PROYECTO PENINSULA DE CANTERA

PROCEDIIVIIEN TO

PARA LA CONTRATACI()N DE SERVICIOS PROFESIONALES

Los contratos de sery;
compras. Cuandg utili

Coordinador de
Programa

Director de
Administraci(’m

Director Ejecutivo
Funcionario cargo
de contratog

Recurso (Contratista o
Consu]tor)

Coordinador de
Programa

1. Identificg la necesidad de los servicios ¥ lo comunicy g
Director de Administracién.

2. Verifica que haya Presupuesto disponible, identifica
Tecursos disponibles. Si estd de acuerdo con Ja solicitud y
hay Jos recursos necesarios, o Comunica g] Director de
Programa o Coordinador de Area.

3. Estudia las Tecomendaciones. Devuelve ] Programa
de origen con Sus observaciones.

4. Solicita Propuestas a los recurgos identificados por el
Director.,

5. De estar interesado ep cotizar prepara Propuesta y I3
envia al Director Ejecutivo.

5a.  Analiza las  propuestas Y somete
recomendaciones 3] Director Ejecutivo.

6. Somete datos para la preparacién de contrato y [o
tramita al Asesor Legal o funcionario a cargo de preparar

contratos.



o~ Asesor Legal o
¢ funcionario a cargo de
contratos

Director de
Administracion

Director Ejecutivo

(@m Funcionario a cargo
\ de contratos

Director de
Administracién
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7. Redacta un borrador de contrato.

8. Revisa el borrador de contrato:

8a. De considerar que hace falta alguna
modificacion, lo devuelve al Asesor Legal para su
revisiéon con ayuda de el Director de Administracién
y Coordinador de Programas.

8b. Si considera el borrador aceptable, lo envia al
Director Ejecutivo

9. Examina el contrato:
9a. Si considera el borrador aceptable, firma.

9b. Envia el original a la Divisibn de
Administracién.  Si desea algiin cambio, lo
devuelve para corregirlo.

10. Verifica que se hagan las modificaciones necesarias o
envia contrato firmado al Director de Programa.

11. Entra el contrato al programa de control de contratos
de la Oficina y envia una copia del Registro de Contratos
Gubernamentales, conforme a la Ley Nim. 18 del 30 de
octubre de 1975 (Oficina del Contralor)

12. Retiene el original del contrato y remite copia a la
divisién que lo originé y al Contratista o0 Consultor.

13. Mantiene el original del contrato como referencia.

14. Separa los fondos por el monto del Contrato.



