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A PROCESO PARA CONTTIATACIóN:
Se informa que, a part¡r de la presente fecha, el proceso de contratación en Subgrupo 

.l8, 
se

realizará en el Departamento de Compras; por lo que se dan a conocer los linearnientoS
obligatorios sig uientes:

FECHA: Cuatemala, 03 de enero de 2023

ASUNTO: CONFORMACIóN DE EXPEDTENTES PARA CONTRATACIONES Y PAGO
SUBGRUP1OIS

inicio de la prestación de los servicios, para la asignación presupuestaria a dqnde
aprogra

de
de
se

1) La unidad administrativa solicitante debe trasladar a

la Dirección Financ¡era, con al menos a

2)
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a) Programación de contratación (conforme al formato establecido)rz
b) Requerimiento (se trasladará el formato respectivo) y' CornoroJ. /
c) Términos de Referenc¡a -TDR- (se trasladará el formato respectivo) ttornProt

Para este proceso la Direcclón tardará un máximo de dos días.

NOTA:
f_a uñAaA solicitante es responsable de la asignación del código de insumo, producto y
subproducto y de que se cumplan con los términos de referencia y naturaleza delseryicio
a.ontrataryique el Departamento de presupuesto solo verá laviabilidad presupuestar¡a
y financiera.
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3) El Departamento de Compras solicitará a la persona propuesta, los requisitos para el
desarrollo del contrato, quien deberá entregarlos en un plazo no mayor a 5 días hábiles.
Al contar con todos los documentos se trasladará el expediente a la Unidad de Asuntos
Jurídicos para el desarrollo del contrato, solicitud de la fianza y gestión de la suscripción
y aprobación del contrato.

B. PROCESOPARAPAGOS:
Los expedientes para el pago de los productos deben contener lo siguiente:

I) Carta de entera sat¡sfacción firmada por el responsable de verificar el cumplim¡ento de
la contratación, conforme lo establecido en los TDR y el Contrato.

2) Faciura Electrónica en Línea (setraslada formato para la descripc¡ón que debe anotarse
en la FEL), la factura debe ser firmada por el contratista y timbrada según corresponda.

3) El producto respectivo, el cual considerando el volumen del mismo se podrá adjuntar
en un CD que incluya el producto en formato PDF y solamente se deberá imprimlr y
flrmar la carátula del mismo: dicho producto deberá contar con la aprobación del
responsable de verificar por el cumplimiento.

4) En caso de ser un solo producto o de tratarse del último producto, se deberá adjuntar
al expediente, la evaluación y el finiquito respectivo.

C. OTROS LINEAMIENTOS:
Se solicita tomar en consideración lo siguiente:

l) La programación de contratación debe estar debidamente autorizada por el Cerente.
2) Previo a trasladar un requerimiento de contratación, se deberá verificar que la persona

propuesta cuente con el registro de precalificac¡ón ante el Registro Ceneral de
Adquis¡c¡ones del Estado; a excepción de las personas a contratar en el renglón 185

como docentes.
3) Previo al envío de los Términos de Referencia, deberán estar debidamente revisados por

la Unidad de Asuntos Jurídicos.
4) N¡nguna persona puede in¡c¡ar a orestar sus servicios. si aún no se tienC suscl:ito y

aprobado el contrato respectivo.
5) Tomar en consideración que el Departamento de Compras, de conformidad con lo

establecido en la Resolución ntlmero ool-2022 del Ministerio de F¡nanzas Ptlblicas, tiene
que cumplir con los plazos siguientes:
) Publicación en el Sistema Cuatecompras de las contrataciones porserviciostécnicos

y profesionales individuales en general, dentro de los 15 dias hábiles posteriores a la
aprobación del mismo.

) Publicación de los informes, facturas y demás documentos relativos al
cumpllmiento del contrato, dentro de los lO dlas hábiles posteriores a su emisión.

Por lo anter¡or, para evitar el rechazo de expedientesy atraso de las contrataciones o pagos
correspondientes, se les solicita el cumplimiento de los lineamientos.
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Atentamente.
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