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1. OBIJETIVO:

El presente procedimiento se enfoca en desarrollar la gestidn contractual, asi como las actividades que
deben llevarse a cabo respecto a la administracion de los contratos celebrados con la institucion,
verificando la ejecucién de las obras, o de la recepcidon de los bienes o servicios, de conformidad al
contrato u orden de compra.

2. ALCANCE DE APLICACION:

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos y actividades de tipo contractual que se realicen en
el Registro Nacional de Personas Naturales — RNPN y particulares en relacion a la ley LACAP, fondos de
cooperacion internacional

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

+ IS0 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad-

+  Constitucion de la Republica de El Salvador y sus reformas

+ Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica LACAP

+ Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica

+  Manual de Procedimientos para el ciclo de la Gestion de Adquisiciones y Contrataciones de las
Instituciones de la Administracidn Publica - UNAC

+ Ley de Equiparacion de Oportunidades.

+ Ley de Etica Gubernamental

¢+ Leyy Reglamento Organico del RNPN.

+ Manual de Organizacion y Perfiles de Puesto

¢+ Normas Técnicas de Control Interno.

+ Politicas y Normas emanadas por Junta Directiva y Presidencia.

4. DEFINICIONES:

Orden de Inicio: Documento que suscribe el administrador de contratos en el cual se estipula la fecha de
iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha
ultima para la entrega de lo pactado en el objeto del contrato.

Acta de Recepcion Final o Definitiva del Contrato: Es el documento suscrito por el Administrador de
Contrato y el contratista en el que constan los acuerdos y demds transacciones necesarias para que las
partes puedan declararse en satisfaccion.
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Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Institucién y el Contratista formalizan el acuerdo
para suspender los plazos de vigencia y ejecucién del contrato, por circunstancias sobrevinientes que
impongan el cese de su desarrollo.

Acta de Reinicio: Es el documento mediante el cual las partes formalizan el acuerdo para dar por
terminada la suspension y reiniciar la ejecucién del contrato, previa modificacidon de la vigencia de las
podlizas como obligacién a cargo del contratista.

Acta de Entrega y Recibo Final: Es el documento en el que consta la entrega de los bienes o los servicios
contratados por parte del contratista y el recibo a satisfaccion de la Institucién

Adendas a los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia: Es la informacidn adicional suministrada
por la Institucidon con posterioridad a la apertura de la convocatoria y antes de la fecha de su cierre, para
aclarar o complementar los datos o los documentos de los Términos de Referencia o Pliego de
Condiciones, después de observaciones realizadas con los proponentes o por cambios en las condiciones
iniciales.

Anticipo: Es el porcentaje pactado del valor total del contrato que se le cancela al contratista una vez
cumplidos los requisitos previamente establecidos en el mismo, el cual serd pagado antes de su iniciacidon
o durante su desarrollo.

Administrador de Contrato: Es toda persona a quien se encomienda el acompafiamiento, vigilancia y
control de la ejecucidn de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero,
independientemente del tipo de contrato que se suscriba. La seleccién idonea de las personas propuestas
como Administrador de Contratos u Orden de Compra es responsabilidad del jefe de la unidad solicitante,
quienes deberan cumplir las funciones establecidas en la Ley LACAP y su Reglamento. Se considera que el
Administrador de Contratos sea una persona de la unidad solicitante u otra dependencia, ademas de
poseer experiencia técnica en la adquisiciéon o contratacion de lo que se solicita; o se llega a considerar
designacidn segun criterios de las autoridades que dirigen la institucion

Avance del Contrato: Relacion controlada del progreso de las actividades tendientes al cumplimiento de
un acuerdo contractual.

Evaluaciéon del proveedor: Mecanismo mediante el cual se mide el desempefio del proveedor respecto a
la calidad de los productos, materiales, materia prima, insumos, entre otros que son suministrados al
Organismo.

Contrato: Documento mediante el cual se formaliza la adquisicién de bienes y/o servicios con el
proveedor, contratista o consultor. Es un acuerdo celebrado entre la Institucion y el contratista
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seleccionado con la adjudicacidén en un proceso de contratacidn, en el cual se fijan los valores, las
cantidades, las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, los derechos y las obligaciones
de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacién.

Contratista: Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado un contrato, previo un proceso de
contratacién directa o convocatoria con el objeto de prestar un servicio o suministrar un bien corporal
mueble o inmueble requerido por la Institucion.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes verifican en
qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin de establecer si se
encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucidn.

Orden de Inicio. Documento que suscriben el Administrador de Contratos y el Representante del
Contratista, que es girada por la administracién del contrato y se considera la fecha de iniciacion del
contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha ultima para la
entrega de lo pactado en el objeto del contrato.

Orden de Compra: Es el documento formal mediante el cual se le comunica al proveedor la intencidon de
compra de un bien o servicio

Plazo de Ejecucidn: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las prestaciones y demas
obligaciones derivadas del contrato.

Plazo de Vigencia: Es el periodo durante el cual se imparte la orden de iniciacidn, se ejecutan las
actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las prestaciones propias del contrato y se
realiza su liquidacidn.

Proveedor: Persona natural o juridica que suministra productos o servicios que deben satisfacer
especificaciones de calidad y requisitos fijados

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que producirdn un cambio al resolver un problema
claramente identificado bajo una unidad de direccién y mando, en una fecha definida mediante la
asignacidn de ciertos recursos humanos y materiales.

Péliza: Contrato expedido por una compaiia de seguros y que se exige en los contratos con el fin de
garantizar las obligaciones del Contratista y asi prever los riesgos asociados al contrato.

Supervision de Contrato : Conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural o juridica, para
llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato, para asegurar su correcta
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ejecucion y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y

en las cldusulas estipuladas en el contrato.

Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones: Son los documentos que la Institucidn proporciona a

las personas naturales y/o juridicas, interesados en presentar propuestas, para que basadas en ellos,

hagan sus ofertas.

5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Administrador de Contrato:

¢

Efectuar el seguimiento a la ejecucidn del contrato, para verificar que se cumpla dentro de los
términos y plazos pactados

Informar a la Institucion sobre el avance, problemas y soluciones presentados en la ejecucién del
contrato, a través de informes semanales, mensuales o especiales a solicitud de la Institucién
Conformar y mantener actualizado el expediente de seguimiento de la ejecucion del contrato
Elaborar y suscribir la orden de inicio, asi como actas de suspensidn, reiniciacion, gestion o
supervision, liquidacién del contrato, y de todos los documentos producidos como consecuencia
de la ejecucién del mismo

Remitir los documentos y soportes de los requerimientos y demds actuaciones que se generen en
la ejecucidon del contrato a la Unidad de Supervisién y Control de Contratos, Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y Direccion de Administracion y Finanzas

Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento en su drea de competencia

Aprobacidn del plan de utilizacidn de anticipo, al igual que la fiscalizacidn de utilizacién del mismo
Gestionar los reclamos al contratista, relacionados con fallas o desperfectos en obras, bienes o
servicios durante el periodo de vigencia de las garantias de buena obra, buen servicio,
funcionamiento o calidad de bienes e informar a la UACI de los incumplimientos en caso de no ser
atendidos en los términos pactados; asi como informar a la UACI sobre el vencimiento de las
mismas para que esta proceda a su devolucion dentro del periodo que establece la ley

Remitir a UACI el acta de recepcién de las obras, bienes y servicios, de los contratos en los que no
existan incumplimiento, dentro de los plazos que establece la ley, a fin de que se proceda a
devolver al contratista las garantias correspondientes

Es responsabilidad del Encargado de Unidad de Supervisidn y Control de Contratos (ENC USCC):

¢

Llevar y mantener actualizado y foliado, el archivo del contrato con sus soportes y registrado en
un indice en forma secuencial, este archivo comprende todos los documentos que se generen en
desarrollo y control de la ejecucidn del contrato

Elaborar Informes consolidados de Avances de la Gestidén de Contratos vigentes

Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento en su area de competencia
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Es responsabilidad del Jefe de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (JF UACI):
+ Llevar y mantener actualizado y foliado, el archivo del contrato con sus soportes vy registrado en
un indice en forma secuencial, este archivo comprende todos los documentos que se generen en
desarrollo y control de la ejecucién del contrato

Es responsabilidad de la dependencia/area que requiera adquirir bienes, servicios y/o obras:
+ Designar al Administrador de Contrato, quien es la persona encargada de realizar la supervision y
seguimiento de este.

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

El Administrador de Contratos verifica, valida y supervisa la aplicacién y cumplimiento de las normas
reglamentarias, politicas, lineamientos, disposiciones técnicas y procedimientos establecidos para la
administracién del Contrato u Orden de Compra que se le ha asignado; esto en consideracion a lo establecido en
la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su Reglamento asi como normativas de
uso de los cooperantes que aportan fondos para ejecucidn de contratos.

6.1 Flujograma del proceso

Area que realiza la Administrador de Dependencias Direccion de
Contratacion Contrato UACI /USCC Administracion
y Finanzas
Designar al Administrador Emitir Orden de Inicio al Elaborar Informes de Gesti )
de Contrato Contrato Gestién de Seguimientoy estionar Fago a
Contratista
Control de Contratos

Realizar evaluaciones
periodicas a la ejecucion Informar de Finalizacion
Satisfactoria de Contrato

Verificar cantidades,
calidades y descripcion
del bien o servicio.

Recomendar suspension,
terminacion, Adicion al
Contrato

Elaborar Actas de
Recepcién Final

Evaluar desempefio del
Contratista

Remitir Documentos a
dependencias para
Expediente de Contratista
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6.2 Seguimiento, Supervision y Control de Contratos

Nro. | Responsable Actividad Evidencia
, Adquirir pleno conocimiento del Objeto del
Depend/Area L . ) Contrato u Orden
1. o Contrato, de los términos de referencia o pliegos
Solicitante ) ) Contractual
de instrucciones y de la oferta
Designar y notificar a la persona encargada de
. realizar la supervision y seguimiento del L
Depend/Area o , . Notificacién de
2. . Contrato; de esta notificacién se envia copia a .
Solicitante ] o Administrador de Contrato
UACI y a Unidad de Seguimiento y Control de
Contratos
Recibir notificacién de persona designada como
3. ENC USCC Administrador de Contrato y la registra en lista de | Lista de Contratos
contratos vigentes
Recibe copia del contrato u orden de compra
debidamente firmado por el contratista.
, Revisar y conformar el expediente de . .
Admon. de o . ., Expediente de seguimiento
4, seguimiento de la ejecucién del Contrato,
Contrato e ] ) de contrato
iniciando con el archivo de la copia del contrato u
orden de compra y otra documentacién
requerida para el inicio del contrato
Emitir Orden de Inicio en los contratos que
considere necesario, cuando los contratos sean
de entregas parciales debera emitir Orden de
c Admodn. de Pedido para el contratista de conformidad a los Orden de inicio,
' Contrato plazos normados en los respectivos documentos | Orden de Pedido
contractuales o condiciones de la orden de
compra y verificar el cumplimiento de las
condiciones de inicio.
, Coordinar el tramite ante las Instancias de la o
Admoén. de L . Nota de solicitud de
6. Institucion en caso que se requiera entregar .
Contrato o . B anticipo
Anticipo al Contratista y asi este pactado
; Admoén. de Realizar evaluaciones periddicas a la ejecucion | Informe de Seguimiento al
' Contrato del contrato Contrato
Durante la ejecucién del contrato, exigir al
, Contratista, el cumplimiento mediante reuniones L
Admoén. de o , Informe de Seguimiento al
8. de seguimiento. (Se evallan aspectos
Contrato . . L. L Contrato
administrativos, técnicos, legales y econdmicos
del contrato)
9. Admoén. de Resolver las consultas que presente el contratista | Informe de Seguimiento al
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Contrato Contrato
, Realizar evaluacién previa a la finalizacién del o
Admoén. de o ) Informe de Seguimiento al
10. contrato e indicar al contratista los faltantes y
Contrato L . Contrato
deficiencias, con el fin de que sean subsanados
Verificar las cantidades, unidades, calidades,
marcas, precios y descripcion del bien o servicio.
Si se presentan diferencias entre el bien o
servicio solicitado y lo recibido, devolver dejando
constancia de ello. Continuar en paso 22 Acta de recepcion
Admodn. de o ) o
11. En caso de no recibirse la obra, bien o servicio,
Contrato
proceder a elaborar Nota de reclamo al | Nota de reclamo al
Contratista, sefialando el incumplimiento de las | Contratista
condiciones pactadas o contratadas, solicitandole
al Contratista respuesta inmediata y su respectiva
justificacion y caso contrario continuar en paso
21
Admoén. de Suscribir un Acta de Suspensién con el Contratista .,
12. . Acta de Suspensién
Contrato detallando las causales de la suspensién
Admon. de Suscribir el Acta de reinicio, cuando se den las o
13. o L Acta de reinicio
Contrato condiciones para el reinicio del contrato
Requerir al contratista por escrito en caso de
1 Admoén. de presentar incumplimiento en alguna condicidn
' Contrato del contrato, con copia a la compafiia de seguros
en caso de tener pdlizas
15. | Contratista Responder la comunicacién Nota de contratista
Si la comunicacién no subsana el incumplimiento,
Admon. d Informar a la Direccién de Administracion y | Nota de solicitud de
mon. ae . " ., L. L,
16. Contrat Finanzas o Comité de Contratacion y dar la | suspensién o terminacion
ontrato ., o
recomendacion sobre la suspensidn y/o | de contrato
terminacion del Contrato.
Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el
17 Admoén. de informe al Titular para iniciar el procedimiento de | Nota de solicitud de
' Contrato aplicacion de las sanciones a los contratistas por | aplicacién de multas
los incumplimientos de sus obligaciones
Admoén. d Durante la ejecucidn, antes de la finalizacion del | Recomendacidon de
mon. ae . . . . . .,
18. Contrat Contrato, y si las circunstancias lo ameritan, | necesidad de adicién al
ontrato .,
presentar la recomendacién con las | contrato
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Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

justificaciones debidamente soportadas por los

estudios técnicos o econémicos ante las

instancias correspondientes sobre la necesidad
de adicionar el contrato

19.

Admoén. de

Contrato

Si se acepta la Adicién, coordinar el tramite ante
la instancia correspondiente la elaboracion de la
Adicion al Documento Contractual.

Nota de Adicion al

Documento Contractual

20.

Admoén. de

Contrato

Revisar documento de la adicidn y archivar copia
de la adicion contractual.

Adicion al Documento

Contractual

21.

Admoén. de

Contrato

Dependiendo de la naturaleza del contrato,

verificar el cumplimiento de todas |las

especificaciones y requisitos técnicos pactados.

Acta de seguimiento

22.

Admodn. de

Contrato

Elaborar y suscribir conjuntamente con el

Contratista las Actas de recepcidon parciales,
totales, provisionales y definitivas de las
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y
con las

servicios, de conformidad

especificaciones, caracteristicas y clausulas
estipuladas en el contrato y dentro de los
términos alli sefialados; o en las condiciones de la

Orden de Compra

Acta de recepcion

23.

Admodn. de

Contrato

Remitir a Unidad de Supervisién y Control de
Unidad de
Contrataciones Institucionales (UACI) y Direccion

Contratos, Adquisiciones vy
de Administracion y Finanzas copia del acta
elaborada en conformidad con el plazo que
establece el marco legal posterior a la recepcién
de la obra, bien o servicio

Nota de remision de acta,
Copia de Acta de recepcion

24.

Admodn. de

Contrato

Elaborar, firmar y tramitar el Acta de Recepcidn
Final o Definitiva final del contrato u Orden
Compra, dejando constancia de las reclamaciones
que se presenten y de los asuntos que no se
hubiesen podido superar de comun acuerdo
entre las partes del contrato

Acta de Recepcion Final o
Definitiva final del contrato

u Orden Compra,

25.

Admoén. de

Contrato

Evaluar el desempefio del Contratista posterior a
la emisidn del Acta de recepcién Total o definitiva
dentro del plazo establecido por el marco legal
vigente

Formulario de Evaluacién
del Desempefiio del

Contratista
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Nro. | Responsable Actividad Evidencia
Remitir copia del Formulario de Evaluacién del
Desempefio del Contratista a Unidad de . .,
, o ) Formulario de Evaluacién
Admoén. de Supervisidon y Control de Contratos, Unidad de N
26. . ] o del Desempeifio del
Contrato Adquisiciones y Contrataciones Institucionales .
. L . Contratista
(UACI) para incorporaciéon al expediente de
contratacién
Consolidar informaciéon recibida de cada
»7 ENC UScc/ Administrador de Contratos y elaborar Informe | Informe de Gestién de
' JF UACI de avances de contratos a presentar a Jefe | Contratos
inmediato
Notificar a Direccién de Administracion y L
. o . .. | Acta de Recepcidén Final o
ENC USCC/ Finanzas la finalizacién del Contrato a satisfaccion o
28. L Definitiva final del contrato
JF UACI por parte de la institucion, para proceder a la
.. u Orden Compra,
Gestidn del pago

7. ANEXOS O FORMULARIOS:
Formulario de Evaluacidn del Desempefiio del Contratista

Orden de inicio
Acta de recepcion

Informe de avance de ejecucidn de contratos

Nota de reclamo por incumplimiento contractual

8: MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revision nro.

Modificaciones

FUR
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ANEXO

EJEMPLO DE ORDEN

DE INICIO
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ORDEN DE INICIO|

L} TIT
(Mombre de contratisia)
Presente
En atencldn al contrato Mo _ , relafive a

. &n nombre de

[nembre de Institucidnl, se emite la orden de inide a partir de (dig/mes/afie) para (obro, bisn o

serviclo, relaclonor sea el coso) correspondiente ol contralo

lgcer

A portir de o fecha, cuenta con {di

contractuel), siendo fo fecha de finallzacién: [dia, mnu.nﬁs:l-

lugar y fecho:

Atentamenle,

F.

[Momibzre v firmo del Administrador del Confrota)

F.
KECIBIDO

{Mombre ¥ firma de lo persena nafural o jurkdion)

ri

para lo entrego de

___denominade . (Reladonor y

[obieto

NOTA: 5o deberé adaptar segiin ol objelo contracival, ¥ se podrd Ineorporar informecidn sl se constdera
necesario, osi coma [os sellas de ambas parles,
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ANEXO

DEL CONTRATISTA

EJEMPLO DE FORMULARIO DE
EVALUACION DE DESEMPENO
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-FORMULARIO EVALUACION DE DESEMPENO

DEL CONTRATISTA

iCadign v demaminecidn del procoso]

{Hambire e conaralsial ko de contratey’orden da comgra

Ler ewabsacian del desempeflo dal consrothro se reallzond sobre bos oriterios esseblacides an bos (e
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RESOLUCION RAZONADA PARA

ENHABILITACIﬁN

RESOLUCION Mo. Ja01_
(Mombre de instivddnl, en la {Cludad v Deparlomento), o los horas, minutos, del dia
_ el mes da, del afio dos mil | s
CONSIDER ANDO:
Il Cue con fecha _ del mes de el ofio des mil , 32 suscriblé el contrato mimera
_ denominado_________entrs [nombre_de lo lnstiucién Cenratante] y [nombra_del
confrofisial.  [En coso seq orden de compro reledonar: se emitié orden de compra nimero

y otros dotos de o mismao gue se consideren necesorios)

. Qe segin nota de fecha referancia (3_cplica), firmada por (pombre v corgo del

Administrodor de Coniratos), mpm'h:i a lo YACL &) moomplimiente da | Irgalisici) e
reflacién o los obligociones conveniclos en el contrate [u orden de compra) descrite en al
conslderande anterlor,

fl. GQue el inoumplimiento del controtista lo hoce incwrrir en une de los wpesstos de inhabilifaddn gue
establece = articula 158 Romano fiteral _ , de la ley de Adgulsidones v
Cantrataciones de la Admintstradian Poklic, el cual dispone | ' ilitacion).

W,  Gue con fecha (dio, mes y afie) lo (Unidad juridica ¢ gquien haga sus veces) de nombre de institucién
contrertante], le nofificd o (nombre del contratista) que en vista de se falta se hoblo inicado el

proceso de inkobilitadén, sefoldndale al plozo de tres dios habiles contodos a partic del dia
siguienta de o nolificadian de dicha oule, pora que respondlera y eferciera su derecho de defensa y

sl la estimaba convenlente, solichtara plaze para la preduccldn de proeba por el tErmine de ley.

Y.  Gue olos horas,  minutos, del dio _ delmesde_ delofodosmil ______, eferdd
su derecho de defansa [nombre del controtlsial de conformidod o los articulas 11 de la Constitucian de
la Repdblica v 160 inciso 47 de lo ley de Adquisiclones y Contrataclones de lo Administrocién Poklico;
hacidndale de su conodmients que diche [persona natural o Juridical_incumplié of contraro {uorden de
compral en referenda, debido a (mendonar la falte v relacionar fa cowsal de inhabllitacin) o lo cual

{persona natwrgl o su opederado, persona juridica a fraves del representante lagal, & epodarade,
seqin quisn hoaye comparecida] montfesd gue efectivomente fue aste al Incumplimienta ¥ que estd de

acsarde con la inhabilitacion, drcmstancias que constan decumentadamente en octo que e levantd en
su momento, firmada por los presentes y que corre agregadao ol expediente respecivo,

Sutorizoda-par:
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'ACTA DE RECEPCION

En [lugar de recepcidn de lo obra, bien o servido), uhicodo emn | ) o los  horos, cael
dia/mes/afia], reunidos con el propdsito de hocer entrego formal por parte de (nombre conlrotistal,
chey (obrg, Blen o servicio], correspondiente o (relodenar el fipo de process] (reladondr el cddigo ¥
danominacidn del proceso] de conformidod ol [contrato/orden de compra) nimare | de
fecho {dio/mes/giel v con bose ol informe del [adminisirador del contrate v el ggﬂrul; r, atc. sl
ciplica); presentas los sefiores: por parte del contratisto, [nombre del copratisia o su representcnts y
gﬂgmﬂummhm_dg_mﬂm_mgm_duﬁml; por porte da o Instituclén contratanta, [odminisirodar

i orgonizat |

Se hoce constar que o [o b[ﬂ,{b gn.{mrvmn] racibldo ::umplﬁ con los candlchnas y asp&dﬂcnclﬂn&s
téenleess, [eoracteristions té ; : sficie .
M&Mﬁiﬁbﬂ&mﬁ ¥ pra'\'ml'ﬂ&lﬂc de*hmdm en &l contrato [u__g_r_dg_,__-;fm;m], lus

cuales se detallas o continuacian:

En cumplimiento a los Arts. 82 Bis literal &), 114, 116 LACAF [estos 2 dlimos, en el case de obra
piblica) y 77 RELACAF y no hablendo mds que hacer constar, firmomos y ratificamos la presente acta,

F . F.

Mombre: Mombre

Adminlstradeor del Contrate Supervisor de lo obra (sl es el coso)

F, - F.

Mombire: Mombre:

{Persana por parte de la Unidad Solicitonts) Hombre de Contratista

151 aplica) [Reprasenionte que entrego por porte del
canfrafisial

MWOTAS:

Este formato detalla &l posible confenide de acta de recepddn de obras, bienes o servicios, por lo gue la
insfiteclén podrd adecvarla de conformidad o sus necesidades, sin perder de vista que debe tensr como

contenide minimo lo gue dispons el 77 del RELACAP.

Canforme al Art, 82 = BIS LACAF corrasponde al Administrader de Confratos y al Contratista elaborar v
suscribir las actas de recepcion pardal, total, provisional o definitiva.

Pedrd suscrible el ocla cualguier ofra persona gque se estime convenlante como al solicitante, si la institucidn
I estima comvenisnte,
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-INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS

INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL

( de la Insti &n}
No. de Contrato/Orden de Compra: Afo:
Moembre del Contratista:
PERICDO DEL INFORME: Desde: Hasta:
Dic Mes Afio Dia Mes Afio
1. INFORMACION GEMNERAL DEL CONTRATO
OBJETO:
Vigencia del contrato Desde Hasta
Digt Mes Afie Dia Mes Afio
- Periode de vigencia de Garantia de:
Tl limiente de conirate:
Buena inversién de anticipo:
Buena cbra:
(Cuande apligue)} T ] [ | T |
[ ] FECHA DE LA
DE IN =
FECHA DE ORDEN o e I " | Ao | RECEPCION FINAL | Dic | Mes | Ao
2. DETALLE DE LA EJECUCION
FECHA DE ENTREGA
Neo. OBLIGACION ESPECIFICA COMFORME A FEC;!;::EEGA; DE AVA:EEE&JE‘S:'II"’)ASO DE
) CONTRATO
1
2
3. MODIFICACIONES CONTRACTUALES/ORDENES DE CAMBIO/FPRORROGAS
MNombre del peticienaric > peisn de la si o R jacion del Admini dor del
Contrate
4. SUSPEMSION DE LA OBRA (Cuande aplique)
Nombre del peticionario Descripcion de la situacién R dacién del Admini: dor del
Contrate
5. INCUMPLUIMIENTOS (En su coss)
No DETALLE FECHA DE RECLAMO NOTA DE RESPUESTA DEL CONTRATISTA
- REFERENCIA
1
2
&. AMORTIZACION DEL ANTICIPO (En su caso}
No. DE AMORTIZACIONES 9% A RETENER Al MONTO 1
I |
7. CONTROL DE RETENCIONES {Cuando aplique)
Mo. de pago % A RETENER MONTO
OBSERVACIONES:

En constancic de lo anterior, se firme el presente informe el (dic) de (mes) de (ofic]

Firma: Administrador del Centrate

Nombre:

Vo.Bo. Supervisor (Cuando aplique)
Nombre:z

MNOTA: EL presente formato debera adear e de rdo a las dicH de la I

del objeto contractual.
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(Nombre del contratista/

(NOTA DE RECLAMO POR INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL)

Representante legal del contratista sl es parsona juridica, segin aplique)
(Nombre de persona Juridica si aplica)

Estimadeo Sra

En referencic al confrato u orden de compra N° /20 denominado

No._  [segin aplique)
Lugar, __ de de 20__
ASUNTO: Reclamo sobre
de fecha

(dics/mes/afig), en mi calided de Administrader del Contrato, de acuerdo a las atribuciones conferidas
por el crticulo 82 Bis literal h) de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn

Piblica (LACAP), le solicio {descripcidn delo reclamol, para lo cual dispone del plazeo de | } una
vez transcurrido dicho plazo y no se hublere subsanado lo solichade, se Informarén  la UACI para que
realice las gestiones correspondientes para los trdmites sancionatorios.

Atentaments,

INombre, flrma y (sello sl aplica)

del Administrador del Confrato u Orden de Compra
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