
PROCESO 003  
 RECEPCIÓN DE MERCANCIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

NOTA: Las sustancias químicas se ingresaran al Kardex y se informará al profesor responsable vía email si es el 

caso. 

En caso de ser un equipo o consumible se debe programar la instalación y capacitación si es necesario. 

INICIO 

El auxiliar de 
laboratorio  recibe el 

pedido verificando 
que cumpla con las 

características 
definidas en la orden 

de compra. 

El auxiliar de  laboratorio debe colocar la firma de 
aceptación e indicar al proveedor que debe 
dirigirse a la oficina ML 784 con el asistente 
administrativo  para el ingreso de la factura. 

Se realizará la devolución 
inmediata de la mercancía 
indicando al proveedor la 
razón e informando al 
Gestor Administrativo y 
Financiero. 

FIN 

De lunes a viernes de 8 
am a 5 pm 

No cumple 

Cumple 

El proveedor debe entregar el pedido en el 
laboratorio especificado en la orden de compra. 


