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1. OBIJETIVO

Establecer el instructivo para el diligenciamiento del formato 'Informe de
Incumplimiento o Caducidad Contractual”, con el fin de regular el proceso
sancionatorio por incumplimiento contractual y declaratoria de caducidad
dentro de la Alcaldia de Pasto, de acuerdo con lo establecido en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011, el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 14y 18
de la Ley 80 de 1993.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para el diligenciamiento de los puntos que hacen parte del
formato co_f 079_informe_incumplimiento_v1; inicia con la elaboraciéon del
informe de incumplimiento o caducidad contractual y termina con la radicacion
del informe y los demads soportes en el DACP.

3. RESPONSABLE

El (la) responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
instructivo es el (la) Director (a) del Departamento Administrativo de Contratacion
PUblica.

4. MARCO LEGAL

Ley 80 de 1993 Articulo14. De los Medios que pueden utilizar las Entidades
Estatales para el Cumplimiento del Objeto Contractual.
Articulo18. De la Caducidad y sus Efectos.

Ley 1150 de 2007 | Articulo 17. Del Derecho al Debido Proceso.

Ley 1474 de 2011 | Articulo 86. Imposicion de Multas, Sanciones y Declaratorias
de Incumplimiento.

5. DEFINICIONES

o DESCRIPCION GENERAL DEL CONTRATO. Proporciona un resumen del contenido
del confrato, explicando de manera concisa el propédsito y los términos
principales de la relacion contfractual entre las partes (entidad contratante y
contratista). Esta seccion debe ser unresumen ejecutivo que identifique
claramente el objeto del contrato, las partes involucradas, el valor del
contrato, el plazo de ejecucién y cualquier ofra informacién relevante.

e NUMERO DE CONTRATO. El nUmero de identificacion Unico del contrato.

e TIPO DE CONTRATO. La clasificacion o naturaleza del contrato segun su fipo
(puede ser suministro, prestacion de servicios, obra, consultoria, compraventa,
entre otros).
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e INTERVENTOR. Elinterventor es la persona técnicamente capacitada para velar
por la correcta ejecucion del contrato.

e SUPERVISOR. Persona encargada de supervisar las actividades denfro del
confrato.

e OBJETO DEL CONTRATO. El propdsito y finalidad del contrato.

e MODIFICACIONES. Este campo se utiliza para registrar todas las modificaciones
que se hayan hecho al confrato original. Pueden ser cambios en el tiempo
(prérrogas), en el valor (adiciones), o en ofros aspectos del confrato
(modificaciones en las condiciones, plazos, especificaciones técnicas, etc.).
Ademds, se deben registrar las fechas de las actas de modificacion o
aclaracién del contrato.

e PLAZO DE EJECUCION. El tiempo que tiene el contratista para cumplir con el
confrato.

e FECHA DE SUSCRIPCION. La fecha en la que el contrato fue firmado por ambas
partes.

e FECHA DE INICIO. La fecha en que comienza la ejecuciéon del contrato.

« FECHAS DE SUSPENSION, PRORROGA DE LA SUSPENSION, REINICIO. Las fechas
en las que el contrato tuvo alguna suspension y reinicio.

o FECHA DE TERMINACION ACTUAL. Fecha en la que el contrato termina o se
estima que terminard.

« TIPO DE GARANTIA. Este campo indica el tipo de garantia que se ha constituido
para el contrato.

e AMPAROS. Los amparos se refieren a las coberturas especificas que ofrece la
pdliza de la garantia, es decir, lo que estd cubierto por la pdliza en caso de un
incumplimiento o siniestro.

e BENEFICIARIO. Es la entidad o persona que se beneficiard de la garantia en
caso de incumplimiento del contratista.

o ANTECEDENTES CONTRACTUALES: Son los hechos, documentos y situaciones
previas que proporcionan contexto sobre la relacion contractual, desde su
suscripcion hasta eventos relevantes como modificaciones, incumplimientos o
sanciones.

o INFORME ECONOMICO Y FINANCIERO: Documento que describe el estado
econdémico vy financiero de un contrato, incluyendo la forma de pago, el
presupuesto asignado, y el porcentaje de ejecucion financiera. Se usa para
verificar la viabilidad y cumplimiento del contrato en términos financieros.

e FORMA DEPAGO: Método o mecanismo acordado en el contrato para realizar
los pagos, que puede incluir pagos parciales, anticipos, pagos a la enfrega,
entre otros.

« INFORMACION PRESUPUESTAL: Conjunto de datos sobre la asignacion vy
distribucion de los recursos financieros destinados al contrato, especificando el
monto disponible para cumplir con las obligaciones contractuales.

e CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Documento oficial emitido por
la entidad que confirma la existencia de recursos suficientes en el presupuesto
para ejecutar el contrato.
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e REGISTRO PRESUPUESTAL: Proceso administrativo que consiste en inscribir el
contrato en los registros financieros de la enfidad para asegurar la
disponibilidad de fondos y su correcta asignacion.

e ESTADO FINANCIERO: Resumen de la situacion econdmica del confrato en un
momento determinado, detallando los ingresos, egresos y saldos pendientes.

« PORCENTAJE DE EJECUCION FINANCIERA: Cdlculo que refleja el avance en
términos de gasto o pago respecto al monto total del contrato. Es una medida
para evaluar el progreso financiero del proyecto.

e RAZONES DE HECHO: Son los hechos concretos y objetivos que respaldan la
solicitfud de incumplimiento, describiendo las situaciones o eventos que
demuestran el incumplimiento o deficiencias en la ejecuciéon del contrato.

o JUSTIFICACION DE LA DECLARATORIA DE CADUCIDAD O INCUMPLIMIENTO:
Argumentacion que respalda la decision de declarar la caducidad o
incumplimiento del contrato, senalando los riesgos y perjuicios que este
incumplimiento podria generar a la entidad.

e PERJUICIOS: Descripcion de los danos ocasionados por el incumplimiento del
contratista.

o TASACION DE LA SANCION: Proceso de cuantificacion y determinacion de la
sancidn pecuniaria o de ofra indole que se debe imponer al contratista, de
acuerdo con lo establecido en el contrato.

e PRUEBAS: Conjunto de documentos, testimonios o elementos probatorios que
respaldan los hechos expuestos en el informe de incumplimiento o caducidad,
y que justifican la solicitud de medidas correctivas.

e ANEXOS: Documentos adicionales que complementan la informaciéon del
informe, como contratos, actas, certificaciones o cualquier otro material
relevante que apoye la solicitud de incumplimiento o caducidad.

6. CONTENIDO
Para el correcto diligenciamiento del formato
co_f_079_informe_incumplimiento_v1, se debe tener en cuenta las instrucciones
dadas a continuacién, las cuales se especifican por cada numeral que contiene

el informe:

I DESCRIPCION GENERAL DEL CONTRATO

1. NUMERO DE CONTRATO

e Descripcion: El nUmero de identificacién Unico del confrato que lo
distingue dentro de los sistemas y registros de la entidad.
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e Accibn: Coloca el nUmero asignado al contrato al momento de su
adjudicacion. Este es un dato Unico que debe ser escrito tal como fue
registrado, sin alteraciones.

2. TIPO DE CONTRATO

o Descripcién: La clasificacion o naturaleza del contrato segin su tipo.
Algunos fipos comunes son: suministro, prestacion de servicios, obra,
consultoria, arrendamiento, entre otros.

e Accioén: Selecciona o escribe el tipo de contrato que corresponde a la
relacién contractual, de acuerdo con lo estipulado en la minuta.

3. CONTRATISTA (NOMBRE, NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION)

e Descripcion: Informacion bdsica del contrafista, que puede ser una
persona natural o juridica que firma el contrato.

e Accioén: Escribe el nombre completo del contratista y el nUmero de su
documento de identificaciéon (cédula o NIT, segin corresponda).

3.1. Direccidén

o Descripcién: La direccién fisica donde reside o fiene su sede el
contratista.

e Accion: Coloca la direccidon completa del contratista, incluyendo
calle, nUmero, ciudad y cualquier ofro dato relevante.

3.2. Correo Electrénico

» Descripcion: El correo electréonico del contratista utilizado para la
comunicacion oficial y notificaciones.

e Accion: Ahade la direccién de correo electronico de contacto del
confratista.

4. INTERVENTOR (NOMBRE, NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION)

o Descripcion: El interventor es la persona responsable de velar por el
cumplimiento y la correcta ejecucion del contrato.

e Accioén: Escribe el nombre completo del interventor, su nUmero de
identificacion, y los datos de contacto (direccién, correo electrénico)
de la misma manera que para el contratista.
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5. SUPERVISOR (NOMBRE, NUMERO DE DOCUMENTO DE IDENTIFICACION Y
CARGO)

o Descripcién: Persona encargada de supervisar las actividades dentro
del contrato, diferente o no al interventor.

e Accion: Escribe el nombre completo, nUmero de identificacién y cargo
del supervisor, que puede ser distinto del interventor.

5.1. Direccion y Correo Electrénico

e Descripcion: Direccion fisica y correo electréonico del supervisor.
e Accion: Coloca la direccién y correo electrénico de contacto del
supervisor.

6. OBJETO DEL CONTRATO

o Descripcion: El propdsito y finalidad del contfrato, especificando los
servicios, obras o productos que se van a proveer o ejecutar.
e Accioén: Detalla claramente el objeto del contrato.

7. VALOR DEL CONTRATO EN NUMEROS

o Descripcion: El monto total del contrato, expresado en cifras exactas.
e Accioén: Coloca el valor total del contrato en nUmeros.

8. MODIFICACIONES: EN TIEMPO, VALOR, OTRA CLASE DE MODIFICACION Y
FECHAS DE ACTAS DE MODIFICACION O ACLARACION

« Descripcion: Este campo debe registrar todas las modificaciones que se
hayan hecho al contrato original, ya sean por tiempo, valor u otros
aspectos como condiciones, especificaciones, plazos, etc.

e Accion:

o En tiempo: Si hubo una modificacion en el plazo (prérrogas o
suspensiones), describe las fechas y las razones.

o En valor: Si hubo una adicién al contrato (aumento de valor),
debes registrar el valor anadido.

o Ofra clase de modificaciéon: Si hubo cambios en oftras
condiciones del contrato (por ejemplo, cambio de supervisor,
modificaciones en enfregables), debe especificarse.

o Fechas de actas: Registra las fechas de las actas
correspondientes a modificaciones. Si no hay modificaciones,
coloca "No aplica" o deja el campo en blanco.
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9. PLAZO DE EJECUCION

e Descripcion: El tiempo establecido para que el confratista cumpla con
las obligaciones del contrato.

e Accidn: Coloca el plazo de ejecucion conforme lo estipula la minuta
contractual.

10. FECHA DE SUSCRIPCION

e Descripcion: La fecha en la que ambas partes firmaron el contrato.
e Accion: Escribe la fecha exacta en que el contrato fue suscrito.

11. FECHA DE INICIO

o Descripcion: La fecha en la que comienza la ejecucion del contrato.
e Accioén: Coloca la fecha de inicio del contrato, la cual puede coincidir
con la fecha de suscripcidn o ser posterior.

12. FECHAS DE SUSPENSION, PRORROGA DE LA SUSPENSION, REINICIO

« Descripcion: Las fechas en que el contrato fue suspendido, prorrogado
o reiniciado.

e Accion: Registra todas las fechas relevantes de suspensiones o reinicios.
Si no hay suspensiones, escribe "No aplica" o deja el campo en blanco.

13. FECHA DE TERMINACION ACTUAL

o Descripcion: La fecha de finalizacién del contrato o la fecha prevista de
su terminacion.

e Accioén: Escribe la fecha de terminacién o la fecha estimada de
finalizacién del contrato.

14. ESTADO DEL CONTRATO
« Descripcién: El estado actual del contrato (en ejecucién o suspendido).
e Acciodn: Escribe si el contrato estd en ejecucion o suspendido. Si es
relevante, incluye el porcentaje de ejecucidon alcanzado en relacion
con las actividades (no con el pago).

15. ESTADO DEL CONTRATO DE INTERVENTORIA

« Descripcion: El estado de la supervision del contrato.
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e Accion: Indica si la interventoria estd suspendida o en ejecucion, y
cualquier detalle relevante sobre su estado.

. DESCRIPCION DE GARANTIAS CONSTITUIDAS, VIGENTES Y APROBADAS POR
LA ENTIDAD

1. ASEGURADORA

e Descripciéon: La entidad o compafia aseguradora que emite la
garantia.

e Accion: Escribe el nombre completo de la aseguradora que ha emitido
la pdliza de garantia.

2. TIPO DE GARANTIA

o Descripcion: El tipo de garantia constituida para el contrato, como
garantia de cumplimiento, de responsabilidad civil extracontractual,
anticipo, entre oftras.

e Accién: Marca o escribe el tipo de garantia constituida para el
contrato. Ejemplos:

o Contrato de seguro
o Fiducia mercantil de garantia
o Garantia bancaria o carta de crédito stand by

3. AMPAROS

e Descripcion: Los amparos son las coberturas especificas que ofrece la
poliza de la garantia, como cumplimiento, estabilidad de la obra, etc.
e Accioén: Detalla todos los amparos cubiertos por la pdliza. Eigemplos:
o "Amparo de Cumplimiento del contrato."
"Amparo de estabilidad de la obra."
"Amparo de correcta inversion del anticipo."

4. NUMERO DE POLIZA
e Descripcion: El nUmero Unico que identifica la pdliza de seguro emitida
por la aseguradora.
e Accion: Escribe el nUmero completo de la pdéliza de garantia.

5. ANEXO.

e Descripcion: El nUmero de anexo que acompana la garantia y puede
contener informacién adicional.
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e Acciodn: Si existe un anexo especifico relacionado con la garantia,
escribe el nUmero del anexo. Si no hay, puedes escribir "No aplica".

6. APROBACION DE GARANTIAS VIGENTES: APORTAR CONSTANCIA DE
APROBACION

e Descripcidon: La documentacién que respalda la aprobacion de la
garantia por parte de la entidad contfratante.

e Accién: Adjunta o referencia la documentacién que demuestra que la
garantia ha sido aprobada (por ejemplo, una constancia de
aprobaciéon del SECOP Il o una resolucion administrativa).

7. BENEFICIARIO

« Descripcion: La entidad o persona que se beneficiard de la garantia en
caso de incumplimiento del contratista.

e Accion: Escribe el nombre del beneficiario de la garantia, generalmente
la entidad confratante. Si hay mds beneficiarios, agréguelos.

. ANTECEDENTES CONTRACTUALES

o Descripcion: Este apartado proporciona un contexto general sobre el
contrato, recopilando informacion relevante desde la suscripcion del
contrato, el inicio de la ejecucién, modificaciones, incumplimientos
previos, sanciones o hechos que pueden estar relacionados con el
presente incumplimiento o declaratoria de caducidad.

e Accidén: Menciona ftodos los antecedentes relevantes del contrato,
asegurdndote de que cualquier incumplimiento, sancidén o
modificacion anterior sea documentado adecuadamente.

V. INFORME ECONOMICO Y FINANCIERO
1. VALOR TOTAL DEL CONTRATO

o Descripcion: Se debe ingresar el valor total acordado en el contrato,
tanto en niUmeros como en letras.
e Accion:
o Verificar en el contrato el monto total pactado.
o Escribir el valor en nUmeros y en letras.

2. FORMA DE PAGO
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e Descripcion: Indicar las condiciones y método de pago que se
estipularon en el confrato. Esto puede incluir si el pago es a través de
cuotas parciales, un solo pago, etc.

e Accion:

Consultar el contrato para identificar la forma de pago pactada.

Escribir detalladamente la forma de pago.

@)
@)

3. INFORMACION PRESUPUESTAL

o Descripcion: Se deben registrar los datos relativos a los certificados y
reqistros presupuestales correspondientes a la contratacion.

e Accion:

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL:

1.

Certificado de disponibilidad presupuestal No.: Escribir el
nUmero del certificado presupuestal que respalda el
contrato.

Fecha: Escribir la fecha en que se expidid el certificado
presupuestal.

Rubro: Identificar el rubro presupuestal asignado al
contrato.

Valor: Escribir el valor del contrato aprobado en el
certificado presupuestal.

Valor afectado:Indicar el valor que ha sido
comprometido y/o afectado por el contrato.

2. REGISTRO PRESUPUESTAL:

Registro presupuestal No.: Escribir el nUmero del registro
presupuestal que corresponde al contrato.

Fecha: Escribir la fecha de emision del registro
presupuestal.

Rubro: Mencionar el rubro o partida correspondiente en el
registro presupuestal.

Valor: Escribir el valor total registrado para el contrato.

4. ESTADO FINANCIERO

o Descripcion: En esta seccién se deben reflejar los detalles financieros
relacionados con el contrato, como el anticipo, los pagos realizados y
los valores pendientes de pago.

e Accion:

Valor total del contrato: Repetir el valor total del contrato.

Valor anticipo o pago anticipado: Ingresar el valor del anticipo

recibido (si aplica), que es el primer pago que se hace al

confratista al inicio del contrato.

1.
2.
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3. Valor amortizacién del anticipo: Indicar cudnto del anticipo ha
sido amortizado o descontado del pago total debido.

4. Valor por amortizar del anticipo: Indicar cudnto del anticipo aun
no ha sido amortizado.

5. Valor ejecutado: Escribir el valor de los avances en la ejecucion
del contrato que ya han sido realizados y facturados.

6. Valor pagado: Indicar el monto total que ya ha sido pagado al
contratista hasta la fecha.

7. Valor pendiente a pagar: Escribir el monto que aun falta por
pagar, teniendo en cuenta los pagos ya realizados y el valor
ejecutado.

5. PORCENTAJE DE EJECUCION FINANCIERA

Descripcion: Este porcentaje refleja el grado de ejecucion financiera
del contrato, es decir, la relacion entre el valor ejecutado y el valor total
del contrato.
Accioén:
o Se debe calcular el porcentaje de ejecucion financiera utilizando
la siguiente formula:

Valor ejecutado
Porcentaje de ejecucion financiera = ator eject x 100
Valor total del contrato

V. HECHOS QUE FUNDAMENTAN EL PRESUNTO INCUMPLIMIENTO O CADUCIDAD.

1. RAZONES DE HECHO Y JUSTIFICACION DE LA SOLICITUD DE INCUMPLIMIENTO

Descripcion: Detallar las razones técnicas, administrativas, legales y
financieras que fundamentan la solicitud de incumplimiento o
caducidad.

Este andilisis debe basarse en la informacion y actividades reportadas
por la interventoria o supervision.

Accidén: Explicar, de manera clara y objetiva, los hechos que
demuestran el incumplimiento del conftratista desde los diferentes
aspectos mencionados. Esto puede incluir:
o Incumplimientos en plazos, calidad de la obra, entrega de
productos o cumplimiento de requisitos legales vy fiscales.
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VI.

o Andlisis de los informes técnicos, administrativos y financieros que
demuestran el incumplimiento.

o SENALAR SI EL INCUMPLIMIENTO ES TOTAL O PARCIAL Y SU
IMPACTO EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

Descripcion: Especificar si el incumplimiento es total o parcial
y si afecta gravemente la ejecucion del contrato con ocasion
a la declaratoria de caducidad.

Accidn: Explicar si el incumplimiento pone en riesgo la
continuaciéon del contrato o si es de tal magnitud que podria
generar su paralizacion.

e PORCENTAJE DE EJECUCION DEL CONTRATO

Descripcion: Indicar el porcentaje de ejecucién del contrato
en base a las obligaciones ejecutadas o incumplidas.
Accién: Calcular el porcentadje de ejecucion tomando en
cuenta las actividades cumplidas, no cumplidas y el grado de
avance de las mismas, sin confundirlo con la ejecuciéon
financiera.

NORMAS VIOLADAS Y CLAUSULAS POSIBLEMENTE VIOLADAS POR EL
CONTRATISTA

Descripcion: Este capitulo tiene como objetivo identificar y documentar las
normas y cldusulas contfractuales que el contratista posiblemente ha
violado, tanto en el marco de las disposiciones legales aplicables como en
las cldusulas especificas del contrato. Es esencial identificar claramente las
obligaciones contractuales incumplidas para fundamentar la solicitud de
incumplimiento o caducidad del contrato, asi como para establecer las
sanciones que pudieran derivarse de dichos incumplimientos.

Dentro de este apartado se deben incluir:

Normas legales: Las leyes y normativas que regulan el
confrato, como la Ley 80 de 1993y sus reglamentaciones, que
establecen las condiciones bajo las cuales se deben ejecutar
los contratos con entidades puUblicas.

Cldusulas contractuales: Las disposiciones acordadas en el
contrato que el contratista estd obligado a cumplir. Estas
cldusulas pueden referirse a temas como cronograma de
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ejecucion, calidad de los entregables, penalidades por
retraso, condiciones de pago, entre ofras.
e Accion: Para diligenciar adecuadamente este apartado, se deben
seqguir los siguientes pasos:

1. Identificacion de las normas legales aplicables: Revisar todas
las normativas legales relevantes que rigen el contrato, tales
como la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, las normas
complementarias, y cualquier otro marco legal especifico
que pueda ser aplicable al tipo de contrato (por ejemplo,
contratos de obra, prestaciéon de servicios, etfc.).

2. Revision y andlisis de las clausulas del contrato: Realizar una
revision detallada de las cldausulas confractuales. Se debe
identificar cada obligacién importante, como cronograma
de ejecuciéon, calidad de los productos o servicios,
presentacion de informes, entregables y penalidades por
incumplimiento.

3. Documentacion y evidencia de incumplimiento: Recolectar la
evidencia documental que respalde cada uno de los
incumplimientos o declaratoria de caducidad. Esto puede
incluir informes de interventoria, actas de reuniones, correos
electréonicos de notificacion, fotografias, actas de entrega de
obras, entre otros documentos que certifiquen los hechos.

4. Elaboraciéon de la tabla de obligaciones contractuales y
legales incumplidas: Crear una tabla detallada que incluya
todas las obligaciones contractuales y legales relevantes, la
cldusula del contrato correspondiente, y el estado de
ejecucion (incumplimiento total o parcial, declaratoria de
caducidad).

VIL. JUSTIFICACION DE LA DECLARATORIA DE CADUCIDAD O INCUMPLIMIENTO
TOTAL O PARCIAL.

« Descripcion: Justificar, en virtud de los hechos mencionados anteriormente,
la decision de declarar la caducidad del contrato o el incumplimiento total
o parcial del contratista.

e Accioén: Establecer de manera clara y detallada cémo la situacion afecta
de manera grave a la entidad y a los fines del Estado. Esto debe incluir una
evaluacién del dano ireparable que podria ocasionar la falta de
cumplimiento.
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VIIl. CONSECUENCIAS QUE PODRIAN DERIVARSE PARA EL CONTRATISTA

1. SANCIONES PARA IMPONER AL CONTRATISTA EN CASO DE DECLARARSE EL
INCUMPLIMIENTO O LA DECLARATORIA DE CADUCIDAD

« Descripcion: Especificar las sanciones contractuales que se exigirdn en
caso de que se declare el incumplimiento o la caducidad.

e Accioén: Indicarlas cldusulas del contrato que permitirdn exigir sanciones
o la ejecuciéon de garantias.

2. PERJUICIOS Y TASACION DE LA SANCION

2.1. PERJUICIOS

o Descripcion: Detallar los perjuicios reales causados por el
incumplimiento del contratista, ya sean materiales o de oftro tipo.

e Acciodn: Explicar los efectos del incumplimiento en la ejecucion del
contrato, elimpacto enla entfidad, la comunidad, o en los resultados
del proyecto.

2.2. TASACION DE LA SANCION

e Descripcion: Explicar como se calcula o tasa la sancidon que se
impondrd, de acuerdo con lo estipulado en las cldusulas del

contrato.
e Accioén: Basarse en la cldusula penal, las multas estipuladas, o la

efectividad de garantias para calcular la sancién.

IX. PRUEBAS

e Descripcidn: Es importante proporcionar evidencia clara y directa de los
hechos que fundamentan el incumplimiento o caducidad del contrato.
Cada hecho debe estar respaldado por pruebas objetivas que validen la
solicitud.

e Acciéon: Enumerar todas las pruebas relevantes y afadir las
correspondientes referencias y anexos.
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X. ANEXOS

Descripcion: Los anexos deben contener toda la documentacion
adicional necesaria para soportar la solicitud, como informes, correos
electréonicos, actas de reuniones, contratos modificados, etc.

Accion: Adjuntar los documentos que se mencionan en la seccion de
pruebas, y asegurarse de que estén organizados y referenciados
correctamente.

XI. FIRMA DEL INFORME DE INCUMPLIMIENTO O CADUCIDAD CONTRACTUAL

Descripcion: Este capitulo estd destinado a documentar la
identificaciéon de la persona o personas responsables de la elaboracion
y validacién del informe de incumplimiento o caducidad contractual.
Accién: En la parte final del informe se debe describir el nombre y cargo
del secretario, subsecretario, director o jefe de la oficina quien se haya
designado como supervisor del contrato.

o DATOS DE LA PERSONA QUE ELABORO EL DOCUMENTO:

e Descripcion:
Este apartado registra los datos de la persona que elaboré el
informe, asegurando que se identifique al responsable directo
del contenido. Se incluye el nombre completo y el cargo que
ocupa dentro de la entidad, ya sea como funcionario o
contratista.

e Accion:
Al final del informe, debe incluirse el primer nombre y apellido
de la persona que elabord el documento, junto con el cargo
que ocupaq, especificando si es parte de la planta de personal
o un contratista. Esto garantiza claridad sobre quién es
responsable de la redaccion del informe.

IPB-1
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