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Contratacion y Control de Obras gerenciadas por la empresa Venezuelan Project
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Resumen

En el siguiente trabajo se efectué un andlisis de la situacién actual del Departamento de
Contratacion y Control de la empresa Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A a
través de una encuesta y observacion directa, su interaccion y dependencia con los otros
departamentos versus la situacion deseada con el propdsito de lograr una organizacion
del departamento, una distribucion de funciones, establecimiento de funciones para cada
uno de los integrantes y crear los perfiles de cargo para dichas funciones. Como
resultado se presentan las funciones de cada uno de los integrantes del departamento en
funcion del organigrama establecido y un manual de procedimientos de Contratacion y
Control adaptado a las necesidades de la empresa y capaz de garantizar a nuestros
clientes la mejor procura o contrataciéon tanto en precio, tiempo y calidad. El tipo de
estudio es aplicado, del tipo proyecto factible. La unidad de analisis la constituye el
departamento de Contratacién y Control de la empresa Venezuelan Project Managers,
Grupo P.M.A., S.A., que se ocupa de la contratacion y procura de obras para los
diferentes proyectos de construccién que gerencia la empresa dentro del marco del
presupuesto aprobado por el cliente, ajustado a los tiempos del Pert programado de la
obra y con la calidad prevista.



CAPITULO |
PROPUESTA DE PROYECTO

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A., es una empresa de Gerencia de Proyectos
de obras civiles; creadas hace dos afos. Actualmente, cuenta con el Departamento de
Contratacion y Control que esta conformado por un Gerente de Departamento y sus
asistentes, su numero aumenta o decrece dependiendo del volumen de proyectos que se

manejan en la empresa.

Este departamento de Contratacién y Control recibe del Departamento de Proyectos, los
alcances y las cantidades que deben contratarse y del Departamento de Construccién
recibe la planificacién de los tiempos de ejecucion del proyecto en si, ya que este es el
departamento responsable de establecer el tiempo de cuando deben iniciar los
respectivos contratistas o cuando deben llegar los diferentes insumos o equipos a la
obra, pero se observa que no se cuenta con un manual de procedimientos para solicitar
una consulta de precios o preparar una licitacidon. No se tiene una base de datos de
contratistas y proveedores por especialidad, por lo que la elecciéon de a quiénes se debe
llamar a solicitar precio, esta a discrecion de la persona a cargo que maneja estas
funciones dentro de la organizacién; las funciones dentro del departamento de
construcciéon no estan claras, hoy dia existen actividades que realizan dos personas
simultaneamente generando conflicto, otras no las ejecuta nadie, por lo que quedan en el
olvido. En este sentido, no contamos con lineamientos que determinen cuales y cémo
son los documentos que conforman un contrato u orden de compra, al momento de
comprar no tenemos precios histéricos de los servicios e insumos que ayuden a
determinar si lo que se estd comprando tiene un sentido de relacion entre el precio y la
calidad. No existe una metodologia para realizar un listado de todas las cosas que
involucra un proyecto, por lo que nunca se sabe si se ha terminado o no de comprar y
licitar, por el contrario siempre existen compras apuradas y obras adjudicadas
directamente por no contar con el tiempo suficiente de licitar y negociar; por lo que se



concluye que existen varias debilidades que solventar con el propdsito de lograr una
mejor organizacion dentro de la empresa y brindar asi un mejor servicio a nuestros

clientes.

La inexistencia u omisién de los lineamientos requeridos para la compra o licitacion de
bienes y servicios, de generar érdenes de compra y contratos, de llevar el control de
costos de un proyecto, de hacerle seguimiento a los insumos comprados, entre otros; en
vez de optimizar el proceso de contratacion y control conlleva a desmejorarlo,
complicarlo, y adicionalmente genera una cantidad de errores que los podemos traducir
en: destiempo, omisiébn de compras, licitaciones incompletas, entre otros, lo que se
traduciria en el deterioro del proyecto, tanto en calidad, tiempo y costos como en la

insatisfaccion para el cliente.

Sin embargo, contratar obras, comprar bienes y hacer un seguimiento y control pudiera
ser un trabajo sencillo con la ayuda de ciertos criterios basicos, que nos permitirian
brindar un excelente y 6ptimo servicio. Es por esto, que surge la necesidad de mejorar
tanto los criterios utilizados hasta la fecha y asi establecer los procedimientos de
contratacién y control de obra para cualquier proyecto, independientemente de su
magnitud; como el control a posteriori de las contrataciones completadas y las
efectivamente realizadas, con el propdésito de lograr altos niveles de eficiencia, calidad y

rapidez en las contrataciones.

Para ofrecer una respuesta a la problematica se plantean los siguientes objetivos.
Objetivo General

Establecer mediante la estructuracién de una normativa interna, los Procedimientos para
la Contratacion y Control de Obras gerenciadas por la empresa Venezuelan Project

Managers, Grupo PMA., que garanticen entre otras, (la reduccion o eliminacion de

errores, imprecisiones, desajustes en el cronograma de compras y ejecucién de obras, la



practica reiterada de omisiones, centralizacion de proveedores por tipos de bienes), la
satisfaccion del cliente, la calidad y el éxito de nuestros proyectos.

Objetivos Especificos

e Describir las funciones o responsabilidades de cada departamento que conforman
la empresa, las actividades relacionadas con éstas, y los perfiles y descripcion de
cargos de las personas requeridas para cada funcién.

e Describir y analizar la situacién actual del Departamento de Contratacién vy
Control. Precisar sus fortalezas, deficiencias y/o debilidades que requieren ser
analizados, corregidos, mejoradas y estandarizadas dentro de un nuevo marco de
procedimientos.

¢ |dentificar en qué medida el procedimiento actual de Contratacion y Control de
Grupo P.M.A, S.A,, puede considerar las mejores practicas de la gerencia de

proyectos.

e Disefar formatos aplicables en la administracion de contratos, para el control de
procuras, seguimiento de contratos y documentacion necesaria para el cierre de

contratos.

Justificacion

Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A., es una empresa dedicada a la Gerencia de
Proyectos, por lo general en Obras Civiles. Sus clientes son empresas publicas y

privadas, tanto en Venezuela como en el exterior.

La empresa consta de tres departamentos bien definidos que son: Proyectos,
Contratacion y Construccién. El trabajo especial de grado estara enfocado en el
Departamento de Contratacion y consistird en establecer con base a la experiencia



acumulada en afios de servicio y mejores practicas, el desarrollo de una regulacién
interna de la empresa referido a los Procedimientos para la Contratacion y Control de
Obras en ejecucion y a posteriori de lo ejecutado, gerenciadas por la empresa
Venezuelan Project Managers, Grupo PMA.; bajo las premisas y las mejores practicas de
la Gerencia de Proyectos estudiadas a lo largo del Postgrado y del PMBook.

El establecer los procedimientos de Contratacién y Control de Obras de la empresa
Grupo P.M.A, conllevaria a que cada uno de los empleados de este Departamento de la
empresa se convertiria en un lider de contratacion y control para un proyecto especifico,
ya que se cambiaria radicalmente el organigrama de este departamento, es decir, el
esquema actual de tener varias personas para desarrollar el proceso de varios proyectos,
la modificacién vendria a estar en tener a una persona en todo el proceso, pero para un
solo proyecto, por ende se minimizaria la dependencia directa en el procesamiento y
control de la informacion con el gerente del departamento. Esto podria influir de manera
positiva en la organizacion, ya que las responsabilidades no se diluyen para un proyecto,
en cambio estan concentradas en una sola persona. Parte importante de este trabajo es
definir el perfil para este esquema y revisar si los perfiles que se tienen actualmente en
la organizacién se adaptan al nuevo esquema de desarrollo de regulacion interna y
procedimientos que se quiere y se deben implementar. Adicionalmente, se suministraria
una misma calidad de servicio, independientemente de la magnitud del proyecto y el tipo
de cliente: la organizacion y el desempeno es parte de la imagen de la empresa.

La propuesta de la metodologia incluira un cuerpo o Manual de Normas que indicaran el
régimen a través del cual se seleccionaran los contratistas que participaran en un
proceso de licitacién o propuesta econémica, los métodos adecuados de ejecucion de
actividades referidas a trabajos, aseguramiento y control de la calidad de la contratacion,
se elaborardn matrices de responsabilidades entre los diferentes departamentos de la
empresa, funciones, actividades y acciones a tomar. Todo esto con el objeto de lograr
eficiencia, calidad y rapidez en las contrataciones, ademas de las conclusiones vy
recomendaciones derivadas del analisis previo de cada una de las actividades antes

mencionadas.
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Marco Metodoldgico

Para cumplir con los objetivos de este trabajo de grado se ha planteado una investigacion
del tipo: Investigacion-Desarrollo, de acuerdo a la clasificacion propuesta por Yaber y
Valarino, en el afo 2.003; en donde luego de la evaluacién de las condiciones actuales,
por medio de métodos de observacion, experiencia y encuestas; se propondra la
aplicacion de los procedimientos para la contrataciéon y control de obras en un cuerpo
normativo interno gerenciadas por la empresa Grupo P.M.A., S.A.; a través de la cual se
podra lograr una mayor eficiencia en el desempeno de las funciones del departamento de

contratacion.

Unidad de Analisis

La Unidad de Andlisis sera el Departamento de Contratacién y Control de la empresa

Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A., S.A.

Variables:

Las variables a estudiar son los componentes que conforman hoy y que conformarian, el
Sistema de Administracién de Contratos: desde la licitacion o consulta de precios, la
contratacion, el seguimiento hasta el cierre del contrato.

Rendimiento del proveedor o contratista: permite informar a la gerencia de proyecto la
efectividad del contratista o proveedor para alcanzar los objetivos contractuales en base
a informacién histérica. Esta informacion histérica se conoceria de acuerdo a las
experiencias pasadas en el cumplimiento de contratos anteriores, tanto en tiempo como
en calidad de los bienes adquiridos. Aunque actualmente se realiza una evaluacién de
actuacion formal a un proveedor o contratista considerando necesario proponer un

formato en el desarrollo de este trabajo.

Rendimiento de las adquisiciones realizadas por el Departamento de Contratacion
y Control de Obras: indica el progreso realizado por el departamento para cumplir con el
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alcance y calidad del proyecto dentro del costo estimado y el cronograma programado.
Estos rendimientos son medidos a través de métodos estadisticos.

Control de cambios en el alcance y/o objeto de los contratos: define el proceso por el
cual el alcance u objeto del contrato puede ser modificado. Contempla aquellos cambios
solicitados por el contratante al contratista o del contratante al proveedor y estos no
pueden establecer y ponerse de acuerdo sobre si el cambio ha tenido lugar de manera

formal o informal.

Sistema de seguimiento actual: es aquel proceso que permite detectar o precisar si se
estan cumpliendo o no los estandares de calidad, tiempo y costos, de acuerdo al plan
establecido en el proyecto.

El sistema actual de contratacién y control que se describe en el presente trabajo va a
servir de guia y de diagnéstico para el disefio del sistema de administracion de contratos
deseado de Venezuelan Project Manager.
Recoleccion, Procesamiento y Analisis de datos:
Para la preparacion del mismo se seguiran las siguientes etapas:
1. Revisidon de la literatura disponible en el area de contratacion de obras civiles.
2. Recopilar base de datos de empresas proveedoras o contratistas conocidas
actualmente por Grupo PMA Yy clasificarlas de acuerdo a la especialidad que
desarrollan dentro del ramo de construccion civil, para luego ser actualizada la

base datos automaticamente una vez que las nuevas empresas son revisadas

y evaluadas.
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3. Recopilar y evaluar los procedimientos que actualmente utiliza la empresa para
el proceso de contratacion, con el objetivo de identificar las fortalezas y
debilidades que existen en el departamento de contratacion y control. Esta
informacion se obtendra con el uso de un formato de encuesta a los empleados
que laboran actualmente en el departamento Contrataciones para luego
analizar e identificar cudles serian los procedimientos validos para alcanzar la

autenticidad u originalidad del objetivo que persigue el trabajo de grado.

4. Describir la situaciébn actual de funcionamiento del Departamento de
Contratacién del Grupo P.M.A. versus los demas departamentos (proyectos y
construccién) y compararlas a su vez con otras mejores practicas, y los

lineamientos generales propuestos en este trabajo de grado.

5. Para finalizar se generara una propuesta de procedimientos, una regulacién
interna y recomendaciones, tomando en consideracion los resultados obtenidos

en la encuesta y la descripcién actual de la situacion.

Resultados Esperados

Al culminar este trabajo se contara con un nuevo esquema de los procedimientos de
Contratacion y Control, ademas de un conjunto de recomendaciones sobre los cambios
que sean considerados necesarios implantar; de tal manera que le permita a la empresa
un manejo efectivo de las contrataciones que se realicen en una determinada actividad y

de un determinado proyecto.

Estos procedimientos permitiran: elevar la calidad de contratacién de la empresa, mejorar
los rendimientos dentro del departamento, mejorar el posicionamiento ante el cliente,
realizar las contrataciones en el momento oportuno y necesario para un mejor
cumplimiento en los tiempos de ejecucion de la obra, controlar los tiempos de inicio y
terminacién de cada contrato, y al finalizar el proyecto se podra obtener el costo real del

mismo; asi mismo servira de base a la contratacion para futuros proyectos. Una
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regulacion interna brindara una forma ordenada de los procedimientos de contratacién y
control dentro de la empresa, que se vera reflejada en la imagen que la empresa desea

exteriorizar.

Factibilidad de la investigacion

La investigacién es factible ya que se cuenta con la disponibilidad de tiempo y recursos
financieros, humanos y materiales para cubrir el alcance de la investigacion. Ademas se
dispone de la colaboracion de profesionales con experiencias suficientes en el desarrollo
y ejecucion de contrataciones y control de proyectos.

Consideraciones Eticas

Las consideraciones éticas para la realizacion de este trabajo son las propias de un
gerente de Proyecto, para quien en el desempefio de su profesion, debera incrementar el
bienestar de todos los componentes de la Sociedad. Por lo tanto, es fundamental que los
profesionales de la ingenieria de proyectos dirijan y realicen sus proyectos de acuerdo
con los mas altos patrones de conducta ética de forma que obtengan, conserven y
acrecienten la confianza de sus colegas, colaboradores, empleados, clientes, usuarios y

de la sociedad a la que le sirven.

Los siguientes aspectos del cédigo de conducta enunciado por el PMI resaltan

particularmente en la ejecucion de este trabajo:

El Gerente de Proyectos conducira con un alto nivel de integridad personal en todas sus

relaciones profesionales:

e Sera honesto y realista en sus estimaciones, informes, exposiciones o testimonios
teniendo en cuenta la informacién y el tiempo disponibles.
e Acometera proyectos y aceptara la responsabilidad se desarrollo soélo si esta

calificado por su formacidn y experiencia previas.
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e Admitira sus propios errores y aceptara las consecuencias, absteniéndose de
alterar los hechos en un intento de justificar sus decisiones.
e Mantendra su capacidad profesional al dia y desarrollara permanentemente su

formacién profesional.

El Gerente de proyectos en relacion con sus colegas:

e Les tratara con justicia y nobleza sin discriminarles por razdén de raza, religion,
sexo, edad, especialidad o titilacion.

e Evitara conductas y competencias desleales.

El Gerente de proyectos en relacion con sus colaboradores y/o empleados:
e Buscara y aceptara sus criticas (analisis) profesionales honestas e igualmente se
las ofrecera, a la vez que reconocera sus contribuciones.

El Gerente de proyectos con sus clientes:

e Serd honesto y realista con el costo y el plazo del proyecto.

El Gerente de proyectos, en el cumplimiento de sus obligaciones con los usuarios del

proyecto:

* Proporcionara un adecuado nivel de satisfaccién y seguridad a los usuarios
durante la vida del proyecto.

e Pondra sus conocimientos y experiencia a disposicién de sus ciudadanos cuando
ello sea debidamente solicitado.

e Buscara promover un publico conocimiento y aprecio por la Gerencia de proyectos

y sus logros.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO - CONCEPTUAL

En este capitulo se desarrollara los conceptos de acuerdo al PMBOK 2004 y aplicaciones
que se utilizardn en el desarrollo del Trabajo Especial de Grado que posteriormente
servira de patron a la hora de establecer los componentes necesarios para realizar la

regulacion interna del proceso de contratacion y control de Grupo PMA.

Algunos de los conceptos de mayor relevancia que permiten abordar el tema de
investigacién, dando referencia y significado a los topicos generales del analisis a

desarrollar, son los siguientes:

e Contrato: Propiedad inherente a una cosa que permite compararla con la de su
especie.

e Ordenes de Compra: es un documento que se suscribe cuando sélo se debe
comprar materiales o equipo. Estas deben contener: nombre del proyecto, direccién
o ubicacion, cantidad y descripcién de materiales solicitados, precio unitario, precio
total, condiciones generales, poélizas y firma del que autoriza la compra y el
proveedor.

e Costos: Es una erogacién de dinero o recursos.

e Gerencia de Proyectos: es la aplicacion de conocimientos, destrezas,
herramientas y técnicas utilizadas para alcanzar los requerimientos de los
stakeholders de un proyecto.

e Calidad: Propiedad inherente a una cosa que permite compararla con otra de su
misma especie.

e Propuesta econdmica u Oferta Econdmica: es el valor o costo que se le asigna
a un alcance determinado. Conjunto de bienes o mercancias que se presentan en el
mercado con un precio concreto y en un momento determinado.

e Cierre de contrato: documento que marca la finalizacién de tareas o actividades

ejecutadas dentro del alcance previsto. Los cierres de contratos felizmente
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culminados contiene la fecha de terminacion e informacién de que el mismo fue
ejecutado dentro de los términos y condiciones preestablecidas.

e Licitacion: Oferta que se hace en una subasta o en un concurso publico, sobre
todo si se trata de un contrato o servicio

¢ Proveedores: Persona o empresa que abastece articulos necesarios.

¢ Contratista: Persona a la que se encarga la realizacion de una obra o servicio por
contratacion.

e Lineamientos: Pasos a seguir dentro de un marco de procedimientos para
obtener un producto final esperado.

e Proyecto: Una combinacion de recursos humanos y no humanos en una
organizacidon temporal para lograr un objetivo especifico.

¢ Proceso: Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden con
un determinado fin.

¢ Procedimiento: Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en que
consisten, cuando, como, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcidén
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones en
una misma operacion.

e Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que
contiene la descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas. El manual incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato

que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En
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el se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacidn béasica referente
al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o0 no adecuadamente.
¢ Rendimiento de proyectista y contratistas: “Las formas tradicionales de
contratacién siguen siendo un lugar comun, mientras que los sistemas nuevos se
hacen cada vez mas populares. Sin embargo, existen numerosos factores
importantes que afectan al resultado de proyectos de construccién y, hasta cierto
punto, no dependen de las condiciones contractuales. Os atributos combinados de
las distintas partes que intervienen en un proyecto influyen en el resultado final, en
lo que se refiere al plazo de finalizacion, el coste y el nivel de calidad logrado” .

“Los resultados de un estudio piloto llevado a cabo entre 40 proyectos, y en el cual
los proyectos fueron “buenos’ y “malos”, segun fueron percibidos por los clientes, se
dividieron en dos grupos separados, que indicaban que un valor individual (Z) se
puede determinar a partir de una funcién que incluya los siguientes seis atributos de

un proyecto, o sea:

=-1,14-0,56V1 + 11,9V2+0,095V3+1,78V4+0,82V5+1,04V6

Siendo:

V1= la complejidad del proyecto, segun una escala de 1 a 5, por e€j., de sencillo a
dificil.

V2= La calidad del equipo de gestién también segun una escala de 1 a 5, por €j., de
pobre a excelente.

V3= La experiencia del lider del proyecto expresada en términos de anos
contratados a este nivel de responsabilidad.

V4=rendimiento retrospectivo del contratista juzgado por clientes anteriores en una
escala de 1 a 3, por ej., de peor a mejor que la media.

V5= origen del contratista, ore j., internacional, nacional o local, expresado

numéricamente como 1,2 o 3. V6=EI nivel de supervisién, y control de calidady -
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ejecucién por parte del arquitecto/ingeniero o el cliente, segun una escalade 1 a5, o
sea, de flojo a exigente”.

“Al introducir valores para las variables de cualquier proyecto potencial, se puede
calcular su valor Z, y se puede comparar su posicion en el escalafon derivado del
ejemplo de los 40 proyectos usado para desarrollar el modelo. De esta forma, se
puede medir el rendimiento potencial de cada contratista ofertante, o incluso de los
disefiadores, desde un principio. Investigaciones adicionales sugieren que otros
atributos importantes que pueden afectar a un proyecto son el programa de
formacién del personal, la experiencia del contratista en un determinado tipo de
trabajo, su rendimiento en bolsa, una toma de decisiones descentralizada y el

historial del arquitecto/ingeniero”.

e Plan de gestion del proyecto: “para proyectar actividades destinadas a
satisfacer las necesidades y expectativas de los beneficiarios de un proyecto “es la
aplicaciéon de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas para proyectar
actividades destinadas a satisfacer las necesidades y expectativas de los
beneficiarios de un proyecto”.

l. Gestion de Adquisiciones

Incluye los procesos para comprar o adquirir los productos, servicios requeridos o
resultados necesarios; los procesos de gestion del contrato y de control de cambios
necesarios para administrar contratos u 6rdenes de compra emitidas por miembros

autorizados del equipo del proyecto con el fin de alcanzar sus obijetivos.

Estos procesos interactian entre si. Los procesos de Gestién de las Adquisiciones del
Proyecto se materializan a través de contratos, que son documentos legales convenidos
entre un comprador y un vendedor. Un contrato es un acuerdo vinculante para las partes
en virtud del cual el vendedor se obliga a proveer los productos, servicios o resultados
especificados, y el comprador se obliga a proporcionar dinero u otra contraprestaciéon
valida. Un contrato es un vinculo legal que podria estar sujeto a resolucién en los
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Juzgados. El acuerdo puede ser simple o complejo, y puede reflejar la simplicidad o
complejidad de los productos entregables. Un contrato incluye términos y condiciones, y
puede incluir otros temas, tales como la propuesta del vendedor o literatura de marketing,
y cualquier otra documentacién en la que el comprador se base para establecer lo que el
vendedor debe realizar o proporcionar. Es responsabilidad del equipo de gerencia del
proyecto coadyuvar la adaptacion del contrato a las necesidades especificas del
proyecto. Segun el area de aplicacién, los contratos también pueden denominarse
acuerdos, subcontratos u 6rdenes de compra. La mayoria de las organizaciones
corporativas 0 empresas cuentan con politicas y procedimientos documentados que
definen especificamente quién puede obligar, firmar y administrar dichos acuerdos en

nombre de la organizacion.

Aunque todos los documentos del proyecto estan sujetos a algun tipo de revisién vy
aprobaciéon previa o anticipada, la naturaleza legalmente vinculante de un contrato
generalmente significa que estara sujeto a un proceso de aprobacién mas amplio y
riguroso. En todos los casos, el objetivo principal del proceso de revision y aprobacion es
asegurar que el contenido del contrato describa los productos, los servicios o los
resultados que satisfaran la necesidad del proyecto identificado. En el caso de grandes
proyectos emprendidos por el poder publico, el proceso de revisiébn puede incluir una
revision legislativa y de contraloria del acuerdo. El equipo de gerencia del proyecto puede
buscar respaldo temprano de especialistas en las disciplinas de contratacién,
adquisiciones y legislacion. Dicha participacion puede venir exigida por una politica de la
organizacién. Las diferentes actividades comprometidas en los procesos de Gestién de
las Adquisiciones del Proyecto forman el ciclo de vida de un contrato. Al gestionar
activamente el ciclo de vida del contrato y redactar cuidadosamente los términos vy
condiciones del contrato, se pueden evitar o mitigar algunos riesgos identificables del
proyecto. Celebrar un contrato por productos o servicios es uno de los métodos para

asignar la responsabilidad de gestionar o asumir posibles riesgos.
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Il. La Gestion de las Adquisiciones comprende los siguientes Procesos:

1. Planificacion de Adquisiciones

Identifica qué necesidades del proyecto pueden satisfacerse de mejor manera
comprando o adquiriendo los productos y servicios. Este proceso implica considerar si es

conveniente adquirir, qué, cuanto, como y cuando hacerlo.

Cuando el proyecto obtiene los productos, servicios y resultados necesarios para la
ejecucioén y el rendimiento del proyecto fuera de la organizacion ejecutante, se realiza el
proceso desde la Planificacion de Compras y Adquisiciones hasta el Cierre del Contrato
para cada articulo o bien que se va a comprar o adquirir.

El proceso Planificacion de Compras y Adquisiciones también incluye la consideracion y
evaluacion de posibles vendedores, especialmente si el comprador desea ejercer algun
tipo de influencia o control sobre las decisiones de contratacion. El cronograma del
proyecto puede influir significativamente en el proceso Planificacion de Compras y
Adquisiciones. Las decisiones que se toman al desarrollar el plan de gestion de las
adquisiciones también pueden influir en el cronograma del proyecto, y estan integradas al
Desarrollo del Cronograma, la Estimacién de Recursos de las Actividades y a las
decisiones de fabricacién propia o compra. El proceso de Planificacién de Compras y
Adquisiciones comprende asi mismo, la revision de los riesgos involucrados en cada
decisién de fabricaciébn propia o compra e incluye asimismo la revisiéon del tipo de
contrato que se seleccione con el fin o propdsito de mitigar los riesgos y transferirlos al

vendedor.

Hay diferentes tipos de contratos, que seran mas o menos apropiados para los diferentes
tipos de compras. El tipo de contrato usado y los términos y condiciones especificos del
mismo determinan el grado de riesgo asumido tanto por el comprador como por el

vendedor.
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Generalmente, los contratos se dividen en tres grandes categorias:

- Contratos de precio fijo o de suma global.

Esta categoria de contrato implica un precio total fijo para un producto bien definido.
Los contratos de precio fijo pueden incluir también incentivos y penalidades para
quienes cumplan o superen los objetivos del proyecto seleccionados, tales como la
meta del cronograma. La forma mas simple de contrato de precio fijo es una orden
de compra por un bien o producto especifico que debe ser entregado en una fecha
especifica por un precio determinado.

- Contrato de costes reembolsables. Esta categoria de contratos implica el pago
(reembolso) al vendedor de sus costos reales, mas un honorario que, por lo general,
representa la ganancia del vendedor. Los costos se clasifican generalmente en
directos e indirectos. Los costos directos son aquellos incurridos para beneficio
exclusivo del proyecto (por ejemplo, salarios del personal del equipo con dedicacién
completa). Los costos indirectos, también denominados gastos generales y costos
administrativos y generales, son costos asignados al proyecto por el equipo del
proyecto como el costo de hacer negocio (por ejemplo, salarios de la direccién
indirectamente involucrada en el proyecto y el costo de los servicios publicos de
electricidad para la oficina). Generalmente, los costos indirectos se calculan como
un porcentaje de los costes directos. Los contratos de costos reembolsables
incluyen a menudo cldusulas de incentivos en virtud de las cuales, si el vendedor
cumple o supera determinados objetivos del proyecto, como los objetivos del
cronograma o coste total, recibe del comprador un incentivo o pago de bonificacion.
Hay tres tipos comunes de contrato de costos reembolsables: CPF, CPFF y CPIF.

Costo Mas Honorarios (CPF) o Costo Mas Porcentaje del Costo (CPPC): Al
vendedor se le reembolsan los costos permitidos por realizar el trabajo del contrato y
recibe un honorario calculado como un porcentaje de los costos previamente
acordado. El honorario varia en funcion del costo real; Costo Mas Honorarios Fijos
(CPFF): Al vendedor se le reembolsan los costos permitidos por realizar el trabajo
del contrato y recibe un honorario fijo calculado como un porcentaje de los costos
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estimados del proyecto. El honorario fijo no varia con los costos reales a menos que
se modifique el alcance del proyecto. Costos Mas Honorarios con Incentivos
(CPIF): Al vendedor se le reembolsan los costos permitidos por realizar el trabajo
del contrato y recibe un honorario predeterminado y una bonificacion de incentivo,
dependiendo de que logre ciertos niveles de objetivos de rendimiento establecidos
en el contrato. En algunos contratos de CPIF, si los costos finales son menores que
los costos esperados, tanto el comprador como el vendedor se benefician de los
ahorros sobre la base de una formula de distribucion prenegociada.

-Contratos por Tiempo y Materiales (T & M). Los contratos por tiempo y
materiales son un tipo hibrido de acuerdo contractual, que contiene aspectos tanto
de los contratos de costos reembolsables como de los contratos de precio fijo. Estos
tipos de contratos se asemejan a los acuerdos de costos reembolsables en que son
abiertos. El valor total del acuerdo y la cantidad exacta de bienes o productos a ser
entregados no son definidos por el comprador en el momento de la adjudicacion del
contrato. Por tanto, los contratos por tiempo y materiales pueden crecer en valor
contractual como si fueran acuerdos del tipo de costos reembolsables. Por otro
parte, los acuerdos por tiempo y materiales también se asemejan a los acuerdos de
precio fijo. Por ejemplo, el comprador y el vendedor establecen por anticipado las
tarifas unitarias cuando ambas partes acuerdan las tarifas para una categoria
especifica de recurso.

Los requisitos (por ejemplo, una version estandar o personalizada del producto,
informes de rendimiento y presentaciones de datos de costos) que un comprador le
impone a un vendedor, junto con otras consideraciones de planificacion, como el
grado de competencia del mercado y el grado de riesgo, también determinaran qué
tipo de contrato se usara. Ademas, el vendedor puede considerar algunos de esos
requisitos especificos como bienes o productos que tienen costos adicionales. Otra
consideracion se relaciona con la posible compra futura del producto o servicio que
va a ser adquirido por el equipo del proyecto. Cuando dicha posibilidad pueda ser
significativa, los vendedores pueden preferir o sentirse inducidos a cobrar precios
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menores de los que cobrarian sin esa posible venta futura. Aunque esto puede
reducir los costos del proyecto, existen derivaciones legales si el comprador promete

dicha posibilidad y, de hecho, no se cumple.

Con el Plan de Adquisiciones lo que se pretende es que se describan como seran
gestionados los procesos de adquisicién, desde el desarrollo de la documentacién
de adquisicién hasta el cierre del contrato. Este plan debe incluir entre otras cosas:
Los tipos de contratos que se utilizaran, quién preparara las estimaciones
independientes y si son necesarias como criterios de evaluacién, las acciones que el
equipo de direccién del proyecto puede llevar a cabo por si mismo si la organizacién
ejecutante tiene un departamento de adquisiciones, contratacibn o compras.
Documentos de adquisicion estandarizados, si fueran necesarios, gestién de
multiples proveedores, coordinacion de las adquisiciones con otros aspectos del
proyecto, como establecer el cronograma e informar el rendimiento, restricciones y
asunciones que podrian afectar a las compras y adquisiciones planificadas, manejo
de los periodos de adelanto requeridos para comprar o adquirir articulos a los
vendedores, y coordinacién de los mismos con el desarrollo del cronograma del
proyecto, manejo de las decisiones de fabricacion propia o compra, y vinculacion de
las mismas en los procesos estimacioén de recursos de las actividades y desarrollo
del cronograma, determinacion de las fechas planificadas en cada contrato para los
productos entregables del contrato y coordinacién con los procesos de desarrollo y
control del cronograma. Identificacién de garantias de cumplimiento o de contratos
de seguros para mitigar algunas formas de riesgos del proyecto, determinacion de
las instrucciones que se proporcionaran a los vendedores para desarrollar y
mantener una estructura de desglose del trabajo del contrato, determinacién de la
forma y el formato que se utilizara en el enunciado del trabajo del contrato.
Identificacion de vendedores seleccionados precalificados, si los hubiera, que se
utilizaran, métricas de adquisiciones que se usaran para gestionar contratos y

evaluar vendedores.
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El plan de gestion de las adquisiciones puede ser formal o informal, sumamente
detallado o ampliamente esbozado, y se basa en las necesidades del proyecto.

Cada contrato contiene un enunciado de trabajo, que se debe redactar de manera
clara, completa y concisa; es el que define qué bienes se van a comprar o adquirir,
este enunciado se desarrolla a partir del alcance del proyecto; de la estructura
desagregada de trabajo, y puede incluir las especificaciones, la cantidad deseada,
los niveles de calidad, los datos de rendimiento, el periodo de rendimiento, el lugar

del trabajo y otros requisitos.

2. Planificacion de la contratacion

El proceso de Planificacion de la contratacidn consiste en preparar los documentos
necesarios para respaldar el proceso de solicitar respuestas de vendedores y el proceso

de seleccion de vendedores.

Se basa en el Plan de Gestion de las Adquisiciones, el enunciado del Contrato, el plan de
gestion del proyecto, este ultimo esta estrechamente vinculado con las fechas de entrega
planificadas en el cronograma del proyecto, este proceso se realiza a través de un
formulario estandar que incluye contratos estandar, descripciones estandar de articulos a
adquirir, acuerdos de no divulgacion, listas de control de criterios de evaluacion de
propuestas o versiones estandarizadas de todas las partes de los documentos
necesarios para solicitar ofertas. Las organizaciones que realizan una cantidad
considerable de adquisiciones pueden tener muchos de estos documentos
estandarizados.

Las organizaciones de compradores y vendedores que realizan transacciones de
propiedad intelectual se aseguran de que los acuerdos de confidencialidad sean
aprobados y aceptados antes de revelar cualquier informacién especifica sobre la
propiedad intelectual del proyecto a la otra parte; otra técnica que se aplica en este
proceso es el juicio de expertos, que ayuda a llevar de manera mas sensata este
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proceso. De este proceso se obtienen los documentos de adquisicién que son los que se
usan para pedir propuestas a los potenciales vendedores. Los términos licitacion, oferta o
presupuesto generalmente se usan cuando la decisidon de seleccion del vendedor se
basa en el precio (como cuando se compran bienes estandar o comerciales), mientras
que el término propuesta se usa generalmente cuando otras consideraciones, tales como
habilidades o enfoques técnicos, son las mas importantes. Sin embargo, los términos a
menudo se usan indistintamente, y se debe tener cuidado de no asumir
injustificadamente sobre la base del término usado. Los nombres mas comunes de los
diferentes tipos de documentos de la adquisicion son: invitacion a licitacion, solicitud de
propuesta, solicitud de presupuesto, aviso de oferta, invitacion a la negociacién vy
respuesta inicial del contratista. El comprador estructura los documentos de la
adquisicién o especificaciones técnicas para facilitar una respuesta exacta y completa de
cada vendedor potencial y facilitar una evaluacién sencilla de las ofertas. Estos
documentos incluyen una descripcion del formato de respuesta deseado, el enunciado
del alcance del contrato relevante y cualquier especificacion contractual requerida (por
ejemplo, una copia del modelo de contrato, disposiciones de confidencialidad, entre
otros). Cuando el contratista es el gobierno, parte o todo el contenido y estructura de los
documentos de la adquisicion pueden estar definidos por regulaciones.

La complejidad y el nivel de detalle de los documentos que forman parte de la adquisicion
(como son la orden de compra, fianzas, entre otros), deberan ser coherentes con el valor
y el riesgo asociado de la compra o adquisicion planificada. Los documentos de la
adquisicién deben ser lo suficientemente rigurosos como para asegurar respuestas
coherentes y similares, pero con suficiente flexibilidad como para permitir la
consideracion de las sugerencias de los vendedores de mejores formas de satisfacer los
requisitos. Esto puede lograrse invitando a los vendedores a presentar una propuesta
que responda completamente a la solicitud de licitacién y a proporcionar una solucion

alternativa en una propuesta independiente.

La emisién de una solicitud para que los posibles vendedores presenten una propuesta u

oferta se realiza formalmente conforme a las politicas de la organizacién del comprador,
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lo cual puede incluir la publicacion de la solicitud en periddicos publicos, revistas,

registros publicos o en Internet.

Los criterios de evaluacidon se desarrollan y se usan para calificar o puntuar las
propuestas. Pueden ser objetivos. Los criterios de evaluacion a menudo se incluyen
como parte de los documentos de la adquisicién, éstos pueden limitarse al precio de
compra si los bienes a adquirir estan inmediatamente disponibles a través de una
cantidad de vendedores aceptables. El precio de compra en este contexto incluye tanto el
costo de los bienes como los gastos secundarios, tales como la entrega. Se pueden
identificar y documentar otros criterios de seleccidn para respaldar la evaluacion.

3. Solicitar respuestas de vendedores

En este proceso se obtienen respuestas, tales como ofertas y propuestas, de potenciales
vendedores, acerca de la forma en que puede cumplirse con los requisitos del proyecto.
La mayor parte del esfuerzo real en este proceso es realizado por los vendedores
potenciales, normalmente sin costo directo para el proyecto ni para el comprador.

Para iniciar este proceso algunas organizaciones, como parte de sus activos de los
procesos de la organizacion, mantienen listas o archivos con informacion sobre
vendedores potenciales previamente calificados, que algunas veces se denominan
oferentes, a quienes se les puede solicitar que presenten una oferta, propuesta o
presupuesto sobre un bien o servicio. Estas listas generalmente tienen informacién sobre
experiencia anterior relevante y otras caracteristicas de los potenciales vendedores.
Algunas organizaciones mantienen listas de vendedores preferidos que incluyen sélo a
vendedores previamente seleccionados a través de algun tipo de metodologia de
calificacién. Ademas de esta lista de proveedores potenciales se encuentra el plan de

gestion y documentos de adquisicion.

Para llevar a cabo este proceso se debe utilizar las conferencias de oferentes (también
llamadas conferencias de contratistas, conferencias de proveedores y conferencias
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previas a la licitacion) estas, son reuniones con los potenciales vendedores previas a la
preparacién de una oferta o propuesta; son usadas para asegurar que todos los
vendedores potenciales tengan un entendimiento claro y en comun de las adquisiciones.
Las respuestas a las inquietudes planteadas, pueden ser incorporadas a los documentos
de la adquisicién como modificaciones. Durante esta interaccion inicial entre comprador y
vendedor, todos los posibles vendedores son colocados en un plano de igualdad para

generar la mejor oferta.

Las listas existentes de posibles vendedores pueden a menudo ampliarse poniendo
anuncios en publicaciones de circulacién general, como periédicos, o en publicaciones
especializadas, como revistas de profesionales. Algunas jurisdicciones gubernamentales
exigen la publicidad de ciertos tipos de bienes a adquirir; la mayoria de las jurisdicciones
gubernamentales exigen la publicidad de los contratos gubernamentales pendientes.

Se pueden desarrollar listas de vendedores calificados, a partir de los activos de la
organizacion, si dichas listas o informacion estan facilmente disponibles. Tanto si la
informacion esta disponible como si no, el equipo del proyecto también puede desarrollar
sus propias fuentes. Existe informaciéon general ampliamente disponible a través de
Internet, guias de bibliotecas, asociaciones locales relevantes, catalogos comerciales y
otras fuentes similares. Obtener informacién mas detallada de fuentes especificas puede
requerir esfuerzos adicionales, tales como visitas en el lugar o ponerse en contacto con

clientes anteriores.

A la culminacién de este proceso, se obtiene la lista de vendedores calificados a quienes
se solicitaria que presenten propuestas, ademas de la realizacion de los documentos de
adquisicién, que es una solicitud formal preparada por el comprador y enviada al
vendedor; este sirve de base para que el vendedor prepare su oferta y por ultimo se
obtenga la presentacion de propuestas es decir, son documentos preparados por el
vendedor que describen su capacidad y disposicién para suministrar los productos,
servicios o resultados solicitados descritos en la documentacién de adquisicién. Las
propuestas se preparan de acuerdo con los requisitos de los documentos de la
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adquisicion pertinente y reflejan la aplicacion de los principios aplicables del contrato. La
propuesta del vendedor constituye una oferta formal y legal en respuesta a la solicitud de
un comprador. Después de que se presenta una propuesta formalmente, el comprador a
veces solicita al vendedor que complemente sus propuestas con una presentacion oral.
La presentacion oral tiene por objeto suministrar informacién adicional acerca del
producto ofertado, de la propuesta de gestién y de la propuesta técnica del vendedor, que

el comprador puede usar para evaluar.

4. Seleccion de vendedores

En el proceso seleccion de vendedores se reciben ofertas o propuestas donde se
aplican criterios de evaluacién, segun corresponda, con el fin de seleccionar uno o mas
vendedores calificados y aceptables como tales. En el proceso de decision de seleccion
de vendedores se pueden evaluar muchos factores:

- El precio puede ser el determinante principal para un producto manufacturado o
elaborado para vender, pero el menor precio propuesto puede no ser el menor
costo, si el vendedor muestra que es incapaz de entregar los productos, servicios o
resultados a tiempo.

-Las propuestas a menudo son divididas en secciones técnicas (enfoque) y
comerciales (precio), y cada una se evalta por separado. A veces, se requieren
secciones de gestion como parte de la propuesta, que también tienen que ser
evaluadas. Pueden requerirse multiples fuentes para productos, servicios vy
resultados criticos, para poder mitigar los riesgos que pueden estar asociados a
temas tales como cronogramas de entrega y requisitos de calidad. Se tienen en
cuenta el costo potencialmente superior asociado a esos multiples vendedores,
incluida toda pérdida de posibles descuentos por cantidad, y las causas de
reemplazo y mantenimiento.

- Este proceso toma en consideracién el plan de gestion de adquisicion ya
planteado; se evalua la seleccion de vendedores a través de criterios que pudiesen
abarcar productos, servicios o resultados producidos anteriormente por el proveedor
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permitiendo con ésto evaluar sus capacidades y la calidad de los productos; se
aplican criterios de evaluacion que incluyen una revision del historial del proveedor
con la organizacion contratante; se evalian ademas las propuestas preparadas por
el vendedor, se verifican y chequean la lista de vendedores calificados y por ultimo

se considera el plan de gestién del proyecto.

El Proceso de seleccion de vendedores hoy se lleva a cabo utilizando:

a. El Sistema de Ponderacion es un método que se utiliza con el fin de
cuantificar informacion cualitativa que sirve para minimizar el efecto de los
prejuicios personales en la seleccién de vendedores. Muchos de estos sistemas
implican asignar un valor numérico a cada uno de los criterios de evaluacion,
calificar a los potenciales vendedores respecto a cada criterio, multiplicar el valor
numérico por la calificacion y sumar los productos resultantes para calcular una

puntuacién global.

b. Realizando estimaciones Independientes, para muchos bienes a adquirir,
la organizacibn que compra puede preparar Sus propias estimaciones
independientes de los costos estimados, o solicitar la preparacion de una
estimaciéon independiente, como forma de verificar los precios propuestos. Esta
estimacién independiente a veces se denomina estimacion de lo que “deberia
costar’. La existencia de diferencias significativas con respecto a estas
estimaciones de costos puede indicar que el enunciado del alcance del contrato no
ha sido el adecuado, que el vendedor potencial no ha comprendido o no ha podido
responder totalmente al enunciado del alcance del contrato, o que el mercado ha
cambiado.

c. Realizando el Sistema de Seleccidon donde se establece los requisitos

minimos de rendimiento para uno o mas criterios de evaluacion, y puede

emplearse un sistema de ponderacidn y estimaciones independientes.
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d. Realizando Negociacion del Contrato. Esta etapa aclara la estructura y
los requisitos del contrato, de manera que se pueda llegar a un acuerdo mutuo
antes de firmar éste. La redaccién del contrato final refleja todos los acuerdos
alcanzados. Entre los temas incluidos en el contrato se encuentran: las
responsabilidades y autoridades, términos y legislacion aplicable, enfoques de
gestion técnica y de negocio, derechos de propiedad exclusiva, financiacion del
contrato, solucién técnica, cronograma general, forma de pago y precio. Las
negociaciones del contrato concluyen con un documento que pueden firmar el
comprador y el vendedor, es decir, el contrato.

El contrato final es el resultado de una oferta revisada por el vendedor o una
contraoferta propuesta por el comprador. Es posible que el director del proyecto no
sea el negociador principal del contrato. El gerente del proyecto y demas
miembros del equipo de direccion del proyecto pueden estar presentes durante las
negociaciones para proporcionar, si fuera necesario, alguna aclaratoria sobre los

requisitos técnicos, de calidad y de gestién del proyecto.

e. Realizando Sistemas de Calificacion de Vendedores. Muchas
organizaciones desarrollan sistemas de calificacion de vendedores y usan
informacién que incluye el rendimiento anterior del vendedor, las calificaciones de
calidad, el rendimiento en la entrega y el cumplimiento contractual. La
documentacion de evaluacién del rendimiento del vendedor, generada durante el
proceso de administracidén del contrato para vendedores anteriores, constituye una
fuente de informacién relevante. Estos sistemas de calificacion, se usan para la
seleccion de vendedores, ademas del sistema de seleccion de evaluaciones de

propuestas.

f. Utilizando Juicio de Expertos para evaluar las propuestas del vendedor.
Un equipo de revisidon multidisciplinario con experiencia en cada una de las areas
cubiertas por los documentos de la adquisicién y el contrato propuesto, realiza la
evaluacién de las propuestas. Esto debera incluir experiencia en disciplinas
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funcionales, tales como contratos, legal, finanzas, contabilidad, ingenieria, disefo,

investigacién, desarrollo, ventas y fabricacion.

g. Practicando Técnicas de Evaluacion de Propuestas para calificar y
puntuar las propuestas. Pueden usarse muchas técnicas diferentes, pero todas
ellas emplearan el juicio de expertos en alguna medida y alguna forma de criterios
de evaluacion. Los criterios de evaluacion pueden incluir componentes objetivos y
subjetivos. En general, cuando se usan criterios de evaluacién para una revisién
de propuestas formalizada, se les asigna ponderaciones predefinidas. La
evaluacion de propuestas luego usa entradas de multiples revisores que se
obtienen durante el proceso de seleccién de vendedores, y se resuelven todas las
diferencias significativas de puntuacion. Entonces, se puede realizar una
evaluacion general y la comparacion de todas las propuestas usando un sistema
de ponderacién que determina la puntuaciéon ponderada total para cada propuesta.
Estas técnicas de evaluacion de propuestas también pueden emplear un sistema
de seleccion y usar datos provenientes de un sistema de calificacion de
vendedores.

El Resultado de todo este proceso conlleva a seleccionar a los vendedores que se
consideran que estan dentro de un rango competitivo basandose en el resultado de la
evaluacion de la propuesta u oferta, y que han negociado un borrador de contrato, que se

convertira en el contrato real cuando se realice la adjudicacion.

Asimismo se llega a la adjudicacién de un contrato a cada vendedor seleccionado. El
contrato puede tener el formato de un documento complejo o una simple orden de
compra. Independientemente de la complejidad del documento, un contrato en general,
es un acuerdo legal vinculante para las partes, en virtud del cual el vendedor se obliga a
proveer los productos, servicios o resultados especificados, y el comprador se obliga a
pagarle el precio convenido al vendedor. Un contrato es un vinculo legal que podria estar

sujeto a su resolucion en los Juzgados.
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Los componentes principales del documento contrato incluyen, entre otros, los titulos de
seccion, el enunciado del objeto o alcance, el cronograma, el periodo de rendimiento, los
roles y responsabilidades, los precios y la forma de pago, los ajustes por inflacién, los
criterios de aceptacién, la garantia, el soporte del producto, la limitacion de
responsabilidad, los honorarios, la retencion, las sanciones, los incentivos y
penalizaciones, el seguro, las garantias de cumplimiento, la aprobacion de la cesién o
subcontratista, el manejo de las solicitudes de cambios, y un mecanismo de finalizacion y
resolucion de conflictos; asi como también se obtiene el Plan de Gestion de Contratos
que cubre las actividades de administracion del contrato durante su vigencia. Cada plan
de gestidon del contrato es un subconjunto del plan de gestion del proyecto. Se utiliza para
administrar el contrato basandose en los temas especificos determinados por el
comprador, tales como la documentacion, y los requisitos de entrega y rendimiento con
los que el comprador y el vendedor deben cumplir; se documentan la cantidad y
disponibilidad de los recursos, y las fechas en que cada recurso especifico puede estar
activo o inactivo; se actualiza el plan de gestién de adquisiciones donde se reflejan las
solicitudes de cambios solicitadas que inciden en la gestién de las adquisiciones.

5. Administracion de Contratos

Tanto el comprador como el vendedor administran el contrato con finalidades similares.

Cada parte se asegura por separado, que ambas cumplan con sus obligaciones
contractuales y que sus propios derechos legales se encuentren protegidos. El proceso
de administraciéon del contrato asegura que el rendimiento de la actuacion del vendedor
cumplird con los requisitos contractuales y que el comprador actuara conforme a los
términos del contrato. En proyectos mas grandes con varios proveedores de productos,
servicios y resultados, un aspecto clave de la administracion del contrato es gestionar las
interfaces entre los diversos proveedores. La naturaleza legal de la relacion contractual
hace imperativo que el equipo de direccién del proyecto sea muy consciente de la
importancia de las implicaciones legales sobre las acciones llevadas a cabo al
administrar un contrato. Por motivos legales, muchas organizaciones tratan la

administracion del contrato como una funcién administrativa independiente de la
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organizacién del proyecto. Aunque el administrador del contrato pertenezca al equipo del
proyecto, en general, esta persona dependerd de un supervisor de un departamento
diferente. Esto en general es asi cuando la organizacion ejecutante es también la
vendedora del proyecto a un cliente externo.

La Administracion del Contrato incluye procesos de direccidén de proyectos relacionados y
en conexion con las relaciones contractuales, y la integracién de las salidas de estos
procesos en la gestion general del proyecto. Esta integracién se produce a menudo a
multiples niveles cuando hay multiples diversidad de vendedores y productos, servicios o

resultados involucrados.

La administraciéon del contrato también tiene un componente de gestion financiera que
involucra el seguimiento de los pagos al vendedor. Esto asegura que los plazos de pago
definidos dentro del contrato se cumplan y que los incentivos del vendedor se

correspondan con sus avances, segun lo establecido en el contrato.

El proceso Administracion del Contrato revisa y documenta cual es o ha sido el
cumplimiento de un vendedor basandose en el contrato y en las acciones correctivas
establecidas. Asimismo, el cumplimiento se documenta como base para relaciones
futuras con el vendedor. La evaluacién del cumplimiento del vendedor por parte del
comprador se lleva a cabo, principalmente, para confirmar la competencia o
incompetencia del vendedor, en relacién con el cumplimiento en un trabajo similar dentro
del proyecto o en otros proyectos. También se llevan a cabo evaluaciones similares,
cuando se debe confirmar, que un vendedor no esta cumpliendo con sus obligaciones
contractuales, y cuando el comprador contempla la posibilidad de aplicar acciones
correctivas. La administracion del contrato incluye gestionar la finalizacion anticipada (de
mutuo acuerdo ya que de modo unilateral no es posible terminar anticipadamente el
contrato, salvo en los casos de contratos administrativos de los entes publicos) del
trabajo contratado (por justa causa, conveniencia o incumplimiento) de acuerdo con la
clausula de finalizacién (si permite la terminacion unilateral) del contrato. Los contratos

pueden ser modificados en cualquier momento con anterioridad al cierre del contrato, por
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mutuo consentimiento entre las partes, de acuerdo con los términos relativos al control de
cambios en el alcance incluidos en el contrato. Es posible que dichas modificaciones no
siempre beneficien por igual al vendedor y al comprador.

Este proceso comprende el Contrato, el Plan de Gestién de Contrato, los vendedores
seleccionados, los informes de cumplimiento, éste incluye la documentacién técnica
presentada por el vendedor y otra, la informacion sobre los productos entregables,

suministrados en virtud de los términos del contrato.

Este proceso se lleva a cabo a través de un sistema de control de cambios del objeto o
alcance del contrato, el cual define el proceso por el cual el contrato puede ser
modificado; incluye formularios, sistemas de seguimiento, procedimientos de resolucién
de conflictos y niveles de aprobacién necesarios para autorizar los cambios; una revision
del cumplimiento realizada por el comprador. Esta revisién estructurada del progreso
realizado por el vendedor para cumplir con el alcance y la calidad del proyecto, dentro del
costo y del cronograma, tomando el contrato como referencia. Puede incluir una revisién
de la documentacion preparada por el vendedor y las inspecciones del comprador, asi
como también auditorias de calidad realizadas durante la ejecucion del alcance del
vendedor. El objetivo de una revisién del rendimiento es identificar los éxitos o fracasos
en el rendimiento, el avance con respecto al enunciado del trabajo del contrato, y el
incumplimiento del contrato, lo cual le permite al comprador cuantificar la capacidad o
incapacidad demostrada por el vendedor para realizar el trabajo; se utilizan de igual
modo las inspecciones y auditorias, solicitadas por el comprador y respaldadas por el
vendedor segun lo establecido en la documentacion del contrato, que podran realizarse
durante la ejecucion del proyecto para identificar las debilidades en los procesos del
alcance o en los productos entregables del vendedor. Si el contrato lo autoriza, algunos
equipos de inspeccion y auditoria podran intervenir en el proceso para informar del
cumplimiento al contratante sobre la efectividad del vendedor para alcanzar los objetivos
contractuales; el sistema de pago incluye las revisiones y aprobaciones correspondientes
por parte del equipo de gerencia del proyecto, y los pagos se realizan de acuerdo con los
términos del contrato; la administracion de reclamaciones, los diferentes cambios vy

conflictos, se documentan, procesan, supervisan y se gestionan a lo largo del ciclo de
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vida del contrato, en general de acuerdo con los términos del contrato. Si las partes no
resuelven una reclamacién por si solas, es posible que tenga que ser sometida a los
procedimientos de resolucion de conflictos si esto hubiese sido previsto en el contrato.
Estas clausulas del contrato pueden disponer que las reclamaciones sean sometidas a
arbitraje o litigio, y pueden ser invocadas antes o después del cierre del contrato. Un
sistema de gestion de registros es un conjunto especifico de procesos, funciones de
control relacionadas y herramientas de automatizacién que se consolidan y combinan en
un todo, como parte del sistema de informacion de la gestiéon de proyectos. El gerente
del proyecto usa un sistema de gestion de registros para almacenar la documentacion y
los registros de un contrato. El sistema se usa para llevar un indice de los documentos y
de la correspondencia del contrato, y para ayudar a recuperar y archivar esa
documentacion; el uso de las tecnologias de la informacién y de la comunicacién, puede
mejorar la eficiencia y la efectividad de la administracién del contrato, automatizando
partes del sistema de gestion de registros, del sistema de pago, de la administracién de
reclamaciones o del proceso de informar el cumplimiento, y proporcionando un

intercambio de informacién electrénica entre el comprador y el vendedor.

El resultado de este proceso es la documentacién de contrato que incluye entre otros, el
contrato junto con todos los cronogramas de respaldo, los cambios del contrato
solicitados no aprobados y las solicitudes de cambio aprobadas. La documentacion del
contrato también incluye toda la documentacién técnica desarrollada por el vendedor y
otra informacién sobre el rendimiento del trabajo, tal como productos entregables,
informes de rendimiento del vendedor, garantias, documentos financieros, incluidas las
facturas y los registros de pago, y los resultados de las inspecciones relacionadas con el

contrato.

El proceso Administracion del Contrato puede generar cambios solicitados en el plan de
gestion del proyecto y sus planes subsidiarios y otros componentes. Los cambios
solicitados se procesan para su revision y aprobacion a través del proceso de Control
Integrado de Cambios. Los cambios solicitados pueden incluir instrucciones
suministradas por el comprador, o acciones llevadas a cabo por el vendedor, que la otra
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parte considere un cambio constructivo en el contrato. Dado que estos cambios
constructivos pueden ser objetados por una de las partes y pueden llevar a una
reclamacién contra la otra parte, cada uno de estos cambios se identifica y se documenta
de forma exclusiva por medio de la correspondencia del proyecto. Ademas se obtienen
acciones correctivas recomendadas, que se traducen en las cosas que deban realizarse
para hacer que el vendedor cumpla con los términos del contrato. EI comprador prepara
la documentacién de evaluaciéon del cumplimiento del vendedor. Dichas evaluaciones del
cumplimiento documentan la capacidad del vendedor para seguir realizando el objeto del
contrato actual, indican si se le permitira al vendedor realizar trabajos en proyectos
futuros, o califican el cumplimiento del vendedor en el alcance del proyecto. Estos
documentos pueden constituir la base para la finalizaciéon anticipada del contrato del
vendedor por incumplimiento o para determinar como se administran las sanciones,
honorarios o incentivos del contrato; actualizacién de la gestion de adquisiciones y del
contrato con el fin de reflejar las solicitudes de cambios aprobados que incidan sobre

estas gestiones.

6. Cierre de Contrato

El proceso Cierre del Contrato respalda al proceso Cerrar Proyecto, esto incluye la
verificacion de que todo el alcance y todos los productos entregables han sido aceptados,
incluye actividades administrativas, aborda cada contrato aplicable al proyecto o a una
fase del proyecto. En proyectos de multiples fases, el plazo de un contrato puede ser
aplicable sélo a una fase determinada del proyecto. En estos casos, el proceso Cierre del
Contrato cierra los contratos aplicables a esa fase del proyecto. Las reclamaciones sin
resolver pueden quedar sujetas a arbitraje después del cierre del contrato. Los términos y
condiciones del contrato pueden prescribir procedimientos especificos para el cierre del

contrato.
La terminacién anticipada de un contrato es un caso especial de cierre del contrato, y

puede resultar de un acuerdo mutuo entre las partes o del incumplimiento de una de las

partes. Los derechos y responsabilidades de las partes en caso de finalizacién anticipada

37



estan incluidos en una clausula de finalizacion del contrato. Basandose en esos términos
y condiciones del contrato, el comprador puede tener derecho a dar por finalizada la
totalidad del contrato o una parte del proyecto, por justa causa 0 conveniencia, en
cualquier momento. Sin embargo, de acuerdo con dichos términos y condiciones del
contrato, es posible que el comprador tenga que compensar al vendedor por todo objetivo
completado y aceptado relacionado con la parte del contrato que se da por finalizada.

Este proceso tiene como puntos de partidas: Plan de Gestién de las Adquisiciones, Plan
de Gestion del Contrato, Documentaciéon del Contrato y Procedimientos de Cierre del
Contrato; este proceso se realiza a través de una auditoria de adquisiciones que es una
revision estructurada del proceso de adquisiciéon, desde el proceso Planificar las Compras
y Adquisiciones hasta la Administracién del Contrato. El objetivo es identificar los éxitos y
fracasos que deben ser reconocidos como advertencia en la preparacién o administracion
de otros contratos de adquisicion en el proyecto, o en otros proyectos dentro de la
organizacion ejecutante ademas del Sistema de Gestidon de Registros.

El entregable de este proceso es el contrato cerrado, es decir la entrega al vendedor de
una notificaciéon formal por escrito, informandole que el contrato ha sido completado.
Habitualmente, los requisitos para el cierre formal del contrato se definen en los términos
del contrato, y si se hubiera preparado un plan de gestién del contrato, se incluirian en él;
también se entregan las actualizaciones de el archivo del contrato donde se prepara un
juego completo indexado con la documentacién del contrato, incluso el contrato cerrado,
para su incorporaciéon en los archivos finales del proyecto; se entrega una notificacién
formal por escrito informandole que los productos entregables han sido aceptados o
rechazados. Se realiza asimismo, un analisis de las lecciones aprendidas y las
recomendaciones para la mejora del proceso a fin de que puedan manejarse para la

planificacion e implementacién de compras y adquisiciones en el futuro.
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CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

Marco Organizacional

Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A., es una empresa venezolana con menos de
un ano en el mercado, y cuyo objetivo es prestar los servicios de gerencia de proyectos,
tanto a empresas publicas como privadas.

La mayoria de sus proyectos se encuentran enfocados al area comercial,
especificamente: Centros Comerciales, Hipermercados y Supermercados. La némina la
conforman aproximadamente 40 empleados, y su plantilla aumenta o decrece
dependiendo del nimero de proyectos.

Nuestra Misidon es Gerenciar proyectos de obras civiles para empresas publicas o
privadas, en el ambito nacional e internacional, garantizandole al cliente su satisfaccion

en cuanto a calidad, tiempo de ejecucién y costo del proyecto.

Nuestra Vision es ser una empresa privada lider en el mercado de la construccién,
comprometida con la satisfaccion de nuestros clientes a través de la gerencia de
proyectos a la medida de sus requerimientos. Nos vemos con un talento humano
altamente especializado, que cuenta con tecnologia de punta y ofrece gestionar
proyectos de obras, bajo estandares de calidad avanzada.

El Departamento de Contratacion esta conformado por un Gerente, ingenieros analistas y
asistentes de ingenieros. Las funciones de este departamento son las de preparar,
entregar, recibir y analizar pliegos de especificaciones técnicas, contractuales y
descripcién del alcance y cantidades de las partidas a ejecutar para el proceso licitatorio
o consulta de precio de una actividad especifica, de un proyecto determinado, partiendo
de un portafolio de proveedores y contratistas. Adicionalmente, tiene como funciones
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generar cuadros comparativos de las ofertas econdmicas para la toma de decisiones

posteriores.

Las funciones del gerente del Departamento de Contratacién tiene como principal
objetivo el manejo general del proceso de recoleccidon de informacion, procesamiento de
datos requeridos para generar el tramite licitatorio o consulta de precio; y preparar y

revisar la informacion que se le entrega al cliente en las reuniones semanales de obra.

Los ingenieros analistas se encargan de generar los pliegos de especificaciones técnicas,
requisito indispensable que determina el alcance de las actividades que se van a
desarrollar en la ejecucién de un contrato para un area en especial que se este
requiriendo para un proyecto; recibir, revisar y analizar cada una de las ofertas
entregadas por los oferentes, asi como también llevar el control de contrataciones de un

proyecto en particular.

Los asistentes de ingeniero se encargan de realizar el cuadro comparativo de ofertas
econdmicas; contactar a los oferentes para la entrega de pliegos de licitacién o consulta
de precios; determinar la oferta mas conveniente (oportunidad, calidad, precio) a los
intereses del propietario y la empresa del proyecto; generar las érdenes de compra o
contratos, una vez que el propietario o el ente contratante apruebe quién va a ejecutar los
trabajos; asimismo se encargan de preparar las cartas de inicio y terminacién de cada

contratacién, asi como el manejo general de los contratos.

A continuacion presentamos los organigramas de la empresa Venezuelan Project
Managers, Grupo PMA, S.A.

En primer lugar el organigrama de la oficina principal, destacando en particular el

departamento de Contratacién y Control. Posteriormente el organigrama de la sucursal
de la Ciudad de Puerto Ordaz y Barinas.
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CAPITULO IV
DESARROLLO DEL PROYECTO

La empresa Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A. S.A., est4d formada
operativamente en tres grandes departamentos:

J Departamento de Proyectos
J Departamento de Contratacion y Control de Costos.
o Departamento de Construccion.

Adicionalmente cuenta con un departamento de recursos humanos, un departamento
administrativo y una Gerencia General.

A continuacién se describiran las funciones de cada uno de los departamentos
operacionales, las actividades relacionadas con las mismas y los perfiles de cargo para
desarrollar dichas funciones.

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS.

El departamento de proyectos esta integrado por un Gerente, 3 lideres de proyectos,
arquitectos coordinadores y dibujantes.

El Gerente del Departamento de Proyectos tiene como funciones:

e Negociar el precio y alcance de los proyectos que Grupo PMA, S.A., no desarrolla
internamente y lo ejecuta a través de los outsourcing, como son: proyectos
estructurales y de instalaciones.

e Supervisar el disefio arquitectdénico de todos y cada uno de los proyectos que se
generan en la organizacion, con el propésito de lograr disefios que se adapten al
requerimiento del cliente, proponiendo los mejores estdndares de calidad, disefios

innovadores, versatiles, siempre pensando en lograr la mejor relacién costo/calidad.
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e Supervisar la coordinacién de los proyectos estructurales, donde define junto al
proyectista estructural partiendo del estudio de suelos, el tipo de infraestructura a
utilizar, tipo de superestructura; si es metdlica o de concreto, tipo de losa, entre

otros.

e Supervisar todo lo referente a permisologia con los diferentes organismos
gubernamentales de cada uno de los proyectos que desarrolla la empresa.

e Verificar que la entrega de los proyectos por parte de los outsourcing se realice en

el tiempo acordado y de acuerdo al alcance solicitado.

e Apoyar todo el personal que esta a su mando dentro de la organizacién como son:

los lideres de proyectos, arquitectos coordinadores y dibujantes.

¢ Entregar al Gerente de Licitaciones y Contratos los alcances y cantidades de cada
una de las partidas que se ejecutaran en un proyecto, para que éste pueda
organizar una consulta de precio o una licitacién, segun sea el caso.

e Organizar y asistir a reuniones periddicas con el cliente con el propésito de
coordinar cualquier modificacion o cambio de alcance solicitado por el cliente a lo

largo del desarrollo del proyecto.

Los Lideres de Proyecto tienen las siguientes funciones:

e Generar la idea principal del disefio arquitecténico que se presentara al cliente

para su aceptacién y posterior desarrollo.
e Coordinar la solicitud de variables urbanas y demas requisitos solicitados por los

entes gubernamentales con el propésito de tener claro la viabilidad o no del

proyecto.

45



e Coordinar con los proyectistas outsourcing las prioridades del proyecto y cualquier
modificacién que pudiera surgir por cambios del mismo o solicitudes del propietario.

e Coordinar todo lo relacionado a la operatividad del proyecto. Rutas de

instalaciones y servicios.

e Trabajar de la mano con el cliente para generar de manera inmediata cualquier
detalle solicitado por éste y apoyarlo en el resto de informacién que requiera para
desarrollar su logistica operativa una vez que se ponga en funcionamiento la

edificacion.

Los Arquitectos Colaboradores tienen las siguientes funciones:

e Desarrollar en cuanto a arquitectura se refiere el concepto inicial generado por el
lider del proyecto y aprobado por el propietario. Plantas, cortes, fachadas.

e Mantener para la obra el listado de planos actualizados.

e Verificar y hacer que estén en obra todos y cada uno de los planos ultimos que

forman parte del proyecto en ejecucion.

e Visitar periodicamente la obra.

e Apoyar al Ingeniero Residente de obra de cualquier detalle adicional que se

requiera y que no esta explicitamente desarrollado en el proyecto.

Los Dibujantes tienen las siguientes funciones:

e Dibujar todo lo que le indique el Arquitecto colaborador.

e Asistir en todas las funciones al Arquitecto colaborador.
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DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS.
El departamento de Licitaciones y Contratos esta integrado por un Gerente, 2 jefes de
unidad, uno para todo lo relacionado a licitaciones y consulta de precios; y otro para

control de costos. Cada uno de los jefes cuenta con Ingenieros colaboradores.

El Gerente del Departamento de Licitaciones y Contratos tiene como funciones:

¢ Coordinar todo el proceso de consulta de precio y licitaciones.

e Verificar el andlisis técnico- comercial de las ofertas, donde se incluye el cuadro

comparativo de ofertas y las propias ofertas.

e Generar la recomendacion de buena pro que como gerencia debemos proponer al

propietario para su aprobacion.

e Generar y Actualizar constantemente un listado de proveedores y contratistas de

acuerdo a cada especialidad.

e Garantizar al Departamento de Construccién la inclusion a la obra del contratista o
proveedor en la fecha requerida de acuerdo al programa de trabajo Pert CPM.

¢ Realizar estimados de costos y flujos de caja para la fase de conceptualizacion de

proyectos.

e Chequear los precios unitarios de las partidas mas relevantes antes de la
adjudicacién del contrato.

e Generar y calcular indices de construccién de acuerdo a diversas variables. Por

tipo de edificacidn, uso, ubicacion, tiempo de construccion, materiales utilizados,

entre otros.
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e Velar por los intereses de los propietarios, 0 sea, nuestros clientes; en el sentido
de obtener por parte de contratistas y proveedores las fianzas de fiel cumplimiento,
laboral y anticipo en caso de haberse otorgado.

e Decepcionar las ofertas en la fecha y hora pautada, para lograr la imparcialidad en
el proceso de licitacién.

Los Jefes del Departamento de Licitaciones y Contratos tienen como funciones:

e Obtener las especificaciones técnicas y cantidades de proyecto por parte del
Departamento de Proyectos.

e Seleccion de proveedores y contratistas en comidn acuerdo con el gerente del
Departamento de Licitaciones y Contratos; de acuerdo a la especialidad, tomados

de la base de datos que se maneja en la organizacién.

¢ Preparacion del Pliego de Especificaciones Técnicas y condiciones de licitacion o
consulta de precios.

e Entregar en el sitio donde se desarrollara la obra los pliegos de licitacion y exponer
en dicha reunién el alcance y los objetivos del proyecto.

¢ Preparar informe de recomendacion de contratistas o proveedores.

¢ Revisidn y procesamiento de valuaciones.

e Realizar los cierres de obra.

e Controlar lo adquirido versus lo entregado en obra.
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e Administrar los contratos.

¢ Realizar visitas periddicas a las obras.

Los Ingenieros Colaboradores del Departamento de Licitaciones y Contratos tienen como

funciones:

e Armar la licitacion. Esta actividad comprende la organizacién de todos los
documentos que forman parte de la licitacién. Como son: Carta de Invitacién a licitar,
Pliego de Especificaciones Contractuales, Pliego de Especificaciones Técnicas,
Planos, Coémputos métricos, Cartas de designacion de personal tanto para PMA
como para el cliente, Carta de Compromiso y Carta de exoneracién. (Ver Anexos).

e Generar las érdenes de compra u érdenes de servicio, una vez sea aprobado por

el cliente.

e Armar el contrato una vez sea dada la buena pro por parte del propietario.

e Hacer seguimiento a las procuras. Velar por el cumplimiento de fecha y calidad por
parte de proveedores de acuerdo a lo establecido en las érdenes de compra o
suministro.

e Alertar a los jefes del departamento de cualquier incumplimiento por parte de
proveedores o cambio de especificacion que quiera realizar el proveedor sin el

consentimiento y aprobacién por parte del propietario.

e Generar el pliego de especificaciones contractuales de las consultas de precio o
licitaciones, de acuerdo a las instrucciones de los jefes del departamento.
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e Comparar los precios unitarios de cada partida con respecto a precios
referenciales de otros proyectos, con el objeto de comprobar que el precio que se
esta pagando para realizar una actividad es realmente el precio del mercado.

DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION.

El departamento de Construccion esta integrado por un Gerente de Obra, Ingeniero
Residente para cada proyecto, Ingenieros asistentes y Técnicos de Campo.

El Gerente de Obra tiene como funciones:

e Mantener informado al cliente y a la Gerencia General del desarrollo de la obra.

e Integrar la informaciéon técnica (planos) entregada por el departamento de
Proyectos y los contratistas asignados al proyecto entre el cliente y el Departamento
de Licitaciones y Contratos.

e Organizar el equipo que lo acompanara en la ejecucién de la obra. Para ésto debe
enviar al departamento de Recursos Humanos los perfiles de cargo que requiere y la
ubicacién geografica donde se desarrollara el proyecto.

e Controlar los tiempos reales versus los estipulados en el Pert para la ejecucion

fisica del proyecto.

e Revisar la calidad de la obra. Tomar acciones correctivas en caso de ser

necesario.

e Mantener reuniones semanales en la obra, tanto con los contratistas que
desarrollan los trabajos como con el equipo que lo acompana. Esto con el propdsito
de determinar o precisar cudles son las debilidades de los contratistas y poder tomar
acciones oportunas que no afecten el desarrollo de la obra.
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e Apoyar a los ingenieros residentes de las diferentes obras.

El ingeniero residente tiene como funciones:

1. En el area técnica.

e Supervisar en forma continua y permanente la labor del contratista en toda la

extension de la obra.

e Autorizar previamente todos aquellos trabajos cuya realizacion depende de otros
ya ejecutados y aprobados o0 que necesiten para su inspeccion la ubicacién

adecuada en espacio y tiempo de personal y equipo.

e Suspender provisionalmente la obra total o parcialmente cuando, agotados todos
los recursos, el hecho de continuar su ejecucion determine la mala calidad de la
obra, se ponga en peligro la seguridad de las personas en relacién con los trabajos

0 se ocasionen perjuicios al propietario o terceros.

e Verificar que los recaudos constitutivos del proyecto, planos, especificaciones,
presupuestos, coémputos, etc., suministren los elementos necesarios y suficientes
para la correcta ejecucién de la obra, detectando las anormalidades que hubiera

(omisiones, contradicciones, etc.).

e Colaborar con el contratista en la interpretacion de los planos y especificaciones,
asi como la escogencia de los métodos y modalidades constructivas mas
apropiadas para la correcta ejecucién de la obra.

e Efectuar la fiscalizacion y hacer o solicitar que se hagan las pruebas de control de

calidad que se consideren necesarias a los materiales en cualquier momento de su

colocacion en obra.
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¢ Responder las consultas de caracter técnico que en relacién con la obra someta el
contratista y, en el caso de que no fueren de la competencia de la inspeccién, darle
el curso adecuado y preocuparse de la solucion.

e Revisar los cémputos de obra efectuados por el contratista o hacerlos

simultadneamente con él.

e Proponer por los 6rganos apropiados las modificaciones al proyecto que se

consideren pertinentes, motivandolas suficientemente.

2. En el area Econémico-administrativa.

e Mantener registros contables actualizados del movimiento ocurrido en cada
partida.

e Revisar y aprobar, valuaciones y finiquitos de obra presentados por los
contratistas, tomando en consideracion las cantidades de obra realmente ejecutadas
y aceptadas, ademas de las clausulas contractuales.

e Establecer su criterio sobre el precio unitario para las obras objeto de nueva

contratacién o las extras surgidas de contrataciones anteriores.

e Controlar y conformar las relaciones de trabajo efectuado por administracién
directa, asi como los documentos de cobros referentes a adquisiciones de equipos y

materiales o por servicios prestados al propietario.
e Hacer variaciones en cuanto a variaciones en los contratos, obras extras,

elaboracién de nuevas contrataciones y todo aquello que permita a la obra marchar

administrativamente sin tropiezos.
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3. En el area informativa.

e Debera producir, tramitar, registrar y conservar toda la documentaciéon necesaria,
periddica o eventual, para que todos los involucrados conozcan del desarrollo de la
obra, progreso, y particularidades en los aspectos técnicos, financieros vy
contractuales.

4. En otras areas.

e Coordinar las actividades y ordenarlas légicamente entre los contratistas que
desarrollan la obra.

e Controlar y evaluar el progreso fisico de la obra.

Los ingenieros y técnicos de campo tienen como funciones:

e Asistir al Ingeniero Inspector en todas las funciones que le sean delegadas.

¢ Reportar los avances o retrasos que pueda tener los frentes supervisados por él.
e Velar porque el contratista mantenga las normas de higiene y seguridad de su
personal en obra.

¢ Reportar al ingeniero Inspector cualquier anomalia o diferencia de ejecucion de las

actividades del proyecto.

Una vez revisadas las funciones de los departamentos operacionales y su interrelacion
entre ellos, estudiaremos el caso particular del Departamento de Licitaciones y Contratos,
que es el eje central del desarrollo de este trabajo especial de grado. Para esto se
describira el funcionamiento actual del Departamento de Licitaciones y Contratos y los
procedimientos utilizados hasta la fecha, con el propésito de visualizar los problemas o
debilidades actuales frente a los proyectos que ejecutamos y por supuesto, frente a
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nuestros clientes, con quienes debemos cumplir el objetivo principal de la empresa que

es la satisfaccion de ellos desde cualquier area de la gerencia de proyectos.

SITUACION ACTUAL DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS.

PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS.

El Departamento de Contratacion y Control recibe del departamento de proyectos los
alcances, requerimientos, planos y cémputos. Estos pasaran por el proceso de
planificacion de contrataciones, para cada partida que se requiera contratar y los bienes
necesarios de la obra que se va a ejecutar, para luego ser diseccionado al departamento
de Construccién, responsable de llevar a cabo la ejecucion fisica de la obra.

Se puede decir que existen dos formas de planificar las contrataciones. Una de manera
informal, que es basicamente una consulta de precio cuando queremos comprar algo
urgente y rapido, como por ejemplo: cabillas, malla, entre otros; y una formal donde
preparamos los respectivos pliegos de licitacidn ya que el alcance se refiere a la
ejecucion de una partida donde se involucran materiales, equipos y mano de obra o una
procura de equipos mas sofisticados que por lo general son equipos pertenecientes al
area operativa de los proyectos. En el primer caso generaremos una orden de compra y
en el segundo caso realizaremos un contrato. Sin embargo, en ambos casos
redactaremos de manera clara, precisa y completa el bien o alcance de lo requerido por
el proyecto, especificaciones, cantidades, tiempo de ejecucion o entrega y calidad

deseada del producto final.

Fase de Estimacion.

Actualmente, la estimacion de costos de un proyecto de construcciéon la realiza
directamente el gerente del Departamento de Contratacion y Control o en su defecto un

Directivo de la empresa. La informacién minima necesaria para realizar una estimacion

de costos de construccion son:
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a) Planos de Anteproyecto. Esta informacién nos dice el tipo de construccién,
el uso y el area que vamos a desarrollar.

b) Ubicacion geografica del proyecto. Esto incide en los costos asociados a la
mano de obra, transporte, materiales y factor de prestaciones sociales.

c) indices de construccién en Bs./m2. Esto se obtiene basicamente dividiendo
el costo de la obra terminada, significa con todos los contratos cerrados para
obtener el valor real y exacto del costo de obra entre los metros cuadrados de
construccién. Estos indices se resultan de los proyectos desarrollados anteriormente
por la empresa. Existen dos indices: uno el general, que nos dice cuantos bolivares
por metro cuadrado cuesta finalmente el proyecto; y por especialidad donde se
calcula el indice de bolivares por metro cuadrado de incidencia de cada uno de los
capitulos que componen el proyecto como son: estructura, albanileria, instalaciones

sanitarias, instalaciones eléctricas, instalaciones contra incendio, voz y datos, etc.

Es importante aclarar que en la gerencia de construccién, como es el caso especifico de
la empresa Grupo PMA, los estimados de costos de construccién no incluyen: el costo de
la parcela donde se va a desarrollar el proyecto, mobiliario, derechos de incorporacion de
servicios publicos y estimados de acometidas de servicios; ya que dependen de cada uno
de los organismos que prestan los servicios en las diferentes ciudades y sus calculos de
derecho varian de ciudad en ciudad. Muy dificilmente el departamento se toma la tarea
de actualizar estos indices al momento del cierre de las obras, por el contrario, los
recopila cada vez que se debe estimar algo, por lo que se cometen imprecisiones de
areas de construccion, errores en los registros de fechas de pago que nos indiquen si fue
antes o después de un decreto de aumento salarial, una devaluacién o simplemente no
se revisa bien la inflacion para trasladar el costo de un bien a la fecha actual.
Adicionalmente se utiliza la base de datos de construccion publicados por “Data

Construccién” que la empresa recibe a través de su suscripcion.
d) Tiempo de ejecucién de la obra. Es importante saberlo para tomar previsiones de

riesgo en cuanto a devaluacién, inflaciébn y procuras de materiales y equipos;

variables éstas presentes en nuestro pais y con las cuales debemos vivir a diario.

55



Con estos factores es posible realizar un estimado de costos de un orden de magnitud

muy general con una desviacion de un 25 por ciento.

Una vez que el propietario aprueba el estimado de costos y que se encuentra dispuesto a
realizar la inversién, el Departamento de Proyectos pasa a desarrollar el proyecto
partiendo del anteproyecto aprobado. Para esta fase existen varias reuniones entre los
proyectistas, los propietarios y personas del Departamento de Contratacién y Control con
el propdsito de ir relacionando las ideas del proyecto, con las necesidades del mismo y
las ideas concretas del propietario acerca de lo que desea respecto a su proyecto.

Etapas del proceso de Contratacion.

Para realizar cada una de las consultas de precio o licitaciones, se deberdn cumplir las
siguientes actividades.

1. Elaboracion de documentos

El Departamento de Contratacién y Control de obras prepara y recopila todos los

documentos de licitacién o consulta de precios, entre los que se incluyen:

Para la contratacién de obras:

a) Datos del contrato, condiciones especiales, formularios, etc.
b) Listado de bienes y costos estimados, si corresponde.

C) Especificaciones técnicas.

d) Planos de arquitectura y de especialidades, si corresponde.
e) Presupuesto estimado, si corresponde.

Para la comparacion de precios se requerira:

a) Condiciones de adquisicion o solicitud de ofertas.
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b) Listado de bienes y proveedores, si corresponde.

c) Especificaciones técnicas, si corresponde.
d) Costos estimados.
2. Llamado a licitacion o solicitud de ofertas

Se desarrollan listas de vendedores o contratistas a partir de informacién de Internet,

catalogos comerciales y fuentes similares.

Los licitantes deberan recibir las invitaciones por escrito. Se deberan llamar por lo menos
a tres empresas. Dicha carta debera adjuntar todas las requisiciones, especificaciones,
cantidades, tiempo estimado de recepciéon de oferta, planos de licitacién, ubicacion,
solicitudes de fianzas de anticipo, fiel cumplimiento y laboral.

3. Analisis y Estudio de las ofertas.

Una vez recibidas las ofertas se realiza un cuadro comparativo de ofertas, so6lo y
exclusivamente de los precios unitarios. En muy pocos casos, se revisa el Analisis de
Precio Unitario, a excepcidén que exista una diferencia marcada de la misma partida entre
dos ofertantes. En lo posible, se trata de colocar todos los proveedores o contratistas en
un plano de igualdad con el propésito de poder generar un verdadero analisis

comparativo de las ofertas.

Una vez recibida todas las ofertas se aplican criterios de evaluaciéon segun corresponda,
con el fin de seleccionar uno o mas vendedores calificados. Dentro de los aspectos que

se estudian estan:

e El costo del producto.
e | a propuesta técnica y econémica.
e Calidad del producto.

e Tiempo de entrega.
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e Cronograma de trabajo (en caso de ser un contrato).
e Forma de Pago.

e Trayectoria de le Empresa.

Una vez que se tienen todas las ofertas homologadas se realiza el cuadro comparativo

donde se plasman todos los parametros antes mencionados.

4. Adjudicacion.

Se presenta dicho cuadro comparativo en reunién con el propietario de la obra, se
expone la situacion de las ofertas, se discute y se realiza la debida aprobacion.

Normalmente estas reuniones son llamadas comités de licitaciones.

Una vez aprobado por el propietario se realiza la Orden de Compra o Contrato segun sea
el acuerdo. Se solicitan las fianzas de anticipo (en caso de que sea entregado), fianzas
de fiel cumplimiento y fianza laboral. Las fianzas normalmente son solicitadas como

garantias y no se realizan mas retenciones por estos conceptos.

Posteriormente se inicia la administracion de contrato u orden de compra
correspondiente, esto contempla el seguimiento de todo lo pautado en la oferta: Forma
de Pago, Alcance de la oferta, Tiempos de Entrega, Calidad del Servicio 6 Producto,
Cantidad del Producto 6 Servicio. Las procuras son entregadas en obra, por lo que el
Departamento de Construccion es el responsable de informar lo que recibe en cuanto a
cantidad y calidad de productos. Esta informaciébn muy pocas veces es controlada y
comunicada al Departamento de Contratacidén y Control, existiendo una debilidad en este
procedimiento. Para los nuevos lineamientos que se plasmaran en este trabajo se
involucrara un asistente nuevo en el nuevo organigrama. Este asistente se encargara del
seguimiento de las procuras, dedicandose a comparar, revisar y controlar todo lo
relacionado entre lo solicitado y lo recibido en cada uno de los aspectos de cantidad,

calidad y tiempo de entrega.
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5.- Seguimiento y administracion del contrato

A medida que la obra avanza y el contratista ejecuta obra, se realizan las valuaciones de
obra. Las valuaciones son revisadas por los ingenieros residentes y enviadas a Caracas
donde son procesadas y contabilizadas a través de una macro hoja de calculo, donde se
lleva el registro de lo invertido. Este cuadro se debe enviar quincenalmente o
mensualmente al propietario para que chequee y concilie sus cuentas. Actividad que

normalmente no ocurre.

6.- Cierre del contrato

Una vez que el contrato ha sido ejecutado se procede al cierre del mismo. Para esto se
realiza una carpeta contentiva de los planos como construidos, valuaciones procesadas,
record fotografico, se solicita solvencia sindical, solvencia de alcaldia y cuadro de
aumentos y disminuciones. En el caso de cierre de una orden de compra actualmente no
se solicita mayores recaudos a excepcion de las notas de entrega en obra. Una vez
consolidado y chequeada la informaciéon de cierre se procede a realizar el acta
provisional de terminacion de obra que tiene una validez de un afio. Al afio se liberan las
fianzas y se realiza la recepcion definitiva de los trabajos. En el caso de 6rdenes de
compra se realiza la recepcién contra entrega de manuales y garantias de equipos.
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Resultados de la encuesta formulada al Departamento de Contratacion y Control de
la empresa Grupo PMA, S.A.

INFORMACION GENERAL.

1.- Posicion Jerarquica: En esta pregunta cada una de las personas encuestadas
marcO su posicion jerarquica dentro de la organizacién. Es importante acotar que las
oficinas principales de Grupo PMA se encuentran en la ciudad de Caracas, ademas de
contar con una filial en la ciudad de Puerto Ordaz; esa es la razén justificativa de contar
con 2 gerentes de departamento.

Gte. De Departamento Jefe de Division Asistente
1
1 Caracas
]
1
1 Puerto Ordaz 1
2 Gerentes de Dpto. 2 jefes de Divisidn 2 Asistentes

Tabla N° 1. Posiciones jerarquicas

2.- Objetivo del Cargo que usted desempena:

Gerencia del Departamento: Respuesta de los gerentes del departamento cuando fueron

consultados sobre los objetivos del cargo que desempenan.

e El objetivo de este cargo es “el enlace entre la gerencia de proyectos y la gerencia
de construccién, ya que es la encargada de coordinar que las contrataciones y
procuras que requieren los proyectos se efectien a tiempo para poder cumplir con la

programacién de obra. Las funciones se inician con las licitaciones, procuras y
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contrataciones y finalizan con los cierres administrativos de las 6rdenes de compra y

contratos”.

e En el ambito del control de costo se establece como objetivo “realizar las caratulas
de control de costos de cada contrato y hacerle seguimiento hasta verificar que la

factura se haya cancelado por parte del Propietario del proyecto”.

Como se observa los objetivos visualizados por las dos personas que ocupan el cargo de
gerentes abarca unicamente objetivos generales del cargo y no objetivos especificos. Por
ejemplo, ambas opiniones dicen que se deben realizar las contrataciones en el tiempo
previsto, pero no mencionan dentro de los objetivos manejar una relacion entre lo
estimado y lo gastado en obra para cumplir con la gerencia de costos. También podemos
acotar que no mencionan de mantener informado al cliente del flujo de caja, aumentos y
disminuciones, para que en el caso de ser necesario el cliente busque los recursos
financieros con el tiempo prudencial de acuerdo al flujo de caja programado para evitar

paralizaciones de obra.

Jefes de Division: Las respuestas a estas preguntas fueron:

¢ “Coordinar para que todos los contratistas y las procuras estén en obras, en la

fecha necesaria”.

¢ “Obtener suficientes ofertas para un buen marco referencial a los efectos de
garantizar precios competitivos para la contratacion de bienes y servicios, dentro de
una programacion establecida a los fines de dar una respuesta oportuna”.

En resumen, no se observa un objetivo que tenga que ver con el control de costos,
cuadro de aumentos y disminuciones, relacion entre costos y tiempo de un proyecto. No
se habla de calidad, satisfaccion de cliente, comunicaciéon constante con el propietario,

etc.
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Asistente: Las respuestas en este nivel fueron:
e “Asistir directamente al departamento de licitaciones”.
e “Solicitar cotizaciones de acuerdo a especificaciones del proyecto, recibir ofertas y
generar cuadro comparativo de las recibidas para ser presentadas al propietario,
una vez aprobada la oferta generar orden de compra y aclarar términos de
contratacién (fecha de entrega/ finalizacién, forma de pago) y asegurar que la misma
sea firmada y entregada al propietario para su firma y procesamiento”.

3.- En relacién a las funciones que realizan los gerentes, jefes y asistentes existe una
clara confusion y doble funcién dentro del departamento. Las funciones de cada uno de
los cargos estan desarrollados en el capitulo IV del presente trabajo. En base a esto se
les solicitd encerrar en un circulo cudles de las funciones se encontraba desarrollando
dentro del departamento. Esto es debido, probablemente a que las funciones de cada
uno y los perfiles de cargo no estan claros en la organizacién. Este punto sera analizado
y profundizado en el desarrollo de la situacion actual y cuando se desarrolle el
correspondiente a la situacién ideal 6 “deber ser”, uno de los objetivos principales del
presente trabajo.

4.- En relacién a la pregunta donde se le solicita a los encuestados que describan alguna
funcion de su cargo que no estuviera explicita en la pregunta anterior; el 83% de los
encuestados no respondié lo que significa que no existe ninguna funcion adicional a las
ya planteadas. El 17% restante describe una funciéon que es la de hacer seguimiento de
los pagos de los contratistas y proveedores. Sobre este aspecto, vale recalcar que esta
funcién se encuentra implicita en dos funciones sefaladas, que son: La revisién vy

procesamiento de valuaciones y la administracion de contratos.

B 17%

=@ 83%

@ No respondio

B Respondié que existe una funcién adicional: hacer seguimiento de os
pagos a proveedores y contratistas

Fig. 1
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5.- El 83% estd de acuerdo en mantener la actual estructura organizativa del
Departamento de Contratos. Sélo el 17% no esta de acuerdo.

m17%

0 83%

O Esta de acuerdo en mantener la estructura organizativa actual del Dpto. de
Contratos

m No esta de acuerdo con cambiar la estructura organizativa actual

Fig.2
6.- El 66% opina que la estructura del departamento debe ser por funciones. El 34%

opina que debe ser por obra.

66%

@ Opina que la estructura del Departamento debe ser por funciones

m Opina que debe ser por obra

Fig. 3
7.- El 83% considera que recibe instrucciones directas y precisas de su jefe inmediato. El
17% no contesto.

17%

83%

@ Manifiesta recibir instrucciones directas y precisas de su jefe inmediato
® No contesto

Fig. 4
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8.- En relacion a la frecuencia de supervision por parte del jefe inmediato: el 34% de los
encuestados respondié diariamente, 34% respondié semanalmente, 16% mensualmente
y 16% no respondid.

16%

34%
16%

34%

@ Opina que recibe supenvision diaria del jefe inmediato
m es supervisado semanalmente
O es supervisado mensualmente

O no respondié

Fig. 5

9.- Al preguntarsele sobre si se consideran personas con cualidades negociadoras, el

80% respondié: muy buenas, mientras que el 20% restante dice regular.

| 20%

0= 80%

@ consideran poseer muy buenas cualidades negociadoras
B consideran poseer regulares cualidades negociadoras

Fig.6

10.- El 100% de los encuestados se sienten capaces de solicitar algun tipo de descuento

a un proveedor.

11.- En relaciéon al procedimiento de entrega de una informacion o actividad solicitada, el
52% respondié que la ejecuta, la revisa y la entrega; otro 16% sefald que la ejecuta y

entrega; y otro 32% opind que la ejecuta, la revisa su superior y la entrega
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0 32%

O 52%
m 16%

O Respondié que la informacién que generan la ejecutan,la revisan yla
entregan

W sefala que la ejecuta y la entrega

O opina que la ejecuta, la revisa su superior y la entrega

Fig. 7

12.- Un 34% opind que discute con sus companieros la informacién que recibe del Dpto.
de proyectos, un 16% la lee y la analiza; 16% la reenvia a los ofertantes sin revisarla,
17% la analiza solamente, y 17% la entrega y deja que sus superiores lo revisen.

m17%
O 34%

017%
016% B 16%

@ Opina que discute con sus compaferos la informacion que recibe del
Departamento de Proyectos

m Opina que la lee y analiza

O Reenvia la informacién a los ofertantes sin revisarla

O Solamente analiza la informacion

m Entrega la informacién y deja que sus superiores la revisen

Fig.8
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INFORMACION OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO.

1.- El 34% de los encuestados coincide que la informacién entregada por el
Departamento de Proyectos esta completo pero sin revisién; 52% coincide en que la

informacion suministrada es incompleta y 14% califica la informaciéon como completa.

0 14% @ Opina que la informacién
recibida del Dpto.de
Proyectos esta completa
pero sin revision

m Respondié que la
informacién suministrada
por Proyectos es
incompleta

O Califica como completa la
informacién recibida del
area de Proyectos

0 34%

Fig.9

2.- El 86% coincide que el tiempo de entrega de la informacién en cuanto a planos y
cémputos es regular por parte del departamento de proyectos. 14% lo califica como

malo.

m 14°%

—
_———

86%

Califica como regular el tiempo de entrega de planos y computos por
parte del area de Proyectos

m Califica como malo el tiempo de entrega

Fig.10

3.- El 83% indica que la relacion laboral entre los encuestados y la persona del
Departamento de proyectos que le suministra la informacion es buena. 17% responde

que no existe comunicacién.
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B 17%

O 83%

O Respondié que su relacién con la persona del Dpto. de Proyectos que le
suministra la informacion es buena

B Respondié que no existe comunicacion

Fig. 11
4.- El 17% de los encuestados dice que realiza cémputos. El 83% restante habla con su

superior para designar a alguien.

B 17%

m 83%

O Respondié que realiza computos
m Respondié que habla con su superior para designar a alguien

Fig.12
5.- El 68% dice que revisan el Pert de contratacion con su superior y luego establece

prioridades. Un 16% realiza las tareas mas complicadas para establecer las prioridades.
Otro 16% le da prioridad al proyecto méas grande.

0 16%

| 16%

o 68%

O Respondié que revisan el Pert de contratacién con el
superior y luego establece prioridades

B Manifiesta realizar las tareas mas complicadas para
establecer prioridades

O Le da prioridad al proyecto mas grande

Fig.13
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6.- Cuando se trata de establecer que las procuras y licitaciones de un proyecto han
culminado cada uno de los encuestados tuvo opiniones diversas.

o Un 17% opina que esto se establece cuando se realiza el cierre.

o 17% realiza todos los procedimientos expuestos en las opciones de
respuesta.
o 17% espera que el jefe le gire instrucciones.

o Un 32% opin6é que se reune con el Departamento de Proyectos para
verificar que todo lo disefiado este contratado.
J Otro 17% revisa el listado realizado por planificacion.

m17% O 17%

m17%

O 32%
O17%

o Opina que las procuras y licitaciones de un proyecto culminan
cuando se realiza el cierre,

W realiza todos los procedimientos expuestos en las respuestas

O espera que el jefe le gire instrucciones

O Verifica Proyectos que todo lo disefiado esté contratado

W revisa el listado generado por Planificacién

Fig.14

7.- El 68% piensa que le hablan de estimado de costos en: Un desglose de costos por
capitulos de especialidades que componen la construccion del proyecto. El 32% restante
se imagina que “todo lo que tiene pensado en invertir el propietario, que es la suma de
los costos de construccién directos, indirectos, costo de la parcela, mobiliario; en fin cien

por ciento operativa.

m 32% =
m 68%

= Respondid que un estimado de costo es un desglose de
costos por capitulos de especialidades que componen la
costruccion del proyecto

m Respondié que es todo lo que tiene pensado invertir el
propietario

Fig.15
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8.- Los consultados respondieron varias alternativas cuando se le consulté en relacion a

una procura donde las especificaciones no estan claras;

e Un 16% habla con el departamento de proyectos que le de una solucién y llama al
cliente para tomar la decisién de un cambio.

¢ 16% solicita una solucién al Departamento de Contratos

® 68% solicita cotizacion de lo que hay en el mercado, adicionalmente le informa a

su superior y llama al cliente para tomar la decision de un cambio.

o 16%

m 16%

0 68%

@ Se comunica con Proyectos para pedir una solucioén, cuando
en una procura no hay especificaciones claras

m Solicita una solucién al Departamento de Contratos

O Solicita cotizacién de lo que hay en el mercado,informa al
superior y llama al cliente para decidir un cambio

Fig.16

9.- El 68% de los encuestados respondié que solicita informacién al Departamento de

proyectos. El otro 32% le pregunta al jefe.

| 32%

o 68%

@ Respondié que solicita informacion a Proyectos cuando debe
procurar algo y no sabe de que se trata

m Le pregunta al Jefe

Fig. 17
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10.- 83% coinciden en la respuesta de llamar a 3 proveedores y entregar los 3 precios.
17% llama al propietario para la autorizacién, busca precios y lo conversa con su

superior.

m17%

O 83%

@ Respondié que cuando necesita un precio de un producto para
una procura urgente, llama a tres proveedores y entrega los
tres precios

m Llaman al propietario para la autorizacion, busca precios y lo
conversa con el superior

Fig. 18

11.- Solo 17% de los encuestados opina que PMA “NO” le brinda suficientes
herramientas para que pueda buscar y conseguir los mejores precios en el mercado del

producto que sea.

12.- El 60% afirma que en PMA se tiene una base de datos de proveedores y

contratistas.

13.- En relacién a la actualizacién de la base de datos el 32% opina que se actualiza

semanalmente, 32% opina que se actualiza mensualmente y 36% cada vez que nos

m| 32%

acordamos.

@ Opina que la base de datos de contratistas por especialidad
se actualiza semanalmente

m Opina que se actualiza mensualmente

O Se actualiza cuando el personal se acuerda

Fig.19
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14.- El 68% respondié que las empresas que licitan para cada obra se deciden entre
todos los involucrados del proyecto. El 16% afirma que su jefe le propone las empresas
que licitan para cada obra. Otro 16% manda un mail a sus jefes y propietarios con el

listado propuesto para que amplien el nUmero de ofertantes.

016%

B 16%

O 68%

O Respondi6 que las empresas que licitan para cada obra e deciden entre
todos los involucrados del proyecto

W Afirma que su jefe propone las empresas que licitan para cada obra

O Envian un mail a sus jefes y propietarios con el listado propuesto a fin de
que amplien el n® de ofertantes

Fig. 20

15.- En relacion al tiempo requerido para generar una orden de compra en el
departamento, el 50% respondi6 en un dia, el 34% en dos dias y 16% en tres dias.

O16%

0 50%

@ Respondié que genera una orden de compra en un 1 dia
m Genera una orden de compra en dos dias
O Genera una orden de compra en tres dias

Fig. 21

16.- El 83% de los encuestados afirma que respeta normalmente el procedimiento de
firmas de una orden de compra una vez que la misma haya sido generada. Primero

firmarla por el proveedor, después por PMA y luego por el cliente.
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17.- El 100% de los encuestados afirma saber qué fianzas se le deben solicitar a un

proveedor y cudles a un contratista.

18.- 100% de los encuestados coinciden que una fianza de fiel cumplimiento para realizar

la ejecucién de partidas dentro de una obra debe entregarla un contratista.

19.- Un 52% de los encuestados afirma que revisa la informacion que llega de obra en el

momento de realizar las caratulas de pago. 16% no revisa y 32% no contesté la pregunta.

0 32%

[ 52%

| 16%

@ Afirma que revisa la informacién que llega de obra en el

momento de realizar las caratulas de pago
m No las revisa

0O No contestdé

Fig. 22
20.- El 100% afirma conocer los documentos que acompafan una valuacién de obra, y
que éstas deben contar obligatoriamente con las mediciones en obra debidamente
firmadas por los responsables de PMA y responsable del propietario, fotos, cantidades

acumuladas, y la factura seniatizada en original.

21.- 68% de los encuestados llama al contratista cuando alguno de los puntos de la
pregunta anterior no se cumplen. De ese 68%, un 17% agrega que devuelve la valuacién
a la obra en su toma de decisién. El 32% respondié que esta pregunta no aplica.

0 68%

E Respondié que cuando no se cumplen algunos aspectos
de la pregunta anterior llama al contratista

B Respondid que esta pregunta no aplica

Fig 23.
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22.- Un 83% le pregunta la fecha de entrega a colocar en la orden de compra de acuerdo
a lo que le diga el proveedor. De ese 83%, un 34% lo verifica segun requerimientos del
Departamento. El 17% restante coloca la fecha de entrega aprobada en el andlisis
comercial de ofertas por parte del propietario.

B17%

O 83%

@ Respondié que coloca en la orden de compra la fecha de
entrega que le propone el proveedor

m Respondié que coloca la fecha de entrega aprobada en el
analisis comercial de ofertas por parte del propietario

Fig. 24

23.- Un 17% habla con el residente de la obra, y le informa al cliente como herramienta
para hacerle seguimiento una vez realizada la procura, 34% llama a la asistente de la
obra para que esté pendiente. 16% realiza el seguimiento por fecha. 16% entrega las
ordenes de compra a la administracion de contratos una vez firmada por todas las

instancias. 17% avisa a la obra y ya su responsabilidad esta salvada.

m17% B17%

O 16%

m 34%
O 16%

@ Respondié que que una vez realizada la procura, para hacerle seguimiento
habla con el residente de la obra y le informa al cliente
B Respondi6é que llama al asistente de la obra para que esté pendiente

O Realiza el seguimiento por fecha
0O Entrega las 6rdenes de compra firmada por todas las instancias a la

administracién de contratos
B Avisa a la obra y su responsabilidad esta completada

Fig.25
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24.- 33% afirma que cuando se procesa un pago se verifica que la orden de compra o
contrato este vigente y no se haya excedido del plazo de entrega. 51% respondié que no
aplica y 16% afirmo que no verifica.

O 16%
O 33%

B 51%

O Afirma que cuando se procesa un pago se verifica que la orden

de compra esté vigente o contrato
m Respondié que no aplica

O Afirmé que no verifica

Fig.26

25.-Cuando se les consulté sobre cuales de los siguientes documentos forma parte del
cierre de una orden de compra, las respuestas fueron diversas:

17% respondid cuadre entre lo recibido y lo pagado.

17% notas de entrega, factura.

17% nota de entrega, cuadro de aumentos y disminuciones, factura.

16% notas de entrega, cuadro de aumentos y disminuciones, soporte de lo instalado vs.,
lo recibido.

33% fotos, solvencia sindical, solvencia alcaldia, notas de entrega, cuadro de aumentos y
disminuciones, factura, soporte de instalado vs. Recibido, cuadre entre lo recibido y lo
pagado.

0 17%

B 17%

0 16% O017%
O Respondi6 que el cuadre entre lo recibido y lo pagado son documentos que forman parte del cierre de una orden de compra
B Respondi6 que los documentos del cierre de una orden de compra son:notas de entrega, factura
O Respondi6: nota de entrega, cuadro de aumentos y disminuc., factura
0O Nota de entrega, cuadro de aumentos y dis.,soporte de lo instalado vs lo recibido

W Fotos, solv. Sindical, notas de entrega,cuadro de aum. Y dism.,factura, soporte de lo inst vs recibido, cuadre entre recibido
y pagado

Fig. 27
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26.- Cuando se les consulté sobre cudles de los siguientes documentos forman parte del
cierre de un contrato, las respuestas fueron diversas:

17% cuadre entre lo recibido y lo pagado

33% fotos, solvencia sindical, solvencia alcaldia, cuadro de aumentos, disminuciones,
factura, soporte de instalado versus recibido, cuadre entre lo recibido y lo pagado.

17% fotos, cuadro de aumento y disminuciones y factura.

16% fotos, solvencia sindical, solvencia alcaldia, cuadro de aumentos y disminuciones,
cuadre entre lo recibido y lo pagado.

16% solvencia sindical, solvencia alcaldia, notas de entrega, cuadro de aumentos y
disminuciones, factura, soporte de instalado versus recibido, cuadre entre lo recibido y lo
pagado.

B 16% 017%
016%

a017% B 34%

O Respondi6 que el cuadre entre lo recibido y lo pagado son documentos que forman parte del cierre de un contrato

@ Respondié que los documentos del cierre de un contrato son fotos,solvencia sindical,solvencia alcaldia, cuadro de
aumentos,disminuciones, facturas, soporte de instalado vs recibido, cuadre entre lo recibido y pagado

O Respondié: fotos, cuadro de aumentos y disminuciones, factura

O Fotos, cuadre entre lo recibido y pagado,solv. sindical, solv. alcaldia, cuadro de aumento y dis.,

B Solvencia sindical, Sol. Alcaldia,notas de entrega,cuadro de aumy dis.,factura,soporte de instalado vs recibido, cuadre
entre lo recibido y pagado

Fig.28

27.- EI 100% afirmé que no suma las retenciones con los descuentos.
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28.- El 83% afirma que verifica que el monto del IVA y la retencién estén correctos al

momento de generar una caratula. 17% respondié que no lo verifica.

®m17%

O 83%

@ Afirma wverificar que el monto del IVA y la retencion estén
correctos al generar una caratula

m Respondié que no lo verifica

Fig. 29

29.- El 51% respondi6é que genera retencion de ISLR a los contratos de mano de obra.
17% realiza retencién en todas las valuaciones. 16% los realiza a mano de obra y fletes.

16% respondid que no procesa pagos.

016%

0 16%
E51%

m17%

@ Respondi6 que genera retencién de ISLR a contratos de mano de obra
B Realiza retencién en todas las valuaciones
0O Realiza retencion a mano de obra y fletes

0O Respondié que no procesa pagos

Fig. 30

30.- El 33% de los encuestados busca una licitacién vieja y realiza una copia como
procedimiento para describir alcances y formas de pagos al momento de preparar un
pliego de licitacién para realizar actividades especificas de obra en el ramo civil. 51%
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combina una descripcidon nueva en base a su experiencia, busca una licitacion vieja y
realiza una copia, investiga procesos constructivos y luego los adapta y se reune con el
Departamento de Proyectos para entender los detalles. 16% investiga procesos

constructivos y luego los adapta.

0 16%

m51%

@ Respondié que busca una licitacién vieja y realiza una copia como procedimiento para describir
alcances y formas de pago al momento de preparar un pliego de licitacién para realizar actividades
especificas de obra en el ramo civil

m Combina una descripcion nueva en base a su experiencia, busca una licitaciéon vieja y realiza una
copia,investiga procesos constructivos y luego los adapta y se reune con Proyectos para los

detalles.
O Investiga procesos constructivos y los adapta

Fig.31

INFORMACION DE LO QUE USTED DESEA A FUTURO SEA SU DEPARTAMENTO:

1.- 100% afirma estar de acuerdo en generar un sistema de control entre lo comprado en

una orden de compra y lo entregado en obra.

2.- 100% afirma estar de acuerdo en establecer unos lineamientos de procedimientos que

ayuden a la organizacién en el departamento.

3.- 100% opina que influiria de manera positiva en los integrantes del Departamento de
Contratacion y Control, una regulacién interna en la mente y disposicion de los

empleados.

4.- El 51% siente que sus funciones de trabajo son rutinarias. 32% siente que es
dinamico porque se aprende algo todos los dias y 17% siente que también es dinamico

pero ademas se trata de aportar ideas.
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O17%

m 32%

@ Expresa que sus funciones de trabajo son rutinarias

m Manifiesta que sus funciones son dinamicas, porque se aprende algo
todos los dias

O Expresa que sus funciones son dinamicas pero ademas se trata de aportar
ideas

Fig. 32

5.- El 83% considera necesario realizar cursos de induccién con el propésito de
establecer a cada empleado que ingresa cual es la vision, misién y valores de la

organizacioén. El 17% restante considera que PMA no debe realizar cursos de induccion.

mi17%

O 83%

O Considera necesario realizar un curso de induccién que informe al
empleado sobre la vision, misién y valores de la organizacion

m Considera que PMA no necesita realizar cursos de induccién

Fig. 33

6.- 100% de acuerdo en asignacion de funciones con el propdsito de reestructurar el

departamento y conseguir eficiencia.

7.- En esta pregunta se solicitaba recomendar en relacién al organigrama de la empresa
para el Departamento de Contratacion y Control.

Como basicamente es una pregunta de desarrollo o grafica transcribiremos las
respuestas recibidas.
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e Propondria una estructura organizacional plana con una dependencia directiva.
Las estructuras piramidales tienden a desaparecer porque son propensas a
disminuir la eficiencia, basados en muchas responsabilidades sobre una persona y
escaso manejo de informacion por parte de otras.

¢ Que los jefes sblo se entiendan con los jefes de departamento y ellos lleven la
informacion a los subalternos, para asi poderle hacer seguimiento a lo solicitado.

e Crear un departamento de control y monitoreo de todas las contrataciones que se
realicen.

* 50% esta de acuerdo con el organigrama actual y no tiene ninguna recomendacién

que ofrecer.

8.- Las fortalezas y debilidades que manifiestan los encuestados que existen dentro del

Departamento de Contratacion y Control son:

Fortalezas:

e Trabajo en equipo.

e Buen ambiente de trabajo.

e Solucién éptima a los problemas que se presentan.

e Interés de los empleados en aprender.

e Ganas de hacer las cosas bien.

e Todos los integrantes del departamento estan involucrados en todos los proyectos,
por lo que se puede distribuir la carga de trabajo.

e El| personal se identifica con la empresa.

Debilidades:

e Escasez de personal en el Departamento de Proyectos que entregue la
informacion completa y oportuna, a fin de evitar retrasos en las contrataciones.
¢ Que el personal so6lo se desarrolla en un area del departamento. O en el area de

contratacion o en el area de administracion y control.
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e Falta de organizacion.

e Falta de planificacion.

e Falta de entrenamiento al personal.

e Falta de comunicacion entre empleados del mismo departamento y entre los de
distinto departamento.

9.- Las fortalezas y debilidades que manifiestan los encuestados observar en los

actuales procedimientos del departamento son:

Fortalezas:

e Sistema de trabajo efectivo.

e Existen procedimientos en las fases de licitacion y contratos.

Debilidades:

¢ No existe un manual de procedimientos de contratacion y control de obras.

e Desorganizacion

¢ No existe una base de datos de contratistas.

¢ No estan bien definidas las funciones y alcances de cada empleado dentro de la

estructura organizativa del Departamento de Contratacién y Control.

10.- Cuando se les consulté que recomendaciones harian a la organizacion para que una
persona del departamento sea capaz de asumir cualquier rol dentro del mismo, las

respuestas fueron las siguientes:

¢ Rotaciones temporales en las diferentes areas, con el propoésito que conozcan
todas las funciones y tengan conocimientos de todos los proyectos que se manejan
en la gerencia.

* Que exista un Manual de procedimientos donde indique lo que se debe hacer en

caso de que un cargo este vacante, y otra persona lo pueda asistir.
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11.- Cuando se les consulté qué acciones se deberian tomar para mejorar la
comunicacién, el control y por ende la satisfaccion al cliente entre la obra y el

Departamento de Licitaciones y Contratos, los encuestados contestaron:

e Generar una planilla de recepciéon de materiales en obra.

e Mantener un formato en obra con el reporte de ingreso de cada contratista.

* Presentar informes de licitacion claros y bien documentados donde se explique
todo el procedimiento hasta llegar a la decisiéon de Buena Pro.

e Establecer reuniones periddicas con el personal involucrado en los proyectos para
definir prioridades y establecer responsabilidades puntuales.
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Lineamientos de procedimientos a implementar (el deber ser) en el Departamento
de Contratacion y Control de la empresa Venezuelan Project Managers, Grupo
PMA., S.A.

A. Estimacion de Costos.

Para poder realizar una estimacién de costos que sea confiable y lo mas cercano a la
realidad de un proyecto, el estimador debe conocer y realizar los siguientes pasos:

1. La estimacibn de costos debe ser realizada por el Gerente del
Departamento de Contratacién y Control.

2. Se debe conocer el uso exacto de la edificacion. Si es un centro comercial,
un supermercado, edificio de apartamentos, etc.

3. El estimador debe saber si serd una estructura metalica o estructura de
concreto. Ademas debe conocer las caracteristicas de los acabados.

4. Se debe conocer la ubicacién geografica de la obra. Si es internamente
dentro de Venezuela, la region donde se desarrollara el proyecto.

5. Accesos al area dénde se desarrollara el proyecto. Existen accesos o se
debe recurrir a sistemas mas sofisticados.

6. Area de construccién del proyecto. Cuantos niveles y altura de la
edificacion. Para esto debe contar con un plano de planta, cortes y fachadas.

7. Existen problemas sindicales o de organizaciones de comunidades
conocidas en proyectos anteriores con el propésito de tomar en consideraciéon este
tema al momento de revisar los indices de construccién.

8. Tener a la mano por lo menos 3 indices de construccion de proyectos
similares. Una vez obtenida esta informacién, asegurese de verificar la fecha de la
informacion, trasladar los valores al presente, revisar leyes nuevas que tengan que
ver con los indices econ6micos del pais en cuanto a inflacién, devaluacion,
incremento de salarios, impuesto al valor agregado (IVA), entre otros.

9. Una vez obtenidos los valores generales, busque indices por especialidad
que se amolden al tipo de obra por uso que usted piensa estimar.

10. Multiplique el indice general por los metros cuadrados que va a tener el
proyecto. Esto le dara un estimado de orden de magnitud.
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11. Para verificar el numero anterior multiplique cada uno de los indices por
costo del proyecto que le resulté este ejercicio con el del punto anterior.

12. Si ambos son aproximados y usted cheque6 que los referenciales fueron
actualizados con las variables anteriormente sefaladas, significa que el valor de
Bs./m2 del que se dispone es coherente y prdéximo a la realidad.

13. En caso de recurrir a desagregar las actividades completamente porque
contamos con un proyecto totalmente culminado y se tienen los cémputos detallados
de todas las disciplinas, con ayuda de un estimador por Internet (como es el caso de
APV Obras) ¢ libros impresos (como el Data Construccién) se puede lograr un
estimado mucho mas cercano a la realidad. Cuando el estimado se aproxima a la

realidad estamos hablando de un presupuesto real de obra.

B. Preparacion de Paquete de Licitacion. Pliegos de Especificaciones

Contractuales y Técnicos.

Una vez que el propietario le ha dado luz verde al proyecto y ha aprobado el estimado de
costos, se debe iniciar a preparar los pliegos de licitacion. Para esta fase de contratacién
se debe contar con todos los planos y los computos completos del proyecto. El alcance
debe estar lo mas claro posible. El paquete de licitacién consta de: carta de invitacion,
Pliego de Especificaciones Contractuales, Pliego de Especificaciones Técnicas, planos,
Cdmputos, especificaciones, detalles, Modelo de contrato y Carta de designacion de

personal.

o Carta de Invitacion. Es un modelo de carta para invitar las empresas que

han sido calificadas previamente y estan capacitadas tanto técnico como
econémicamente para desarrollar el trabajo. Esta carta es preparada por un
asistente del departamento y enviada via fax al momento de tener el paquete

completo para solicitar ofertas.

o El Pliego de especificaciones Contractuales. Es donde se puntualiza el

marco legal y las condiciones de contratacion que enmarcaran el contrato en si,
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como son: multas y mora, fianzas solicitadas y porcentaje de que debe cubrir cada
una de ellas, términos de la oferta, entre otros. Para visualizar un modelo se debe
recurrir a los anexos. Este Pliego se repite para cada una de las licitaciones que se
realizan en la empresa. Basicamente los cambios que se derivan de cada licitacién
son: nombre del propietario o razéon social, fecha de entrega de la licitacion, y
porcentaje de anticipo en caso de que se considere otorgarlo.

o El Pliego de Especificaciones Técnicas. Es donde se expone el alcance de

los trabajos, formas de contratacién, unidades, cantidades y forma de pago;
ademas de las normas que deben cumplirse para respetar la calidad de los
trabajos. Este pliego se realiza por especialidad. Por ejemplo, en Venezuelan
Project Managers, como empresa de Gerencia se acostumbra a dividir una obra
en especialidades como son: movimientos de tierra, fundaciones, estructura,
instalaciones eléctricas, instalaciones mecanicas, instalaciones sanitarias,
instalaciones de voz y datos, obras civiles interiores y obras civiles exteriores.
Dependiendo de la magnitud del proyecto estas especialidades se pueden
subdividir. Por ejemplo las obras civiles exteriores en obras de concreto que
implica aceras, brocales, bancadas, tanquillas, entre otros; y asfalto. Esto se hace
con el propésito de lograr los mejores precios para nuestros clientes al contratar
directamente al especialista de una actividad, ya que las subcontrataciones lo que
buscan es pasar los contratos a subcontratos y por consiguiente el aumento de

precio que cada una de las partes agrega al precio inicial.

El Pliego de especificaciones Técnicas debe ser desarrollado por un ingeniero de
la especialidad y que tenga experiencia en el &rea de construccion. Ya que
desarrollar el alcance de cada una de las partidas requiere de conocimientos de
materiales, procedimientos constructivos y una serie de elementos vy
requerimientos que solo con experiencias vividas es posible minimizar la aparicién
de obras extras. Una vez que se desarrolla el alcance de la partida se debe
describir la forma de pago, si es por unidad, por metro cubico o por metro
cuadrado. Existen partidas que las podemos llamar especiales, ya que pueden
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involucrar la instalacion de un equipo. En este caso se debe realizar una reunién
previa con el proveedor del equipo para que exponga los requerimientos
necesarios de las obras previas para que en el momento de su instalacién no
exista ningun tipo de error o discrepancias en el proceso constructivo. Esta es una
de las actividades mas delicadas, ya que deben estar suficientemente explicitas
sin ningun tipo de omision. Las omisiones en este parte ocasionan sobrecostos,
retrasos en las obras, discusiones con el contratista, molestias al propietario y una
serie de descontroles que afectan directamente al flujo de caja y al estimado de

costos del proyecto.

° Los planos, computos, especificaciones y detalles. Esta informacién es

generada por el departamento de proyectos y entregada al departamento de
Contratacién y control. Estos planos debe recibirlos el jefe de contratacion. Debe
revisarlos minuciosamente, verificar que la informacion esta completa, que los
coémputos métricos tengan relacién con el proyecto, que los mismos estén
suficientemente detallados y bien especificados. De esto depende mucho el éxito
de contratacion, sobre todo cuando se trata de las procuras de bienes. Una vez
revisado y aceptada esta informacién es el insumo principal para desarrollar el
Pliego de Especificaciones Técnicas.

J Modelo del contrato. El Modelo de contrato se anexa al paquete de licitacidén

para que los oferentes vean los términos y clausulas que deberan firmar una vez

hayan sido seleccionados para ejecutar la obra.

En el se establece el Objeto del Contrato, la terminologia, la documentacién del
contrato, el sistema de contratacién, el valor del contrato, las fianzas de fiel
cumplimiento y fianza laboral, plazo de ejecucién y fecha de terminacion de los
trabajos y el domicilio especial.

El contrato es realizado por el jefe de contratacién y revisado por el Gerente del
departamento de Contrataciéon y Control. En la nueva estructura organizativa del

85



departamento se esta introduciendo un cargo nuevo que es un asesor legal para la

revisidn de cada uno de los documentos que componen el contrato.

Existe un modelo de contrato que se puede ver en los anexos.

J Carta de designacion de Personal .La carta de designacion de personal es

un modelo de comunicacion que forma parte del paquete de licitacion y por del
contrato. Lo que persigue es de liberar de cualquier responsabilidad de tipo legal
en cuanto a personal de trabajo en el sitio de la obra. Normalmente existen dos
ejemplares. Uno que ampara al propietario y otra que ampara a la gerencia de
construccion, en este caso Venezuelan Project Managers. En el anexo se puede

observar un modelo de la misma.

Una vez con toda esta documentacién se procede a revisar la base de datos de
contratistas. Esta base datos se construye con un analisis de cada una de las
empresas presentes en el mercado y que el departamento de Contratacion y Control
debe ir alimentando progresivamente. Este procedimiento lo realiza un asistente del
departamento. Consiste en localizar empresas del mercado y solicitarle una carpeta
de vida o presentacién de la empresa. Una vez revisada la informaciéon coordina
visitas a las empresas que superen esta pre-seleccion con el propésito de verificar su
organizacion, personal y equipos disponibles en fisico. Posteriormente a esto se
verifican referencias de cumplimiento y calidad de trabajos anteriores basicamente y
se analiza la parte econdmica de las empresas. Una vez culminado este
procedimiento se podra anexar dicha empresa al listado de contratistas. Este listado
debe ser de consumo interno para la organizacion y utilizado cada vez que se
requiera emitir una licitaciobn o consulta de precios. Debe ser estructurado por
especialidades y debe incluir el nombre de la empresa, representante legal, direccién
fiscal, personas contactos, teléfonos y e-mails. El aval de ingreso al listado de
contratistas debe ser revisado y aprobado por la directiva de Venezuelan Project

Managers.
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El gerente del departamento de Contratacién y Control, el jefe de contratacién, la junta
directiva de la gerencia y los propietarios son las personas que avalan las empresas
que seran llamadas a licitacion. Para el caso de procuras sencillas y rutinarias del
ramo de la construccibn como acero y concreto podran ser solicitadas las ofertas
directamente por el jefe de contrataciéon y un asistente. Sin embargo en el momento
de la negociacion final debera estar presente y avalar el proceso de compra el gerente

del departamento.

Los paquetes de licitacion deberan ser entregados en el sitio de la obra por un
asistente del departamento de contrataciéon, con el propdsito de que todos los
oferentes vean el sitio donde se desarrollaran los trabajos, accesos, entre otros

aspectos.

C. Recepcion y analisis de ofertas.

La recepcién de ofertas esta en manos del gerente de contratacién, quien previamente
debe haber conversado con el propietario y la junta directiva de la gerencia la modalidad
de aperturar los sobres. Existen clientes que dejan en manos de la gerencia este
procedimiento. En otras organizaciones mas formales y estrictas este procedimiento
ocurre entre la gerencia y la comisién de licitaciones designada por parte del propietario.
Una vez abiertos los sobres el gerente del departamento los entrega a un asistente para
que genere el cuadro comparativo de ofertas. Este cuadro se realiza en hojas de célculo,
como por ejemplo Excel. En este cuadro se colocan la descripcién de las partidas, la
unidad, la cantidad a ser contratada y los precios unitarios de cada una de los oferentes.
Se colocara fondo verde al precio unitario mas econémico y fondo rojo al precio mas alto
entre las ofertas. Esto es con el propésito de visualizar rapidamente el menor y el mayor
precio de cada partida. En el caso de que algun oferente no haya cotizado una partida se
colocara el precio mas alto ofertado de esa partida con el propésito de homologar las
ofertas. Al final de cada columna de los oferentes debera adicionarse tiempo de
ejecucion, anticipo solicitado y cualquier observacién adicional que de primer plano se
especifica en la oferta. Una vez que el asistente haya terminado de generar esta
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informacién debera remitirla junto con las ofertas en original al jefe de contratacion, quien
deberéa revisar que cada uno de los precios unitarios este acorde a la descripcidn de la
partida. Para esto debe apoyarse en los andlisis de precios unitarios que deberan ser
entregados por los oferentes al momento de presentar la oferta. En los analisis de precios
unitarios estan discriminados los costos de materiales, equipos y mano de obra; asi como
también el factor de prestaciones sociales que cada empresa ha calculado para realizar
los trabajos. Los porcentajes de administracion, utilidad e imprevistos también son
reflejados en los analisis de precios unitarios.

En el caso de que se detecte que algunos de los precios presentados por algun oferente
sean inconsistentes el jefe de contratacién solicitara una reunién aclaratoria con la
empresa, donde estaran presentes los representantes de la empresa citada, el jefe de
contratacién y del gerente del departamento.

Una vez aclaradas, revisadas y analizadas las ofertas se solicitara una reunién con el
comité de licitacion del propietario con el proposito de presentar los resultados de la
licitacion y obtener la buena pro para continuar con el proceso de contratacién.

D. Formalizar el contrato y solicitud de fianzas.

Una vez otorgada la buena pro, un asistente del departamento debera llamar a la
empresa seleccionada y debera armar el expediente. El expediente consta de los planos
firmados y sellados por la empresa seleccionada con el propésito de avalar que los
mismos han sido revisados y analizados y conoce del alcance del contrato. De igual
manera con los analisis de precios y presupuestos entregados. Con el monto del contrato
se calculan los montos que deberan ser afianzados, tanto para el aspecto laboral como
de fiel cumplimiento y de anticipo en caso de que este sea contemplado en el contrato. El
contrato es generado por parte del jefe de contratacion y la respectiva orden de servicio

por parte de un asistente.

Una vez sean recibidas las fianzas el asesor legal revisara las fianzas. En este caso

debera cerciorarse de que se trata de una empresa de seguros debidamente registrada
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ante la superintendencia de seguros, chequeara que los montos sean los correctos y
revisara que la misma cumpla con todos los requisitos legales que en caso de requerirse
que la misma sea ejecutada por incumplimiento del contrato o por cualquier motivo la

misma sea procedente.

Una vez con el contrato en mano, el expediente pasa al jefe de control de costos quien
recibira por parte de la empresa seleccionada el correspondiente recibo de anticipo el
cual sera procesado en un cuadro de costos y sera enviado al propietario para que

genere el respectivo pago.

E.- Ingreso del contratista a la obra, seguimiento y control de pagos

Con el contrato firmado y el anticipo otorgado el contratista iniciara la ejecuciéon de los
trabajos en obra y a partir de este momento dependerd del departamento de
construccion. El contratista seguira ejecutando los trabajos descritos en el alcance y
procedera a realizar valuaciones dependiendo del periodo estipulado en el contrato. Las
cantidades de obra ejecutadas deben ser avaladas por el ingeniero residente de la
gerencia y por el ingeniero inspector designado en campo por el propietario. Las
valuaciones de obra una vez confeccionada deben ser dirigidas al jefe de control de
costos del departamento de contratacién y control quien le designara la responsabilidad
de chequear que los documentos de valuacién estén completos. Los documentos de
valuacién son: cantidades ejecutadas en el periodo que deberan ser cargadas en un
cuadro donde se visualice la cantidad contratada, fotos de los trabajos ejecutados,
planillas de soporte y factura original seniatizada. Si el asistente confirma que los
documentos de valuacién han sido entregados satisfactoriamente se lo entregara al jefe
de control de costos para cargarlo en el cuadro de costos y procesar la caratula de pago
que sera enviada al propietario para us respectivo pago. Este procedimiento no podra
excederse de cinco dias habiles o lo que establezca el contrato. En el caso de que la
documentacion de la valuacién no este completa o falte alguna de las dos firmas minimas
validas la misma deberd ser devuelta para correccion. En ningun caso la cantidad

ejecutada relacionada podra ser mayor a la contratada. En caso de que esto ocurra el

89



ingeniero residente de la gerencia debera solicitar por escrito y mediante informe la
solicitud de aumento de cantidad al jefe de control de costos, quien sera el encargado de
transmitirle al cliente la necesidad de ejecutar dichos trabajos. Una vez que el cliente
apruebe el aumento de cantidad el jefe de control generara una orden de cambio
autorizando a la obra a la realizacion de dichos trabajos mediante una firma. EI mismo

procedimiento serd utilizado en el caso de requerirse obras extras.

En ningun caso podran valuarse partidas que no estén en el contrato o en una orden de
cambio o en un presupuesto adicional previamente aprobado por el propietario de la
obra.

Actualmente Venezuelan Project managers se encuentra confeccionando un programa
computarizado de control de costos de obra que ayudara a minimizar errores de
transcripcion y encenderd alertas para los casos de aumento de cantidades y partidas no
aprobadas en el contrato. Esto con el propdsito de crear una fortaleza ante nuestros
competidores. Este programa permitira cargar las valuaciones desde la obra y se
visualizada por el cliente a través de la pagina Web, quien tendra actualizado todos los
movimientos del cuadro de costos y de todas los contratos que se generen.

Hasta ahora hemos hablado de licitaciones, que las utilizamos para contratar ejecucion
de obras en campo. Para el caso de 6rdenes de compra para un bien o servicio el
procedimiento es similar. Se solicitan ofertas a las empresas proveedoras seleccionadas
por el jefe de contratacion y gerente del departamento, se realiza el cuadro comparativo
de analisis de ofertas y se busca aprobacién por parte del propietario. La Unica diferencia
es que en el nuevo organigrama de funcionamiento de este departamento y que se
propone en este trabajo de grado es un asistente para el control de llegada a obra de las
procuras de bines. Dicho asistente debera estar en coordinacién con obra para cotejar
que lo recibido es exactamente igual en cantidad y calidad a lo procurado. En caso de
tener alguna inconformidad de lo recibido deberda comunicarlo inmediatamente al jefe de
control, al proveedor y al propietario con el fin de que hagan la reposicion respectiva o la
entrega completa en caso de que el problema sea de cantidad.
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Una vez se reciba satisfactoriamente los bienes adquiridos el asistente de seguimiento y
control verificara que la entrega ocurrié dentro de los plazos establecidos y procedera a
tramitar ante el jefe de control de costos la factura para el procesamiento y pago. Si la
entrega fue hecha por el proveedor fuera del lapso establecido en la orden de compra el
asistente debera notificar al asesor legal quien calculara la multa por le retraso y se lo
hara saber al propietario y al proveedor para dejarlo establecido antes de efectuar la

caratula de pago.

F.- Cierre del Contrato

Para realizar el cierre del contrato el contratista debera haber finalizado la ejecucion de
las actividades descritas en el contrato y deberan ser aceptadas a satisfaccién por parte
de la gerencia y del propietario. Una vez superada esta etapa, se procede a realizar el
acta de recepcion provisional que tendra vigencia de un ano. Esta acta es redactada por
el asesor legal y debera contener el monto final del contrato, numero de contrato y fecha
de finalizacion de los trabajos. Debera ser firmada por el representante legal de la
contratista, por un directivo de la gerencia, el ingeniero residente de la gerencia y el
ingeniero inspector del propietario.

La informacién del cierre contractual debera ser almacenada en carpeta en original y dos
copias. Debera ser presentado por la contratista al ingeniero residente quien después de
revisarlo y aprobarlo lo remitird al jefe de control de costos para realizar el cierre
administrativo del contrato y enviar el original al propietario. Una copia pasara a ser de la
gerencia y la otra propiedad de la contratista. EI mismo debera contener:

e Cuadro de aumentos y disminuciones del contrato.

e Informe de los trabajos realizados.

e Especificaciones y certificados de calidad de los materiales utilizados.

e Ensayos realizados en sitio dependiendo de los trabajos desarrollados. Ensayos
de compactacion de suelo, ensayos de cilindro de concreto, entre otros.

e Solvencia sindical.
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¢ Solvencia de impuestos municipales.

¢ Planos como construidos.

e Historico fotografico.

¢ Valuaciones procesadas durante el periodo de ejecuciéon de los trabajos.

Para el caso de 6rdenes de compra los documentos necesarios para el cierre seran:
e Notas de entrega de los bienes adquiridos por el propietario, debidamente
firmados y aceptados por el asistente de seguimiento y control asi como por el
ingeniero residente de la gerencia y el ingeniero inspector por parte del propietario.

e Copia de la factura.

e Certificados de garantia.

e Manual de operacion. En caso de tratarse de une quipo.

e Certificado de procedencia.

e Fotos del bien entregado.
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Manual de Procedimientos de Contratacion de la empresa Venezuelan Project
Managers para el departamento de Contratacion y Control.

Reglamento Interno

Articulo 1. El presente manual tiene por objeto regular los procedimientos para la
contratacién de obras y la adquisicién de equipos, insumos y contratacién de servicios de

la empresa Venezuelan Project Managers, Grupo P.M.A., S.A.

Articulo 2. Estan sujetos a este reglamento, todos los empleados del departamento de
Contratacién y Control, asi como cualquier persona que maneje informacién de contratos

y obras.

Articulo 3. Se exceptla la aplicacion de este reglamento en el caso de contratacion de
servicios outsourcing que requiera el departamento de Proyectos de la empresa

Venezuelan Project Managers, Grupo PMA.

Articulo 4. Para iniciar un procedimiento que esté regulado bajo este Reglamento sera
necesario que exista la aprobacion por parte del propietario para llevar a cabo el proyecto

y se haya aprobado el estimado de costos.

Articulo 5. Todas las adquisiciones de equipos, insumos y contratacion de obras se haran
a través del departamento de Contratacién y Control, previa autorizacién del propietario

del proyecto.

Articulo 6. Sélo podran participar en los procesos de adquisicion de equipos, insumos,
contratacién de servicios y contratacioén de obras, los proveedores y contratistas inscritos
en la base de datos de Venezuelan Project Managers y que hayan cumplido con el

requisito de seleccion del presente Reglamento.

Se exceptuan:

e Las adquisiciones o contrataciones promovidas en el exterior.
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e Las adquisiciones y contrataciones provenientes de proveedores o contratistas no
registrados en la base de datos, siempre que se demuestre claramente a la junta
directiva de la empresa por escrito que estas operaciones son necesarias y
convenientes para el proyecto. En todo caso se debera cumplir con el nimero de

ofertas exigidas en cada proceso, cumpliendo con un minimo de tres (3).

Articulo 7. No podran ser licitantes: contratistas, proveedores y las companias en las

cuales tenga participacion los empleados de cualquier departamento de la empresa

Venezuelan Project Managers, Grupo PMA.

Articulo 8. Los integrantes del departamento de Contratacion y Control tendran las

siguientes funciones:

e Recibir, abrir y analizar todos los documentos relativos a las ofertas recibidas.

e \Verificar que cada oferente se encuentre registrado en la base de datos de
contratistas de la empresa.

e Determinar la oferta mas conveniente a los intereses del propietario y emitir la

recomendacion de buena pro.

e Para la validez de las decisiones de compra se requerira obligatoriamente de la
aprobacion firmada por parte del propietario.

e Controlar las entregas de insumos o bienes adquiridos contra lo descrito en las
ordenes de compra.

Articulo 9. Para la adquisicion de equipos, insumos, contratacién de servicios vy

contratacidén de obras se realizara sin importar el monto, bajo la modalidad de compra o

servicio con control y con un minimo de solicitud de tres ofertas u oferentes.

Adicionalmente se deberan cumplir los siguientes requisitos:
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Justificacion de la adquisicién o licitacién.
Andlisis de tres (03) o mas cotizaciones.
Emitir la recomendacién de buena pro.

Aprobacién por parte del propietario.

o 0=

Emitir orden de compra, contrato u orden de servicio.

Procedimientos de Licitacion o consulta de precios.

1.- El gerente de Contratacién y Control entrega al jefe de contratacion todas las
necesidades de contratacion y procuras.

¢ El jefe de contratacién revisa la informacion, la clasifica segun la especialidad y
determina cual es el procedimiento a utilizar. De tratarse de un insumo o bien, se
utilizara el procedimiento de procura y en caso de tratarse de una contratacion de

obra o servicio se utilizara el procedimiento de licitacién.

¢ En cualquiera de los casos se asignara a un asistente responsable del proceso y le

remitira la documentacion.
2.- El asistente asignado recibe y revisa si los documentos aportados (solicitud de
procura, solicitud de pedido, planos, cédmputos y empresas a ser invitadas) cumplen con

los requisitos.

¢ Si no los cumple, solicita al jefe de contratacion su correccidén y aporta requisitos
solicitados.

3.- Se procede a armar el expediente de licitacion o procura.

¢ Los documentos deben ir ordenados por fecha de confeccién.

e Todos los documentos deben ir foliados con numeracion consecutiva y
ascendente.
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e Se adjuntara en el expediente toda la informacién, carta de invitacién, planos,
cémputos, carta de designacion de personal, modelo de contrato, modelo de orden
de compra, etc.).

e Todo documento relacionado con la licitacion o consulta de precio debera
integrarse al expediente.

4.- El jefe de contratacion informa al asistente que confecciona el expediente de licitacion
o consulta de precio, los siguientes datos: tipo de tramite, descripcion, fecha de
invitacién, fecha de recepcién de ofertas, requisitos de las fianzas (porcentaje y vigencia),

tanto de fiel cumplimiento como laboral, nimero de licitacién o consulta de precio.

5.- El jefe de contratacion consulta la base de datos de contratista y proveedores. Junto
al gerente de contratacion y control selecciona al menos tres empresas. Una vez

seleccionado se lo entrega al asistente para invitarlos a la licitacién o consulta de precio.

6.- El asistente del departamento de Contratacién y Control prepara las invitaciones y los
paquetes de licitacién, el cual debe ajustarse a las indicaciones realizadas por el jefe de
contratacién. En caso de existir cualquier duda el asistente debera notificar al jefe de
contratacién; se debera establecer la fecha de recepcién de ofertas.

7.- Se imprimen los paquetes de licitacion y se entregan al gerente del departamento
para su revisidbn y posterior aprobacion. En caso de existir objeciones sera remitido
nuevamente al jefe de contratacidbn quien junto al asistente hara las modificaciones
requeridas y lo reenviaran nuevamente al gerente del departamento para su revisiéon y

aprobacion final.

8.- Una vez aprobado la documentacion para la consulta de precio o licitacion se debera

notificar a los proveedores invitados.
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¢ Si existe alguna objecion al paquete de licitacidon o consulta de precio debera ser
resuelto por el asesor legal del departamento, quien solicita el expediente al jefe de

contrataciones.

e El asesor legal confiere audiencia al jefe de contratacién, para que estudie las
peticiones que realiza el oferente o bien sea para defender lo indicado en el paquete
de licitacion.

e El asesor legal realiza resolucion y notifica.

e Si se requiere aclaraciones o modificaciones al paquete de licitacion, el jefe de
contratacién modifica el paquete de licitacion y prorroga la recepcion de ofertas si
fuese necesario; hace las anotaciones correspondientes en el médulo de
antecedente del tramite. Las aclaraciones no requieren de variacién de la fecha de

apertura.

e Las modificaciones a las condiciones o especificaciones del paquete de licitacidén
deberan comunicarse a todos los oferentes por los mismos medios que se cursé la
invitacién, con al menos 5 dias habiles de anticipacion al vencimiento de plazo para
recibir ofertas. Por modificaciones se entiende para estos efectos, aquellas que no
cambien el objeto del negocio ni constituyan una variacion fundamental en la
concepcidn original del objeto. (Los plazos para recibir ofertas sera ampliado como
minimo en el numero de dias que se especifican a continuacion: de 10 dias corridos
para licitaciones para construccion de obra y licitaciones para suministros
importados; de 5 dias corridos para el resto de consultas de precios).

e Las prorrogas al plazo para recibir ofertas deben ser enviadas por fax a todos y

cada uno de los licitantes a mas tardar el dia anterior al que previamente se hubiere
sefalado como limite para la presentacidén de aquellas.
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9.- Se debe enviar una copia del paquete de licitacién al propietario el mismo dia de
entrega a los oferentes.

e Antes de la apertura, previo a la recepcion de ofertas el Departamento de
Contratacion si lo considera conveniente puede hacer aclaraciones, prorrogar o
hacer visita pre-ofertas. Cualquiera de las opciones anteriores que se hagan deben
de realizarse al expediente de la licitacién o consulta de precios correspondiente.

e L as aclaraciones o modificaciones son comunicadas directamente a todos los

interesados.

Recepcion de Ofertas:

10.- Los oferentes entregan en sobre cerrado las ofertas en la recepcion de Venezuelan
Project Managers, grupo PMA, el dia y hora sefialada en los pliegos de licitacion.

11.- Un asistente designado por el jefe de contratacion sera el encargado de recibir los
sobres e ingresar los datos generales de recepcidn de ofertas (hora de recepcion, fecha,
entre otros) y notificar al gerente de contratacion de la recepcidn de las mismas y hacer la

entrega respectiva.
Acto de Apertura
12.- Una vez pasada la hora de recepcién de ofertas, el gerente de Contratacién, la Junta
Directiva de la empresa y un representante del propietario fijan fecha y hora de reunion

para la apertura de los sobres.

13.- Una vez que se abren los sobres y se realiza el acta de apertura, el gerente de

contratacién hace entrega de las ofertas al jefe de contratacion.
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eEn caso de haber ofertas extemporaneas éstas seran recibidas mas no
consideradas para efecto de adjudicacion.

e En caso de no existir ofertas, igualmente se debe levantar un acta indicando que

no se presentaron ofertas.

Analisis de las ofertas presentadas

14.- Se procede al anadlisis de las ofertas. Para esto se genera un cuadro comparativo
realizado por un asistente. El jefe de contratacion verificara cuales de las ofertas son
elegibles legal, financiera y técnicamente de acuerdo a los parametros establecidos en
los pliegos de licitacion o consulta de precios, a efecto de establecer cudl resulta mas
conveniente a los intereses del propietario. El jefe de contratacién realiza el informe de
buena pro. En el instante de armar el cuadro comparativo de ofertas se debera resaltar

con color rojo los precios unitarios mas altos y con color azul los precios mas bajos.

15.- Se convoca a una reunién entre el jefe de contratacion, el gerente del departamento,
la junta directiva de la gerencia y el propietario, en donde el jefe de contratacién

presentara las ofertas analizadas junto con su criterio sobre el estudio realizado.

16.- El jefe de contratacidon prepara el informe de analisis de ofertas, el cual contiene:
e Nombres de los participantes que generan el informe de recomendacién.
e Partidas y monto de las actividades que determinan el alcance de la licitacion.
e Nombre de los oferentes participantes.
e Aspectos econdmicos, legales y técnicos.
e Recomendacion por parte del departamento de contratacion.

¢ Respuesta de la reunién de presentacion de ofertas.

17.- La comisién reunida emite su criterio o propuesta de adjudicacién, declaracion

desierta o infructuosa.
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18.- Si la licitaciébn se declara desierta, el gerente del departamento de contratacion
emitira un comunicado a cada oferente manifestandole la decisién pudiendo expresar el

motivo de tal decision.

19.- Una vez adjudicado a una de las empresas oferentes, el gerente del departamento
de contratacién verificara y dictaminara si el tramite requiere orden de compra o

solamente contrato.

20.- El jefe de contratacion realiza junto a un asistente la orden de compra o contrato con
el propdsito de dejar asentado y contratado el bien o servicio.

21.- El asistente al generar la orden de compra debe verificar que aparezca toda la
informacién que le ha sido entregada por parte del jefe de contratacion.

e Nimero de orden de compra.

e Fecha de emision.

e Rif del proveedor.

e Cantidad, precio y monto de cada uno de los articulos solicitados.
e Titulo y Objeto de la orden de compra.

¢ Plazo y lugar de entrega.

¢ Monto de impuesto sobre la renta, IVA.

e Cantidad de los articulos.

¢ Descripcién y especificaciones.

e Precio Unitario.

e Monto total.

e Diferencial cambiario, si es moneda extranjera.

e Firmas y sello.

Si es para importaciones, adicionalmente, debera incluirse:

e Direccion del adjudicatario.
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e Numero de teléfono y fax del adjudicatario en el exterior.

e Nombre de la firma representante en el pais (si existe).

¢ Puerto de embarque y arribo.

e Destino final de la mercancia.

e Forma de pago: Carta de crédito, cobranza no bancaria, transferencia, etc.; o bien
si el pago sera “Pago directo”, “Compromiso especial de pago”, etc.

e Incoterm (CIF, CFR, etc.) y lugar respectivo (CIF Caracas, por ejemplo).

¢ Plazo de despacho.

¢ En caso de que el pago sea a otra empresa distinta al adjudicatario se debe indicar
nombre y direccidn de la empresa a quien se va a pagatr.

e Moneda en la que se deberd pagar.

e Nombre, direccién y cédigo del banco en el que se desea efectuar el pago en el
exterior, si se indica.

¢ Porcentajes en los que habra que cancelarse el pago por ejemplo: 10% contra
confirmacion del crédito, 80% contra documentos de embarque y 10% contra
recepcion de conformidad).

¢ Origen de mercancia.

Si es una compra en plaza libre de derechos, ademas, se indicara lo siguiente:

e Lineas que son libres de derecho arancelario.

* Plazo en el que la empresa presentara los documentos ante el departamento de
pedidos al Exterior para tramitar la exoneracion, luego de recibir la orden de compra.
e Plazo en el que la empresa hara entrega de los bienes, luego de recibir la
exoneracion.

¢ Detalle de la mercancia.

22.- Una vez confeccionada, se procede a su impresién y revision.

23.- La orden de compra junto con el expediente se debe trasladar a la persona

competente para su firma.
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24.- una vez firmada por el proveedor, la firma la gerencia y es enviada al propietario

para su firma en tres ejemplares.

25.- Una vez firmada la orden de compra se entrega un ejemplar para el propietario, un
ejemplar para la gerencia y un ejemplar para el proveedor.
26.- Se solicitan las garantias y una vez entregadas por el adjudicatario se archivan en el

expediente.

27.- El jefe de control se encarga de supervisar y hacerle seguimiento a dicha orden de
compra hasta la entrega en sitio del bien adquirido.

28.- Una vez entregado a satisfaccion se realiza el cierre administrativo de la orden de

compra anexando:
¢ Nota de entrega.

e Certificado de garantia.

e Manual de operacion (si aplica).
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1- De acuerdo a la encuesta realizada a los integrantes del Departamento de
Contratacion y Control de la empresa Venezuelan Project Managers, Grupo PMA., y a la
experiencia de situaciones presentadas en la ejecucion de proyectos se puede
determinar que existen deficiencias en la estructuracion y organizacion del departamento;

asi como también en la determinacion de funciones de cada uno de los cargos.

2- Se debe establecer una nueva estructura organizativa que promueva la eficiencia y la
atencién a cada uno de los clientes de manera equitativa para mantener estandares de
servicio y calidad; por lo que se recomienda una estructura de organizacion lineal
enfocada a buscar perfiles que logren manejar todo el proceso de contratacién para cada

uno de los proyectos, adicionando un asistente de seguimiento y control de procuras.

3.- Al establecer cada una de las funciones de cada integrante del departamento
logramos organizacion, disciplina, eficiencia y evitamos duplicidad de funciones. Se
recomienda en base a las funciones descritas en el presente trabajo, establecer los
nuevos perfiles de cargo para renovar parte del personal que no se justifica dentro de

ciertos cargos.

4.- Es necesario iniciar desde ya la creacion y alimentacién de una base de datos de
contratistas que conlleve un proceso de seleccion y verificacién de datos con el propésito
de buscar las empresas mas capaces por especialidad y los proveedores mas idéneos
del mercado en los diferentes rubros.

5.- Se debe implementar el Manual de Procedimientos de Contratacién y Control descrito
en este trabajo especial de grado el cual representa el objetivo principal del mismo, con el
objeto de establecer los lineamientos que rigen todo el proceso de contratacidon de

manera organizada y secuencial.
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6.- Con el propésito de establecer controles de calidad, tiempo y verificar que lo
entregado es realmente lo requerido en las entregas de procuras en las obras, se crearon
formatos de control que se encuentra en los anexos. Esto representaba una de las
mayores debilidades del departamento y una de las molestias al cierre de contratos.

7.- De acuerdo al nuevo planteamiento de organizacion del departamento se hace
necesario la incorporacion de un asesor legal de planta en el Departamento de
Contratacion y Control con el objeto de verificar los pliegos de licitacion antes de ser
entregados, verificacion de las fianzas que se reciben de anticipo, laboral o de fiel
cumplimiento; asi como control de cumplimiento contractual por parte de proveedores y

contratistas.

8.- Se recomienda la creacion de un sistema de control de costos automatizado propio de
la empresa que permita minimizar los errores de inclusion de datos, renombres en
nameros de 6rdenes de compra y contratos, control de pagos de valuaciones por
partidas, controlar los aumentos de cantidades y manejar una base de datos de costos de

precios contratados por partidas.

19.- Se debe lograr una integracion de los tres departamentos operacionales de la
empresa: Proyectos, Contrataciéon y Control y Obras, con el objeto de agilizar las
operaciones y lograr objetivos con el menor esfuerzo posible. Para ésto se recomienda
reuniones mensuales de revision de proyectos, logros de la organizacién y revisién de
debilidades de la organizacién y planteamiento de estrategias para convertirlas en
fortalezas.
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ANEXO 1.

e MODELO DE ORDEN DE COMPRA U ORDEN DE SERVICIOS DE GRUPO
PMA, S.A.

e CONDICIONES GENERALES ORDENES DE COMPRA

Art.1. Objeto.- El objeto del presente contrato es el de efectuar en favor de
, €l suministro y venta de bienes especificados
en los términos de la orden de compra anexa a las presente condiciones. Art. 2. Partes:
Para los efectos del presente contrato, serd EL
PROPIETARIO, VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S.A. sera LA
DIRECCION DE OBRA, y LA CONTRATISTA la persona obligada a efectuar el suministro.
Art. 3. Forma de Pago: El monto total del contrato y la forma de pago seran las indicadas
en la orden de compra anexa a las presentes condiciones. Todo pago se hara en el
domicilio legal de EL PROPIETARIO, dentro del horario que él establezca y en moneda
legal venezolana, salvo indicacion en contrario, e indispensablemente baja presentacién de
factura o cuenta de cobro. Art. 4. Plazo: Los plazos de entrega seran los indicados en la
orden de compra y/o en el programa de obra. LA CONTRATISTA presentara un
cronograma de suministro indicando los plazos de pedidos y reserva de materiales y/o
servicios de colocacion, y los diferentes contratistas haran sus pedidos siguiendo dicha
programacion para garantizar el inicio y entregas parciales y total del suministro. Art. 5.
Contratacion- Los suministros se contratan por el sistema de precios unitarios fijos, y se
entiende que la cantidad pedida es en todo caso aproximada debiendo en comuln acuerdo
entre la DIRECCION DE OBRA y LA CONTRATISTA definir las cantidades finales y reales
del suministro con la suficiente anticipacion para no crear inconvenientes para ninguna de
las dos partes. Adicionalmente, si los materiales objeto del presente suministro tienen como
destinatarios a diferentes sub-contratistas de la misma obra, LA CONTRATISTA identificara
cada pedido y despacho segun los pedidos de cada sub-.contratista y bajo la aprobacién de
LA DIRECCION DE OBRA. Dentro del precio estan incluidos todos los trabajos que, sin
estar estrictamente especificados, fueran necesarios, no obstante, para entregar el
suministro de acuerdo con la finalidad del mismo, y ademas los siguientes conceptos: A
Gastos de mano de obra, salarios, impuestos, cargas sociales, desplazamiento, seguros,
primas, indemnizaciones, plusvalias por trabajo de horas suplementarias, dias festivos o
noche, bonificaciones y cualquier otro concepto relativo a estos gastos. B.- Gastos de
materiales, impuestos, manutencién, danos o pérdidas en su transporte, carga y descarga.
C.-Gastos de estudio, calculos, disefios y dibujos de ejecucion de la Empresa., en caso que
el material solicitados implique desarrollo de disefios especiales explicitamente solicitados
por EL PROPIETARIO. D.- Gastos de seguro y fianzas. F.- Gastos de descargue en la obra,
cargue en los talleres, almacenes o depositos de LA CONTRATISTA, el transporte y el flete
de los elementos especificados en la orden de compra. G.- La vigilancia y cuidado ante
danos 6 pérdidas de sus materiales, equipos, herramientas e insumos, incluso dentro de la
obra y cualquiera que fuese el responsable, mientras no se halla efectuado el recibo de los
materiales a suministrar. H.- Los gastos por dafos y perjuicios ocasionados a si mismo y a
otros y ocasionados por las posibles acciones de los empleados de LA CONTRATISTA 6 de
alguno de sus subcontratistas, y en cumplimiento de la ejecucion del contrato. I.- Los gastos
de analisis y/o muestras pedidos por LA DIRECCION DE OBRA que se sujetaran en
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cantidad y calidad a las normas técnicas vigentes (COVENIN). J.- Los gastos generales de
empresa y el beneficio o utilidad. Art. 6.- Cesion. LA CONTRATISTA no podra ceder total o
parcialmente, ni subcontratar la totalidad del Contrato, ni utilizar su contrato como
instrumento de crédito. Art. 7. Direccion de Obra.- La ejecucion del servicio o suministro se
hard bajo la coordinacion de LA DIRECCION DE OBRA quien dara instrucciones a LA
CONTRATISTA, debiendo tanto éste como sus empleados, acatar sus instrucciones para el
descargue y entrega de los materiales en los lugares especificados. Ademas de la autoridad
y funciones implicitas de la misma, son facultades especificas de la DIRECCION DE OBRA:
a) Rechazar cualquier material o trabajo que a su juicio no responda a las Especificaciones
Técnicas o a las indicaciones de los planos, o a la buena préactica de la ingenieria, co-
munmente aceptada. b) No recibir cualquier porcion de los materiales a entregar en los que
se descubran vicios de fabricacion o de mala calidad o cuando estos no correspondan a las
especificaciones de lo solicitado en la orden de compra. . ¢) Efectuar los ensayos y pruebas
de todos los materiales que forman parte del suministro segun las normas técnicas
vigentes. d) Solicitar la preparacién de muestras de diversas terminaciones, con suficiente
anticipacion como para evitar toda posibilidad de demora causada por la espera en la
eleccion definitiva de la muestra aprobada por la DIRECCION DE OBRA e) Rechazar
cualquier material o articulo que sea usado o esté averiado por la permanencia excesiva en
los depédsitos de LA CONTRATISTA, aun cuando dicho material o articulo sean del tipo
especificado. Art. 8. Documentaciéon contractual. Forman parte del presente contrato: La
Orden de Compra, las presentes condiciones contractuales, La Oferta y su precio y el Plan
de Entregas. Art. 9.- Moras y Multa: LA CONTRATISTA quedara constituida en mora
automaticamente por el solo hecho de excederse en los plazos estipulados en el programa
acordado con la obra y especificado en la orden de compra, sin necesidad de interpelacion
judicial o extra judicial y estara obligado al pago de la multa correspondiente, cuya cuantia
se establece en la orden de compra como un porcentaje del monto bruto del suministro , y
faculta a EL PROPIETARIO para descontar su importe de las sumas que se adeuden, por
cualquier concepto a LA CONTRATISTA. Art. 10.- Responsabilidades.- En todas las
operaciones y gestiones relacionadas con la ejecucion del suministro, LA CONTRATISTA y
su personal debera cumplir estrictamente las ordenanzas y reglamentaciones municipales ,
judiciales y legales en cuanto hubiese lugar. LA CONTRATISTA pagara las multas y el
resarcimiento de los perjuicios e intereses a que de lugar cualquiera infraccion a dichas
reglamentaciones. Art. 11.- Danos.- LA CONTRATISTA evitara dafos a terceros, que
provengan de la ejecucion de su suministro o de causas eventuales relacionadas con el
mismo, quedando obligada a reparar el dafo causado y a indemnizar cualquier perjuicio
que se produjere. En caso de que EL PROPIETARIO fuera demandado o condenado en
juicio por causa por la mala calidad del suministro prestado por LA CONTRATISTA o de
acciones daninas de sus trabajadores o sus subcontratistas, ésta restituira las sumas que
correspondan, pudiendo EL PROPIETARIO retener previamente de los pagos que
adeudara al Contratista, y denunciar el pleito o llamar en garantia a LA CONTRATISTA en
el correspondiente proceso. Art. 12.- Seguros.- Antes de dar comienzo a los trabajos, LA
CONTRATISTA debera celebrar los siguientes seguros, donde el beneficiario es CENTRAL
SANTO TOME Ill, C.A..: A.- En caso de existir anticipo financiero, péliza de Garantia de
Manejo y Buena Inversion del anticipo, por el valor total del mismo, y por el término de
duracién del contrato. Esta péliza debe ser prestada como condicién previa al desembolso
del anticipo. B.-En caso de que aplique Pdliza de Cumplimiento entre particulares, por el
30% del valor total de la orden, vigente durante el termino consignado en la misma y un mes
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mas. Estas dos podlizas deben ser entregadas dentro de los 5 dias siguientes a la
aceptacion de la orden. Art. 13.- Inspeccion de Materiales.- En caso de que aplique los
materiales objeto del suministro contratado, seran previamente sometidos a la
consideracion de la DIRECCION DE OBRA, si ésta lo considera necesario, presentando
muestras en sus oficinas, y bastara que a juicio de la DIRECCION DE OBRA en aplicacién
de las normas técnicas vigentes, difiera cualquier material colocado, con el estipulado en la
muestra, para su rechazo. Las reposiciones y arreglos a que haya lugar debido a la mala
calidad de los insumos entregados, seran de total cargo y a cuenta de LA CONTRATISTA.
Art. 14.- Arreglos de obras deterioradas.- En caso de que aplique, después de la
verificacibn adecuada de responsabilidades, estard a cargo y serd por cuenta de LA
CONTRATISTA la reconstruccién de todas las partes removidas y la reparacién de los
dafios que a consecuencia de errores intencionales 6 no de su personal o de sus
subcontratistas, se produzcan en bienes de EL PROPIETARIO, o en los predios vecinos,
asi como los gastos que puedan sobrevenir por indemnizacién al Propietario o a otros
Contratistas que trabajan en las inmediaciones, como consecuencia de esos dafios 6
faltantes. Art. 15.- Rescisidn.- Seran causas suficientes para la rescision unilateral del
Contrato por parte de EL PROPIETARIO: a) Negligencia de LA CONTRATISTA en el
cumplimiento de su cometido. b) Contravencién de cualquiera de las obligaciones y/o
condiciones estipuladas en el Contrato o en las Ordenes de Compra y/o Servicio. c)
Abandono de la Obra, o paralizacion del suministro sin causa justificada por tres (3) dias. d)
Incumplimiento por LA CONTRATISTA del plazo fijado en la Orden para la iniciacion o
terminacién del suministro. En caso de rescision EL PROPIETARIO podra hacer finalizar el
suministro por medio de terceras personas de reconocida capacidad técnica, cargando a
LA CONTRATISTA los costos excedentes ocasionados por dicha eventualidad. EL
PROPIETARIO se reserva y tiene el derecho de rescindir el Contrato sin expresién de
causa. En todo caso de rescision se afectaran las pélizas de seguro correspondientes. Art.
16.- Indemnizacién.- LA CONTRATISTA acuerda que es totalmente responsable ante EL
PROPIETARIO por los errores, actos u omisiones verificadas apropiadamente de sus
empleados, subcontratistas (y los empleados de los mismos) o de toda persona, firma o
sociedad (y empleados de los mismos) directa o indirectamente empleados o contratados
por LA CONTRATISTA para el cumplimiento del suministro objeto de la orden de compra,
como si dichos errores, actos u omisiones fueran propios. En virtud de tal responsabilidad,
LA CONTRATISTA se obliga a rembolsar totalmente por cualquier dano, incluyendo pérdida
de uso, causado a cualquier propiedad existente o0 en proceso de construccién o instalacion,
por danos causados por ella o por cualquiera de aquellos por quienes se ha hecho
responsable. LA CONTRATISTA se obliga ademas a indemnizar a la DIRECCION DE
OBRA y a su personal, a EL PROPIETARIO y a sus directores, funcionarios, empleados,
agentes y servidores de todas y cada una de las responsabilidades, penalidades,
demandas, reclamos, pérdidas, dafnos y perjuicios, costos y gastos (incluyendo las costas
por defensa, conciliacién y honorarios razonables de abogados), que todos o cada uno de
ellos, de aqui en mas, pudiera sufrir, incurrir o por los que pudieran ser responsables o los
que pudieran haber pagado (ya sea que se deriven o tengan relacién con la Obra o
cualquiera de las operaciones previstas en la orden o relativas a la misma) como resultado
de lesiones corporales (incluyendo muerte) a cualquier persona o dafos (incluyendo pérdida
de uso) a cualquier bien, sufridos o causados ya sea en forma total o parcial por LA
CONTRATISTA o por aquellos por quienes se ha hecho responsable. Art.- 17. Caracter y
Responsabilidad.- LA CONTRATISTA es una Contratista independiente en cuanto a la
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realizacion del suministro, manteniendo completo control sobre sus trabajadores vy
operaciones. Ni LA CONTRATISTA, ni persona alguna empleada o contratada por la
misma, pasara a ser un agente, representante o empleado de EL PROPIETARIO en la
realizacion del suministro o en cualquier porcion de la misma. LA CONTRATISTA sera
exclusivamente responsable por todas las obligaciones laborales ante sus empleados,
incluido, pero no limitado a los honorarios, sueldos, impuestos, obligaciones sociales,
seguro laboral, etc. Lo mismo se aplica a cualquier subcontratista y sus respectivos
empleados. Art. 18.- Proteccion de Bienes y Personas.- LA CONTRATISTA proveera la
seguridad de todo su personal, tomando todas las medidas necesarias para la proteccion
de los trabajadores y del publico, la colocacion de sefales de peligro que adviertan contra
los riesgos creados por las caracteristicas del suministro. Art. 19.- Integracion y
Modificaciones.- Las presentes condiciones generales y se rigen la ejecucion del contrato
establecido en la orden de compra o de servicio de la cual forman parte, y con la aceptacién
de la citada orden se entienden aceptadas en su totalidad. Cualquier modificacién debera
hacerse por escrito firmado por ambas partes. Art. 20.- Publicidad.- Sin el previo
consentimiento escrito de EL PROPIETARIO no se exhibiran carteles, ni se hara ninguna
publicacién, promocién, propaganda o avisos de publicidad, relacionados con los bienes
objeto del suministro ni con la empresa proveedora. Art. 21.- Higiene, seguridad y
limpieza. LA CONTRATISTA debera durante el transcurso del suministro, asegurar la
higiene y seguridad de sus operarios. Los terrenos vecinos nunca se utilizaran como
depdsitos de materiales o basura. LA CONTRATISTA se obliga a efectuar la limpieza del
sitio de entrega de los materiales en caso de haberlo deteriorado o de haber dejado
escombros o basura de su propiedad. LA DIRECCION DE OBRA indicara los lugares
apropiados donde LA CONTRATISTA puede realizar sus labores de aseo de sus equipos.
En caso de incumplimiento LA CONTRATISTA sera penalizada de acuerdo con el art. 9 del
presente condicionado. Art.22. - Impuestos. Cualquier impuesto o gravamen local o
municipal que se genere como consecuencia del presente contrato sera por la exclusiva
cuenta de LA CONTRATISTA tenga éste 0 no su sede en la jurisdiccion donde se estan
ejecutando los trabajos objeto del contrato. Art. 23.- Jurisdiccidn.- Ambas partes declaran
someterse a la jurisdiccion de los Tribunales de la ciudad de Puerto Ordaz, Edo. Bolivar.

Aceptado por el contratista y/o suplidor (Firma y sello)
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ANEXO N2 2

e MODELO DE CARTA COMPROMISO

Senores
Presente

El abajo firmante , representante legal de
nuestra empresa, sociedad mercantil registrada en el Registro Mercantil del Distrito
Federal, bajo el N | tomo , 'y con domicilio en , después de

estudiar cuidadosamente la documentacién para la ejecucion de los trabajos enumerados
en el Articulo 1° del Pliego de Especificaciones Contractuales del Contrato
titulado “ ” a efectuarse en
, Estado , propiedad
y luego de recoger en el sitio en que se ejecutaran las
obras las informaciones relativas a las condiciones legales que puedan influir en la
determinacién de los precios y no quedando ninguna duda acerca de la interpretacién de
los documentos de licitacién y demas condiciones, me comprometo a ejecutar todas las
obras y trabajos que en ella se especifican, proveer todos los materiales necesarios e
incorporarlos a las obras, asi como la mano de obra y equipos que se requieran para
ejecutar los trabajos en estricto acuerdo con el verdadero objeto y significado de la
documentacion y con la finalidad que deberan cumplir las obras una vez construidas por
un precio total de Bolivares (Bs.
) que incluye todas las obras que se ejecutaran por el sistema de
PRECIOS UNITARIOS.

Y para que conste, se firman en , a los dias del mes de
2.006.

110



e MODELOS DE CARTA DE DESIGNACION DE PERSONAL

Senores

, de de 2006

Presente

Estimados sefiores:

Nos dirigimos a Ustedes con relacion a la designacién del personal que habra de
desempefar funciones en la obra de su propiedad situada en ,

Estado

Al respecto les comunicamos que:

1.

Responderemos por todo dafo causado por ellos a personas o bienes de
. 0 de terceros.

Seremos los Unicos responsables de todas las obligaciones laborales frente
a los dependientes afectados a los trabajos incluyendo sueldos, impuestos,
obligaciones de previsidén social, segura de trabajo y similar, sin que esta
enumeracion sea limitativa sino meramente enunciativa.

En ningun caso podra interpretarse que nuestros dependientes los son de
Ustedes o que existan entre Ustedes y nosotros solidaridad alguna al efecto
del cumplimiento de las obligaciones objeto de nuestra relacién de servicio
o de la relacién laboral con nuestros trabajadores. Lo expuesto se aplicara
igualmente a cualquier subcontratista que nosotros utilicemos, asi como sus
respectivos dependientes.

Indemnizaremos y mantendremos indemnes a Ustedes de toda
responsabilidad, demanda o reclamo derivados por el hecho y/o por ocasion
del desarrollo de los trabajos o del servicio arriba descrito.

Renunciamos a reclamar de Ustedes indemnizacion alguna por todo dafno
que se pueda producir a nuestros intereses, nuestras personas o
trabajadores o bienes y a los intereses o0 personas o bienes que nuestros
dependientes o subcontratistas puedan causar por el hecho o en ocasién
del desarrollo de los trabajos o del servicio arriba descrito.

De Ustedes, atentamente
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Senores

, de de 2006

GRUPO PMA, S.A.

Presente

Estimados sefores:

Nos dirigimos a Ustedes con relacién a la designacion del personal que habra de
desempenar funciones en la obra propiedad de Venezuelan Eurobuilding Corp. C.A.

Al respecto les comunicamos que:

1.

Responderemos por todo dafno causado por ellos a personas o bienes de
. 0 de terceros.

Seremos los Unicos responsables de todas las obligaciones laborales frente
a los dependientes afectados a los trabajos incluyendo sueldos, impuestos,
obligaciones de previsidn social, seguro de trabajo y similares, sin que esta
enumeracion sea limitativa sino meramente enunciativa.

En ningun caso podra interpretarse que nuestros dependientes los son de
Ustedes o que existan entre Ustedes y nosotros solidaridad alguna al efecto
del cumplimiento de las obligaciones objeto de nuestra relacién de servicio
o de la relacién laboral con nuestros trabajadores. Lo expuesto se aplicara
igualmente a cualquier subcontratista que nosotros utilicemos, asi como sus
respectivos dependientes.

Indemnizaremos y mantendremos indemnes a Ustedes de toda
responsabilidad, demanda o reclamo derivados por el hecho y/o por ocasion
del desarrollo de los trabajos o del servicio arriba descrito.

Renunciamos a reclamar de Ustedes indemnizacion alguna por todo dafo
que se pueda producir a nuestros intereses, nuestras personas o
trabajadores o bienes y a los intereses o0 personas o bienes que nuestros
dependientes o subcontratistas puedan causar por el hecho o en ocasién
del desarrollo de los trabajos o del servicio arriba descrito.

De Ustedes, atentamente
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ANEXO N2 3

e MODELO DE CARTA DE ENTREGA DE PLIEGO DE LICITACION.
,_/__/06

Estimados sefiores:

Anexo a la presente les estamos haciendo entrega de un (1) juego completo de
documentos correspondientes a la Licitacion del Contrato Nro. ”
” en la (Direccion de obra)

DOCUMENTOS

Modelo carta compromiso

Modelo carta de exoneracion

Modelo carta designacién de personal dirigida a Desarrollo Hotelero Carona, C.A

Modelo carta designacién de personal dirigida a GRUPO PMA, S.A.

Modelo de Contrato

Pliego de Especificaciones Contractuales (PEC)

Pliego de Especificaciones Técnicas (PET)

Planos

Memoria Descriptiva

=|©X| NSO~ W

0. Especificaciones Técnicas

Se les agradece que al momento de presentar la oferta, nos devuelvan una copia firmada
y sellada de todo el material en sefal de aceptacion.

Es de hacer notar que para el Analisis de la Oferta es necesario presentar la forma de
pago ya que esta sera tomada en cuenta a la hora de tomar una decisién.

La Oferta definitiva debera ser presentada ante Grupo PMA, S.A., el dia
__|/__|__enlasiguiente direccién:

(Direccion retiro de la licitacién)
A la atencién de: Ing. Roberta Mastella

Alas 5:00 p.m.
Sin otro particular a que hacer referencia, nos despedimos de ustedes.
Atentamente, Recibido conforme:
Por Grupo PMA, S.A. Por

Ing. Nombre:
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ANEXO N2 4

e MODELO DE CONTRATO ENTRE EL CLIENTE Y EL CONTRATISTA QUE
REALIZARA LAS ACTIVIDADES.

FIIIH\!ENEZUELAN PROJECT MANAGERS

LOGO DEL CLIENTE

CONTRATO Ne:

NOMBRE DE OBRA A EJECUTAR

CIUDAD: ESTADO:
Entre NOMBRE DEL CLIENTE con domicilio en
, inscrita ante el Registro
Mercantil N°___ de la Circunscripciéon Judicial del Estado bajo el N°
., Tomo Pro, fecha __ de de , Quien en lo sucesivo se
denominara EL PROPIETARIO, representada en este acto por el Sr
titular de la cédula de identidad N° , por una
parte, y por la otra . Con domicilio en la Ciudad de
Inscrita ante el Registro Mercantii primero de la
,bajoelNo. _ ,Tomo ___ ,defecha__ de__ de
representada en este acto por el Sr mayor de edad, titular de la
cédula de identidad N°® en su caracter de Presidente de la Compaiia

debidamente facultado por los estatutos de la compania, quien en lo sucesivo se denomi-
nara EL CONTRATISTA, se ha convenido en celebrar el Contrato de Obra que habra de
regirse por las clausulas que a continuacién se exponen:

CLAUSULA 1a.- Objeto del Contrato.

EL PROPIETARIO encarga a EL CONTRATISTA y éste acepta hacerse cargo de las
obras que se detallan en el documento "Especificaciones Técnicas" (en lo sucesivo
OBRA), de acuerdo con la documentaciéon que se detalla en el Articulo 3 del presente
Contrato.

CLAUSULA 2a.- Terminologia.

Todos los términos empleados en el presente Contrato tendran el significado y
alcance descritos en el "Pliego de Especificaciones Contractuales" anexo.
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CLAUSULA 3a.- Documentacion del Contrato.

Integran el presente Contrato los siguientes documentos, en base a los cuales
habréa de efectuarse la OBRA:

a.)  El presente Contrato.

b) "Pliego de Especificaciones Contractuales”, "Especificaciones Técnicas", Carta
Compromiso, Carta de Exoneracién y Cartas de Designacion de Personal.

C) La propuesta de cotizacion y sus anexos tales como analisis de precios, relacion
de maquinaria y relacion de mano de obra.

d) Las 6rdenes de compra de materiales efectuadas por EL PROPIETARIO

e) Planos que integran la documentacién de licitacién.

f) Todos los documentos que integran la oferta presentada por EL CONTRATISTA.

9) Las aclaraciones a la propuesta de cotizacion que pueda haber efectuado LA
DIRECCION DE OBRA.

Asimismo se considerard parte de esta contratacién, la que se especifica a
continuacion:

a.) La orden de inicio de los trabajos, que LA DIRECCION DE OBRA impartira por
escrito.

b.) El acta de comienzo de la OBRA.

c.) El "Cronograma de Trabajo" de la OBRA, que confeccionara EL CONTRATISTA
de acuerdo a las instrucciones de LA DIRECCION DE OBRA.

d.) Las Ordenes de Servicio impartidas por LA DIRECCION DE OBRA.

e.) Los planos complementarios que LA DIRECCION DE OBRA entregue a EL
CONTRATISTA durante la ejecucién de la OBRA y los preparados por EL
CONTRATISTA que fueran aprobados por LA DIRECCION DE OBRA.

f.) El estudio de suelos.

CLAUSULA 4a.- Sistema de contratacion. Valor del contrato.

Se conviene para esta obra el sistema de "PRECIOS UNITARIOS", en los términos
del Articulo 5 del "Pliego de Especificaciones Contractuales", y lo contenido en el
documento "Pliego de Especificaciones Técnicas".

El valor total de la obra objeto del presente contrato asciende a la suma de
(Bs.
) mas el impuesto al valor agregado vigente al momento de la

facturacion.
UNICO. La forma de pago acordada por las partes es:

» Las partes han acordado la cancelacién del ( %) del monto
total del CONTRATO en calidad de Anticipo. El porcentaje corresponde a la suma

Bs. ( ). Para el respaldo de la mencionada suma EL
CONTRATISTA se obliga a presentar una Fianza de Anticipo, la cual mantendra su
vigencia hasta la completa amortizacion del Anticipo.
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= El saldo restante sera cancelado en valuaciones de obra de acuerdo al avance de los
trabajos y a lo establecido en el “Pliego de Especificaciones Contractuales”, anexo a
este contrato.

CLAUSULA 5a.- Fianza de Fiel Cumplimiento y Fianza Laboral.

Se establece como Fianza de Fiel Cumplimiento de acuerdo con lo establecido en el
"Pliego de Especificaciones Contractuales" el diez por ciento (10%) del costo de la OBRA
presupuestada o fianza equivalente emitida por banco o compania de seguro
reconocidos y aprobados por EL PROPIETARIO.

Se establece como Fianza Laboral el cinco por ciento (5%) del costo de la OBRA
presupuestada o fianza equivalente emitida por banco o comparia de seguros
reconocidos y aprobados por EL PROPIETARIO.

CLAUSULA 6a.- Plazo de ejecucion y fecha de terminacion de los trabajos.

Los trabajos a realizar por EL CONTRATISTA deberan ser comenzados el
de del 2006 y entregados al EL PROPIETARIO, el dia de
de 2006.

CLAUSULA 7a.- Domicilio especial.

Se elige como domicilio especial la ciudad de , Estado

, para todo lo relacionado con este Contrato. En prueba de conformidad se

firman dos (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto por cada parte y un

triplicado simple para LA DIRECCION DE OBRA, en la ciudad de , Estado
alos  dias del mes de de 2.006.

EL CONTRATISTA: EL PROPIETARIO:
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ANEXO N2 5

e MODELO DE PLIEGO DE ESPECIFICACIONES CONTRACTUALES DE GRUPO
P.M.A. S.A.

FIIIHUENEZUELAN PROJECT MANAGERS

LOGO DEL CLIENTE

CONSTRUCCION DE NOMBRE DE OBRA A EJECUTAR
PLIEGO DE ESPECIFICACIONES CONTRACTUALES (PEC)

CONTRATO Nro.

TRABAJO A REALIZAR

INDICE

Articulo 1.DefinNiCIONeS. .....c.viieiiiirrrrr s s s 120
Articulo 2. Objeto de la licitaCion.........cceiimiiii e 121

Articulo 3. Confidencialidad. Propiedad intelectual.............cccooiiiiiiiiiiiiiieans 121

Articulo 4.Plazo de €JECUCION. ... ....cciieiiiirrrr s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s nnns 121

Articulo 5.Sistema de contratacion............ccoveiiiiiiiiii i 121
Articulo 6.CAICUlO de PrecCios........cceiiieiiiiiiier s s s s e 122
Articulo 7.Entregas y validez de ofertas.........c.cooiiiiimiiiiiisii e 123
Articulo 8.Verificacion de condiciones existentes antes y durante la OBRA............ 123
Articulo 9. Comunicaciones a los oferentes durante el periodo de licitacion........... 124
Articulo 10. Adjudicacionde la OBRA...........o i e 124
Articulo 11.DIRECCION DE OBRAL........ccoeeeeeeeenneiiieieeseseeeeeeeesesssssssssssssssassaseens 125
Articulo 12.Documentacion contractual...........c.ccoviiiiiiiiiiiicircr s 125
Articulo 13.Multas YMOKa.......cociiieiiiiiiiirr s s s s s s s s s s s s s s s s s s s snsnsnnnnnnn 126
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Articulo 14.Subcontratos, cesion del contratos..........cccvvcviiiiiicicriiic e e 126

Articulo 15.Comunicaciones eSCritas........cccveririririiiiiriiir s s s s s e e 127
Articulo 16.Programa de Trabajo.......c.cccvcirerrrriarrararare s s anns 127
Articulo 17.Programa de pago de valuaciones de OBRA ejecutada........................ 127
Articulo 18.Representante en OBRA dEL CONTRATISTA......ccociiierveverrerrreaens 127
Articulo 19.Personal de OBRA ..o s s rmr e anen 128
Articulo 20. Responsabilidad por infracciones a disposiciones judicialeso
AdMINISTIatiVAs......iiiiiiiir e na 128
Articulo 21.Dainos a personas y propiedades........c.ccccvoimimiiiirinirnarr e e 128
Articulo 22.Fianzas Y SEQUIOS. .....cuiuiuuirrmirrrmnr s san s s sasns s sasa s s sasansnsnsass 129
Articulo 23.Recepcion Provisional..........cccvoveieiioreisinrciercrcress s 131
Articulo 24. Recepcion Definitiva.........cocvcviioiiiirsieeresrrr e 131
Articulo 25.Valuacion de obra ejecutada. Plazos para su pago.........cccceeeruvarmnnnnnses 132
Articulo 26.Forma de elaborar la VALUACION DE OBRA EJECUTADA................... 132
Articulo 27.DomicCilio de Pago0.......ceiiiiiiiiiiiiiiririrr s 133
Articulo 28.Anticipos fiNANCIErOS.......c.ciiiiiiiiiiririr s s s s s s rra e 133
Articulo 29.Valuaciones de OBRA ejecutada adicionales............c.ccoceeiviiiiiiniininnn 134
Articulo 30.Actualizacion de PrecCios......ccoiieiiiiirir e e 134
Articulo 31.Trabajos adicionales u Ordenes de Cambio”........ccccceeerrrrrrrrerrrreeennnnns 134
Articulo 32.Inspeccion de materiales..........ccviiiiiiiiiiiiiiiirr s e 135
Articulo 33.Arreglos de OBRAS deterioradas..........cccvovvrriiiiiiororerererersrcreeeneaens 135
Articulo 34.Liberacidn de areas de trabajo y retiro de materiales............c..c........... 135
Articulo 35. Rescision del Contrato por EL PROPIETARIO (Causas imputables al
L0702 N I £ 1 T 136
Articulo 36. Rescision del Contrato por LA CONTRATISTA (causas imputables a EL
PROPIETARIO).....cciiiiiiiiecr s e e s s s s s s s s s s s e s s sasm s s rasa s nnrnsannnnnnns 137
Articulo 37. Otras Causales de Rescision del CONTRATO........cccccoeiimimicimrarararannn 138
Articulo 38.INdemnizacion..........ccciiiiiiiiiiiiir s e 138
Articulo 39.Caracter de EL CONTRATISTA. Responsabilidad laboral...................... 138
Articulo 40.Proteccion de bienes y personas..........coovveiiiiriiisrarinre s s saeas 139
Articulo 41.Instalaciones No Visibles..........ccceieiiiiiiiii e 140
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Articulo 42.Renuncia. Modificacion. Enmienda........cccceeimiiiiiiiiriieereenmeennnes 140

Articulo 43.Propiedad de la OBRA. Derecho de retencion...........ccceveiiiiieieninnnn 140
Articulo 44.Renuncia a acciones por incumplimiento..........cccocvviiiiiivcrircrerernann, 140
Articulo 45.Publicidad..........ccociiiiiiiiiiiirre s 141
Articulo 46.Parte Diario.........cccucieiiiiiiicrre s s s s s s s s e nan 141
Articulo 47.Higiene, Seguridad y Limpieza..........c.cceiiimimiiiiiiiiiiciirn e 141

Articulo 48.Varios. ....cciuiiiiiirrirsisis s r s s s s s s s rrrrrrraan s 141

Articulo 49.Impuestos, locales y municipales........c.ciovoreiiiiiiiersecrecrers e 141
Articulo 50.ArbItraje. ... cccvuiiieii e 141
Articulo 51.Planos de CONStrUCCION.........ccveiiiiiiie s n e 142
Articulo 52.Relaciones Sindicales..........cccoviiiiiiiiiiiiiii s s 142
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FIIIH\!ENEZUELAN PROJECT MANAGERS

LOGO DEL CLIENTE

CONSTRUCCION TITULO DE OBRA A REALIZAR
PLIEGO DE ESPECIFICACIONES CONTRACTUALES (PEC)
CONTRATO Ne.

TITULO DEL TRABAJO A REALIZAR

Articulo 1. Definiciones.

a) Pliego de Especificaciones Contractuales (PEC): Se refiere a las condiciones
contractuales del contrato de construccion.

b) Pliego de Especificaciones Técnicas (PET): Se refiere a las especificaciones técnicas
de la OBRA. Este pliego contiene especificaciones generales de construccion, asi
como las especificaciones particulares de cada item. EI PET es un complemento del
PEC, de modo que son validos todos los articulos del PEC que no sean
expresamente modificados por el PET.

c) EL PROPIETARIO: Se refiere a NOMBRE DEL CLIENTE., identificado en la Caratula
del CONTRATO, en lo adelante denominada EL PROPIETARIO.

d) DIRECCION DE OBRA: Es la responsable de los disefios y coordinacién del
PROYECTO por parte de EL PROPIETARIO. A los fines de este contrato, LA
DIRECCION DE OBRA sera la empresa GRUPO PMA, S.A., sociedad constituida
segun documento inscrito por antes el Registro Mercantii Cuarto de la
Circunscripcion Judicial del Distrito Capital y Estado Miranda, bajo el No. -5-, Tomo -
36-A Cto., del 30 de Abril del 2004.

e) CONTRATO: Se refiere a la totalidad de los documentos que integran el contrato de
construccién, de acuerdo a lo indicado en la Clausula Segunda (Documentos del
CONTRATO), de la caratula del CONTRATO y que forman una sola unidad.

fy PROYECTO: Se refiere a la totalidad de la construccién indicada en la Clausula
Primera (Objeto), de la caratula del CONTRATO.

g) OBRA: Se refiere a la construcciéon y servicios requeridos en el CONTRATO. LA
OBRA constituye una parte del PROYECTO.

h) CONTRATISTA: Se refiere a la Empresa ., con
domicilio en ,
inscrita ante el Registro Mercantil N©__ de la Circunscripcién Judicial y
Edo. , bajo el N°___, Tomo N° ,de fecha de  de

, obligado a ejecutar las OBRAS.
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Articulo 2. Objeto de la licitacion.

La presente licitacién privada tiene por objeto invitar a sus destinatarios a que
presenten ofertas relativas a la cotizacion de los precios correspondientes a los trabajos
de ( ) de la caratula del CONTRATO, requeridas para la
construccién del : La presente licitacion no
constituye oferta por parte de EL PROPIETARIO

Articulo 3. Confidencialidad. Propiedad intelectual.

Toda la documentaciéon concerniente al presente proceso de contratacion; vale
decir la caratula del CONTRATO, PEC, PET, Memorias Descriptivas, Planos, Detalles,
Cantidades de OBRA, Actas, Modelos de Cartas y demas documentos que integran el
CONTRATO, pertenecen a EL PROPIETARIO y a LA DIRECCION DE OBRA, y se
consideran material confidencial. Por lo tanto, no estd permitida su reproduccion parcial
ni total. El contenido técnico y legal de estos documentos ha sido desarrollado para uso
exclusivo de EL PROPIETARIO y de LA DIRECCION DE OBRA.

Articulo 4. Plazo de ejecucion.

Los trabajos a realizar por EL CONTRATISTA deberan ser ejecutados dentro de
los plazos estipulados en la clausula sexta (6ta.) de la caratula del CONTRATO.

EL CONTRATISTA entregara los trabajos que conforman el camino critico del
proyecto en las fechas que se indican en el mismo articulo del CONTRATO.

Adicionalmente EL CONTRATISTA presentara en el Programa de Trabajo a que
se refiere el articulo No. 16 de este PEC, las fechas de inicio y entrega de todas las
actividades.

Para dar cumplimiento al plazo indicado EL CONTRATISTA dispondra el personal
necesario en uno o dos turnos de trabajo, tanto en los dias laborables como sabado,
domingo y feriados en caso de ser necesario, sobrentendiéndose que el precio unitario
ofertado por los licitantes comprende todos los gastos adicionales por horas extras,
bonos, etc., que sean necesarios para cumplir el plazo contractual.

LA DIRECCION DE OBRA podra exigir al CONTRATISTA la liberacién anticipada
de ciertos sectores de la OBRA antes de la fecha de finalizacion de los trabajos.

Articulo 5. Sistema de contratacion.
Las OBRAS se contrataran por precios unitarios fijos o por suma global fija, de

acuerdo a lo especificado en la Clausula cuarta (Sistema de Contratacién) de la caratula
del CONTRATO.
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Articulo 6. Calculo de precios.

Se consideran incluidos en los precios establecidos, todos los trabajos que, sin
estar estrictamente especificados, fueran necesarios, no obstante, para dejar terminada
la OBRA de acuerdo con la finalidad y naturaleza de la misma.

Independientemente del sistema de contratacién, el oferente debera presentar su
precio global descompuesto en partidas con sus precios unitarios. Solamente se
relacionaran en las Valuaciones de OBRA Ejecutada, aquellas cantidades que
correspondan a OBRA totalmente terminadas. Los precios cotizados seran unitarios
para cada partida y deberan comprender todos los gastos necesarios propios de la
empresa incluyendo, pero sin limitarse a ello, los siguientes conceptos:

a) Gastos de mano de OBRA, comprendiéndose la carga de salarios, impuestos,
prestaciones y toda otra obligacion laboral, desplazamientos, seguros, primas,
indemnizaciones, plusvalias por trabajo de horas suplementarias, dias festivos o
noche, bonificaciones y cualquier otro concepto relativo a estos gastos.

b) Gastos de materiales, impuestos, manutencién, desperfectos o pérdidas y su
transporte, carga y descarga.

c) Gastos de estudio, calculos y dibujos de ejecucion de la Empresa.
d) Gastos de seguro y fianzas.

e) Gastos de instalacion y desmontaje en OBRA de talleres o almacenes y/o depésitos,
transporte y andamios.

f) Gastos para la vigilancia de sus materiales, equipos y herramientas, conservaciéon y
reparaciones o refacciones por deterioro, pérdida o destruccion de materiales, incluso
puesto en OBRA, cualquiera que fuera el responsable.

g) Los gastos por dafos y perjuicios ocasionados a si mismo y a otros.

h) Los gastos de analisis y/o muestras pedidos por LA DIRECCION DE OBRA.
i) Los gastos generales de empresa y el beneficio.

)

j) Todos los gastos especificados en el presente PEC.

En caso de existir contradiccion entre planos y pliegos, lo oferentes deberan
calcular la solucion mas onerosa, por lo que ningun suplemento podra reclamarse por la
existencia de tales errores, omisiones o contradicciones.

EL CONTRATISTA, durante el plazo de presentacion de ofertas, debera notificar
por escrito toda omisidn, contradiccién o error existente en las memorias o planos. Si
durante este plazo no hace ningun reparo, implicitamente se compromete a ejecutar
completamente los trabajos, asumiendo los costos y deméas gastos con cuantos
materiales sean necesarios para finalizar los trabajos, sin aumentar el precio unitario.
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Articulo 7. Entregas y validez de ofertas.

Las ofertas en original y una (1) copia, acompafnadas de un juego completo de
planos y pliegos de licitacion (PEC y PET), debidamente firmados, asi como la carta
compromiso y la cartas de designacién de personal, cuyos modelos se adjuntan, y
programa de trabajo seran entregados en el lugar, fecha, forma y hora que se indica en
la invitacidbn a participar como licitantes para este contrato, junto con los demas
documentos alli exigidos. Las condiciones de la invitacidén a participar son parte integral
del presente PEC.

La apertura de las ofertas se realizard en acto privado, no teniendo la
CONTRATISTA derecho alguno a presentar reparo por tal motivo. Las propuestas
presentadas no podran ser modificadas ni retiradas por los oferentes hasta
transcurridos diez (15) dias continuos de su presentacién.

El sobre llevara escrito el nombre de la empresa y contendra los documentos
siguientes:

Carta de compromiso con papel y sello de la empresa.
Carta de exoneracién con papel y sello de la empresa.
C) El presupuesto detallado por partidas.
d) Andlisis de Precios Unitarios.

e) Evidencias que prueben la solvencia de la empresa. (Referencias bancarias,
comerciales, etc.)

f) Un tabulador de precios por hora de la mano de OBRA a emplear.

9) Una relacion de maquinaria y personal a emplear en cada fase de la OBRA.
h) Una relacion de precios por hora de maquinaria, con operador.

i) Una relacion de los SUB-CONTRATISTAS, si es el caso.

)] Un programa de trabajo detallado.

K) Sitios probables de préstamo y las cantidades aproximadas de material
disponible en ellos, si es el caso.

) Sitios probables de préstamo.
m) Sitios probables de bote, si es el caso.

n) La relacibn de mano de OBRA y maquinaria es solamente provisoria y
desligada de los precios unitarios. La empresa aumentara sus recursos en
funcién del avance de OBRA a la simple demanda de LA DIRECCION DE
OBRA.

Articulo 8. Verificacidon de condiciones existentes antes y durante la OBRA.

Antes de entregar su propuesta, el oferente debera haber apreciado exactamente
todas las condiciones de ejecucion de OBRA y haberse dado cuenta cabalmente de la
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naturaleza y exigencia de las mismas tanto a través del estudio de la documentacion
técnica recibida (planos, pliegos, etc.) como de la detallada visita al terreno y OBRAS
existentes, tomando en cuenta dimensiones, calidades, estado, accesos, dificultades,
cumplimiento del tiempo de entrega solicitado en el articulo 4 de la caratula del contrato,
etc., por lo que no se aceptaran imprevistos en tal sentido. La sola presentacién de la
oferta por parte de los licitantes es prueba de la verificacion de las condiciones
existentes.

EL CONTRATISTA se obliga a la revision de toda la documentacién técnica
suministrada. La aceptacién de esta documentacion lo hace corresponsable de todas
las OBRAS a ejecutar segun el CONTRATO. Si EL CONTRATISTA no estuviere de
acuerdo con alguna especificacion o diseno en particular, lo hara saber a LA
DIRECCION DE OBRA por escrito, antes de iniciar el trabajo correspondiente.

Todos los trabajos se efectuaran conforme a las normas y reglamentos en vigencia
de las Autoridades competentes.

Asi mismo el oferente verificara en sitio todas las cotas y niveles, siendo el Unico
responsable por la perfecta coordinacion de los diversos materiales, estructuras, etc.,
ejecutados en OBRA vy taller.

Ninguna falta de coordinacién o ajuste de las distintas OBRAS sera considerado
como causa de demora en la marcha de los trabajos, ni tampoco como motivo de gasto
adicional por parte de EL PROPIETARIO.

Articulo 9. Comunicaciones a los oferentes durante el periodo de licitacion.

Cualquier pregunta o pedido de aclaraciéon formulado por los oferentes a EL
PROPIETARIO debe ser hecha por escrito o por fax, hasta el dia anterior a la fecha de
entrega de las ofertas. Cualquier aclaratoria o modificacibn emanada de EL
PROPIETARIO sera puesta en conocimiento de todos los oferentes invitados hasta el
dia antes de la misma fecha.

Articulo 10. Adjudicacion de la OBRA.

La adjudicacién de la OBRA recaera sobre la propuesta que a solo juicio de EL
PROPIETARIO resulte mas conveniente para sus intereses.

El hecho de solicitar la presente cotizacidén no otorga a las empresas oferentes
derecho de impugnar otras ofertas, solicitar mejoras de precios, ni ninguna otra clase de
derechos, ni entrafia tampoco ninguna clase de obligacién para EL PROPIETARIO.

Conforme lo expuesto, EL PROPIETARIO podra adjudicar la OBRA segun lo
considere conveniente a cualesquiera de las empresas oferentes o bien a ninguna de
ellas, sin que esto otorgue derecho alguno de indemnizacién o reconocimiento de
gastos a ninguna de las empresas oferentes.

EL PROPIETARIO podra adjudicar a su juicio y segun su conveniencia, la totalidad
o sOlo parte del alcance del presente Contrato, sin que LA CONTRATISTA tenga
derecho alguno de presentar reclamo por ello.
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En caso de adjudicacion de la OBRA, EL PROPIETARIO lo notificara a la empresa
adjudicataria dentro del plazo de cinco (5) dias corridos a partir de la fecha de
vencimiento para la presentacién de las propuestas, debiéndose firmar el CONTRATO,
entre EL PROPIETARIO y EL CONTRATISTA, dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes de dicha notificacion.

Articulo 11. Direccion de Obra.

La construccion se hara bajo la coordinacién de LA DIRECCION DE OBRA quien
darda instrucciones al CONTRATISTA, debiendo tanto éste como sus empleados, acatar

sus 6rdenes. Asi mismo debera subordinarse a las instrucciones de los empleados de
LA DIRECCION DE OBRA que estén debidamente autorizados para ello.

EL CONTRATISTA reconoce que LA DIRECCION DE OBRA es el Unico y
exclusivo juez para determinar la interpretacién exacta del contrato desde el punto de
vista técnico, cuando el contenido de sus parrafos no sea claro o cuando haya
discrepancia entre los planos y los Pliegos de Especificaciones.

Ademas de la autoridad y funciones implicitas de la misma, son facultades
especificas de LA DIRECCION DE OBRA:

a) Rechazar cualquier material o trabajo que a su juicio no corresponda con el Pliego de
Especificaciones Técnicas (PET) o a las indicaciones de los planos, o a las
instrucciones que impartiera LA DIRECCION DE OBRA, o a la buena practica de la
ingenieria, comunmente aceptada.

b) Exigir la demolicidbn y/o reconstrucciébn de cualquier porcion de los trabajos
ejecutados en los que se descubran vicios, aun cuando las causas de tales vicios
sean aparentes.

c) Exigir la ejecucion de los ensayos y pruebas de todos los materiales e instalaciones
que forman parte de la OBRA.

d) Exigir la preparacion de muestras de diversas terminaciones, con suficiente
anticipaciéon como para evitar toda posibilidad de demora causada por la espera en la
eleccion definitiva de la muestra aprobada por LA DIRECCION DE OBRA.

¢) Rechazar cualquier material o articulo que sea usado o averiado por la permanencia
excesiva en depésito, aun cuando dicho material o articulo sean del tipo
especificado.

f) Formalizar la recepcion provisional y definitiva de los trabajos.
g) Articulo 12. Documentacion contractual.

h) Se considerara como parte integrante del CONTRATO, todos los documentos
indicados en la Clausula Tercera (Documentos del CONTRATO) de la caratula del
CONTRATO.
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Articulo 13. Multas y Mora.

EL CONTRATISTA quedara constituido en mora automaticamente por el solo
hecho de excederse en los plazos estipulados en el contrato, sin necesidad de
interpelacién judicial o extra judicial y estara obligado, por ese solo hecho, al pago de la
multa correspondiente, debiéndose descontar su importe de las VALUACIONES DE
OBRA EJECUTADA a su favor y si todavia éstas fueran insuficientes, de la Fianza de
Cumplimiento.

Por incumplimiento de las obligaciones contractuales, EL CONTRATISTA estara
sujeto y obligado al pago de las siguientes multas en favor de EL PROPIETARIO, sobre
los montos de OBRA, reajustados segun el ARTICULO 30, si corresponde:

a) Por demora en la iniciacién de los trabajos a su cargo, el tres por mil (3%) del monto
del contrato por cada dia corrido de demora durante los primeros cinco (5) dias, lo
que representa un maximo del 1.5%, a partir de lo cual estara facultado EL
PROPIETARIO para ejercer la rescision del contrato y/o ejecutar la Fianza de Fiel
Cumplimiento por causas imputables al CONTRATISTA (ARTICULO 35).

b) Por interrupcidén de los trabajos sin causas justificables, el cuatro por mil (4%0) del
monto del contrato por cada dia corrido de suspensiéon hasta un maximo de diez dias
(10), lo que representa un maximo del 4%, a partir de lo cual EL PROPIETARIO
estara facultado para ejercer la rescision del contrato y/o ejecutar la Fianza de Fiel
Cumplimiento por causas imputables al CONTRATISTA. (ARTICULO 35).

c) Por demora en la terminacién de los trabajos o entregas parciales si las hubiere, el
cinco por mil (5%0) del monto del contrato por cada dia corrido de demora durante
los primeros diez (10) dias y el diez (10%0) por mil entre los dias once (11) y veinte
(20), lo que representa un maximo del 10%, a partir de lo cual estara facultado EL
PROPIETARIO para ejercer la rescision del contrato y/o ejecutar la Fianza de Fiel
Cumplimiento por causas imputables al CONTRATISTA.

d) Por incumplimiento en las obligaciones contractuales, PEC, PET y/u Ordenes de
Cambio, el uno por mil (1%0) del monto del CONTRATO por cada dia de
incumplimiento, hasta 15 dias, a partir de lo cual estara facultado EL PROPIETARIO
para ejercer la rescision del contrato y/o ejecutar la Fianza de Fiel Cumplimiento por
causas imputables al CONTRATISTA.

Se entiende que las multas seran aplicadas indistintamente sobre plazos totales o
de etapas que figuran en el programa de trabajo, segin sea la demora incurrida. La
base de calculo para la aplicacion de las multas se actualizara segun el ARTICULO 30,
si corresponde.

Articulo 14. Subcontratos, cesion del contrato.

EL CONTRATISTA no podra ceder total o parcialmente, ni subcontratar la totalidad
del CONTRATO, ni utilizarlo como instrumento de crédito, sin el previo consentimiento
escrito de EL PROPIETARIO. Cualquier intento de realizar tal cesion o contratacién
sera nulo.
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La cesion o subcontratacién, aiun con dicho consentimiento, no liberara bajo
ningun concepto al CONTRATISTA de ninguna de sus obligaciones previstas en el
CONTRATO

La cesion parcial o total del contrato sin consentimiento de EL PROPIETARIO dara
lugar a la rescision del mismo por causas imputables al CONTRATISTA, teniendo EL
PROPIETARIO el derecho de reclamar los dafos y perjuicios que le correspondan.

Articulo 15. Comunicaciones escritas.

Todas las notificaciones, indicaciones u observaciones que LA DIRECCION DE
OBRA deba efectuar seran asentadas en un libro de comunicaciones escritas que el
representante de EL CONTRATISTA debera llevar y que estara a disposicion de LA
DIRECCION DE OBRA.

El incumplimiento dara lugar, sin que sea necesaria la emisibn de una
comunicacion escrita que recuerde al CONTRATISTA el cumplimiento de lo indicado, a
la aplicacion del ARTICULO 13 inciso (d).

Articulo 16. Programa de Trabajo.

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la firma del Contrato, EL CONTRATISTA
debera presentar a la aprobacion de LA DIRECCION DE OBRA su programa detallado
de trabajo. El documento que resulte aprobado por LA DIRECCION DE OBRA se
denominara PROGRAMA DE TRABAJO.

El incumplimiento dara lugar, sin que sea necesaria la emision de Orden de
Cambio que recuerde al CONTRATISTA el cumplimiento de lo indicado, a la aplicacion
del ARTICULO 13 inciso (d).

Articulo 17. Programa de pago de valuaciones de OBRA ejecutada

EL CONTRATISTA tendra que presentar, en un plazo maximo de diez (10) dias
después de la firma del Contrato, un programa del importe previsto para el pago de
cada VALUACION DE OBRA EJECUTADA vy la liquidacién final.

Articulo 18. Representante en OBRA DEL CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA mantendra en OBRA, en forma permanente y como
representante, un (1) Profesional Ingeniero Residente, debidamente inscrito en el
Colegio de Ingenieros de Venezuela, el cual debera ser autorizado y aceptado por LA
DIRECCION DE OBRA y con quien la misma pueda entenderse de inmediato con
respecto a los trabajos que se realizan. El representante tendra las debidas facultades
para darse por notificado de las comunicaciones, darles cumplimiento o formular las
observaciones y pedidos a que las mismas dieren motivo.
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En este sentido queda establecido, que EL CONTRATISTA acepta la
responsabilidad que derive de los actos y decisiones que tome su representante en la
OBRA, sin limitacion alguna.

Articulo 19. Personal de Obra.

EL CONTRATISTA mantendra el orden, la disciplina y el respeto dentro de la
OBRA, siendo el unico responsable ante EL PROPIETARIO por el trabajo y los actos o
hechos de los obreros propios o de los sub-CONTRATISTAS, asi como también de su
comportamiento en OBRA, incluyendo el mantenimiento de limpieza de basura y
desechos alimenticios en sitios adecuados y la obligacién del personal a acatar estas
medidas.

EL CONTRATISTA amonestara y hasta expulsara de la OBRA a todo el personal
que a juicio de LA DIRECCION DE OBRA, se haga acreedor a ello por su conducta.

Articulo 20. Responsabilidad por infracciones a disposiciones judiciales o
administrativas.

En todas las operaciones y gestiones relacionadas con la ejecucién de la OBRA,
EL CONTRATISTA y su personal deberan cumplir estrictamente las ordenanzas y
reglamentaciones municipales y judiciales en cuanto hubiese lugar.

Estard a cargo de EL CONTRATISTA el pago de las multas y resarcimientos de
los perjuicios e intereses a que dé lugar cualquiera infraccion a dichas ordenanzas y
reglamentaciones.

Articulo 21. Danos a personas y propiedades.

EL CONTRATISTA tomara en tiempo oportuno todas las disposiciones, medidas y
precauciones necesarias a fin de evitar dafnos a terceros, asi provengan de la ejecucion
de las OBRAS, de las instalaciones de los campamentos, de su funcionamiento o de
causas eventuales. Si a pesar de las precauciones adoptadas se produjeran durante la
ejecucion de las OBRAS o antes de la recepcién de las mismas, un accidente o
cualquier perjuicio a personas o cosas, EL CONTRATISTA queda obligado a reparar el
dafo causado y a indemnizar el perjuicio producido, a cuyo efecto se constituiran las
fianzas y pélizas de seguros que se mencionan en el ARTICULO 22, sin que ninguna
responsabilidad por estos eventos corresponda a EL PROPIETARIO. Si en el tiempo
que estipule LA DIRECCION DE OBRA, EL CONTRATISTA no repara el dafo causado,
LA DIRECCION DE OBRA notificara al CONTRATISTA y procedera a reparar el dafno
causado con terceros siendo su importe descontado al CONTRATISTA de las
valuaciones pendientes y/o retenciones

En el caso de que EL PROPIETARIO fuera demandado y condenado en juicio por
las causas previstas en el parrafo anterior y el ARTICULO 20, EL CONTRATISTA se
obliga a restituir las sumas que correspondan, pudiendo EL PROPIETARIO retener
previamente de los pagos que adeudara al CONTRATISTA el importe que estime en
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cada caso. Para este efecto, EL PROPIETARIO esta facultado denunciar el pleito o
llamar en garantia al CONTRATISTA dentro del proceso que le fuere iniciado.

Articulo 22. Fianzas y seguros.

Antes de dar comienzo a la OBRA, EL CONTRATISTA a sus expensas debera
contratar con una compania de seguros, legalmente autorizadas para operar los ramos
correspondientes en la Republica Bolivariana de Venezuela, las fianzas y los seguros
que se indican a continuacién:

A) Fianzas:

Fianza de Anticipo: Cubrird la totalidad del monto del anticipo financiero, si lo
hubiere, segun lo especificado en la Clausula Cuarta (Unico) de la caratula del
CONTRATO. Su vigencia sera a partir de la firma del CONTRATO hasta su completa
amortizacion

Fianza de Fiel Cumplimiento: Su cuantia sera equivalente al diez por ciento
(10%) del valor total del CONTRATO. Esta fianza debera ser constituida en la fecha de
la firma del presente CONTRATO y estara vigente hasta la recepcion definitiva de la
OBRA.

Fianza de Garantia Laboral: Su objeto es responder por el pago de salarios,
prestaciones sociales y cualquiera otra indemnizacion laboral. Su cuantia sera
equivalente al cinco (5%) por ciento del valor del CONTRATO vy estara vigente hasta la
recepcion provisional de la OBRA y presentacion de las copias fotostaticas de lista de la
liquidaciones asi como las solvencias laborales y copias fotostaticas de los pagos del
Seguro Social, Paro Forzoso y Politica Habitacional

EL CONTRATISTA podra optar entre obtener la Fianza de garantia laboral o
autorizar a EL PROPIETARIO a efectuar una retencion en sus pagos del cinco por
ciento (5%). Dicha retencion le sera devuelta al CONTRATISTA cuando se cumplan
las mismas condiciones expresadas en el parrafo anterior, para la liberaciéon de la
Fianza.

B) Sequros:

a) Seguro de Accidentes de Trabajo: EL CONTRATISTA debera contratar
una péliza que ampare a todo el personal en relacion de dependencia de EL
CONTRATISTA, como asi también a los sub-CONTRATISTAS y su personal y a
toda persona relacionada o afectada a la OBRA.

La cobertura minima sera la denominada basica con Responsabilidad Civil,
amparando los siguientes riesgos:

* Muerte.
* Incapacidades parciales, absolutas y permanentes.
» Gastos de sepelio. « Responsabilidad Civil.
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Los limites a incluir para esta cobertura deberan ser los mas amplios
disponibles de acuerdo a la Ley.

b) Seguro de Automotores (Danos Personales y Materiales): Todo el equipo
automotor perteneciente a EL CONTRATISTA y a sus empleados y a sub-
CONTRATISTAS, debera tener su correspondiente Poéliza de Seguro de
Responsabilidad Civil.

C) Seguro de Responsabilidad Civii de EL CONTRATISTA: (dafnos
personales y materiales): Este seguro cubrira el costo total de los dafos que EL
CONTRATISTA causare con motivo de sus actos bajo el presente Contrato a
terceros en su persona o en sus bienes, en las condiciones mas amplias que
sean de aplicacién. Bajo este seguro EL PROPIETARIO, sus sub-
CONTRATISTAS y EL CONTRATISTA y sus sub-CONTRATISTAS, asi como
sus directores, gerentes, agentes y empleados y/o cualquiera de las partes
involucradas en el hecho, seran considerados también como terceros entre si
exclusivamente en relacion a danos personales o dafnos materiales sobre bienes
no incorporables a la OBRA.

Todas las poélizas de seguro tomadas por EL CONTRATISTA con arreglo a este
Articulo 22 incluiran, sin excepcion, a EL PROPIETARIO en caracter de
coasegurado y ésta tendra el derecho de exigir el correspondiente recibo de
pago.

Asi mismo, las polizas incluiran una clausula adicional por la que los
Aseguradores se comprometen a no cancelar, cambiar el periodo de validez o las

condiciones de la poliza sin el previo consentimiento escrito de EL
PROPIETARIO.

EL PROPIETARIO se reserva el derecho de rechazar por causa valedera
a EL PROPIETARIO Aseguradora elegida por EL CONTRATISTA.

EL CONTRATISTA entregard a EL PROPIETARIO copias validas de las
pélizas de los seguros dentro de los diez (10) dias siguientes a la firma del
Contrato.

El incumplimiento daré lugar, sin que sea necesario la emision de una
comunicacién que recuerde EL CONTRATISTA el cumplimiento de lo indicado, la
aplicacion del ARTICULO 13 inciso (d).

Todo siniestro que ocurra durante la ejecucion de la OBRA sera
comunicado a EL PROPIETARIO. EL CONTRATISTA debera disponer lo
necesario para dar aviso ante las instituciones y/o reparticiones que corresponda
y agilizar la liquidacion de los siniestros poniendo a disposicién de los
Aseguradores y/o Liquidadores, todos los elementos que se requieran.

En caso de modificacion del CONTRATO mediante una Orden de Cambio EL
CONTRATISTA adquirira las fianzas complementarias que amparen la diferencia
entre las cantidades originalmente prevista y las actualizadas, en el caso de que
estas ultimas sean superiores. Si ocurre lo contrario, es decir que las cantidades
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actualizadas son inferiores a las originales serd potestad del CONTRATISTA
hacer emitir las nuevas fianzas y poélizas con valores ajustados.

El incumplimiento de EL CONTRATISTA a la obligacién de tomar,
mantener en vigencia, o actualizar las pdélizas de seguros a su cargo, facultara a
EL PROPIETARIO a rescindir el presente Contrato o a proceder a su
contratacién en forma directa, deduciendo los importes abonados por tal razén de
las facturas mas préximas pendientes de pago, por cualquier concepto.

Articulo 23. Recepcion Provisional.

La recepcidn provisional de los trabajos se hara a la finalizaciéon efectiva de los
mismos mediante un acta firmada por las partes. Diez (10) dias antes EL
CONTRATISTA pedira a LA DIRECCION DE OBRA la recepciéon provisional y se
procedera a elaborar un acta donde consten los trabajos no acabados, imperfecciones,
etc., que EL CONTRATISTA debera solucionar en tiempo y forma para poder obtener la
recepcion provisional.

Para EL CONTRATISTA poder efectuar la factura final es imprescindible el
cumplimiento de los siguientes requerimientos:

a) Terminacién de trabajos a satisfaccién de LA DIRECCION DE OBRA.

b) Aprobacion por LA DIRECCION DE OBRA de todas las fianzas y pdlizas de
seguros exigidas en el CONTRATO.

c) Generacion por parte de LA DIRECCION DE OBRA de una ACTA DE
RECEPCION PROVISIONAL DE LA OBRA, la cual es requisito de las empresas
aseguradoras para la liberacion de la Fianza de Fiel Cumplimiento, a que se refiere
el ARTICULO 22 del presente PEC.

d) Entrega de las garantias escritas y manuales de operacién y mantenimiento
ofrecidos por los fabricantes y/o proveedores de los equipos instalados por EL
CONTRATISTA.

e) Entrega de un documento de EL CONTRATISTA donde se especifiquen las
garantias y alcance de la garantia de los equipos instalados, si es el caso.

f) Entrega de informacion grafica de la OBRA terminada, de acuerdo con el
ARTICULO 51 del presente PEC.

g) Entrega de solvencias laborales y cartas de finiquito de OBRA con sub-
CONTRATISTAS si los hubiere, a fin de liberar la Fianza de Garantia Laboral a
que se refiere el art. 22 del presente PEC.

Articulo 24. Recepcion Definitiva.

La recepcion definitiva tendra lugar a los trescientos sesenta (360) dias después
de la recepcion provisional.

131



Diez (10) dias antes de la recepcion definitiva, EL CONTRATISTA pedira una
visita previa a las instalaciones de la OBRA con LA DIRECCION DE OBRA y EL
PROPIETARIO donde se estableceran los defectos a corregir en un Acta. La recepcion
definitiva no sera efectuada hasta que las correcciones necesarias no sean efectuadas.

La recepcion definitiva de las OBRAS, la liberacion de las fianzas y la devolucion
de las sumas retenidas al CONTRATISTA, no libera a éste de las responsabilidades
que establecen el Codigo Civil y las Leyes Venezolanas. EL CONTRATISTA quedara
responsable de sus trabajos después de la recepcidn definitiva de la obra en un todo de
acuerdo con la ley.

Articulo 25. Valuacién de obra ejecutada. Plazos para su pago.

Quincenalmente, EL CONTRATISTA emitira y llevara a LA DIRECCION DE OBRA
el borrador de la VALUACION DE OBRA EJECUTADA, correspondiente a los trabajos
realizados entre el primero y el Ultimo dia de la quincena anterior. Dentro de los cinco
(5) dias de recibida, LA DIRECCION DE OBRA podra rechazarla y devolverla al
CONTRATISTA o, de no mediar objecion aprobarla, EL CONTRATISTA debera elaborar
una factura comercial por el valor aprobado para ser también conformada por LA
DIRECCION DE OBRA y entregada a EL PROPIETARIO junto con la VALUACION DE
OBRA EJECUTADA para su pago, todo esto dentro de los siguientes tres (7) dias
habiles posteriores de su aprobacion en las oficinas de LA DIRECCION DE OBRA. EL
PROPIETARIO cancelara la VALUACION DE OBRA EJECUTADA en la forma
establecida en el contrato. De un modo general las VALUACIONES DE OBRA
EJECUTADA constituiran documentos provisionales sujetos a posteriores
rectificaciones hasta tanto se produzca la recepcion provisional, conformada por LA
DIRECCION DE OBRA.

La VALUACION DE OBRA EJECUTADA debe ser elaborada en el formato
establecido por LA DIRECCION DE OBRA. No se recibirdn facturas si no se
acompanan de la VALUACION DE OBRA EJECUTADA debidamente firmada y
aprobada por LA DIRECCION DE OBRA. Es absolutamente indispensable que en la
VALUACION DE OBRA EJECUTADA se determinen claramente las cantidades de
OBRA vy valores unitarios contratados, las cantidades de OBRA ejecutadas en el
periodo, el acumulado total pagado y Memoria Fotogréficas.

Articulo 26. Forma de elaborar la VALUACION DE OBRA EJECUTADA

La Valuacion debera incluir todas las partidas contempladas en el presupuesto,
sefalando las unidades de medida, las cantidades presupuestadas originalmente, los
precios unitarios, las cantidades ejecutadas hasta el periodo anterior, las cantidades
ejecutadas en el presente periodo y las cantidades acumuladas incluyendo el presente
periodo, acompafnadas de sus correspondientes equivalentes en bolivares.

Al final de la valuacién, a modo de resumen, se debe detallar la siguiente informacion:

a) Monto bruto de la inversion hasta el periodo en cuestién.
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Monto que se deduce por concepto de amortizacion de Anticipo (si aplica).
Monto resultante luego de realizada la amortizacién de Anticipo (si aplica).
) Monto que se deduce por concepto de retencién de garantia de fiel
cumplimiento (no aplica si EL CONTRATISTA sustituye dicha retencion por fianza).
g) Monto resultante luego de efectuar la deduccién por concepto de retencién de
garantia de fiel cumplimiento (no aplica si EL CONTRATISTA sustituye dicha
retencién por fianza).
h) Monto correspondiente a porcentaje de IVA
i) Importe neto que EL PROPIETARIO debe cancelar a EL CONTRATISTA.

)
) Monto del presente periodo.
)
)

Dado que debera ser acumulativo, se deberan sumar todas las inversiones brutas
realizadas en los periodos anteriores, monto al cual se le adicionara el monto bruto de
las inversiones realizadas en el presente periodo, con lo cual se llega a la variable a).
De a) se restaran todas las inversiones brutas realizadas hasta el periodo anterior b)
con lo cual se llega a la variable c). Luego se deducira el monto por concepto de
amortizacién de Anticipo d) (si aplica) para obtener la variable e). Luego se deducira el
monto de retencion de fiel cumplimiento f) (si aplica) para obtener la variable g). Al
sumarle la variable h) da como resultado la variable i), importe que se denomina
Valuacion y cuyo valor sera el que EL PROPIETARIO abonara a EL CONTRATISTA.

Solo se aceptaran VALUACION DE OBRA EJECUTADA correspondientes a trabajos
ejecutados en su totalidad. No se aceptaran VALUACION DE OBRA EJECUTADA que
reflejen alcances parciales de un item determinado, como por ejemplo: suministro de
materiales en el sitio de la OBRA.

Articulo 27. Domicilio de pago.

Todos los pagos seran hechos por EL PROPIETARIO en su domicilio legal y
dentro del horario diurno que él establezca.

La facturacion a pagar debera ajustarse en todo a la legislacion comercial
Venezolana. Debera entregarse a LA DIRECCION DE OBRA, ya sea en las
instalaciones de la OBRA o en sus oficinas principales en la ciudad de Caracas, en
ORIGINAL Y DOS COPIAS, adjuntando la VALUACION DE OBRA EJECUTADA
debidamente firmada por LA DIRECCION DE OBRA.

Articulo 28. Anticipos financieros.

~ Los anticipos financieros a que haya lugar estaran definidos en la Clausula Cuarta
(Unico) de la Caratula del CONTRATO.
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Articulo 29. Valuaciones de OBRA ejecutada adicionales.

EL CONTRATISTA presentara quincenalmente las VALUACIONES DE OBRA
EJECUTADA por los trabajos adicionales al Contrato ejecutados en la quincena
anterior, debidamente acompanados por la Orden de Cambio que hace referencia el
ARTICULO 31 del presente PEC, firmada por LA DIRECCION DE OBRA y por EL
PROPIETARIO. Estas VALUACIONES DE OBRA EJECUTADA ADICIONALES seran
conformadas por LA DIRECCION DE OBRA aplicando los mismos plazos del
ARTICULO 25 del presente PEC. Su elaboracién sera similar a la de la VALUACION DE
OBRA EJECUTADA del periodo.

Articulo 30. Actualizacion de precios.

El presente contrato no prevee actualizaciones o escalatorias de precios.

Articulo 31. Trabajos adicionales u Ordenes de Cambio”.

EL CONTRATISTA no podra considerar como adicional ningun trabajo, que
estando mencionado en los pliegos, no estuviera en los plano o viceversa.

Se deja especial constancia que durante el transcurso de la OBRA, cuando EL
PROPIETARIO o LA DIRECCION DE OBRA diesen una orden que signifique una
modificacién, por pequena que sea, al precio de lo contratado, o un trabajo adicional, EL
CONTRATISTA debera hacerlos constar y pedir que se le entregue la correspondiente
comunicacién por escrito la cual se denominara Orden de Cambio , pues de lo contrario
quedara tacitamente entendido que la orden dada no significa un adicional y no podra
reclamar el pago del precio correspondiente.

La Orden de Cambio se emitira por escrito al CONTRATISTA en el formato
adecuado, entendiéndose, salvo indicacion en contrario, que los presupuestos
respectivos acompanados de los computos, andlisis de precios, etc., seran presentados
por EL CONTRATISTA dentro de los cinco (5) dias de emitida la orden, para su
aprobacion por LA DIRECCION DE OBRA.

En el caso en que, por razones de urgencia, sea necesario ejecutar un trabajo
adicional sin esperar la aprobacion del presupuesto respectivo, la Orden de Trabajo
Adicional debera indefectiblemente llevar la firma de LA DIRECCION DE OBRA y de
EL PROPIETARIO.

LA DIRECCION DE OBRA podra no conformar las liquidaciones del CONTRATO
si no se ha seguido estrictamente el proceso que anteriormente se detalla, quedando
claramente establecido que NO SE EFECTUARAN PAGOS ADICIONALES AL
CONTRATO ORIGINAL O POR OBRAS EXTRA que no hayan sido previamente
autorizados por escrito por LA DIRECCION DE OBRA y/o por EL PROPIETARIO,
mediante la emision de la Orden de cambio.

Si la Orden de Cambio se refiere a trabajos cuyos precios no estuvieran
estipulados en los del contrato original, se convendra el precio entre EL CONTRATISTA
y LA DIRECCION DE OBRA, teniendo en cuenta el precio de adquisicion de los
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materiales que se requieran, el desperdicio a que de lugar la colocacion de los mismos,
la mano de OBRA vy el porcentaje de gastos generales y beneficios contenidos en la
oferta original.

En caso de intervenir Subcontratos, EL CONTRATISTA debera obtener por lo
menos tres precios de diferentes SUB-CONTRATISTAS, reconociéndose sobre la oferta
aceptada Unicamente la ayuda de gremios que corresponda, el porcentaje de gastos
generales y beneficios contenidos en la oferta original.

Articulo 32. Inspeccion de materiales.

Los materiales a emplearse en la OBRA seran previamente sometidos a la
consideracion de LA DIRECCION DE OBRA a través de inspecciones realizadas por
personal autorizado de LA DIRECCION DE OBRA tanto en el sitio de fabricacién como
en el sitio de la OBRA, de los elementos metalicos que conforman la estructura metalica
objeto de este contrato.

Bastard que a juicio de LA DIRECCION DE OBRA difiera cualquier material
fabricado o montado con los planos y especificaciones del proyecto para que proceda
su rechazo.

Articulo 33. Arreglos de OBRAS deterioradas.

Estara a cargo y sera por cuenta de EL CONTRATISTA la reconstruccién de todas
las partes removidas y la reparacion de los desperfectos que a consecuencia del trabajo
se produzcan en bienes de EL PROPIETARIO, o en los predios vecinos.

Asi mismo, sera por cuenta del CONTRATISTA cualquier gasto que pueda
sobrevenir por indemnizacion a EL PROPIETARIO o a otros CONTRATISTAS que
trabajan en las inmediaciones, como consecuencia de esos desperfectos.

En el caso en que LA DIRECCION DE OBRA ordene al CONTRATISTA la
reparaciéon de OBRAS propias o0 ajenas ya terminadas, entregadas o no, y dafiadas por
cualquier circunstancia, EL CONTRATISTA debera ejecutar la reparacion y podra
aspirar al pago de dicho trabajo adicional, siempre y cuando en la misma Orden de
Cambio se establezca a cargo de quien sera este pago, es decir, el responsable del
dano que ocasioné la orden de reparacion.

Articulo 34. Liberacion de areas de trabajo y retiro de materiales.

Debera hacerse, como maximo, a los diez (10) dias continuos a la terminacién de
la OBRA contractual correspondiente, dejando el lugar perfectamente limpio en las
condiciones preexistentes mas adecuadas.

Los materiales de desecho o sin empleo tienen que ser retirados por EL
CONTRATISTA dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la terminaciéon de los
trabajos.
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En el caso de retraso en el desmontaje de sus instalaciones o en la limpieza del
terreno u areas ocupadas, asi como en la remocion, carga y bote fuera del sitio de la
OBRA, se aplicara una multa del uno por mil (1%o0) del monto del CONTRATO
actualizado segun el ARTICULO 30 (si corresponde) por cada dia de retraso. Si
transcurridos cinco dias de retraso, no se hubieran realizado los trabajos descritos, EL
PROPIETARIO podra hacer realizar los mismos por terceros con cargo al
CONTRATISTA por incumplimiento.

En el caso en que LA DIRECCION DE OBRA ordene al CONTRATISTA Ia
limpieza, remocién carga y bote de escombros y/o sobrantes proveniente del trabajo de
otros CONTRATISTAS, asi como también el desmonte de las instalaciones de los
mismos, EL CONTRATISTA debera ejecutar la orden y podra aspirar al pago de dicho
trabajo adicional, siempre y cuando en la misma Orden de Compra se establezca a
cargo de quien sera este pago, es decir, el responsable de la limpieza de los sobrantes
no desechados, asi como de las instalaciones no desmontadas.

Articulo 35. Rescision del Contrato por EL PROPIETARIO (Causas imputables al
CONTRATISTA).

Seran causas suficientes para la rescision unilateral del Contrato por parte de EL
PROPIETARIO:

a) Negligencia del EL CONTRATISTA en el incumplimiento de su cometido.

b) Contravencidén de cualquiera de las obligaciones y/o condiciones estipuladas en
el CONTRATO o en las comunicaciones.

c) Abandono de la OBRA, o paralizacién de los trabajos sin causa justificada por
mas de cinco (5) dias consecutivos o en tres (3) ocasiones distintas de tres (3)
dias cada una, como asi mismo por lentitud excesiva en los trabajos que hubiera
sido observada por LA DIRECCION DE OBRA.

d) Incumplimiento por EL CONTRATISTA del plazo fijado en el CONTRATO para
la iniciacion, entregas parciales si hubiesen o terminacion de la OBRA.

En caso de rescision EL PROPIETARIO podra hacer finalizar la OBRA por medio
de terceras personas con cargo al CONTRATISTA.

Ante una casual de rescisiéon, EL PROPIETARIO podra a su exclusivo juicio
rescindir el CONTRATO con arreglo al procedimiento fijado en este Articulo, o intimar al
CONTRATISTA a que en un plazo cierto que se establecera en cada caso, inicie los
trabajos, los regularice, suspenda o manifieste por escrito la forma en que procedera en
lo sucesivo a los efectos indicados, so pena, en caso de silencio de EL CONTRATISTA
o de no dar cumplimiento al contenido de la intimacion, de declarar la rescisién del
CONTRATO, sin necesidad de interpelacion judicial o extrajudicial.

Hecha efectiva la consecuencia anterior, la medida de rescisién sera comunicada
al CONTRATISTA.

Rescindido el CONTRATO por causas imputables al CONTRATISTA, EL
PROPIETARIO afectara las fianzas correspondientes.
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EL PROPIETARIO tomara posesion de la OBRA en el estado en que se
encuentre, a cuyo efecto LA DIRECCION DE OBRA levantara el acta respectiva,
detallando el estado de la misma y practicara el inventario de los materiales,
herramientas y equipo existente en ella, todo lo cual quedara en poder de EL
PROPIETARIO. Dentro de los quince (15) dias de formalizada la rescisién, EL
CONTRATISTA debera retirar por su sola cuenta del lugar de los trabajos, todas las
instalaciones, maquinas, enseres y materiales que EL PROPIETARIO le senale. En
caso de incumplimiento EL PROPIETARIO podra optar entre hacerlos retirar y depositar
fuera de la OBRA, corriendo todos los gastos a cuenta de EL CONTRATISTA, o
disponer de su venta en publica subasta, sin necesidad de complementar formalidad
alguna.

Posteriormente EL PROPIETARIO establecera el valor de las OBRAS efectuadas.
Tal suma constituira un crédito para EL CONTRATISTA que quedara en poder de EL
PROPIETARIO hasta la terminacién de la OBRA vy la liquidaciéon de todos los gastos,
respondiendo EL CONTRATISTA de los excesos de éstos y todos los perjuicios que
experimente EL PROPIETARIO con motivo de la rescision y/o de la mala ejecucion de
los trabajos.

Queda entendido que si el importe total retenido no bastare para cubrir los
mayores desembolsos y perjuicios que la rescision arroje a EL PROPIETARIO, EL
CONTRATISTA debera abonar la diferencia que por ese concepto corresponda.

En ningun caso EL CONTRATISTA tendra derecho al beneficio que respecto a los
precios del CONTRATO rescindido se hubiese obtenido con la continuacion de las
OBRAS por administracion o por terceros.

Por otra parte, EL PROPIETARIO se reserva el derecho de rescindir
unilateralmente el CONTRATO sin expresién de causa. En este caso EL PROPIETARIO
pagara al CONTRATISTA por el trabajo ejecutado a la fecha de la rescision, mas los
gastos en que hubiese incurrido por la compra de materiales que se encuentren en el
sitio de la OBRA y que no hayan sido utilizados, los cuales pasaran a ser propiedad de
EL PROPIETARIO, y el 10% de la utilidad o beneficio establecidos en su oferta, de
acuerdo con el articulo 5, inciso i) del presente PEC, la cual le hubiese correspondido
sobre la parte no ejecutada de la OBRA.

Articulo 36. Rescision del Contrato por LA CONTRATISTA (causas imputables a
EL PROPIETARIO).

Sera causa suficiente para la rescision unilateral del CONTRATO por parte de EL
CONTRATISTA, el incumplimiento de la obligacion de pago por parte de EL
PROPIETARIO de las VALUACIONES DE OBRA EJECUTADA presentadas en tiempo
y forma para su cobro, previa intimacién de pago por medio fehaciente para que en el
término de quince (15) dias se regularice el pago.

Formalizada la rescision por esta causal, EL CONTRATISTA a la par de exigir el
pago de LA VALUACION DE OBRA EJECUTADA mas los gastos directos que
demande el retiro del lugar de trabajo de todas las instalaciones, maquinas, enseres y
materiales que aportd para la realizacion de la OBRA tendra derecho a resarcirse con el
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10% de la utilidad o beneficio establecidos en su oferta, de acuerdo con el articulo 5,
inciso i) del presente PEC, la cual le hubiese correspondido sobre la parte no ejecutada
de la OBRA en concepto de indemnizacién por los dafnos y perjuicios que le deparo el
incumplimiento por parte de EL PROPIETARIO.

Articulo 37. Otras Causales de Rescision del CONTRATO.

En caso de muerte, quiebra o concurso civil de EL CONTRATISTA, quedara
rescindido el CONTRATO

Articulo 38. Indemnizacion.

EL CONTRATISTA acuerda indemnizar y mantener indemne a LA DIRECCION
DE OBRA y a su personal, a EL PROPIETARIO y a sus directores, funcionarios,
empleados, agentes y servidores de todas y cada una de las responsabilidades,
penalidades, demandas, reclamos, causales de juicio, pérdidas, dafos y perjuicios,
costos y gastos (incluyendo las costas por defensa, conciliacién y honorarios razonables
de abogados), que todos o cada uno de ellos, pudiera sufrir, incurrir o por los que
pudieran ser responsables o los que pudieran haber pagado (ya sea que se deriven o
tengan relacién con la OBRA o cualquiera de las operaciones previstas en el
CONTRATO o relativas al mismo) como resultado de lesiones corporales (incluyendo
muerte) a cualquier persona o dafos (incluyendo pérdida de uso) a cualquier bien, o
causados ya sea en forma total o parcial por EL CONTRATISTA (o cualquiera de sus
empleados), cualquiera de sus sub-CONTRATISTAS (o empleados de los mismos), o
por cualquier persona, firma o sociedad (o cualquier empleado de las mismas) directa o
indirectamente empleados o contratados ya sea por EL CONTRATISTA o por
cualquiera de sus sub-CONTRATISTAS independientemente de si los mismos fueran
causados o se deban a la culpa concurrente de EL PROPIETARIO, sus directores,
empleados, agentes servidores.

EL CONTRATISTA acuerda reembolsar totalmente por cualquier dafo, incluyendo
pérdida de uso, causado a cualquier propiedad existente o en proceso de construccién
o instalacién, que pudiera derivarse de la OBRA o tener relacién con la misma o las
operaciones previstas en el CONTRATO o relativas al mismo, causado ya sea total o
parcialmente por EL CONTRATISTA (o cualquiera de sus empleados), cualesquiera de
sus sub-CONTRATISTAS (o cualquier empleado de los mismos), o cualquier persona,
firma o sociedad (o cualquiera de sus empleados), directa o indirectamente empleados
o contratados ya sea por EL CONTRATISTA o por cualquiera de sus sub-
CONTRATISTAS o se deban a la culpa concurrente de EL PROPIETARIO, sus
directores, funcionarios o empleados, agentes o servidores.

Articulo 39. Caracter de EL CONTRATISTA. Responsabilidad laboral.
EL CONTRATISTA es y seguira siendo una persona natural o juridica

independiente en cuanto a la realizacion de la OBRA, manteniendo completo control
sobre sus trabajadores y operaciones. Ni EL CONTRATISTA, ni persona alguna
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empleada o contratada por la misma, pasard a ser un agente, representante o
empleado de EL PROPIETARIO en la realizacién de la OBRA o en cualquier porcion de
la misma. EL CONTRATISTA sera exclusivamente responsable por todas las obli-
gaciones laborales ante sus empleados, incluido, pero no limitado a los honorarios,
sueldos, impuestos, obligaciones laborales, seguro social, etc. Lo mismo se aplica a
cualquier sub-CONTRATISTA y sus respectivos empleados.

EL CONTRATISTA declara que cuenta con los elementos propios y suficientes
para dar cumplimiento a las obligaciones laborales que asume en este CONTRATO. EL
CONTRATISTA sera responsable del debido cumplimiento de todas y cada una de sus
obligaciones con respecto a sus trabajadores, empleados y agentes, toda vez que entre
EL PROPIETARIO y los empleados de EL CONTRATISTA, no existe relacioén laboral
alguna.

En caso de presentarse cualquier demanda, accién, derecho, reclamacién o juicio
de caracter laboral en contra de EL PROPIETARIO, EL CONTRATISTA indemnizara y
liberara de toda responsabilidad a EL PROPIETARIO, con respecto a cualesquiera
reclamaciones laborales o de cualquier otra clase que se interponga en contra de EL
PROPIETARIO por el personal de EL CONTRATISTA, o por cualquier persona natural o
juridica que funja como su agente o comisionista, sindicatos y otras asociaciones de
trabajadores o cualesquiera autoridades laborales.

Para que EL CONTRATISTA pueda liberar de toda responsabilidad a EL
PROPIETARIO, este udltimo se obliga a notificar la demanda, accién, derecho,
reclamacién o juicio al CONTRATISTA, dentro de los 2 (dos) dias habiles siguientes a la
fecha en que tenga conocimiento de ello, de tal forma que EL CONTRATISTA pueda
salir a la defensa de EL PROPIETARIO.

EL CONTRATISTA acuerda que es totalmente responsable ante EL
PROPIETARIO por los errores, actos u omisiones de sus empleados, sub-
CONTRATISTAS (y los empleados de los mismos) o de toda persona, firma o sociedad
(y empleados de los mismos) directa o indirectamente empleados o contratados por ella
o por cualquiera de sus sub-CONTRATISTAS, como si dichos errores, actos vy
omisiones fueran los propios.

Articulo 40. Proteccion de bienes y personas.

EL CONTRATISTA tendra a su cargo proveer la seguridad de todo el personal, lo
cual incluye pero no se limita a la instalacion y mantenimiento de los resguardos
necesarios para la proteccion de los trabajadores y del publico, asi como la colocacién
de senales de peligro que adviertan contra los riesgos creados por las caracteristicas de
la OBRA.

EL CONTRATISTA protegera las excavaciones, zanjas y construcciones de los
dafnos causados por agua de lluvia, de manantial, subterranea, desbordes de desagties,
alcantarillado o cualquier otra agua, y suministrara las bombas, equipos o0 cerramientos
gue sean necesarios.
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El incumplimiento dara lugar sin que sea necesario la emision de comunicaciones
escritas que recuerden al CONTRATISTA el cumplimiento de los indicado, a la
aplicacion de una multa del dos por mil (2%0) del monto del CONTRATO reajustado,
por cada dia que demore la ejecucién de las medidas de seguridad.

Articulo 41. Instalaciones no visibles.

EL PROPIETARIO indicara AL CONTRATISTA cualquier obstaculo subterraneo
que pueda perjudicar la ejecucién de los pilotes.

EL CONTRATISTA verificara fisicamente la ubicacién de cualquier instalacion
subterranea o que de algun modo esté oculta segun se muestra en los planos o se
menciona en el PET u otras especificaciones que suministradas por LA DIRECCION DE
OBRA, antes de comenzar cualquier parte de la OBRA que pudiera entrafiar peligro
para tales instalaciones.

Articulo 42. Renuncia. Modificacion. Enmienda.

Salvo que se estipule especificamente lo contrario en este CONTRATO, ninguna
renuncia, modificacién o enmienda de cualquier plazo, condicién o disposicién de este
CONTRATO sera vélida ni tendra valor o efecto a menos que fueran efectuadas por
escrito, firmadas por las partes o sus representantes debidamente autorizados vy
especificando la naturaleza y alcance de tal renuncia, modificacién o enmienda. Tal
renuncia, modificacibn o enmienda no podra en ningun caso interpretarse como una
renuncia, abandono, modificacion o enmienda general de ninguno de los plazos,
condiciones o disposiciones de este Contrato, sino que estara estrictamente limitada y
restringida al alcance y ocasién especificados en dicho documento escrito.

Articulo 43. Propiedad de la OBRA. Derecho de retencion.

La propiedad de la OBRA, concluida o en vias de construccién, correspondera a
EL PROPIETARIO; y el dominio de todos los materiales, equipos y otros elementos
destinados a ser incorporados a la OBRA pasara a EL PROPIETARIO en el momento
de tal incorporacion. Dicha transferencia de dominio no liberara, sin embargo al
CONTRATISTA de ninguna de sus obligaciones emanadas del presente CONTRATO.

EL CONTRATISTA renuncia a todo derecho de retencidén sobre todo o parte de la
OBRA y se obliga a obtener similar renuncia de sus eventuales sub-CONTRATISTAS.

Articulo 44. Renuncia a acciones por incumplimiento.

Si una de las partes del presente omitiera ejercer en cualquier momento alguno de
sus derechos u opciones conforme a este CONTRATO, ello no constituira ni sera
interpretado como una renuncia a tales derechos u opciones, ni impedira que esa parte
haga valer o ejerza posteriormente tales derechos u opciones.
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Articulo 45. Publicidad.

Sin el previo consentimiento escrito de EL PROPIETARIO no se exhibirdn
carteles, ni ejecutara ninguna publicacion, promocién, propaganda o avisos de
publicidad, relacionados con la OBRA o la existencia del CONTRATO.

Articulo 46. Parte Diario.

EL CONTRATISTA debera presentar diariamente un parte de los trabajos que
realiz6 el dia anterior y tareas que realizaron en el dia indicando cantidad de obreros y
equipos a utilizar y/o utilizados, que sera constatado por LA DIRECCION DE OBRA. El
no cumplimiento dara lugar a la aplicacion del ARTICULO 13 inciso (d).

Articulo 47. Higiene, Seguridad y Limpieza.
EL CONTRATISTA debera durante el transcurso de la OBRA, asegurar la higiene
y la seguridad de sus obreros.

La limpieza de la OBRA vy del lugar de trabajo tendra que ser cotidiana y a la
simple demanda de LA DIRECCION DE OBRA; en caso de incumplimiento EL
CONTRATISTA sera penalizado de acuerdo al ARTICULO 13 inciso (d) de este PEC.

Los terrenos vecinos nunca se utilizaran como depdésitos de materiales o basura.

Articulo 48. Varios.

a) EL CONTRATISTA debera obligar a su personal al uso de casco reglamentario
dentro de la OBRA y cinturdn de seguridad en su area de trabajo.

b) El oferente no podra condicionar su oferta y se tendra que limitar a lo solicitado en
toda la documentacién de licitacion.

c) Cualquier contradicciéon entre Planos y Pliegos, regira la que mejor convenga, segun
concepto e interpretacién de LA DIRECCION DE OBRA.

Articulo 49. Impuestos, locales y municipales.

Cualquier impuesto o gravamen federal, local o municipal que se genere como
consecuencia del presente contrato sera por la exclusiva cuenta de EL CONTRATISTA
tenga éste o no su sede en la jurisdiccion donde se estan ejecutando los trabajos objeto
de este CONTRATO. El pago de la ultima VALUACION DE OBRA EJECUTADA estara
sujeto a la presentacion por parte de EL CONTRATISTA de los recibos de cancelacion
de los impuestos locales y municipales que se generen en la plaza de la OBRA.

Articulo 50. Arbitraje.

Cualquier disputa, reclamo, discrepancia o (en lo sucesivo controversia) que surja
entre las partes con motivo del presente convenio y de la presente clausula, inclusive
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los relativos a su validez, interpretacion, cumplimiento o terminacién, sera resultado en
forma definitiva, mediante arbitraje de derecho de la Sala de Arbitraje de la Camara de
Comercio de Caracas de acuerdo a las reglas previstas por dicha Sala. No obstante, y
como regla acordada entre las partes, dicho arbitraje se llevara a cabo por medio de un
Tribunal de Arbitraje integrado por tres (3) independientes, que seran nombrados uno
por cada una de las partes y el tercero de comun acuerdo por los otros dos (2) arbitros
previamente designados. Si dentro de los treinta (30) dias naturales o consecutivos
siguientes a la notificacién dada por la parte que solicitare el arbitraje a la otra, alguna
de las partes (0 ambas) no hubieren designado alguno de los arbitros que le(s)
corresponda(n) o no hubiere sido designado el tercer arbitro, el Juez que conozca de la
solicitud hara la designacién definitiva.

Articulo 51. Planos de construccion.

Al finalizar la ejecucion de la OBRA, EL CONTRATISTA se obliga a suministrar a
LA DIRECCION DE OBRA tres (3) juegos de planos (1 reproducible y 2 copias
heliograficas) “como construido” de la OBRA objeto de este CONTRATO.

Articulo 52. Relaciones Sindicales.

Sera por cuenta y riesgo de EL CONTRATISTA el obtener y mantener las mejores
relaciones sindicales, por lo cual debera indagar en la zona y prever los costos
asociados con todas las actividades sindicales no previstas o amparadas bajo el
porcentaje de prestaciones sociales utilizado en los analisis de precios unitarios.
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LOGO DEL CLIENTE

FIII;\!ENEZUELAN PROJECT MANAGERS

CONTRATO N¢

NOMBRE DE OBRA A EJECUTAR
PLIEGO DE ESPECIFICACIONES TECNICAS (PET)

INSTALACIONES MECANICAS

INTRODUCCION

NOMBRE DE LA EMPRESA CLIENTE lleva a cabo actualmente el proceso de
desarrollo de la Construccion de un nombre de obra a ejecutar, denominado nombre general
de la obra en construccion ubicada

A efectos de este Pliego de Especificaciones Técnicas, en lo sucesivo PET, se
entenderd como EL PROPIETARIO a Venezuelan Eurobuilding Corp C.A. como LA
DIRECCION DE OBRA a la empresa VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA,
S.A, y como LA CONTRATISTA a la empresa que resultase ganadora

En general los trabajos a efectuar consisten en la “nombre del trabajo a ejecutar” y todos los
elementos adicionales indicados en los planos, cémputos y en este pliego de
especificaciones técnicas

ESPECIFICACIONES GENERALES

Las especificaciones que aplicardan para la presente Licitacidn estan basadas, en
general, en las Normas COVENIN vigentes y todas las recomendaciones que sobre sistemas
de aire acondicionado y ventilacién puedan aplicarse de las normas de la American Society
of Heating, Refrigeration, and Air Conditioning, (ASHRAE) y de otros estandares dados por
instituciones como SMACNA, AABC, AMCA, ARI, NEMA, CEN, ACI, NFPA, ANSI, ASTM, UL
y otros.

Las obras a ejecutarse son las indicadas en los planos de planta, perfiles, secciones
transversales y detalles, asi como en los cédmputos y especificaciones que se suministran.
Todos aquellos trabajos que sean necesarios ejecutar, de acuerdo a la verdadera intencién
de cada partida, se consideran incluidos en el precio unitario presupuestado. En
consecuencia, LA CONTRATISTA, debera especificar claramente en su oferta todo aquello
que no esté incluido en la misma. Lo que no se especifiqgue de esta manera, se considerara
incluido en los precios unitarios del presupuesto.

Sera por cuenta de LA CONTRATISTA el replanteo de los trabajos a ejecutar y, por lo
tanto, debera mantener, por lo menos, una cuadrilla de Topografia. lgualmente, cualquier
demolicién o retrabajo por error de replanteo sera por cuenta de LA CONTRATISTA



No existe una partida especial para la movilizacién y desmovilizacion de instalaciones y
equipos, por lo que quedan incluidos dentro de los precios unitarios de la oferta, los costos
relacionados con la movilizacién de todas las plantas, equipos, instalaciones, vehiculos de
cualquier tipo y personal, requeridos para la construccion de la obra, asi como su posterior
retiro de ésta, en la oportunidad que LA DIRECCION DE OBRA lo indique. LA
CONTRATISTA no podra retirar de la obra ningin equipo o material necesario para la
ejecucion de la misma, sin la autorizacién previa de LA DIRECCION DE OBRA.

Las instalaciones provisionales que se construyan para la ejecucion de la obra, pasaran
a ser propiedad del EL PROPIETARIO, una vez concluida la misma. LA DIRECCION DE
OBRA decidira e informard a LA CONTRATISTA si se deben demoler o no dichas
instalaciones. En caso de que EL PROPIETARIO decida demoler las instalaciones
provisionales, estas seran demolidas y retiradas del sitio por EL CONTRATISTA sin que tales
trabajos representen costo alguno para EL PROPIETARIO. LA CONTRATISTA debe indicar
detalladamente en su oferta, las instalaciones o equipos cuya propiedad se reserva y que
planee retirar de dichas instalaciones provisionales, al final de la obra.

LA CONTRATISTA se compromete a utilizar exclusivamente como area de trabajo, la
zona incluida dentro de la parcela demarcada en los planos, que forman parte del contrato,
para efectuar todas las labores previstas en las partidas del contrato o de cualesquiera otras
que se le autorizare, a excepcion de la ejecucion de aquellas actividades autorizadas y
aprobadas por LA DIRECCION DE OBRA o definidas en estas especificaciones. LA
CONTRATISTA no podra estacionar maquinarias, almacenar materiales y objetos de
cualquier indole sino en los sitios previstos para tal fin, de comin acuerdo con LA
DIRECCION DE OBRA y previa autorizacién de la misma.

LA CONTRATISTA se obliga a incorporar y mantener durante toda la obra, tantos
frentes de trabajo como sean necesarios para cumplir los plazos parciales y totales
establecidos.

Cuando surja la necesidad de remover, reubicar o alterar un dispositivo de servicio
publico, LA CONTRATISTA debera dirigirse a LA DIRECCION DE OBRA, por escrito, a fin de
que éste otorgue la autorizacién, por escrito de proceder con tales trabajos.

LA CONTRATISTA se compromete a tomar las medidas necesarias durante la
construccion a fin de no causar en ningun momento interrupciones al trafico en el sector. A
tal efecto, debera seguir estrictamente todas las indicaciones e instrucciones que le sean
dictadas por LA DIRECCION DE OBRA, como también cumplir con las disposiciones del
Reglamento de la Ley de Transito Terrestre y Ley Penal del Ambiente.

Los trabajos de iluminacion indispensables para tener que ejecutar cualquier fase de la
obra en horas nocturnas seran por la exclusiva cuenta de LA CONTRATISTA.

LA CONTRATISTA se obliga a ejecutar cuidadosamente y a tomar todas las previsiones
necesarias en los trabajos que se efectlen en las cercanias de tuberias de gas, agua,
instalaciones eléctricas o telefénicas, casas, edificios, etc., para no causar dafos a terceros.
En caso de que estos ocurran, seran corregidos con la urgencia requerida y por cuenta de LA
CONTRATISTA.

En los casos en que sea absolutamente necesario interferir temporalmente el transito
en cualquier via, LA CONTRATISTA avisara a LA DIRECCION DE OBRA, con minimo de 3
dias de anticipacion, indicando el lapso de duracién de la interferencia.
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LA CONTRATISTA mantendra a sus expensas, a toda hora, las areas ocupadas por él
y los accesos de las mismas, en condiciones limpias y seguras, tomara todas las previsiones
de seguridad que sean aplicables a este tipo de obras, y su personal debera estar equipado
con ropa y elementos adecuados al tipo de trabajo a ejecutar. Igualmente dejara
perfectamente limpias y exentas de materias extrafnas todas las secciones de la obra que
hayan sido totalmente terminadas, efectuando el bote de basura, tierras sobrantes, etc.
transportando al sitio préximo de trabajo o a los depdésitos, en caso de terminacién total de
trabajo, el resto de materiales y equipos.

Para todos los efectos y en especial las actividades de acarreo y transporte de material
dentro de los limites de la obra, se definird como “AREA DE TRABAJO”, el area de la parcela
donde se construye el Centro Comercial.

Los camiones utilizados para el bote de material proveniente de la obra, deberan estar
en buenas condiciones y se tomaran precauciones para no permitir la dispersion del material,
cubriendo la carga con encerados.

Queda entendido que las cantidades de obra suministradas por LA DIRECCION DE
OBRA a los fines de elaboracion del presupuesto, son en todo caso aproximadas. Las
diferencias que pudieran surgir entre las cantidades ejecutadas y las cantidades del
presupuesto original, no seran motivo de reclamacion por parte de LA CONTRATISTA, en lo
que a precios unitarios o estimacion de rendimientos se refiere.

Una vez concluida la obra, LA CONTRATISTA hara por su exclusiva cuenta la limpieza
general de toda la zona de trabajo y de las zonas adyacentes afectadas por la misma,
retirando los desperdicios, sobrantes de materiales, depdsitos, casetas, etc., a satisfaccion
de LA DIRECCION DE OBRA. La ejecucion de esta limpieza, a satisfaccion de EL
PROPIETARIO sera requisito indispensable para la aceptacion provisional de la obra.

En caso de reclamaciones por parte de LA CONTRATISTA en relacion a trabajos u
obras no previstas, ésta debera participarlo a LA DIRECCION DE OBRA por escrito, antes de
la ejecucion de los mismos. De no hacerlo de esta manera, y LA DIRECCION DE OBRA no
tiene la oportunidad de hacer las mediciones o actividades necesarias para un estricto control
de los costos correspondientes, se considerara que LA CONTRATISTA renuncia
irrevocablemente al cobro de dichos costos adicionales. La notificacion a LA DIRECCION
DE OBRA y el hecho de que ésta lleve las mediciones y controles de costos necesarios, no
implica bajo ningun concepto la aceptacion de la reclamacion.

AYUDA DE GREMIO

En el caso de que haya otros contratistas o grupos trabajando en la misma area o
zonas adyacentes donde se esté ejecutando algun trabajo objeto del contrato, LA
DIRECCION DE OBRA procurara coordinar los trabajos de todos los contratistas con el
objeto de reducir a un minimo las interferencias entre éstos e impedir retrasos de la obra. LA
CONTRATISTA debe prever la posibilidad de que se produzcan, de vez en cuando,
interferencias en su trabajo y suspensiones temporales del mismo, debiendo prestar toda la
colaboracion posible a los otros contratistas a fin de evitar cualquier retraso y obstaculo en
sus trabajos.
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INGENIERIA

LA CONTRATISTA debera mantener un Ingeniero inscrito en el Colegio de Ingenieros
de Venezuela y reconocidamente capacitado para dirigir, ajustar, probar y poner en marcha
la Instalacién.

COORDINACION

LA CONTRATISTA presentara con su oferta, un programa de ejecuciéon de obra,
indicando cronoldgicamente los diversos trabajos que efectuara durante la instalacién.

Sera de su responsabilidad programar los trabajos en forma tal que puedan ser
realizados oportunamente y evitando interferencias con los trabajos de otros contratistas.

LA CONTRATISTA debera cooperar con los otros contratistas, a fin de asegurar el
desarrollo y terminacién del trabajo con la menor interferencia posible con los otros
contratistas.

Antes de proceder a la fabricacion e instalacion de un trabajo, LA CONTRATISTA
debera examinar cuidadosamente las obras realizadas o por realizarse, hasta asegurarse
que quedaran separaciones adecuadas para conexion, acceso o cualquiera otra funcién
requerida, entre los materiales que él instale, y los instalados por otros.

LA CONTRATISTA debera asegurarse de que todas las obras a ser ejecutadas por
otros, y que son requeridas para realizar su trabajo se encuentren debidamente localizadas y
dimensionadas conforme a los planos e instrucciones que con la requerida anterioridad
debera suministrar.

En aquellas zonas donde por falta de entrega oportuna de la informacién citada, hayan
sido olvidadas estas previsiones, y que para realizarlas correctamente se requiera de cortar,
romper, o rehacer, LA CONTRATISTA debera efectuarlas por su propia cuenta y en forma
aprobada por LA DIRECCION DE OBRA. Si LA DIRECCION DE OBRA lo considera
conveniente, estos trabajos podran realizarlos "otros" por cuenta de EL CONTRATISTA.

ACOMETIDA ELECTRICA.

LA CONTRATISTA ejecutara a sus expensas las instalaciones eléctricas provisionales
internas y debera utilizar tableros provisionales, cajas de paso, extensiones y tomacorrientes,
y en ningun caso hacer conexiones en directo a otros cables o al tablero general de
electricidad provisional. En el caso que requiera la interrupcion del servicio eléctrico a la obra
notificara a LA DIRECCION DE OBRA para coordinar el corte del servicio con los demas
contratistas.

RELACIONES SINDICALES.

Seria por cuenta y riesgo de LA CONTRATISTA el obtener y mantener las mejores
relaciones sindicales, por lo cual debera indagar en la zona y prever los costos asociados
con todas las actividades sindicales no previstas o amparadas bajo el porcentaje de
prestaciones sociales utilizado en los andlisis de precios unitarios.

147



RESPONSABILIDAD POR DANOS

LA CONTRATISTA debera usar los métodos de trabajo que mejor se adapten para
preservar la seguridad e integridad de las personas, como también de los materiales, equipos
e instalaciones existentes de otros contratistas, las cuales han de permanecer en sitio dentro
o adyacentes a la obra. LA CONTRATISTA sera responsable por la restauracion o
reparaciéon de cualquier dano a dichas instalaciones causadas por sus operaciones.

MUESTRAS

Las muestras especificadas de materiales que debera enviar LA CONTRATISTA a LA
DIRECCION DE OBRA con antelacion a su incorporacion en cualquier trabajo, deberan
tener una etiqueta con la siguiente informacion:

Nombre Genérico de la Pieza o Material.
Nombre del Fabricante.

NuUmero o descripcion del Modelo.
Denominacién Comercial.

Nombre del Suplidor.

©Co0oE

MANUALES DE MANTENIMIENTO E INSTRUCCIONES DE OPERACION

Dentro de los treinta (30) dias siguientes a la firma del acta de terminacién de los
trabajos, conjuntamente con la solicitud de la aceptacién provisional de las obras, LA
CONTRATISTA entregara a EL PROPIETARIO, debidamente encuadernados, descripcién
de cada material, que ademas contendran ilustraciones, catdlogos, y fuentes de
abastecimiento. Los manuales seran entregados para su aprobacion, y después de esta
aprobacion y antes de la aceptacién provisional, LA CONTRATISTA entregard a EL
PROPIETARIO tres (3) copias finales de los manuales.

En aquellas partes donde, por falta de entrega oportuna de la informacién citada, hayan
sido olvidadas estas previsiones y que para realizarlas se requiera cortar y romper, 0
rehacer, LA CONTRATISTA debera efectuarlas por su propia cuenta y en forma aprobada
por LA DIRECCION DE OBRA.

ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo de LA CONTRATISTA, comprendera la instalacion de todos los materiales
indicados en los cémputos métricos, conforme a estas especificaciones y planos del
Proyecto, de todo el sistema de aire acondicionado y ventilacién mecanica y la instalacion de
los equipos de Aire Acondicionado.

Se entiende por SUMINISTRO: La compra del material primario, su manufactura y
tratamiento, las pruebas de fabrica que sean necesarias, su embalaje, transporte al sitio de la
Obra y su almacenamiento.

Se entiende por INSTALACION: Al manejo de los equipos y materiales en el sitio de la
Obra, su montaje e inspeccidn, durante y después de la instalacién.
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EXTENSION DE LA OBRA

La instalacién descrita en las presentes especificaciones y en los planos anexos, dotara
a la tienda de un sistema de aire acondicionado y ventilacion mecanica.

La memoria descriptiva, las especificaciones generales, los cuadros de especificaciones
de los equipos y los cdmputos, constituyen partes integrantes de estas especificaciones.

LA CONTRATISTA debera suministrar e instalar todas las obras de ductos a que se
refieren los planos de proyecto, esto es: las correspondientes a conductos de aire,
compuertas de control de regulacién de volumen, caja de mezcla en unidades de manejo de
aire. Se instalaran y fabricaran todos los ductos, de conformidad con los tamarfios vy
recorridos.

Los cdmputos entregados con las especificaciones son aproximados y se hacen para
tener una base de comparacion en las ofertas presentadas para la ejecucion de la
instalacion.

Todo trabajo adicional al contratado y que sea necesario realizar durante la ejecucién
de una partida para su correcta ejecucidén sera a cuenta y costo de LA CONTRATISTA, tal y
como se indica en cada partida.

PLANOS Y DIBUJOS

LA CONTRATISTA, suministrara a LA DIRECCION DE OBRA, para su debida
aprobacion dos (2) copias de los planos de la distribucién, taller de los equipos y tipo de
tuberia a utilizar, asi como también todos aquellos otros dibujos de taller o planos de
instalacién anexa o conexa, que por desviaciones del Proyecto fuere necesario realizar. Los
dibujos y planos deberan suministrarse acotados y a escala con la debida prontitud, a fin de
no causar demora en su trabajo o en el de otros contratistas. Los dibujos y planos deberan
indicar claramente, el nombre del Proyecto y la parte del mismo a que se refieren.

En el transcurso de la Obra, LA CONTRATISTA debera llevar un registro de todas las
alteraciones del Proyecto a fin de que una vez terminado su trabajo, éstas puedan ser
claramente identificadas. Al finalizar la ejecucion de la obra, LA CONTRATISTA hara entrega
de los Planos originales del Proyecto basico incorporando las alteraciones realizadas durante
la Obra.

GARANTIA

LA CONTRATISTA garantizara contra defectos inherentes, todos los materiales y mano
de obra, por un periodo minimo de un (1) ano contado a partir de la fecha de aceptacién
definitiva de la instalacién y se comprometera durante el periodo a reemplazar libre de costo
para EL PROPIETARIO cualquier material defectuoso. De la misma manera, LA
CONTRATISTA estd en la obligacion de prestar el servicio de mantenimiento a las
instalaciones, libre de costo, por un periodo minimo de tres (3) meses.

DESVIACIONES

LA CONTRATISTA debera indicar claramente en su oferta, cualquier desviacion sobre
los requerimientos de estas Especificaciones o de los Planos, que conforman el Proyecto. Si

LA CONTRATISTA no presentase la lista completa de desviaciones, se entendera que
acepta todo el contenido de éstas Especificaciones y que todos los Equipos y Materiales
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ofrecidos, cumplen exactamente con lo especificado, independiente de lo que pueda indicar
cualquier Literatura o Catalogo anexo a su oferta.

ANEXOS

Memoria Descriptiva
Planos
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ANEXO N2 7

ENCUESTA AL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y

CONTRATOS DELA EMPRESA GRUPO PMA, S.A.

MOTIVO DE LA ENCUESTA: requisito dentro del marco metodolégico de la tesis de
grado de José Ottavio Ulisse para optar al titulo de Especialista en Gerencia de
Proyectos.

OBJETIVO:

Conocer las fortalezas y debilidades de los procedimientos utilizados actualmente
en el departamento de Licitaciones y Contratos de la empresa Venezuelan Project
Managers, grupo P.M.A., S.A; para generar unos lineamientos que nos lleven a
buscar la excelencia de la organizacion y la satisfaccién del cliente.

Describir y establecer las funciones de cada uno de los departamentos y sus
integrantes.

NORMAS.

EN CASO DE QUE LAS RESPUESTAS SEAN S|l o NO POR FAVOR MARCAR
CON UNA "X" LA QUE USTED CONSIDERE CORRECTA.

EN EL CASO DE QUE LA PREGUNTA LE DE OPCIONES DE RESPUESTA POR
FAVOR ENCERRAR EN UN CIRCULO LA (s) QUE USTED CONSIDERE
CORRECTA.

EN EL CASO DE QUE LA PREGUNTA LE SOLICITE DESARROLLAR UNA
RESPUESTA POR FAVOR ESCRIBA LO QUE SINCERAMENTE USTED PIENSA
Y CONSIDERA.

NO SE DEJE INFLUENCIAR POR EL COMPANERO DE GRUPO.

LA ENCUESTA ES PERSONAL.

NO DEBE ESCRIBIR SU NOMBRE.

Conteste la encuesta con la maxima sinceridad. La misma sera utilizada solo
para caso de estudio y desarrollo de tesis.

INFORMACION PERSONAL

1. Cual es su posicion jerarquica dentro de la estructura organizativa del departamento
de Licitaciones y Contratos.

e Gerente del departamento
o Jefe de division.
e Asistente.
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Cuél es el objetivo del cargo que usted desempena.

De las funciones que a continuacién se enumeran, cuales piensa usted que le
corresponden realizar de acuerdo a su cargo. Encerrar en un circulo las que usted
cree le corresponden.

Coordinar todo el proceso de consulta de precio vy licitaciones.

Verificar el analisis técnico- comercial de las ofertas, donde se incluye el cuadro
comparativo de ofertas y las propias ofertas.

Generar la recomendacion de buena pro que como gerencia debemos proponer al
propietario para su aprobacion.

Generar y Actualizar constantemente un listado de proveedores y contratistas de
acuerdo a cada especialidad.

Garantizar al Departamento de Construccion la inclusién a la obra del contratista o
proveedor en la fecha requerida de acuerdo al programa de trabajo Pert CPM.
Realizar estimados de costos y flujos de caja para la fase de conceptualizacion de
proyectos.

Chequear los precios unitarios de las partidas mas relevantes antes de la adjudicacion
del contrato.

Generar y calcular indices de construccién de acuerdo a diversas variables. Por tipo
de edificacién, uso, ubicacion, tiempo de construccién, materiales utilizados, entre
otros.

Velar por los intereses de los propietarios, o sea, nuestros clientes; en el sentido de
obtener por parte de contratistas y proveedores las fianzas de fiel cumplimiento,
laboral y anticipo en caso de haberse otorgado.

Decepcionar las ofertas en la fecha y hora pautada, para lograr la imparcialidad en el
proceso de licitacion.

Obtener las especificaciones técnicas y cantidades de proyecto por parte del
Departamento de Proyectos.
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Seleccién de proveedores y contratistas en comun acuerdo con el gerente del
Departamento de Licitaciones y Contratos; de acuerdo a la especialidad, tomados de
la base de datos que se maneja en la organizacion.

Preparacion del Pliego de Especificaciones Técnicas y condiciones de licitacion o
consulta de precios.

Entregar en el sitio donde se desarrollara la obra los pliegos de licitacion y exponer en
dicha reunién el alcance y los objetivos del proyecto.

Preparar informe de recomendacion de contratistas o proveedores.

Revision y procesamiento de valuaciones.

Realizar los cierres de obra.

Controlar lo adquirido versus lo entregado en obra.

Administrar los contratos.

Realizar visitas periédicas a las obras.

Armar la licitacion. Esta actividad comprende la organizacién de todos los documentos
que forman parte de la licitacién, como son: Carta de Invitacién a licitar, Pliego de
Especificaciones Contractuales, Pliego de Especificaciones Técnicas, Planos,
Cdédmputos métricos, Cartas de designacion de personal tanto para PMA como para el
cliente, Carta de Compromiso y Carta de exoneracion.

Generar las 6rdenes de compra u 6rdenes de servicio, una vez sea aprobado por el
cliente.

Armar el contrato una vez sea dada la buena pro por parte del propietario.

Hacer seguimiento a las procuras. Velar por el cumplimiento de fecha y calidad por
parte de proveedores de acuerdo a lo establecido en las 6rdenes de compra o
suministro.

Alertar a los jefes del departamento de cualquier incumplimiento por parte de
proveedores o cambio de especificacidbn que quiera realizar el proveedor sin el
consentimiento y aprobacién por parte del propietario.

Generar el pliego de especificaciones contractuales de las consultas de precio o
licitaciones, de acuerdo a las instrucciones de los jefes del departamento.

Comparar los precios unitarios de cada partida con respecto a precios referenciales de
otros proyectos, con el objeto de comprobar que el precio que se esta pagando para

realizar una actividad es realmente el precio del mercado.
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4. En caso de que en el punto 3 no exista una funcién que este involucrado en su cargo,
favor describirla.

5. Esta usted de acuerdo con la actual estructura organizativa del departamento de

contratos.

Sl NO
6. Como visualiza usted mejor la estructura del departamento.

Por obra (se designa una persona que se encarga de la procura,
contratacién, seguimiento, control y cierre de un proyecto)

Por funciones (situacién actual, existen dos jefes bajo la supervision de una

Gerente y sus asistentes).
7. Usted recibe instrucciones directas y precisas de su jefe inmediato.
Sl NO
8. Su jefe inmediato lo supervisa:
e Diariamente
e Semanalmente
e Mensualmente.
9. Usted se considera una persona con cualidades negociadoras.
e Muy buenas
e Buenas
e Regular
e No sirvo para negociar
10.Cuando un proveedor le da un precio de un producto, es Usted capaz de solicitar
algun tipo de descuento.

Sl NO
11.La informacidén que Usted genera y debe entregar a un cliente o superior. Usted:
e Laejecutay la entrega.
e La ejecuta, larevisay la entrega.
e La ejecuta, la revisa su superior y la entrega.
e Ladelegay la entrega.

e Oftro
12.La informacidn que recibe del departamento de proyectos.
e Lalee.
e |aanaliza.
e |a discute con sus companeros.
e |aentregay deje que sus superiores lo revisen.
e Lareenvia a los ofertantes sin revisarla.
e Oftro

INFORMACION OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO.
1. Como calificaria Usted la informacion entregada por el departamento de Proyectos en

cuanto a planos y cédmputos se refiere.
e Muy completa
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Completa

Completa pero sin revision

Incompleta

Otro

2. Como calificaria Usted el tiempo de entrega por el departamento de Proyectos en
cuanto a planos y cémputos.
e Excelente

e Bueno
e Regular
e Malo.

3. Como es la relacion laboral entre Usted y la persona del departamento de proyectos
que le suministra la informacion.

e Buena
e Normal
e Poca

e No existe comunicacion.
4. En caso de que el departamento de proyectos no le entregue los cémputos para una
licitacion. Usted:
e Losrealiza
e Espera que se lo entreguen
e Habla con su superior para designar a alguien
e Se queda callado y espera que alguien los pida
e Otros
5. Como maneja usted las prioridades dentro de sus tareas asignadas.
Los anota de acuerdo a la fecha solicitada y los realiza por orden
Realiza primero los mas faciles.
Realiza primero los mas complicados.
Realiza los del cliente mas simpatico.
Le da prioridad al proyecto mas grande.
Revisa el Pert de contratacién con su superior y establece prioridades.
Usted no sabe dar prioridades, su jefe le da las prioridades.
e Otro
6. Como establece usted que las procuras y licitaciones de un proyecto han culminado.
e Espera a ver si la obra solicita algo
e Revisa el listado realizado por planificacion
e Se reune con el departamento de proyectos para verificar que todo lo disefiado
este contratado
e Llevo un cuadro de control personal
e Oftro
7. Cuando le hablan de estimado de costos de un proyecto, usted se imagina.
e Lo que va a costar todo el proyecto
e Lo que se va a gastar en el proyecto a lo largo de la obra
e Lo que tiene pensado en invertir el propietario, que es la suma de los costos de
construccién directos, indirectos, costo de la parcela, mobiliario, en fin cien por
ciento operativa.
e Un desglose de costos por capitulos de especialidades que componen la
construccién del proyecto.
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Otro

Cuando debe procurar algo para un proyecto y las especificaciones no estan claras

por parte del departamento de proyectos en cuanto a caracteristicas, calidad, marca o
sencillamente el producto solicitado no esta en el mercado, usted qué hace:

Solicita cotizacion de lo que hay en el mercado

Le informa a superior

Habla con el departamento de contrato que le dé una solucién
Llama al cliente para tomar la decisién de un cambio

Espera que el producto llegue

avisa a la obra que no hay

Se queda callada y no avisa.

Cuando debe procurar algo y usted no sabe de que se trata, cuenta sélo con

especificaciones, qué hace:

Se documenta por Internet

Le pregunta al compariero

Le pregunta al jefe

Llama a un amigo

Se queda callado

Llama al propietario

Le solicita informacién al departamento de proyectos.

10.Cuando solicita precio de un producto para una procura urgente qué herramientas
utiliza usted para saber si el precio esta en el rango del mercado:

Me conformo con un solo precio, ya que es urgente.

Llamo a tres proveedores y entrego los tres precios

Busco por Internet

Le pregunto a un contratista

Tomo la decisién y lo mando a comprar de una vez y después veo (si me reclaman
0 Nno),

Llama al propietario para la autorizacion, busca precios y lo conversa con su
superior.

Otro

11.Usted siente que PMA le brinda suficientes herramientas para que pueda buscar y
conseguir los mejores precios en el mercado del producto que sea.

Sl

NO

12.Dispone Usted en PMA de una base de proveedores y contratistas.

Si

No

13.La base de datos de contratistas por especialidad se actualiza en el departamento.

No se actualiza porque no existe
Semanalmente
Mensualmente

Anualmente
Cada vez que nos acordamos.

14.Quién le propone a usted quienes son las empresas que licitan para cada obra.

Su jefe
Las decide Usted
Las decidimos entre todos los involucrados del proyecto
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e Mando un mail a mis jefes y propietario con el listado propuesto para que amplien
el numero de ofertantes.
e Otro
15.Una vez que el propietario le da el visto bueno al analisis de ofertas, en cuanto tiempo
se genera una orden de compra en el departamento.
Un dia
Dos dias,
Tres dias
Una semana
Otro
16.Usted respeta normalmente el procedimiento de firmas de una orden de compra una
vez que la misma haya sido generada. Primero firmarla por el proveedor, después por
PMA y luego por el cliente.
Sl NO
17.Usted tiene claro que fianzas se le deben solicitar a un proveedor y cuales a un
contratista.
Sl NO
18.Una fianza de fiel cumplimiento para realizar la ejecucion de partidas dentro de una
obra debe entregarla.
e Un proveedor
e Un contratista
e PMA
e El propietario.
19.Cuando realiza las caratulas de pago, usted revisa la informacion que llega de obra.
Sl NO
20.Usted sabe que para poder procesar las valuaciones, estas deben contar
obligatoriamente con las mediciones en obra debidamente firmadas por los
responsables de PMA y responsable del propietario, fotos, cantidades acumuladas,
factura seniatizada en original.
Sl NO
21.Cuando algunos puntos especificados en el punto anterior no se cumplen, usted qué
hace.
e Devuelve la valuacion a la obra
Llama al contratista
Le reporta a su superior
Espera que le llegue todo para procesarla,
Espera que el contratista se queje con el cliente para ver el status
Otro
uando usted genera una orden de compra a quién le pregunta la fecha de entrega.
Al cliente
A su superior
A la obra
Lo estima por su experiencia
Lo que le diga el proveedor
Lo que requiere el proyecto segun el pert.
Otro

22.

.......O.....
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23.Una vez realizada la procura que herramientas utiliza usted para hacerle seguimiento.
e Avisa a obra y ya su responsabilidad esta salvada
Manda un mail a todos los involucrados
Llama a la asistente de la obra para que esté pendiente
Habla con el residente de la obra, le informa al cliente
Usted maneja una hoja de calculo donde anota las fechas correlativas de llegada
de todos los insumos y procuras a obra.
e Otro
24.Cuando usted procesa un pago verifica que la orden de compra o contrato este
vigente y no se haya excedido el plazo de entrega o ejecucién.
Sl NO
25.Cudles de los siguientes documentos forman parte del cierre de una orden de compra.
e Fotos
Solvencia sindical
Solvencia alcaldia
Notas de entrega
Cuadro de aumentos y disminuciones
Factura
Soporte de instalado versus recibido
Cuadre entre lo recibido y lo pagado.
uales de los siguientes documentos forman parte del cierre de un contrato.
Fotos
Solvencia sindical
Solvencia alcaldia
Notas de entrega
Cuadro de aumentos y disminuciones
Factura
Soporte de instalado versus recibido
e Cuadre entre lo recibido y lo pagado.
27.Para usted, cuando el personal de obra le informa que ha realizado una retencién o un
descuento en una valuacién. Usted suma las retenciones con los descuentos.
Sl NO
28.Cuando genera una caratula de pago de un contratista, usted verifica que el monto del
IVA y la retencion estén correctos.
Sl NO
29.Usted genera retencién de ISLR a:
e Todas las valuaciones
e Las de mano de obra
e La de suministros
e Otros
30.Cuando se debe armar un pliego de licitacion para realizar actividades especificas de
obra en el ramo civil. Cuél es el procedimiento que usted utiliza para describir los
alcances y forma de pago de cada partida?
e Genera una descripcion nueva en base a su experiencia
Busca una licitacién vieja y realiza una copia.
Investiga procesos constructivos y luego los adapta
Se reune con el departamento de proyectos para entender los detalles

26.

.......O.......
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¢ Realiza partidas generales sin saber las consecuencias que ésto genera en obra al
momento de pagar.
e Otros

INFORMACION DE LO QUE USTED DESEA A FUTURO SEA SU DEPARTAMENTO.

1.

Considera necesario generar un sistema de control entre lo comprado en una orden
de compra y lo entregado en obra.

Sl No
Esta Usted de acuerdo en establecer unos lineamientos de procedimientos que
ayuden a la organizacién en el departamento.

Sl No

Como piensa Usted que influiria una regulacion interna en la mente y disposicion de
los empleados.

e De manera positiva

e De manera negativa

e Indiferente

e Oftros.

Usted siente que sus funciones de trabajo son:

e Rutinario

e Dinamico

e De aporte de ideas

e Por el contrario es interesante, se aprende algo todos los dias.

Siente que PMA debe realizar curso de induccién a los empleados con el propésito de
establecer a cada empleado que ingresa cual es la visidbn, mision y valores de la
organizacion.

Sl NO
Esta de acuerdo que se le asignen las funciones a cada uno de los que laboran en el
departamento de Licitaciones y Contratos, con el propdsito de reestructurarlo y
conseguir eficiencia.

Sl NO

. Si Usted le solicitan una recomendacién en relacién al organigrama de la empresa

para este departamento, cual propondria.

Qué fortalezas y qué debilidades ve usted en la forma de organizacién actual del
departamento.

Qué fortalezas y qué debilidades ve usted en los procedimientos actuales del
departamento.
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10.Qué recomendaciones haria Usted a la organizacion para que una persona del
departamento sea capaz de asumir cualquier rol dentro del departamento.

11.Qué acciones tomaria Usted para mejorar la comunicacion, el control y por ende la
satisfaccion al cliente entre la obra y el departamento de licitaciones y contratos.

Mil gracias por su tiempo y dedicacion.
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Anexo N2 8

Planilla de Recepcion de Material

FIIIEVENEZUELAN PROJECT MANAGERS

PLANILLA DE RECEPCION DE PROVEEDOR

Obra: (1)

Numero de Orden de Compra: (2)
Descripcion de Orden de Compra: (3)
Fecha de Inicio: (4)

Fecha de Culminacion: (5)

Fecha de Recepcion: (6)
Representante del Proveedor: (7)

Nombre del Vendedor: (8)

Unidad Cantidad Observacion
Partida Nro (9) Descripcion (10) (11) (12) (13)

(14) Firma del Representante del Proveedor

(15) Firma por parte de PMA
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Instructivo de Llenado de Planilla.

Esta planilla debe ser llenada solo y unicamente por el Encargado del Departamento
de Deposito, y debe hacerlo con letra molde, entendible ante cualquier departamento.

(1) Obra: es el Nombre Completo de la Obra.

(2) Numero de Orden de compra: es el Numero correlativo asignado de Orden de
Compra

(3) Descripcion de Orden de Compra: es el objeto de Orden de Compra, se refiere a la
descripcion de lo que se esta contratando.

(4) Fecha de Inicio: es la Fecha de Inicio que estipula la Orden de Compra.

(5) Fecha de Culminacion: es la Fecha de Culminacién que estipula la Orden de
Compra.

(6) Fecha de Recepcion: es la fecha en que efectivamente llega a Obra.

(7) Representante del Proveedor: es el Nombre de la empresa que proveera el bien.

(8) Nombre del Vendedor: es el nombre de la persona que esta entregando el Material.
(9) Partida Nro: se refiere al numero de partida asignado segun su Orden de Compra.
(10) Descripcion: es la descripcion de la partida asignado segun Orden de Compra.
(11) Unidad: es la unidad de la partida asignado segun Orden de Compra.

(12) Cantidad: es la cantidad de la partida asignado segun Orden de Compra.

(13) Observacion: si existiese alguna observacion en cuanto a la recepcion del
material.

(14) Firma del Representante del Proveedor, que no es mas que la persona que
entrega el material.

(15) Firma por parte de PMA, que no es mas que la persona encargada del
Departamento del Depésito
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Anexo N2 9

Planilla de Recepcion de Contratista

FIII;VENEZUELAN PROJECT MANAGERS

PLANILLA DE RECEPCION DEL CONTRATISTA

Obra: (1)

Numero de Orden de Compra u Contrato: (2)

Descripcion de Obra: (3)

Fecha de Inicio: (4)

Fecha de Culminacion: (5)

Fecha de Llegada en Obra: (6)

Nombre de la Empresa Contratista: (7)

(8)

Ingeniero Residente o Inspector Encargado:

Partida Nro
9)

Descripcion (10)

Unidad
(11)

Cantida
d(12)

Fecha de
Medicion (13)

Firma del Inspector Por parte de PMA (14)

Firma del Lider del Departamento de

Construccion (16)

Firma de Inspector por parte del
Contratista (15)
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Instructivo de Llenado de Planilla.

Esta planilla debe ser llenada en conjunto el Inspector por parte de PMA y el Inspector
de la empresa Contratista, y revisada por el Lider del Departamento de Construccion.
(1) Obra: es el Nombre Completo de la Obra.

(2) Numero de Orden de compra: es el Numero correlativo asignado de Orden de
Compra

(3) Descripcion de Orden de Compra u Contrato: es el objeto de Orden de Compra u
contrato, se refiere a la descripcion de lo que se esta contratando.

(4) Fecha de Inicio: es la Fecha de Inicio que estipula la Orden de Compra u contrato.
(5) Fecha de Culminacion: es la Fecha de Culminacion que estipula la Orden de
Compra u contrato

(6) Fecha de llegada a obra: es la fecha en que efectivamente llega el Contratista a
Obra.

(7) Nombre de la empresa contratista: es el Nombre de la empresa que se contrato
para ejecutar la actividad.

(8) Ingeniero Residente o Inspector encargado: es el Ingeniero o Inspector encargado
por parte de la empresa Contratista para ejecutar el Contrato u Orden de Compra.

(9) Partida Nro: se refiere al numero de partida asignado seguin su Orden de Compra u
Contrato.

(10) Descripcion: es la descripcion de la partida asignado segun Orden de Compra u
Contrato.

(11) Unidad: es la unidad de la partida asignado segun Orden de Compra u Contrato.
(12) Cantidad: es la cantidad de la partida asignado segun Orden de Compra u
Contrato.

(13) Fecha de Medicion: es la fecha en que se mide en obra cada una de las partidas
que contempla la contratacion.

(14) Firma de Inspector de PMA: que no es mas que la persona encargada por el
Departamento de Construccién para realizar las mediciones en obra

(15) Firma por parte de PMA, que no es mas que la persona encargada por la Empresa
Contratista

(16) Firma del Lider del Departamento de Construccion: que no es mas que la firma
como senal de aprobacidén de lo que refleja dichas mediciones
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