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1. INTRODUCCION

Este procedimiento se elabora teniendo en cuenta las necesidades de desarrollo tecnolégico y humano
del Laboratorio de Calidad Ambiental, para mantener la calidad y exactitud en sus resultados.

2. OBJETIVO

Describir las actuaciones necesarias para realizar la compra de materiales, equipos y reactivos del
laboratorio asi como la calibracién y mantenimiento de equipos.

3. ALCANCE

Proyectar a la corporacion las necesidades de compra de materiales, equipos, reactivos, mantenimiento
y calibracién de equipos que se dan en el Laboratorio de Calidad Ambiental.

4. RESPONSABLE

En el laboratorio los responsables del cumplimiento de este procedimiento son el Jefe de Oficina del
Laboratorio (Director del SAC) y el Asesor Contratista del Laboratorio. Fuera del laboratorio hacen
parte de este procedimiento el &rea de Planeacion, Administrativa y Financiera, Secretaria General y
Direccion General.

5. PROCEDIMIENTO

Los procesos de compra de cada afio son planificados de acuerdo a las necesidades, buscando la
mejora en las actividades implicitas en el proceso.

El proceso de compra, mantenimiento y calibracion se planifica, teniendo en cuenta el inventario de los
productos, calidad, especificaciones técnicas, fechas de vencimiento de reactivos y programas de
mantenimiento y calibracion.

Para poder realizar una compra, un mantenimiento o una calibracién en el Laboratorio de Calidad
Ambiental de Cardique hay que seguir una serie de pasos los cuales son:

= Se reciben las solicitudes por parte de los funcionarios del laboratorio en el formato F-GES-79.
Todas las casillas de este formato deben ser diligenciadas exceptuando la fecha de entrega u
observaciones.

= El Jefe de Laboratorio analiza y prioriza las necesidades.

= El Jefe o Asesor de Laboratorio hace un estudio de mercado de acuerdo a las solicitudes
aprobadas para elaborar el presupuesto oficial del proceso.
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= Una vez obtenido el presupuesto oficial, se proyecta un Estudio de Conveniencia y Oportunidad
donde se realiza una descripcién de la necesidad que debe suplir el laboratorio con el producto,
bien o servicio que requiere adquirir y se especifica ademas la modalidad de seleccién del
proceso se contratacion a utilizar, lo cual depende de la cuantia y del producto, bien o servicio
que se requiere contratar.

= Luego se procede de acuerdo a los procedimientos del proceso de contratacion.

6. EVALUACION DE PROVEEDORES.

La evaluacion de proveedores es realizada por el responsable de Almacén General o el Supervisor
designado del contrato de prestacion de servicios, quienes realizan los siguientes pasos:

e Al llegar el contrato u orden de compra de suministro o servicio se solicita cronograma de
entrega de los suministros.

e Al recibir los suministros se evallUan los criterios de calidad, cantidad, cumplimiento y servicio
por parte del supervisor del contrato u orden asignado por el Director General de la Corporacién.

e En caso de ser un contrato de prestacion de servicios, mensualmente o de acuerdo a lo
estipulado en el contrato se verifica el cumplimiento del objeto de este.

6.1 Seguimiento, evaluacién y reevaluacion del proveedor

El responsable de almacén llevara un seguimiento por proveedor (de insumos) de cada una de las
Ordenes de compra, en una hoja de calculo en Excel, denominada registro de control de proveedores.

En dicha hoja de célculo se hara seguimiento a los siguientes parametros de evaluacion:

» Cantidad. Se evalla que lo que se solicita en la orden o contrato llegue en las cantidades
acordadas y no queden faltantes o sobrantes de producto cuando se reciba el pedido. El
responsable de almacén colocara en la remision los faltantes de pedido en el caso que esto
suceda o notificara de manera escrita al proveedor en caso de recibir cantidades de producto
mayor a las solicitadas.

» Calidad. Se evalia que lo que se solicita en la orden de compra o contrato cumpla con los
requerimientos de calidad y especificaciones descritos en la misma. El responsable de almacén
colocara en la remision, la cantidad de materiales que no son recibidos por fallas en las
especificaciones técnicas.

Cuando se incumpla alguna especificacion de la orden de compra que no amerite devolucion, el
responsable de almacén o supervisor del contrato registrara la observacion en la copia de la orden de
compra o contrato. Cuando se trate de servicios, cualquier anomalia en la prestacion de este debera
estar reportada en el respectivo informe o acta de supervision. Para los servicios de inspeccion y
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ensayo se verifica con el certificado de calibracion del equipo. Para los servicios de asesorias se verifica
el cumplimiento con los registros que acrediten la competencia del asesor. De acuerdo a esta
informacion, se establece si el proveedor cumple o no cumple con este criterio de evaluacion.

= Cumplimiento. Para los insumos se reportara en el registro de verificacion de productos
comprados los que no lleguen segun el tiempo programado con el proveedor. Se anotara en la
copia de la orden de compra o remision si los materiales solicitados no llegan a tiempo, si ello
fue avisado con anticipacion por via telefénica o por escrito o si el retraso y/o si la prestacion
del servicio no es a satisfaccion. De acuerdo a esta informacién, el responsable de almacén
establece si el proveedor cumple o no cumple con este criterio de evaluacion.

= Servicio. Se evalla la disposicion, aptitud y capacidad de servicio del proveedor, la velocidad
de respuesta y trato durante la prestacion. El responsable de almacén establece si el proveedor
cumple o no cumple con este criterio de evaluacion.
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