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Fecha:

APROBACION PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS

El Sr. Fernando Duran, Administrador General somete a consideracién de los sefiores miembros del
Directorio Ejecutivo para su conocimiento y aprobacién procedimiento a Administracion de
Proveedores de servicios

CONSIDERANDO: Que el objetivo del manual de politica de administracién de proveedores es definir
una serie de pasos que permitan poner en marcha un programa de fortalecimiento y transparencia
de la relaciéon del Banco con sus proveedores y a la vez cumplir con los requerimientos
organizacionales.

CONSIDERANDO: Que este manual de procedimiento de Administracién de proveedores de
servicios aplica para todos los proveedores externos de servicios del Banco, abarcando desde la
contratacién del servicio hasta la finalizacién de las relaciones con el proveedor.

CONSIDERANDO: Que los contratistas deberdn cumplir con lo establecido en el reglamento 522-06
de seguridad y salud en el trabajo y cédigo de trabajo, asi como las normas de vestimentas,
comportamiento y otras indicadas en la presente politica, como también las dreas involucradas del
Banco.

Vista el Acta No.01-2022 del Comité Gestion de Riesgos de fecha 19-01-
Vistos los documentos que soportan este expediente

PRIMERO: Aprobar el procedimiento de Administracion de Proveedor
SEGUNDO: Instruir la revisién de este Manual de procedimiento de Admigistracion de Prgy r

de servicios a la Direccién de Planeacién Estratégica y a la Direccion de Rec
a la Superintendencia de Bancos.

TERCERO: Instruir a la Direccién de Control de Riesgos, enviar a la Superintendencia de Bancos a =
fines de obtener la no objecion de la implementacién del mismo. Debiendo darle estricto )
seguimiento ante el organismo regulador y mantener informado a la Administracién General y las @/
dreas involucradas.

CUARTO: Autorizar al Administrador General, a realizar, modificar o agregar cualquier observacion A
que realice Superintendencia de Bancos. \
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QUINTO: Autorizar a la Administracién General, a poner en funcionamiento el procedimiento anexo
una vez obtenga la no objecion de |a Superintendencia de Bancos.

/
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Fernando Duran
Administrador General

Limber Cruz
Miembro Titular

~ Bernardo Sanchez Rosario
Miembro Titular

Miembro Titular
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SERVICIOS
Area Responsable Responsable Fecha de Publicacién Préxima Revisién
|
. ASPECTOS GENERALES
OBJETIVO

Definir una serie de pasos que permitan poner en marcha un programa de fortalecimiento y
transparencia de la relacién del Banco con sus proveedores y a la vez cumplir con los requerimientos
- organizacionales.

ALCANCE
Aplica a todos los proveedores externos de servicios del Banco. Abarca desde la contratacion del
servicio hasta la finalizacién de las relaciones con el Proveedor.

UNIDAD(ES) Y/O RESPONSABLES

e Control de Riesgos

e Cumplimiento

¢ Contabilidad/Operaciones

e Departamentos que requieran servicios de Proveedores de Servicios

MARCO JURIDICO
1. Documentos Externos de Consulta

1.1. Circular SB: No. 011/12, Que Aprueba y Pone en Vigencia el “Instructivo sobre
Tercerizacién o Subcontratacion de Servicios (OUTSOURCING)".

1.2. Circular SB: No. 011/10 Que aprueba y pone en vigencia el “Instructivo Para La
Aplicacién Del Reglamento Sobre Riesgo Operacional”.

. Marco COBIT 4.1: Dominio DS2 Administrar los servicios de terceros.

. Objetivo de Control DS2.1 Identificacién de Todas las Relaciones con Proveedores.

. Objetivo de Control DS2.4 Monitoreo del Desempefio del Proveedor.

. Reglamento de Riesgo Operacional, aprobado en la Quinta Resolucién de la Junta
Monetaria, de fecha 02 de abril del 2009.

— b ek —
(o4, I NN}

2. Manuales / Politicas
1.1. Manual de Riesgo Operacional.
1.2. Politica Administracién de Prove

h
|
I
|

J

3. Procedimientos ® B 3
1.1. N/A S ﬂg . E
sz BancoAgricola
APROBADC |
. CONDICIONES PLANTEADAS
Fecha de Elaboracién: Fecha de Ré;risién: Fecha de Aprobacion:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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PROCEDIMIENTO Codigo

SERVICIOS

Area Responsable Responsable Fecha de Publicacion Préxima Revisidn

Il. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS

Procesos Riesgos Secciones con controles
Incumplimiento del suplidor con servicios 1.6/1.10
tercerizados considerado como critico. Realizar analisis de riesgo,

determinacién de materialidad
y colocar clausulas en el

Administracién de contrato relacionado a
proveedores de incumplimiento de servicios.
servicio. 1.10/ 1.23

Establecer un acuerdo comercial con un | Solicitud de no objecion a la
suplidor que no haya sido aprobado por la = Superintendencia de Bancos y
Superintendencia de Banco y de esa forma | remitir el contrato antes de

incumplir con la Circular SB: No. 011/12. contratar el servicio.
Evaluacion y 2.1
monitoreo de Evaluacién  periédica del
proveedores de Mantener una relacién comercial con un = desempefio del suplidor.
servicios. | Proveedor de servicio que no cumpla con los
Suspension de requerimientos de la entidad. 32
proveedores de Cancelacion de contratos de
servicios. los Proveedores de servicio

con bajo desempefio.

lll. DESCRIPCION DEL PROCESO

1

Administracién de Proveedores de Servicios: Es la metodologia mediante la cual el Banco

evalla el tipo de Proveedor de Servicio, determina la materialidad de la actividad subcontratada,
valida los criterios de calidad, precio, tiempo, asi como también las informaciones q ¥
que dicho Proveedor tiene las competencias para satisfacer adecuadamente las
Banco y de sus clientes finales. El resultado es la seleccion del proveedor que m
presente.

res gpndiciones "13\\
@ ﬂ \
2. Evaluacién y Monitoreo de Proveedores de Servicios: #c
el tiempo de los Proveedores Criticos, que asegurara el cumplimiento de lo req 0
Banco en conformidad con los objetivos de Control, segun el marco COBIT, asi com 5‘0/
normativas de la Entidad reguladora \
o o
3. ~Es el procesoq@aﬂtf/ 7
que mpl / _
contrataciones en el Banco. héﬂ gr ! cg
Fecha de Elaboracién: Fecha de Revisién: KWP&MNTE ADAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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Area Responsable Responsable | Fecha de Publicacién Préxima Revisién

IV. PROCEDIMIENTO

1. Administracion de Proveedores de Servicios

Usuario Final
1.1. Presenta la necesidad de contratacion de servicios con terceros y establece acuerdos de
servicios con este.

1.2. Remite correo electrénico al suplidor solicitando los siguientes documentos:
 Nombre Comercial y/o Razén Social.

RNC.

Direccién.

Nombre, cargo y copia de cédula de identidad del Representante del suplidor.

= Certificado de No Antecedentes Penales del Representante del suplidor, emitido por la
Procuraduria General de la Republica.

e Web Site, si aplica.

e Fecha de registro ante la Direccion General de Impuestos Internos (DGII).

¢ Copia del Registro Mercantil, si aplica.

e Declaracién Jurada de Bienes, segun aplique.

e Registro Mercantil y Acta de Asamblea del Proveedor.

1.3. Remite documentacion recibida del Suplidor al Director Juridico para fines de revision.

Director Juridico/ Abogado
1.4. Revisa la documentacién recibida y remite via correo electrénico al Usuario Final los
resultados de dicha revision.

1.41. Si el resultado de la revision es negativo, remite correo al Usuario Final indicando que

el Banco no podra establecer una relacién comercial con este suplidor y g fas
razones. Fin del Procedimiento. 5 FAREX,
o o i i ; N
1.42. Siel resultado de la evaluacion es positivo, remite via correo el form o0 ‘&alificacion b“}:
de Proveedores de Servicios” al usuario final para fines de/Adet acién de *-’-“,\':.\
materialidad. S ‘%l\\
r- |
Usuario Final —— aﬁf@ )f
1.5. Solicita via correo electrénico el buré de crédito al Encargado Seccién Riesgo Oper. )
la depuracién del listado PEP (Persona Expuesta Politicamente y OF Oficina 0/& /
Control de Activos Extranjeros) al Oficial y/o Técnico de Cumplimientoly remite dicho /
documentos a las Direcciones de Servicios Administrativos y Control de Riesgos & formulano r,
“Calificacién de Proveedores de Servicios” para fines de determinacion de mater =
e

Servicios Administrativos y Control de Riesgos
1.6. Determinan la materialidad en conjunto con el Usuario F?nal d sﬁicio.
Circular SB: No. 011/12, Que Aprueba y Pone en Vigencia

; : : g 6 : 4 \ B
Subcontratacién de Servicios o w SB@M&Q@ m{}ia
Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: @mg;x le%

_L_CONDICIONES pj AMTF‘ \

Elaborado por: Revisado por: Aprobadd por:

firma firma firma
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Director Control de Riesgos

1.7. Evalda el resultado del andlisis e informa por correo electrénico al Usuario Final, Analista de
Riesgo Operacional y Director Juridico, si aplica o no la contratacién del Proveedor del
Servicio.

1.7.1. Si corresponde a un proveedor critico, es decir, que tiene un grado de materialidad
relevante y fue aprobado, remite formulario Calificacién de Proveedores de Servicios”
firmado al Director Juridico y continta en el punto 1.10.

1.7.2. Sicorresponde a un proveedor no critico, es decir, que no tiene un grado de materialidad
relevante y fue aprobado, remite formulario Calificacién de Proveedores de Servicios”
firmado al Director Juridico y continua en el punto 1.11.

1.7.3. Si el proveedor fue rechazado, contintia en el siguiente punto.

Usuario Final
1.8. Gestiona otro proveedor de servicios para fines de iniciar el proceso de seleccién. Regresa al
punto 1.2.

Analista de Riesgo Operacional

1.9. Notifica la tercerizacion considerada material a la Superintendencia de Bancos mediante una
comunicacion escrita y procede a realiza el anilisis de riesgos al producto/servicio a
subcontratar.

Usuario Final
1.10. Envia correo electronico al Director Juridico solicitando la elaboracion del contrato, con las
siguientes informaciones:

e Registro Mercantil y Acta de Asamblea del Proveedor.
e Departamento Solicitante.
o Nombre del Proveedor, Cédula si es persona fisica o Registro Nacional de Contribuyente
(RNC) si es persona juridica, Direccién y Estado Civil. ET ey
e Actividad que se desea contratar. gﬁc’p ARIEX,
G
i i DN
Director Juridico ® N
1.11. Solicita al Proveedor la Certificacion de No antecedentes Judiciafes, caso defper una :‘_v.\,\‘

persona fisica. W:/ @00 , .I
n .

b

-

1.12. Remite informacién al Abogado para fines de elaboracién del contrato. f'

Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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Area Responsable Responsable Fecha de Publicacién Préxima Revisién
Proveedor
1.13. Elabora el contrato y lo remite via correo electrénico al Director Juridico/ Abogado para

fines de revision y posterior firma y sello.

e Los contratos proforma seran ejecutables cuando el Banco reciba la no objecién por parte
de la Superintendencia de Bancos.

Ver “Politica de Administracién de Proveedores de Servicios”
Abogado
1.14. Redacta contrato solicitado y pasa el borrador a Director Juridico para su revisién.
Director Juridico

1.15. Revisa el contrato recibido, actualiza de ser necesario y remite al Abogado o al proveedor
indicando los puntos a corregir, en caso de ser necesario.
1.16. Somete el contrato a aprobacién del Directorio Ejecutivo y elabora el Acta que sustenta la
aprobacién del mismo.

1.16.1. Si el contrato es rechazado por el Directorio Ejecutivo, concluye el procedimiento.
1.16.2. Si el contrato es aprobado por el Directorio Ejecutivo, continda en el siguiente punto.

1.17. Entrega el contrato al Abogado debidamente firmado y sellado por las partes.

Abogado
1.20. Envia el contrato a notarizar en caso de que el Proveedor no lo haya hecho.
1.21. Documenta y archiva bajo su custodia.

e Resolucion o Acta del Directorio Ejecutivo o aprobacién del Administrador General, segtin
corresponda, que autoriza la contratacién, incluyendo el nombre del Proveedor de
Servicios y el monto de la negociacion.

e  Original del Contrato o Acuerdo de Servicio debidamente firmado, sellado (si aplica) y
notariado.

o  Ofros anexos, con detalles sobre los acuerdos remitidos por las areas que realicen la
negociacién, que el Director Juridico considere necesarios para futuras consultas o
aclaraciones.

1.22. Envia al Analista de Riesgo Operacional una copia del contrato del servicio critico tercerizado,
via correo electronico, para fines de registro y presentacién al Comité de Riesgos.

Analista de Riesgo Operacional
1.23. Notifica por escrito a la Superintendencia de Bancos la tercerizacién del servicio contratado
por la Entidad, remitiendo el Acta correspondiente.

(
O ,7 BancoAgncoia

Fecha de Elaboracién: Fecha de Revisién: ezt I* ;

L CONDiClONESJLANTEs\DAS

____._)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

firma firma firma
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Bancohgn cnla ADMINISTRACION DE PROVEDORES DE Versién Documento
SERVICIOS

Area Responsable Responsable Fecha de Publicacién Proxima Revision

2. Evaluacién y Monitoreo de Proveedores de Servicios

Usuario final

2.1. Evalua el desempefio del Proveedor con la Matriz de Evaluacion de Proveedores de Productos,
considerando los siguientes aspectos: /"TE_EE?E'QQ\

Atencién Oportuna (Cotizacion) “ N\
Calidad R ° QAN
Plazo de Entrega
Seriedad

Precios
Precisién i\
(Ver “Marco COBIT 4.1: Dominio DS2 Administrar los servicios ntrol
DS2.4 Monitoreo del Desempefio del Proveedor”).

8 Y R X

“-—._____ e
2.2, Obtiene calificacién final y entrega el “Formulario de Calificacion de Proveedores de Servicios”
al Abogado, en el departamento Juridico para fines de registro.

2.2.1. Si obtiene un desempefio menor a cincuenta por ciento (50%), es decir “Descalificado’,
Agota “Procedimiento BC-15-002 Administracién de proveedores de servicios, subproceso
"Suspensién de Proveedores de Servicios”. Fin del procedimiento.

2.2.2. Si obtiene un desempefio mayor o igual a cincuenta por ciento (50%) y menor a setenta
por ciento (70%), es decir “Calificado con Reserva”, continlia en el punto 2.4.

2.2.3. Siobtiene un desempefio igual o mayor a setenta por ciento (70%), es decir “Calificado”,
contintia en el siguiente punto.

2.3. Informa resultado al Proveedor y al Director Juridico para actualizacién de Maestro de
Proveedores de Servicios. Fin del procedimiento.

2.4. Gestiona un plan de accion para mejorar las debilidades detectadas, que debera ser entregado
en un tiempo maximo de diez (10) dias habiles.

2.5. Recibe por parte del Proveedor el plan de accion y da seguimiento a la aplicacion del mismo.
Vuelve al punto 2.1.

Fin de procedimiento de la Evaluacién y Monitoreo de PrW.

3. Suspensidén de Proveedores de Servicios (Rescisjon de tratos) e

——

Usuario Final nCOﬂ i
f
3.1. Consulta al Director Juridico las posibles penalidgdes, ] ﬁlﬂmwgmg

datos generales del Proveedor de Servicios, asi

ki )g suspension
o rescisién del contrato. ol o iy @@
- LA?JT-" ;1 Py
g T L SAIAS
Fecha de Elaboracién: Fecha de Revisién: Fecha de—ﬂm\rdbaﬂﬁh\
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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Area Responsable Responsable Fecha de Publicacidn Préxima Revisién

Director Juridico

3.2. Canaliza la cancelacion del contrato, considerando las posibles penalidades.

3.3. Elabora comunicacion de rescisién de contrato, haciendo referencia a las clausulas
correspondientes del contrato o la ley vigente que faculte a la Entidad para cancelar el acuerdo.

3.4, Revisa la documentacion relacionada a la rescision del contrato, segtin corresponda.

3.5. Solicita la revision, aprobacion y firma del representante de la Entidad.

3.8. Solicita el acuse original, responsabilidad del representante del Proveedor de Servicios de la
carta de rescision de contrato.

3.7. Remite a Abogada para fines de documentacion y archivo. e —

Abogado

3.8. Actualiza los nuevos documentos en el expediente elaborado alm
archiva bajo su custodia. f

Fin de procedimiento de Suspensién de Proveedores de Servicios (Rescl i

DEFINICIONES Y TERMINOS

Administrador General: Es el responsables de ejecutar las disposiciones del Directorie-Eis
la vez de tomar decisiones de alto nivel, de acuerdo con las funciones asignadas y la estructura
organizacional definida.

COBIT (Objetivos de Control para la Informacién y Tecnologias Relacionadas): Es un marco de
gobierno de Tl que permite el desarrollo de politicas y buenas practicas para el control de la Tecnologia
de la Informacién dentro de la organizacién.

Directorio Ejecutivo: Se refiere al Directorio Ejecutivo o de Administracién u érgano equivalente, el
cual es responsable de velar por el buen desempefio de la gestion de la Entidad.

Contrato de Tercerizacién: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y un proveedor de servicios,
mediante el cual el prestador ejerce una actividad de negocios, que es, o podria ser, realizada por la
propia Entidad. Por tanto, se considerara una actividad de tercerizacién, todas aquellas operaciones
ejecutadas por un tercero.

Proveedor: Es la persona fisica o juridica que cumple con las exigencias establecidas por la Entidad
para prestar servicios o entregar suministros.

Proveedor de Productos o Suministros: Persona fisica o juridica que, luego de un proceso de
evaluacion, seleccién y contratacion de tercerizacién, entrega como resultado final un producto a la
Entidad.

Proveedor de Servicios o Contratista: Persona fisica o juridica que, luego de un proceso de
evaluacion, seleccion y contratacion de tercerizacién, entrega como resultado final un servicio a la
Entidad.

Fecha de Elaboracién: Fecha de Revisidn: Fecha de Aprobacidn:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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Proveedor Critico: Corresponde a aquel proveedor cuyo producto o servicio tiene gran impacto en la
Entidad y cuya falta, omisién, retraso o falla imposibilita a la Entidad de prestar los servicios que ofrece,
afectando directamente la continuidad y calidad de los mismos, y su imagen como Entidad.

Proveedor No Critico: Corresponde a aquel proveedor cuyo producto o servicio no tiene gran impacto
en el servicio ofrecido a la Entidad, por lo que no representa un mayor impacto o relevancia para la
ejecucion o cumplimiento de las funciones propias de la organizacién o negocio y la entrega del servicio
en si mismo.

Bloqueo de Proveedor: Corresponde a la prohibicion de generar nuevas 6rdenes de compra o celebrar
contratos con un proveedor determinado como “Descalificado” y registrado en el documento “Maestro
de Proveedores”,

Producto: Corresponde la clasificacion genérica para compras generales de bienes y productos
tangibles (insumos, suministros, herramientas, equipos, entre otros).

Servicio: Corresponde a la clasificacién genérica para confratacion de servicios, obras, contratistas,
consultorias y otros servicios, se pueden agrupar en:

e  Servicios y Obras: Los servicios en general, cuyo desarrollo requieren despliegue de personal,
materiales y/o herramientas dentro de las instalaciones de la Entidad, incluye los contratos de
construccion y montaje de equipos.

*  Consultorias y Otros Servicios: Servicios que se desarrollan en las instalaciones de la Entidad
por el proveedor del servicio cuyo resultado se traduce en soporte tecnolégico, soporte
administrativo, asesorias y conocimientos que implican presencia menor u ocasional del personal
del proveedor tanto en las instalaciones de la Entidad como en las sucursales e instalaciones donde
se desarrollan ferias.

Usuario Final: Personal que utiliza el servicio o producto con el fin de alcanzar los objetivos de la

Entidad. EaE]

CONTROL DE CAMBIOS

Solicitante Razén del Cambio
—ttat "-_7)"- ’_‘_ :—:_ ;
Fecha de Elaboracién: Fecha de Revision: Fecha dénpraba@q‘..)As
——
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
firma firma firma
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