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1. OBJETIVO
Orientar la gestion efectiva de los Laboratorios y Talleres en la Universidad Nacional
de Huancavelica.

2. ALCANCE
El proceso comprende desde la programacion académica de uso de laboratorios, y
Talleres, hasta el mantenimiento de los mismos.

3. BASE LEGAL Y NORMATIVA
3.1. Estatuto de la UNH.
3.2. Reglamento de Organizacion de Funciones.
3.3. Directiva para elaboracion, actualizacion y aprobacion de documentos de gestion
interna de la Universidad Nacional de Huancavelica.

4. ABREVIATURA Y DEFINICIONES

4.1. UGL y CE: Unidad de Gestion de Laboratorios y Centros Experimentales

4.2. OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

4.3. POI: Plan Operativo Institucional

4.4, GM: Ganador de Mantenimiento

4.5. UA: Unidad de Abastecimiento

4.6. UC: Unidad de Contabilidad

4.7. DGA: Direccion de Gestion Administrativa

4.8. SEGE: Secretaria General

4.9. Laboratorios: Ambiente destinado al desarrollo de actividades de caracter

cientifico o informatico de un determinado programa y/o linea de investigacion,

cuyo disefio cuenta con equipamiento y mobiliario especializado, pertinente y

adecuado a los objetivos académicos. En estos ambientes se pueden realizar

procesos de medicion, transformacion, investigacién y experimentacion sobre
materiales, equipos, organismos, entre otros.

4.10. Solicitudes Externas: Son solicitudes presentadas por docentes o estudiantes
de Escuelas Profesionales externas al departamento académico al que
pertenece el laboratorio, asi como instituciones y personas externas a la UNH.

4.11. Tipos de Laboratorio segun Actividad Realizada:

- Laboratorio de coOmputo: Son espacios de apoyo donde se brindan servicio
de computacién e informatica, ya sea para la formacién académica, avances
informéticos y de investigacion. La finalidad es generar la interaccion de la
parte usuaria estudiantes o docentes con los sistemas de informacion, por
medio de la adquisicion de conocimientos podran poner en practica la
instalacion de los distintos softwares y el manejo de diferentes programas de
la computadora.

- Laboratorio de ensefianza: Son laboratorios destinados a las actividades
académicas, donde se realizan simulacién de practicas formativas de caracter
cientifico de acuerdo al plan de estudios de cada programa académico y sus
correspondientes asignaturas, generandose conocimientos y el desarrollo de
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habilidades, competencias, actitudes y comportamientos sobre trabajos
practicos relacionados a una realidad no tan alejada; mediante estos
laboratorios se podra potenciar el desarrollo académico de la comunidad
estudiantil con el fin de consolidar su aprendizaje; ademas, se brinda
actividades de asesoramiento por parte de los docentes hacia los estudiantes
con la finalidad de afianzar conocimientos teéricos adquiridos mediante la
practica.

- Laboratorio de ensefianza e investigacion: Son laboratorios designados a
la investigacion; donde se realizan ensayos correspondientes a proyectos que
implican determinaciones. Sin embargo, debido a la naturaleza de los
ensayos y procedimientos a fin a los programas de estudio y a las asignaturas
que dictan los investigadores, se realizan las practicas de los cursos de
pregrado y post grado.

- Laboratorio de investigacién: son laboratorios donde se realizan ensayos
correspondientes a proyectos de investigacion, con la intencién de generar
conocimiento cientifico. También los estudiantes pueden desarrollar
habilidades que les sera de gran ayuda en su desempefio como profesional;
en la que buscaran informacién, acrecentando su aprendizaje auténomo
mediante su propio juicio critico, mejorando sus habilidades para dar solucién
a las diferentes problematicas.

- Laboratorio de Servicios: Son laboratorios dedicados a ofrecer servicios
especializados en diversas areas en el cual se pueden realizar experimentos
y analisis; para actividades académicas, investigacién, innovacion, desarrollo
tecnolégico y produccién, pueden atender las necesidades de diferentes
areas y programas académicos, de diferentes escuelas profesionales, los
servicios a brindar pueden ser de manera interna y externa.

4.12.Tipos de talleres:

- Taller de Apoyo: Es un espacio complementario destinado a la ejecucion de
trabajos manuales, artesanales o fabriles, cuyo propdsito es proporcionar
soporte operativo y logistico a las actividades académicas y formativas. Su
funcion principal es asistir a docentes y/o estudiantes en la manipulacion de
materiales, equipos y herramientas necesarias para la ensefianza y el
aprendizaje practico.

- Taller de Ensefianza: Es un ambiente pedagdgico estructurado bajo una
metodologia de aprendizaje activo, basada en la experimentacion, la
investigacion aplicada y el descubrimiento. Su objetivo es fortalecer el
desarrollo de habilidades técnicas y cognitivas mediante la produccion de
bienes o prototipos tangibles, promoviendo la integracion del conocimiento
tedrico con su aplicacién practica en un entorno controlado.

5. PROCESO RELACIONADO
Macroproceso: PROCESO OPERATIVO
Proceso de Nivel 0: INVESTIGACION E INNOVACION
Proceso de Nivel 1: INNOVACION Y TRANSFERENCIA TECNOLOGICA
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Proceso de Nivel 2: GESTION DE LABORATORIOS
6. REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
DESCRIPCION DEL REQUISITO FUENTE
REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (ROF) UPM
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LABORATORIOS 0GC

7. LINEAMIENTOS GENERALES
El jefe de Unidad de Gestion de Laboratorios y Centros Experimentales es el
responsable de la implementacién y seguimiento del presente procedimiento.

8. DESARROLLO
8.1. PROGRAMACION ACADEMICA Y USO DE LABORATORIOS

RESPONSABLE/
N° UNIDAD DE LA DESCRIPCION REGISTRO
ORGANIZACION
Programacion Académica
Docente 1.Requerir de uso de laboratorio. Anexo 01: Horario de
uso de Laboratorios y
Laboratorista | 2. Recepcionar el requerimiento y registra guia Talleres
de practica entregada, el cual sera Anexo 02: Lista de
resguardado durante el ciclo académico. asistencia de
3. Verificar disponibilidad Laboratorios y Talleres
¢ Esta disponible el laboratorio? Guia de practica de
4.(NO) Comunicar al solicitante la no | Laboratoriosy Talleres
disponibilidad. Para el cambio de horario segun anexo 03
Laboratorista |5. (SlI) Programar horario de uso.
Habilitacion de Materiales y Equipos Anexo 04: Entrega de
6. Realizar entrega de equipos e insumos. bienes para uso interno
1 7. Esperar hasta cierre de la sesion.
8. Verificar condicion de los equipos Yy | Anexo 05: Informe de
Laboratorista materiales. Dafio de Equipo / Bien
¢ Conforme? de Laboratorios y
9. (NO) Remitir informe de dafios. Talleres
10. Solicitar al responsable de uso, el
pago, reparaciéon o adquisicién del bien(es)
reportados.
11. (SI) Recepcionar equipo y verificar
operatividad. Anexo 06: Informe de
12. Remitir informe semestral de uso de | Uso de Equipo / Bienes
laboratorio, equipos e insumos. de Laboratorios y
Talleres
UGLYyCE 13.Recepcionar informe
8.2. PRESTAMO DE BIENES DE LABORATORIO
RESPONSABLE/
N° UNIDAD DE LA DESCRIPCION REGISTRO

ORGANIZACION
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Interesado
UGLy CE
Laboratorista

Laboratorista

Area Patrimonio

Vigilancia

Laboratorista

Interesado

Laboratorista

UGL Y CE

Evaluacion de Solicitud

1. Solicitud de préstamo de bienes

2. Recepcionar y derivar la solicitud

de préstamo.

3. Evaluar disponibilidad.

¢ Disponible para préstamo?

4. (NO) Comunicar al solicitante la

no disponibilidad (FIN).

5. (SI) ¢ Es para uso fuera de la

institucion?
Entrega, Salida y Devolucion de
Bien(es)
6. (NO) Entregar bien(es) para uso
dentro de la UNH y rellenar el
Anexo 14: Entrega De Bienes
Para Uso Interno (Paso 9).
7. (SI) Elaborar y remitir acta de
salida de bienes.

8. Entregar bien(es) para uso fuera
de la UNH.

9. Esperar tiempo de préstamo.

10.Constatar devolucion de bien (es).
¢ Conforme?

11. (NO) Remitir informe de dafios.

12.Realizar el pago, reparacion o
adquisicion del bien(es)
reportados (Actividad 13).

13. (SI) Recepcionar bien(es) y
registrar.

14.Elaborar y remitir informe
semestral de bienes (prestados)

15.Recepcionar informes.

Solicitud de préstamo

Anexo 04: Entrega De Bienes Para
Uso Interno

Acta de salida del bien (Area
patrimonial)

Anexo 05: Informe de Dafio de
Equipo / Bien de Laboratorio y
Talleres (de corresponder)

Informe semestral

8.3.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE LABORATORIOS

RESPONSABLE/
N° | UNIDAD DE LA
ORGANIZACION

DESCRIPCION

REGISTRO

Laboratoristas /
Escuela Prof.

Registro y requerimiento de Informacion
1. Realizar o actualizar el inventario de
equipos de laboratorio en el formato C6 y

c7
2. Registrar equipos en el plan de
mantenimiento - SIGECA

3. (No) ¢ Se tiene equipos préximos a

mantenimiento? (Paso 1)
4. (Si) ¢ Se tiene equipos préximos a
mantenimiento?

Reporte de equipos de
laboratorio formato C7-
SIGECA

Reporte de plan de
mantenimiento por
laboratorio - SIGECA
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UGLY CE

UGLy CE

OPP

UGLy CE

DGA

Proveedor

UGLYy CE -
Laboratoristas
Proveedor

5. Enviar requerimiento para mantenimiento
de equipos de laboratorio, segin anexo
07.

6. Recepcionar requerimiento

Asignaciéon Presupuestal
7. Consolidar los requerimientos y priorizar.
8. Solicitar aprobacién presupuestal a la OPP
9. Recepcionar la solicitud y evaluar la
disponibilidad presupuestal.
10.Realizar el informe de opinion y remitirlo
¢ Es favorable?
Sl: Ir a la actividad 8
NO: Ir a la actividad 7
Pedido de Mantenimiento

11.Recepcionar el informe de opinion (FIN)
12.Realizar y remitir el pedido de servicio a
DGA

13.Recepcionar y remitir el pedido de servicio

a UA
14.PS-01.01.02 Gestion de Contrataciones.
15.Emite una carta de actividades de
prestacion de servicio a UGL y CE.
16.Evaluar si es conforme el mantenimiento.
17.(Sl): Firmar el acta de conformidad y
remitir a UC (FIN).
18.(NO): Remitir una carta de observaciones
19.Levantamiento de observaciones y emitir
una carta de cumplimiento de servicio.
(Actividad 12).

Formulario de
Necesidad de
Mantenimiento segun
Anexo 07

Plan de mantenimiento

consolidado.

Informe de opinién
presupuestal.

Pedido de servicio

Acta de conformidad

9. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN
Programacion Académicay Uso De Laboratorios
9.1. Horario de uso de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 01.
9.2. Lista de asistencia de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 02.
9.3. Guia de practica de Laboratorios y Talleres, segun anexo 03.
9.4. Entrega de bienes para uso interno, segin Anexo 04.
9.5. Informe de Dafio de Equipo / Bien de Laboratorios y Talleres, segun Anexo

05.

9.6. Informe de Uso de Equipo / Bienes de Laboratorios y Talleres, segin Anexo

06.

Préstamo de Bienes de Laboratorio

9.7. Solicitud de préstamo.

9.8. Entrega de bienes para uso interno, segin Anexo 04.
9.9. Acta de salida del bien (Area patrimonial).
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9.10.Informe de Dafio de Equipo / Bien de Laboratorios y Talleres (de
corresponder), segun Anexo 05.

9.11.Informe semestral.

Mantenimiento de Laboratorios

9.12.Reporte de equipos de laboratorio formato C7-SIGECA

9.13.Reporte de plan de mantenimiento por laboratorio - SIGECA

9.14.Formulario de Necesidad de Mantenimiento, segiin Anexo 07.

9.15.Plan de mantenimiento consolidado.

9.16.Informe de opinion presupuestal.

9.17.Pedido de servicio.

9.18.Acta de conformidad.

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



10. FLUJOGRAMAS

Programacion Académica . Habilitacion de Materiales y Equipos

Anexo 05: Informe
de Dafio de Equipo

UGLy CE

asistencia de de
labaratorics v talleres

Anexo 02 Lista de Guia de Qra(ti(as c_le
labaratorios y segun

Anexo 03
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MANTENIMIENTO DE LABORATORIOS

Registro y Requerimiento de Informacién

Realizar o actualizar
el inventario de
equipos de

Registrar equipos
en el plan de

N

Asignacién Presupuestal

S

Pedido de Mantenimiento

1 1
| |
1 1
1 1
] laboratorio en el "‘E"‘;"‘::m‘“‘” - ! !
] formato C6 y C7 el ! !
'g 1 1
2 ! 1
C] LSE tiene squipos : :
préximos a H H
mantenimienta? | |
1 1
| |
1 1
1 1
1 1
| |
. 5 ! !
H Enviar requerimiento para | | Acts de conformidad
a mantenimiento, el cual ) 1 1
] debe de ser en el mes de ! !
2 actubre, : :
Anexo 07 Farmulario | 1
de Necesidad de 1 I
Mantenimienta : :
: : ;Es conforme?
: : Recepcionar el Evaluar si es Firmar el acta
| T infarme de conforme el de conformidad
| | opinion mantenimiento. v remitir a UA
5} v ! ! Y
i | Conselidar los Slichan |
® Recepcionar ! - aprobacin Inferme de opinion :
2 requerimiento i il y presupuestala | °7 77" presupuestal H Realizar y
H prigrizar, la OPP | remitir el Remitir una
| Y | pedido de ey
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! mantenimiento ! r
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T T
| |
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: £Es favorable? :
A
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H remitir &l pedido Gestian de

de servicio a UA

Contratacianes.

Proveedor

Emite una carta de
actividades de

prestacion de
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Levantamiente de
abservaciones y emitir una

carta de cumplimiento de
servicio
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11. ANEXOS
11.1. Anexo 01 - Horario de uso de Laboratorios y Talleres.
*p!’—"tltqﬁ
e = . ' . Unidad de Gestion de
|§ g Vicerrectorado de Direccion de Innovacion y Laboratorios y Centros
= 3 Investigacion Transferencia tecnolégica Experimentales
L PERS ©
ANEXO 01: HORARIO DE USO DE LABORATORIO Y TALLER
HORARIO DE USO EN LABORATORIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA
LABORATORIO —TALLER — CE CODIGO
SEMESTRE LABORATORISTA
HORARIO DE PRACTICAS-MANANAS
HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
HORARIO DE PRACTICAS-TARDES
COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL LABORATORISTA
AP.Y NOMBRE: AP. Y NOMBRE:
DNI: DNI:

Link:https://docs.google.com/document/d/1LAgRkwvOxtxgOUIHKNOA-
6hlffGSDp80/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd=true
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11.2. Anexo 02 - Lista de asistencia a los Laboratorios y Talleres.

SOA

Y - ‘ Unidad de Gestion de
‘ i Vicerrectorado de Direccion de Innovaciony | Laboratorios y Centros
‘ i Investigacion Transferencia tecnologica | Experimentales

- F

ANEXO 02 : LISTA DE ASISTENCIA A LOS LABORATORIOS Y TALLERES

GIVERSIBAD

EISTA DE AS ST EN Gl A s s it e

CICLO: GRUPO:
HORA DE INGRESO: HORA DE SALIDA:
FECHA: )
ASIGNATURA: TUTULO DE LA PRACTICA:
DOCENTE:
FIRMA

N° APELLIDOSY NOMBRE CODIGO DEL ESTUDINTE

LABORATORISTA

COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL
AP. Y NOMBRE: AP.Y NOMBRE:
DNI: DNI:

Link:https://docs.google.com/document/d/17801 DJOwD30LwjU4rRjEc5FdpD
U2A4v/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd=true
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11.3. Anexo 03 - Estructura de Guia de Practicas de los Laboratorios y Talleres.

. 2

Unidad de Gestion de

AYINVIR.

‘\v‘u!'-'i‘t
: Vicerrectorado de Direccion de Innovacion y | Laboratorios y Centros
Investigacion Transferencia tecnolégica | Experimentales
S=
ANEXO 03: ESTRUCTURA DEL GUIA DE PRACTICA DE LOS LABORATORIOS Y
TALLERES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE HUANCAVELICA

NIVERSIBAD

<

o)

TiTULO

L. OBJETIVO
1. ALCANCE
i BASE LEGAL
Iv. RESPONSABILIDADES

- Responsable de laboratorio

- Laboratorista

- Docente

- Usuarios
V. DEFINICION Y ABREVIATURAS
VL. DESARROLLO

- Materiales e insumos

- Equipos

- Metodologia

- Procedimientos

- Resultados

- Discusiones

- Conclusiones

VIL. CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccién del Documento Descripcion

Vil.  ANEXO

Link:https://docs.google.com/document/d/1-DsAukmhQviknO-
iINS586rZoGyJMUNAY/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof
=true&sd=true
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11.4. Anexo 04 - Entrega de bienes para uso interno.
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L PERS ©
ANEXO 04: ENTREGA DE BIENES PARA USO INTERNO

ACTA DE ENTREGA DE BIENES PARA USO INTERNO DEL LABORATORIO
FACULTAD: LABORATORIO:
ESCUELA PROFESIONA: RESPONSABLE:
ASIGNATURA / TAREA: FECHA:

ESTADO DE

EQUIPO SOLICITADO CODIGO PATRIMONIAL MARCA - MODELO TIEMPO DE USO DEVOLUCION

g

2 NI

REACTIVOS SOLICITADOS CANTIDAD SOLICITADA UNIDAD (Kg. L. ml. g.) QUE PRODUCTO SE GENERO CANTIDAD

QUN|D|WIN(R

2
T

MATERIAL SOLICITADO CANTIDAD PRESTADO CANTIDAD DEVUELTO OBS.

N|(O(U[D|W|N|R

Acta de entrega de Equipos, reactivos y Materiales para el cumplimiento de para el desarrollo de diferentes practicas a nivel de pregrado

LABORATORISTA

COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL SOLICITANTE
AP.Y NOMBRE: AP. Y NOMBRE- AP. Y NOMBRE:
DNI: DNI- DNI:
CODIGO:

Link: https://docs.google.com/document/d/1g-815
TiIXQ 19BMXu6gMAzJyu09bE3fL/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd=true
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11.5. Anexo 05 - Informe de dafio de Equipo/Bienes de Laboratorios y Talleres.

ONA,
o

Unidad de Gestion de

Vicerrectorado de Direccion de Innovacion y | Laboratorios y Centros
Investigacion Transferencia tecnologica | Experimentales

St ,
ANEXO 05: INFORME DE DANO DE EQUIPO / BIENES DE LABORATORIOS Y TALLERES

SNIVERSIDAD
Dravaen S

RESPONSABLE DE LABORATORIO:
FECHA:

FICHA No

FORMULARIO DE DANO DEL EQUIPO

LABORATORIO/TALLER

Nombre del equipo / bien
Tipo de dafio (Marque con X)

Marca
Modelo Eléctrico
Caddigo Patrimonial Mecanico

Fisico

DESCRIPCION DEL DANO DEL EQUIPO PARA SU MANTENIMIENTO

Descripcion del equipo bien:

Describir el dafio del equipo y especificaciones de las partes del equipo:

Costo Presumible del dafio del equipo

COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL LABORATORISTA
AP. Y NOMBRE: AP.Y NOMBRE:
DNI: DNI:

Link:https://docs.google.com/document/d/1IKO4CWEPSOkgOMkkdFIRMem77s
DYfeteC/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd=true
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ANEXO 06: INFORME DE USO DE EQUIPO/ BIENES DE LABORATORIOS Y TALLERES

INFORME DE USO DE LABORATORIO Y USO DE BIENES

Antecedentes: El Laboratorio de la
Universidad Nacional de Huancavelica es un 6érgano de que pertenece
a Escuela Profesional ; viene prestando los servicios de
atencion académica a nivel de a las diferentes

esto con la finalidad de apoyar académicamente en la formacion integral a los
estudiantes de la Universidad Nacional de Huancavelica.
En ese sentido la atencion de la solicitud de préstamo de laboratorios y vienes a los

docentes, estudiantes de las diferentes Escuelas Profesionales se registra en el

siguiente formato y se informa.

Laboratorio: Fecha: fi of;

HORAS
FACULTAD/ HORA DE
EP DOCENTE ASIGNATURAS DE CULMINACION FIRMA
INICIO
01
02
03
04
05
COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL LABORATORISTA
AP. Y NOMBRE: AP. Y NOMBRE:
DNI: DNI:

Link:https://docs.google.com/document/d/1LJSzjA-IGCOQUX5GEKhCh-
3tssmYSPg9/edit?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd
=true
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'. : Unidad de Gestion de
Vicerrectorado de Direccion de Innovacion y | Laboratorios y Centros
Investigacion Transferencia tecnologica | Experimentales
NEXO 07: FORMULARIO DE NECESIDAD DE MANTENIMIENTO
ANEXO 07
- | FORMULARIO VIGENCIA: 2025
: A NECESIDAD DE ‘gﬁ'{;’: g
MANTENIMIENTO DEL '
EQUIPO
FICHA N° 000001
FACULTAD
LABORATORIO/TALLER
Nombre del equipo Tipo de
Marca mantenimiento:
Modelo Preventivo:
Codigo Patrimonial Correctivo:

DESCRIPCION DE LAS PARTES DEL EQUIPO PARA SU MANTENIMIENTO
- Descripcion del equipo:

- Describir el diagnodstico y especificaciones técnicas de las partes del equipo para
mantenimiento correctivo o preventivo.

Costo de mantenimiento preventivo y/o correctivo

FIRMA RESPONSABLE DEL LABORATORIO

COORDINADOR DE LA ESCUELA PROFESIONAL LABORATORISTA
AP. Y NOMBRE: AP. Y NOMBRE:
DNI: DNI:

Link:https://docs.google.com/document/d/12qgcLiPmj J2hGwG2 6ih73kaNk062SA9/edi
t?usp=sharing&ouid=102771955696549963365&rtpof=true&sd=true
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INVESTIGACION E INNOVACION

E PROCESO NIVEL 2: GESTION DE LABORATORIOS Codigo Fecha Pagina
=l
A o
< REGISTRO: REPORTE DE INDICADOR DE DESEMPENO P0.02.02.04 17/2/2025 1de3
1. Nombre del Proceso: | |GEST|0N DE LABORATORIOS | |2. Cédigo del Proceso: | |PO 02.02.04
3. Objetivo | |Medir la cantidad de sesiones desarrolladas en los laboratorios segun tipologia en la Universidad Nacional de Huancavelica

4. Objetivo Estratégico
|institucional (OEI)

OE1.02 Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica e innovacidn y propiedad intelectual para la sociedad

5: Acciones Estratégicas del| | ¢ ) o |aboratorios de Investigacion y Centros Experimentales Adecuadas para la Comunidad Académica

OEI
6. Indicador: Porcentaje de sesiones desarrolladas en el laboratorio 7. Responsable: Escuelas Profesionales / UGLyCE
5. Finalidad del Indicador Conocer el porcentaje de sesiones desarrolladas en el laboratorio :;:‘:‘:::"’"“ cel No aplica
) [Ntmero de sesiones desarrolladas en laboratorio / Nimero de sesiones programadas] :
10. Férmula: *100 11. Frecuencia: Semestral

12. Orientacion del Ascendente 13. Oportunidad de Primera semana del siguiente semestre
|indicador: medida
14. Fuente de datos: Horario de uso de laboratorio
15. Medicion del Indicador: 16. Valores de Ia Meta - Linea Base y Logros Esperados
Afio | | 2025 Meta del Indicador: Sl’mbo\ol >= {Rango[ 90% | Linea Base (LB)
Ao Valor /Logro
Medicion umerador i Valor Actual [ Unidad de Medida: _[Porcentaje Esperado(LE)
2025 #iDIV/0! 2025 90% 8
#DIV/0! o dera 2026 92% 13
DIV/01
#iDIV/0L Para la medicion del indicador con frecuencia: 2027 94% LE
H#iDIV/O! 1. Mensual, se deberén llenar todos los meses. 2028 96% LE
#DIV/0! 2. Trimestral, se deberan llenar los siguientes meses:
#DIV/0! (Marzo, Junio, Setiembre y Diciembre).
#iDIV/0! 3. Semestral, se deberan llenar los siguientes meses:
HDIV/0! (Junioy Diciembre).
HDIV/ol 4. Anual, se debern llenar solo o mes de Diciembre o
woIv/o! el mes donde se reporte a informacién.
5. Al final del ciclo académico, se deberan Ilenar los
#DIV/0! o e ) .
meses segiin o indicado en el calendario académico
#iDIV/0!
(Gréica de Resultados
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INVESTIGACION E INNOVACION

PROCESO NIVEL 2: GESTION DE LABORATORIOS Cédigo Fecha Pagina
REGISTRO: REPORTE DE INDICADOR DE DESEMPENO P0.02.02.04 17/2/2025 2de 3
1. Nombre del Proceso: | |GE5T\ON DE LABORATORIOS | |Z. Cddigo del Proceso: | |P0.02.02.04
3. Objetivo | |Medir la cantidad de bienes de laboratorio prestados en la Universidad Nacional de Huancavelica

4. Objetivo Estratégico

A4 OEI.02 Fortalecer la Investigacion cientifica, tecnolégica y humanistica e innovacién y propiedad intelectual para la sociedad
|Institucional (OEI)

5. Acciones Estratégicas del

on AEI.02.06 Laboratorios de | ion y Centros Experi les Adecuadas para la Comunidad Académica
6. Indicador: Porcentaje de bienes de laboratorio prestados 7. Responsable: Escuelas Profesionales /UGLyCE
8. Finalidad del Indicador Conocer el porcentaje de bienes de laboratorio prestados No aplica
[NGmero de bienes de laboratorio prestados / Nimero de solicitudes para préstamo de
10. Férmula: . 11. Frecuencia: Semestral
bienes] * 100
12. Orientacién del 13. Oportunidad de N -
3 Mantener ’ Primera semana del siguiente semestre
Indicador: medida
14. Fuente de datos: Solicitudes atendidas
15. Medicién del Indicador: 16. Valores de la Meta - Linea Base y Logros Esperados
Afio | [ 2023 Meta del Indicador: [simbolo| = [Rango] 0% | Linea Base (LB)
Afio Valor / Logro
Medicion Numerador | Denominador Valor Actual | Unidad de Medida: |Porcentaje Esperado(LE)
2023 #iDIV/0! 2023 80% LB
#DIV/0! conci . 2024 80% LE
" | 9
#ipiv/o! Para la medicién del indicador con frecuencia: 2025 80% L
" o
#iDIv/o! 1. Mensual, se deberan llenar todos los meses. 2026 80% LE
#iDIV/0! 2. Trimestral, se deberan llenar los siguientes meses:
#iDIV/0! (Marzo, Junio, Setiembre y Diciembre).
#iDIV/0! 3. Semestral, se deberdn Ilenar los siguientes meses:
#DIV/0! (Junio y Diciembre).
#DIV/0! 4. Anual, se deberan llenar solo el mes de Diciembre o
#iDIV/0! el mes donde se reporte I? informa clon.'
- 5. Al final del ciclo académico, se deberan llenar los
#DIV/0! e indi : ‘i
meses segun lo indicado en el calendario académico
#iDIV/0!
Gréfica de Resultados
90.00%
80.00%
70.00%
60.00%
50.00%
40.00%
30.00%
20.00%
10.00%
0.00%
2023
e AleEoltelce) 18. Nombre y Apellido 19. Observaciones 20. Andlisis y Acciones a realizar

medicién

“La reproduccion total o parcial de este documento, constituye un “DOCUMENTO NO CONTROLADO”



GESTION DE LABORATORIOS DE
INVESTIGACION

Codigo

PO.02.02.04

Versioén

002

Pagina

21de 21

INVESTIGACION E INNOVACION

PROCESO NIVEL 2:

GESTION DE LABORATORIOS

Codigo Fecha Pagina

REGISTRO:

REPORTE DE INDICADOR DE DESEMPENO

P0.02.02.04 17/2/2025 3de 3

1. Nombre del Proceso:

| IGEST\ON DE LABORATORIOS

I |2.C6dlgodel Proceso: | IPO.DZ.UZ.(}A

3. Objetivo

| lMedir la cantidad de equipos de laboratorio atendidos con mantenimiento en la Universidad Nacional de Huancavelica

4. Objetivo Estratégico
[mnstitucional (OEI)

OEI.02 Fortalecer |a Investigacion cientifica, tecnoldgica y humanistica e innovacién y propiedad intelectual para la sociedad

5. Acciones Estratégicas del
el

AEI.02.06 Laboratorios de

y Centros Experi

Adecuadas para la Comunidad Académica

6. Indicador:

Porcentaje de equipos de laboratorio did

Unidad de Gestién de Laboratorios y Centros
Experimentales

9. Limitaciones del

8. Finalidad del Indicador Conocer el porcentaje de equipos de laboratorio atendidos con mantenimiento No aplica
L [NGmero de equipos de laboratorio atendidos con mantenimiento / Nimero de equipos .
10. Férmula: ) " . 11. Frecuencia: Anual
solicitados para mantenimiento] * 100
12. Orientacién del 13. Oportunidad de .
Ascendente Junio
Indicador: medida
14. Fuente de datos: Cantidad de ordenes de servicio y cantidad de formatos de necesidad de mantenimiento de equipos - UGLy CE
15. Medicién del Indicador: 16. Valores de la Meta - Linea Base y Logros Esperados
Afio | [ 2025 Meta del Indicador: [ simbolo| >= [Rango] 45% | Linea Base (LB)
Afio Valor / Logro
Medicion Numerador | Denominador Valor Actual | Unidad de Medida: |Parcentaje Esperado(LE)
2025 #iDIV/0! 2025 45% LB
#DIV/0! . 2026 50% LE
i |
#iDIv/ol Para la medicién del indicador con frecuencia: 2027 55% L
#iDIV/o! 1. Mensual, se deberan Ilenar todos los meses. 2028 60% L
#iDIV/0! 2. Trimestral, se deberan Ilenar los siguientes meses:
#iDIV/0! (Marzo, Junio, Setiembre y Diciembre).
#iDIV/0! 3. Semestral, se deberan llenar los siguientes meses:
#DIV/0! (Junio y Diciembre).
#DIV/0! 4.Anual, se deberdn IIenar‘so\o el r‘n'es de Diciembre o
#iDIV/0! el mes donde S? reporte Ifa |‘nforma cion. )
- 5. Al final del ciclo académico, se deberén Ilenar los
#iDIV/0! . 1o . P
meses segun lo indicado en el calendario académico
#DIV/0!

Grafica de Resultados
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19. Observaciones

20. Andlisis y Acciones a realizar
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Proceso de nivel 0:

INNOVACION E INVESTIGACION

Proceso de nivel 1:

INNOVAC’IC')N Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

Proceso Nivel 2:

GESTION DE LABORATORIOS

Tipo de Proceso:

OPERATIVO

Dueiio del proceso:

- JEFE DE LA UNIDAD DE
GESTION DE LABORATORIOS Y
CENTROS EXPERIMENTALES

Objetivo del Proceso:

Orientar la gestion efectiva de los laboratorios en la Universidad Nacional de Huancavelica.

PROVEEDORES ENTRADAS PRODUCTOS (SALIDAS) CLIENTES/RECEPTORES
¢, Quiénes proveen los ¢,Cuales son los inputs del ¢, Cuales son los outputs ¢ Quiénes reciben los outputs?
inputs? proceso? del
proceso?

o Departamento Académico

¢ Requerimiento de uso de
laboratorios.

e Horario y Guia de
practica

e Escuela Profesional

e O,UOdelaUNHe
Instituciones externas

¢ Solicitud de préstamo de bienes de
laboratorio

e Formato de entrega de
bienes para uso interno

e Laboratorios
e Escuela Profesional

o Responsable de
laboratorios y Escuelas
profesionales

¢ Requerimiento para mantenimiento
de equipos de laboratorio

¢ Plan de mantenimiento

¢ Acta de conformidad de
servicios de
mantenimiento.

¢ Informe de ejecucion de
plan de trabajo de
mantenimiento

¢ Unidad de Abastecimiento
¢ Unidad de Planeamiento y
Modernizacion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

ACTIVIDADES
¢ Cuales son las actividades/ tareas y secuencia dentro del proceso?

e Realizar la programacion académica y uso de laboratorios.
Evaluar y controlar las solicitudes de préstamo de bienes de laboratorios.
e Realizar el mantenimiento de laboratorios.

CONTROLES
¢,Cuales son las actividades orientadas a la verificaciéon del cumplimiento de los requisitos del producto?

Medir el nimero de sesiones en laboratorio desarrolladas.
e Medir el nUmero de bienes de laboratorio prestados.
Medir el nimero de equipos de laboratorio atendidos con mantenimiento.
SOPORTE Y RECURSOS

¢ De qué manera se les da soporte a las actividades del proceso?
DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS EXTERNOS
(Procedimientos, instructivos, politicas, normas internas, etc.) (Normas legales que se utilizan para realizar el proceso, libros,
manuales de equipo, etc.).

- Estatuto de la UNH.
- Reglamento de Organizacion de Funciones.
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Directiva para elaboracién, actualizacion y aprobacion de
documentos de gestion interna de la Universidad Nacional de

Huancavelica.

REGISTROS

¢ Qué registros dan evidencia de funcionamiento y eficacia del proceso?

Horario de uso de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 01.
Lista de asistencia de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 02.
Guia de practica de Laboratorios y Talleres, segun anexo 03.

Entrega de bienes para uso interno, segun Anexo 04.

Informe de Dafio de Equipo / Bien de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 05.
Informe de Uso de Equipo / Bienes de Laboratorios y Talleres, segun Anexo 06.

Solicitud de préstamo.

Entrega de bienes para uso interno, segun Anexo 04.

Acta de salida del bien (Area patrimonial).

Informe de Daro de Equipo / Bien de Laboratorios y Talleres (de corresponder), segun Anexo 05.

Informe semestral.

Reporte de equipos de laboratorio formato C7-SIGECA

Reporte de plan de mantenimiento por laboratorio - SIGECA
Formulario de Necesidad de Mantenimiento, segun Anexo 07.

Plan de mantenimiento consolidado.
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e Informe de opinién presupuestal.

e Pedido de servicio.
e Acta de conformidad.

APOYO

; De qué manera se le da soporte a las actividades del

roceso?

INFRAESTRUCTURA

INSTALACIONES
(Infraestructura fisica donde
se ejecutan los procesos,
que por defectos debe incluir
servicios basicos)

SISTEMAS INFORMATICOS
(Sistema funcional integrado que
permite obtener, compartir y
gestionar informacion)

EQUIPOS
(Equipamiento utilizado en
la ejecucion del
proceso. Ejm:
computadoras, laptops,
impresoras, escaner, etc).

CONDICIONES DE AMBIENTE DE
TRABAJO
¢, Es necesario algun tipo de
ambiente o condicién especial de
trabajo? (temperatura,
humedad, iluminacion, medidas de
seguridad especiales, efc.)

¢ Software de ofimatica (Microsoft

e |[luminado

. Ambilefntes dela Unid_ad de Office) e Computadora e Ordenado
Gestidn de Laboratorios y « SIGA e Impresora e Amplio
Centros Experimentales ¢ SGD e Templado

RECURSOS HUMANOS
(indicar puesto del personal y numero de personas por puesto)

Nombre del puesto

Namero de personas

¢ Jefe de la Unidad de Gestion de Laboratorios y Centros Experimentales

1

¢ Responsable de Laboratorio

1
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¢ Responsable de Aulas Informaticas 1

INDICADORES DE DESEMPENO
i Existen indicadores de desempeno para monitorear y controlar el proceso?

Férmula del Indicador Frecuencia de Mediciéon Meta

[Numer’o de sesiones desarrolladas en IaE)oratorlo / Semestral 90%
Numero de sesiones programadas] * 100

[NUumero de bienes de laboratorio prestados / Numero de Semestral 80%

solicitudes para préstamo de bienes] * 100
[Numero de equipos de laboratorio atendidos con
mantenimiento / Numero de equipos solicitados para Anual 45%
mantenimiento] * 100
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