
 

 
 

CONTENIDO MÍNIMO DE DOCUMENTOS A PRESENTAR POR LAS UNIDADES 
SOLICITANTES AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES SOBRE LA 

RECEPCIÓN DE BIENES, OBRAS, SERVICIOS Y CONSULTORÍAS 
 

Documentación Necesaria BIENES SERVICIO OBRAS  CONSULTORIAS 

 Designación del Responsable de Recepción o Comisión de Recepción (Según 
Especificaciones Técnicas)1 

    

 Modificación de Responsable de Recepción o Comisión de Recepción (Si se modifica 
la designación) 

    

 Designación del Fiscal del Servicio o de Obra o Contraparte (Responsable de 
Recepción)1 

    

 Modificación de Designación del Fiscal del Servicio o de Obra o Contraparte (Si se 
modifica la designación) 

    

 Designación del Agente de Servicio (Cuando Corresponda)     

 Orden de Proceder o de Inicio. (Cuando corresponda)     

 Informes del proveedor con constancia de recepción u otros documentos presentados 
por el proveedor requeridos en el Contrato u Orden de Compra o de Servicio, ET´s o 
TDR´s. 

    

 Orden de Cambio o de Trabajo (Cuando corresponda)     

 Libro de Órdenes     

 Planilla (s) de avance de la Obra (Cuando corresponda)     

 Informe para pago por Planilla de avance de Obra  (Cuando corresponda)     

 Planilla de Computo de Servicios Prestados (Cuando corresponda)     

 Nota de Remisión o Documento de Entrega (Cuando corresponda)     

 Comprobante de Ingreso (Almacenes) o Registro de Activos Fijos (Según corresponda)      

 Acta de Recepción Sujeta a Verificación / Acta de Recepción Provisional (Cuando 
corresponda) 

    

 Acta de Recepción / Acta de Recepción Definitiva     

 Informe de Conformidad Parcial u otro requerido en el Contrato u Orden de Compra o 
de Servicio, ET´s o TDR´s. (Cuando Corresponda) 

    

 Informe de Conformidad Final      

 Certificado o Planilla de Liquidación Final (Cuando Corresponda)     

 Formulario 500 del SICOES en procesos mayores a Bs20.000,00      

 Informes Técnicos y Legales para Contratos Modificatorios (En caso de modificación 
del Contrato) 

    

 Documento de solicitud de devolución de Garantías o Retenciones (Cuando 
Corresponda) 

    

 Documentos de Resolución de Contrato (Cuando Corresponda)     

 Otros documentos establecidos en el Contrato o Contrato Modificatorio     

 
 
 
 

                                                           
1  Si la designación ya se encuentra consignada en el Contrato u Orden de Compra o de Servicio no se requiere presentar 

este documento. 

 


