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B. GLOSARIO
1. Acta de Documento en el cual, las Comisiones Receptoras vy

Incumplimiento

Liquidadoras, hacen constar, los incumplimientos detectados
durante el proceso de recepcion, de los bienes, servicios o
suministros, el cual debe suscribirse en un Libro de Actas
Autorizado por la Contraloria General de Cuentas, de la Unidad
Ejecutora Solicitante.

Documento en el cual, las Comisiones Receptoras vy
Liquidadoras, hacen constar, las condiciones en que fue recibido
el objeto del contrato administrativo (a entera satisfaccion), dias
de retraso, cobro realizado al Contratista y saldo a favor del
mismo, cuando correspondan, el cual debe suscribirse en un
Libro de Actas Autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
de la Unidad Ejecutora Solicitante.

2. Actade
Liquidaciéon

3. Acta de
variaciones

Documento en el cual, las Comisiones Receptoras vy
Liquidadoras, hacen constar, las variaciones detectadas en el
proceso de recepcidn, de los bienes, servicios o suministros, el
cual debe suscribirse en un Libro de Actas Autorizado por la
Contraloria General de Cuentas, de la Unidad Ejecutora
solicitante.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. CGC Contraloria General de Cuentas

5. Comisiones Comision nombrada por la Autoridad Superior, la cual estara
Receptoras y integrada por tres (3) personas de la Unidad Ejecutora
Liquidadoras Solicitante, las cuales tendran a su cargo la recepcion y

liquidacion total del Contrato Administrativo.

6. Comisiones Comision nombrada por la Autoridad Superior, la cual estara
Receptoras integrada por tres (3) personas de la Unidad Ejecutora
Parciales Solicitante, las cuales tendran a su cargo la recepcion parcial del

objeto del Contrato Administrativo.

7. Contratista Persona individual o juridica con quien se suscribe un Contrato

Administrativo.

8. Contrato Documento Administrativo por medio del cual dos o mas
Administrativo personas juridicas convienen en crear, modificar o extinguir una

obligacion, que nace de un proceso de adquisicion.

9. DIAJ Direccion de Asesoria Juridica

10. DIDECO Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

11. Finiquito Documento por medio del cual se hace constar el final de una

relacion contractual, quedando probada la voluntad de ambas
partes, que los libera de sus obligaciones contractuales, salvo lo
relacionado con garantias.

12. Garantia de Garantia mediante fianza (seguro de caucion), por el equivalente
Calidad o de del 15% del valor original del contrato, la cual se solicita como
Funcionamiento requisito previo a la recepcion final, que cubre el valor de las

reparaciones de las fallas o desperfectos que sean imputables al
Contratista y que aparecieren durante el tiempo de
responsabilidad de 18 meses, contados a partir de la recepcion
final, de los bienes, servicios o suministros.

13. GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del

Estado de Guatemala.
14. SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada.
15. Unidad Ejecutora Direccion o Unidad, que requiere la realizacién de un evento de

adquisicion publica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El presente documento describe la forma en la cual las Comisiones Receptoras y Liquidadoras, deben realizar la
recepcion de el o los bienes, suministros o la prestacion de el o los servicios adjudicados por medio de procesos
de cotizacion, licitacidon y proveedor tnico con fuente de financiamiento Nacional.

CA. Recepcidon de Bienes, Suministros o Servicios (cumplimiento total del contrato)
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1. Directpr de la

Recibir Eﬁ’;‘ﬂg‘:a Recibe de la DIDECO, el expediente completo del proceso correspondiente.
expediente Solicitante

La persona asignada por el Director de la Unidad Ejecutora solicitante notifica por medio
del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacién”, a cada uno de los integrantes de
Ni-ﬁﬁcar E;giggfa la Comisidon Receptora y Liquidadora y Comisién Receptora Parcial, cuando
nombramiento | Solicitante | COrresponda, el nombramiento para integrar la Comision.
Debe verificar que el formulario esté correctamente lleno y con las firmas
correspondientes.

3. Drector de la | Traslada a los integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora, a través de
Trasladar Eeuora | Providencia, el expediente conformado el cual debe incluir copia de las cédulas de
expediente solicitante | notificacion firmadas.

Reciben notificacién para conformar una Comisién Receptora y Liquidadora o Comisién
COnt:c-taraelo Integrantes de la Receptora Parcial, cuando corresponda, y proceden a contactar de inmediato al
laContratista | CO™S" | contratista para la recepcién de el o los bienes, suministros o la prestacion de el o los

servicios, dentro del plazo establecido contractualmente.

Solicitan al contratista la Garantia de Calidad o de Funcionamiento, si el contrato asi

5 lo establece como requisito previo a la recepcion de los bienes y/o suministros o la
Solicitar y prestacion de servicios contratados (cuando corresponda).
verificar Integrantes de la
Garantia de Comisién
Calidad o

Funcionamiento

Verifican que la Garantia haya sido emitida a favor del MINEDUC, por el equivalente al
quince por ciento (15%) del valor de el o los contratos administrativos, con la vigencia
que corresponda y debe adjuntar el certificado de autenticidad de la misma.

6.
Recibir bienes,
suministros o
servicios

Integrantes de la
Comision

Reciben y verifican que la entrega de lo contratado se realice de acuerdo a los plazos
y demas condiciones establecidas en el o los contratos administrativos aprobados.

7.
Suscribir Acta
de Recepcion
Parcial o Total

Integrantes de la
Comisién

Suscriben acta administrativa de recepcion mensual, parcial o total, segun corresponda,
de los bienes y/o suministros o la prestacion de el o los servicios contratados, indicando
si fueron recibidos a satisfaccion y de conformidad con lo establecido en el o los contratos
administrativos.

En el caso de las Comisiones Receptoras Parciales, éstas deberan trasladar
oportunamente a la Comision Receptora y Liquidadora, la o las certificaciones de la o
las actas de la recepcion parcial realizada, para la liquidacion respectiva.

8.
Suscribir Acta
de Liquidacion

Integrantes de la
Comision

Suscriben acta administrativa de liquidacion de los bienes y/o suministros o la
prestacion de el o los servicios contratados, dentro de los noventa (90) dias habiles a
la fecha de recepciodn final, indicando las condiciones en que fue recibido el objeto de
el o los contratos administrativos y determina el saldo a favor de el (Ia) Contratista.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

» Nota: Segun la complejidad del objeto de el o los contratos administrativos, se
podran realizar varias actas de recepcion y de forma separada al acta de liquidacion
0 una sola acta indicando ambas acciones.

9.
Trasladar
expediente

Integrantes de la
Comision

Adjuntan al expediente conformado, la certificacion de la o las actas que se suscriban
durante el proceso de recepcion y liquidacién, asi como la documentacion de respaldo
que corresponda.

Trasladan de forma inmediata el expediente a la Unidad Ejecutora solicitante, por medio
de providencia dirigida a la Autoridad Superior de la misma, debidamente foliado v,
rubricado en cada hoja, para las acciones administrativas y financieras
correspondientes.

10.
Elaborar
proyecto de
resolucién
ministerial

Director de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Recibe y revisa el expediente completo, elabora el proyecto de Resolucion Ministerial
que resuelve la Liquidacion de el o los contratos administrativos (Aprobacién o
Improbacion).

> Nota: En el caso de haberse impuesto multas por parte de la Comision Receptora
y Liquidadora, debera exigir y/o verificar su efectivo cumplimiento. De haber multas
se debe consignar en la referida Resolucion, el nimero de boleta de depésito, fecha
y monto.

1.
Revisar
documentos
de liquidacion

Administrativo /
Financiero de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

El responsable Administrativo / Financiero, de la Unidad Ejecutora Solicitante, debe
revisar que lo contenido en el proyecto de Resolucién Ministerial, sea congruente con
los documentos de liquidacion.

De estar correcto traslada al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante, para su envio
a donde corresponda o de haber inconsistencias devuelve el expediente a los
integrantes de la Comision para su revision.

12
Enviar
expediente

Director de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Envia, por medio de providencia, el expediente completo a las Autoridades Superiores
del MINEDUC para la consideracion y suscripcion de la Resoluciéon Ministerial que
resuelve la liquidacion (aprobacion o Improbacion).

13.
Suscribir
Resolucion
Ministerial

Autoridades
Superiores del
Ministerio de
Educacioén

Suscriben y sellan la Resolucién Ministerial que resuelve la Liquidacién (aprobacion o
improbacién) de el o los contratos administrativos y devuelve a la Unidad Ejecutora.

14,
Aprobar o
Improbar la
Liquidacion

Director de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Recibe la Resolucién Ministerial suscrita, consignando en la misma el numero de
correlativo y fecha asignados por la DIAJ.

Derivado de lo resuelto por la Autoridad Superior del MINEDUC, se procede para cada
caso de la manera siguiente:

1. Sila Autoridad Superior del MINEDUC resuelve Improbar la Liquidacion:
El Director de la Unidad Ejecutora Solicitante, a través de providencia, remite de
forma inmediata a donde corresponda, el expediente original debidamente foliado,
para realizar el proceso de revision de lo actuado con base en las observaciones
formuladas por la Autoridad Superior y posteriormente contintia con la etapa de
aprobacion.

Si la Autoridad Superior del MINEDUC resuelve Aprobar la Liquidacion:
La Unidad Ejecutora Solicitante, efectua las acciones para el pago correspondiente,
segun el Procedimiento establecido en el documento FIN-PRO-01 “Procedimiento

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a
través de Comprobante Unico de Registro -CUR-" y normativa vigente.

Nota: La Unidad Ejecutora Solicitante, debe solicitar nimero de correlativo yfecha
de la Resolucion Ministerial a la Unidad de Informacion, Asesoria y Asistencia
Legal de la DIAJ.

Administrativo/

1. Smandero | Realiza el pago y elabora el proyecto de finiquito de el o los contratos administrativos,
- e la Unidad . . . . . Ly
Liquidary Pagar|  “rio0i0ra |y |0 traslada al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante para su suscripcion.
Solicitante
Suscribe el o los finiquitos de el o los contratos administrativos con el Contratista y
traslada copia a la DIDECO de los siguientes documentos para su publicacién en el
Sistema GUATECOMPRAS, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles:
L. deﬁi’ﬁﬁﬁﬁ;d 1. Certificacion de la(s) Acta(s) realizada(s) durante el proceso de recepcioén y
finiquito SEéﬁ;‘t‘;ﬁf: liquidacion.
2. Resolucién Ministerial que aprueba la liquidacion.
3. Garantia de Calidad o de Funcionamiento (cuando aplique); acompafnada del
Certificado de Autenticidad.
4. Reporte del SICOIN, en donde se evidencia el pago realizado.
5. Finiquito
17.
Publicaren | Anaistade | Publica en el Sistema GUATECOMPRAS la documentacion recibida en un plazo
UATE- Adaquisiciones L. . , ] [
COMPRAS la pibeco | maximo de cinco (5) dias habiles contados desde su recepcion.
liquidacion
C.2. Retraso en la Entrega:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar Acta

Integrantes de la

Con base en la o las fechas de terminacion o entrega, parcial o total, fijadas en el o los
contratos administrativos, la Comisién Receptora y Liquidadora, determina el atraso en
la fecha de entrega de el o los bienes, suministros o la prestacion de el o los servicios,
y procede a suscribir, el acta administrativa de incumplimiento.

de Incumpli- Comisién
ient
mieme Notifica por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacién”, la certificacion
del acta administrativa de incumplimiento al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante
y a el (Ia) Contratista.

Soaitar birectorde la | RECIDE certificacion del acta administrativa de incumplimiento y procede a solicitar por
ejecucion de unidad | medio de oficio la ejecucion de la Garantia de Cumplimiento a la Entidad Aseguradora
Garantia de Ejecutora . . . . .

Cumplimiento soidtante | COrrespondiente y remite copia del mismo a el (la) Contratista.

3.
Recibir
bienes,

suministros o
servicio

Integrantes de la
Comisién

Reciben el o los bienes, suministros o la prestacion de el o los servicios, por parte de el
(la) Contratista, verificando que la entrega se realice de acuerdo a las condiciones
indicadas en el o los contratos administrativos aprobados.

4.
Calcular multa

Integrantes de la
Comisién

Calculan la multa que se le debe imponer a el (la) Contratista por concepto de atraso
en la entrega de el o los bienes, suministros o la prestacion de el o los servicios
contratados.

El calculo se realiza de conformidad con el articulo 62 Bis, del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado, segun la tabla que se detalla a continuacién, tomando en
cuenta solo la parte proporcional del atraso, por lo que su aplicacion no debe afectar la
parte de cumplimiento parcial.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Dias de incumplimiento Tasa aplicable

De 1 hasta 20 dias héabiles 1 o/oo
De 21 hasta 30 dias habiles 2 o/oo
De 31 hasta 60 dias hébiles 3 o/oo
De 61 hasta 120 dias habiles 4 o/oo
De 121 dias habiles en adelante 5 o/oo

“Para efectos de aplicacion de la tabla anterior, el calculo de la sancién se realizara por|
la totalidad de dias de atraso, por lo que a mayor cantidad de dias de incumplimiento
mayor es la tasa aplicable, periodo que se computara a partir del dia habil siguiente de
la fecha pactada para la entrega...”, de conformidad con el articulo 62 Bis, del
Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

5.
Elaborar Acta
de Sancién
por Atraso de
Entrega
Parcial o Total

Integrantes de la
Comisién

Suscriben el acta administrativa donde consta el monto de la multa interpuesta a el (1a)
contratista, asi como la solicitud del pago correspondiente en la cuenta del Fondo
Comun del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-, estableciendo un plazo para su pago,
de conformidad con el articulo 62 Bis., del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado.

6.

Integrantes de la

Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacion”, la
certificacion del Acta de Sancion por Atraso de Entrega Parcial o Total, a la Unidad

Notificar la Comisidn . .
Certificacion Ejecutora Solicitante.
del acta de
sancén
Soitar Director de Ia Recib'e' gertificacién del acta y procede a solicitar por medio.de gficio ala Direcqién de
publicacién de unidad | Adquisiciones y Contrataciones -DIDECO-, su publicacion en el Sistema
Acta Blectiora | GUATECOMPRAS
Recibe certificacion del acta y procede a publicarla en el Sistema GUATECOMPRAS,
dentro del Numero de Operacién de Guatecompras -NOG- asignado al evento.
8
Publicar
Certificacion de Anallis_tz‘a de
cumeanas | “BibEco | > Nota: De conformidad con lo establecido en el articulo 62 Bis, del Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, el plazo para el pago de la sancién, surtira efecto
al dia siguiente de la publicacion del acta, en el Sistema GUATECOMPRAS.
e ladar _ Traslada por medio de oficio a la Unidad Ejecutora Solicitante, el comprobante de la
constancia de Oiector@ | publicacion del acta en el Sistema GUATECOMPRAS, para que se incorpore al
publicacion expediente del proceso.
T dar Directordela | 1 7@S1ada a la Comision Receptora y Liquidadora, los documentos para incorporarlos al
publicacion de unidad | expediente del proceso.
Acta Ejecutora
Solicitante
Reciben de el (la) contratista el comprobante del pago de la sancién y contindan con la
y actividad 12.
Rec.ibir . . . bl e .
°°':§’;,‘;Zf,"te '“tegf:]tig;ge lal Si habiendo transcurrido el plazo fijado para el pago de la sancidén impuesta, el (la)

Contratista no lo hiciere efectivo, la Comision Receptora y Liquidadora, le requerira por,
escrito por unica vez su cumplimiento, previniéndolo que en caso persistir la negativa a
realizar el pago de la sancién, se procedera a solicitar su inhabilitacion en el Sistema
GUATECOMPRAS, sin perjuicio de continuar con el cobro en la via judicial.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12
Suscribir acta
de liquidacion

Integrantes de la
Comisién

Proceden a suscribir, el acta administrativa de liquidacion, en la cual se detalla la
recepcion realizada, el saldo afavor de el (la) Contratista, los dias de retraso y el cobro
realizado, dentro del plazo maximo de noventa (90) dias habiles siguientes a la fecha
de recepcioén final.

13.
Trasladar

Integrantes de la

Adjuntan al expediente conformado, la certificacién del acta o las actas suscritas
durante el proceso de recepcién y liquidacion, asi como cualquier otro documento
entregado por el (la) Contratista.

expediente Comision | Remiten de inmediato el expediente a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante, debidamente foliado y rubricado, para continuar con el tramite
correspondiente. (continuar con las actividades numeros 10 al 17 del inciso C.1 de este
instructivo).
C.3. Variaciones
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar acta de
variaciones

Integrantes de la
Comisién

Con base en la oferta adjudicada y el o los contratos administrativos suscritos, la
Comisién Receptora y Liquidadora, determina la variacion en la entrega de el objeto
del contrato, procediendo a suscribir el acta administrativa para hacer constar lo
siguiente:

1. Las correcciones que debe efectuar el o la Contratista.

2. Eltiempo a emplearse para realizar las correcciones.

3. Si el tiempo para ejecutar las correcciones se incluye dentro del plazo contractual
0 si procede a conceder tiempo adicional para entregarlos o ejecutarlos.

Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacion”, la
certificacion del Acta al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante y a el (la)
Contratista.

2,
Inspeccionar
correcciones

Integrantes de la
Comisioén

Reciben de el (la) Contratista notificacion por escrito, de las correcciones realizadas
en el plazo establecido.

Proceden, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles a efectuar una nueva inspeccién
y verifican que se hayan subsanado las correcciones indicadas oportunamente.

Suscriben el acta correspondiente.

3.
Confirmacion
de la variacién

Integrantes de la
Comisioén

Si la variacion persiste, en perjuicio a los intereses del Estado, proceden a suscribir el
acta administrativa, imponiendo a el (la) Contratista una multa del cien por ciento
(100%) del valor que representa la parte afectada de la negociacion (Base legal
articulo 86 de la Ley de Contrataciones del Estado).

Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacion”, Ila
certificacion del Acta al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante y a el (la) Contratista.

4.
Solicitar
ejecucion de
Garantia de
Cumplimiento

Director de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Recibe certificacion del acta administrativa y procede a solicitar por medio de oficio la
ejecucion de la Garantia de Cumplimiento a la Entidad Aseguradora correspondiente
y remite copia del mismo a el (la) Contratista.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5.
Suscribir acta
de liquidacion

Integrantes de la
Comisién

Proceden a suscribir, dentro del plazo maximo de noventa (90) dias habiles siguientes
a la fecha de recepcion final, el acta administrativa de liquidacion, en la cual detallan
la recepcion realizada y cuando aplique lo siguiente:

1. Elsaldo a favor de el (Ia) Contratista,
2. Los dias de retraso, y
3. Los cobros realizados

6.

Integrantes de la

Adjuntan al expediente conformado, la certificacion del acta o las actas suscritas
durante el proceso de recepcioén y liquidacion, asi como cualquier otro documento
entregado por el (la) Contratista.

Trasladar Comision . . . . . i . .
expediente Remiten de inmediato el expediente a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante, debidamente foliado y rubricado, para continuar con el tramite
correspondiente. (continuar con las actividades numeros 10 al 17 del inciso C.1 de
este instructivo).
C4. Incumplimiento Total (bienes y suministros)
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Elaborar Acta
de
Incumplimiento
total y
liquidacion del
contrato

Integrantes de la
Comisioén

En el caso que el (la) Contratista, no cumpla en definitiva con las obligaciones
contractuales, la Comision Receptora y Liquidadora, proceden a suscribir el acta
administrativa de incumplimiento total y liquidacion del contrato administrativo.

Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificacion”, Ila
certificacion del Acta al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante y a el (la) Contratista.

2.
Solicitar
ejecucion de
Garantia de
Cumplimiento

Director de la
Unidad
Ejecutora
Solicitante

Recibe la certificacion del acta administrativa y procede a solicitar por medio de oficio
la ejecucion de la Garantia de Cumplimiento a la Entidad Aseguradora
correspondiente y remite copia del mismo a el (la) Contratista, en el caso que la
Garantia no se haya ejecutado previamente.

3.
Trasladar

Integrantes de la

Adjuntan al expediente conformado, la certificacién del acta o las actas suscritas
durante el proceso de recepcidn y liquidacion, asi como cualquier otro documento
entregado por el (la) Contratista.

expediente Comision | Remiten de inmediato el expediente a la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante, debidamente foliado y rubricado, para continuar con el tramite
correspondiente. (continuar con las actividades numeros 10 al 17 del inciso C.1 de
este instructivo).
C.5. Incumplimiento (servicios) o terminacion anticipada de el o los contratos administrativos

El contrato administrativo se podra dar por terminado por las causas siguientes:

1. En forma unilateral:
a) Por incumplimiento de el (la) Contratista de cualquiera de las obligaciones contraidas en el contrato;
b) Por caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado y que hagan inconveniente, afecten o
imposibiliten su ejecucion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Por mutuo acuerdo:
En caso de terminacion anticipada por mutuo acuerdo, la Autoridad Superior de la Unidad Ejecutora
Solicitante, debera dejar constancia por escrito de los motivos por los cuales se realiza la misma, la
notificacion realizada a el (la) Contratista del requerimiento de la rescision del contrato administrativo,
constando en el expediente la respuesta de el (la) Contratista en la cual conste su anuencia para dar por
terminado enforma anticipada el contrato.

Actividad Responsable Descripcion de las
Actividades
1 pirectorde la | Determina y documenta por medio de acta administrativa, la causa que origina la
Determinar | U920 Elecutora | 4o rmingcion anticipada del contrato administrativo, adjuntando la documentacion de
causa respaldo que corresponda.
2 Emite y suscribe la Resoluciéon Administrativa de terminacion anticipada del

Director de la

Emitiry | |, 00eC Ejecutora | CONtrato, en la cual se debera justificar a la Autoridad Superior del MINEDUC, la

suscribir

resolucién Solicitante necesidad, procedencia y conveniencia para los intereses del Estado de dicha

administrativa terminacion anticipada.
Elabora el proyecto del Acuerdo Ministerial que aprueba la terminacién anticipada
3. - .

Elaborar Unidad del contrato administrativo.

proyecto de Ejecutora

A d Solicitant . . . . . . .. .

Miriasorial eiefan® | Remite por medio de providencia a la Autoridad Superior del Ministerio de

Educacion, acompanado del expediente conformado.

4

Suscribir gfggggrde? Suscriben y sellan el Acuerdo Ministerial de terminacién anticipada del contrato
aicr:‘i:t’:r‘i’al MINEDUC administrativo y trasladan a la Unidad Ejecutora solicitante para las acciones que
correspondan.
Recibe el Acuerdo Ministerial de terminacién anticipada de contrato y solicita nUmerog
5. Unidad de correlativo a la Unidad de Informacion, Asesoria y Asistencia Legal de la DIAJ
ooleitar Ejecutora consignandolo en dicho Acuerdo.
Acuerdo
Ministerial Traslada copia del Acuerdo Ministerial suscrito a la DIDECO para su publicacién en
el Sistema GUATECOMPRAS, en el plazo maximo de un (1) dia habil.
Recibe el expediente y procede a publicar copia escaneada del Acuerdo Ministerial
en el Sistema GUATECOMPRAS.
6._ Ana]i;tg de
Pr:l:tlilf?:;ry Adgfgécgges Notifica de forma electronica la terminacion anticipada del contrato, a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la CGC y adjunta copia al expediente de
dicho envio electrénico.
Revisar Jefe de Verifica en el Portal Web de la CGC que la notificacion del Acuerdo Ministerial se
expedientey | Adquisiciones | haya realizado y que, dentro del expediente fisico, conste la notificacion electrénica del
verificar DIDECO . . . . .y
notificacién envio a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de CGC.
Trg-sla dar Aggsl";é?o:gs Elabora providencia para el traslado del expediente completo a la Unidad Ejecutora
expediente DIDECO Solicitante, para las acciones financieras que correspondan.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



