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1. Objetivo 

 
Describir el procedimiento para la solicitud de material, reactivo o servicios (instalación de equipos 

o mantenimiento a bienes muebles e inmuebles) del laboratorio. 

 

 

2. Alcance y Campo de Aplicación 

 

Adquisición de materiales, reactivos o servicios de laboratorio a partir de la solicitud, cotización y 

pago hasta su recepción. En este procedimiento participan la Jefatura de Biociencias e Ingeniería, 

el Responsable del Laboratorio, la Subdirección Administrativa y el Departamento de Recursos 

Financieros y Materiales. 

 

 

3. Referencias 

 

- Los requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI), archivo en PDF. 

- Ficha técnica del material o reactivo. 

 

 

4 Desarrollo 

 

4.1 La Jefatura de Biociencias e Ingeniería informa al Departamento de Recursos Financieros y 

Materiales y a la Subdirección Administrativa sobre las necesidades de material, reactivo y/o 

servicio de laboratorio con el Formato F-CIIEMAD-16 (Formato de Compra de material, reactivo 

o servicio de laboratorio). 

 
4.2 La Jefatura de Biociencias e Ingeniería le indica al Responsable del Laboratorio que elabore la 

orden de compra F-CIIEMAD-15 Formato de Orden de Compra (Laboratorio), el cual contiene 

la información requerida para elaborar el CFDI, la envíe al proveedor y solicite la factura. 

 

4.3 La Jefatura de Biociencias e Ingeniería recibe la factura y la envía por correo junto con la 

justificación del material, reactivo o servicio que se está solicitando al Departamento de 

Recursos Financieros y Materiales con copia a la Subdirección Administrativa. 
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4.4 El Departamento de Recursos Financieros y Materiales inicia con los trámites de pago, el cual 

tendrá un promedio de 15 días naturales para su liquidación. 

 

4.5 Una vez realizado el pago, el Responsable del Laboratorio solicita al proveedor la entrega del 

material, reactivo o servicio de laboratorio requerido. 

 

4.6 El Responsable del Laboratorio recibe el material, reactivo o servicio de laboratorio junto con la 

ficha técnica y revisa si cumple con las especificaciones solicitadas. 

 

4.6.1 Si cumple con las especificaciones, el material, reactivo o servicio se ingresa al 

laboratorio. 

4.6.2 No cumple con las especificaciones, el material, reactivo o servicio se regresa al 

proveedor, para hacer cumplir con las especificaciones requeridas. 
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5 Diagrama 
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6 Anexos y Formatos. 
 

Anexo 1 Los Requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) 
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Anexo 2 Ejemplo de requisitos de la factura electrónica CFDI. 
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Continua Anexo 2 Ejemplo de requisitos de la factura electrónica CFDI. 
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Anexo 3. Ejemplo de requisitos del CFDI por Honorarios. 
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Código de Anexo Nombre de Anexo 

Anexo 1  Los Requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)  

Anexo 2  Ejemplo de requisitos de factura electrónica CDFI.  

Anexo 3  Ejemplo de requisitos de CFDI por honorarios  

 

 

Código de Registro Nombre de Formato 

F-CIIEMAD-16  Formato de Orden de Compra (Laboratorio)  

F-CIIEMAD-17  
Formato de autorización de Compra de material, reactivo o servicio de 

laboratorio.  

 
 
 
7 Control de Cambios 
 

Cambio Registro Fecha 

Nuevo Ingreso al Sistema  2020 - 14 Febrero - 2020 

 


