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B. GLOSARIO

1. Acta de
Incumplimiento

Documento en el cual, las Comisiones Receptoras vy
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
Liquidacion

3. Acta de
variaciones

Documento en el cual, las Comisiones Receptoras vy
Liquidadoras, hacen constar, las variaciones detectadas en el
proceso de recepcion, de los bienes, servicios o suministros, el
cual debe suscribirse en un Libro de Actas Autorizado por la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Contraloria General de Cuentas, de la Unidad Ejecutora

Solicitante.

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 vy

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 recepcién 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 recepcién
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 Direccién o Unidad, que requiere la realizacion de un evento de

adquisicion publica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién 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 cotizacién, licitaciéon y proveedor unico con fuente de financiamiento Nacional.

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

1. Directpr de la

Recibir Eﬁi’;‘ﬂﬁﬁa 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 Notificacion”, a cada uno de los integrantes de
Ng-ﬁﬁcar E;Jer;igt&:)(:a la Comision Receptora y Liquidadora y Comision 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. pirectorde la | Traslada a los integrantes de la Comision Receptora y Liquidadora, a través de
Trasladar Eﬁfﬂ;‘fﬁ providencia, el expediente conformado el cual debe incluir copia de las cédulas de
expediente | solicitante | notificacion firmadas.

Reciben notificacion para conformar una Comisién Receptora y Liquidadora o Comision
Cont:(;taraelo Integrantes de la Receptora Parcial, cuando corresponda, y proceden a contactar de inmediato al
la Contratista Comision | 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 lo

. establece como requisito previo a la recepcion de los bienes y/o suministros o la
Solicitar y prestacion de servicios contratados.
verificar Integrantes de la
Garantia de Comision
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

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
Comision

Suscriben acta administrativa de recepcién parcial o total, segun corresponda, de los
bienes y/o suministros o la prestacién de el o los servicios contratados, indicando si
fueron recibidos a satisfaccién 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 recepcion final, indicando las condiciones en que fue recibido el objeto de
el o los contratos administrativos y determina el saldo a favor del Contratista.

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




PLA-PLT-01.02

1

{

Ministerlo de Educacion
Guvoalemala

N

INSTRUCTIVO
RECEPCION DE BIENES, SUMINISTROS O PRESTACION DE SERVICIOS

Del proceso: Gestion de Adquisiciones | Codigo: ADQ-INS-06 | Version: 1 | Pagina 4 de 9
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.
Adjuntan al expediente conformado, la certificacion de la o las actas que se suscriban
durante el proceso de recepcién y liquidacion, asi como la documentacién de respaldo
que corresponda.
9.
Trasladar Integrantle's'de la . . . . . .. .
expediente Comision | 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 y
rubricado en cada hoja, para las acciones administrativas y financieras
correspondientes.

10.
Elaborar
proyecto de
resolucion

Director de la
Unidad
Ejecutora

Recibe y revisa el expediente completo, elabora el proyecto de Resolucién Ministerial
que resuelve la Liquidacién de el o los contratos administrativos (Aprobacion o
Improbacion).

» Nota: En el caso de haberse impuesto multas por parte de la Comisidon Receptora

o X Solicitante X . , L. . X ..
ministerial y Liquidadora, debera exigir y/o verificar su efectivo cumplimiento. De haber multas
se debe consignar en la referida Resolucién, el numero de boleta de depdsito, fecha
y monto.
El responsable Administrativo / Financiero, de la Unidad Ejecutora Solicitante, debe
Administrativo / | FEViSar que lo contenido en el proyecto de Resolucion Ministerial, sea congruente con
1. Financiero de la| |og documentos de liquidacion.
Revisar l_Jnldad
EJ(-:_cytora
Solicitante | Dg estar correcto traslada al Director de la Unidad Ejecutora Solicitante, para su envio
a donde corresponda o de haber inconsistencias para su revision.
12. pirector de la | Envia, por medio de providencia, el expediente completo a las Autoridades Superiores
Enviar unidad | qel MINEDUC para la consideracién y suscripcion de la Resolucion Ministerial que
dient Ejecutora
expediel’® | soliditante | resuelve la liquidacién (aprobacién o Improbacion).

13. Autoridades . . . .. . . . . s .
Suscribir | Superiores del Suscriben y sellan la Resolucion Ministerial que resuelve la Liquidacion (aprobacién o
Resolucion | Mnisteriode | improbacion) de el o los contratos administrativos y devuelve a la Unidad Ejecutora.

inisterial Educacion

Recibe la Resolucion 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:

14. Director de la . . . . . , . . .
Aprobar o Unidad El Director de la Unidad Ejecutora Solicitante, a través de providencia, remite de
I'_'!‘P'.°baf,'a Ejecutora forma inmediata a donde corresponda, el expediente original debidamente foliado,
iquidacion Solicitante

para realizar el proceso de revisién de lo actuado con base en las observaciones
formuladas por la Autoridad Superior y posteriormente continua 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 Gestién 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 y fecha
de la Resolucion Ministerial a la Unidad de Informacién de la DIAJ.

Administrativo/

15. smandiero | Realiza el pago y elabora el proyecto de finiquito de el o los contratos administrativos,
Liquidary Pagar) “riotora |y lO 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:

Director i .y . .. . . ' x
sJ:éribir de launidad | 1. Certificacion de las Acta realizadas durante el proceso de recepcion y liquidacion.
finiquito SEé‘;‘igi‘g"nrg 2. Resolucion Ministerial que aprueba la liquidacion.

3. Garantia de Calidad o de Funcionamiento (cuando aplique); acompanada del
Certificado de Autenticidad.
4. Reporte del SICOIN, en donde se evidencia el pago realizado.
5. Finiquito
17_. )
Publicar on Aﬁgjilfif;?oiis Publica en GUATECOMPRAS documentacion recibida en un plazo maximo de dos (2)
COMPRAS la ppeco | dias habiles de su recepcion.
liquidacion
C.2. Retraso en la Entrega:
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Con base en la o las fechas de terminacioén 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,
Elaborar Acta |Integrantes de la| Y procede a suscribir, acta administrativa de incumplimiento.
de Incumpli- Comisién
miento - . . w2 - A - L s
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 al Contratista.
Solicitar Director de la ReC|_be certl_flc_:amon_del a_(?ta admlnlstratl\{a de mcumphr_ruento y proc_ede a solicitar por
ejecucion de Unidad medio de oficio la ejecucion de la Garantia de Cumplimiento a la Entidad Aseguradora
Garantia de Ejecutora

Cumplimiento

correspondiente y remite copia del mismo al contratista.

3. Recibir

Integrantes de la
Comision

Reciben el o los bienes, suministros o la prestacién de el o los servicios, por parte del
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
Comision

Calculan la multa que se le debe imponer al contratista por concepto de atraso en la
entrega de el o los bienes, suministros o la prestacién 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 continuacion, tomando
en cuenta solo la parte proporcional del atraso, por lo que su aplicaciéon no debe afectar
la parte de cumplimiento parcial.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Tasa de calculo Dias de atraso
(por millar)
1.0/00 de 1a20
2 0/00 de 21a30
30/00 de 31260
4 0/00 de 61 a 120
5 0/00 de 121 hasta el cumplimiento
Realiza acta administrativa donde consta el monto de la multa interpuesta al
contratista, asi como la solicitud del pago correspondiente en la cuenta del Fondo
Comun del Crédito Hipotecario Nacional -CHN-.
Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Noaotificaciéon”, la
5. Notificar |Medrantes dela) oo tificacion del Acta donde consta el monto total de la sancion por dias de atraso al

Comision

contratista.

6.
Suscribir acta
de liquidacion

Integrantes de la
Comision

Procede a suscribir, el acta administrativa de liquidacién, en la cual detalla la recepcién
realizada, el saldo a favor del contratista, los dias de retraso y el cobro realizado, dentro
del plazo maximo de noventa (90) dias habiles siguientes a la fecha de recepcion final.

7.
Trasladar

Integrantes de la

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

expediente Comision | Remite 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
Comision

Con base en la oferta adjudicada y el o los contratos administrativos suscritos, la
Comision Receptora y Liquidadora, determina la variaciéon 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 al contratista.

2.
Inspeccionar
correcciones

Integrantes de la
Comision

Reciben del contratista notificacion, por escrito, de las correcciones realizadas en
plazo establecido.

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

Suscriben el acta correspondiente.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

3.
Confirmacién
de la variacion

Integrantes de la
Comision

Si la variacién persiste, en perjuicio a los intereses del Estado, proceden a suscribir
acta administrativa, imponiendo al 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”, la
certificacion del Acta al Director de la Unidad Ejecutora solicitante y al contratista.

4.
Solicitar
ejecucion de
Garantia de
Cumplimiento

Director de la
Unidad
Ejecutora

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 al contratista.

5.
Suscribir acta
de liquidacion

Integrantes de la
Comision

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

1. El saldo a favor del contratista,
2. Los dias de retraso
3. Los cobros realizados

6.
Trasladar

Integrantes de la

Adjuntan al expediente conformado, la certificacién del acta o las actas suscritas
durante el proceso de recepcion y liquidacién, asi como cualquier otro documento
entregado por el contratista.

expediente Comision | Remite 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 niumeros 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
Comision

En el caso que el contratista, no cumpla en definitiva con las obligaciones
contractuales, la Comisién Receptora y Liquidadora, procede a suscribir acta
administrativa de incumplimiento total y liquidacion del contrato administrativo.
Notifican por medio del formulario RHU-FOR-13, “Cédula de Notificaciéon”, la
certificacion del Acta al Director de la Unidad Ejecutora solicitante y al contratista.

2.
Solicitar
ejecucion de
Garantia de
Cumplimiento

Director de la
Unidad
Ejecutora

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 al contratista, en el caso que la Garantia no se haya
ejecutado.

3.
Trasladar
expediente

Integrantes de la
Comision

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

Remite 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).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.5.

Incumplimiento (servicios) o terminacién anticipada de el o los contratos administrativos

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

1.

En forma unilateral:

a) Porincumplimiento del 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;

2. Por mutuo acuerdo:
En caso de terminacion anticipada de 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 al contratista del requerimiento de la rescision del contrato administrativo, constando
en el expediente la respuesta del contratista en la cual conste su anuencia para dar por terminado en forma
anticipada el contrato.
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1. Director de la | Determina y documenta por medio de acta administrativa, la causa que origina la
Determinar Eﬁi’;‘ﬂﬁﬁa terminacién anticipada del contrato administrativo, adjuntando la documentacion de
causa solicitante | respaldo que corresponda.

2

Director de la

Emite y suscribe Resolucion Administrativa de terminacion anticipada del contrato,

omiy unidad | €N la cual se debera justificar a la Autoridad Superior del MINEDUC, la necesidad,
resolucion SEé‘;‘igi‘g"nrg procedencia y conveniencia para los intereses del Estado de dicha terminacion
administrativa anticipada.
Elabora el proyecto del Acuerdo Ministerial que aprueba la terminacién anticipada del
Etaborar Unidag | CONtrato administrativo.
proyecto de Ejecutora
d Solicitant . . . . . . .. . ..
sk el | Remite por medio de providencia a la Autoridad Superior del Ministerio de Educacion,
acompanado del expediente conformado.
Suscribir Asujggggf Suscribe el Acuerdo Ministerial de terminacion anticipada del contrato administrativo y
rr:?\li‘set::‘;)al miNnebuc | traslada a la Unidad Ejecutora solicitante para las acciones que correspondan.
Recibe el Acuerdo Ministerial de terminacién anticipada de contrato y solicita numero
S unidag | d€ correlativo a la Unidad de Informacion de la DIAJ consignandolo en dicho Acuerdo.
olicitar :
nmero de | ST . N . N
acuerdo Traslada copia del Acuerdo Ministerial suscrito a la DIDECO para su publicacion en el
sistema de 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. Analista de
Publicar y Adquisiciones . ;. . . . .
notificar poeco | Notifica de forma electrénica la terminacién anticipada del contrato, a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la CGC y adjunta copia al expediente de
dicho envio electrénico.
Rovisar wiede | Verifica en el Portal Web de la CGC que la notificacion del Acuerdo Ministerial se haya
exped_;gente y AdgTSiEcé%‘es realizado y que, dentro del expediente fisico, conste la notificacion electronica del envio
notificamisn a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de CGC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Trg-sla dar Aﬁgji”ssi;?of]zs Elabora providencia para el traslado del expediente completo a la Unidad Ejecutora
expediente pipeco | solicitante, para las acciones financieras que correspondan.
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