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1. OBJETIVO

Describir las actividades requeridas para la prestacion de los servicios de extension y de apoyo a la comunidad
universitaria, al igual que los diferentes procedimientos para la solicitud de servicios que presta la Universidad
Francisco de Paula Santander a través de la Division de Servicios Académicos.

2. ALCANCE

Inicia desde la identificacién de la necesidad de informacién de la Comunidad Académica hasta el cumplimiento de la
satisfaccion del usuario, del servicio y la evaluacion de su utilizacion.

3. RESPONSABLE

Jefe Division de servicios Académicos. Es el responsable de cumplir y hacer cumplir este procedimiento.

4. DEFINICIONES

3.1 Alquiler de material y Equipo. Comprende todo elemento, accesorio, equipo que hace parte de un servicio
solicitado y que representa un costo para el solicitante de acuerdo a las tarifas establecidas y aprobadas por la
Universidad francisco de Paula Santander y que se sirven tanto para el desarrollo propio de las actividades
académicas como para el desarrollo de actividades de Extension a la comunidad en General.

3.2 Ayudas Educativas. Son todos aquellos elementos, equipos, accesorios, material, videos, Software, instructivos,
Bases de datos, redes informéaticas, equipos de computacion, catélogos, informacién y demas, correspondientes al
Proceso de Gestion de Servicios Académicos, que se encuentran dentro de la institucion, y que una vez se cumplan
los respectivos requisitos y controles establecidos, son puestos al servicio de cada uno de los integrantes de la
Comunidad Universitaria.

3.3 Comunidad Académica. Persona integrante de cualquier estamento o Dependencia interesada en adquirir un
servicio por parte de la Universidad Francisco de Paula Santander perteneciente a los diferentes programas
académicos ofertados por la Institucion.

3.4 Comunidad Universitaria. Persona integrante de cualquier estamento interesada en adquirir un servicio por
parte de la Universidad Francisco de Paula Santander perteneciente a los diferentes programas académicos
ofertados por la Institucién incluyendo a usuarios externos

3.5 Formato. Documento donde se resumen las caracteristicas mas importantes de la solicitud de un servicio.

3.6 Personal de Apoyo. Son todas aquellas personas que intervienen en la prestacion del servicio, integra al
Profesional Universitario, secretaria de la Division, Asistentes de Laboratorios, Becas Trabajo, Auxiliares
Administrativos y demds que prestan servicios a la Divisién de Servicios Académicos.

3.7 Préstamo de material y Equipo. Comprende todo elemento, accesorio, equipo que hace parte de un servicio
solicitado y que no representa ningln costo para el solicitante y que se destina exclusivamente para el desarrollo
propio de las actividades académicas de los respectivos programas ofertados por la Universidad Francisco de Paula
Santander.

3.8 Requisitos. Criterios definidos por la Institucion y por los respectivos comités implicados en la prestacion de los
servicios que se ofertan en la Institucion.

3.9 Servicio. Toda actividad que se desarrolla en la Division de servicios Académicos, como apoyo en el logro de la
excelencia académica, mediante la eficiente seleccion, adquisicién, almacenamiento, organizacién, suministro de
equipos, accesorios, ayudas y servicios calidad, de manera oportuna, suficiente y en distintos formatos.

3.10 Solicitud. Documento diligenciado por la persona interesada, donde se indica de manera clara que clase de
servicio requiere y la forma como debe ser realizada.

5. CONTENIDO

5.1 Solicitud de Servicios Académicos - Préstamo de Equipos, Laboratorios, Salas de Proyeccion y Elementos
Audiovisuales.
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< DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
RADICACION DEL PRESTAMO
Division de Servicios
La radicaciébn de préstamo de salas se puede realizar Académicos
. . P Plataforma
directamente por el Docente, ingresando desde el vinculo en :
1 . . . . . . . virtual de la
linea dispuesto en la p4gina Web de la Universidad, verificando Personal area de Divisio
N . < ivision
y controlando los protocolos de restriccion y seguridad Audiovisuales
establecidos para el uso de las salas virtuales, la cual sera Becas Trabajo
atendido en la fecha y hora definida por el usuario.
Division de Servicios
] Académicos
OFICIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO
Jefes de .
2 Solicitud de préstamo requerido a través de oficio radicado en Departamentos Cag:tirlzge;tma
la Unidad de gestion Documental UGAD o por la plataforma Asistentes de
Datarsoft y dirigido a la Divisién de Servicios Académicos. Laboratorios
Personal area de
Audiovisuales
VERIFICAR REQUISITOS DEL PRESTAMO Division de Servicios Carta
Académicos Radicada y
. - - . aprobada por el
3 Sila s_o_I|C|tud, cu_mple con los reqwsnos_de préstamo y una vez Jefe de Divisién de Jefe de Divisién
se verificada la disponibilidad del requerimiento, se da el Vo. Bo - .
h Servicios de Servicios
correspondiente. . .
Académicos Académicos
AUTORIZACION Y REGISTRO DE LA SOLICITUD Carta Radicada
y aprobada por
P | d | orést d laboratori Division de Servicios el Jefe de
ara el caso de que el préstamo corresponda a un laboratorio Académicos Division de
especifico, se envia copia del oficio con la respectiva Servicios
. g;to;lrf%?lli(ér;d ggr?nisr?llée se atienda la solicitud segun Jefe de Division de Académicos
P ) Servicios Académicos
. - . Secretaria Archivo de la
Si el servicio corresponde a un préstamo de salas se procede : L
X . , ; Profesional Division
al registro en la plataforma virtual de préstamo dispuesto para Universitario
ello. En ambos casos; el original del oficio se guarda en el
. o Plataforma
archivo de la Division. virtual

5.2 Solicitud de Servicios Académicos - Alquiler de Equipos de Laboratorios, Salas de Proyeccion y Elementos

Audiovisuales.
- DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
SOLICITUD DE PRESTAMO Division de Servicios
Académicos
Solicitud de préstamo requerido a través de diferentes medios
1 a saber: Manifestacion Verbal, oficio radicado en la Unidad de Jefes de Carta Sistema
gestion Documental UGAD o por correo electronico Departamentos Datarsoft
institucional de la Division de Servicios Académicos, Asistentes de
especificando detalladamente lo solicitado. (Cantidad, fecha, Laboratorios
caracteristicas y especificaciones entre otros). Audiovisuales
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. DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
VERIFICAR REQUISITOS DEL PRESTAMO
Sli IaIL sqllicitud, cumg!e c?n(lj(_)s rqu_iﬁijtog inlgidos para retalizar Divisién de Servicios
€l alguiler'y se veriiica fa disponibiiidad del requenmiento, se Académicos Cotizacién del
emite una cotizacién del servicio segun valores establecidos o .
2 - P S servicio Archivo
en la Resolucion de Rectoria vigente para esta actividad, L A
o P . - Jefe de Division de de la Division
especificando cada item e incluyendo costo del respectivo Servicios Académicos
servicio, Numero y tipo de cuenta, clase de formato y nimero
de convenio establecido para la Division de Servicios
Académicos.
ENVIO ORDEN DEL SERVICIO Division de Servicios
Académicos Orden de
. L Servicio
Una vez el interesado presente el comprobante de depdsito Jefe de Divisién d
en la cuenta autorizada por el Fondo Rotatorio de ete de Division de .
3 L s . . Servicios Académicos | Registro entrega
Investigacion y extension FRIE, se emite la respectiva orden . .
del servicio en el formato FO-GS-01 y se envia una copia al Asistentes de de equipos
. o o - Laboratorio Plataforma de
lugar donde se prestara el servicio solicitado al igual que la Personal réstamo
relacion de equipos en el formato de salida FOGS-02. i P
Audiovisuales
Division de Servicios
) Académicos
ELABORACION FACTURA .
. Sistema
Fondo Rotatorio de DATARSOFT
4 Paralelamente, a través del sistema DATARSOFT y en fisico, Investigacion y Factura de
se envia el comprobante de pago junto con una copia de la Extension .
. venta emitida
orden de servicio al FRIE, para que se elabore la factura por el FRIE

correspondiente del servicio cancelado.

Jefe de Divisién de
Servicios Académicos
Jefe FRIE

5.3 Solicitud de Servicios Académicos - Solicitud de Servicios de Analisis y/o Ensayos de Laboratorios.

< DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
SOLICITUD DE ANALISIS
Divisién de Servicios
Sollc_ltud de angllsus _de Iapgratorlo a tre_lv_es de_ diferentes Académicos Carta Sistema
medios a saber: Manifestacion Verbal, oficio radicado en la Datarsoft
1 Unidad de gestion Documental UGAD o por correo Jefes de Dptos.
electrénico institucional de la Division de Servicios Asistentes de c
P X . . orreo
Académicos y/o por correo de los laboratorios de analisis y/o Laboratorios L
o . L Institucional
ensayos, especificando detalladamente lo solicitado. Jefe de Division de
(Cantidad, fecha, caracteristicas, especificaciones entre | Servicios Académicos
otros).
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. DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
EMITIR COTIZACION DEL REQUERIMIENTO
Si la solicitud, hace parte del portafolio de servicio de la
institucion, se verifica la disponibilidad del requerimiento y se
emite una cotizacién del servicio en el Formato FO-GS-19
segun valores establecidos en la Resolucion de Rectoria
vigente para esta actividad, especificando cada item e
incluyendo costo del respectivo servicio, nimero y tipo de
cuenta, clase de formato y nimero de convenio establecido
para la Division de Servicios Académicos.
Division de Servicios
Toda cotizacion se debe formalizar de acuerdo con los Académicos
requerimientos de analisis de cada cliente; en dado caso que
éstos, no tengan definido los ensayos a realizar, los asistentes Jefes de Cotizacién del
2 de cada laboratorio se deben comunicar con el cliente para Departamentos servicio Archivo
definir los ensayos correspondientes, y elaborar la respectiva Asistentes de de la Division
cotizacion. Laboratorios
Jefe de Division de
Luego en todos los casos para efectos de verificacion previa a | Servicios Académicos
la emision de una cotizacion de andlisis o ensayos, el
laboratorio implicado serd quién avale la disponibilidad del
servicio una vez se cuente con los recursos necesarios para la
realizacién de la solicitud. Una vez emitida una cotizacion,
ésta podra ser cancelada por cualquier inconsistencia que se
pueda presentar ya sea en la informacién como en la
disposicion de recursos o por disposicion de cliente. El motivo
que origina la cancelacién quedaréa registrado en el sistema
para efectos de seguimiento y control del proceso.
Toda cotizacion tendra una vigencia de 15 dias hébiles.
Division de Servicios Orden de
EMITIR ORDEN DEL SERVICIO Académicos .
Servicio
Una vez el interesado presente el comprobante de deposito Jefe de Division de Redi
3 en la cuenta autorizada por el Fondo Rotatorio de | Servicios Académicos egistro e_ntrega
. . P : . ) de equipos
Investigacion y extension FRIE, se emite la respectiva orden Asistentes de
del servicio en el Form,ato FO-GS-01 y se envia una copia al Laboratorio Plataforma de
lugar donde se prestara el servicio solicitado. Personal .
o préstamo
Audiovisuales
Division de Servicios
Académicos
ELABORACION DE LA FACTURA Fondo Rotatorio de DA?;ﬁggFT
4 Paralelamente, a través del sistema DATARSOFT y en fisico, Invgjttgi%onn y
se envia el comprobante de pago junto con una copia de la Factura de
orden de servicio al FRIE, para que se elabore la factura Jefe de Divisién de venta emitida
correspondiente del servicio cancelado. por el FRIE

Servicios Académicos

Jefe FRIE
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ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y?S(I:QLIJE“(QIIESNI'LOO
ENTREGA DE RESULTADOS DEL ANALISIS
SOLICITADO
Cuando se realice el ensayo y/o andlisis relacionado en la
orden de servicio, por parte del asistente del laboratorio Laboratorios Formato de
respectivo, se emitird y entregara al interesado el resultado resultados EO
5 oficial del ensayo en el formato FO-GS-03 en Original y se Asistentes de esultados FO-
guardara la copia con el recibido formal del mismo, como Laboratorios GS-03
respaldo del servicio prestado. Este documento permanecera
en el archivo del laboratorio y deber& ser enviado a la Division
de Servicios Académicos cada semestre calendario, para que
sea incluido en el archivo de gestion cumpliendo las
exigencias de la tabla de retenciéon documental.
USO DEL SOFTWARE Division d%?niscecg'c'os
En el caso de que el Laboratorio que presta el servicio, esté Jefe de Division de
habilitado para realizar el informe de resultados de los Servicios Archivo virtual
6 andlisis por medio de la plataforma virtual disefiada para la Académicos de |a Divisién
prestacion de los servicios de extension, no es necesario que Asistentes de
remita copia de los resultados a la Division de Servicios Laboratorio
Académicos por quedar respaldados y disponibles en la base Personal
de datos del servidor del tercer piso del Edificio Cread. Audiovisuales
ACLARACION USO DEL SOFTWARE
Hasta que no se adapte y se haga extensivo completamente
el uso de la plataforma a las dependencias que prestan
servicio de extension coordinados por la Division de Servicios
Académicos, todo servicio que requiera entrega de resultados
e informes, se debe elaborar en el formato FO-GS-03 en
original y copia y se guardara la copia en los archivos de la Divisién de Servicios
Division. Académicos
Para el caso en que algun laboratorio solicite modificaciones Jefe de Divisién de Formato FO-
7 especificas de su servicio a los formatos del software, estas Servicios GS-03
deben ser presentadas a la dependencia de servicios Académicos
académicos y bibliotecarios los cuales seguiran el Asistentes de
procedimiento institucional para su respectiva revisién y Laboratorio
aprobacion. Durante el tiempo que se demora la
implementacion de los cambios en el sistema, el software no
estd autorizado a realizar ninguna modificacion sin la previa
aprobacion del lider de calidad.
Después de su aprobacion, todo documento debe ser
socializado al personal pertinente para su correcta
implementacioén y su posterior aplicacion en el software.
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. DOCUMENTO
ITEM DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Y/O REGISTRO
MODIFICAR ORDEN
En el caso de que una vez generada una orden del servicio Division de Servicios
se deba modificar parcial o totalmente lo convenido en el Académicos
servicio se generard una nueva orden y por ende se Nueva orden
8 cancelard la actual. En la nueva orden generada se deben Jefe de Division de :
. . . . o realizada
especificar las observaciones que se tuvieron en cuenta para | Servicios Académicos
cancelar y realizar una nueva que se ajuste a las necesidades Asistentes de
del servicio, igualmente se le comunicara al cliente por los Laboratorio
medios establecidos (correo electronico y/o medio impreso) la
novedad y se le enviard la nueva orden.
INFORMACION EN CASO DE AUDITORIA Division de Servicios Informe de
Académicos
Resultados de
9 Para todos los casos en que los Iaboratquos de ensayo Jefe de Divisién de Aud_ltorja
inicien procesos de auditoria se debe enviar o notificar al - o (auditorias
. Servicios Académicos
cliente el momento en el que los resultados sean adversos a Asistentes de Internas y
los objetivos planteados (calidad del ensayo). Laboratorio Externas)
MODIFICAR RESULTADO
Esta actividad se inicia a partir de una solicitud expresa del
usuario a través de una peticion canalizada por el sistema de
PQRS de calidad, dirigida a Division de Servicios
Académicos, wuna vez recepcionada por Servicios
Académicos, se gestiona la solicitud ante el laboratorio para
dar inicio al tramite de la peticibn y la posible solucion
dependiendo de las condiciones y caracteristicas técnicas de
la muestra. Una vez realizada la evaluacion técnica en el
laboratorio, se emite un concepto por parte del laboratorio,
generado del estudio, procesamiento y conclusion de la
situacion presentada y dependiendo del concepto del informe
emitido por el laboratorio se procede a ejecutar las acciones
correspondientes a la solicitud recibida. Division d? Servicios Registro de
Académicos Novedad
Cuando se notifique por parte de algin laboratorio el ajuste o
10 correccion del algun informe de ensayo de resultados, Jefe de Division de PORS
deberan presentar a la Division de Servicios Académicos los | Servicios Académicos SOLICITUD
soportes que ameriten la correccion o modificacion del Asistentes de INFORME

informe de resultados. Hecho esto se realizard un nuevo
informe, en el cual se vera reflejado que corresponde a una
correccion del informe anterior.

En todos los casos donde se amerite realizar algin cambio,
ya sea técnico o alguna informacion del contenido, se
designara con la declaracién “Suplemento al Informe de
Resultados”, a su vez se conservara el niumero de verificacion
de informe anterior.

Para todos los casos se enviara una notificacion (medios
existentes, correo electrénico u oficios radicados en la UGAD)
al usuario dando respuesta e informando los pormenores y
justificaciones de las acciones tomadas para atender su
peticion.

Laboratorio
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Tramite para la solicitud de
servicios de préstamo de
equipos, laboratorios salas
de proyeccion y elementos
audiovisuales

!

1. Radicacion del préstamo

Y

2. Oficio de solicitud del
préstamo

Y

3. Verificar los requisitos
del préstamo

!

4. Autorizacion y registro
de la solicitud.

Fin

6. FLUJOGRAMA

+— Inicio _—

)

Tramite para la solicitud de
servicios de alquiler de
equipos, laboratorios salas
de proyeccion y elementos
audiovisuales

Tramite para la solicitud de
servicios de analisis y/o
ensayos de laboratorios.

A 4

1. Oficio de solicitud de
analisis

A 4

Y

1. Oficio de solicitud del
préstamo

2. Emitir cotizacion del
requerimiento

v

Y

3. Emitir orden del servicio

2. Verificar requisitos del
préstamo.

A 4

3. Emitir orden del servicio

4. Elaboracioén de la factura

@..,

4. Elaboracion de la factura

Fin

» FO-GS-01
» FO-GS-02

-

» FO-GS-01

- Fin «—

» FO-GS-03

P9

R

!

5. Entrega de resultados
del analisis solicitado

v

6. Uso del Software

'

‘. (-

7. Aclaracion del Uso del

Software
v

8. Modificar orden

v

9. Informacién en caso de
auditoria

v

10. Modificar resultado
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. 7.DOCUMENTOSDEREFERENCIA

TIPO CODIGO NOMBRE
Libre Plataforma virtual de la Division
Libre Carta, Sistema Datarsoft

INTERNO Libre Carta Radicada y aprobada por el Jefe de Divisién de Servicios Académicos

Carta Radicada y aprobada por el Jefe de Divisién de Servicios Académicos Archivo de la
Division Plataforma virtual

8. CONTROL DE CAMBIOS

Libre

< < RESPONSABLE
VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA APROBACION
Se modific6 por cambio de encabezado y ajuste de contenido
01 teniendo en cuenta los requisitos de la NTC GP 1000:2009 y MECI | 07/10/2016 | Lider de Calidad

1000:2014

Se modificd por cambio de encabezado teniendo en cuenta el
acuerdo 014 del 24 de Febrero del 2017 que ajusta lo referido a la
imagen corporativa de la Universidad como requisito a lo exigido
en la resolucién 12220 del 20 de Junio del 2016 emitida por el
Ministerio de Educacion Nacional.

02 03/04/2017 | Lider de Calidad
Se modificéd el procedimiento que comprende el tramite para la
solicitud de los servicios de analisis y/o ensayos de laboratorios en
los siguientes items: Uso del software, Aclaracién del uso de
Software, Modificar orden, Informacion en caso de Auditoria,
Modificar resultado.

Se modificéd el procedimiento que comprende el tramite para la
03 solicitud de servicios de analisis y/o ensayos de laboratorios en el | 17/06/2019 | Lider de Calidad
siguiente item: Modificar resultado.

Se modificd el procedimiento correspondiente al item 6. “EMITIR
COTIZACION DEL REQUERIMIENTO”, incluyendo un parrafo
aclaratorio sobre la disponibilidad y cancelacion de cotizaciones, al
igual que incluir vigencia de la cotizacién. 26/11/2019 | Lider de Calidad
Se incluyen parrafos en el Item “ACLARACION USO DEL
SOFTWARE” con respecto a maodificacion, aprobacién y
socializacion.
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