
INICIO 

1. Actividad/Proceso: Promoción y mer-
cadeo de productos y servicios.  
Responsable: Director Comercial/Asesor 
comercial. 
Medio/Entregable: Página web, redes 
sociales, correo electrónico,  mensajería 
instantánea, etc. 

2. Actividad/Proceso: Solicitud de coti-
zación de productos y/o servicios, acorde 
a especificaciones, requisitos y necesida-
des. 
Responsable: Cliente potencial 
Entregable/Medio: Llamada, correo elec-
trónico, redes sociales, mensajería instan-
tánea, etc. 

SI 

NO 
¿Requiere asegura-

miento metrológico y/o  
servicio técnico? 

SI 

3. Actividad/Proceso: Elaboración y envío de 
cotización acorde a especificaciones, requisitos y 
necesidades con Términos y Condiciones. 
Responsable: Director Comercial/Asesor comer-
cial. 
Entregable/Medio: Documento PDF, correo elec-
trónico, etc. 

¿El cliente 
aprueba oferta? 

SI 

NO 

7. Actividad/Proceso: Envío de formato 
de datos informativos al cliente 
Responsable: Director Comercial/Asesor 
comercial. 
Entregable/Medio: Formato en Excel, 
correo electrónico, etc. 

9. Actividad/Proceso: Diligenciamiento 
del formato. 
Responsable: Cliente 
Entregable/Medio: Formato en Excel, 
correo electrónico, etc. 

5. Actividad/Proceso: Solicitud al cliente de 
retroalimentación de la causa, motivo o cir-
cunstancia causal del desistimiento de la 
oferta. Seguimiento. 
Responsable: Director Comercial/Asesor 
comercial. 
Entregable/Medio: Google forms, correo 
electrónico, etc. 

FIN 

¿Envío del equipo al 
laboratorio? 

SI 

NO 

13. Actividad/Proceso: Revisión Técni-
ca Preliminar. El equipo es revisado en 
una etapa preliminar. 
Responsable: Servicio Técnico 
Entregable/Medio: Reporte Técnico, co-
rreo electrónico, etc. 

11. Actividad/Proceso: Disponibilidad y 
agendamiento de visita del metrólogo a 
las instalaciones del cliente. 
Responsable: Cliente/Director Comercial/
Director Técnico Laboratorio. 
Entregable/Medio: Cronograma, correo 
electrónico, etc. 

Otros servicios 
y/o productos 

¿Requiere  
equipo nuevo? 

4. Actividad/Proceso: Elaboración y envío de 
cotización acorde a especificaciones, requisitos y 
necesidades con Términos y condiciones. 
Responsable: Director Comercial/Asesor comer-
cial. 
Entregable/Medio: Documento PDF, correo elec-
trónico, etc. 

¿El cliente aprue-
ba oferta? 

6. Actividad/Proceso: Solicitud al cliente de 
retroalimentación de la causa, motivo o cir-
cunstancia causal del desistimiento de la 
oferta. Seguimiento. 
Responsable: Director Comercial/Asesor 
comercial. 
Entregable/Medio: Google forms, correo 
electrónico, etc. 

FIN 

SI 

8. Actividad/Proceso: Envío de formato 
de datos informativos al cliente 
Responsable: Director Comercial/Asesor 
comercial. 
Entregable/Medio: Formato en Excel, 
correo electrónico, etc. 

10. Actividad/Proceso: Registro. Envío 
y Diligenciamiento del formato de datos 
informativos y soporte de pago del 60% 
sobre el total del equipo. 
Responsable: Cliente 
Entregable/Medio: Formato en Excel, 
correo electrónico, etc. 

NO 

¿Equipo OK en esta-
do físico y funciona-

miento? 

SI 

NO 

18. Actividad/Proceso: El equipo es  
remitido al área de metrología, es objeto 
del servicio de aseguramiento requerido: 
Ajuste, Verificación o Calibración y se 
genera CERTIFICADO. 
Responsable: Servicio Técnico/
Metrólogo. 
Entregable/Medio: Certificado de cali-
bración o Verificación, correo, etc. 

20. Actividad/Proceso: Se genera factu-
ra por el servicio realizado. 
Responsable: Asistente administrativa y 
Contable. 
Entregable/Medio: Factura, correo elec-
trónico, etc. 

21. Actividad/Proceso: El cliente cancela 
y envía soporte de pago. 
Responsable: Cliente/Asistente Adminis-
trativa 
Entregable/Medio: Soporte de pago, 
correo electrónico, etc. 

25. Actividad/Proceso: Se genera repor-
te técnico final. Se envía equipo al cliente 
y/o se hace entrega formal del mismo. 
Responsable: Área de logística./Servicio 
Técnico/Cliente. 
Entregable/Medio: Guía de transporte y/
o reporte técnico firmado a satisfacción. 

NO 

15. Actividad/Proceso: Se genera y envía 
Reporte Técnico informando el funcionamiento 
o estado irregular, indicando el proceso a se-
guir: Diagnóstico y/o Mantenimiento Correcto y 
solicitando autorización para el mismo. 
Responsable: Servicio Técnico 
Entregable/Medio: Reporte Técnico, correo 
electrónico, etc. 

¿Proceso  
Satisfactorio? 

SI 

NO 

26. Actividad/Proceso: Se solicita al 
cliente retroalimentación y observaciones 
sobre la calidad de la atención y el servi-
cio. Cierre del proceso. Medición de indi-
cadores CSAT, NPS, etc. Seguimiento. 
Responsable: Área de logística./Servicio 
Técnico/Cliente. 
Entregable/Medio: Google forms, en-
cuesta de satisfacción, correo electróni-
co, etc. 

FIN 

¿El cliente autoriza 
continuar con el 

proceso? 

SI 

NO 

17. Actividad/Proceso: Se realiza diag-
nóstico/mantenimiento correctivo del equi-
po. 
Responsable: Área de Servicio Técnico. 
Entregable/Medio: Reporte Técnico, co-
rreo electrónico, etc. 

¿Proceso  
Satisfactorio? 

SI 

NO 

12. Actividad/Proceso: Pedido. Se agre-
ga la solicitud a la orden de pedido a fá-
brica, se cancela el monto requerido. 15 a 
20 días hábiles. 
Responsable: Asistente administrativa / 
Alta dirección. 
Entregable/Medio: Orden de pedido, 
correo electrónico, etc. 

14. Actividad/Proceso: Despacho de 
Fábrica. Se genera factura y orden de 
despacho de fábrica. 
Responsable: Marca fabricante 
Entregable/Medio: Factura de fábrica, 
orden de despacho, guía transporte aé-
reo, correo electrónico, etc. 

16. Actividad/Proceso: Nacionaliza-
ción. Nacionalización del pedido, Inspec-
ción Sanitaria, Verificación de Registro 
de Importación, Pago de Impuestos, De-
claración de Importación. 
Responsable: INVIMA, DIAN, Agencia 
aduanera. 
Entregable/Medio: Visto Bueno VUCE, 
Registro de Importación, Declaración de 
Importación, etc. 

19. Actividad/Proceso: Proceso CCAA. 
Recepción. Verificación de documenta-
ción legal y estado físico de cada equipo, 
según formato del proceso. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: Documentos legales, 
formato de Recepción. 

¿Equipo  
APROBADO? 

SI 

NO 

¿Equipo en 
CUARENTENA? 

SI 

NO 

23. Actividad/Proceso: Proceso CCAA. 
Cuarentena. Equipo ubicado en el espa-
cio de Cuarentena, del Área de Almace-
namiento. Gestión ante la Marca Fabri-
cante para solución. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: Documentos legales, 
formato de Cuarentena y Control de Al-
macenamiento. 

¿Equipo 
RECHAZADO? 

SI 

NO 

22. Actividad/Proceso: Proceso CCAA. 
Inspección Técnica. Revisión técnica, 
estado físico, funcionamiento, ajuste, 
verificación metrológica y/o calibración. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: Formato de Inspec-
ción Técnica, Certificado de Calibración o 
Verificación, Reporte Técnico, correo 
electrónico. 

24. Actividad/Proceso: Proceso 
CCAA. Devolución. Equipo ubicado 
en el espacio de Devoluciones, del 
Área de Almacenamiento. Gestión 
ante la Marca Fabricante y envío a 
casa matriz. 
Responsable: Director Técnico 
CCAA/ Contacto Marca Fabricante 
Entregable/Medio: Doc. legales, F. 
de Rechazo, F. de Devolución y Con-
trol de Almacenamiento. 

¿Equipo  
APROBADO? 

SI 

NO 

¿Equipo en 
CUARENTENA? 

SI 

NO 

¿Equipo 
RECHAZADO? 

SI 

NO 

28. Actividad/Proceso: Proceso CCAA. 
Cuarentena. El equipo NO CUMPLE con 
uno o más requisitos o especificaciones. 
Equipo ubicado en el espacio de Cuarente-
na, del Área de Almacenamiento. Gestión 
ante la Marca Fabricante para solución. 
Responsable: Director Técnico CCAA/
Contacto Marca Fabricante 
Entregable/Medio: Documentos legales, 
formato de Cuarentena y Control de Alma-
cenamiento. 

27. Actividad/Proceso: Acondiciona-
miento. En el Área de Acondicionamien-
to, Zona de Etiquetado, se verifica que el 
equipo CUMPLE todos los requisitos y 
especificaciones legales, técnicas, sanita-
rias y del fabricante. El equipo es acondi-
cionado (etiquetado) en CONFORMI-
DAD. (Reg. Sanitario) El equipo se ubica 
en APROBADOS, del Área de Almacena-
miento. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: Orden de Acondicio-
namiento, Etiqueta de Acondicionamiento 
y Etiqueta testigo. 

29. Actividad/Proceso: Proceso 
CCAA. Devolución. El equipo NO 
CUMPLE con un requisito o especifica-
ción FUNDAMENTAL. Equipo ubicado 
en el espacio de Devoluciones, del 
Área de Almacenamiento. Gestión ante 
la Marca Fabricante y envío a casa 
matriz. 
Responsable: Director Técnico CCAA/
Contacto Marca Fabricante 
Entregable/Medio: Documentos lega-
les, formato de Cuarentena y Control 
de Almacenamiento. 

¿Equipo  
APROBADO? 

SI 

NO 

¿Equipo en 
CUARENTENA? 

SI 

NO 

¿Equipo 
RECHAZADO? 

SI 

NO 

31. Actividad/Proceso: Proceso 
CCAA. Cuarentena. El equipo NO 
CUMPLE con uno o más requisitos o 
especificaciones. Equipo ubicado en el 
espacio de Cuarentena, del Área de 
Almacenamiento. Gestión ante la Marca 
Fabricante para solución. 
Responsable: Director Técnico CCAA/
Contacto Marca Fabricante 
Entregable/Medio: Documentos lega-
les, formato de Cuarentena y Control de 
Almacenamiento. 

30. Actividad/Proceso: Alistamiento y 
Despacho. Equipo ACONDICIONADO. Se 
verifica con F. de Alistamiento y Despacho. 
Se embala el equipo, todos sus accesorios y 
los documentos legales especificados. Pre-
via confirmación del pago del excedente 
(40%). Se entrega al cliente directamente o 
se despacha por correo certificado. 
Responsable: Director Técnico CCAA Área 
de Logística, Asistente Administrativa. 
Entregable/Medio: F. de Alistamiento y 
Despacho, Reporte Técnico firmado a satis-
facción, Acta de Entrega, Hoja de Vida del 
Equipo, Cronograma de Mantenimiento, 
Guía de envío. 

32. Actividad/Proceso: Proceso 
CCAA. Devolución. El equipo NO 
CUMPLE con un requisito o especifica-
ción FUNDAMENTAL. Equipo ubicado 
en el espacio de Devoluciones, del 
Área de Almacenamiento. Gestión ante 
la Marca Fabricante y envío a casa 
matriz. 
Responsable: Director Técnico CCAA/
Contacto Marca Fabricante 
Entregable/Medio: Documentos lega-
les, F. de Devoluciones y Control de 
Almacenamiento. 

 
¿ENTREGADO? 

SI 

NO 

33. Actividad/Proceso: Proceso CCAA. 
Postventa, Instalación y Capacitación. 
Capacitación al profesional de la salud 
responsable de la operación y realización 
de las pruebas de apoyo diagnóstico. Insta-
lación, Operación, Mantenimiento de Usua-
rio y Tecnovigilancia. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: Orden de Capacita-
ción, Certificado de Formación, Acta de 
Entrega, Reporte Técnico firmado, etc. 

¿RECIBIDO  
A SATISFACCIÓN? 

SI 

NO 

34. Actividad/Proceso: Proceso 
CCAA. Trazabilidad, Seguimiento y 
Servicio Postventa. Verificación de 
datos de ubicación, propietario y/o res-
ponsable del equipo, uso y estado del 
equipo. Periodicidad 3 meses, 6 meses, 
un (1) año. Asesoría y Garantía. 
Responsable: Director Técnico CCAA 
Entregable/Medio: F. de Trazabilidad y 
Seguimiento Postventa. 

¿Problema de Fun-
cionamiento? 

NO 

SI 

 
¿GARANTÍA? 

SI 

NO 

35. Actividad/Proceso: Revisión Técni-
ca Preliminar. El equipo es revisado en 
una etapa preliminar. 
Responsable: Servicio Técnico 
Entregable/Medio: Reporte Técnico, co-
rreo electrónico, etc. 

¿DEVOLUCIÓN A 
FÁBRICA? 

SI 

NO 

INICIO 

¿Aseguramiento 
Metrológico? 

NO 

SI 

Anexo. Flujograma de Comunicaciones:  Gestión Operativa 


