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FECHA: Guatemala, 03 de enero de 2023

ASUNTO: CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA CONTRATACIONES Y PAGO DEL
SUBGRUPO 18

A. PROCESO PARA CONTRATACION:

Se informa que, a partir de la presente fecha, el proceso de contratacién en Subgrupo18,se”
realizara en el Departamento de Compras; por lo que se dan a conocer los lineamientos
obligatorios siguientes:

1) Launidad administrativa solicitante debe trasladar al Departamentode Presup _
la Direccién Financiera, con al menos 15 dias de ante[aqon a a echa programaa de._
inicio de la prestacién de los servicios, para la asignacién presupuestaria a donde se
erogara el gasto, la documentacion siguiente:

a) Programacion de contratacién (conforme al formato establecido)V
b) Requerimiento (se trasladara el formato respectivo) \/comoros
c) Términos de Referencia -TDR- (se trasladara el formato respectivo) Véomai

Para este proceso la Direccién tardard un méximo de dos dias.

NOTA:

La unidad solicitante es responsable de la asignacién del cédigo de insumo, producto Y
subproducto y de que se cumplan con los términos de referencia y naturaleza delservicio

a contratar ya que el Departamento de presupuesto solo vera la viabilidad presupuestaria

y financiera. o
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3) El Departamento de Compras solicitard a la persona propuesta, los requisitos para el
desarrollo del contrato, quien debera entregarlos en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
Al contar con todos los documentos se trasladara el expediente a la Unidad de Asuntos
Juridicos para el desarrollo del contrato, solicitud de la fianza y gestién de la suscripcién
y aprobacién del contrato.

B. PROCESO PARA PAGOS:
Los expedientes para el pago de los productos deben contener lo siguiente:

1) Carta de entera satisfaccién firmada por el responsable de verificar el cumplimiento de
la contratacién, conforme lo establecido en los TDR y el Contrato.

2) Factura Electrdnica en Linea (se traslada formato para la descripcién que debe anotarse
en la FEL), la factura debe ser firmada por el contratista y timbrada segun corresponda.

3) El producto respectivo, el cual considerando el volumen del mismo se podra adjuntar
en un CD que incluya el producto en formato PDF y solamente se debera imprimir y
firmar la caratula del mismo; dicho producto deberéd contar con la aprobacién del
responsable de verificar por el cumplimiento.

4) En caso de ser un solo producto o de tratarse del dltimo producto, se debera adjuntar
al expediente, la evaluacién y el finiquito respectivo.

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

1) La programacién de contratacién debe estar debidamente autorizada por el Gerente.

2) Previo a trasladar un requerimiento de contratacién, se deberd verificar que la persona
propuesta cuente con el registro de precalificacién ante el Registro General de
Adquisiciones del Estado; a excepcion de las personas a contratar en el renglon 185 :
como docentes.

3) Previo al envio de los Términos de Referencia, deberan estar debidamente revisados por.
la Unidad de Asuntos Juridicos.

4) Ninguna persona puede iniciar a prestar sus servicios, si aun no se t|ene suscrito vy
aprobado el contrato respectivo.

5) Tomar en consideracién que el Departamento de Compras, de conformidad con io
establecido en la Resolucién ndmero 001-2022 del Ministerio de Fmanzas Pd blicas tiene
qgue cumplir con los plazos siguientes:

» Publicacién en el Sisterma Guatecompras de las contrataciones por servicios técnicos
y profesionales individuales en general, dentro de los 15 dias habiles: postenores ala
aprobacion del mismo. :

» Publicacién de los informes, facturas y demas documentos relativos al
cumplimiento del contrato, dentro de los 10 dias habiles posteriores a su emisién.

Por lo anterior, para evitar el rechazo de expedientes y atraso de las contrataciones o pagos
correspondientes, se les solicita el cumplimiento de los lineamientos.

Atentamente.

Boulevard Los Préceres
1A-40 Zna 10 Catemala




Circular Conjunta No.001-2023

Direccion/Unidad

gm ihi llsis

Direccidn Investigacion y analisis para el
desarrollo institucional

ina e para ¢l Desarrollo Instftucional

Direccion para el fortalecimiento de la gestion
Institucional

Hora; |
iy 12 ENE 2023 ]
«RECIBIDO
nap dela Cestlén Inst °"t!i!clml.mo
Hora

Direccion Delegaciones

& a Direccién de
Inap Delegaciones

12 ENE 20331

Hora:

29-2

Firma

Direccion Financiera

Direccion Administrativa

Hora:

caxlQ

RECIBID

12 ENE 2073

Direccién de Tecnologias de las Informacién

v O\

_O\N-72072
v ol =0

Direccion de evolucion de la Gestidn Instituciéon




oaiis .5 | 11ENE 202? Qg

[T, ]"v-‘J 3} B m

= }
1\3-@ w:%aéfé d@’\ ;

Direcciéon de Recursos Humanos

Hora:

Oq_lg[ 12 ENE 2022]F
RECIBIDO

Unidad de Asuntos Juridicos

inap Desarre

Fir
Unida de Planificacién y desarrollo q’f”;: 12 ENE 2023
Organizacional 2
RECIBID

A& W Unidad de Comunicacién Soclal

Inap ¢ Informacién Pdbilca
Unidad de Comunicacién social e Informacién Hora: Firma
Publica A &0 (1 Z ENE 2023 ] 2 COQ

Unidad de Cooperacién




