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Procedimiento Especifico
DEVOLUCION DE MATERIALES Y BIENES DE USO

Version Descripcion de cambios
00 Reemplaza a LH-DE-AF-018

1.0. PROPOSITO

Definir el circuito operativo - administrativo para el reclamo y devolucién de bienes de uso y materiales
a proveedores y otros terceros remitentes de materias primas y materiales.

2.0. ALCANCE
Comprende todas las operaciones de devolucion de bienes de uso, y también materiales e insumos,

abarcando para éstos ultimos (de acuerdo a la clasificacion contable establecida), los items incluidos
en los siguientes rubros:

. Materias Primas No Bioldgicas
. Materiales Directos de Produccion
. Materiales de Envase y embalajes

Bienes de Consumo -Materiales Indirectos

Otros Bienes de consumo

Suministros y utiles indirectos de laboratorio
Insumos para retribucion

Repuestos y accesorios

Utiles de escritorio y oficina

Elementos e insumos de limpieza
Vestimenta

Utiles y materiales eléctricos

I N O N B

Otros bienes de consumo ncp (no clasificados en otra parte)

. Bienes de Uso
2.1. Responsabilidad

Las siguientes areas seran responsables por las tareas especificas que les competen segun se describe
mas adelante en este procedimiento:

. Direccién de Administracién y Finanzas
. Departamento de Administracion Comercial
. Deposito de Materiales e Insumos
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. Depésito de Mantenimiento
. Deposito Central
. Departamento Compras
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3.0. REFERENCIAS
LH-AF-C-001: Compra de Materiales y Bienes de uso
LH-AF-D-009: Proceso de Recepcion y Expedicidn en depdsito de Insumos, excipientes y MP

4.0. DEFINICIONES

. Materiales e insumos: en el marco de este procedimiento se utiliza el término como una
denominacién genérica para designar a los bienes tangibles que son necesarios para la elaboracion de
productos y/o que son consumidos en distintas actividades del ente. Se refiere a la categoria amplia de
bienes directos e indirectos de produccién, excluido los productos terminados y en proceso.

. Bienes de Uso: Son bienes que tienen una vida util superior a un ejercicio econémico y su valor
econdmico es considerable, los mismos son determinado por el Departamento de Contabilidad y
Patrimonio.

5.0. MATERIALES
Sistema Informatico
REG-AF-D-038: Guia de Transporte

6.0. DESARROLLO
6.1. Disposiciones Generales

1. Las devoluciones de bienes que se hagan, corresponderan a las operaciones efectuadas en
concepto de:

a) Compra

b) Reposicidon o recambio efectuado por el proveedor

c) Fason para produccion a terceros

d) Otros ingresos de bienes no clasificados en los anteriores.

2. Los Depdsitos, en el caso en que se produzca alguna/s de las situaciones previstas en los
apartados a) a e) siguientes, informan al Departamento Compras, quienes seran los responsables de
iniciar el reclamo correspondiente y en su caso coordinar con deposito la posterior devolucion de los
materiales, insumos y/o bienes de uso al proveedor (o tercero), que hayan ingresado previamente y que
reunan algunas de las siguientes condiciones o deficiencias:

a) Materiales y/o bienes de uso recibidos, que hayan sido declarados “no aptos” por control de
calidad.

b) Materiales y/o bienes de uso recibidos deteriorados o en mal estado de conservacion.

c) Materiales y/o bienes de uso recibidos que no se ajusten a las especificaciones formuladas en
la Orden de Compra o Provision o documentos equivalentes.

d) Materiales y/o bienes recibidos en cantidades superiores a las solicitadas.

e) Otras insuficiencias de la recepcion de bienes no clasificadas anteriormente.

6.2. Reclamoy devolucion de bienes al proveedor

1. Cuando el Departamento Compras sea notificado (por parte de Control de Calidad y/o Depdsito)
de la falta de aptitud de materiales y/o bienes de uso recibidos con alguna de las deficiencias sefaladas
en el punto 2 del apartado 6.1, iniciara el proceso de reclamo ante el proveedor o remitente
Copia de distribucion no controlada: ESTA COPIA IMPRESA SOLO ES VALIDA EL DIA DE IMPRESION. SUPERADA ESA
FECHA DEBE SER DESTRUIDA”. FECHA DE IMPRESION: 06/08/2025

Pagina 3 de 4

Elabora: Santiago Gonzalez Revisa: Jefe de Dto. de Documentacion, Direccion de Aprueba: Direccion Técnica General
Administracion y Finanzas




HEMODERIVADOS Procedimiento Especifico LH-AF-D-004
o Version: 00

DEVOLUCION DE MATERIALES Y BIENES DE USO Fecha de vigencia: 13/08/2024

Fecha de vencimiento del documento: 13/08/2026
ESTADO: Publicado

correspondiente. Para ello, realizara todas las acciones necesarias de comunicacion, documentacion,
contacto y coordinacion con el proveedor en cuestion a los fines de lograr el acuerdo de éste y combinar
el despacho de los efectos que se devolveran, asi como el reemplazo o recambio de dichos bienes.

2. Luego de realizadas las gestiones de reclamo, el Departamento Compras ordenara la devolucién
de los bienes con destino al proveedor o remitente.

3. El Depdsito correspondiente, emite una Guia de Transporte (REG-AF-D-038), por
cuadruplicado y debera contener una nota explicativa o leyenda en la cual se indique el concepto por
el cual se ordenan despachar los bienes detallados. Ademas, se debera hacer referencia a la
documentacion relacionada: Orden de Compra, Acta de Recepcion e Inspeccion, Informe de Control de
Calidad.

El destino de los ejemplares del Remito sera el siguiente:

a) Original: se enviaran al proveedor o remitente (por intermedio del transportista) junto con los
bienes que se devuelven.

b) Duplicado: quedara archivado en forma transitoria en la seccién Deposito.

c) Triplicado: se entregara al transportista quien posteriormente adjuntara la factura de flete una
vez que el proveedor firme la conformidad de la recepcion.

d) Cuadruplicado: para ser entregado a la guardia del Laboratorio a los fines de control de los bultos
y registro de salida

6.3. Disminucion del pasivo por las devoluciones efectuadas

1. El Departamento de Administracion Comercial, a los fines de corregir el stock en caso de ser
necesario, confeccionara una Actualizacién del insumo/ material o Bien de Uso, y por otro lado se
ingresara de acuerdo a lo convenido con el proveedor la Nota de Crédito correspondiente al reclamo.
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