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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas, condiciones, actividades,
responsabilidades y etapas para lograr desarrollar una adecuada gestién en el desarrollo de
actividades de los Laboratorios de extension y proyeccion social de la Universidad del
Atlantico.

Este procedimiento aplica a todo el personal encargado de la gestion de los Laboratorios de
prestacion de servicios de las diferentes unidades académicas, adscritos a la Vicerrectoria
de Investigaciones, Extension y Proyeccion Social de la Universidad del Atlantico.

3.1 JEFA/JEFE DEPARTAMENTO DE EXTENSION

Es el responsable de coordinar el desarrollo actividades de extension y de establecer y
mantener vinculos con profesionales o docentes responsables de los Laboratorios de las
diferentes unidades académicas, para optimizar el desarrollo de las actividades de

extension.
3.2 DECANO DE LA UNIDAD ACADEMICA

Es el responsable del direccionamiento y gestion desde los laboratorios, asi mismo cuando
aplique realizar la interventoria de los convenios o contratos que este suscriba.

3.3 DIRECTOR DE LABORATORIO (DOCENTE ENCARGADO)

Es el responsable de liderar y orientar adecuadamente el Laboratorio de extension de la
respectiva unidad académica, en todos sus componentes administrativo, técnico, operativo,
financiero y talento humano.
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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

Para facilitar la comprension del presente documento, se definen los siguientes términos:

e Laboratorio de extension: son los Laboratorios cuya funcion principal esta encaminada
a la prestacion de servicios a la comunidad generando, de paso, recursos para la
institucion.

e Muestra: Conjunto formado por uno o mas elementos (o parte de un producto)
seleccionados por distintos medios en una poblacion (o en una cantidad importante de
producto). Tiene por objeto ofrecer informacion sobre una caracteristica determinada de
la poblacién (o el producto) analizada y servir de base para adoptar una decision relativa
a la poblacion, el producto o el proceso que los haya generado.

e Analista de Laboratorio: persona con la formacion idonea para desarrollar actividades
de de tipo operético y técnico dentro de un Laboratorio.

e Calibracién: Conjunto de operaciones que permiten establecer, en condiciones
especificas, la relacidon existente entre los valores indicados por un instrumento de
medida o un sistema de medida, o los valores representados por una medida material o
un material de referencia, y los valores correspondientes a una magnitud obtenidos
mediante un patron de referencia. [UNE-EN 30012-1, 3.23: 94] [ISO/IEC GUIDE 25,
3.4:90]

¢ Informe de analisis: reporte que especifica los resultados efectuados por el Laboratorio,
obtenidos luego de realizar un ensayo y/o andlisis. Es importante que el informe de
andlisis incluya toda la informacion requerida por el cliente y necesaria para la
interpretacion de los resultados del ensayo o de la calibracion, asi como toda la
informacion requerida por el método utilizado.

Para propésitos de este procedimiento, deberan cumplirse las siguientes condiciones:
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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

Los laboratorios de extensidon estan orientados principalmente a la prestacion de servicios
a la comunidad, a las instituciones y a las organizaciones interesadas en sus
conocimientos, en su experiencia, y en su capacidad técnica y social instalada.

Los laboratorios de extension desarrollan procesos, sistemas y operaciones
experimentales y aplicadas, que corresponden con el caracter, la naturaleza y la misién
del laboratorio, y que estan dirigidas al cumplimiento de determinadas responsabilidades
técnicas y sociales.

Los laboratorios de extension realizan mediciones especiales, ensayos y pruebas
siguiendo normas técnicas y/o protocolos normalizados, ademas de realizar labores de
asesoria, consultoria, asistencia técnica y cooperacion especializada en los campos de
trabajo y de operacién del laboratorio.

Los laboratorios de extension desarrollan los procedimientos, guias, instructivos,
formatos, etc. que permitan estandarizar las pruebas y ensayos realizados.

Los laboratorios de extension desarrollan portafolios de servicios que correspondan a los
perfiles de trabajo del laboratorio y que proponen abrir nuevos espacios y frentes de
trabajo para ampliar las opciones de prestacion de servicios del laboratorio.

Los laboratorios de extension y proyeccion social cuentan con el apoyo del Departamento
de Extension y Proyeccion Social en las actividades de presentacion y negociacion de las
respectivas propuestas, asi mismo en los procesos de promocion y divulgacion de
portafolio de servicios.

Los honorarios del personal vinculado al desarrollo de las actividades de los laboratorios
de extension y proyeccion social deben ser generados por recursos de autogestion y
cargado a la estructura de costos del funcionamiento de los mismos o de los proyectos a
ejecutar.

Las unidades académicas deberan participar activamente en la ejecucion del convenio o
contrato con los clientes, bajo la direccién del respectivo decano (a).

Debera existir un encargado del Laboratorio de prestacion de servicios con la
competencia requerida para el desarrollo de las actividades, quien liderard y orientara
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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

adecuadamente el Laboratorio, en todos sus componentes administrativo, técnico,
operativo, financiero y talento humano.

e El personal que labora en los Laboratorios de extension debe proteger los intereses del
publico en general, del laboratorio y de los clientes en particular a través del cumplimiento
de las necesidades y expectativas del cliente y asegurando su satisfaccion, confiabilidad,
confidencialidad y entrega oportuna.

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DOCUMENTO / REGISTROS

Realizar la promocion vy
mercadeo del laboratorio de
extension

Decano

Responsable del laboratorio

Procedimiento para la
promocion y mercadeo de la
extension y Proyeccion social.
Portafolio de servicios

Recepcién y evaluacién de
las solicitudes de servicio

Responsable del laboratorio

Cartas
E-mail
Formato
Servicios

de solicitud de

Realizar reuniones de
negociacion y aclaracion del
servicio

Responsable del laboratorio

Formato acta de reunion
Proyecto de consultoria.

Enviar propuesta de servicio.
En caso de no aprobarse la

prestacion del servicio se
envia carta remisoria al
cliente.

Responsable del laboratorio

Formato de propuesta de
extension

Formato estructura de costos
proyectos de extension

Carta remisoria

Recibir carta de aprobacion
de la propuesta

Responsable del laboratorio

Carta de aprobacion y
negociacion

Solicitar elaborar CDP

Responsable administrativo
y financiero del proyecto

Carta de Solicitud de CDP

Procedimiento para la
prestacion de servicios y
Consultorias

Elaborar, aprobar y
formalizar convenio 0
contrato

Departamento de Extension
y Proyeccién Social, Oficina
Juridica

Procedimiento para la
formalizacion de convenios

Elaborar acta de inicio

Responsable del laboratorio
Cliente

Acta de inicio
Procedimiento para la
formalizacién de convenios

Realizar solicitudes de

Decano

Procedimiento de compras

km.7 Antigua Via a Puerto Colombia - PBX: 3197010 - www.uniatlantico.edu.co




UA

Universidad
del Atlantico

VERSION: 0
CODIGO: PRO-PS-006
PAGINA: 5de 7

GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

reactivos, materiales y
equipos.

Responsable del laboratorio

por orden

Recepcionar muestras de
andlisis

Responsable del laboratorio.

Analista

Documento de recepcion de
muestras

Realizar analisis de muestras

Responsable del laboratorio

Analista

Documento de analisis de
muestras

Hojas de trabajo

Libreta de datos y calculos

Reporte y entrega de
resultados

Responsable del laboratorio

Analista

Informe de andlisis

Elaborar informe de gestion

Responsable de laboratorio

Informe de gestion

Acta de
Proyecto

Finalizacion del

Evaluacion de satisfaccion
del cliente

Responsable de laboratorio

Encuesta de satisfaccion del
cliente

Calibracién, calificacion y/o
mantenimiento de equipos

Responsable del laboratorio

Analista

Programa de Calibracién de
equipos

Determinar y solicitar equipos
e INsumos para el
laboratorio.

Responsable de laboratorio
Decanos

Documento de solicitud de
equipos y materiales

Verificar el cumplimiento en
calidad y cantidad de
equipos y materiales de

laboratorio

Responsable de laboratorio

Acta de cumplimiento

Implementar parametros de
gestion de seguridad, salud
ocupacional y gestion
ambiental

Responsable de laboratorio

Departamento de Talento
Humano

Sefalizacion
Reporte de accidente en
laboratorio.

Documento de disposicion de
residuos de laboratorios

Controlar el uso de equipos

Responsable de laboratorio

Documento de uso de
equipos

Reportar dafios y pérdidas
de equipos y materiales

Responsable de laboratorio

Documento de
dafios y pérdidas.

reporte de
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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

e Acuerdo 000002 del 16 de febrero de 2009: Estatuto de Extension y Proyeccion Social.

e Norma NTC ISO 17025:2005 (Requisitos generales para la competencia de los
Laboratorios de ensayo y de calibracion).

e Procedimiento para recepcion de muestras (PRO-PS-LACOAM-001).
e Formato de recepcién de muestras (FOR-PS-LACOAM-001)
e Procedimiento de andlisis de muestras (PRO-PS-LACOAM-003)

e Procedimiento para el reporte de resultados de analisis (PRO-PS-LACOAM-004)

Procedimiento para la promocion y mercadeo de la extension y Proyeccion social.
Portafolio de servicios

Cartas

E-mail

Formato de solicitud de servicios

Formato acta de reunion

Proyecto de consultoria.

Formato de propuesta de extension

Formato estructura de costos

proyectos de extension

Carta remisoria

Carta de aprobacion y negociacion

Carta de Solicitud de CDP

Procedimiento para la prestacion de servicios y Consultorias
Procedimiento para la formalizacion de convenios
Acta de inicio

Documento para recepcion de muestras
Documento de andlisis de muestras

Hojas de trabajo y/o Informe de analisis

Libreta de datos y céalculos

Informe de gestion

Acta de Finalizacion del Proyecto

Encuesta de satisfaccion del cliente
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GESTION DE LABORATORIOS DE EXTENSION

Programa de Calibracion de equipos

Solicitud de equipos y materiales

Acta de cumplimiento

Sefializacion

Formato de accidente en laboratorio.

Formato de disposicion de residuos de laboratorios
Formatos de uso de equipos

Formato de reporte de dafios y pérdidas.

Ing. Gloria Naranjo —
0 Abril 12 de 2011 Q.F. Nury rebolledo — VERSION ORIGINAL
Q.F. Erwin Guzman

km.7 Antigua Via a Puerto Colombia - PBX: 3197010 - www.uniatlantico.edu.co




