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Procedimiento General de control  de  calidad y cantidad  de productos químicos líquidos a granel cargados en depósito del proveedor.
	Área responsable
	Actividad

	División Planeamiento 
y Gestión de Stock

División Control de Calidad
Gerencia de Gestión de Laboratorios  de O.S.E
División  Control de Calidad 
Red  de Unidades Operativas
División Planeamiento y Gestión de Stock

Gerencia de Gestión de Laboratorios  de O.S.E 
División Control de Calidad 


	.

1. Informa vía correo electrónico a los actores involucrados:
División Estandarización, División Control de Calidad, Flota Oficial y/o Flota Contratada y Gerencia de Gestión de Laboratorios de O.S.E. sobre el inicio de una nueva  contratación.  
2. Comunica para cada entrega vía correo electrónico a la División Control de Calidad, al proveedor del Servicio de Transporte (Oficial o Contratada según corresponda) y al proveedor del producto, la planificación de las necesidades del mismo a ser cargados  la semana siguiente (Memorando de     Distribución (Anexo1).
Adjunta detalle en la Hoja de Ruta de Distribución (Anexo 2). 

3. Coordina con el proveedor del Servicio de Transporte, día y hora de la entrega, de acuerdo a las condiciones establecidas en el Memorando de Distribución (Anexo1).
4. Envía a las instalaciones del proveedor un funcionario de O.S.E debidamente autorizado al momento de la carga del producto para la realización del procedimiento.
5. Verifica las condiciones y características de la carga “in situ” y recepciona la documentación referente al control de la cantidad de la remesa (Control de Pesada) y documentos de acuerdo a lo previsto en el “Instructivo Particular del producto Objeto de Control”.

6. Realiza o presencia el muestreo del producto de acuerdo a lo previsto  en el “Instructivo Particular del producto Objeto de Control”.
7. Ejecuta el procedimiento de Precintado (PPR.SU.01).
Entrega los precintos necesarios para todas las bocas de carga y descarga y las requeridas para cubrir toda la distribución al representante de la Empresa Transportista.
También registra las numeraciones de los precintos en la Planilla de Precintado (Anexo 3) y firma la misma.
8. Completa el Acta de Inspección (Anexo 4), la cual es firmada por  el funcionario de O.S.E, el representante del proveedor del producto y el representante de la empresa transportista,  haciéndose entrega de una copia de la misma al proveedor del producto. 
9. Traslada inmediatamente las muestras a la Gerencia de Gestión de Laboratorios  de O.S.E. u otro Laboratorio designado por O.S.E.
10.  Recepciona las muestras, firma el Acta de Inspección original, y recibe una copia de la misma. 
11. Realiza los análisis de las muestras del producto o los remite al Laboratorio designado,   a los efectos  de constatar que éste cumple con los requisitos previstos en el P.C.P.
12. Envía por  correo electrónico a la División Planeamiento y Gestión de Stock, los datos necesarios, de acuerdo al “Instructivo Particular del producto Objeto de Control”, para el control de la facturación de la cantidad de la remesa. 
13. Controla la cantidad y condiciones del producto recepcionado,  y coteja la primera contra la detallada en la Hoja de Ruta de Distribución. De existir diferencia la especifica en el referido documento. 
14.  Ejecuta su participación en el Procedimiento de Precintado  (PPR.SU.01).                                                                          Registra las numeraciones de los precintos retirados y colocados en la Planilla de Precintado  (Anexo 4)   y firma la misma junto con el representante de la Empresa Transportista.

15. Firma la Hoja de Ruta de Distribución, estableciendo el número de padrón o cédula de identidad. 
16. Controla la información remitida vía correo electrónico por el proveedor del producto (Remito), y verifica la cantidad contra los datos contenidos en los documentos enviados por la División Control de Calidad vía correo electrónico. De existir diferencias, priman los valores obtenidos de éstos últimos, y comunica el ajuste al proveedor del producto vía correo electrónico adjuntando los respaldos debidamente firmados.
17. Recibe la Hoja de Ruta de Distribución del proveedor del servicio de transporte firmada por los funcionarios responsables de la recepción en la Red de Unidades Operativas, y coteja la información con las cantidades que constan en el Remito. 
18. Archiva la documentación. 
19. Envía a la División Control de Calidad, correo electrónico con los resultados de los análisis realizados a las muestras entregadas en la acción 10. 
20. Compara los resultados obtenidos de los ensayos recibidos con los requisitos del producto establecidos en el P.C.P. En caso de no cumplir, lo eleva a la superioridad a los efectos de tomar las acciones que correspondan. 
21. Archiva las actuaciones. 
22. Fin del procedimiento.



	
	


ANEXOS

Anexo 1 - Hoja Ruta de Distribución
Anexo 2 - Memorando de Distribución 
Anexo 3 – Planilla de Precintado
Anexo 4 – Acta de Inspección  (Papel auto copiante de 3 (tres) vías).

