	[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]



Obras Sanitarias del Estado
	PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN 
	PG.GI.02

	
	RECEPCIÓN DE INSUMOS Y SERVICIOS COMPRADOS POR LA GERENCIA DE GESTIÓN DE LABORATORIOS
	Versión Vigente 

N° 08

	
	
	Página 1 de 5

	
	
	

	Sistema Integrado de Gestión

de Laboratorios (SIGLA)
	
	


[image: image2.jpg]
[image: image3.png]DEER
Q33

B

F=NE-S

Y S AR LR R

A

Insertar

Eormato

Hertamientas  Datos Ventana

: el

i | &3 o o0

J

30

Ell
2

54
S
]
57
Ed]
Ez]
0
a
12 )
23 uri
4
P
I
a7
P
3
50
51 a)
52 i
53
54
55
56
57
56
53
60
61
62
63
64
65
66

K

L M

N ]

LABORATORIO CENTRAL
Dr. Francisco Alciaturi

LABORATORIO CENTRAL
Dr. Francisco Alciaturi

LABORATORIO CENTRAL
Dr. Francisco Alciaturi

PRODUCTO APROBADO

Fecha:

Cantidad

Firma:

R S —
de

umDAD
LABORATORI

umDAD

umDAD

LABORATORI LABORATORI

Y

LABORATORI

EN REPARACION

umDAD
LABORATORI

i« < » \Hojal { Hoja2 { Hoia3
- L [ Ausfomass \ N\ IO A Al &3 8 & &~

I<

EN REPARACION
i

umDAD
LABORATORI

[
EH





	[image: image3.png]
Obras Sanitarias del Estado
	PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN 
	PG.GI.02

	
	RECEPCIÓN DE INSUMOS Y SERVICIOS COMPRADOS POR LA GERENCIA DE GESTIÓN DE LABORATORIOS
	Versión Vigente 

N° 08

	
	
	Página 5 de 5

	
	
	

	Sistema Integrado de Gestión

de Laboratorios (SIGLA)
	
	



1.
OBJETIVO / ALCANCE

Establecer una metodología de la gestión de los insumos que se recepcionan adquiridos por por compra centralizada o descentralizada SAP en la Gerencia de Gestión de Laboratorios (GGL) a los efectos de que cumplan las especificaciones establecidas para mantener la calidad de los ensayos.
2.
REFERENCIAS

· Norma UNIT-ISO 9001:2008 – Sistemas de Gestión de la Calidad – Requisitos (equivalente a la norma ISO 9001:2008)

· Procedimiento de Gestión  PG.CO.03 – Compra de Materiales y Servicios y Solicitudes de Servicios Corporativos. 
· Procedimiento de Gestión PG.CO.04 - Evaluación de Proveedores (internos y externos) de la Gerencia de Gestión de Laboratorios
· Procedimiento de Gestión  PG.SE.02 – Manual de Seguridad del Laboratorio Central “Dr Francisco Alciaturi”

· Procedimiento de Gestión PG.GL.CC.07 – Control de Productos y Servicios No Conformes.

· Procedimiento de Gestión PG.GL.CC.04 – Tratamiento de No Conformidades, Sugerencias, Quejas, Reclamos, y Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

· Procedimiento general PG.AC.01 – Gestión de Aseguramiento de Calidad de la Gerencia de Gestión de Laboratorios
· Especificaciones Técnicas ET.XX.YY.

3. DEFINICIONES

Aplican las definiciones correspondientes del DG.CC.01 – Glosario de términos y definiciones. 

GGL: Gerencia de Gestión de Laboratorios
4. RESPONSABILIDADES

Este procedimiento tiene como responsables al Jefe de Insumos y Logística o su subrogante, jefes de la GGL que intervienen en el proceso de aceptación o rechazo de los insumos que ellos mismos solicitaron y al personal administrativo de la Insumos y Logística.
5. DESARROLLO
5.1 RECEPCIÓN DEL INSUMO

Los insumos adquiridos, trasladados por un funcionario de Suministros de O.S.E. o por el propio Proveedor, ingresan a la GGL para ser recepcionados, siendo retirados por el solicitante del insumo.
5.2 VERIFICACIÓN DE LA SOLICITUD (PASO 1.)
El área de compras de Insumos y Logística realiza la verificación de que el insumoo servicio adquirido corresponde a la adjudicación realizada a partir de una solicitud realizada por la GGL. 
5.2.1. Si el insumo o servicio corresponde a una solicitud de la GGL el funcionario solicitante firma el correspondiente comprobante (Remito) y se pasa a la etapa siguiente para el control de especificaciones.

5.2.2. Si el insumo o servicio no cumple con la condición de corresponder a una solicitud realizada por la GGL, se procede a la devolución del insumo, efectuándose la correspondiente aclaración en el comprobante.
5.3. CONTROL DE ESPECIFICACIONES (PASO 2.)
El solicitante o personal técnico solicitante realiza el control de la recepción del insumo o servicio  efectuándose la evaluación de las condiciones de recepción del insumo y del cumplimiento de las especificaciones técnicas del mismo.
 5.4. ACEPTACIÓN – RECHAZO (PASO 3.)
El solicitante personal o personal técnico solicitante procede, de acuerdo a la evaluación efectuada en el paso 2, a la Aceptación o Rechazo del Insumo.
5.4.1. En caso de rechazo, este es configurado por el área solicitante como un insumo comprado no conforme, y se procede de acuerdo al PG.CC.07, se cumplen las correspondientes etapas de identificación, segregación, tratamiento y disposición. Las actividades a seguir que se realizan en cada área se detallan a continuación:
a) Ubicación de una etiqueta de color rojo de PRODUCTO NO CONFORME

b) Segregación del insumo.
c) Registro en el formulario de Producto No Conforme FG.AC.01.03 y comunicación a Aseguramiento de Calidad.
d) Comunicación a Registro de Proveedores de Suministros, por parte de personal de Análisis de insumos y logística y si corresponde al Proveedor, informando las causas del rechazo.
e) Si el rechazo del insumo es debido a errores en la solicitud de compras generadas en la GGL, se configura una No Conformidad, registrándose la misma en el formulario FG.CC.04.01.
5.4.2.  En caso de aceptación del insumo, se le adhiere una etiqueta de color verde de PRODUCTO APROBADO, procediendo a su almacenamiento (realizado por personal de las áreas cuando es almacenado en un área).
5.4.3. Si el control de especificaciones involucra un intervalo de tiempo de varios días, se le adhiere una etiqueta de color amarillo de PRODUCTO EN CONTROL, procediéndose a su segregación hasta la Aceptación o el Rechazo del insumo (realizado por personal de las áreas cuando es almacenado en un área). 
5.5. COMUNICACIÓN A SUMINISTROS Y AL PROVEEDOR (PASO 4.)
Si el insumo o servicio es rechazado (Producto No Conforme), se realiza la comunicación a Suministros y si correspondiese al Proveedor.
6. REGISTROS

NA
7. NATURALEZA DE LA REVISION

Versión Nº 02:

· En las referencias se modifica a la nueva versión de la Norma ISO 9001:2008, debido al cambio  de los documento de Compras y Evaluación de Proveedores se cambian por PG.CO.03 Y PG.CO.04.

· En los puntos 5.3 y 5.4  se cambió el responsable del paso 2 y 3, es el personal técnico de la División solicitante. Este cambio también se realizó en el diagrama de flujo.
· En el punto 5.4 se agrega que la comunicación de un Producto No Conforme es a Registros de Proveedores de Suministros.

Versión Nº 03:
· Se modifica en el punto 5.2 VERIFICACIÓN DE LA SOLICITUD (PASO 1.) que se registra la cantidad adjudicada.
· Se agrega el punto 5.3.2 Entrega y seguimiento de insumos (ítems) parciales.
· Se agrega el punto 5.3.3 para el caso de entregas de mayor cantidad de la adjudicada.
Versión Nº 04:

· Se modifica el formulario FG.GI.02.01, se agrega el campo para el nombre del Proveedor, Nº de Solicitud de Materiales, Reserva o el Nº de Fondo según corresponda.
Versión Nº 05:
· Se elimina el uso del formulario FG.CO.03.02
Versión Nº 06:
Se modifica el formulario FG.GI.02.01, se registrará Productos No Conformes y reactivos químicos.
Versión Nº 07:
Se elimina el formulario FG.GI.02.01.
En caso de Productos o Servicios No Conforme se completa el formularioFG.AC.01.03

8. ANEXOS

ANEXO 1 –   Etiquetas de insumos 
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