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Licda. Nuvia Orellana de Chavez
Jefe Division Administrativa

Através de: Dr. René Mauricio Arévalo Mata
Director

ASUNTO: Lineamientos para dar cumplimie
Publicas, en relacion a la recepcié
por el Hospital

En cumplimiento a lo normado en la Ley de Compras Publicas, en el capitulo V.
SEGUIMIENTO A LA EJECUCION CONTRACTUAL, ADMINISTRACION DE
CONTRATOS, en sus articulos 161 y 162 se emiten los siguientes lineamientos Internos
aplicables a todos los empleados nombrados como Administradores de Contrato del

Hospital Nacional de la Mujer, los que a su vez son de estricto cumplimiento:

DE LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
1. Elaborado el contrato con todas las formalidades establecidas y distribuido a la
Unidad Financiera y el Contratista esté listo para realizar la entrega de los bienes
contratados previa coordinacion con el administrador de contrato, la jefe de la UFI o
su delegado coordinard con el contratista para recibir y validar las facturas que
respalden los bienes a entregar.
2. Devolvera una copia firmada, la cual debera ser presentada al Administrador de

Contrato y al AlImacén para la entrega/recepcion de bienes.
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DEL ADMINISTRADOR DE CONTRATO

3. Coordinara con el contratista y el Almacén para la revision de especificaciones
técnicas de los bienes a recibir.
Dara su aceptacion mediante la firma de una copia de factura.
Suscribira el acta de recepcién
Para aquellos bienes en los que se requiera remitir muestras para analisis de control
de calidad al Laboratorio Central del MINSAL posterior a su recepcion en El Hospital,
deberd hacer las coordinaciones para que las mismas sean entregadas en el
referido laboratorio y dara seguimiento al resultado de los analisis practicados, lo

que formara parte del expediente de seguimiento del contrato respectivo.

DEL ALMACEN

7. Es el responsable de revisar especificaciones generales de marca, procedencia,
lotes, vencimientos, presentacion fisica, identificacion del producto y forma de
estiba, segun contrato y/o especificaciones del fabricante.

8. Recibir de manos del contratista el producto fisico, para constatar su fiel
cumplimiento en cuanto a cantidades y condiciones fisicas (no frascos quebrados,
empagues violentados u otros que alteren la calidad del bien).

9. Hara el registro de lo recibido en los sistemas informaticos legalmente autorizados
como son SICI, SINAB, SIS.

10. Emitira la carpeta de ingreso, revisando que cada especificacion plasmada en ella
coincida con la factura procesada.

11. Enviara a la UFI factura duplicado original y dos copias firmadas, selladas y
fechadas como evidencia de la recepcién formal de los bienes en el almacén.

12. Se dara ubicacion de resguardo adentro de las instalaciones segun lo ya establecido
en la normativa legal vigente.

13. Se custodiara segun lo establecido en los “Lineamientos Técnicos para las buenas
practicas de almacenamiento y gestion de suministros en Almacenes del Ministerio

de Salud”, hasta su distribucién segun lineamientos.
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DISPOSICIONES FINALES

14. Todo lo no contemplado en los presentes lineamientos se regird de conformidad a

otras legislaciones vigentes, segun se al caso.

15. Es responsabilidad de cada jefatura hacer del conocimiento de su personal los
presentes lineamientos.

16. Los lineamientos contenidos en el presente documentos entrardn en vigencia a
partir de su notificacion.
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