y control de riesgos establecidos por el area de
Seguridad y Salud en el trabajo (SST). Teniendo en cuenta la actividad que realiza
el laboratorio o taller se deben seleccionar los programas que aplique. Los
programas se podran consultar como parte de los documentos asociados al
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en el siguiente enlace:

https://planeacion.uniandes.edu.co/arquitectura-institucional/modelo-de-

operacion/procesos-estrategicos. También se puede contactar a través del correo
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electronico con el area de Seguridad y Salud en el Trabajo por medio de este

correo: sst@uniandes.edu.co.

Gestion de equipos: implementar los lineamientos para la gestion y manejo de

equipos para la elaboracion de presupuestos y planes de mantenimiento,
verificacion, calificacion o calibracion, elaboracion de hojas de vida y fichas
técnicas resumen sobre las instrucciones de uso y operacion segura de equipos
(este dltimo es liderado por el &rea de SST). Se debe tener en cuenta el
lineamiento para la gestion de equipos.

Gestién para atencion de tesis e investigacion: documentar lineamientos para el

proceso de entrenamiento y/o acompafiamiento de estudiantes, monitores o
asistente graduado en la operacién de equipos e instrumentos, ejecucién de
ensayos, preparacion de soluciones, etc. Se debe tener en cuenta el proceso y el
lineamiento para la gestion de solicitudes y atencién de tesis e investigacion.

Método de ensayo: documentar protocolos o instructivos para la ejecucion de los

ensayos, pueden ser basados en métodos de referencia, métodos creados o
modificados por el laboratorio, tomados de articulos cientificos o de investigacion.
Se debe tener en cuenta el lineamiento para la implementacion de métodos de
ensayo y emision de informes de resultados.

Control de calidad de resultados: documentar protocolos para la aplicacion de

controles de calidad con el fin de asegurar la validez y confiabilidad del resultado.
Se pueden utilizar: pruebas de repetibilidad, materiales o patrones de referencia.
Se debe tener en cuenta el lineamiento para la aplicacién de controles de calidad
de resultados.

Proceso de recepcion y manipulacion de muestras: establecer un protocolo para

el manejo, codificacion y recepcion de muestras suministradas por los clientes. Se
debe tener en cuenta el proceso y el lineamiento para la recepcion y manipulacion
de muestras.

Informe de resultados o informe técnico: establecer un modelo de presentacion de

resultados de ensayos y/o informe técnico. Se debe tener en cuenta el lineamiento

para la implementacion de métodos de ensayo y emision de informe de resultados.
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Con base a lo anterior, las practicas minimas por tipo de laboratorio/taller se enumeran a
continuacion, en general, todos los laboratorios de la Universidad deben cumplir las de
docencia. En los casos en los que los laboratorios combinen actividades, deben cumplir
las asociadas a cada tipo de actividad que realizan:

Laboratorios/talleres docencia

Técnicas Administrativas

e Reglamento de seguridad y salud en | ¢ Gestion de compras.
!aborat.orlos y talleres .(lncluye e Evaluacion de proveedores.
induccion en SST a estudiantes y
personal del laboratorio/taller).

e Gestion de programas de SST
(manejo y control de sustancias

e Inventario y control de consumos.

e Cumplir la politica para sustancias
controladas.

quimicas, entre otros). e Plan de capacitacion.
e Gestion de equipos (plan de |® Medicion del grado de satisfaccion.
mantenimiento y verificacion). e Estructura documental.

e Gestion de quejas y reclamos.

Laboratorios/talleres de investigacion
Adicional a las practicas de los laboratorios de docencia, en el caso de los de

investigacion o tesis se debe cumplir con lo siguiente:

Técnicas Administrativas
» Gestion para la atencién de tesis e | * Gestidn de roles, responsabilidades y
investigacion. perfiles.

« Gestion de equipos (plan de
calibraciones o calificaciones).

Laboratorios/talleres de servicios
Adicional a las practicas de los laboratorios de investigacion, en el caso de los de

servicios se debe cumplir con lo siguiente:
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Técnicas

Administrativas

prototipos (segun aplique).

de muestras.

ensayos.

del personal.

e Método de ensayo o desarrollo de

e Control de calidad de resultados.
e Proceso de recepcion y manipulacion

e Informe técnico o de resultados para

e Supervision técnica y programacion

e (Gestion para atencion de servicios.
e Facturacion de Servicios.

e Seguimiento de calidad - manejo de
no conformidades y oportunidades de
mejora.

A continuacién, se enlistan los lineamientos y procesos a tener en cuenta para la

implementacion de las practicas minimas de calidad:

Practica minima de calidad

Documento

Inventario y control de consumos

Lineamiento para el manejo de inventarios
y control de consumos

Plan de capacitacién

Lineamiento para la elaboracion de planes
de capacitacion

Medicién del grado de satisfaccion

Lineamiento para la medicién del grado
de satisfaccion de clientes y usuarios

Estructura documental

Lineamiento para la gestion de la
estructura documental

Gestion de quejas y reclamos

Proceso para la gestion de quejas y
reclamos

Supervision técnica y
programacién del personal

Lineamiento para realizar la supervision
técnica y programacion del personal

Gestion para atencién de servicios

Lineamientos para la gestion de servicios
Proceso para la gestion de servicios

Manejo de no conformidades y
oportunidades de mejora

Lineamiento para el manejo de no
conformidades y oportunidades de mejora

Gestidn de equipos

Lineamiento para la gestién de equipos

Gestion para la atencion de tesis e
investigacion

Lineamiento para la gestion de solicitudes
y atencion de tesis e investigacion
Proceso para la gestion de solicitudes y
atencion de tesis e investigacion

Método de ensayo

Lineamiento para la implementacion de
métodos de ensayo y emision de informes
de resultados

Control de calidad

Lineamiento para la aplicacion de
controles de calidad de resultados
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Proceso de recepcion y » lineamiento para la recepcion y
manipulacion de muestras manipulacion de muestras
= proceso para la recepcion y manipulaciéon
de muestras
Informe técnico o informe de = Lineamiento para la implementacion de
resultados métodos de ensayo y emision de informes
de resultados

Los procesos y lineamientos se pueden consultar en el siguiente enlace:

https://planeacion.uniandes.edu.co/arquitectura-institucional/modelo-de-

operacion/procesos-estrategicos; en la seccién: efectividad institucional / sistema de

gestion para laboratorios y talleres.
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