CIRCULAR NO. 07-2013

　
PARA: Oficinas que Tramitan Requisiciones para Contratos Según Demanda
DE: Lic. Wilbert Kidd Alvarado, Jefe a.í.

Departamento de Proveeduría

ASUNTO: Confección de Requisiciones para Contratos Según Demanda. 

 

Se les comunica que para la confección de requisiciones de bienes o servicios que actualmente se encuentran bajo un Contrato Según Demanda, se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones a fin de evitar inconvenientes en el trámite de las mismas:

1. En toda requisición de servicios según demanda deberán indicar en el campo “Especificaciones Técnicas” de cada una de las líneas que se requiera, el tipo de servicio que se está brindando mediante el contrato establecido (Ej. Servicio de Mantenimiento Preventivo y/o Correctivo de……..), los plazos o fechas en que deberá ser brindado el servicio y el plazo de garantía del mismo en aquellos casos en que se haya pactado.
2. En toda requisición ya sea de bienes o servicios, en el campo “Justificación de Compra”, deberán consignar, el número de procedimiento de contratación que dio origen al contrato, el número de contrato a que corresponde, y el número de acuerdo del Consejo Superior en donde se aprobó la adjudicación de dicho contrato.
3. En toda requisición ya sea de bienes o servicios, en el campo “Lugar de Entrega”, deberán consignar el lugar en donde se debe entregar el bien o en donde se debe brindar el servicio, y si el mismo requiere que el proveedor coordine alguna cita previamente, en cuyo caso se debe consignar el nombre de la persona con la que deben coordinar la cita y el número de teléfono al cual puede ser contactado.
4. En aquellos casos que la requisición se complemente con alguna otra requisición, deberán, en el campo “Justificación de Compra”, consignar el o los números de requisición con la(s) que se complementa dicha requisición.
5. Toda requisición deberán tramitarla con el suficiente tiempo de antelación, por cuanto en promedio para tramitar la confección y aprobación tanto de la Solicitud de Pedido como del respectivo Pedido se requiere un promedio de 15  a 22 días hábiles, por lo que en aquellos casos que la entrega del bien o servicio esté supeditada a la comunicación del pedido al respectivo proveedor, la oficina solicitante deberá tomar en cuenta este plazo. 
6. En la medida de lo posible y en aquellos casos en que proceda, se deberán confeccionar la requisiciones para cubrir el bien o servicio con promedio de 6 meses. 
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