Formato para minuta de reunién
AOXLABSAS

Identificacion:
FOR-GC-015

| Revision: 0

- Inicio de vigencia:
2017/08/10

@ Objetivo de Ia reunion:

S Almacenamiento del registro:

t M Consecutive No. :

e

| @ Fecha de reunién:

| 2018/05/08

Reinduccién del personal- manejo software

| ® Persona que convoca:

© Lugar de reunion:

Sa!a de reumones

Lider de caiidad— Lider de laboratorio

{7’3‘ Hora de inicio: 07:45 Hora de finalizacidn: L 10:15
*SPGRQEN BEL DlA (PROGR!-‘&MA} :
No. Asunto a tratar o actividad a realizar Hora de inicio Hora de fin
5 _T_______F_Eg_induccién dei personai det labaratorio g ‘Ohsiﬁflm ‘
| ? | Manejo software 3 i Bt
@ACUERDQS !}E LA REUNEON
R ble(s) d Fecha
Na. Acuerdos, conclusiones y acciones a realizar SSpolselielgide comprami
reatizar =5
| Serealizé Ia reinduccion a! personal del laboratorio, aclarande | :
funciones y dando a conocer ia mision, visidn y estructura
organizacional del laboratorio, esta reinduccion es realizada NV iBafere (Lider de
1 por el cumplimiento del nimero de no conformidades y y calidad) 2018/05/08
acciones correctivas por parie de los analistas y la Auxiliar de
iaboratetio.
| | Hacer reuniones cortas con fos analistas ';;ér.a“‘a realizacion de : .
2 | los formatos de ingreso de datos pnmancs que hacen falta en Hey %Zﬁ}edrgé;‘ {derde 2018/05/08
diferentes procedimientos. ol e o e AR R R e M) e A
- : ; ’ Winer Ferney Ruiz
3 | Se realizd la induccidn de software analitica 2018/05/08
{leer de cahdad)
Se solicitara al area comercial, si al momento de ingreso de la | Nataly B?tero (Lider de
_4 | muestra no se tiene la remision, entregar a la Auxiliar de calidad) / Winer Ferney 2018/05/08
laboratorio una copia de la cotizacion realizada por el ciiente Ruiz
para evitar errores en los analisis ingresados en el sistema (E_lder de cahdad)
| Se solicité habilitar en el software al analista de fisicoquimica | e S
5 John Mario Franco, el acceso a las areas de fisicoguimica e Nataiy Botero (Lider de 2018/05/08
instrumental y que pueda consultar e ingresar muestras. La calidad)
solicitud fue negada ya gue el analista no puede tener
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Inicio de vigencia:
2017/08/10
conocimiento de informacion de la muestra como el nombre
del cliente y el ingreso de las muestras es responsabilidad de
| la Auxiliar de laboratorio, dags St
Se establecié que se especificara como responsable de la Winer Ferney Ruiz
& | muestra al contacto, no a la empresa, en el ingreso de la § : 2018/05/08
muestra en el software (Lider de laboratorio)
Nataly Betero {Lider de
Se solicitar4 revisar y organizar los dias de entrega de calidad) / Winer Femey
7| resultados de microbiologia - Ruiz 2ot
{L.ider de Laboratorio)
Indicar lugar de almacenamiento de las muestras, al momento (Lﬁvg?ieFlgzga?ﬁn{i) /
8 | de ser ingresadas en el software, se solicitara especificar en el A e 2018/05/08 ~
software esta informacion. (Aux. Laboratorio)
Socializar el formato FOR-TC-027 Formato para el transporte - = 7
9 | y salvaguardia de muestras, con ia persona encargada de la Dataly %r:d()i_:der 5 2018/05/08
recoleccion y transporte de muestras. 5l et i
5 Ll Nataly Botero (Lider de
Especificar los procedimientos de los que son basados €l calidad) /
10 | muestreo en Aoxlab, como el muestreo de maniputadores y - 2018/05/08
superficies. ; Laura Victoria Londofio
(rmcmb;oiega)
| Revisar y verificar los datos ingresados al software ¥ lo R T R RO
ij_w resultados y la normativa vigente para cada analisis SR Analistas Sielane 8
12 | Verificar los célculos y resuliados obienidos en el ensayo Analistas 2018/05/08
(10 PARTICIPANTES EN LA REUNION
No Nombre del participante Puesto Area ! Firma
3 pa i Empresa
K = D \
1 W. Ferney Ruiz Lider det laboratoric AOXLAB —7 %; .
2 John M. Franco Analista fisicoquimica AOXLAB \)o s J &ﬂf o
3 Laura Victoria Londofio Analista microbiologia AOXLAB
4 Alexandra Sanchez Auxiliar. Laboratorio AOXLAB [)re Cfféy/;&:
5 Nataly Botero rivera Lider de calidad AOXLAB prTPrH m]{o {2
(1) Observaciones yio
conclusiones generales:
{12) Fecha de proxima reunién: Coordﬁna: 4{
P = P
013 Elaboro: - Aprob6: Nz (o
Nombre y firma [ =N % firma C \
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