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Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Laboratorio

1. Objetivos del Procedimiento:
Garantizar el optimo funcionamiento de los equipos de laboratorio de la FCyT.

2. Campo de Aplicacion:
2.1 FCyT
2.2 Facultades de la UTP, que utilizan laboratorios de la FCyT.

3. Abreviaturas y Siglas:
3.1 DEyC: Departamento de Evaluacion y Calidad
3.2 DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria
3.3 DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras
3.4 FCyT: Facultad de Ciencias y Tecnologia
3.5 UTP: Universidad Tecnologica de Panama
3.6 VIAD: Vicerrectoria Administrativa

4. Glosario:

4.1 Mantenimiento: es la conservacion de equipos o instalaciones mediante la
realizacion de revisidon y reparacion que garanticen su buen funcionamiento y
fiabilidad.

4.2 Mantenimiento Preventivo: operaciones planificadas para evitar el deterioro o mal
funcionamiento de los equipos e instalaciones

4.3 Mantenimiento correctivo: operaciones encaminadas a la sustitucion o reparacion
de un equipo o cambio en una instalacion, cuando éstas se rompen, deterioran o
inutilizan.

5. Referencias:
5.1 Organizacién y Disefio de los Laboratorios. Coordinacion de Quimica — Comision

de Seguridad.

6. Formularios:

N°. Formulario Codigo
1 Control de Mantenimiento del Equipo de Laboratorio FC-FCyT-11-01

7. Descripcion:
7.1 Mantenimiento Preventivo de los Laboratorios de Fisica, Quimica y
Microbiologia
7.1.1 El programa de mantenimiento preventivo del mobiliario de los laboratorios
de la FCyT, puede ser elaborado por el personal calificado del Area de
Mantenimiento de la UTP.
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Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Laboratorio

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

El Coordinador de cada uno de los Laboratorios de Fisica, Quimica y
Microbiologia de la FCyT, identifica las necesidades de mantenimiento
preventivo de los diferentes instrumentos utilizados en estos laboratorios y
usa el Formulario FC-FCyT-11-01 Control de Mantenimiento del Equipo
de Laboratorio, que tiene bajo su responsabilidad, tomando como base las
garantias de los equipos y su tiempo medio de vida 1til.

Si alguno de los instrumentos se le encuentra alguna averia se dirige la nota
de solicitud con la copia del Formulario FC-FCyT-11-01 a la Secretaria
Administrativa con copia al Decano.

La Secretaria Administrativa con el Coordinador del Laboratorio evaliian la
importancia de la averia realizando las cotizaciones pertinentes de los
instrumentos que no posean garantia.

La Secretaria Administrativa realiza las consultas pertinentes de los
procesos a seguir para la reparacion o mantenimiento de los instrumentos,
ya que posean garantia o hacer las cotizaciones pertinentes.

7.2 Mantenimiento Correctivo de los Laboratorios de Fisica, Quimica y
Microbiologia

7.2.1

El programa de mantenimiento correctivo de los laboratorios deberd
ejecutarse en el menor tiempo posible segun las necesidades expuestas por
los responsables.

7.2.2 La Secretaria Administrativa realiza nota con el Formulario FC-FCyT-11-
01 y cotizacidn, si alguna reparacion la requiera al Decano.

7.2.3 La Secretaria Administrativa, una vez el Decano de la Facultad las aprueba,
envia a la VIAD las cotizaciones de los proveedores para la
autorizacion de la contratacion y pago del mantenimiento/reparacion del
equipo.

7.2.4 Enla DNPC se realiza el procedimiento para la verificacion y seguimiento
de la contratacion del servicio.

7.2.5 Después de haber realizado todos los requerimientos para contratar al
proveedor que realizard el servicio, la VIAD notifica a la Secretaria
Administrativa de la FCyT, para que notifique al proveedor seleccionado,
que puede realizar el mantenimiento.

7.2.6 Se le avisa al proveedor que puede realizar el mantenimiento.

7.2.7 Realizado este, el personal del laboratorio realiza la validacion del estado
del equipo de acuerdo con la necesidad de mantenimiento/reparacion del
equipo contratada.

7.2.8 Cuando el equipo es verificado y se aprueba el mantenimiento que fue
realizado, el Coordinador de Laboratorio genera un acta o reporte de
aceptacion del equipo al proveedor. El documento debe ser firmado por
ambas partes.

7.2.9 El Coordinador de Laboratorio firma la aceptacion de la factura para realizar
el pago del servicio al proveedor.
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Procedimiento de Mantenimiento de Equipos de Laboratorie

Control de Mantenimiento del Equipo, con la informacion de fecha, tipo
de mantenimiento, recomendaciones y observaciones, con el fin de llevar
la trazabilidad de mantenimientos generados.

8. Anexos: Ninguno.

=

Manejo y Archive de Documentos: “Cada destinatario / drea es responsable del

correcto manejo y archivo de los documentos. Entiéndase por archive, la accion de
maniener los documenios en ligares seguvos, apropiades y de facil acceso para su
consulia, revision o puesta af dia.”

10. Historial de Cambie del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha Revision
11. Responsabies:

Actividad Cargo Nombre -Fizma A
Documentado | Asistente Administrativa P iy ol o
P DEyC -DIPLAN Liriola Guilién Oéﬁ g " U/
Revisado por: | Jefa del DEyC— DIPLAN | Brenda Pinzon %M L
Apcoliado o Pecano Juan Gonzalez !

Fecha:
J \ v v
Codigo Revisidn: Fecha: Pigina “Documento No Controlade” a
PCFCyT-11 00 13/09/2019 Pagina3de } excepcion del original




UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PANAMA
FACULTAD DE CIENCIAS Y TECNOLOGIA

FC-FCyT-11-01 CONTROL DE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO DE LABORATORIO

Nombre del Equipo:

Modelo: | Serie:

Aiio: Garantia: [1Si [ INo
Tipo de Laboratorio

Tipo de Mantenimiento: [ ] Preventivo [] Correctivo

Realizacion de la Inspeccion:

Recomendaciones

Observaciones:

Realizado por: Recibido por:
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