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1. Imtroduccidon

El presente Manual del Sistema de Gestion Integral de los laboratorios de la Umversidad
Técnica de Manabi tiene como proposito contar con una guia clara v especifica de la gestion
administrativa, de la funcionalidad, de la disponibilidad y del equipamiento, que garantice la
optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades cncaminadas a la formacion

académica, investigaciom y vinculacidn con la sociedad.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada todos los procesos v procedimientos,
con sus respectivos planes, manuales. documentos y formatos, que se requieren para su

aplicacion, en los diferentes laboratorios de las Facultades ¢ Institutos de 1la UTM,

Es importante destacar, que este documento pretende la estandarizacion de los procesos,
mismos que estan sujetos a actualizacion en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en las normativas establecidas y/o en cualquier otro aspecto

que influya en la operatividad del mismo, con el fin de mantener su vigencia.
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2. Generalidades de los Laboratorios de la Universidad Técnica de Manabi
2.1, Informacion General

(FORMACION GENERAL
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Institucion: Universidad Técnica de Manabi
Rector: Ing Vicente Véliz Briones

Direccion matriz: Portoviejo, Av. Urbina y Che Guevara
Jornada: Matutina, vespertina y nocturna
Extensiones: Chone, Bahia de Caraquez v Lodana
Jornada: Matutina, vespertina y nocturna
Pagina Web: www, ulm.edu.ec

Correo electronico: webmastergiutm edu ec

2.2. Informacion de los Laboratorios existentes en la Universidad Técnica de
Manabi

MATRIZ DE CONTACTOS DE ENCARGADOS DE LOS LABORATORIOS DE LA UTM

Tipo de |
Nombre del .| Nombre del
; Sede Laboratori | Teléfono Correo electronico
Laboratorio Encargado
) —
) ) o . Lic. Fabiin
Trabajo Social | Portoviejo | Docencia 3 0984830415 | fmenendesiputm edy ec
Camara de Sictindia S Psci, Betty TR | : -
ortovie, cia =alarconi i)
y 0 1 Ao 20531 | bealarconi@@utm edu ec
Procesos
| Técnicos, | Lic. Maria de
as | Conservaciony | Portovigjo | Docencia | los Angeles | 09872233104 | m ormazadutm edu oo
| Restauracion Ormaza
 de documentos
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Mecanica de Docencia,
Suelos, investigacio José martinveliz] @email co
. Partovieo gac Ing | 0091265876 nveliz] @gmail co
Hormigones y ny Martin Veliz | m
Asfalios vinculacion |
Docencia,
o ) investigacio | Lic. Gonzalo
Microbiologia | Portoviejo 09BUTZ4294 | wouarciafdutim edu ec
ny Garcia
vineulacion
Docencia,
Quimica p .. | investigacio | Lic. Gonzalo —— i
Ortovie Eoyarciai@ulm edy 8¢
General ¥ ny Grarcia ol
vinculacion
Docencia,
: : . .| investigacio | Lic Gonealo
Ecotoxicologia | Portovigjo ) 0980724294 | gogarcia@utm edu gc
ny Garcia
vinculacion
Docencia ¢
Topografia | Portoviejo | investigacio Vi 0997753279 |  feelizuim edu ec
1Z
n
Docencia e
ik oo .o | Ing Félix
Hidrailica Portovigjo | investigacia i 0997753270 feelizi@utm edu ec
x
| i
Docenciae | Ing Libi
Maquinas y N il s
i : Portoviejo | investigacio | René Mieles | 0967711070 | rmielesiuim edu ec
n Taraha
Docenciae | Ing Libio
Fundicion Portoviejo | investigacid | Rene Mieles | 0967711070 | rmiclesiautm edu ec
n Tarabd
Centrales - e
g Portoviegjo | Docencia Cantos QO8R5 [ 39088 Sin datos
Cedefio
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| Ing. Angel
s Portoviejo | Docencia Canlos [O851 30088 Sin datos
termicas
| Cedefin
Controles .. | Docencia y | Ing Gilben gholguin 101 6@ hotmail
: Porfoviejo | ) 0968156713
electricos vinculacion Haolguin £
-~ Docenci Ing. Gilb gholguin 101 6ih I
ia ! et thi 1| bidhot
elﬁctrimsy “ﬂlﬂ - , ¥ £ 0968156713 EULN LU e DAL
e vinculacion Holguin £5
circuitos
uinas Docencia Ing. Gilben hol 10| Bl hotmail
Magq _ Portoviejo y 2 ookBise7is |ERolMinlOlb@hatmanl
eléctricas vinculacion Holguin £s
Gabriel
) Docencia e 5 _
Operaciones it Vi . .. | Burgos/Ing. | 0996393967/ »
ortovie investigacio DurgnsEutm edu ec
Unitarias " B! catos | oomoopzagy | SRESGNImEduCS
n
Moreira
Docencia, :
. . ) Ing, Luis
Planta Piloto .. | Investigacia
; Portoviejo Alberto 0997518674 | Imoreiragutm eduec |
Industrial ny
, o Moareira
vinculacion
Docencia,
Bt - investigacio | Ing Victor p—— | wictoreobefa2 2@ hotmi
ny Cobefia Véliz | ag
| vinculacion
Botanicay Docenciae | Dr Ramén | = = T
. y s naimezarel lanod@ ymail
Fisiologia Lodana | investigacio Jaimez 0996081 803
Vegetal " Arellano o=
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. Ing. Liliana
| Docencia e
Ingenieria - I - ) | Corozo - Ing | 0980200208 -
A iiecnologia odana investigacio . lcorozouim edu ec
| Agronbmica Fitima | 0984636586
Ea n
Macias
Dacencia, _ )
: _ investigacio | Ing. Susana
Fitopatologia Lodana | o 0991014916 | |sem ciaf@ulin edu e
; ny | Garcia Alava
; vinculacion
: & Analisis
Instituto d : _ | Investigacio | Ing. Michael mighael pro maciasih
= Quimicoy | Portoviejo DO82680973 e
Investigacian i Zi n Macias Pro oima . com
Biotecnologico
Instituto de s ; Investigacio |  Luis Vera
- l:rnscupia Mbvi:j.ﬂ 900284667 luts—dasid il hive com
By Yessenia
Docencia, Katerine
Facultad de : e
Lt : investigacio Moreira 0994483812 - | v katerineid hotmail.co
Ciencias Histopatologia Lodana i R
e ny Sanchez - Dr. | 0994750398 m
Veterinarias ) -
vinculacion Bulner
Goicochea
Yessenia = 0
| Facultad de
| i . Katerine y_katerine/@hotmail co
 Ciencias Microbiclogia Lodana Docencia i 0924483812 WL e R
- Morera m
Veterinarias ;
Sanchez
¥ essenia |
Facultad de s
: . . lerine gaterinedd hotmail co
Ciencias Parasitologia | Lodana | Docencia | 0994483817 | T e
o i Moreira m
v |
Sanchez [
Y essenia
Facultad de Docencia e )
ey Katerine v _kalenneld hotmail co
Ciencias Bromatologia | Lodana | investigacio 0994483812 |~
e Maoreira m
Vetennarias n
Sanchez
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Yessenia
Facultad dc :
i Katering v _katerinei hotmail ¢o
Ciencias Microscopia Lodana Docencia | : DOO4483812
Wy Moreira m
Velerinarias .
Sanchez
Yessenia
Faculiad de ) _
el aE ; Katerine v_katerinehotmail. co
Ciencias Bioterio Lodana Docencia ) 0994483812
i Moreira m
Veterinarias )
Sanchez
Facultad de Docencia e
Ciencias Leptospiria Lodana | investigacio |  Sin datos Sin datos Sin datos
Veteninanas n
Docencia,
Facultad de -
i Sanidad Bahia de | investigacid | Dr. Yanis
Ciencias 09968110506 coyanis@uinail com
JET acuicola Caraquez ny Cruz
Veterinarias _ _
vinculacion
Facultad de ; Docencia e :
Wil . Bahiade | o Lic. Jorge
Ciencias Areas Himedas - investizgacio 0OBOB28497 | jeveleziia hotmail com
g Caraquez Vélez
Veterinarias n
Docencia, s
Facultad de ) ] .| Lab Patricia
Ly ) ) Bahia de | investigacio _ waradars _par 54 hotma
Ciencias Microscopia ) Aguilar 0959283843
bt Ly Caraquez ny ) il.com
Velennarias ) 5 Roman
: vinculacion
’ Docencia,
Facultad de , ; . .| Lab. Patricia
il & i ) . Balia de | investigacio . warddara_parSdird hotma
Clencias Microbiclogia . Aguilar 0959283343
e Caraguez ny il.com
Veterinarias ) ) Roman
vinculacion
Daocencia, |
Facultad de ki d | Lab. Patricia | .
ia de investi v waradara par Sddhoima
Ciencias Quimica _ = Aguilar 0959283843 & ;
_— Caraquez ny il com
Veterinarias _ . Romin
vinculacion
Decencia,
Facultad de _ | Lab. Patricia
- . . Bahia de | investigacio ] waradara par5dighoima
Ciencias Biolagia Apilar (OS0IR3IE43
e, Caraquez ny il eom
Veterinarias ; ; Romin
vinculacion
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Juan Jospe
s : Bahia de | Docencia y
Ciencias Larvicultura ) B Bermnal DO91217065 jhernaliétutm edu ec
i Caragquez | vinculacion
Veterinarias Zambrano
; Docencia. o
Facultad de saivas | . .| Lab, Patricia 4 .
X = i ghia de | investigacio : wiradiala parighotmna
Ciencias Nutricion Aguilar 0959283843 -
S Caraquez ny il com
Veterinarias . B Roman
vinculacion
| Dﬁmn_::ia, ;
Facultad de ! ... | Tanya Bravo SRR P o
p investigacio 431 - vodutm.edu.gc -
Ingenieria Suelos v Agua Lodana ; - Ing. Lizardo .
# ny 982924637 Ireinafiiutm.edu.ec
Agricola : ) Reyna
vinculacion
Facultad de c , . Rachard
: entro de y richardcis8aeinail co
Ingenieria o Lodana Docencia Cevallos | 0990967860 et
nmecanizacion m
Agricola Mera
Instituo de
., Chuimica . . Oscar
Ciencias [ - Portoviejo | Docencia - 0905556300 | ofuentesiutm eduec
; noTganica uentes
Basicas
Instituo de _—
i CQuimica o . Oscar
Cienciag Portoviejo Dacencia 0995556300 | ofuentesfmulm edu ec
e General Fuentes
| Basicas
Instituo de Quimi _ Larissa T e
i LMca L Docencia 0956 - colof@ulm.edu.ec -
Ciencias O Portoviejo | g i Sacoto - o
rednica vinculacion DUHES 7574 lerfdlutm edu ec
Basicas Nataly Giler | i
: Docencia,
Instituo de ;
7 - - investigacio Oscar ' ctumbaco?3 30 um ed
Ciencias Fisica | Portovie | 0999298230 =
: ny ‘ Tumbaco TR
vinculacion
Instituo de ==
=i - o _ Ing, Luis
Ciencias Fisica Il Partoviejo | Docencia 0986326052 | lareagaiiutm cdu oo
; Arteaga
Basicas
Institua de . o
& & -+ . I n ﬂ “E
Ciencias Fisica 111 Porioviejn | Docencia ) - 984825811 diosdadoziiyahoo es
. Zambrano
Basicas
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Docencia,

Facultad de Microbiclogia ; . .| Ing. Walter
b _ investigacio
Ciencias del Riumen y ¢l Chone Fernando 0996593702 wyivasimm edu ec
ny
Zopotécnicas Suelo ) B Vivas
vinculacion
Facultad de . 3 César
o Reproduccidn Docencia y .
Ciencias y Chone . ’ Morcira 0992438011 | cmoreirai@utm edu ec
. porcina vinculacion )
Zooteécnicas Alcivar
Procesos :
Agroindustriale Docencia,
Facultad de ; .| ng. Vanessa
. s (Frutas v investigacio vane_andrade i@ hotmail
Ciencias Chone Andrade 0994074930
i Verduras, ny com
Znotécnicas : , : Andrade
Lactens v vinculacion
Cirnicos)
T = a |
Facultad de o A ... | Lic. Nancy
Rl Quimica v investigacio
Ciencias . ) Chone Mufioz 0OR1572732 nmungeEiutm edu ee
. Biologia ny )
Zootécnicas . y Zambrano
vinculacion
Docencia, o ]
Facultad de ) . _ | Lic. Nancy
o ) investigacit
Ciencias Bromatologia Chone Mufioz 0981572732 | pmunoz@uim.edu ec
£ ny
Zootécnicas : = Zambrano
vinculacion
[ Docencia
Facultad de _— " | Lic. Nancy
T investigacio
Ciencias Microbiclogia Chone Mufioz | 0981572732 | omunozi@uim edu ec
i ny .
Zootecnicas ) B Zambrano
vinculacidn
Laboratorio
Faclinido Virtual d Ing. Sunh
= u e - ) ST cayl fes ytmiemail co
Ciencias de la ) Partoviejo | Docencia " : 0991221025 g =
Anatomia Choi m
Salud
Humana
Facultad de | Citologia/Histo
_ _ Ing. Sunh emyl fes utm@email co
Ciencias de la | logiaHistopato | Portoviejp | Docencia i ! 0001221025 -
1 m
Salud logia P
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S Tisiologia/Tar = ) Ing, Sunhy csyl fics vim{@email co
Ciencias de la Portoviejo | Docencia ) Do91221025
i macologia Choi m
Sakud
Facuhad de
BiE Microbiclogi/P oo : Ing. Sunhy csvl fes utmie omal co
Cigncias de la ) Portovigjo | Docencia ) 0091221025
arasiologia Choi m
Salud
Faculiad de
i : o o ) Ing Sunhy iyl fos ubm@ pmail co
Ciencias de la | Bioguimica Portoviejo | Docencia Choi Doaj221025
L8]} m
Salud
e S'_ laci Ing Sunh | f J
. NTTLE 100 . =3 csyl fes utmiie gmanl. co
Ciencias de la = poaiicis | Desan | oY | pesumipey | SHESNNES
Clinica Choi m
Salud
| % N Ing. Sunh - __I_'
. Sun covl fes mimi gmail.co
Ciencias dela | Hematologiza | Portovieio | Dovencia rg{]h' 4 poor221025 |
: il m
Facultad de | [valuacion del -
= » ; mlﬂ‘f Ing. Sunh eyl los utmiamal co
Cienciasdela|  estado Portoviejo | A 2T
Spe vinculacion Choi m
Salud nutricional
TS O i Daocenci Ing. Sunh
ometria cla v ng, csyl fes email co
Cm:ﬂtk i | Portoviejo o -,- E-Ch“. ¥ 0091221075 5 ubmeramall ¢
niegra vinculacion i i
Salud
 Facultad de Ortaptica y — e |
5 : . CENncla v = csyl fes utmisiamail ¢
Ciencias dela | Optometria | Porovieio | nECh " | og9r2210ps | S Imesmanee
vinculacion o
Salud Pediatrica =
A e D i Ing. Sunh
P g i - ocencia ng. Sun csyl fos utm@email co
Ciencias de la | Optico Ocular | Portoviegjo | _ i i g 0991221025 | S
vinculacion Choi m
ISﬂﬁld
Facultad de Biologia Docencia ¢ — I ' _ I
AL o e " oS al ng. sunny csyl Bes urmiidgmail eo
Ciencias de la| Moleculary | Portoviejo | investigacio e Y| oeor2a102s | ¢ S
. o
Salud Genctica n -
Facultad de i el
j nz. Sun cavl fics utmitiemail oo
Ciencias de la| Bromatologia | Portoviejo | Docencia S’Ch_ Y| 991221025 | S imAEmA
e ol m
Salud
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2.3. Organigrama por Facultades o Institutos

RECTOR
HOMORABLE CONSEID
FINCANCIERD,
DIRECTIWO DE LA INVENTARIC, BODEGA
FACULTAD Q INSTITUO o
INSTIFTUTO DF
POSTGRADO DECANATC DPTO DE
4 v g ¥ - 4|  MANTENIMIENTO ¥
DECANATO/ DIRECCION OBRAS
INSTITUTO DE o ' 4| CENTRO DE COMPUTO
IMVESTIGACION, o .
CECANATO a
Dpto. de Seguridad y
Rlesgo ocupacional
' 3 b i &
COORDINADORES RESPOMNSABLES COORDIMADORES PERSOMNAL DE
VICECECANATOS DEPARTAMENTALES ACADEMICOS DE CADA ADMINISTRATIVOS LIMPIEZA
LABORATORIO
-
v s

RESPONSABLE DE
EVALLACION DEL
SUBCRITERID
LARORATORIOS
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3. Generalidades del Manual del Sistema de Gestion Integral
3.1. Alcance

Este manual cubre todos los macroprocesos estratégicos, operativos y de apovo relacionados
con la gestion, funcionalidad. equipamiento v disponibilidad de los laboratorios de las
diversas Facultades e Institutos de la UTM.

3.2. Planeacion estratégica integral
3.2.1. Misién

Apoyar la practica formativa de los estudiantes. contribuir a la investigacion docente y
promover la vinculacién con la sociedad, a través del desarrollo de habilidades v destrezas,
la creacion y difusion del conocimiento cientifico y promocion social, en las areas
competentes de cada Facultad e Instituto, con innovadora metodologia y tecnologia, para

lograr la excelencia institucional.

3.2.2. Visidn

Tener laboratorios de formacion, investigacion y vinculacion, en cada Facultad e Instituto,
lideres y referentes a nivel nacional en la formacion practica de los futuros profesionales y

el desarrollo cientifico de la comumdad universitaria

3.2.3. Fines

Se determinan los siguientes fines:

* La verdadera y auténtica formacion de los estudiantes en su proyeccion al servicio de
los demds, el desarrollo de la investigacion cientifica y la vinculacion con la sociedad

en los laboratorios de la UTM.
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Promover metodologias educativas activas para que se desarrollen en los laboratorios.
convirtiendo la clase en un verdadero taller de aprendizaje y autoaprendizaje, para
que el estudiante logre resolver problemas de manera oportuna y efectiva.

Redefinir la actitud de la comunidad universitana de cada Facultad e Instituto de la
UTM. para que sea promotor de cambios en los procesos de ensefanza-aprendizaje,
investigativos y de vinculacion.

Establecer un nuevo concepto en educacion humanistica, cientifica v tecnologica

especializada.

3.2.4. Objetivos Integrales de Gestion

Coordinar las actividades académicas, administrativas, investigativas v de
vinculacion con la sociedad, que se lleven a cabo en los laboratorios de las diferentes
Facultades e Institutos de la UTM, garantizando la disponibilidad, funcionalidad,

equipamiento, bioseguridad v reduccion de niegos en cada espacio.

Mantener las instalaciones en optimas condiciones v propender a la integracion v
participacion de todos los procesos que conforman la gestion integral de los
laboratorios, de tal manera que: autoridades, docentes, personal administrativo, de
serviclo, estudiantes y usuarios en general colaboren mancomunadamente en la

consecucion de los objetivos propuestos y acaten lo que dispone el presente manual.

3.2.5. Valores

Honestidad
Responsabilidad
Respeto
Compromiso

Excelencia
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3.3. Estructura de la documentacion del manual del Sistema de Gestion Integral

La documentacion del manual del Sistema de Gestion Integral, define el funcionamiento
administrativo y academico de los laboratorios de la Universidad Técnica de Manabi, con el

fin de garantizar la operatividad de estos espacios, destinado a la formacion académica de los
estudiantes, a la vinculacion con la sociedad y la investigacion,

La estructura de la investigacion cuenta con niveles  jerarquicos;

A

Nivel 1: Lineas estratégicas, son las que guian las acciones y decisiones de la Universidad
Tecnica de Manabi
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Nivel 2: Manual de Gestion Integral de los laboratorios, es el documento que contiene la
informacton general del mismo,

Nivel 3: Procedimientos, son documentos que describen de manera especifica como se debe

llevar a cabo cada actividad para garantizar la operatividad de los laboratorios de la UTM.

Nivel 4: Manuales y/o Planes, son documentos que detallan qué procedimientos v recursos
se deben aplicar, especificando quién v en qué momento.

Nivel 5: Instructivos de trabajo/Fichas técnicas/Planos y anexos, son documentos que
describen de manera detallada el desarrollo de una actividad especifica.

Nivel 6: Formatos/Documentos internos y externos, son documentos que establecen un

estandar para la recoleccion de informacion para su respectivo analisis y facil comprension.

4. Estructura del Sistema de Gestién Integral

4.1. Mapa de Procesos

Gestion de los modelos de evaluacion
generales y especificos de las carreras
(CACES)

Gestion del Sistema Integral de los
laboratorios de la UTM

FORMACION INVESTIGACION VINCULACION

COMUNIDAD

COMUNIDAD

Gestidn
Administrativa

Gestion de la
Funcionalidad

Gestion del
Equipamiento

Gestidn de la
Disponibilidad
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4.2. Manual de Procesos v Procedimientos

4.1.1. Macroproceso de Gestion de la Administracién

GESTION DE LA ADMINISTRACION

LAB-UTM | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO
1.1.LNOMBRE DEL PROCESO: Adquisicion de equipos

1.2 AREA TITULAR: Administracion de los laboratorios

I.3.OBJETIVO: Realizar una gestion adecuada para adquirir los equipos basicos

requeridos en cada uno de los laboratorios.

1.4 GENERALIDADES: La adquisicién de los equipos permite ¢l cumplimiento
de los objetivos propuestos del aprendizaje.

1.5 RESULTADOS ESPERADOS: Contar con equipos actualizados que permitan
desarrollar las destrezas y habilidades de los estudiantes en las practicas.

1.6 FORMATOS E IMPRESOS:

- Oficio del administrador/a a los responsables académicos de cada laboratorio

solicitando que se establezcan las necesidades en cuanto a equipamiento de los

laboratorios segun las guias practicas de cada asignatura,
- Oficio de requerimiento de equipos enviado por el responsable académico del
laboratorio a la Administracion.
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- Solicitud de adquisicién de equipos del administrado/a al Decanato de la
Facultad / /Direccion Instituto, adjuntando hoja de especificaciones de los
equipos solicitados.

1.7.RIESGOS:
- Falta de partidas presupuestarias para adquirir equipos.
- Escasos proveedores de los equipos requeridos.

1.8.CONTROLES EJIERCIDOS:

- Seguimiento del administrador/a del tramite en sus diversas dependencias:

Decanato/Direccion Instituto, Rectorado, Direccion Financiera, entre otros.

DESCRIPCION DEL PROCESO
ADQUISICION DE EQUIPOS CODIGO
il PROC — |
EDIMIENTOS RESPONSABLE
ORDEN RESPONSABLE
Administrador/a y
Determinar equipos a Responsabl
| Y = Administrativa P
adquirir académico de cada
laboratorio
2 Autorizacion de compra Administrativa Rectorado
Seguimiento del triamite de
3 - Administrativa Administrador/a
adquisicion
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LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.9.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar equipos a adquirir

LI.MARCO NORMATIVO: Politicas de Compras Piiblicas

1.2.RESPONSABLE: Administrador/a del laboratorio y Responsable académico
de cada laboratonio.

1.3.0BJETIVO: Determinar los equipos gue se requieren adquirir.

1.4.GENERALIDADES: La determinacion de los equipos a adquirir permite
direccionar la adquisicion hacia el equipamiento necesario para la consecucion
de los objetivos de aprendizaje.

1.5 RESULTADOS ESPERADOS: Determinacion y generacion del listado de los
equipos a adquirir.

1.6 LIMITES

PUNTO INICIAL: Solicitud de requerimientos de equipos a los responsables
académicos de cada laboratorio.

PUNTO FINAL: Solicitud de equipos al administrador/a de los laboratorios.

1.7FORMATOS E IMPRESOS

- Oficio de solicitud de requerimientos de equipos a los responsables académicos
de cada laboratorio.
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1.8 RIESGOS

I.9.CONTROLES EJERCIDOS

asignatura.

195 A OBSERVACIONES

ficha de especificaciones técnicas de los equipos.

- Oficio de solicitud de equipos al administrador/a de los laboratorios adjuntar-la
la ficha de especificaciones técnicas de los equipos.
- Oficio de solicitud de equipos al Decanato/Direccion Instituto, adjuntando la

- Escasa coordinacion del responsable académico de cada laboratorio con los

docentes que imparten pricticas en los mismos.

- Comprobacion del listado de cquipos solicitados con las guias practicas de cada

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

listado de equipos

necesarios en el

i laboratorio a su cargo

DETERMINAR EQUIPOS | CODIGO: PAGINA

A ADQUIRIR

- S RESPONSABL P | FRECUE'NCL%.

E D[S [MJ[Se|A]

Realizar oficio ]
solicitando al
responsable académico

1 | de cada laboratorio el | Administrador/a | Administrativa x
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Revisar inventario de

de especificaciones
técnicas al

administrador/a

cada laboratorio

Contrastar el listado de
equipos solicitados con

el equipamiento

- referido en las guias

practicas de cada
asignatura

equipos existentes en Responsable
los laboratonios vy ¢l académico de Académica
estado en que se cada laboratorio
encuentran
» Responsable

Convocar a reunion a

académico de
los docentes que _
: ) cada laboratorio Académica
imparten practicas en

il ) v Docentes de
cada laboratorio .
practicas
Realizar oficio '
sulicitando equipos
i e Responsable

necesarios en la ficha .

académico de Académica

Administrador/a

Administrativa

Realizar oficio
solicitando equipos
necesarios en la ficha
de especificaciones
técnicas al
Decanato/Direccion
Instituto

Administrador/a

Administrativa
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Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)

LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

2. 1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de compra
2.2.MARCO NORMATIVO: Politicas de Compras Piblicas

23 RESPONSABLE: Rector/a de la Universidad Técnica de Manabi
2.4.OBJETIVO: Gestionar la adquisicion de los equipos requeridos.

25 GENERALIDADES: La gestion de la adquisicion de los equipos permite que
se suplan las necesidades de equipos de los laboratorios.

2.6 RESULTADOS ESPERADOS: Autorizacion favorable de adquisicion de |
equipos.

2 7.LIMITES

PUNTO INICIAL: Solicitud de requerimientos de equipos  al
Decanato/Direccion Instituto.

PUNTO FINAL: Contestacion del Rector/a a la solicitud.

2.8.FORMATOS E IMPRESOS

- Oficio de solicitud de requerimientos de equipos al Rectorado.

- Oficio de contestacion del rector/a aprobando o no la adquisicion de los
equipos.

AL A A A A LA R R A R R R R R R R R R R E F N R F R R RN R R R RN NN X KX XXX
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29 RIESGOS

2.10. CONTROLES EJERCIDOS
- Seguimiento del trdmite en cada dependencia administrativa.

241 OBSERVACIONES

Falta de partidas presupuestarias para la adquisicion de los equipos.
- Pérdida de documentos en las dependencias administrativas.
Escasos proveedores locales de equipos solicitados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

autorizando o no la

AUTORIZACION DE CODIGO: PAGINA
COMPRA
Ao ACTIVIDAD RESPONSABL AREA FREC_UENC LA
E DS M|S8]| A
| Realizar oficio |
solicitando equipos
necesarios en la ficha
I | de especificaciones Administrader | Administrativa X
técnicas al
Decanato/Direccion
Instituto
Revisar existencia de Rector/a y Jefe
2 1 _ Administrativa X
partida presupuestaria | de Presupuesto
Realizar oficio de B
3 | conlestacion Rectora/a Administrativa X
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adquisicion de los
aquipos

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)

LAB-UTM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

laboratonios.

3.7 LIMITES

3. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

3. 1.NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento del trimite de adquisicion

3.2MARCO NORMATIVO: Politicas de Compras Publicas

3.3.RESPONSABLE: Administrador/a de los laboratorios

3.4 OBJETIVO: Realizar seguimiento en las diversas dependencias administrativas
para la adquisicion de los equipos

3.5.GENERALIDADES: El seguimiento del tramite permite garantizar de la
adquisicion de los equipos

3.6 RESULTADOS ESPERADOS: Adquisicion de equipos requeridos en los

PUNTO INICIAL: Contestacion favorable de Rectorado.

PUNTO FINAL: Ingreso de equipos adquiridos a los laboratorios.
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3. 8 FORMATOS E IMPRESOS
Ofcio de contestacidn de Rectorado.

3.9.RIESGOS

- Peérdida de documentos en las dependencias administrativas.

- Escasos proveedores locales de equipos solicitados.

3.10. CONTROLES EJERCIDOS

- Seguimiento del tramite en cada dependencia administrativa.

3.11. OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DEL CODIGO:

' Direccion Financiera

PAGINA
TRAMITE DE
ADQUISICION
) RESPONSABL, : FRECUENCIA
N* ACTIVIDAD AREA
E DS | M| Se
Realizar seguimiento l _
en Decanato/Direccion
I ) Administrador/a | Administrativa
Instituto sobre la
contestacion
Realizar seguimiento
2 | en Rectorado sobre ' Administrador/a Admimstrativa
estado del tramite
| Realizar seguimiento |
3 !en las dependencias de | Administrador/a | Administrativa
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sobre el estado del
tramite

Recibir los equipos
4 | adquiridos codificados
en cada laboratorio

Administrador/a
, Responsable de
Bodega y
Responsahle

Administrativa X

académico de
|
cada laboratorio :

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)

LAB-UTM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2. IDENTIFICACION

2. 1. NOMBRE DEL PROCESO: Adquisicion de materiales, insumos y reactivos

2.2.AREA TITULAR: Administracion de los laboratorios

2.3.0BJETIVO: Realizar una gestion adecuada para adquirir los materiales,
insumos y reactivos requeridos en cada uno de los laboratorios.

2.4 GENERALIDADES: La adquisicion de materiales, insumos y reactivos
permite proveer a los docentes de los recursos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos propuestos del aprendizaje.

2.5 RESULTADOS ESPERADOS: Contar con stock de materiales, insumos y |
reactivos para las practicas formativas.

2.6 FORMATOS E IMPRESOS:

DEL PROCESO
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2.7.RIESGOS:

2.8.CONTROLES EJERCIDOS:

- Oficio del administrador/a a los responsables académicos de cada laboratorio
solicitando que se establezcan las necesidades en cuanto a matenales, insumos
y reactivos de los laboratorios segun las guias practicas de cada asignatura.

- Oficio de requenimiento de materiales, insumos y reactivos enviado por el
responsable académico del laboratorio a la Administracion.

- Solicitud de adquisicion de materiales, msumos y reactivos del administrado/a
al Decanato de la Facultad/ Direccion Instituto, adjuntando hoja de

especificaciones de maieriales, insumos y reactivos solicitados,

- Falta de partidas presupuestarias para adquirir equipos.
- Reactivos controlados por el Ministerio de Salud Publica.

- Seguimiento del administrador/a del tramite en sus diversas dependencias:

Decanato/Direccion Instituto, Rectorado, Direccion Financiera. entre otros,

DESCRIPCION DEL PROCESO

ADQUISICION DE MATERIALES, CODIGO
INSUMOS Y REACTIVOS
Ne AREA
PROCEDIMIENTOS _ RESPONSABLE
ORDEN RESPONSABLE
. . ) - Administrador/a y
Determinar materialcs,
) _ o ) Responsable
1 INSUMos y reactivos a Administrativa
o académico de cada
adquirir _
laboratorio
2 Autorizacion de compra Administrativa Rectorado
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Seguimiento del tramite de - - =7
Administrativa Administrador/a

adquisicion

LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1.1

1.2

1.3

1.4

1.6

1.7

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar materiales, insumos y
reactivos a adquirir

MARCO NORMATIVO: Politicas de Compras Pablicas

RESPONSABLE: Administrador/a del laboratorio y Responsable académico
de cada laboratorio

OBJETIVO: Determinar los materiales, insumos y reactivos que se requieren

adquinr.

GENERALIDADES: La determinacion de matenales, insumos y reactivos a
adquirir permite direccionar la adquisicion hacia los recursos necesarios para
la consecucion de los objetivos de aprendizaje.

RESULTADOS ESPERADOS: Determinacion y generacion del listado de los

materiales, insumos y reactivos a adquirir.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Solicitud de requerimientos de materiales, insumos y
reactivos a los responsables académicos de cada laboratorio.
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1.8 FORMATOS E IMPRESOS

1.9 RIESGOS

1.10 CONTROLES EJERCIDOS

1.11 OBSERVACIONES

PUNTO FINAL: Solicitud de materiales, insumos y reactivos al
administrador/a de los labhoratorios.

Oficio de solicitud de requerimientos de matenales, insumos y reactivos a los
responsables académicos de cada laboratorio.

Oficio de solicitud de matenales, insumos v reactivos al administrador/a de los
laboratorios adjuntando la ficha de especificaciones de los materiales, insumos
y reactivos.

Oficio de solicitud de equipos al Decanato/Direccion Instituto, adjuntando la

ficha de especificaciones de los materiales, insumos v reactivos.

Escasa coordinacion del responsable académico de cada laboratorio con los
docentes que imparten practicas en los mismos.

Reactivos controlados por el Ministerio de Salud Publica.

Comprobacion del listado de materiales, insumos v reactivos solicitados con las

guias practicas de cada asignatura.
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DETERMINAR CODIGO: PAGINA
MATERIALES, INSUMOS
Y REACTIVOS A
ADQUIRIR
I RESPONSABL ; FRECUENCIA
N© ACTIVIDAD AREA
E D|IS|M|Se| A
Realizar oficio
solicitando al
responsable académico
de cada laboratonio el
! §-. _ Administrador/a | Administrativa X
listado de matenales,
INSUMOS y reactivos
necesarios en el
laboratorio a su cargo
Revisar inventario de
) ) Responsable
materiales, insumos y :
2 ) ) academico de Académica X
reactivos existentes en _
: cada laboratorio
los laboratorios
_ Responsable
Convocar a reunion a
académico de
_ | los docentes que ) )
3| e cada laboratorio Académica X
imparten practicas en
) y Docentes de
cada laboratorio
practicas
Analizar los Responsable o
4 | materiales, insumos y académico de Académica X
reactivos necesarios | cada laboratorio
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segun stock existente
en los laboratorins

y Docentes de
practicas

Realizar oficio
solicitando materiales,
INSUMos y reactivos
necesarios en la ficha
de especificaciones al
administrador/a

Responsable
académico de
cada laboratono

Académica

Contrastar el listado de
materiales. insumos y
reactivos solicitados
con lo referido en las
guias practicas de cada
asignatura

Admunistrador/a

Administrativa

Realizar oficio
solicitando materiales,
INSWMOS y reactivos
necesarios en la ficha
de especificaciones al
Decanato/Direccion
Instituto

Administrador/a

Administrativa

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)
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LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
2. [DENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

2.1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de compra

22MARCO NORMATIVO: Politicas de Compras Piblicas

2 3 RESPONSABLE: Rector/a de la Universidad Técnica de Manabi

2.4 OBJETIVO: Gestionar la adquisicion de los materiales, insumos y reactivos

requeridos.

2.5 GENERALIDADES: La gestion de la adquisicion de los materiales, insumos v

reactivos permite que se suplan las necesidades de materiales, insumos y

reactivos de los laboratorios.

2.6 RESULTADOS ESPERADOS: Autorizacion favorable de adquisicion de |

matenales, insumos y reactivos.

2.7 LIMITES

PUNTO INICIAL: Solicitud de requerimientos de materiales, insumos y
reactivos al Decanato/Direccidn Instituto.

PUNTO FINAL. Contestacion del Rector/a a la solicitud.
2. 8. FORMATOS E IMPRESOS

- Oficio de solicitud de requerimientos de materiales, insumos y reactivos al
Rectorado.
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- Oficio de contestacion del rector/a aprobando o no la adquisicion de los

materiales, insumas y reactivos.

2.9 RIESGOS

- Falta de partidas presupuestarias para la adquisicion de los materiales, insumos

y reaclivos.

- Pérdida de documentos en las dependencias administrativas.
- Reactivos controlados por el Ministerio de Salud Pablica.

2.10. CONTROLES EJERCIDODS
- Seguimiento del tramite en cada dependencia administrativa.

211 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION DE CODIGO: PAGINA
COMPRA
- RESPONSABL - FRECUENCIA
N© ACTIVIDAD AREA
E D|§ | M| Se
Realizar oficio

solicitando matenales,
INSUMOoS y reactivos
necesanos en la ficha
de especificaciones al
Decanato/Direccion
Instituto

Administrador Administrativa

Revisar existencia de

partida presupuestaria

Rector/a y Jefe ,
Administrativa

de Presupuesto
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Realizar oficio de
contestacion
autorizando o no la
adguisicion de los
materniales, insumos y

reactivos

Rectora/a Administrativa

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (5), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)

LAB-UTM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

3. 1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento del tramite de adquisicion

3.2 MARCO NORMATIVO: Paoliticas de Compras Plblicas

3.3 RESPONSABLE: Administrador/a de los laboratorios

3.4 OBIETIVO: Realizar seguimiento en las diversas dependencias administrativas

para la adquisicion de los mateniales, insumos y reactivos,

3.5 GENERALIDADES: El seguimiento del tramite permite garantizar de la
adquisicion de los materiales, insumos y reactivos.

3.6 RESULTADOS ESPERADOS: Adquisicion de mateniales, insumos y reactivos
requeridos en los laboratorios.
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3.7.LIMITES

PUNTO INICIAL: Contestacion favorable de Rectorado.

PUNTO FINAL: Ingreso de materiales, insumos y reactivos adquiridos a los

laboratorios.

3. 8. FORMATOS E IMPRESOS
- Oficio de contestacion de Rectorado.

3.9 RIESGOS

- Peérdida de documentos en las dependencias administrativas.
- Reactivos controlados por el Ministerio de Salud Piablica.

310 CONTROLES EJERCIDOS

- Seguimiento del tramite en cada dependencia administrativa.

3.1 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DEL CODIGO: PAGINA
TRAMITE DE
ADQUISICION
_ RESPONSABL , FRECUENCIA
N® ACTIVIDAD AREA S S
E D S| M| Se
Realizar seguimiento -
en Decanato/Direccion
1 Administrador/a | Administrativa X
Instituto sobre la
contestacion
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Realizar seguimiento
2 | en Rectorado sobre Administrador/a | Administrativa
estado del tramite
Realizar seguimiento
en las dependencias de
3 | Direccion Financiera Administrador/a | Administrativa
sobre el estado del
tramite
Administrador/a B .
Recibir los materiales. | , Responsable de _
INSUMos y reactivos Bodega y s o |
4 o Administrativa |
adquindos en cada Responsable !
laboratorio académico de
cada laboratorio |
Realizar oficio |
solicitando los |
) g Responsable
matenales, insumos y . o o
5 ) N académico de Administrativa
reactivos a utilizar al :
o cada laboratorio
Administrador/a de los
laboratorios
Realizar acta de o
" . Administrador/a
en — recepeion
6 ga _ de los Administrativa
materiales, insumos y ) '
) o laboratorios ;
reactivos solicitados |
Entregar en los Administrador/a
laboratorios los de los o
7 . ) ) Administrativa
materniales, insumos y laboratorios y
reactivos solicitados vy Responsable I
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entrega - recepeion | lahoratorip

firmar el acta de académico de ‘

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)

LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3. IDENTIFICACION DEL PROCESO

3.1. NOMBRE DEL PROCESO: Designacion del administrador/a o encargado/a
de los laboratorios

3.2 AREA TITULAR: Rectorado de la Universidad Técnica de Manabi

3.3 OBJETIVO: Designar un/a responsable que se encargue de la administracion
de los laboratorios de cada Facultad.

34 GENERALIDADES: La designacion de un/a responsable administrativo
permite la gestion oportuna del funcionamienio, equipamiento y disponibilidad
de los laboratorios.

3.5 RESULTADOS ESPERADOS: Administracion eficaz y eficiente en los
laboratorios de cada una de las Facultades.

3.6.FORMATOS E IMPRESOS:

- Oficio del Rector/a comunicando la designacion al responsable administrativo
de los laboratorios.
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3. 7.RIESGOS:

- Responsable designado sin perfil idoneo para administrar los laboratorios
asignados.

3 8 CONTROLES EJERCIDOS:

- Seguimiento al proceso.

Escasas partidas presupuestarias para contratar personal.

DESCRIPCION DEL PROCESO
| DESIGNACION DEL CODIGO -

ADMINISTRADOR/A O

ENCARGADO/A DE LOS

LABORATORIOS

Ne - AREA
PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE
ORDEN RESPONSABLE
Determinar la necesidad de
= Decanato o
la figura de administrador/a ,
l Administrativa Direccion de
o encargado/a de los .
_ Instituto
laboratonos
Designacion de -
admimistrador/a o
° . Administrativa Rectorado

encargado/a de los
laboratorios
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' LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Determinar la necesidad de la figura
de admunistrador/a o encargado/a de los laboratorios

MARCO NORMATIVO: Politicas internas
RESPONSABLE: Decanato o Direccion de Institutos

OBJETIVO: Evidenciar la necesidad de un responsable administrativo para
los laboratorios de cada Facultad o Instituto.

GENERALIDADES: La adecuada administracion de los espacios
designados para la formacion practica de los futuros profesionales permite
mantener en optimo estado la funcional, equipamienio y disponibilidad de

los mismaos.

RESULTADOS ESPERADOS: Necesidad de un responsable administrativo
de los laboratorios por Facultad o Instituto.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Constatacion de la necesidad de un responsable

administrativo de los laboratorios.

PUNTO FINAL: Solicitud de designacion de administrador/a o encargado/a

de los laboratorios.
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1.8 FORMATOS E IMPRESOS
- Oficio de solicitud de designacion de administrador/a o encargado/a de los
laboratorios.

1.9 RIESGOS
- Poca disponibilidad de tiempo para realizar la gestion.

1.10 CONTROLES EJERCIDOS
- Noaplica

1.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DETERMINAR LA CODIGO: PAGINA
NECESIDAD DE LA
FIGURA DE
ADMINISTRADOR/A O
ENCARGADO/A DE LOS
LABORATORIOS
RESPONSABL : FRE
N° ACTIVIDAD AREA | CUENCL? _—
E DS | M |Se | O
Mantener '
CONVersaciones con
) Decano/a o
docentes que realizan .
1 - Director/a de Administrativa X
practicas sobre las )
) Instituto
necesidades de los
laboratorios
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Realizar oficio
solicitando la
designacion del
administrador/a o
encargado/a de
laboratorios de la
Facultad o Instituto al

Rector/a

Decano/a o
Director/a de

Instituto

Administrativa

Mantener
conversaciones con las
autoridades de cada
Facultad o Instituto
sobre posibles
candidatos para la
administracion de los

laboratonos

Rector'a

Administrativa/
Académica

Seleccionar al
administrador/a o
encargado/a de los
laboratorios por
Facultad o Instituto
teniendo en cuenta el
perfil profesional del
mismo y las
recomendaciones de
las autondades de la
Facultad o Instituto

!

Rector/a

Administrativa

Frecuencia: Diaria (D). Semanal (S). Mensual (M), Semestral (Se). Anualmente (A)
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LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -

2

21

2.3

24

2.5

2.6

2.7

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Designacion de administrador/a o
encargado/a de los laboratorios

MARCO NORMATIVO: Politicas internas

RESPONSABLE: Rector/a de la Universidad Técnica de Manabi

OBJETIVO: Designar un responsable administrative de los laboratorios de
cada Facultad o Instituto.

GENERALIDADES: La figura del responsable administrativo de los
laboratorios de cada Facultad o Instituto permite direccionar las actividades
concernientes a los laboratorios para mantenerlos funcionales, equipados v

disponibles.

RESULTADOS ESPERADOS: Designacion del administrador/a o
encargado7a de los laboratorios.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Designacion del administrador/a o encargado/a de los
laboratorios.

PUNTO FINAL: Inicio de funciones en el cargo del administrador/a o
encargado/a de los laboratorios.
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2.8 FORMATOS E IMPRESOS
- Oficio de designacion del administrador/a o encargado/a de los laboratorios.

- Presente manual.

2.9 RIESGOS
- Escasa adaptacion del administrador/a o encargado/a de los laboratorios para

poner en practica el presente manual.

2,10 CONTROLES EJERCIDOS

- Constatacion del trabajo realizado por el administrador/a o encargado/a de los
laboratorios.

2.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESIGNACION DE CODIGO: [ PAGINA
ADMINISTRADOR/A O
ENCARGADO/A DE LOS
LABORATORIOS

N° ACTIVIDAD AREA

RESPONSABL FRECUENCIA

E D| S | M| Se

Realizar oficio de
designacion de

administrador/a o
| | encargado/a de los , Rector/a Administrativa

laboratorios con copia

al Director General de

la Gestion
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Administrativa,
Decano/a/, Director/a
de Instituto y al
Director de la Unidad

de Talento Humano

Realizar presentaciin
del administrador/a en

los laboratorios

Decano/a o
[Director/a de
Instituto y/o
Director General
de la Gestion
Administrativa

Administrativa

Entregar el presente
manual al

l Director General

administrador/a o de la Gestion

encargado/a de los Administrativa

laboratonos

Iniciar con las i

ackividades Administrador/a

establecidas en el iy
laboratorios

presente manual

Administrativa

Administrativa

Frecuencia: Diana (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Anualmente (A)
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LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4. IDENTIFICACION DEL PROCESO

4. 1. NOMBRE DEL PROCES(): Préstamo de laboratonos

4.2.AREA TITULAR: Decanato o Direccion de Instituto v/o Rectorado

4 3.0BJETIVO: Brindar a la comunidad universitaria y en general entornes

adecuados para realizar pricticas formativas, investigativas v de vinculacion.

4.4 GENERALIDADES: El préstamo de laboratorios permite que toda la
comunidad universitaria y en general se beneficien con espacios donde puedan

desarrollar los conocimientos cientificos adquiridos.

4.5.RESULTADOS ESPERADOS: Utilizacion de espacios aptos para el desarrollo

de pricticas formativas, investigativas y de vinculacion por los interesados.

4.6. FORMATOS E IMPRESOS:

- Oficio de la parte interesada al Decanato de cada Facultad o Direccion de
Instituto.

- Oficio de autorizacion de préstamo de laboratorio del Decanato/Direccion de
Instituto o Director al administrador/a de los laboratorios.

4.7 RIESGOS:
- Falta de dispomibilidad de los laboratorios en periodos académicos vigentes.
- Escaso compromiso de la parte interesada en cumplir las normas internas de los

laboratonos.
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4 8.CONTROLES EJERCIDOS:
- Correcto uso de las instalaciones y equipos prestados.
- Verificacion de disponibilidad de los laboratorios.

DESCRIPCION DEL PROCESQO

| PRESTAMO DE LABORATORIOS CODIGO

Ne AREA
PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE
ORDEN RESPONSABLE
Solicitud de espacios
requendos mediante oficio . |
1 - Administrativa Parte interesada
al Decanato/ Direccion de
Instituto y/o Rectorado
Coordinacion del uso de los . Administrador/a y
2 ; Administrativa
laboratorios parte interesada
LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de espacios requeridos

1.2 MARCO NORMATIVO: Politicas internas

1.3 RESPONSABLE: Parte interesada y Decano/a, Director/a de Instituto o
Rector/a

1.4 OBJETIVO: Determinar la factibilidad del préstamo de los laboratorios

requenidos
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1.5 GENERALIDADES: La factibilidad del préstamo de los laboratorios permite

la coordinacion adecuada para el uso de los mismos en los tiempos requeridos.

1.6 RESULTADOS ESPERADOS: Factibilidad en el uso de los laboratorios

cuando se requieren.

1.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Solicitud de préstamo de laboratorios.

PUNTO FINAL: Contestacion positiva o negativa del préstamo de los espacios
requeridos.

.8 FORMATOS E IMPRESOS

- Oficio de solicitud de préstamo de laboratorios al Decanato. Direccién de
Instituto o Rectorado

- Oficio de autorizacion de préstamo de laboratorios del Decanato, Direccion de
Instituto o Rectorado al administrador/a de los laboratorios

1.9 RIESGOS
- Falta de disponibilidad de los laboratorios en periodos académicos vigentes.

1.10 CONTROLES EJERCIDOS
Venificacién de disponibilidad de los laboratorios.

1.11 OBSERVACIONES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE conico: PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
RESPONSABL . FRECUENCIA
N°© ACTIVIDAD AREA
E D[S[M|S| 0O
| Realizar oficio '

solicitando el préstamo .

del laboratorio que se -
1 . o Parte interesada | Administrativa X
requiere dirigido al

Decanato/Direccion de

Instituto/Rectorado
Coordinar verbalmente | Decanato/Direce
con el administrador/a 10on de
la factibilidad del Instituto/Rectora
2 | préstamo de los doy Adminmistrativa X

laboratorios Administrador/a

de los

laboratorios

Realizar oficio

autorizando o no el |

préstamo de los Decanato/Direcc
3 | laboratorios a la parte won de Instituto/ | Administrativa X
interesada vy al Rectorado
Administrador/a de los
laboratorios i

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (Q)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

2.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion del uso de los

laboratorios
2.2 MARCO NORMATIVO: Politicas internas y/o convenios
2.3 RESPONSABLE: Parte interesada y Administrador/a de los laboratorios

24 OBIETIVO: Establecer las condiciones para el uso de espacios y equipos

requeridos

25 GENERALIDADES: La coordinacion del uso de los laboratorios permite

establecer las condiciones para el uso de los mismos.

2.6 RESULTADOS ESPERADOS: Coordinar el uso de los laboratorios de tal

manera que la parte interesada v la administracion estén de acuerdo en las

condiciones de uso de los mismos.

2.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Autorizacion del préstamo de los laboratorios.

PUNTO FINAL: Entrega de los laboratorios prestados.

2.8 FORMATOS E IMPRESOS
- Registro de visitas.

29 RIESGOS
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- Faltade compromiso de la parte interesada en el cumplimiento de las

condiciones para ¢l uso de los laboratorios y sus equipos.

2.10 CONTROLES EJERCIDOS

- Venficacion del estado de entrega de los equipos y espacios antes y después
del uso de los mismos.

- Constatacion del llenado de los registros pertinentes a las pricticas.

2.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

efecto de las practicas

lsd

Revisar el estado en

que se asignan los

Administrador/a

de los

COORDINACION DEL CODIGO: | PAGINA
USO DE LOS
LABORATORIOS
RESPONSABL ‘REC
N° | ACTIVIDAD AREA m—
E D|(§ | M| Se
Dialogar con el
administrador/a sobre
| | los requerimicntos del | Parte interesada | Administrativa
préstamo de
laboratorios
Disponer los espacios,
_ Administrador/a
EQUIPOS Y TECUTSOS
2 . de los Administrativa
necesarios para el
laboratorios

Administrativa
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€spacios y equipos
paTa su uso

laboratorios y
Parte interesada

Asistir a la parte

interesada duranie la

Administrador/a

i wm de los Administrativa |
ejecucion de las :
o laboratonios
practicas
Registrar el uso de los )
equipos y demas ) =2
: Parte interesada | Administrativa
registros pertinentes de
ser el caso
Revisar el correcto
llenado de registro de | Administrador/a
uso de equipos y de los Administrativa
demas registros laboratorios
pertinentes
Constatar el estado en o a
Administrador/a t
que se entregan los
. . : de los A
SpPacios y equipos inistrativa
laboratorios y
prestados para las
) Parte interesada
practicas

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (O)




2990900000990 0900092092099292592009229222922792%2022%20202%09252929209 0099

Manual del Sistema de Gestion integral de jos Version: 1
laboratorios de la Universidad Técnica de Manabi.

Fecha: febrero 2018

LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

5 INENTIFICACION DEL PROCESO
5. 1. NOMBRE DEL PROCESO: Aplicacion de manuales y planes
5.2.AREA TITULAR: Administrador/a de los laboratorios

5.3.0OBJETIVO: Ejecutar los procesos y procedimientos establecidos en el presente
manual, asi como también garantizar el cumplimiento de las actividades en

todos los manuales y planes de los laboratorios a su cargo,

5.4.GENERALIDADES: La aplicacion de los manuales y planes de los laboratorios
permite que los espacios destinados a practicas formativas, investigativas y de

vinculacién permanezcan funcionales, equipadas y disponibles.

3.5 RESULTADOS ESPERADOS: Aplicacion de manuales y planes de los

laboratorios.

5.6.FORMATOS E IMPRESOS:

- Manual de funciones

- Manual de procesos y procedimientos
- Manual de limpieza y desinfeccion

= Manual de manejo de desechos

- Protocolo de bioseguridad

- Plan de reduccion de riesgos

5. 7RIESGOS:
- Incumplimiento de las actividades establecidas en los manuales mencionados.
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- Falta de compromiso de los auxiliares de servicio en la aplicacion de los

manuales de su competencia

5.8.CONTROLES EJERCIDOS:

- Verificacion del cumplimiento de los manuales segim los responsables de cada

actividad de acuerdo al manual de funciones.

DESCRIPCION DEL PROCESO
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APLICACION DE MANUALES Y CODIGO
PLANES
N° AREA ] =
PROCEDIMIENTOS | RESPONSABLE
ORDEN RESPONSABLE
Aplicacion del manual de . Administrador/a de
1 Administrativa
funciones los laboratorios
Aplicacion del manual de L Administrador/a de |
2 1 Administrativa
procesos v procedimientos los laboratonios
Aplicacion del manual de - Administrador/a de
3 g . Administrativa
limpieza y desinfeccion los laboratorios
B Aplicacion del manual de - Administrador/a de
4 ) Administrativa .
mangjo de desechos los laboratorios
Aplicacién del plan de o | Administrador/a de
5 ) ; Administrativa
reduccion de riesgos los laboratorios
Aplicacion del protocolo de L Administrador/a de
6 ! : Administrativa )
bioseguridad los laboratorios
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LAB-UTM N MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del manual de funciones
1.2 MARCO NORMATIVO: Politicas internas
1.3 RESPONSABLE: Todos los involucrados en el mencionado manual

1.4 OBIETIVO: Cumplir con las funciones establecidas para cada involucrado en

el sistema de gestion integral de los laboratorios.

1.5 GENERALIDADES: El manual de funciones permite tener una vision clara
sobre las atribuciones de cada involucrado en el sistema de gestion integral de
los laboratorios.

1.6 RESULTADOS ESPERADOS: Roles y atribuciones claras para los
involucrados en la gestion de los laboratorios.

1.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Conocimiento del manual de funciones.

PUNTO FINAL: Aplicacion del manual de funciones en las diversas
actividades.

1.8 FORMATOS E IMPRESOS

- Manual de funciones del sistema de gestion integral de los laboratorios.
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1.9 RIESGOS

1.11 OBSERVACIONES

establecidas en el mencionado manual.

1.10 CONTROLES EJERCIDOS

Verificacion de cumplimiento del manual de funciones.

Escasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a las funciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE

CODIGO:

marnial

de los
laboratorios

PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
e RRDAD RESPONSABL - FRECUENCIA
E I DS |M|Se
Involucrados en
Revisar las funciones el sistema de
1 | establecidas en el gestion integral | Administrativa
manual de los
laboratorios
Involucrados en
Ejecutar las funciones el sistema de
2 | establecidas en el gestion integral | Administrativa

Frecuencia. Diana (D), Semanal (5), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (O)
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
2. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO -

2.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del manual de procesos y
procedimientos

2.2 MARCO NORMATIVO: Politicas internas
2.3 RESPONSABLE: Todos los involucrados en el mencionado manual.

2.4 OBIJETIVO: Cumplir con los procesos v procedimientos establecidos en el
sistema de gestion integral de los laboratorios.

2.5 GENERALIDADES: El manual de procesos y procedimientos permite tener
una vision clara sobre las actividades a desarrollar en el sistema de gestion
iniegral de los laboratorios.

26 RESULTADOS ESPERADOS: Laboratorios funcionales. equipados v
disponibles.

2.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Conocimiento del manual de procesos y procedimientos.

PUNTO FINAL: Aplicacién del manual de procesos y procedimientos en las
diversas actividades.

2.8 FORMATOS E IMPRESOS

- Manual de procesos y procedimientos del sistema de gestion integral de los
laboratorios.
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29 RIESGOS

- Escasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a los procesos

y procedimientos establecidos en el mencionado manual.

210 CONTROLES EJERCIDOS

Venficacion de cumplimiento del manual de procesos y procedimientos.

2. 11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CODIGO: PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
| RESPONSABL , FRECUENCIA
N® ACTIVIDAD AREA | .
E D|S | M |Se ' O |
) i Involucrados en j
Revisar los procesos y
;e el sistema de
procedimientos o o=
I _ gestion integral | Administrativa X
establecidos en el |
de los |
manual !
laboratorios
3 Involucrados en
Ejecutar los procesos y .
o el sistema de
5 procedimientos o i
estidn integra inistrativa X
establecidos en el £ o
de los
manual
| laboratorios

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (O)



A A A A AR A AR R AN AR RERNRERESEEREREES RN R AN NN NNRRE N R N OO

Manual dei Sisterma de Gestion Integral de ios Version: 1
laboratorios de la Universidad Técnica de Manabi

Fecha: febrero 2018

3. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

3.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del manual de limpieza v

desinfeccion
3.2 MARCO NORMATIVO: Politicas internas
3.3 RESPONSABLE: Todos los involucrados en el mencionado manual.

34 OBIJETIVO: Cumplir con las actividades establecidas en el manual de
limpieza y desinfeccion.

3.5 GENERALIDADES: El manual de limpieza y desinfeccion permite tener una
vision clara sobre las actividades a desarrollar en los laboratorios para
garantizar espacios idoneos de practicas formativas.

3.6 RESULTADOS ESPERADOS: Laboratorios limpios y desinfectados.

3.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Conocimiento del manual de limpieza y desinfeccion.

PUNTO FINAL: Aplicacion del manual de limpieza y desinfeccion en las
diversas actividades.

3.8 FORMATOS E IMPRESOS

Manual de limpieza y desinfeccion del sistema de gestion integral de los |
laboratorios.
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3.9 RIESGOS

- [Escasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a las
actividades establecidas en el mencionado manual.

3.10 CONTROLES EJERCIDOS

- Venficacion de cumplimiento del manual de limpieza v desinfeccion.

3.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CODIGO: PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
- e RESPONSABL . FRECUENCIA
E D|S|M|Se
Involucrados en
Revisar las actividades el sistema de
| | establecidas en el gestion integral | Administrativa
manual de los
| laboratorios |

Involucrados en
Ejecutar las actividades | el sistema de

establecidas en el gestion integral | Administrativa
manual de los
laboratorios

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (O)
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LAB-UTM MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del manual de manejo de
desechos

4.2 MARCO NORMATIVO: Politicas intcrnas
4.3 RESPONSABLE: Todos los involuerados en el mencionado manual.

4.4 OBJETIVO: Cumplir con las actividades establecidas en el manual de manejo
de desechos.

4.5 GENERALIDADES: El manual de mancjo de desechos permite tener una

vision clara sobre las actividades a desarrollar en los laboratorios para |

garantizar la correcla disposicion de los desechos gencrados durante las
practicas formativas. |

4.6 RESULTADOS ESPERADOS: Adecuado manejo de los desechos penerados

en los lahoratorios.

4.7 LIMITES
PUNTO INICIAL: Conocimiento del manual de manejo de desechos.

PUNTO FINAL: Aplicacion del manual de manejo de desechos en las diversas
actividades.
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4.8 FORMATOS E IMPRESOS
- Manual de manejo de desechos del sistema de gestion integral de los

laboratorios.

4.9 RIESGOS

- Fscasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a las

actividades establecidas en ¢l mencionado manual.

4.10 CONTROLES EJERCIDOS

- Verificacion de cumplimiento del manual de manejo de desechos.

4.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CODIGO: PAGINA B
ESPACIOS REQUERIDOS
N° ACTIVIDAD RRTRIRAR AREA FRECUENC[’E_!
E D|S | M|S| O
Involucrados en _I
Rewvisar las actividades ¢l sistema de
1 | establecidas en el - gestion integral | Administrativa X
manual de los '
| laboratorios
Involucrados en
Ejecutar las actividades | el sistema de
2 | establecidas en el gestion integral | Administrativa X
manual de los
laboratorios




1900000000 P0PPIPIININININNBNDNINONDNDNIONNINIINNDPNOENDNDPIDZRODODOYDYDDODODYONODYODYOYODDTYOYY

Manual del Sistema de Gestion Integral de los Version: 1
laboratorios de la Universidad Técnica de Manabi.

Facha: febrero 2018

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (0)

LAB-UTM TMAME‘ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

X

3.1

52

53

54

X

5.7

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del plan de reduccion de

riesgos
MARCO NORMATIVO: Politicas internas
RESPONSABLE: Todos los involucrados en el mencionado plan.

OBJETIVO: Cumplir con las actividades establecidas en el plan de reduccioén
de riesgos.

GENERALIDADES: El plan de reduccion de riesgos permite tener una vision
clara sobre las actividades a desarrollar en los laboratorios para garantizar cl
correcto manejo de las situaciones adversas que se presenten en el desarrollo

de las practicas formativas.

RESULTADOS ESPERADOS: Adecuadas acciones en caso de presentarse

situaciones adversas en ¢l desarrollo de las practicas.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Conocimiento del plan de reduccion de riesgos.

PUNTO FINAL: Aplicacion del plan de reduccion de riesgos en las diversas
actividades.
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5.8 FORMATOS E IMPRESOS

- Plan de reduccion de riesgos del sistema de gestion integral de los laboratorios,

59 RIESGOS

- Escasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a las
actividades establecidas en el mencionado plan.

3.10 CONTROLES EJERCIDOS

- Verilicacion de cumplimiento del plan de reduccion de rIesgos.

5.11 OBSERVACIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CODIGO: [ PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
' RESPONSABL . FRECUENCIA
N° ACTIVIDAD AREA
E D[S |[M]Se
B Involucrados en '

: i | el sistema de
Revisar las actividades Se .
_ gestion integral | Administrativa
establecidas en el plan
de los

laboratorios

i)

' Involucrados en [

. el sistema de
Ejecutar las actividades el o
2 ) gestion integral | Admimstrativa
| establecidas en el plan
de los
laboratorios

Frecuencia: Diaria (D), Semanal (S), Mensual (M), Semestral (Se), Ocasionalmente (O)
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LAB-UTM l MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO -

6.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion del protocolo de
biosegunidad

6.2 MARCO NORMATIV(: Politicas internas

6.3 RESPONSABLE: Todos los involucrados en el mencionado protocolo.

6.4 OBJETIVO: Cumplir con las actividades establecidas en el protocolo de
bioseguridad.

6.5 GENERALIDADES: El protocolo de bioseguridad permite tener una vision
clara sobre las actividades a desarrollar en los laboratorios para garantizar la

seguridad de las personas que usan los laboratorios,

6.6 RESULTADOS ESPERADOS: Adecuado protocolo de bioseguridad en las
actividades desarrolladas en los laboratorios.

6.7 LIMITES
FUNTO INICIAL: Conocimiento del protocolo de bioseguridad.

PUNTO FINAL: Aplicacion del protocolo de bioseguridad en las diversas

actividades.

6.8 FORMATOS E IMPRESOS
- Protocolo de bioseguridad del sistema de gestion integral de los laboratorios.
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6.9 RIESGOS

6.10 CONTROLES EJERCIDOS

6.11 OBSERVACIONES

Escasa predisposicion de los involucrados de dar cumplimiento a las

actividades cstablecidas en el mencionado protocolo.

Venticacion de cumplimiento del protocolo de bioseguridad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar las actividades | el sistema de

2 | establecidas en el gestion integral | Administrativa
proiocolo de los
laboratorios

SOLICITUD DE CODIGO: [ PAGINA
ESPACIOS REQUERIDOS
46 — 'RESPONSABL AREA FRECUENCIA
E D| S| M]|Se
Involucrados en
Revisar las actividades el sistema de
1 | establecidas en el ges