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1. Objetivo
Describir los lineamientos para la contratacion de servicios externos, suministros vy

consumibles que afecten la calidad del servicio y los criterios para la inspeccion,
aceptacion/rechazo y almacenamiento de los materiales consumibles.

2. Responsabilidad

Es responsabilidad del director del laboratorio y de cada responsable de los departamentos
dar cumplimiento a este procedimiento.

3. Alcance

Se aplica a la adquisicion de consumibles en los departamentos tales como reactivos,
controles y otros materiales que pudieran afectar la calidad del servicio, asi como a los
responsables de dar mantenimiento a los equipos.

4. Documentos relacionados

Manual de calidad seccién 4.6

5. Definiciones

Consumibles: Material requerido para la realizaciébn de los exadmenes, tales como
reactivos y controles.
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6. Desarrollo

- REGISTROS O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REFERENCIAS

Director del
laboratorio

Director del
laboratorio y
coordinador de
técnico
coordinador de
técnico
Quimico
responsable del
departamento

Director del
laboratorio

Quimico
responsable del
departamento

1. CONTRATACION DE SERVICIOS EXTERNOS

1.1 Solicita a la Facultad de Ciencias Quimicas, 0 a un
proveedor externo, el servicio requerido, ejemplo:
mantenimiento del laboratorio, mantenimiento de equipo,
fumigacion, etc. Mediante correo electronico, formato u
oficio.

1.2 Recibe al proveedor encargado del servicio externo y
le indica el requerimiento.

1.3 Si es necesario o la Facultad lo solicita el director
firmara la factura del servicio ofrecido.

2. SUMINISTRO DE CONSUMIBLES Y/O MATERIALES

2.1Evalla a los proveedores. Revisan las evaluaciones y
se eligen los proveedores.

2.2 Realiza una lista de proveedores aprobados.

2.3 Pide a proveedores aprobados mediante via telefénica
los precios de los reactivos y/o consumibles que requiere.

2.4 Solicita los reactivos y/o consumibles al proveedor que
el considere mejor de acuerdo al precio y servicio que
ofrece, le solicita una cotizacién via correo electrénico.

2.5 En caso de requerir ayuda para la seleccion puede
acudir con el director de laboratorio.

2.6 Llena el formato de orden de compra.

2.7 Redacta la solicitud de orden de compra y anexa la
cotizacion, la entrega al director del laboratorio.

2.8 Envia la solicitud de orden de compra a la Facultad de
Ciencias Quimicas.

2.9 Recibe la orden de compra y avisa a los quimicos
responsables del departamento para la entrega al
proveedor.

2.10 Recibe la orden de compra y habla al proveedor para
gue envié el reactivo y/o consumible. (En caso de no tener
orden de compra el reactivo y/o consumible se puede
recibir con nota de venta y posteriormente hacer la
entrega de la orden de compra).

2.11 Revisa los reactivos y/o consumibles que entrega el
proveedor cumplan con los requisitos para la calidad (ver
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Director de
laboratorio
Quimico
responsable del
departamento

Quimico
responsable del
almacén

Director de
laboratorio

Quimico
responsable del
almacén

Quimicos y
encargado de
limpieza
Quimico
responsable del
almacén

Quimico
responsable del
departamento

coordinador de
técnico

punto 5).

2.12 Si cumple con todos los requisitos se acepta el
reactivo y/o consumible. Si no se rechaza y se solicita otro
(pasar a 2.6).

2.13 Recibe la factura y la entrega al director de
laboratorio para la firma.

2.14 Firma la factura y entrega orden de compra al
guimico responsable del departamento.

2.15 Solicita al proveedor le firme la orden de compra, se
entrega la origina al proveedor y el quimico se queda con
una copia, la cual entrega al director de laboratorio.

3. SUMINISTRO DE MATERIALES DE TOMA DE
MUESTRA, OFICINA'Y LIMPIEZA

3.1 Evaluar el material necesario en el almacén y al fin de
mes hacer la solicitud al director del laboratorio.

3.2 Llena la solicitud de material de almacén y envia a la
Facultad de Ciencias Quimicas mediante correo
electrénico.

3.3 Recibe, verifica el material y lo anota en el formato de
almacén.

4. ENTREGA DEL MATERIAL DE ALMACEN

4.2 Solicitan material al quimico encargado del almacén
en un horario de 12 a 2 pm.

4.3 Entrega y anota la salida de material en el formato del
almaceén.

5. CRITERIOS PARA LA INSPECCION DE LOS
REACTIVOS Y/ O CONSUMIBLES

5.1 En el momento que el quimico recibe los reactivos y/o
consumibles debe realizar una inspeccién de los mismos
los criterios a analizar como minimo son:

5.2 Condicién: debe ser reactivo y/o consumible nuevo
estar sellado, en buen estado y sin derrames.

5.3 Fecha de caducidad: Apropiada de acuerdo al tiempo
aproximado en que se termina.

5.4 Temperatura: en aquellos que aplique: medir la
temperatura, esta no debe ser mayor a 8°C.

5.5 Anota en el formato de reactivos yo consumibles.
6. SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

6.1 Cada afio aplicar la evaluacion a los proveedores
seleccionados para asegurarse de la calidad del servicio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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file:///C:/Users/Usuario/Dropbox/LABORATORIO%20ANALISIS%20CLINICOS/FORMATOS/DIRECCION/FOR-DIR-06%20REQUISICIÓN%20DE%20ALMACEN.docx
file:///C:/Users/Usuario/Dropbox/LABORATORIO%20ANALISIS%20CLINICOS/FORMATOS/GENERALES/PDF/FOR-GEN-06%20ALMACEN.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Dropbox/LABORATORIO%20ANALISIS%20CLINICOS/FORMATOS/GENERALES/PDF/FOR-GEN-06%20ALMACEN.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Dropbox/LABORATORIO%20ANALISIS%20CLINICOS/FORMATOS/GENERALES/PDF/FOR-GEN-07%20REVISIÓN%20DE%20REACTIVOS%20Y%20CONSUMIBLES.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Dropbox/LABORATORIO%20ANALISIS%20CLINICOS/FORMATOS/COORDINADOR%20DE%20CALIDAD/PDF/FOR-CCA-07%20EVALUACIÓN%20DE%20PROVEEDORES.pdf
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7. Anexos
No aplica

8. Historial de revisiones

No. S L Fecha de
Descripcion de la Revision C
Revision

Revision
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