Ndamero de Seccion:  MPA-0330-01

Manual . Procedimientos Administrativos
Seccion : Administracién y Control de Materiales, Equipo, Mobiliario, Propiedad o Servicios
Asunto . Requisicion de Servicios y Formalizacién de Ordenes de Servicios y Contratos

BGF

Introduccion: En virtud del Reglamento para la Compra y Contratacién de Bienes y Servicios del
Banco se adopta este procedimiento para llevar acabo transacciones que envuelvan la
solicitud de servicios profesionales, mantenimiento y miscelaneos.

Definicidn de los distintos servicios:
- Profesionales o consultivos - son aquellos cuya presentacion principal consista del
producto de la labor intelectual, creativa o artistica, o en el manejo de destrezas

altamente técnicas o especializadas.

- Mantenimiento - son aquellos necesarios para preservar en buen estado los activos
del Banco.

- Miscelaneos - son aquellos requeridos para complementar las necesidades
operacionales del Banco.

Responsabilidad: Accidn:

Oficial Designado del
Area que solicita el servicio: 1. Solicita propuesta o por lo menos dos (2) cotizaciones del suplidor o contratista.

Nota: Si solicita bienes o servicios que no sean profesionales debe asegurarse
que el contratista se encuentre inscrito en el Registro Unico de
Licitadores antes de solicitar la cotizacion.

- Del servicio ser provisto por un s6lo proveedor, lo indica en la documentacion
relacionada y negocia el costo del servicio asegurando obtener el costo mas
bajo posible sin afectar la calidad requerida.

- Procede sin la solicitud de cotizaciones en los casos siguientes:
e  Servicios cuyo valor sea menor de mil ddlares ($1,000.00).

e Servicios de reparaciones de emergencia, en cuyo caso se describira
en la requisicién la situacion que crea la emergencia.

e  Servicios profesionales
2. Escoge el suplidor o contratista tomando en cuenta lo siguiente:

- el servicio que provee la compafiia

- costo del servicio

- presupuesto disponible

- asegurando obtener el costo mas bajo posible sin afectar la calidad requerida

Nota: Si no selecciona la cotizacion u oferta recibida de menor costo, por
consideraciones de experiencia, calidad u otro factor de importancia,
debera justificar por escrito la seleccion realizada en la Requisicion de
Servicio.

Solicita al...
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Oficial Designado del
Area que solicita el servicio (cont.):

Oficial en Presupuesto:

Oficial Designado del
Area que solicita el servicio:

Director del Area:

Oficial Designado del
Area que solicita el servicio:

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Solicita al suplidor o contratista los documentos detallados en los Apéndices
MPA-0330-01B, MPA-0330-01C, MPA-0330-01D y MPA-0330-01E, segln
aplique.

Prepara Requisicion de Servicios, Formulario (N4400-193). Ver procedimiento
para la preparacion MPA-9910-27.

Somete al Oficial de la Division de Presupuesto para su aprobacion.

Recibe la Requisicion de Servicio y verifica la disponibilidad presupuestaria para
el servicio solicitado.

Completa la Requisicion de Servicio con la cantidad aprobada y el nimero de la
cuenta a la que se cargaréa el desembolso.

Firma y anota la fecha.

Devuelve al solicitante.

Recibe la Requisicién de Servicios y revisa la informacion del presupuesto
disponible.

- Nota: De no haber presupuesto disponible para la contratacion o que
el servicio sea mayor a $200,000 prepara memorando de justificacion
y envia para la autorizacion de la Junta de Directores. Envia
nuevamente a Presupuesto junto a la Resolucion de la Junta.

Prepara los siguientes documentos para la Solicitud de Autorizacion al Secretario
de la Gobernacion cuando son contratos de Servicios Profesionales cuya cuantia
sea mayor de $50,000.00.

- Carta de Intencién de Contratacion (Apéndice MPA-0330-01F)

- Certificacion (Apéndice MPA-0330-01G)

- Notificacion de Intencion de Contratacion (Apéndice-MPA-0330-
01H)

Entrega al Director del Area, la Carta de Intencion de Contratacion (Apéndice
MPA-0330-01F) y la Certificacion (Apéndice MPA-0330-01G) para su
aprobacion.

Verifica y firma la Carta de Intencién de Contratacion (Apéndice MPA-0330-01F)
y la Certificacion (Apéndice MPA-0330-01G).

- De no aprobar la requisicién devuelve al solicitante.
Envia la Requisicion de Servicio y la Notificacion de Intencion de Contratacion
(Apéndice MPA-0330-01H) a los representantes del Banco, segun los limites de
aprobacion establecidos en Tabla para el Establecimiento de la Autoridad de

Aprobacion de Servicios, Apéndice MPA-0330-01A.

Verificay firma...
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Representante del BGF
autorizado aprobar la
requisicion:

Oficial Designado del

Area que solicita el servicio:

Administrador de Contrato:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Verifica y firma la Requisicion de Servicio y la Notificacion de Intencion de
Contratacion.

Devuelve al solicitante

Entrega al Administrador de Contrato Requisicion de Servicio aprobada junto con
los documentos relacionados.

Verifica que la Requisicién de Servicio esté debidamente completada y que los
documentos que se acomparfian sean los requeridos utilizando la Hoja de Cotejo de
Documentos Requeridos, Formulario N4400-243).

Nota: De faltar alguna certificacion y/o tener certificaciones erréneas o
vencidas realiza las gestiones necesarias con el suplidor o contratista
para obtenerlos.

Solicita la Autorizacion del Secretario de la Gobernaciéon para contratos de
Servicios Profesionales mayores de $50,000.00.

Firma la Requisicion de Servicio y escribe la fecha una vez tiene todos los
documentos del contratista, correctos y completos.

Verifica el tipo de proceso a seguir para formalizar la peticion de servicio de
acuerdo a lo establecido en la Requisicidn de Servicios.

a. De ser una Orden de Servicio seguir procedimiento Formalizacidn,
Aprobacion y Control de Ordenes de Servicios (MPA-330-03). La
Ordenes de Servicios se utilizaran para:

- Servicios de mantenimiento y miscelaneos.

- Servicios Profesionales que no excedan de $50,000.00 por
un término de un afio 0 menos.

b. De ser un Contrato seguir procedimiento Formalizacion, Aprobacion
y Control de Servicios por Contratos (MPA-330-02). Los contratos
se utilizaran para Servicios Profesionales cuya cuantia sea mayor de
$50,000.00
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