14 de junio de 2013.
INSTRUCTIVO PARA COMPRAS DE REACTIVOS – DROGAS Y MATERIALES DE LABORATORIO

A raíz de las nuevas disposiciones para la compra de los materiales mencionados estamos redactando este procedimiento que está en etapa de arreglo y conciliación pero al que deberemos ajustarnos e ir mejorando a medida que surjan dificultades o nuevas ideas.

A continuación lo que debemos saber y  los pasos a seguir en el futuro  para realizar una compra.

1.- Todas las compras de drogas, reactivos y materiales para laboratorio se centralizarán en la Secretaría Técnica que realizará las gestiones con Administración para concretar las compras en tiempo y forma.-

2.- Debido a que trimestralmente debemos informar al SEDRONAR el stock de los productos listados por ese organismo, creímos razonable fijar 4 fechas al año para realizar las gestiones de compra, por lo que todo pedido deberá enviarse por escrito a: tecnica@fcal.uner.edu.ar con copia a  semperd@fcal.uner.edu.ar con la suficiente antelación. Debemos tener en cuenta que desde la fecha de ejecución del pedido hasta la recepción, tratándose de productos estándar, demora no menos de 45 días ya que hay varios  procesos administrativos involucrados en la compra. Ver archivo etapas procedimiento de compras adjunto.
3.- Por lo mencionado anteriormente los pedidos de compra  se realizarán en las siguientes fechas: 20 Febrero – 20 Mayo – 20 Agosto – 20 Noviembre de cada año. El mismo criterio se seguirá para materiales no controlados por SEDRONAR. Ver archivo informes trimestrales adjunto
En esta oportunidad previendo algunas dificultades que puedan presentarse nos pareció apropiado incluir una fecha extra para los pedidos que acordamos sea el 5 de julio. De allí en adelante respetaremos las cuatro fechas mencionadas al principio.
4.- Agradeceremos que en el pedido incluyan las características especiales que puedan requerir del material a comprar como pureza, cantidad, marca de referencia, etc. Se debe indicar  precio aproximado ya que este es un dato obligatorio al momento de realizar la solicitud del bien en el sistema DIAGUITA.  En el caso de conocerlos,  también el o los potenciales proveedores incluyendo los datos necesarios para solicitar presupuesto, básicamente razón social, mail, teléfono… 
5.- Paralelamente estará a disposición una planilla en red a la que podrán acceder las personas acreditadas; en la misma figura en la primera columna un detalle de las drogas controladas por SEDRONAR. En la misma deberán hacer figurar el stock inicial de cada una y, a medida que se vaya utilizando indicar el destino y la cantidad utilizada. De esta manera tendremos la existencia casi en tiempo real y podremos utilizar esos datos trimestralmente cuando hagamos la declaración jurada.
6.- Para acreditarse deberán comunicarse con  Daniela Semper quien habilitará la planilla y la contraseña correspondiente a cada Laboratorio, Proyecto, etc.
7.- Para acceder a la planilla en red se debe proceder de la siguiente manera: 
a.- Apretar tecla Windows+R (o Inicio-Ejecutar)
b.- En la ventana escribir  \\fs-01 enter.

c.- Aparece una pantalla con el archivo sedronar
d.- Abrir el archivo Inventario sustancias sedronar 2013
e.- Con la contraseña que los acredita como usuarios podrán acceder a la hoja de la planilla correspondiente a su laboratorio donde se actualizaran las existencias y consumos de las distintas drogas controladas por SEDRONAR.

Este instructivo queda activo desde este momento.

Muchas gracias

Fernando Giménez

Secretaría Técnica
