
Gestión de las Adquisiciones del 
Proyecto 



Controlar las Adquisiciones 



   

1. Project 
management plan. 

2. Procurement 
documents. 

3. Agreements. 
4. Approved Change 

requests. 
5. Work performance 

reports. 
6. Word performance 

data. 

Inputs 

1. Contract change 
Control system. 

2. Procurement 
performance reviews. 

3. Inspections and 
audits. 

4. Performance reporting 
5. Payment systems. 
6. Claims administration. 
7. Records management 

system. 

Tools & techniques 

1. Work performance 
information. 

2. Change requests 
3. Project management 

plan updates. 
4. Project documents 

updates. 
5. Organizational process 

assets updates 

Outputs 
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Se asigna encargado 

de contrato 

 

Revisa el contrato 

(requerimientos, 

 planos) 

Visita al campo 

con el contratista 

 

Se inicia obra, 

encargado abre  

Bitácora 

Verifica personal  

y equipos del 

contratista 

Envía reporte de inicio 

de obra a encargado  

proyecto 

Se programan las 

vistas de campo 

Corregir Anomalías 

Cumple normas 

técnicas? 

Aprueba avance y  

reporta al encargado 

de pago 

Finaliza la obra 

Si el contratista atrasa 

se procede al cobro  

de multa 

Hace el reporte  

de materiales  

instalados 

Envía reporte  

de tiempo adicional 

Cierre de bitácora y 

reporta a encargado 

 proyecto 

Genera informe 

 a encargado de 

 pagar 
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Ejemplo Contrato de Servicios 



 I. El Instituto declara: 
 A. Que el presente contrato de consultoría se formaliza  motivado por la 

necesidad de atender las funciones  descritas en los Términos de 
Referencia adjuntos y en  calidad de Consultor Nacional. 

 
 II. El Consultor declara: 
 A.  Que la información proporcionada sobre sus condiciones  de persona 

natural y sus calificaciones y trayectoria  profesional es cierta. 
 B.  Que conoce plenamente los términos de referencia de las  labores 

encomendadas mediante el presente contrato y  que se considera apto 
para desempeñar dichas labores  con la dedicación, esmero y eficiencia 
requeridas. 

 C. Que se compromete a cumplir con la reglamentación  interna del 
Instituto en todo aquello que le sea aplicable en  su categoría de 
Consultor y en virtud del presente contrato. 
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Declaraciones: 



Nosotros:  El Instituto XXX, en adelante "EL INSTITUTO" o 
“XXX", representado en este acto por el señor 
_____________________, Representante de la XXX, y el 
señor ______________________, por su propio derecho, 
en adelante "El Consultor", de nacionalidad 
____________,  con domicilio en San José, Costa Rica,  
quien  se  identifica  con  _______________________, 
convenimos en celebrar el presente contrato de Servicios 
Profesionales de Consultoría, el cual se regirá por las 
siguientes cláusulas: 
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Identificación: 



El Consultor conviene en prestar sus servicios profesionales de 

consultoría a “XXX”, cuyos productos, período de realización, 

lugares de ejecución y otras características específicas se 

detallan en los términos de referencia que se adjuntan y que 

forman parte integral de este contrato. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Producto esperado (tdr) 



El “XXX”, a través del señor __________________, tendrá el 

derecho a supervisar, vigilar y coordinar en todo momento las 

actividades, servicios y/o productos objeto de este contrato, y 

dar al Consultor por escrito las instrucciones que estime 

pertinentes relacionadas con su ejecución, a fin de que se ajuste 

el programa y términos de referencia correspondientes, así 

como a las modificaciones que, en su caso, se dispongan. 
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Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Seguimiento y control 



EL Consultor será el único responsable por la ejecución de los 
servicios y actividades contratadas, cuando no se ajusten a este 
contrato y/o a las instrucciones dadas por escrito por el “XXX”.  
Cuando las actividades no se hubiesen ejecutado de acuerdo 
con este contrato y sus anexos y/o con las instrucciones por 
escrito del “XXX”, éste dispondrá a su corrección o reposición 
inmediata por parte del Consultor, el que no tendrá derecho a 
ninguna retribución por los trabajos mal ejecutados. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Seguimiento y control 



El “XXX” podrá rescindir administrativamente el presente contrato cuando se 

presenten las siguientes causas: 

  a) Cuando el Consultor no inicie los trabajos objeto de este  contrato 

en la fecha que le da por escrito el “XXX”. 

  b) Cuando el Consultor no cumpla con cualquiera de las 

 obligaciones que se le imponen en el presente contrato, el  programa 

de trabajo o los términos de referencia, o con  cualquiera de las presentes 

condiciones generales. 

  c) Cuando sin motivo justificado el Consultor no acate las  órdenes 

que los representantes del “XXX” encargados le  giren.   

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Incumplimiento  



El “XXX” tiene la facultad de suspender temporal o 

definitivamente los servicios contratados por causas de fuerza 

mayor o circunstancias imprevistas en cualquier momento, 

dando aviso por escrito al Consultor con ocho días de 

anticipación.  Así mismo, en caso de suspensión temporal, 

deberá informarse al Consultor el término aproximado de 

duración de la suspensión temporal, teniéndose que modificar 

el plazo de duración del contrato en la misma proporción.  

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Terminación Inesperada 



Cuando por causas de fuerza mayor, debidamente justificadas, 

haya incumplimiento de alguna de las partes, y este contrato no 

pudiera continuar, se podrá dar por terminado anticipadamente 

mediante notificación por escrito, con ocho días de anticipación.  

En tal caso, el Consultor se obliga a entregar al “XXX” los 

trabajos avanzados hasta la fecha y recibirá únicamente la suma 

que corresponde a los resultados realizados hasta entonces. 

 

 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Terminación Inesperada 



El Consultor conviene en que no podrá divulgar por medio de 

publicaciones, informes conferencias o en cualquier otra forma, 

datos y resultados obtenidos de los servicios objeto de este 

contrato, sin la autorización expresa y por escrito del “XXX”, pues 

dichos datos y resultados son propiedad de este último. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Derechos de Autor 



• El Consultor se obliga a iniciar las actividades 
objeto de este contrato el _______________ y se 
obliga a concluir totalmente las mismas el 
_______________, fecha esta última que se 
tomará para todos los efectos como fecha de 
conclusión de este contrato. 

• Previo a la conclusión del presente contrato las 
partes podrán prorrogarlo de común acuerdo 
según las necesidades y disponibilidad 
presupuestaria. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Duración 



El “XXX” pagará al Consultor por concepto de honorarios 
profesionales, la suma total US$___________ 
(________________  dólares con 00/100), pagaderos en 
colones al tipo de cambio oficial a la fecha del 
desembolso.  Dicho monto será cancelado de la 
siguiente manera  _______________________, contra 
la recepción satisfactoria de los productos objeto de 
este contrato, a entera satisfacción y aprobación del 
señor ______________________. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Costo y Condiciones de Pago 



Durante la vigencia del presente contrato, si el 
Consultor reúne los requisitos de 
asegurabilidad, quedará cubierto por un Seguro 
de Salud y Hospitalización, así como por un 
Seguro de Vida de _____________ y un Seguro 
de Muerte Accidental por ____________ 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Seguros 



El “XXX” dará por recibido los productos o servicios 

objeto de este contrato sí los mismos hubiesen sido 

realizados de acuerdo con los términos de referencia, 

programa de trabajo y demás estipulaciones convenidas. 

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Terminación 



En virtud de que las causas que han dado origen a este contrato 
de servicios de consultoría, son extraordinarias y transitorias, 
ambas partes convienen en que al término del plazo estipulado, 
este contrato quedará terminado automáticamente, sin 
necesidad de previo aviso ni de ningún otro requisito y de que 
debido a su naturaleza, no implica ningún tipo de relación laboral 
con el Consultor, y que por ende exime al “XXX” de cualquier 
responsabilidad derivada de las disposiciones legales y demás 
ordenamientos en materia de trabajo y de seguridad social.  

 

Ejemplo Contrato de Servicios 
Cláusulas: Terminación (continuación) 


