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1. OBJETIVO: 

 

El presente procedimiento se enfoca en desarrollar la gestión contractual, así como las actividades que 

deben llevarse a cabo respecto a la administración de los contratos celebrados con la institución, 

verificando la ejecución de las obras, o de la recepción de los bienes o servicios, de conformidad al 

contrato u orden de compra. 

 

 

2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

 

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 relación a la ley LACAP, fondos de 

cooperación internacional 

 

 

3. OTROS DOCUMENTOS DE REFERENCIA:  

 

 ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad- 

 Constitución de la Republica de El Salvador y sus reformas 

 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Publica LACAP 

 Reglamento de Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Publica  

 Manual de Procedimientos para el ciclo de la Gestión de Adquisiciones y Contrataciones de las 

Instituciones de la Administración Publica - UNAC 

 Ley de Equiparación de Oportunidades. 

 Ley de Ética Gubernamental 

 Ley y Reglamento Orgánico del RNPN. 

 Manual de Organización y Perfiles de Puesto 

 Normas Técnicas de Control Interno. 

 Políticas 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 

iniciación del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha 

última para la entrega de lo pactado en el objeto del contrato. 

 

Acta de Recepción Final o Definitiva del Contrato: Es el documento suscrito por el Administrador de 

Contrato y el contratista en el que constan los acuerdos y demás transacciones necesarias para que las 

partes puedan declararse en satisfacción. 
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Acta de Suspensión: Es el documento mediante el cual la Institución y el Contratista formalizan el acuerdo 

para suspender los plazos de vigencia y ejecución 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 suspensión y reiniciar la ejecución del contrato, previa modificación de la vigencia de las 

pólizas como obligación 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 satisfacción de la Institución 

 

Adendas a los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia: Es la información adicional suministrada 

por la Institución 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 

iníciales. 

 

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 será pagado antes de su iniciación 

o durante su desarrollo. 

 

Administrador de Contrato: Es toda persona a quien se encomienda el acompañamiento, vigilancia y 

control de la ejecución de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero, 

independientemente del tipo de contrato que se suscriba. La selección idónea de las personas propuestas 

como Administrador de Contratos u Orden de Compra es responsabilidad del jefe de la unidad solicitante, 

quienes deberán 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, además de 

poseer experiencia técnica en la adquisición o contratación de lo que se solicita; o se llega a considerar 

designación según criterios de las autoridades que dirigen la institución 

 

Avance del Contrato: Relación controlada del progreso de las actividades tendientes al cumplimiento de 

un acuerdo contractual. 

 

Evaluación del proveedor: Mecanismo mediante el cual se mide el desempeño 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 adquisición de bienes y/o servicios con el 

proveedor, contratista o consultor. Es un acuerdo celebrado entre la Institución y el contratista 
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seleccionado con la adjudicación en un proceso de contratación, 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 liquidación. 

 

Contratista: Persona natural o jurídica a quien se le ha adjudicado un contrato, previo un proceso de 

contratación directa o convocatoria con el objeto de prestar un servicio o suministrar un bien corporal 

mueble o inmueble requerido por la Institución. 

 

Liquidación: 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 ejecución. 

 

Orden de Inicio. Documento que suscriben el Administrador de Contratos y el Representante del 

Contratista, que es girada por la administración del contrato y se considera la fecha de iniciación del 

contrato. A partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha última 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 intención de 

compra de un bien o servicio 

 

Plazo de Ejecución: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las prestaciones y demás 

obligaciones derivadas del contrato. 

 

Plazo de Vigencia: Es el período durante el cual se imparte la orden de iniciación, se ejecutan las 

actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las prestaciones propias del contrato y se 

realiza su liquidación. 

 

Proveedor: Persona natural o jurídica que suministra productos o servicios que deben satisfacer 

especificaciones de calidad y requisitos fijados 

 

Proyecto: Conjunto de actividades interrelacionadas que producirán un cambio al resolver un problema 

claramente identificado bajo una unidad de dirección y mando, en una fecha definida mediante la 

asignación de ciertos recursos humanos y materiales. 

 

Póliza: Contrato expedido por una compañía de seguros y que se exige en los contratos con el fin de 

garantizar las obligaciones del Contratista y así prever los riesgos asociados al contrato. 

 

Supervisión de Contrato : Conjunto de funciones desempeñadas por una persona natural o jurídica, para 

llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato, para asegurar su correcta 
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ejecución y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y 

en las cláusulas estipuladas en el contrato. 

 

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

las personas naturales y/o jurídicas, 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 ejecución del contrato, para verificar que se cumpla dentro de los 

términos y plazos pactados 

 Informar a la Institución sobre el avance, problemas y soluciones presentados en la ejecución del 

contrato, a través de informes semanales, mensuales o especiales a solicitud de la Institución 

 Conformar y mantener actualizado el expediente de seguimiento de la ejecución del contrato 

 Elaborar y suscribir la orden de inicio, así como actas de suspensión, reiniciación, gestión o 

supervisión, liquidación del contrato, y de todos los documentos producidos como consecuencia 

de la ejecución del mismo 

 Remitir los documentos y soportes de los requerimientos y demás actuaciones que se generen en 

la ejecución del contrato a la Unidad de Supervisión y Control de Contratos, Unidad de 

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales y Dirección de Administración y Finanzas 

 Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento en su área de competencia 

 Aprobación del plan de utilización de anticipo, al igual que la fiscalización de utilización del mismo 

 Gestionar los reclamos al contratista, relacionados con fallas o desperfectos en obras, bienes o 

servicios durante el periodo de vigencia de las garantías 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; así como informar a la UACI sobre el vencimiento de las 

mismas para que esta proceda a su devolución dentro del periodo que establece la ley 

 Remitir a UACI el acta de recepción 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 garantías correspondientes 

 

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

 Llevar y mantener actualizado y foliado,  el archivo del contrato con sus soportes  y registrado en 

un índice en forma secuencial, este archivo comprende todos los documentos que se generen en 

desarrollo y control de la ejecución del contrato 

 Elaborar Informes consolidados de Avances de la Gestión de Contratos vigentes 

 Asegurar el cumplimiento del presente procedimiento en su área 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  y registrado en 

un índice en forma secuencial, este archivo comprende todos los documentos que se generen en 

desarrollo y control de la ejecución del contrato 

 

Es responsabilidad de la dependencia/área que requiera adquirir bienes, servicios y/o obras: 

 Designar al Administrador de Contrato, quien es la persona encargada de realizar la supervisión y 

seguimiento de este. 

 

 

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

El Administrador de Contratos verifica, valida y supervisa la aplicación y cumplimiento de las normas 

reglamentarias, políticas, lineamientos, disposiciones técnicas y procedimientos establecidos para la 

administración del Contrato u Orden de Compra que se le ha asignado; esto en consideración a lo establecido en 

la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública y su Reglamento así como normativas de 

uso de los cooperantes que aportan fondos para ejecución de contratos. 

 

6.1 Flujograma del proceso 
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6.2 Seguimiento, Supervisión y Control de Contratos 

Nro. Responsable Actividad Evidencia 

1.  
Depend/Área 

Solicitante 

Adquirir pleno conocimiento del Objeto del 

Contrato, de los términos de referencia o pliegos 

de instrucciones y de la oferta 

Contrato u Orden 

Contractual 

2.  
Depend/Área 

Solicitante 

Designar y notificar a la persona encargada de 

realizar la supervisión y seguimiento del 

Contrato; de esta notificación se envía copia a 

UACI y a Unidad de Seguimiento y Control de 

Contratos 

Notificación de 

Administrador de Contrato 

3.  ENC USCC 

Recibir notificación de persona designada como 

Administrador de Contrato y la registra en lista de 

contratos vigentes  

Lista de Contratos 

4.  
Admón. de 

Contrato 

Recibe copia del contrato u orden de compra 

debidamente firmado por el contratista. 

Revisar y conformar el expediente de 

seguimiento de la ejecución del Contrato, 

iniciando con el archivo de la copia del contrato u 

orden de compra y otra documentación 

requerida para el inicio del contrato 

Expediente de seguimiento 

de contrato 

5.  
Admón. de 

Contrato 

Emitir Orden de Inicio en los contratos que 

considere necesario, cuando los contratos sean 

de entregas parciales deberá emitir Orden de 

Pedido para el contratista de conformidad a los 

plazos normados en los respectivos documentos 

contractuales o condiciones de la orden de 

compra y verificar el cumplimiento de las 

condiciones de inicio. 

Orden de inicio,  

Orden de Pedido 

6.  
Admón. de 

Contrato 

Coordinar el trámite ante las Instancias de la 

Institución en caso que se requiera entregar 

Anticipo al Contratista y así este pactado 

Nota de solicitud de 

anticipo 

7.  
Admón. de 

Contrato 

Realizar evaluaciones periódicas a la ejecución 

del contrato 

Informe de Seguimiento al 

Contrato 

8.  
Admón. de 

Contrato 

Durante la ejecución del contrato, exigir al 

Contratista, el cumplimiento mediante reuniones 

de seguimiento. (Se evalúan aspectos 

administrativos, técnicos, legales y económicos 

del contrato) 

Informe de Seguimiento al 

Contrato 

9.  Admón. de Resolver las consultas que presente el contratista Informe de Seguimiento al 
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Nro. Responsable Actividad Evidencia 

Contrato Contrato 

10.  
Admón. de 

Contrato 

Realizar evaluación previa a la finalización del 

contrato e indicar al contratista los faltantes y 

deficiencias, con el fin de que sean subsanados 

Informe de Seguimiento al 

Contrato 

11.  
Admón. de 

Contrato 

Verificar las cantidades, unidades, calidades, 

marcas, precios y descripción 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 

 

En caso de no recibirse la obra, bien o servicio, 

proceder a elaborar Nota de reclamo al 

Contratista, señalando el incumplimiento de las 

condiciones pactadas o contratadas, solicitándole 

al Contratista respuesta inmediata y su respectiva 

justificación y caso contrario continuar en paso 

21 

Acta de recepción  

 

 

Nota de reclamo al 

Contratista 

12.  
Admón. de 

Contrato 

Suscribir un Acta de Suspensión con el Contratista 

detallando las causales de la suspensión 
Acta de Suspensión 

13.  
Admón. de 

Contrato 

Suscribir el Acta de reinicio, cuando se den las 

condiciones para el reinicio del contrato 
Acta de reinicio 

14.  
Admón. de 

Contrato 

Requerir al contratista por escrito en caso de 

presentar incumplimiento en alguna condición 

del contrato, con copia a la compañía de seguros 

en caso de tener pólizas 

 

15.  Contratista Responder la comunicación Nota de contratista 

16.  
Admón. de 

Contrato 

Si la comunicación no subsana el incumplimiento, 

Informar a la Dirección de Administración y 

Finanzas o Comité de Contratación y dar la 

recomendación sobre la suspensión y/o 

terminación del Contrato. 

Nota de solicitud de 

suspensión o terminación 

de contrato 

17.  
Admón. de 

Contrato 

Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el 

informe al Titular para iniciar el procedimiento de 

aplicación de las sanciones a los contratistas por 

los incumplimientos de sus obligaciones 

Nota de solicitud de 

aplicación de multas 

18.  
Admón. de 

Contrato 

Durante la ejecución, antes de la finalización del 

Contrato, y si las circunstancias lo ameritan, 

presentar la recomendación con las 

Recomendación de 

necesidad de adición al 

contrato 
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Nro. Responsable Actividad Evidencia 

justificaciones debidamente soportadas por los 

estudios técnicos o económicos ante las 

instancias correspondientes sobre la necesidad 

de adicionar el contrato  

19.  
Admón. de 

Contrato 

Si se acepta la Adición, coordinar el trámite ante 

la instancia correspondiente la elaboración de la 

Adición al Documento Contractual. 

Nota de Adición al 

Documento Contractual 

20.  
Admón. de 

Contrato 

Revisar documento de la adición y archivar copia 

de la adición contractual. 

Adición al Documento 

Contractual 

21.  
Admón. de 

Contrato 

Dependiendo de la naturaleza del contrato, 

verificar el cumplimiento de todas las 

especificaciones y requisitos técnicos pactados. 

Acta de seguimiento 

22.  
Admón. de 

Contrato 

Elaborar y suscribir conjuntamente con el 

Contratista las Actas de recepción parciales, 

totales, provisionales y definitivas de las 

adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y 

servicios, de conformidad con las 

especificaciones, características y clausulas 

estipuladas en el contrato y dentro de los 

términos allí señalados; o en las condiciones de la 

Orden de Compra 

Acta de recepción 

23.  
Admón. de 

Contrato 

Remitir a Unidad de Supervisión y Control de 

Contratos, Unidad de Adquisiciones y 

Contrataciones Institucionales (UACI) y Dirección 

de Administración y Finanzas copia del acta 

elaborada en conformidad con el plazo que 

establece el marco legal posterior a la recepción 

de la obra, bien o servicio 

Nota de remisión de acta, 

Copia de Acta de recepción 

24.  
Admón. de 

Contrato 

Elaborar, firmar y tramitar el Acta de Recepción 

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 común acuerdo 

entre las partes del contrato 

Acta de Recepción Final o 

Definitiva final del contrato 

u Orden Compra, 

25.  
Admón. de 

Contrato 

Evaluar el desempeño del Contratista posterior a 

la emisión del Acta de recepción Total o definitiva 

dentro del plazo establecido por el marco legal 

vigente 

Formulario de Evaluación 

del Desempeño del 

Contratista 
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Nro. Responsable Actividad Evidencia 

26.  
Admón. de 

Contrato 

Remitir copia del Formulario de Evaluación del 

Desempeño del Contratista a Unidad de 

Supervisión y Control de Contratos, Unidad de 

Adquisiciones y Contrataciones Institucionales 

(UACI) para incorporación al expediente de 

contratación 

Formulario de Evaluación 

del Desempeño del 

Contratista 

27.  
ENC USCC / 

JF UACI 

Consolidar información recibida  de cada 

Administrador de Contratos y elaborar Informe 

de avances de contratos a presentar a Jefe 

inmediato  

Informe de Gestión de 

Contratos 

28.  
ENC USCC / 

JF UACI 

Notificar a Dirección de Administración y 

Finanzas la finalización del Contrato a satisfacción 

por parte de la institución, para proceder a la 

Gestión del pago 

Acta de Recepción Final o 

Definitiva final del contrato 

u Orden Compra, 

 

7. ANEXOS O FORMULARIOS: 

 Formulario de Evaluación del Desempeño del Contratista 

 Orden de inicio 

 Acta de recepción 

 Informe de avance de ejecución de contratos 

 Nota de reclamo por incumplimiento contractual 

 

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 

Revisión nro. Modificaciones FUR 
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ANEXO 

EJEMPLO DE ORDEN  

DE INICIO  
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f, _ 
JtiECIBJ.DO· 
{Noml:mt y ftmm d'0 19 ptf'St'JOO oo~~ro(.11 Q j1,;1r~dlro) 

,F. _ 
[Hombr-!! y fir~ dol Acir.t1~l$~t(lda, del CO.U~IJ'l.o1 

A ·porlir de lg fecfa1, OJen't,a ,011 ~!1,icis: hahrfe$@lend!llrJo. ,m~es._etc.), pore 101 e11trego de ~ 
c-ontrg,clugl), d0<ndo le, ~efflct de- f l1tictll:r.ad6n: .(cligi~, mo; y pnQ}. 

En ,ate.iK~ofi a! contt'alo No., relollva, a en n001bro da 
{nonwn:i, de lmtJruc:i.6.(1}. ~e erinile lc;:i ·ord&J~ de lmldo (I p(ufijr d~ (d[g/JUes/ano,), p(l~(I td>rn, bien g, 
U!:['!'iclo, re1Q@DQ[ $!\!Q el egrol (OJ"retpom.d[ent,e 1;11 i;001Hi.lO denomloodo --• mefodcmgr l 
es1Qblerer ,to <KUfl'do <ll pl'ozo. de ,ejeoucl6n ouobleddo ,~11 o} 1=9n1rano) 

INc1nbr..e,,.de cq.ntgUiil,al 
Present,e 

,woMME P~ 1usmua6m 
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ANEXO 

EJEMPLO DE FORMULARIO DE  

EVALUACION DE DESEMPEÑO  

DEL CONTRATISTA 

  



'¥.21 @,p"1:'~~ pwlJ ""(ioli; ,:IQ Gc-;i&i.!o,d't ... .iQ2-o:lid'.-J ... 
,nnorM~~dl I'll~ r1111=,1.~Jl-l-.:1J 11i· I-ii .. ,.,.-ru1.':.~-w.::,a,:;.,,.!'Lil,rtdl'-/i0~4'' 

llu,an,o 

Obr11,sl$arvkl'iaii;1 rE1rclll~!'llt!i ll'h,!lllil~ n -.iHJ!IRr ~,.:.to· 
Calldad d;::, la Obra;/SontGkis 

C:umplknkmro des 
o111,:,!!"!CIFlo:tcbna!l ~!:d\:as. 
IPl,;i:zo. o Tr~mix,1 d'• if'l'l~~e, 
l°l,:Joi d'l1' TN:tl)::(o 

t,,npllOl:'iei o~rlunti 1::rnte1 
ir.ci;domo, 
lng~r-{I,~ }' 1}18~1,d,:;, 
5 g:pl?f'wW C4"i 
iS.llil-,;:i 1,1 r h;h::s.r!I ,hl<iir,:n i)I 'i- l{iffl b r lirl 1-. 
O~!k:ltnfe-no~ leib<.t(.111:11- 
0 ¢1"¢!.fllri!! I 

Oir~ 

~liWlm:i I~ ctl 111!i111, lkl,n10, ilh~l,'ln !M'alo, 
C::d1di:1eJ d'el ~ 

I 
,O,mpllm'l~llt!:;I dQI 
,ospcdflco.:lanijls ifcri.111:w 
lfllciro o li'r:~s d!!'" cenlf"i::lila I 

I 

(J;:~l('l c)p,)i' ~ QJV>I, 

irectamo 
Dl,panlbllu;imd ;;illlil r,ro~I~ .,.. 
~-p--ut1 sros 
Empaqui!S I 

Dc~n•:o:t: ,;\fq, s~~r;·~ I 
Monualas i 
lnstar.:i:clan, 1" mantctl'Cm[.;Na, -dtJII 
Bean ~!X"Ondb c p l~-.:i] .., 
g(Jf(:lfill(;I! ~ JC1bl'ilt~ 
Go:!•'"'2i'ftri!n 
Otr~~ 

~ ~tim, dal dasempeff.o. ool ~Ill 5.<: roallzor6 ~o.'bro las c1;ittlljlrbs ·iM~,;.f,;IQ<I. ii;l'I kiii 
d11, lldr,a,d6o" cqgg;r;o f;t.irmlpoo d:i ~ieiFiR"'iiim;i<i o em;Oif!xttt(jli)M l:jertfM, ,.~ dl!i1o::illi!11 

cc~ y dlJ"'IO~Oi a_,:, p....:toasc,.J ------------------~---- 

(-N<;i,11.,;iFIJ' Ql:f i.:00:ro<lhtat --------- 

8.4·2 ANEXO B42 ..... FORMULARIO EVAlllACll>N llH!l lDHE!M,P'E!NO 
DEIIL CO·NTRA.TIS'ill'A 
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N011'A;: l.o:. c~eirlo&, ~1t:<:1~,:ld,:n en e1ti& fornwt,;) deber6ri ~ ~ebli:ocf:'fll.od; -v ad':o;prodl::ii;; sog(m lo 
rn..i1!.!mlin:a die- 0bfe-to er!lfl,rad"cir. 

,c.;;h Cl d(i, Ill ... ,;;'l!Krt; l,;'.ill;; - 
W£il"l"l'hre '*' I t'f~f'ii I fl.,,,..~ d CS' r:Jt.i I 
,:-onlTala,. 

firillli;i: 

(:,:ill,::l,:.il ·d~ S' fl,iK l,n di! I 

LI>fliS ui'oo r ra 
~..:::.pful~to de 
1~tJ}tC,l',.iol)l(:i~"1$.I f~~,::i, 

lr'hx.::o ,lJ n~oa s ,d'_c; ICl"l1 r=1 
Re spiresw o;p,:ir toog cnkl 
r~ltlmD 
Egu t,po & I 11«1:,,;xto 
MDOOd'cOock1 
Pt',ni1 da J' r,:libcQ (b, 
llir~f~r·i,1~ ,;111 l,;wi~.Q~l;;i 
A!!JU~n,:f¢1 d'!FOl!•tl<",r t-l! iat,lloortJ~ 
Ol~ 
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ANEXO 

EJEMPLO DE RESOLUCION  

RAZONADA PARA INHABILITACION 

 

 

  



I/. Que c lw. __ horosr __ mrn-utos, del dlo- __ del mes de dell oiiio dos mtl -e~ord6 
w derecbo do d~ten~.a fuombffl, del oon1m1Wrn <le oonforml(k~d (!! lo:~ or•kv10$ 11 l ..te lo Cm,s:ttttrdbn de 
IC11 Republka y 160 inclso 4° ere la Ley de A<l~i:sklene,s y Con1ru1m:IQl1es de I(;! Adminl5;1n;1ci6-.n PublletJ1 
ht1dilnclole -d'e w oonoc:l:mlenlc que dlc:Jha [QeH:tQIJQ na1yrgl{I: Iwdr,aJ 11\Uffll'plro eli coetroto ,,u o:rden de. 
comptro), ,en r-efe1V.n~k1,, deb:1do o (m-ellQiornair lo folllo y rieh:~clo,K1r kt oo~al ds l'nhc~b!l'1'<:ldooj ,;;1 le wal 
(permoo 001urol o sw: gp,oderado, pemma furldim a 11rcves del re!Q-rruAAtantll: legtd. O· Q®d"ugdp • 
. ~Qn t:M•m.J)(JIYQ tQITTPQE!IXid.Ql mcm'ff~l'6 que efoctlvamome km· e~1e all il~l~mlen10, y q.ue eos16 de 
lirue,r,do ton ~a inh,;iib']lilfo1;:tm1, cilfcUlfiHar1.d~1 q~e ,eoi'.IUon d(l(l!ifi;~nl&:ktrfil'ffll& lrii ceto que se le"onlo en 
$v mom-enio, iinnc;11;lk1 p-or lo~ p,re$'E!flle~ y que eorra ogiJie.gado cl axpedienl,e, rosp(K!l1:V9, 

IV. Ow~ 001t fo,coo £dfoa-me:~ x..ono.l lo £1Jttidgc;I tvridi:t-0 o qll1en bag:a stJ$ veoos} de (notubre, de loHVruc:l'(m 
<;ontrOJt,onte~. Ii;, nat'lfk6 ~ {aambr,e dl/rl ¢orilrolhftil ,i:jue efi vl:ifa d~ w follo se habk-. ilnlcliado el 
prooeso de lfllllabrll'rad61il, seFiollanclole el JplOZQ de rres ·dio5 h6bl111s ,aonlados a parlir del dfa 
sl~uienl~ de ~ n'i>'llfroool6n de, d!dho, e1010,, :jjiara que- resPQnd~e,g y ele-rdeiro $1.1 de,.~edio de de,f.,mo y 
!I lo as1'1moba wllWenfente, ~olkttaro plc:1~0 pare lo: pr.o,duecl6t1 die p:rue-ba por e1 r~rmlno de ley. 

m. Qu-e el inwmµlimce11~0 del l!;o.nin:itlsh::i lo bcce incvnir an uno du los :rupurutos de moobUiloo6n q1.1e 
eeicbleee el o~mto.ilo 158 !Romano rlterGI de lo Le;y de Ad,qulsr'Cionos 'I 
(g!'lfwtiadone<J de la A.dmlnls!rooon P~blk,~11 el ~uol dhpo111~ fdlarr la cau30Lde lo iabgbjJlml~. 

II. Quo, 'l:acgun nola do. focha ro.fo:mndlot1 bi qpUcgl, ·flrrnadk:1 PQr {oomb:re y ,cofgo def 
Mmioi:bcm;for rle..,C.onJr,qt;ru), repor~6 a· la UACI, e1 i:m:mnplin1~nlo de lll!mlFH'1:: d,el oon1rn1ismi itlll 
roelo'l;to-,u e lio: -oblrlg;adwe-s: o::onveriidgs en -el ~ontroto f,u -o~den de ,(jO{Q,OtQ) doscrtrto 0111 1),1 
eonsldercndo o:nlelior. 

I, Que ,xm fed,~ __ del me: de __ dell i::in.o dQ5 mru _, ~ w~b:16 11\!I c;otilmto numeH1· 
~clenominado an1re law11bre de lo lrnt1l1Ud6t11 wmmtcm1e} y (ryornbre del 
112o~(cdisJak_[En cow ,ieo1 ordeo da,,,,tqmp,[Q o;~gd.OM~~16: orden de, compm nOrttero 

y .:mo:;: dello} ck: La ml,mio gue se; cons.Meren ineoos,griosl 

fr!wllbrc: dp !0}1:IH1d6ro. en Ja {Ci111d!ad y l>t1p~r1omm~10J11 a llas __ fmrnst _rninut.os, del dfi:;11 
____ do1 m.m do~ dal ,ano dos rn:il _. 

RISO~l,JIClbN No. __ tWl_ 

PARA RAZON ADA RESOlUCl6N1 8.29 ANEXO 829 
INHABILl1 AC16,N! 
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ANEXO 

EJEMPLO DE ACTA DE RECEPCION  

 

 

 

 

 

  



P'o-dr6 w~rJMr ,ol ac;11a e1mlq1.de.r olra p1mona que re (JS;lfm0; oot1i¥oulloulti oomo ol sollcltanlo, si ic1 lm:lrlllflfbf'll 
lo· ,1asr1nma ton1J.enieMe, 

Confo.rmo al Arr. 82 = BIS ILACAP ccrr-e,~ponda al Admlnlslrieidor de Cot11101os v al Con1rotfdC11 eloboror y 
W'ihtr1bir l:Q$ Qd(]~ de re«ipc16!ll p~:u(lic;i~. toiot, provblon(rl o d1efiriitiV<:1,. 

&St8 formato dl!flal In sl po~ible (Olllien·ldo d-& acf.o ds r@c&pd6n, d& o.'bra~, bienl!I~ c s!liriYidlo~ por [o qu~ 1.¢1 
tnslilud6.ri podr6 ad~o1Jo de c:informfdadl ,a- ms 1necootdad'es, in petdar de Y~~ia qoo debe t-ener como 
cttQfllenldo. rnl11t111:o lo ql.l'e' dspone el 77 del lUtACAP'. 

NOTA&: 

f-~---------- 
Nombre, 
N,ombre d& (,ontr.aH:fta 
(Rep.ra!e11lollt-e que entrega por part.a, del 
eo!ltrolbcla.l 

f.~---------- 
l"fombrei 
(P,eirs()oo Jlor parhli de la Uulclit1d Solrcll.:.;n.1lei) 
rs~ opllico, 

f.~--~~~~~-~ 
Nomb.-e 
Sui:iervl'!<Jor ,de· Ja obra (sl es e'I ca,so) 

f---~~~~~~---- 
Nombre, 
Admrnll.!rcido.r de1 C.onlfolo 

En rump-li1n[enlo e los Aris. 82 Sb, li!ewl e], l .14; l l 6 LACAf (c.slo!. 2 .:illllm.os, eiu ol «uo de ebro 
~OM1t~) 'J 77 Ra.ACAP y 110 hdblendo mo.~ qt.Jo hacor oondar, n,ittamo:, '! roiltkalirios: !'ti pre:senh't a:cia. 

Se hcee ,001u11;1r que I~ [ob,ro/bhn1/wn1~0) re~fbJdo cu,~1p~ con kn tondlclon(ISa y espedflcadl'oncs 
,eail~s, (t-trr·qaorfatloos tem!£o, 'I mrtlfl(;w;JM:9$ rJ::n lg~ proebm de efkfoodn yJo. co~dmil indk:m:lm rm !os 
b:n1r111m1m'21t de v0011alm;too, r;i kii lwfQr:o i y prn'Aatnibl'tte d't-NrtidCJ<~ ,11n t:I (l01UroJo ht .. o,:d,im ® @ pm }1 lcs 
cual:1u sci d&tcll(a .rJ contlnuo:don; ~----~ 

E'n !lygor de rewvor6n de 1(:1 obrn, blel] o :re;rvlclol, 1.1hlwda em ( }, a r<'l:s, _korm~ del 
(dki /rnes:/rirno), reunldos cc01~ el pr.o:p6sllo de hceer enlr,ega fornool per par.le de (l,ombre rontcali~!id, 
d:e: J.;.br~ bl&n o smldo.J, oor.r,11Mpobdhmt• a ~Q!i;t_dt,,OLQ,Ctig} (ntlo:dgool,,,,alro,djQo x 
d;eMm!nacl6n ,dell mig,ce-s:o) de c;o:nformidcrd ,cl kgnl1',0'tioforden1 de cC(lmpro) numero de 
·fedQg {dks/mevafiol y OOI' bose cl lnfo:mi:e del (adml'nlstmdor del ·oontr,c:1~0 y el s.uperYRs:o~. ,a,tc. ~I 
~J; preseiihU; lo:s. soifures~ J"Of" p,rut'8 dsl c:mumlislOI, loombtfl! d&t @01ra1h1c1 o, ·w 1[8PU!!:tHltlO!a..X 
gtiem<u nombfp dr, WPOC:dwr ,w @W dp :9b;ra1 por pan~ dill fl:i IM1t~ucl6n coh'lrcttC1n1a, (w:frolo:l$!Ht®r 
dell taWrofp. no,fllbLl!t,d.e,1,,e,ig;etlglf ita 'IL,o w;ikl.ad ocgontm*!y;o :s.qlJcttome etcJ1 

8.36 .AN EXO 836 - ACTA :D,E RECEPCl6N 
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ANEXO 

EJEMPLO DE INFORME DE  

AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS  

 

  



NOTA-:. EL pre~nte formcrro debef'CI odaptarM:! de acuerdo o las condiciones de lo naturalexa del objeto contractuaL 

Vo.Bo. Svpervia.or (Cuando opliqve) 

Nombre--:: 

Firmo; Adminishodor del Controto 

Nomb.e:: 

En conuancio de- lo onted0<., £.e firmc al pr-a.s.enre informe •I (die) de (mes) de (oi'°IO) 

OS.SERVA.CONES:: 

MONTO % A ltETENER 

7. CONTROL DE RETENOONES (Cuondo opfique) 

MONTO % ARETENER No. DE AMORTIZAOONES 

6. AMORTIZACION DEL ANTIOPO (En su co,o) 

No. DETAUE FECHA DE RECLAMO NOTA DE RESPUESTA DEL CONTRATISTA REFERENCA 
1 

2 

S. INCUMPUMIENTOS (En su eese} 

Recomendaci6n del Administrador del 
Contra to 

DcscripciOn de lo situad6n Nombre del petido·nario 

4. SUSPENSl6N DE LA Ol!oRA (Cucndo opr.que) 

RecomendaciOn de-I Adminish'ado, del 
Contrato 

Descripci6n de la situaci6n Nombre del pe.tlcionario 

3. MODIFICAOONES CONTRACTUALES/ORDENES DE CAMBIO/PRORROGAS 

FECHA DE ENTREGA FECHA REAL DE AVANCE/ ESTADO DE No. OBUGAOON ESPEdFICA CONFORME A 
CONTRA TO ENT REGA EJECU06N 

1 
2 

OBJETO, 

Vigencio del conh"ato I Des de I I I I Haste I I I 
I Dia I - I Ano I I o;o I Mes I Ano 

' Perlodo de vi!Q•n<io de Gorantkl d•: 
Cumolimiento de controto: 
Buena invorsiOn de antfdno: 
Bueno obra: 
B..,.n servido, funcionomienh> v calidad: 
Ot,as CEsoecifi~r\ 
Cuondo ooliaue 

FECHA DE ORDEN DE INCIO FECHA DE LA 
I o;o I Mes I Ano I RECEPC16N FINAL I D;o I Mes I ""'° I 

2. DETAUE DE LA E.IECUC6N 

No. de Contrato/Orden de Compr'CI: I Ario: I 
Nornb .. e ~I Contrc:itista: I 

PERIODO DEL INFORM£, I Oesde: I I I I Hasta: I I I 
I Dia I Mes I Ano I I Die I Mes I ""'° 1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO 

(Nom.bro de la lnstitvci6n) 
INFORME DE EJECU06N CONTRACTUAL 

8.35 ANEXO 835 -INFORME DE AVANCE DE EJECUCION DE CONTRATOS 
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ANEXO 

EJEMPLO DE NOTA DE RECLAMO  

POR INCUPLIMIENTO CONTRACTUAL 

  



del AdrninMrodor del Contrato u Orden de Compra 

(Nombre, flrma y lsello sr apUc.a) 

Atctrdam ente, 

tn referenda al comroto u orden de compro N" _/20_ denomlnado de fecha 
(dk1/mt:sh1n21. en mt oolidad de Admtnlttr<tdor del Contrcto, dill· owerdo o l~s otrlb~loni;,$ ¢0nforfdcu 
por el cirtfoolo 82 Bls literol h.) cl$ k1 L.eey dA Adquhidon&s y C~11tmtaclones cl& lo Adminlw~d6n 
Publka (lACAP), 11,;, solldio {do$¢dpdon delo redgmo). pciro fo coal dbpone del pkrz·o de I ~ una 
ve:i transc:urrtdo dicho p!oio y nose hubrere subsanado lo sollcaado~ se lnformar6.n la UACI para que 
realice los gestlone$ correspondfentes para los tramnes scmdonalori.os. 

E~tlm-0do Sr.: 

(Nombre de] oontratl!ta/ 
Repres.entonle legal del controtls·to sl es persona lurrdlco, segOn oplique) 
(Nombre dt pel'$ono: Jurfdko sl aplko) 

ASUNTO: Rtdttmo 1obre --- 

Lugor; _de de 20_ 

No. ~. (seg~n opllque] 

(NOTA DE REClAMO POR INCUMPUMIENTO CONTRACTUAL} 
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