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CIRCULAR N° 04-2025
DE:
MBA. Hellen Poveda Montoya, Jefa a.í, Departamento de Proveeduría          

PARA:
Administraciones Regionales, JUNAFO y Centros Gestores de todo el país
ASUNTO:
Trámite de pedidos de contratos de primer año o según demanda
FECHA:
10 de enero de 2025
Estimados (as) compañeros (as) encargados (as) de Administraciones Regionales, JUNAFO y Centros Gestores de todo el país, se les comunica que: 
Con relación al trámite de los pedidos correspondientes a contratos del primer año, así como para contratos según demanda, se informa que una vez que cuente con orden de inicio por parte de los encargados del Subproceso de Verificación Contractual y de conformidad con lo establecido en las cláusulas del contrato, la oficina podrá:

· Gestionar con la empresa adjudicada por medio de un oficio de solicitud el inicio de la entrega del bien o servicio, por tanto, será responsabilidad de la oficina usuaria conocer el alcance del contrato y velar por que se cuente con el presupuesto para cubrir dicha necesidad para el periodo en ejecución.

· Al mismo tiempo deberá de remitir la requisición al área de “Contratos Proveeduría” y seleccionar la clasificación “Contrato Existente”, de conformidad con lo establecido en la circular N° 03-2025 de este Departamento.

· La oficina deberá de realizar una proyección anual con el fin de tener disponible para cubrir las necesidades del periodo en ejecución.

· En los casos de contratos de servicios que requieran, adicionalmente, repuestos deberán realizar una proyección anual con el fin de evitar que sea haga solicitudes individuales por cada evento imprevisto; será deber de la oficina dar seguimiento a los saldos de dichos pedidos.
· Se aclara que el pedido es un medio de pago, por tanto, este no puede condicionar el inicio o entrega del bien o servicio a su emisión.

Lo anterior, se informa con el fin de agilizar y evitar la saturación de trámites urgentes en el área de Contratos-Proveeduría, así como el atraso en la entrega de los bienes, servicios y reparaciones de urgencias.
La presente circular será de acatamiento inmediato y obligatorio una vez publicada.
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