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1. Objetivo:

Controlar el abastecimiento de insumos y materiales consumibles necesarios para las diversas areas
que conforman el Laboratorio de Hematologia, para la 6ptima realizacion y control de ingreso y egreso
de dichos insumos para la salud.

2. Alcance:

Desde la realizacion del inventario de existencia en el laboratorio, solicitud de los insumos y material
faltante, registro y almacenamiento de los mismos dentro del Laboratorio de Hematologia y Tamiz
Neonatal “Antiguo Hospital Civil de Guadalajara Fray Antonio Alcalde” (AHCGFAA).

3. Definiciones:

Insumo: Concepto econémico que permite nombrar a un bien que se emplea en la produccién de otros

bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinénimo de materia prima o factor de
produccion.

Formato: Conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o distintos
ambitos, tanto reales como virtuales
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Inventario: Relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el patrimonio de
una empresa o persona en un momento determinado

Almacen: Lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes dentro de la cadena de suministro.

Insumos para la salud: Medicamentos, substancias psicotropicas, estupefacientes y las materias
primas y aditivos que intervengan para su elaboracion; asi como los equipos médicos, prétesis, ortesis,
ayudas funcionales, agentes de diagnéstico, insumos de uso odontolégico, material quirirgico, de
curacion y productos higiénicos.

Lote: Cantidad especifica de cualquier insumo para la salud, que haya sido elaborado en un ciclo de
produccion, bajo condiciones equivalentes de operacién y durante un periodo determinado.

Numero de lote: Combinacién numérica o alfanumérica que identifica especificamente un lote.

4. Responsabilidades:

4.1 Elaboracién y Actualizacion.
Quimico/ Laboratorista
4.2 Aprobacion
Jefe del area del area de Division de servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento
4.3 Ejecucion
Quimico/ Laboratorista
4.4 Supervision
Jefe del Laboratorio de Hematologia y Tamiz Neonatal
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5.- Desarrollo

iy Responasblcs Descripcion de la Actividad
5.1 Pedido al almacén de fondo fijo
Quimico/Laboratorista Elabora inventario de existencias de insumos de manera
5.1.1 mensual.
Quimico/Laboratorista Realiza el llenado del formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL
512 ALMACEN FONDO FIJO” (ver anexo 1), solicitando pedido
mensual para ser entregado al area administrativa.
Personal administrativo Realiza el vaciado de los pedidos preliminares al formato final
51.3 en FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN FONDO FIJO’ y
entrega al Jefe del Laboratorio de Hematologia y Tamiz
Neonatal.
Revisa que la cantidad y tipo de insumos solicitados sean los
necesarios para el uso del mes y procede a:
:Cantidad de insumos Entonces
Jefe del laboratorio solicitados es correcto?
5.1.4 Si Coloca su firma y sello en

el pedido y es entregado al
personal administrativo

No Solicita que se realicen
correcciones para su
autorizacion.

COPIA NO CONTROLADA
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Personal administrativo

Recibe el formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO” firmado y sellado por el Jefe del Laboratorio y

hace entrega del mismo al personal de intendencia.

Personal de Intendencia

Recibe el formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO”, para recabar en la Jefatura de la divisién de
servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento las firmas y
sello de autorizaciéon. Una vez sellado y firmado recoge el
formato

Nota: En caso de ausencia del Jefe de esta divisién se
entregara al Sub-director de esta misma.

8. 1.7

Personal de Intendencia

Entrega el formato  FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO” al personal de almacén para que le haga
entrega de los insumos solicitados. Preguntando el tiempo
estimado de entrega

51.8

Personal de Intendencia

Revisa y verifica que los insumos entregados coincidan con la
cantidad de insumos solicitados en el pedido mensual, asi
mismo verifica el buen estado e integridad del producto.

¢Coinciden las cantidades Entonces
y el estado optimo del
material?

Si Recibe el formato FT-IS-AL-
01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO” firmado de
entregado por el personal del
almacén y los materiales
solicitados.

No No se acepta el pedido
solicitado hasta que cuente con
las  condiciones de los
materiales.

COPIA NO CONTROLADA
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519 Personal de Intendencia

Entrega los productos surtidos en el area de Laboratorio junto
con el formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN FONDO
FIJO” (firmado por el almacenista y el personal de

intendencia).

5.1.10 Quimico/Laboratorista

Recibe y revisa que las cantidades de los insumos entregados
coincidan con la cantidad de insumos solicitados en el pedido
del mes, asi mismo la fecha de caducidad (minima de 6
meses antes de expirar) y el buen estado e integridad del
producto.

¢Coinciden las Entonces
cantidades, fecha de
caducidad y se
encuentran en estado
6ptimo el material?

Si Recibe el material solicitado

No No se acepta y se solicita un
cambio en los productos que no
cumplen con los requisitos

51.11 Quimico/Laboratorista

Clasifica por areas los insumos, registra en las bitacoras
correspondientes por area (Ver N/A Bitacoras de Documentos
aplicables) y almacena segln las condiciones particulares de

cada producto, de modo que el insumo mas proximo a
caducar sea el que se encuentre en la primera fila (primeras
entradas, primeras salidas).

5.1.12 Quimico/Laboratorista

Entrega el formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO” al personal administrativo para su archivo.

5113 Personal administrativo

Archiva el formato FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO” en la carpeta “Pedidos semanales” identificada
también con el ano en curso.

COPIA NO CONTROLADA
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5.2  Solicitud de consumibles al proveedor
5.2.1 Quimico/Laboratorista Revisa de manera continua la existencia de consumibles y
pregunta las necesidades de los mismos a los usuarios de las
diferentes areas del Laboratorio.
522 Quimico/Laboratorista Registra los consumibles faltantes en la N/A Bitacora de
consumibles para su posterior solicitud.
8.1
Quimico/Laboratorista Notifica al Jefe del Laboratorio del material consumible que se
solicitara al proveedor.
524
Jefe de Laboratorio Aprueba las cantidades de consumibles a solicitar.
Solicita de manera telefénica al proveedor de los consumibles
52,5 Quimico/Laboratorista faltantes los mismos y anota en la bitacora de N/A Bitacora de
consumible la fecha en la que solicité el pedido y el nombre
del proveedor quien atendio.
Llega a recepciéon del Laboratorio de Hematologia y Tamiz
5.2.6 Mensajero del proveedor Neonatal e ingresa al mismo para hacer entrega de los
materiales al Quimico/Laboratorista.
Verifica que los consumibles sean los que se solicitaron, que
se encuentren en estado 6ptimo y que la fecha de caducidad
sean las adecuadas (minimo 6 meses antes de expirar),
5.2.7 Quimico/Laboratorista cotejando con la N/A Bitacora de consumibles.
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¢Cumple  con  las Entonces

condiciones de

estado cantidad vy
fecha de caducidad?

Si Se recibe el pedido, se firma de
recibido en la copia del oficio
girado por el proveedor y se
entrega a el personal
administrativo.

No Se rechaza el pedido y se
solicita que cambie los

consumibles.

52.8

Quimico/Laboratorista

Clasifica por areas los consumibles, los registra en las N/A
Bitacoras correspondientes por area y almacena segun las
condiciones particulares de cada producto de manera que el
insumo mas préximo a caducar sea el que se encuentre en la
primera fila.

6. Documentos Aplicables:

FT-IS-AL-01 “PEDIDO AL ALMACEN FONDO FIJO”

N/A Bitacora de registro de entrada y salida de reactivos del area de Coagulacion

N/A Bitacora de registro de entrada y salida de reactivos del area de Quimica sanguinea

N/A Bitacora de registro de entrada y salida de reactivos del area de Serologias

N/A Bitacora de registro de entrada y salida de reactivos del area de Hematologia
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7. Anexos

1.- Formato para pedido de al almacén fondo fijo

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

PEDIDO AL ALMACEN
FONDO FIJO -
Partida Presupuestal: Ubicacion:
SERVICIO LABORATORIO DE HEMATOLOGIA CUENTA
FONDO | CANTIDAD | CANTIDAD CANTIDAD SURTIDA
cOoDIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD | "o PEODA | leUnoA O LETHA,
.

JEFE DE SERVICIO DIVISION O SUBDIRECCION SURTIDO POR RECIBIDO POR
NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA Y FECHA ‘NOMBRE YRUD

FT-1S-AL-01/Version 03
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FT-IS-GC-01/Versién 02




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INSUMOS DE
FONDO FIJO AL ALMACEN

Codigo: PR-CH-LH-05

Pagina 9 de 10

Fecha de Revision:
Diciembre 2016

DIVISION DE SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO

Versién Vigente: 00

8. Control de Cambios:

Version :
: Fecha Motivo
Vigente
00 Diciembre 2016 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:
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