UNIVERSIDAD CATOLICA ANDRES BELLO
VICERRECTORADO ACADEMICO
ESTUDIOS DE POSTGRADO
AREA DE GERENCIA
Postgrado en Gerencia de Proyectos

Trabajo Especial de Grado
DISENO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CONTRATACIONES DE
VENEZUELAN PROJECT MANAGERS PARTIENDO DEL DIAGNOSTICO DE
LOS PROCESOS ACTUALES

Presentado por
Azacon Z, Andreinis J.
para optar al titulo de
Especialista en Gerencia de Proyectos

Asesor:
Viatour, Christian

Puerto Ordaz, Noviembre 2006



INDICE

CAPITULO |

PROPUESTA DEL PROYECTO ...cuiiiiiiiiiiirren et ee e e et e e e e 03

Planteamiento del Problema............cooiiiiiiii i e 03

(O] T L= A o =T aT=T = | SRR 05
Objetivos ESPeCIfiCOS ..., 05

JUSTIFICACION......e 05

Y E=T g oT o \YI =1 o To [o Fo Yo |1 o] o T PPN 06

RV L= o] [P 07
ResUltad0s ESPEradisS. i iiiieriii i s rasirarsaeresansasaersanrarannnsanensasnnsnns 08
Factibilidad de 1a INVesStigacCioN ...c.ucveiiciiii e e e e e ae 08
CoNSIdEraCioNeS EliCaAS.cuuiiiiariii it rarirarira e rasaerariesasansnraeaararanrnsansnnnns 09
CAPITULO Il MARCO TEORICO.....ccciiiiiieeiitiieeeeiiee e s sieee e e siteee e s sssaaa e e s snnneaaesnsseeeesnsnneens 10
GeStiON de AAQUISICIONES.....uuiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 10
Planificacion de [a contrataCiOn..........ccccuuuuuiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiirerererererererereeesre—. 14
Solicitar respuestas de VENAEUOIES.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiee e 16
SelecCion de VENAEUOIES.......uuuiiiiie ettt e e e e e aeaaae s 17
AdMiNiStracion A€ CONTIrAtOS. ...uuuuririrerereriiirrererererererererererreee e eerreeereresrerrrereeeen. 21
G111 =0 [ Of0] o} { -\ (o J PP PRSP 24
CAPITULO Il MARCO REFERENCIAL ....ciiiiiiieece e 26
MiSiON de La EMPreSa. .. e e ceceiaeevase e sesm e e e sas e rn e e e e e e eas 26
ViSiON A€ 18 EMPIES 8. uusieineieeaeinranesasan e sssnsrs e e ras e arn s nsnsenas 26
EStructura OrganiZatiVa. . ..o vee e eesceeieeevassmsens e s s s esnnaneeenas 28
CAPITULO IV DESARROLLO DEL PROYECTO i 29



1. Procedimiento Actual de La Administracién de Contratacion....29

2. Problemética Actual de las AdQUISICIONES.....cceueirrmuainieiaieennnnes 43
3. Propuesta de Mejoras a la Situacion Planteada..........cccvvevueuens 44
CAPITILO V
Conclusiones y ReCOmMeNdaCioNeS . ..c.eiueerimininevaie e sneevansmnanannaes 45
B OGIafia. . cee e 46



CAPITULO |

PROPUESTA DEL PROYECTO

Planteamiento del Problema

Un proyecto es el desarrollo de una idea, necesidad o inversién preconcebida y aprobada
para su ejecucion por los niveles autorizados, a ser terminados en un tiempo establecido,
mediante una planificacion y programacion elaboradas en forma secuencial, con los
recursos minimos necesarios y a un costo determinado, en un ambiente arménico entre
los participantes y entre los clientes y proveedores. En Venezuela, los Proyectos se han
convertido en los vehiculos necesarios para los cambios organizacionales emprendidos
por las empresas que quieren competir en un mundo de permanentes desafios y de
nuevas oportunidades, siendo piezas claves y a la vez componentes criticos en el plan de
accion para alcanzar los objetivos en presencia de incertidumbre, formando asi parte de

las herramientas de planificacion estratégica dentro de una organizacion.

La planificacion estratégica comprende un analisis global de los ambientes internos y
externos de la organizacion, para desarrollar una vision integral conformada por la mision,
los objetivos, metas y estrategias, siendo estos ultimos donde los proyectos participan;
para ejecutarlos se debe manejar un cuerpo basico de areas de conocimiento. De
acuerdo al PMBOK Guide (2004) estas éareas de conocimiento son: Gestion de
Integracion, Gestion del Alcance, Gestidn de Tiempo, Gestién del Costo, Gestiéon de la
Calidad, Gestién de Recursos Humanos, Gestién de Comunicaciones, Gestion de Riesgo

y la Gestion de La Procura o Adquisiciones.

Esta Ultima es de gran importancia ya que incluye todos los procesos requeridos para
procurar o adquirir los bienes y servicios necesarios con el fin de alcanzar los objetivos
propuestos; esta gestion es donde se determina qué adquirir y cuando. Ademas de
documentar las especificaciones del producto, se realizan busquedas de proveedores, se
administran y cierran las contrataciones realizadas. Esta area de conocimiento comienza
en el proceso de planificacion y abarca el alcance que se define al comienzo del
proyecto, luego continua en el proceso de ejecucién, por eso es de vital importancia que
lo que se planifiqgue sea lo que en realidad se procure o0 adquiera, ya que de lo contrario lo

gue ocasionaria seria pérdidas en costo y tiempo. Para materializar la adquisicion es



necesario realizar un documento escrito llamado contrato, definiéndose este como un
acuerdo entre una o mas partes, para la realizacion de una obra, actividad o servicio
especifico, requerido por la Gerencia del Proyecto, en el cual el interesado se
compromete a ejecutar la actividad, obra o a prestar servicio, bajo unos términos y
condiciones establecidos para tal fin, a cambio de un pago y el ente contratante debe

cumplir con el pago de acuerdo a lo establecido entre las partes.

Las empresas utilizan el contrato como uno de los instrumentos para adquirir un
determinado bien o servicio, el cual establece el compromiso de las partes involucradas a
cumplir con la ejecucién de una actividad planificada, y asi garantizar el cumplimiento del
alcance pautado dentro del proyecto, asi como satisfacer los parametros de calidad,

tiempo y costo proyectados.

Una de las empresas que hace uso de esta herramientas es el PMA Venezuelan Project
Managers, creado en abril del afio 2004, nace de la experiencia de un grupo de
profesionales dedicados a la Gerencia de Proyectos, por lo general de Obras Civiles,
donde su mision es gerenciar proyectos de obras civiles para empresas publicas o
privadas en el &mbito nacional e internacional, garantizandole al cliente su satisfaccion en
cuanto a calidad de obra, tiempo de ejecucion y costo del proyecto. PMA cuenta con tres
departamentos bien definidos: Departamento de Proyectos se encarga de realizar los
proyectos, Departamento de Contratacibn se encarga de realizar la procura, y

Departamento de Construccion es el que recibe lo que se contrata.

En el Departamento de Contratacion de PMA se llevan a cabo la elaboracién de los
contratos. De acuerdo al servicio 0 bien que se requiera adquirir se realizan dos tipos de
contrataciones; cuando es un servicio se contrata a contratistas, cuando es un material o
equipo es un proveedor. El no tener conocimiento certero de si las contrataciones que se
realizan se cumplen, provoca que las premisas esenciales de un proyecto no se cumpla
(calidad costo y tiempo) segun lo proyectado. Es por esta razén que se plantea la
siguiente pregunta ¢Cudles serian los componentes que conformarian el disefio
conceptual del sistema de administracion de los contratos de Venezuelan Project

Managers?

La utilidad o uso fundamental del presente trabajo, aparte de ampliar los conocimientos en

esta area de Conocimiento de La Gerencia de Proyectos, pues es lograr analizar aquellos



componentes fundamentales que se implementarian en la Administracion de Contratos en
la empresa Venezuelan Project Managers. Logrando asi que la empresa fortalezca el
servicio que presta a sus clientes para asi hacerse mas competitiva en el mercado de la

Gerencia de Proyectos.

Para responder la incognita o problema planteado es necesario fijarse los siguientes

objetivos:

Objetivo General

Diseflar conceptualmente un Sistema de Administracion de Contratos de la empresa

Venezuelan Project Managers

Objetivos Especificos:

e Disefiar las herramientas necesarias para realizar un seguimiento estricto
de cada una de las contrataciones.

e Disefiar las herramientas necesarias para identificar y seleccionar los
distintos proveedores y contratistas para realizar la asignacion de los
contratos.

e Definir los mecanismos para evaluar los rendimientos de los proveedores 0

contratistas en Venezuelan Project Managers.

Justificacion

El resultado de esta investigacion permitira aplicar las mejores practicas de
gerenciamiento de proyectos a nivel mundial a la Administracion de Contratos en
la empresa Venezuelan Project Managers Grupo PMA y encontrar soluciones

concretas a los problemas antes mencionados.

Marco Metodoldgico

Para responder a la interrogante planteada se requiere el uso y aplicacibn de una
metodologia donde se requiere una unidad de andlisis, luego una recoleccién de todos los

datos que realmente interesan del area en estudio y un procedimiento para la toma de



datos, ademas de factibilidad y de posibles resultados esperados para luego generar una
conclusiones o analisis profundo que responda al planteamiento del problema.

Tipo de Estudio y Disefio de Investigacién

La investigacion es del tipo aplicada-factible y tiene como propdsito llevar a cabo un plan
general para obtener respuestas al planteamiento del problema, permitird desglosar las
estrategias basicas para generar informacién exacta e interpretable. Permitird presentar

un disefio conceptual del Sistema de Administracion de Contratos.

Unidad de Anélisis
La Unidad de Andlisis sera la administracion de Contratacibn empleada en las
contrataciones realizadas y ejecutadas.

Variables:
Las variables a estudiar son los componentes que conforman el Sistema de
Administracién de Contratos que estd compuesto por las siguientes dimensiones, que

orientan el disefio del sistema en estudio:

a. Rendimiento del proveedor o contratista: permite informar a la gerencia de proyecto
la efectividad del contratista o proveedor para alcanzar los objetivos contractuales. Es una
actividad que se realiza una vez concluida las partidas que contemplan el Contrato u

Orden de Compra.

b. Rendimiento de las adquisiciones realizadas por el contratante: indica el progreso
realizado por el contratante para cumplir con el alcance y calidad del proyecto dentro del
costo y cronograma programado. Este es un informe que se refleja en el avance de

Planificaciéon (Procuras y Contrataciones)

d. Control de cambios de contratos: define el proceso por el cual el contrato puede ser
modificado, contempla aquellos cambios solicitados por el contratante y contratista o
proveedor. Este control permite rastrear si se esta cumpliendo o no los estandares de

calidad, los costos, y el tiempo del plan establecido en el proyecto.

La operacionalizacion que se presenta va a servir de guia y diagndstico para el disefio



conceptual del sistema de administracion de contratos de Venezuelan Project Managers

Recoleccion, Procesamiento y Analisis de los datos:

Seran recogidos directamente del personal que conforman el Departamento de
Contratacion de Venezuela Project Managers, y sera realizado dentro de la organizacion.

Se analizaran los casos mas sobresalientes de las contrataciones realizadas y se
realizara un cuestionario al Personal de Contrataciéon, aplicandose en horas de oficina
presentandose para que sean contestados personalmente. Las preguntas de los
cuestionarios seran planteadas con la finalidad de obtener la informacion esperada y
requerida para poder encontrar respuestas a las dimensiones que se estudiaran en la

Administracion de contratos.

Se solicitaran las opiniones del personal del departamento de contratacion con el fin de

que expresen como se esta llevando actualmente la Administracién Contratacion.

Se revisara las funciones del departamento existente, con el fin de determinar si la
Contratacion se esta llevando correctamente. Al finalizar, utilizando la informacién que se
presentara en el marco tedrico y conceptual, se emitiran los reportes del diagndstico, y la

descripcion de la Situacion Actual del area en estudio.

Resultados esperados
De acuerdo al resultado de la evaluacién, se espera describir en forma clara los
Componentes que deben estar presentes en la administracion de contratos de

Venezuelan Project Managers.

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 de

la colaboracion de profesionales con experiencia.

Consideraciones Eticas:
La Informacion presentada estard fundamentada en datos reales, obtenidos con el

consentimiento de la empresa.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml

CAPITULO I
MARCO TEORICO
En este capitulo se desarrollan los conceptos de acuerdo al PMBOK 2004 y aplicaciones
que se utilizan en el desarrollo de el Trabajo Especial de Grado que sirve de patron a la
hora de establecer los componentes necesarios para realizar el Disefio del Sistema de
Administracion de Contratos.

Gestion de Adquisiciones

Incluye los procesos para comprar o adquirir los productos, servicios necesarios; los
procesos de gestién del contrato y de control de cambios necesarios para administrar
contratos u O6rdenes de compra emitidas por miembros autorizados del equipo del

proyecto con el fin de alcanzar los objetivos del proyecto.

Estos procesos interactian entre si y también con los procesos de las demas areas de
conocimiento. Los procesos de Gestidon de las Adquisiciones del Proyecto se encargan de
contratos, que son documentos legales 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 contraprestacion valida. Un contrato es un vinculo legal sujeto a
resolucion en los 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 documentacion 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 ayudar a adaptar el contrato a las necesidades especificas del
proyecto. Segun el &rea de aplicacion, los contratos también pueden denominarse
acuerdo, subcontrato u orden de compra. La mayoria de las organizaciones cuentan con
politicas y procedimientos documentados que definen especificamente quién puede firmar

y administrar dichos acuerdos en nombre de la organizacion.

Aunqgue todos los documentos del proyecto estan sujetos a algun tipo de revision y
aprobacion, la naturaleza legalmente vinculante de un contrato generalmente significa que
estard sujeto a un proceso de aprobacién mas amplio. En todos los casos, el objetivo

principal del proceso de revision y aprobacién es asegurar que la redaccion del contrato



describa los productos, los servicios o los resultados que satisfaran la necesidad del
proyecto identificada. En el caso de grandes proyectos emprendidos por agencias
publicas, el proceso de revision puede incluir una revision publica del acuerdo. El equipo
de gerencia del proyecto puede buscar respaldo temprano de especialistas en las
disciplinas de contratacion, adquisiciones y legislacion. Dicha participacion puede venir
exigida por una politica de la organizacion. Las diferentes actividades implicadas en los
procesos de Gestion 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 y condiciones del contrato, se pueden evitar 0 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.

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, servicios. Este proceso implica considerar si es conveniente

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

Cuando el proyecto obtiene los productos, servicios y resultados necesarios para el
rendimiento del proyecto fuera de la organizacion ejecutante, se realizan los procesos
desde Planificar las Compras y Adquisiciones hasta Cierre del Contrato para cada articulo

que se va a comprar o adquirir.

El proceso Planificar las Compras y Adquisiciones también incluye la consideracién 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 Planificar las Compras y Adquisiciones. Las decisiones
que se toman al desarrollar el plan de gestién de las adquisiciones también pueden influir
en el cronograma del proyecto, y estan integradas con el Desarrollo del Cronograma la
Estimacion de Recursos de las Actividades y las decisiones de fabricaciobn propia o
compra. El proceso Planificar las Compras y Adquisiciones comprende la revision de los

riesgos involucrados en cada decision de fabricacion propia o compra; también incluye la
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revision del tipo de contrato que se planea usar con respecto a mitigar los riesgos y

transferir riesgos al vendedor.

Hay diferentes tipos de contratos, que seran mas o0 menos apropiados para los diferentes
tipos de compras. El tipo de contrato usado y los términos y condiciones especificos del
contrato determinan el grado de riesgo asumido tanto por el comprador como por el
vendedor. 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 para quienes cumplan o superen objetivos del proyecto
seleccionados, tales como los objetivos del cronograma. La forma mas simple de contrato
de precio fijo es una orden de compra por un articulo 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 costo de
hacer negocio (por ejemplo, salarios de la direccion 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 clausulas 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 M&s 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 estimados del

proyecto. El honorario fijo no varia con los costos reales a menos que se modifique el
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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 férmula 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 articulos a ser entregados no son definidos
por el comprador en el momento de la adjudicacién 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 lado, 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, 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 articulos 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
0 sentirse inducidos a cobrar precios 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 adquisicion, desde el desarrollo de la documentacion de

adquisicion hasta el cierre del contrato. Este plan debe incluir entre otras cosas: Los tipos
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de contratos que seran usados, Quién preparara estimaciones independientes y si son
necesarias como criterios de evaluacion, las acciones que el equipo de direccion del
proyecto puede llevar a cabo por si mismo, si la organizacion ejecutante tiene un
departamento de adquisiciones, contratacibn o compras, Documentos de adquisicion
estandarizados, si fueran necesarios, Gestion 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 Estimacion de Recursos de las Actividades y
Desarrollo del Cronograma, Determinacién de las fechas planificadas en cada contrato
para los productos entregables del contrato y coordinacion con los procesos de desarrollo
y control del cronograma ldentificacion 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 usaran en el enunciado del trabajo del Contrato, Identificacion de vendedores
seleccionados precalificados, si los hubiera, que se utilizaran, Métricas de adquisiciones

gue se usaran para gestionar contratos y evaluar vendedores.

El plan de gestién 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 que articulos 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 Planificacién de la contratacidon

13



El proceso Planificar la Contratacion consiste en preparar los documentos necesarios
para respaldar el proceso Solicitar Respuestas de Vendedores y el proceso Selecciéon 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 los
formularios estandar incluyen 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 informacion 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 veraz este proceso. De este proceso se obtiene
los documentos de adquisicion que son los que se usan para pedir propuestas a los
potenciales vendedores. Los términos licitacion, oferta o presupuesto generalmente se
usan cuando la decision de seleccién del vendedor se basa en el precio (como cuando se
compran articulos estdndar 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 hacer asunciones injustificadas sobre la base del término
usado. Los nombres més 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 negociacion y respuesta inicial del contratista. EI comprador
estructura los documentos de la adquisicion 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 trabajo del contrato relevante y cualquier especificacion contractual
requerida (por ejemplo, una copia del modelo de contrato, disposiciones de
confidencialidad). Cuando el contratista es el gobierno, parte o todo el contenido y

estructura de los documentos de la adquisicion puede estar definido por regulaciones.
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La complejidad y el nivel de detalle de los documentos de la adquisicion deberan ser
coherentes con el valor y el riesgo asociado de la compra o adquisicién planificada. Los
documentos de la adquisicion deben ser lo suficientemente rigurosos como para asegurar
respuestas coherentes y similares, pero con suficiente flexibilidad como para permitir la
consideracién 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 licitacion 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, lo
cual puede incluir la publicacién de la solicitud en periddicos publicos, revistas, registros

publicos o en Internet.

Los criterios de evaluacion se desarrollan y usan para calificar o puntuar las propuestas.
Pueden ser objetivos. Los criterios de evaluacién a menudo se incluyen como parte de los
documentos de la adquisicion, estos pueden limitarse al precio de compra si el articulo a
adquirir estd inmediatamente disponible a través de una cantidad de vendedores
aceptables. El precio de compra en este contexto incluye tanto el costo del articulo como
los gastos secundarios tales como la entrega. Se pueden identificar y documentar otros

criterios de seleccion para respaldar la evaluaciéon

3. Solicitar respuestas de vendedores

En este proceso se obtiene 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 coste directo para el proyecto ni para el comprador.

Para iniciar este proceso algunas organizaciones, como parte de sus activos de los
procesos de la organizacién, mantienen listas o archivos con informacién 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 el trabajo. Estas listas generalmente tienen informacion sobre
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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
calificacion. 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
previas a la licitacion) estas, son reuniones con los potenciales vendedores previas a la
preparacion de una oferta o propuesta, son usadas para asegurar que todos los
vendedores potenciales tengan un entendimiento claro y en comuin de las adquisiciones
Las respuestas a las inquietudes planteadas pueden ser incorporadas a los documentos
de la adquisicibn 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 periddicos, o en publicaciones
especializadas, como revistas de profesionales. Algunas jurisdicciones gubernamentales
exigen la publicidad de ciertos tipos de articulos 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
informacién esta disponible como si no, el equipo del proyecto también puede desarrollar
sus propias fuentes. Existe informacién general ampliamente disponible a través de
Internet, guias de bibliotecas, asociaciones locales relevantes, catdlogos comerciales y
otras fuentes similares. Obtener informacion mas detallada de fuentes especificas puede
requerir esfuerzos adicionales, tales como visitas en el lugar o ponerse en contacto con

clientes anteriores.

La culminacion de este proceso se obtienen la lista de vendedores calificados a quienes
solicitar que presenten propuestas, ademas de la realizacion de documentos de
adquisicion que es una solicitud formal preparada por el comprador y enviada al

vendedor, este sirve de base como para que el vendedor prepare su oferta y por ultimo se
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obtiene la presentacién de propuestas es decir; son documentos preparados por el
vendedor que describen su capacidad y disposicion para suministrar los productos,
servicios o resultados solicitados descritos en la documentacién de adquisicion. Las
propuestas se preparan de acuerdo con los requisitos de los documentos de la
adquisicion pertinentes y reflejan la aplicacién 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 informacion adicional acerca del personal
propuesto, de la propuesta de gestion y de la propuesta técnica del vendedor, que el

comprador puede usar para evaluar la propuesta del vendedor

4. Seleccion de vendedores

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

- El precio puede ser el determinante principal para un articulo listo para vender,
pero el menor precio propuesto puede no ser el menor costo si el vendedor se demuestra
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 evalua por separado. A veces, se requieren secciones
de gestiébn como parte de la propuesta, que también tienen que ser evaluadas. Pueden
requerirse multiples fuentes para productos, servicios y 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 los temas de reemplazo y mantenimiento.

- Este proceso toma en consideracién el plan de gestion de adquisicion ya
planteado; se evalla la seleccion de vendedores a través de criterios que pudiesen
abarcar productos, servicios o resultados producidos anteriormente por el proveedor
permitiendo esto evaluar sus capacidades y la calidad de los productos; se aplican

criterios de evaluacién que incluye una revisidn del historial del proveedor con la
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organizacion contratante y otros; se evallan ademas las propuestas preparadas por el
vendedor, se verifican y chequean la lista de vendedores calificados y por ultimo se
considera el plan de gestion del proyecto.

El Proceso de seleccion de vendedores se lleva a cabo utilizando: Sistema de
Ponderacion que se usa con el fin de cuantificar informacién cualitativa que sirve para
minimizar el efecto de los prejuicios personales en la selecciéon de vendedores. Muchos
de estos sistemas implican asighar un valor humérico 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
puntuacion global; Realizando estimaciones Independientes, para muchos articulos a
adquirir, la organizacibn que compra puede preparar sus propias estimaciones
independientes de los costos, o solicitar la preparacion de una estimacién independiente,
como forma de verificar los precios propuestos. Esta estimacion independiente a veces se
denomina estimacién de lo que “deberia costar’. La existencia de diferencias significativas
con respecto a estas estimaciones de costos puede indicar que el enunciado del trabajo
del contrato no ha sido el adecuado, que el vendedor potencial no ha comprendido o no
ha podido responder totalmente al enunciado del trabajo del contrato, o que el mercado
ha cambiado; Relanzando Sistema de Seleccién donde se establece los requisitos
minimos de rendimiento para uno o mas criterios de evaluacion, y puede emplear un
sistema de ponderacion y estimaciones independientes; 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 el contrato. La redaccién del contrato
final refleja todos los acuerdos alcanzados. Entre los temas incluidos se encuentran:
responsabilidades y autoridades, términos y legislacion aplicables, enfoques de gestion
técnico y de negocio, derechos de propiedad exclusiva, financiacion del contrato, solucion
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 puede ser 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 direccién del proyecto pueden estar presentes durante las negociaciones para
proporcionar, si fuera necesario, alguna aclaracién sobre los requisitos técnicos, de

calidad y de gestion del proyecto; realizando Sistemas de Calificacion de Vendedores ,
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muchas organizaciones desarrollan sistemas de calificacion de vendedores y usan
informacion que incluye el rendimiento anterior del vendedor, las calificaciones de calidad,
el rendimiento en la entrega y el cumplimiento contractual. La documentacion de
evaluacion del rendimiento del vendedor generada durante el proceso Administracion del
Contrato para vendedores anteriores constituye una fuente de informacién relevante.
Estos sistemas de calificacion se usan para la seleccibn de vendedores ademés del
sistema de seleccion de evaluaciones de propuestas; utilizando Juicio de Expertos que
se usa para evaluar las propuestas del vendedor. Un equipo de revisiébn multidisciplinario
con experiencia en cada una de las areas cubiertas por los documentos de la adquisicion
y el contrato propuesto realiza la evaluacion de las propuestas. Esto puede incluir
experiencia en disciplinas funcionales, tales como contratos, legal, finanzas, contabilidad,
ingenieria, disefio, investigacion, desarrollo, ventas y fabricacion; 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 evaluacién. Los criterios de evaluacién pueden
incluir componentes objetivos y subjetivos. En general, cuando se usan criterios de
evaluacion para una evaluaciéon de propuestas formalizada, se les asigna ponderaciones
predefinidas. La evaluacion de propuestas luego usa entradas de mdltiples revisores que
se obtienen durante el proceso Seleccion de Vendedores, y se resuelven todas las
diferencias significativas de puntuacién. Entonces, se puede realizar una evaluacion
general y la comparacion de todas las propuestas usando un sistema de ponderacion que
determina la puntuaciébn ponderada total para cada propuesta. Estas técnicas de
evaluacion de propuestas también pueden emplear un sistema de seleccién y usar datos

provenientes de un sistema de calificacion de vendedores.

El Resultado de todo este proceso conlleva a llegar a seleccionar a los vendedores que
considera 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

convertird en el contrato real cuando se realice la adjudicacion.

Ademas se llega a la adjudicacion 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 es un acuerdo

legal vinculante para las partes en virtud del cual el vendedor se obliga a proveer los
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productos, servicios o resultados especificados, y el comprador se obliga a pagarle al

vendedor. Un contrato es un vinculo legal sujeto a resolucion en los juzgados.

Los componentes principales del documento de un contrato incluyen, entre otros, los
titulos de seccion, el enunciado del trabajo, el cronograma, el periodo de rendimiento, los
roles y responsabilidades, los precios y la forma de pago, los ajustes por inflacion, los
criterios de aceptacion, la garantia, el soporte del producto, la limitacién de
responsabilidad, los honorarios, la retencién, las sanciones, los incentivos, el seguro, las
garantias de cumplimiento, la aprobacién del subcontratista, el manejo de las solicitudes
de cambio, y un mecanismo de finalizacion y resolucién de conflictos; también se obtiene
el Plan de Gestidn de Contratos que cubre las actividades de administracion del contrato
durante su vigencia. Cada plan de gestion 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 recurso, y las fechas en que cada recurso
documentan la cantidad y disponibilidad de recursos, y las fechas en que cada recurso
especifico puede estar activo o inactivo; se actualiza el plan de gestién de adquisiciones
donde se refleja las solicitudes de cambios solicitadas que afectan la gestion de las

adquisiciones.

5. Administracién de Contratos

Tanto el comprador como el vendedor administran el contrato con finalidades similares.
Cada parte se asegura de que ambas partes cumplan con sus obligaciones contractuales
y de que sus propios derechos legales se encuentren protegidos. El proceso
Administracion del Contrato asegura que el rendimiento del vendedor cumplira con los
requisitos contractuales y que el comprador actuara conforme a los términos del contrato.
En proyectos méas 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 relacién contractual hace imperativo que
el equipo de direcciobn del proyecto sea muy consciente de la importancia de las
implicancias legales de las acciones llevadas a cabo al administrar un contrato. Por

motivos legales, muchas organizaciones tratan la administracién del contrato como una
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funcibn administrativa independiente de la organizacion del proyecto. Aunque el
administrador del contrato pertenezca al equipo del proyecto, en general, esta persona
dependera 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 la aplicacion de los procesos de direccién
de proyectos apropiados a 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 mdltiples niveles cuando hay mudltiples vendedores y mudltiples productos,

servicios o resultados involucrados.

La administraciéon del contrato también tiene un componente de gestién 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 la compensacion del vendedor se

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

El proceso Administracion del Contrato revisa y documenta cual es o ha sido el
rendimiento de un vendedor basandose en el contrato y en las acciones correctivas
establecidas. Asimismo, el rendimiento se documenta como base para relaciones futuras
con el vendedor. La evaluacién del rendimiento del vendedor por parte del comprador se
lleva a cabo principalmente para confirmar la competencia o incompetencia del vendedor,
en relacion con el rendimiento 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 del trabajo contratado (por justa causa,
conveniencia o incumplimiento) de acuerdo con la clausula de finalizacién del contrato.
Los contratos pueden ser modificados en cualquier momento con anterioridad al cierre del
contrato por mutuo consentimiento, de acuerdo con los términos relativos al control de
cambios 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 Gestion de Contrato, los vendedores

seleccionados, los informes de rendimiento este incluye la documentacion técnica
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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 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 rendimiento realizada
por el comprador, esta es revisiobn 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 revision de la documentacion
preparada por el vendedor y las inspecciones del comprador, asi como también auditorias
de calidad realizadas durante la ejecucién del trabajo del vendedor. El objetivo de una
revision 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, pueden realizarse durante la ejecucion del proyecto para
identificar las debilidades en los procesos de trabajo o en los productos entregables del
vendedor. Si el contrato lo autoriza, algunos equipos de inspeccion y auditoria podran; el
proceso de informar el rendimiento proporciona informacién a la direccion 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
administraciéon de reclamaciones, los diferentes cambios, conflictos, se documentan,
procesan, supervisan y gestionan a lo largo del ciclo de vida del contrato, en general de
acuerdo con los términos del contrato. Si las partes no resuelven una reclamacion por si
solas, es posible que tenga que ser gestionada conforme a los procedimientos de
resolucion de conflictos establecidos 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
automatizacion que se consolidan y combinan en un todo, como parte del sistema de

informacién de la gestion de proyectos. El gerente del proyecto usa un sistema de gestion
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de registros para gestionar 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
informacion y de la comunicacion puede mejorar la eficiencia y la efectividad de la
administracion 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
rendimiento, 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 documentacién del contrato
también incluye toda la documentacidn 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 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 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 documenta de forma exclusiva por medio de la
correspondencia del proyecto. Adema se obtienen acciones correctivas recomendadas
gue es cualquier cosa que deba realizarse para hacer que el vendedor cumplan con los
términos del contrato; El comprador prepara la documentacion de evaluacién del
rendimiento del vendedor. Dichas evaluaciones del rendimiento documentan la capacidad
del vendedor para seguir realizando el trabajo del contrato actual, indican si se le permitira
al vendedor realizar trabajos en proyectos futuros, o califican el rendimiento del vendedor
en el trabajo del proyecto. Estos documentos pueden constituir la base para la finalizacion
anticipada del contrato del vendedor o para determinar como se administran las

sanciones, honorarios o incentivos del contrato; actualizacion de la gestién de
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adquisiciones y del contrato con el fin de reflejar las solicitudes de cambios aprobados
gue afectan estas gestiones.

6. Cierre de Contrato

El proceso Cierre del Contrato respalda al proceso Cerrar Proyecto, esto incluye la
verificacién de que todo el trabajo y todos los productos entregables han sido aceptables,
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 sé6lo 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 litigio después del cierre del contrato. Los términos y
condiciones del contrato pueden prescribir procedimientos especificos para el cierre del

contrato.

La finalizacion 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 finalizaciéon anticipada
estan incluidos en una clausula de finalizacién 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 O 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 los
preparativos de este ultimo, y por todo trabajo completado y aceptado relacionado con la

parte del contrato que se da por finalizada.

Este proceso tiene como puntos de partidas: Plan de Gestion de las Adquisiciones, Plan
de Gestion del Contrato, Documentacién del Contrato y Procedimientos de Cierre del
Contrato; este proceso se realiza a traves de una auditoria de adquisiciones que es una
revision estructurada del proceso de adquisicion, desde el proceso Planificar las Compras
y Adquisiciones hasta la Administracion del Contrato. El objetivo es identificar los éxitos y
fracasos que merecen ser reconocidos en la preparacion o administracion de otros
contratos de adquisicion en el proyecto, o en otros proyectos dentro de la organizacion

ejecutante ademas del Sistema de Gestidén de Registros.
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El entregable de este proceso es el contrato cerrado, es decir la entrega al vendedor una
notificacion 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 de contrato donde se prepara un
juego completo indexado con la documentacion del contrato, incluso el contrato cerrado,
para su incorporacion en los archivos finales del proyecto, se entregan una notificacion
formal por escrito informandole que los productos entregables han sido aceptados o
rechazados. Se realiza un analisis de las lecciones aprendidas y las recomendaciones
para la mejora del proceso se desarrollan para la planificacion e implementacién de

compras y adquisiciones en el futuro
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CAPITULO Il MARCO REFERENCIAL

A continuacion se presenta una referencia de la empresa donde se tomaran los
datos para la realizacion del disefio del sistema de administracion de contratos
que se estudiara en el presente trabajo, esto con el fin de conocer el estado
actual de la empresa y tener un patron de como actla en el mercado en que se
desenvuelve conocer la misién, vision y como esta estructurada internamente la

organizacion.

Venezuelan Project Managers, creado en abril del afio 2004, nace de la
experiencia de un grupo de profesionales dedicados a la Gerencia de Proyectos,
por lo general de Obras Civiles. Sus clientes son empresas publicas y privadas,

tanto en Venezuela como en el exterior.

La mayoria de sus proyectos estan enfocados al area comercial, especificamente:
Centros Comerciales, Hipermercados y supermercados. La némina la conforman
aproximadamente 40 empleados, cuya plantilla aumenta o decrece dependiendo
del nUmero de proyectos.

Objetivo: es prestar los servicios de gerencia de proyectos de obras civiles.

Misién: administrar, gerencia de proyectos de obras civiles para empresas
publicas o privadas, en el ambito nacional e internacional, garantizandole al cliente
su satisfaccion en cuanto a calidad de obra, tiempo de ejecucion y costo del

proyecto.

Vision: ser una empresa privada lider en el mercado de la construccion,
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
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Actualmente en Venezuelan Project Manager la Administracion de Contratos se ha
estado llevando esta area de conocimiento de manera dispersa, y eso ha hecho
gue algunas contrataciones no cumpla a cabalidad el objeto del mismo, bien sea
por falta de seguimiento o por falta de revision, es por esta razon que surge la
necesidad de disefiar un sistema de administracion de contratos que ayude a
solventar esta debilidad.

27



VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO P.M.A

Directores
Gerente del Gerente del Gerente del
Departamento de Departamento de Departamento de
Proyectos Construccion Contratacion
Arquitectos Ingenieros Residentes Ingenieros Analistas
Dibujantes de Autocad Asistentes de Ingenieros Asistentes de Analistas

Técnicos
Especializados

Organigrama de la empresa Venezuelan Project Managers. (2004)
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CAPITULO IV
DESARROLLO DEL PROYECTO

1. Procedimiento Actual de Administracién de Contratos

El Departamento de Proyecto de la Gerencia de Proyectos identifica las
requisiciones o necesidades del Proyecto, que luego pasaran por el Proceso de
Planificacion de Compras y Adquisicion que realiza el Departamento de

Contratacion, para cada partida que se requiera contratar.

De acuerdo al Alcance del Proyecto esta planificacion podra ser formal o informal
sumamente detallado o ampliamente esbozado. Se realizara Orden de Comprar o
Contrato y se redactara de manera clara, completa y concisa el articulo que se va
a comprar o adquirir, se debe hacer el cronograma de trabajo, se debe incluir las
especificaciones, cantidades y calidad del producto.

Etapas del Proceso de Contratacion Actual

Para realizar cada licitacion, se debe cumplir las siguientes actividades:

a) Elaboracion de Documentos

El Departamento de Contratacion prepara todos los documentos de la licitacion o
solicitud de ofertas, entre los que se incluyen:

Para la Contratacion de Obras de gran escala:

a) Datos del contrato, condiciones especiales, formularios, etc. ( Ver Anexo Nro 1,
Anexo Nro 2)

b) Presupuesto estimado, si corresponde. ( Ver anexo Nro 3)

c) Especificaciones técnicas. ( Ver Anexo Nro 4)

d) Planos de arquitectura y de especialidades concurrentes, si corresponde. ( Ver
Anexo Nro 04)

Para la Comparacion de Precios se requiere de:
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a) Condiciones de adquisicién o solicitud de ofertas. ( Ver Anexo Nro 6)
b) Listado de bienes y de proveedores, si corresponde. ( Ver Anexo Nro 7)
c) Especificaciones técnicas, si corresponde. ( Ver Anexo Nro 4)

d) Costos estimados. ( Ver Anexo Nro 3)
b) Llamado a Licitacién o Solicitud de Ofertas

Comparacion de Precios o Cotizaciones

Los licitantes deben recibir las invitaciones por escrito y deben ser entregados
como minimos a cinco (5) proveedores y se debera recibir al menos tres ofertas.
Dicha carta debera adjuntar todas las requisiciones, especificaciones, cantidades,
tiempo estimado de recepcion de oferta, y otros datos de importancia. (Anexo Nro
6)

Contratacion de Obras Civiles a gran escala

Los oferentes deben recibir las invitaciones por escrito deben ser entregados
como minimos a ocho (8) proveedores y se debera recibir al menos 5 ofertas.
Dicha carta debe adjuntar todas los requisitos, especificaciones, cantidades,
tiempo estimado de recepcion de oferta, planos de Licitacion, ubicacién, formato
de todo lo contentivo al Contrato ( Modelo de Acta de Inicio, Acta de Terminacion ,
Acta de Recepcion Provisional, Modelo de Contrato, Solicitudes de Fianzas de
Anticipo, Fiel Cumplimiento y Laboral), Modelo Carta de compromiso, Modelo
Carta de Designacién de Personal ( Ver Anexo Nro 1, Anexo Nro 2,Anexo Nro
4,Anexo Nro 5, Anexo Nro 08, Anexo Nro 09, Anexo Nro 10, Anexo Nro 11, Anexo
Nro 12 y Anexo Nro 13)

c) Periodo de Preparacion de las Ofertas de los Proponentes y Apertura de

las Ofertas

a) Se deja un periodo razonable de tiempo, de acuerdo a la modalidad y magnitud
de cada licitacion, para que los proponentes estudien los antecedentes de la

licitacion o solicitud de cotizacion y preparen sus ofertas. Si la adquisicion fuere

30



via Comparacion de Precios con invitacion estandar, el plazo antes aludido sera
proporcional a la complejidad del bien u obra a comprar. Este tiempo oscila
desde 01 dia hasta 8 dias)

b) Durante el periodo de preparacion de ofertas y antes de la apertura de las
ofertas, los proponentes pueden hacer consultas por escrito, las que son
respondidas por escrito por el Departamento de Contratacion a todos los
posibles proponentes que hayan adquirido las bases, sin identificar el
originador de la consulta.

c) Los oferentes pueden modificar o aclarar ciertos aspectos de los documentos
de licitacion mediante el envio, previo al envio de las Ofertas, de una Carta
Aclaratoria.

d) Los oferentes, en caso de no estar interesado en licitar, pueden manifestarlo

mediante una carta de excusa, dirigida al Departamento de Contratacion.

d) Analisis y Estudio de las Ofertas

1.) Previo al Acto de Recepcion de ofertas, el Departamento de Contratacion
dentro del plazo sefialado en los documentos de la licitacion, y de acuerdo
a los parametros de revision de ofertas (especificaciones técnicas, marca
de equipos, tiempos de entrega, costos, referencias del proveedor o
contratista, formas de pago) procede al estudio de las ofertas.

2.) El Departamento de Contratacion toma conocimiento de dicho andlisis y
manifiesta su decision por escrito mediante:

e Cuadro comparativo de las ofertas ( Ver Anexo Nro 14)

e Propuesta completa del proponente adjudicado. Y su record de trabajos

ejecutados anteriormente si los hubieran

Todo esto en acuerdo a los documentos de licitacion entregados por el

Departamento de Proyectos (Ver Anexo Nro 8)

3.) Luego de que la Comision de Evaluacién Previa de Ofertas analiza y

revisa todas las ofertas se presenta al Cliente en Reunion de Obra el Cuadro
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Comparativo de Ofertas y luego de realizar un ultimo analisis ahora con los
duefios de La obra, donde los criterios que mas se observan son tiempos de
ejecucion, formas de pago, marcas de equipos presentadas reconocimiento o
no de la empresa, se toma la decisiéon a quien adjudicar el contrato. Sin esta
reunion el Departamento de Contratacion de La Gerencia de Proyecto no
puede tomar ningun tipo de decisién acerca de la contratacion, ya que el
Cliente debe siempre estar en sintonia de todo lo que se contrata y entra en
obra. En dado caso que de un comparativo de ofertas en reunion con el cliente
donde ninguno de los oferentes presente ofertas atractivas, se deberd realizar
una nueva licitacion, con los pardmetros ( Costos, Contratista, y otros)

concluidos en reuniéon

e) Adjudicacion

1. El Departamento de Contrataciéon debera proceder a adjudicar la licitacion y
llevar a cabo los actos administrativos correspondientes para proceder a la
firma del respectivo contrato u Orden de Compra. ( Ver Anexo Nro 2, Anexo
Nro 15, Anexo Nrol6)

2. Una vez firmado el Contrato u Orden de Compra, El Departamento de
Contratacion deberan remitir al Cliente un original de dicho documento, una
Copia al Contratista u Proveedor, y una Copia queda en Archivo.

3. El Departamento de Contratacion llevara un sistema de archivo fisico de todos
los eventos asociados al proceso de la licitacion, para su revision y auditoria in

situ, ya sea realizada por el Cliente o una auditoria interna.

f) Confidencialidad

NO debera darse a conocer informacion alguna sobre el contenido de las ofertas,
ni el informe de evaluacion, a ningun licitante ni a persona no interesada
oficialmente en estos procedimientos, hasta que haya otorgado el contrato al
proponente ganador. Todas las consultas y respuestas sobre los procesos se

haran por escrito.
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Anexo Nro 01 Carta de Invitacién a Licitacién (En caso de Contrato)

INVITACION PARA PRESENTAR OFERTA DE LICITACION

Puerto Ordaz, 24 de Febrero de 2006

Sefiores
XXXXXXXXXXXXXX

Presente

ALN.: Sr. XXXXXXXXXX

Estimados sefiores:

Tenemos a bien dirigirnos a ustedes, a fin de invitarles a participar en el Contrato xxxx- 01
“Movimiento de Tierra”, a construirse para el Proyecto “Hotel XXXXXXXXXXXXX- Puerto
Ordaz” en el Sector Altavista parcela UD-259, Puerto Ordaz, Estado Bolivar.

La entrega de pliegos se realizara el dia Viernes 24-02-06 a las 5:00 pm en las oficinas
de Grupo PMA, S.A. Ubicado en La Torre Colon Piso 2 Ofic 03, Altavista.

La oferta definitiva debera ser presentada en las oficinas de Obra de Grupo PMA en
Puertos Ordaz el dia Virnes 03 de Marzo de 2006 entre las 09:00 am y las 11:00 am.

Atentamente,

Por Grupo PMA, S.A.

Ing. Andreinis Azacon
Departamento de Contratacion
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Anexo Nro 2 Modelo Contrato

FIIIHUENEZL’ELAN PROJECT MANAGERS

CONTRATO HEPO-008-C

“INSTALACIONES MECANICAS”

PUERTO ORDAZ - ESTADO BOLIVAR

Entre Desarrollo Hotelero Carona D.H.C., C.A con domicilio en Centro
Comercial Zulia, Local 11, Alta Vista Norte, Puerto Ordaz, inscrita ante el
Registro Mercantil | de la Circunscripcién Judicial del Estado Bolivar bajo el N° 76, Tomo
21 A Pro, fecha 10 de Mayo de 2006, quien en lo sucesivo se denominara EL
PROPIETARIO, representada en este acto por el Sr. Marco Zarikian titular de la cédula de
identidad N° 3.185.764, por una parte, y por la otra XXXXXXXXXXXXXX. con domicilio
en la Ciudad de Caracas Inscrita ante el Registro Mercantil primero de la
XXX XXX XXX XXX XXX XXXX, bajo el No. XX, Tomo XX, de fecha XX de XX de
XXXX representada en este acto por el Sr XXXXXX mayor de edad, titular de la cédula de
identidad N° XXXXXX en su caracter de Presidente de la Compafiia debidamente facultado
por los estatutos de la compafiia, quien en lo sucesivo se denominard EL CONTRATISTA,
se ha convenido en celebrar el Contrato de Obra que habra de regirse por las clausulas que
a continuacion 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 documentacion 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.

CLAUSULA 3a.- Documentacién 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 Exoneracion y Cartas de Designacion de Personal.

C) La propuesta de cotizacion y sus anexos tales como analisis de precios, relacion de
maguinaria y relacion de mano de obragy

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




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 contratacion, 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 confeccionard 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 ejecucion 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 contratacién. 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
1,9,9,9,9.9,9.9.9,9.9.9.9,9.9,9.9.9.9,9,9.0,9,.9,9.9,9,9.90.9,9,9.0.9,.9.90.0.0,0,¢ (Bs.
XXXXXXXXXXXX) més el impuesto al valor agregado vigente al momento de I3
facturacion.

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

= Las partes han acordado la cancelacion del XXXXXXX (XX %) del monto total del
CONTRATO en calidad de Anticipo. El porcentaje corresponde a la suma
):9,9,9.9.9,9.9.9,0.0.9,9,0.9.9,9.9.9,0.9.9,0.9.9,.90.0.9,90,.0.9,.90.0.9,.0.0.9.9,.0.9.9,.0.0.0,0. O H(=}}
XXX XXX XXXXXX). 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.

= 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 compafiia de seguro reconocidos V|
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 compariia de seguros reconocidos V|
aprobados por EL PROPIETARIO.
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CLAUSULA 7a.- Domicilio especial.

Se elige como domicilio especial la ciudad de Puerto Ordaz, Estado Bolivar, 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 Puerto Ordaz, Estado Bolivar a los XX dias del
mes de XXXXX de 2.006.

EL CONTRATISTA: EL PROPIETARIO:
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Anexo Nro 3 Estimado de Costos

PROYECTO:CONSTRUCION EDIFICIO UBICADO EN ALTAVISTA PUERTO ORDAZ

FECHA: :25/11/2006
Area de Construccién: 12108 m2
Area de terreno: 50000 m2

PRESUPUESTO ESTIMADO APROBADO

ESTIMADO
AL 25/11/05

Cédigo

Descripcion

Subtotal partida

CAPITULO 1: CONSTRUCCION

CAPITULO 1.1: OBRAS PROVISIONALES

250.000.000,00

Oficina de obra, comedor y bafios personal

Cerramiento Provisional

Acometidas Provisionales

Provisiéon misceldneos obras provisionales

Estudios Varios ( De suelo, Calidad de Concreto, Compactacion)

Valla Publicitaria

Cerco Electrico, Cerramiento Completo

CAPITULO 1.2: URBANISMO Y OBRAS EXTERIORES

1.720.000.000,00

Movimiento de tierra

Pavimentos exteriores incluye demarcacioén

Acometidas

Redes externas, acueductos, cloacas y electricidad

Paisajismo

Misceldneos urbanismo

Sistema de Riego

Iluminacion Exterior

SUB-CAPITULO 1.3.1: INFRAESTRUCTURA

471.122.415,00

Fundaciones y Pilotes

Pilotes adicionales

SUB-CAPITULO 1.4.1: ESTRUCTURA

5.085.360.000,00

Cabezales, vigas de riostra y estructura

Suministro de Acero de Refuerzo

Suministro de Concreto

Estructura Techo

Muro de Concreto

Cuarto de Servicio

Planta de Tratamiento

SUB-CAPITULO 1.4.3: MAMPOSTERIA, CERRAMIENTOS Y ACABADOS

3.027.000.000,00|

Albafiileria (paredes, frisos, y pintura,etc.) y herreria (marcos, puertas
c/cerradura y herrajes, ventanas, etc) y Dry wall

Acabados pisos

Impermeabilizacién con manto de poliester de 4 mm (1552m2)

Fuentes

Fachada de Vidrios

SUB-CAPITULO 1.4.4: INSTALACIONES ELECTRICAS

1.816.200.000,00

Bandejas y Tuberias electricidad, Seguridad, data y Sonido

Cableado de habitaciones y dreas comunes

Sub-estacion

Centro de Medicién

S/C luminarias

SUB-CAPITULO 1.4.5: INSTALACIONES SANITARIAS

363.240.000,00

Aguas Negras

Red-perimetral y conexién a red existente A.N.

Aguas de Lluvia

Red-perimetral y conexidna red existente A.LL.

Acometida de Agua

Conexidn al sistema Hidroneumatico

Filtros de Aguas

SUB-CAPITULO 1.4.6: INSTALACIONES MECANICAS

1.574.040.000,00

Extraccién de Areas Comunes

Ducteria de Aire Areas comunes

Instalacién de UMAS dreas comunes

Tuberia de Agua Helada Areas Comunes

Distribucién de agua helada

Sistema de generacién de agua helada

Umas y Fan Coils habitaciones y dreas comunes

Extraccidn en bafios y pasillos

Sistema control

SUB-CAPITULO 1.4.7: INSTALACIONES CONTRA INCENDIOS

605.400.000,00

S/1 de tuberias y rociadores

Acometidas

Sistema de deteccion Publico

Sistema de Gas

SUB-CAPITULO 1.4.10: ASCENSORES

710.000.000,00

Ascensores Habitaciones

Ascensores de Servicio

SUB-CAPITULO 1.4.11: EQUIPAMIENTO

2.408.000.000,00|

Equipamiento

SUB-CAPITULO 1.4.12: MISCELANEOS

901.518.120,75

Limpieza y Bote

Otros misceldneos

*Tasa cambiaria 2150

Bs/USD

MONTO TOTAL SIN IVA (Bs)
MONTO TOTAL (USD)

POR M2 (Bs/m2)

POR M2 (USD/m2)

18.931.880.535,75,
8.805.525,83|
1.563.584,45
727,25




Anexo Nro 04. Modelo de indice de Contenido de Especificaciones Técnicas

SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIO

1. ALCANCE DE LOS TRABAJIOS. ...ttt ettt st e st e s e smta e sneeessteesneaesneeesseeenneeesseeenneeennes
2. NORMAS APLICABLES .................
3. SISTEMA DE BOMBEO
3.1 Bomba principal............occcvvvvvneennn.
3.2 Tablero de control bomba principal...
3.3 Arranque y control .........cccceecieeennes
3.4 Bomba de presurizaCion (JOCKEY) ... .ottt ettt e e et e e e ene e e e e nneeeeanneee s
3.5  Tablero controlador para bomba de presurizacion
3.6 Valvulas en la descarga de la bomba principal
R Y VU F- o (I =] T o o) o PSPPSR
3.8 L (IS0 = L0 PP PPPPPPPPPPRPPP
3.9  ManOmetros.........ccceenee.
3.10  Tuberias....ccccevvveeennnen.
3.11  Accesorios para tuberias ..................
3.11.1  Accesorios para soldar
3.11.2  Accesorios roscados.................
3113 Bridas....cccccoceeeiiiieiiniieeeee,
3.11.4  Juntas flexibles ........
3115 Camisas......ccccveeennene
BTN T o o 4 1< OO PP STUPPPPRT
KT ST [0 o [0 - PP RPPI
3.14 Cuidados de la instalacion
IO ST 01 o] 1= R PP
3.16  Prueba hidrOSTATICA ... .eeiveeeeeeieie e sttt s e sttt e st e e sae e e st e e et e e naee e st e e nneeenneeenneeenneeennes
3.17  Pruebas de las alarmas
3.18 Canalizacion eléctrica

3.18.1  Tuberias y accesorios a instalarse en ambientes interiores

3182 SOPOIES ..ttt e
3.18.3  AIAMbBrado ......oooeiiuiiiiiiiie e
3.18.4  Documentos y pruebas de aCEPIACION ...........uieririerri ettt
4. SISTEMA DE ROCIADORES........ooiitiietii ettt ettt ntee et et et e et eesseeesaeeesteeenseeenneeenseeenseeennes
A1 VAIVUIG OB COME......uuvieiiiee e e ittt e ettt e e e e e e e e e e s s r e e e e e e s s sbbbeeeeeeesaaabbbeeeeeeessanbrreeeeeeeann
4.2 VAIVUIA CNECK ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e s e et bb e e e e e e e esanbraeeeeeeeaan
4.3  Valvula para tuberia de prueba
S = Lo Tor = Vo o] (=1 RSP
44.1 ROCIAdOres CONVENCIONEAIES ........eoiiiiiiieiitii ettt e et e e e et e e e snee e e e anreeaeanes
442 Rociadores para areas con plafond
4.4.3 Rociadores de pared..........ccocvvveeeeiiiiiiieeneeeeen,
4.4.4 Rociadores para cocina
4.5 Rociadores de repuesto................
4.6  SOPOMES..cccciiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee,
AN [ ¢ - 3 44 [ Tor L[ Tor= L PSPPSR
4.8 Tuberias a instalarse a la intemperie y/o en ambientes interiores y COnexiones.............c..........
49 Camisas
4.10 Cuidados €N 1a INSTAIACION .........eeiii e e e e e e e et e e e e e e e e sanaeneeas
4.11 LImpieza de tUDEITAS ......coieiie ettt e s
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Anexo Nro 5 Encuesta Aplicada para Determinar Procedimiento Actual
ENCUESTA DE ACTUAL PROCEDIMIENTO

Como establece usted que las procuras y licitaciones de un proyecto han

culminado.

e [Espera a ver si la obra solicita algo

¢ Revisa el listado realizado por planificacion

e Se reulne con el departamento de proyectos para verificar que todo lo
disefiado este contratado

e Llevo un cuadro de control personal

e Oftro

Una vez que el propietario le da el visto bueno al andlisis de ofertas, en
cuanto tiempo se genera una orden de compra en el departamento.

e Undia

e Dos dias,

e Tres dias

e Una semana
e Oftro

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.

SI NO

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.

SI NO

Cuando algunos puntos especificados en el punto anterior no se
cumplen, usted qué hace.

e Devuelve la valuacion a la obra

e Llama al contratista

e Lereporta a su superior

o Espera que le llegue todo para procesarla,

e Espera que el contratista se queje con el cliente para ver el status
e Oftro

Cuando usted genera una orden de compra a quién le pregunta la fecha
de entrega.
e Alcliente
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.
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Otro

Una vez realizada la procura que herramientas utiliza usted para hacerle
seguimiento.

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.

Otro

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?

Genera una descripcidén nueva en base a su experiencia

Busca una licitacion vieja y realiza una copia.

Investiga procesos constructivos y luego los adapta

Se reune con el departamento de proyectos para entender los
detalles

Realiza partidas generales sin saber las consecuencias que ésto
genera en obra al momento de pagar.

Otros

Una vez emitida La Orden de Compra, ¢ como hace que EIl
Departamento de Construccién conozca de la Contratacion?:

Genera una copia para este Departamento
Realiza llamada a este Departamento.
Envia mail a este Departamento.

No le informa

Lo hace cuando se acuerda

Otros

Una vez emitida que llega un proveedor/contratista a Obra, ¢como hace
que El Departamento de Contrato conozca de la entrada en obra?:

Realiza llamada a este Departamento.

Envia mail a este Departamento.

No le informa

Lo hace cuando se acuerda

Realiza un levantamiento de computos o Recepcion de material
segun sea el caso

Otros
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Anexo Nro 6 Modelo de Solicitud de Oferta Para Ordenes de Compras

FIIIHEEHEZEE;M PROJECT MANAGERS

Puerto Ordaz, xx de Abril del 2006

Sefiores:
IXOOCXXXXXXXXXX
Presente -

ATC. XOOOXXXXXXXXXXX

Después de saludarle, me dirijo a usted en ocasién de solicitarle oferta para el
Suministro e Instalacionde Valla para Hotel xxxxxxxxxxx Puerto Ordaz;
obra que nuestra Empresa esta desarrollando actualmente en la ciudad de
Puerto Ordaz.

Dimensiones 7 m x 4 m Tipo Baner
Fecha de recepcion: Lunes 17/04/06 entre las 3:00 pm y 5:00 pm
Anexar Forma de Pago, Tiempo de ejecucid, Observaciones.

Se agradece remitir la oferta por el Telefax: 0286-9617822 / 9622262a la
brevedad posible, en caso contrario, enviarla a través del correo electrénico
aazacon@gmail.com, con copia a grupopma@yahoo.es ,
leyteocando@walla.com

Sin mas a que hacer referencia por los momentos, se despide,

Atentamente,
INg. XXXXXXXXXXXXXXXX
Departamento de Cantratacion
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Anexo Nro 7 Modelo de Listado de Proveedores

Listado de Proveedores

Obras Civiles

Empresa Perona Contacto Telefonos Emails
Construcciones 7VM Pedro Marquez 0414 961 45 12 andrein@cantv.net
Grupo Proinsa Manuel Velasquez 0416 617 40 25 afrevga-buen@gmail.com
Construcciones Mata Roja Pablo Marques 0414 125 48 45 yourventm _155@hotmail.com
Edificaciones Joal Ricardo Gomez 0414 254 85 26 drinhgytuion_12@gmail.com
Construcciones AAEER Luis Gomez 0416 258 16 48 guinogyu_025@-cantv.net
Obras Electricas
Empresa Perona Contacto Telefonos Emails
Elepanns Enrique Gomes 0414 632 45 12 elepnt 24@cantv.net
Construcciones T Pedro Lopez 0414 458 20 25 contt fty@gmail.com
Tunal C.A Antonio Portiuy 0414 254 21 54 ventrat 21@hotmail.com
A&BT Eduardo Lopez 0414 125 25 36 drinhgytuion 12@gmail.com
Precart Luis 0416 669 25 26 recart@cantv.net
Obras Mecanicas
Empresa Perona Contacto Telefonos Emails
Hidroclima Humberto Cueva 0414 812 45 78 hidro@cantv.net
A&binomio Marco Puerta 0416 812 45 56 mpuerta@gmail.com
Geinproca Luis Tovar 0414 456 42 12 gein@hotmail.com
AG Metal Cristian Meier 0416 125 4565 agm@gmail.com
Porteloca Jesus Bionquis 0414 123 12 56 jbt@cantv.net
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Anexo Nro 8 Modelo de Carta de Entrega de Documentos

Puerto Ordaz, 05/09/06
Estimados sefiores:

Anexo a la presente les estamos haciendo entrega de un (1) juego completo de documentos correspondientes
a la Licitacion del Contrato Nro. HEPO-008-C_"” INSTALACIONES MECANICAS” 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.

Pliego de Especificaciones Contractuales (PEC)

Pliego de Especificaciones Técnicas (PET)

Planos

Memoria Descriptiva

1
2
3
4,
5. Modelo de Contrato
6
7
8
9
1

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 sefial de aceptacion.

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

La Oferta definitiva debera ser presentada ante Grupo PMA, S.A,, el dia viernes 08/09/06 en la siguiente
direccion:

(Direccion retiro de la licitacion)
A la atencion 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 Nro 9 Modelo de Acta de Inicio

ACTA DE INICIO

Los suscritos Ing. XXXXXXxXXxxxxxx, titular de la cédula de identidad N° XXXXXXXXXXX
actuando en nombre de la Direccion de Obra y en representacion de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Y el Ing. Vicente Manuel, titular de la cédula de identidad N°
6.547.909, en nombre de XXXXXXXXXXXXXXXX., dejan constancia en este documento de
gue en esta fecha 29 de agosto de 2006, se han iniciado los trabajos relativos al Contrato
xxxxx-006-1-C, concerniente a los trabajos de “Albafiileria” para la construccion del
XXXXXXXXXX Puerto Ordaz, ubicado en Puerto Ordaz, Estado Bolivar.

En prueba de conformidad se firman (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto
en la ciudad de Puerto Ordaz, a los 29 dias del mes de agosto de 2006.

Por la Direccion de Obra. Por XXOOOOOKXXXX.
INg. XXXXXXXXXXXXX INg. XXXXXXXXXXXXXX
C. L XXXXXXXX C. L XOOXXXXXXXX

44



Anexo Nro 10 Modelo de Acta de Terminacion

ACTA DE TERMINACION

OBRA:

XXXXXXXXXXXXXXXXX

UBICACION:
XXXXXXXXKXXXXXKXXXXKKXXXXXKXXXXKXXX

CONTRATISTA CONTRATO Nro.

XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S.A., inscrita ante el Registro Mercantil
IV de la Circunscripcion Judicial del Distrito Capital y Estado Miranda, bajo el Nro. 5, Tomo 31-A-
Cto, en fecha 30 de abril de 2.004, representada en este acto por el XXXXXXXXxXxxxxx cédula de
identidad Nroxxxxxxxxxx actuando en nombre de la Direccion de Obra y en representacion de
XXXXXXXXXXXXX. inscrita ante el Registro Mercantil Primero de la Circunscripcion Judicial del Estado
Bolivar, con sede en Ciudad Guayana, en fecha x de julio xxx, bajo el Nro. xx, Tomo A XXXXXXXXX,
representada por el XXXXXXXXXXXXX, cédula de identidad Nro. 8.938.949 y
PXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  inscrita ante el Registro Mercantil Cuarto del Distrito Capital y
Estado Miranda, bajo el Nro. 57, Tomo 22-A-Cto., en fecha 26 de marzo de 2.004, representada en
este acto por el xxxxxxxx, titular de la cédula de identidad Nro. xxxxxxxxxxdejan constancia en este
documento de que en esta fecha 20 de Enero del afio 2.005, se han concluido los trabajos relativos a la
Contrato Nro. CCO-01B, concerniente a los trabajos de "Fundaciones y Losa de Piso", para
XXXXXXXKXKXX

Se firman tres (3) ejemplares de la presente ACTA DE TERMINACION, en el sitio de la obra a los 20
dias del mes de Enero del afio 2.005.

Por la Direccion de Obra Por XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Venezuelan Project Managers Grupo PMA, S.A.

INg. XXXXXXXXXXXXXXX S, XXXXXXXXXX
C.1. VXXX XXXXXXX C.I. Nro. XxXxXxXXXXXXXX
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Anexo Nro 11 Modelo de Acta de Recepcién Provisional

ACTA DE RECEPCION PROVISIONAL

Entre VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S.A.. con domicilio en la ciudad de Caracas, inscrita ante el
Registro Mercantil Cuarto de la Circunscripcion Judicial del Distrito Capital y Estado Miranda, bajo el Nro. 5, Tomo 31-A-
Cto. de fecha 30-04-2004, quien en lo adelante se denominard GRUPO PMA, S.A, representado en este acto por el Ing.
XXXXXXXXXXXXXX, titular de la cédula e identidad Nro.XXxxxxXxxxxx, en representacion de XXXXXXxxxxxxxxx C.A., con
domicilio en la ciudad de Puerto Ordaz, Estado Bolivar, inscrita ante el Registro Mercantil de la Circunscripcién Judicial
del Estado Bolivar, bajo el Nro. 42, Tomo A Nro. 55 folios 422 al 429. de fecha 08-11-1988, quien en lo sucesivo se
denominard EL PROPIETARIO, representada en este acto por el Sr. Rocco Mossuto Palese, titular de la cédula de identidad

Nro. 8.938.949, por una parte, y por la otra con domicilio en , inscrita

ante el Registro Mercantil , bajo el Nro. ___, Tomo , de fecha

, a quien se denominara EL CONTRATISTA, representada en este acto por

, mayor de edad, titular de la cédula de identidad Nro , Se ha

convenido celebrar la presente Acta de Recepcion Provisional de La Orden de Compra Nro. , para los trabajos
de correspondiente a la obra ”

PRIMERA: El suscrito representante de GRUPO PMA, S.A. en representacion de EL PROPIETARIO, luego de haber
constatado que EL CONTRATISTA ejecutdé los trabajos anteriormente mencionados de acuerdo a las normas,
especificaciones y demas documentos citados en la referida orden de compra, declara aceptada provisionalmente la obra.

SEGUNDA: Las partes acuerdan en este acto que el monto final de los servicios prestados estipulados la orden de compra,
ascienden a la cantidad :

. BS.

No teniendo nada mas que reclamar EL CONTRATISTA por estos conceptos ni por ningln otro, otorgandose asi el mas
amplio finiquito.

TERCERA: La recepcion definitiva se llevara a cabo en el lapso de 360 dias contados a partir de la suscripcion de la
presente acta de acuerdo con la orden de compra, una vez comprobado que no existen defectos a ser corregidos en la obra.

CUARTA: Es entendido que ni las aceptaciones Provisionales y Definitivas de la Obra, ni el pago de la obra hecho por EL
PROPIETARIO, eximen a EL CONTRATISTA de la Responsabilidad Civil establecida en el Articulo 1636 del Cédigo
Civil Vigente por defecto o vicios ocultos de la obra.

Se firman tres (3) ejemplares a un solo tenor y a un solo efecto en , a los Veintiséis dias
del mes dos mil
POor XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKX . Por CONTRATISTA

SEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Ing. Residente CONTRATISTA

Por VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S.A.

INg. XXXXXXXXXXXXXXXXX INg. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX INg. XXXXXXXXX
Director General Direccion de Proyectos y Construccion Ing. Residente
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Anexo Nro 12 Modelo de Carta de Compromiso

Sefiores
Desarrollo Hotelero Caroni D.H.C., C.A.
Presente

El abajo firmante XXXXXXXXXXXXXX, representante legal de nuestra empresa,
sociedad mercantil registrada en el Registro Mercantil del Distrito Federal, bajo el N° XX,
tomo XX, y con domicilio en XXXXXXXX, despues de estudiar cuidadosamente la
documentacion para la ejecucion de los trabajos enumerados en el Articulo 1° del Pliego de
Especificaciones Contractuales del Contrato HEPO-008-C titulado “INSTALACIONES
MECANICAS” a efectuarse en el Hotel Eurobuilding Puerto Ordaz, Estado Bolivar,
propiedad Desarrollo Hotelero Caroni D.H.C., C.A. y luego de recoger en el sitio en que
5e ejecutaran las obras las informaciones relativas a las condiciones legales que puedan
influir en la determinacion de los precios y no quedando ninguna duda acerca de la
interpretacion de los documentos de licitacion y demés 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 XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (Bs.
XXXXXXXXXXXX) que incluye todas las obras que se ejecutaran por el sistema de
PRECIOS UNITARIOS.

Y para que conste, se firman en Puerto Ordaz, a los XX dias del mes deXXXX 2.006
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Anexo Nro 13 Modelo de Carta de Designacién de Personal

Sefores

Puerto Ordaz, XX de XXXX de 2006

Desarrollo Hotelero Caroni D.H.C., C.A.

Presente

Estimados sefiores:

Nos dirigimos a Ustedes con relacion a la designacion del personal que habra de
desempefiar funciones en la obra de su propiedad situada en Puerto Ordaz, Estado Bolivar.

Al respecto les comunicamos que:

1.

Responderemos por todo dafio causado por ellos a personas o bienes de
Desarrollo Hotelero Caroni D.H.C., C.A. o de terceros.

Seremos los unicos responsables de todas las obligaciones laborales frente a
los dependientes afectados a los trabajos incluyendo sueldos, impuestos,
obligaciones de prevision 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 0 que existan entre Ustedes y nosotros solidaridad alguna al efecto
del cumplimiento de las obligaciones objeto de nuestra relacion de servicio o
de la relacion laboral con nuestros trabajadores. Lo expuesto se aplicard
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 dafio
que se pueda producir a nuestros intereses, nuestras personas o trabajadores
0 bienes y a los intereses 0 personas 0 bienes que nuestros dependientes 0
subcontratistas puedan causar por el hecho o en ocasion del desarrollo de log
trabajos o del servicio arriba descrito.

De Ustedes, atentamente
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Anexo Nro 14 Modelo de Comparativos de Precios

FIIIHVENEZUELAN PROJECT MANAGERS

B

> =

e Sho Ao She e

COMPARATIVO DE CABEZALESY VIGAS DE ROSTRA

I XXXXXXXXXXXXXXX

|| XKXXXXXKKXXXXKK | XKXXXXKKXXXXXK |l XKKXXXXKKXXXXXKK
[uno Jeant T PU ] PT | [Pu [PT | [pu [PT |[Pu [PT
EXCAVACION PARA LA CONSTRUCCION DE FUNDACIONES (
1|VIGAS DE RIOSTRA Y CABEZALES) M3 | 100319 21.802.10757) | 129.13044| 129542366,10 | 6500000 6520735000 152.484.880,00
RELLENO Y COMPACTACION EN VIGAS DE RIOSTRA Y
CABEZALES CON MATERIAL PROVENIENTE DE LAS
2|EXCAVACIONES M3 458,11 4262041) 1952483603 | 33812500  15489.844,38 8.589.562,50 25.654.160,00,
BOTE DE MATERIALPROVENIENTE DE LAS EXCAVACIONES
DE FUNDACIONES Y VIGAS DE RIOSTRA, MEDIDO POR
SECCIONES. INCLUYE CARGA, TRANSPORTE Y BOTE
3|FUERA Y DENTRO D ELA OBRA A CUALQUIER DISTANCIA _ |M3 25.180.88467) | 2721921 2074185460 19.050.750,00( | 32.000,00] 24384960,
COLOCACION DE CONCRETO FC 250 KGICM2 EN VIGAS DE
RIOSTRA Y CABEZALES RESPECTIVAMENTE. INCLUYE
ENCONFRADO DE MADERA. NO INCLUYE ACERO DE
4|REFUERZO. NO INCLUYE CONCRETO M3 189.32827346| | 39217391 22983450256 | 750.000,00  439.635.000,00 529.906.720,00
SITIPI DE ACERO DE REFUERZO FY 4200 KGICM?2 DE
CUALQUIER DIAMETRO EN VIGAS Y CABEZALES
5|RESPECTIVAMENTE KGF | 9111754 402.919.939,53 507.779.20468) | 450000]  410.028.93000{|  4.96000]  451942.998.40
6|DESCABEZAMIENTO DE PILOTES UND_ | 117,00 15.04168029] | 11180730 1308145410 H 9.360.00000{ [ 120.00000] 14.040.000,00
|
SubTotal | 673.806.721,55] [Sub Total 996.519.22642] [Sub Total 951.871.592,50] [Sub Total | 1.198.413.718.40)
va 94.332.941,02 [va 13951269170 [va 133.262.022,95] [va 167.777.920,58
Total 768.139.662,56] [Total 1136.031.918,12] [Total 1,085.133.615,45] [Total 1.366.191.638,98
|T. ENTREGA| | [T. ENTREGA | | [T.ENTREGA| | [T. ENTREGA]
30% ANTICIPO, 0% ANTICIPO, 0% ANTICIPO,
RESTO CONTRA RESTO CONTRA RESTO CONTRA
F. DE PAGO |VALUACIONES | |F. DE PAGO F.DE PAGO |VALUACIONES | |F. DE PAGO [VALUACIONES
CONTACTO CONTACTO CONTACTO CONTACTO
XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
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Anexo Nro 15 Modelo de Condiciones Generales De Ordenes de Compras

CONDICIONES GENERALES ORDENES DE COMPRA

Art.1. Objeto.- El objeto del presente contrato es el de efectuar en favor de CENTRAL SANTO TOME llI, C.A., el 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, CENTRAL SANTO TOME I, C.A. serd EL PROPIETARIO))
VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S.A. serd 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 haré en el domicilio legal
de EL PROPIETARIO, dentro del horario que él establezca y en moneda legal venezolana, salvo indicacién en contrario, e indispensablemente baja presentacion de factura of
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 presentar& un cronograma
de suministro indicando los plazos de pedidos y reserva de materiales y/o servicios de colocacién, y los diferentes contratistas haran sus pedidos siguiendo dicha programacion|
para garantizar el inicio y entregas parciales y total del suministro. Art. 5. Contratacién- 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 comiin 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 subcontratista y bajo I3
aprobacion de LA DIRECCION DE OBRA. Dentro del precio estan incluidos todos los trabajos que, sin estar estrictamente especificados, fueran necesarios, no obstante, para|
lentregar 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
lestos gastos. B.- Gastos de materiales, impuestos, manutencién, dafios o pérdidas en su transporte, carga y descarga. C.-Gastos de estudio, calculos, disefios y dibujos de]
lejecucion de la Empresa., en caso que el material solicitados implique desarrollo de disefios especiales explicitamente solicitados por EL PROPIETARIO. D.- Gastos de segurof
y fianzas. F.- Gastos de descargue en la obra, cargue en los talleres, almacenes o depdsitos de LA CONTRATISTA, el transporte y el flete de los elementos especificados en
la orden de compra. G.- La vigilancia y cuidado ante dafios 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 dafios 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. |.- Los gastos de andlisis|
ly/o muestras pedidos por LA DIRECCION DE OBRA que se sujetaran en cantidad y calidad a las normas técnicas vigentes (COVENIN). J.- Los gastos generales de empresa
y el beneficio o utilidad. Art. 6.- Cesién. LA CONTRATISTA no podra ceder total o parcialmente, ni subcontratar la totalidad del Contrato, ni utilizar su contrato comol
instrumento de crédito. Art. 7. Direccién de Obra.- La ejecucion del servicio o suministro se hara bajo la coordinacién de LA DIRECCION DE OBRA quien dar4 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 ng
responda a las Especificaciones Técnicas o a las indicaciones de los planos, o a la buena préactica de la ingenieria, cominmente aceptada. b) No recibir cualquier porcién de|
los materiales a entregar en los que se descubran vicios de fabricacién o de mala calidad o cuando estos no correspondan a las especificaciones de lo solicitado en la orden de
compra. . c) Efectuar los ensayos y pruebas de todos los materiales que forman parte del suministro segiin las normas técnicas vigentes. d) Solicitar la preparacion de|
muestras de diversas terminaciones, con suficiente anticipacion como para evitar toda posibilidad de demora causada por la espera en la eleccién definitiva de la muestra|
laprobada por la DIRECCION DE OBRA €) Rechazar cualquier material o articulo que sea usado o esté averiado por la permanencia excesiva en los depésitos de LA
[CONTRATISTA, aun cuando dicho material o articulo sean del tipo especificado. Art. 8. Documentacién 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 quedaré constituida en morg|
lautomaticamente 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 ejecucién del suministro, LA CONTRATISTA y su personal debera cumplir estrictamente la
ordenanzas y reglamentaciones municipales , judiciales y legales en cuanto hubiese lugar. LA CONTRATISTA pagara las multas y el resarcimiento de los perjuicios e intereses
@ que de lugar cualquiera infraccion a dichas reglamentaciones. Art. 11.- Dafios.- LA CONTRATISTA evitara dafios a terceros, que provengan de la ejecucion de su
suministro o de causas eventuales relacionadas con el mismo, quedando obligada a reparar el dafio 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 dafiinas 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 llI, C.A..: A.- En caso de existir anticipo financiero, péliza de Garantia de Manejo |
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 dell
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 mas. Estas dos pélizas deben ser entregadas dentro de los 5 dias siguientes a la aceptacion de la orden. Art. 13.- Inspeccién 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, presentandol
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 ell
lestipulado 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 verificacion adecuada de responsabilidades, estara a cargo y serd}
por cuenta de LA CONTRATISTA la reconstruccion de todas las partes removidas y la reparacion de los dafios que a consecuencia de errores intensionales ¢ no de sy
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 indemnizacion al
Propietario 0 a otros Contratistas que trabajan en las inmediaciones, como consecuencia de esos dafios ¢ faltantes. Art. 15.- Rescisién.- Seran causas suficientes para Ig
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. ¢) Abandono de la Obra, o paralizacién del suministro sin causa|
justificada por tres (3) dias. d) Incumplimiento por LA CONTRATISTA del plazo fijado en la Orden para la iniciacién 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 excedented]
ocasionados por dicha eventualidad. EL PROPIETARIO se reserva y tiene el derecho de rescindir el Contrato sin expresion de causa. En todo caso de rescision se afectaran
las pdlizas de seguro correspondientes. Art. 16.- Indemnizacién.- LA CONTRATISTA acuerda que es totalmente responsable ante EL PROPIETARIO por los errores, actos U
lomisiones 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 uf
lomisiones fueran propios. En virtud de tal responsabilidad, LA CONTRATISTA se obliga a reembolsar totalmente por cualquier dafio, incluyendo pérdida de uso, causado af
cualquier propiedad existente o en proceso de construccion o instalacion, por dafios causados por ella o por cualquiera de aquellos por quienes se ha hecho responsable. LA
ICONTRATISTA 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 servi
dores de todas y cada una de las responsabilidades, penalidades, demandas, reclamos, pérdidas, dafios y perjuicios, costos y gastos (incluyendo las costas por defensa,
conciliacion y honorarios razonables de abogados), que todos o cada uno de ellos, de aqui en més, 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 dafios (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 realizacion del suministro, manteniendo completo control sobre sus trabajadores y 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 realizacién del suministro o en cualquier porcién de la misma. LA CONTRATISTA
serd 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 colocacién de sefiales de peligro que]
adviertan contra los riesgos creados por las caracteristicas del suministro. Art. 19.- Integracién y Modificaciones.- Las presentes condiciones generales y se rigen Ig
lejecucion del contrato establecido en la orden de compra o de servicio de la cual forman parte, y con la aceptacion de la citada orden se entienden aceptadas en su totalidad,
(Cualquier modificacién deberé 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 publicacion, 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 depositos 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 o ng
su sede en la jurisdiccion donde se estan ejecutando los trabajos objeto del contrato. Art. 23.- Jurisdiccion.- Ambas partes declaran someterse a la jurisdiccion de los
Tribunales de la ciudad de Puerto Ordaz, Edo. Bolivar.
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Anexo Nro 16 Modelo de Orden de Compra

XXXXXXXXXX XX XXX XX XXX XX XXXXKXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXKXKXX
NIT N° 0001900390

RIF J-09513002-9

Nro. O/C
X [maTERIALES
FECHA DE | |sErvicios 30011
EXPEDICION FECHA INICIO FECHA TERMINACION | |otros PRESUPUESTO
15-Nov-04 05-Nov-04 18-Nov-04 SIN
PROVEEDOR FACTURAR A ENTREGAR EN:

XXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXX
C/ Los Nisperos -Urb. Medina Angarita , detras dell
MTC Cdad Bolivar-Edo. Bolivar-Tlf. 0285 6310414

RIF J-30782205-8 NIT. 0183967347

XXXXXXXX XX XXX XX XXX XX XX XXXXXX
XXXXHKXKXXHKXHKXXXXIXKXKKXKXXXXX

RIF J-09513002-9  NIT N° 0001900390

KXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXX
Puerto Ordaz, Estado Bolivar

REP.DE TRANSFORMADOR DE 167 KVA

PTDA |CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO UNIT. (Bs) IMPORTE (Bs)
1 305 kg CABILLAS 7/8" X 12 N-60 43.187,14 13.172.076,48
2 320 KG CABILLAS 1" X 12 N-60 56.424,19 18.055.741,44
FORMA DE PAGO: SUB-TOTAL 31.227.817,92
DESCUENTOS 0,00
100% mediante valuacion. SUBTOTAL 31.227.817,92
IVA. 4.684.172,69
TOTAL Bs 35.911.990,61
FIANZAS:
EMPRESA ASEGURADORA
ANTICIPO MONTO: % SOBRE EL MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA
FIEL CUMPLIMIENTO: MONTO % SOBRE EL MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA
LABORAL MONTO % SOBRE EL MONTO DE LA ORDEN DE COMPRA
JURISDICCION: AMBAS PARTES SE SOMETEN A LOS TRIBUNALES DE LA CIUDAD DE PUERTO ORDAZ, EDO. BOLIVAR

OBSERVACIONES:

VER CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO. Tiempo de ejecucién de los trabajos quince (15) dias habiles con un equipo.

PROVEEDOR

PROPIETARIO

DIRECCION DE OBRA

XXXXXXXXXXXXXXXXX

XXKKXXXXKKXXXXKNX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXX

XOOOKKKXXKKXXXXXKKXXXXXKX

VENEZUELAN PROJECT MANAGERS GRUPO PMA, S-.A.

XOOOKKKXXXKXXXXXX
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2. Problemas asociados al Procedimiento Actual

El tener un conocimiento exacto de como gestionar la Administracion de Contratos
en todo proyecto es de vital importancia, no solo para cumplir cabalmente el
Alcance de cada actividad planificada sino también porque involucra a terceros
mediante la figura legal de un Contrato, y ademas es donde se determina con el
cierre de cada contratacion el éxito econdmico del Proyecto, si en realidad es

rentable el negocio que se realizo.

Actualmente en Venezuelan Project Managers no existe un procedimiento que
permita gestionar y garantizar con éxito la Administracion de Contratos de
cualquier Proyecto, basicamente lo que se realiza es solicitar ofertas, analizarlas,
realizar comparativos de precios, analizarlas con el cliente, adjudicarlas vy
continuar con otras contrataciones, todo esto trae como consecuencia varias

fallas, las cuales se presenta a continuacion:

- El Departamento de Construccion se mantiene en la ignorancia con respecto a
las Contrataciones que se realizan en el Departamento de Contratacién ya que no
existe un procedimiento expedito de hacer llagar la informacién completa, lo que
genera una desorientacion de lo que se recibe en obra, ya que no se tiene
conocimiento exacto de que es lo que se contrata (especificaciones, cantidades,

colores y otros)

- El Departamento de Contrato se entera a destiempo de la recepcion de lo que se
contratd ya que no existe un procedimiento expedito de hacer llagar la informacion
completa, lo que genera que la Administracion de Contratos cancele facturas sin
estar absolutamente seguro de que se realizé cabalmente lo estipulado en el

contrato, o si satisfizo la necesidad del proyecto en el tiempo planificado.

- El Departamento de contratacion se entera a destiempo si los parametros
esenciales con lo que se contrata: alcance, calidad y tiempo se cumplen debido a

gue no existe un canal de comunicacion para que esto ocurra. Esto representa
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varios errores entre las mas importantes se tienen: no permite crear un patrén de
rendimientos de las distintas contrataciones que se realizan, no permite verificar la
velocidad de respuesta ante las necesidades de la obra de los distintos

proveedores.

- Al no entregarse el Pliego de Licitacibn en Obra, porque no existe un
procedimiento interno para realizarlo, el oferente en la mayoria de los casos cotiza
o realiza ofertas a ciegas, en desconocimiento exacto de lo que se pretende
realizar en obra para cumplir con la Planificacion de Tiempo ya estipulada, lo que
genera cambios en las Contrataciones y si es el caso un cambio en el monto

contratado, o partidas adicionales que no estaban contempladas.

- El cliente en ocasiones toma decisiones a destiempo en cuanto a las
Contrataciones lo que ocasiona que el Departamento de Construccion realice fast
traking en Obra que en oportunidades trae consecuencias negativas, un control de

cambios de la Contratacion en el cierre del mismo.

3. Propuesta de mejoras a la situacién planteada:

Todo este andlisis permite proponer un plan de accion con el fin de solventar la
problematica planteada este plan consiste basicamente en realizar procedimientos
genéricos y especificos en cada departamento principales ( Departamento de
Contrataciéon, Departamento de Construccion) con el fin de gestionar exitosamente
la Administracién de cada una de las contrataciones realizadas por Venezuelan
Project Managers Grupo PMA. A continuacion se describe el Procedimiento en

Términos generales y complementando el actual:

3.1. En el Departamento de Contratos incluir en el Procedimiento actual los

siguientes puntos:
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- Entregar a cada Licitante en Sitio los planos, computos, especificaciones y todo
lo concerniente para que los licitantes puedan ofertar con idea totalmente clara
del alcance de Contratacion. Con el fin de que no existan cambios en el mismo.

- Enviar al Departamento de Construccién y al Departamento de Deposito, una
copia de la Orden de Compra u Contrato sin monto de Bolivares con la siguiente
informacion: Cantidades, Especificaciones Técnicas, Nombre del Proveedor,
Tiempos de ejecucion Tiempo de Inicio, Tiempo de finalizacion, con el fin de dar
conocimiento claro al Departamento de Construccion.

- En caso de que sea un contratista que entra en obra, crear una hoja de
seguimiento quincenal de cada una de las partidas que contempla su contratacion
esto realizado a través de la Inspeccion In situ, con el fin de determinar
rendimiento del contratista.

- Crear planilla electronica con todos los status de las Contrataciones y enviarlo a
través de Internet o via fisica al Departamento de Construccion.

- Crear planilla de control de todas las recepciones de Contratacion., sea para el

Departamento de Construccién como para el Departamento de Deposito.

3.2 En la empresa Venezuelan Project Managers crear los siguientes

Departamentos:

- Un Punto de Control donde se verifique las entradas y salidas, que compruebe
quien o0 que entra y sale de la obra, este departamento dependeria del

Departamento de Construccion.

- Un Departamento de Deposito (recepcion y almacén) donde se ubique
fisicamente todas las procuras realizadas y enviar a este Departamento una copia
de la Orden de Compra con todos los requisitos indispensable que permita
verificar in situ y en el momento de la llegada lo concerniente al alcance total del
producto adquirido, realizar una Nota de Recibido que deje claro la cantidad
recibida y si existe alguna observacion plasmarla aqui. Este Departamento

depende exclusivamente del Departamento de Contratacion y entrega los
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materiales al Departamento de Construccion previa aprobacién del Departamento
de Contratacion.

Todo lo anterior hace que se creen en cada Departamento un procedimiento para

dar solucion a la problematica planteada:

3.2.1 Procedimiento del Departamento de Construccion:

El Departamento de Construccion es el encargado de recibir todas las
Contrataciones en obra, este debe no solo recibir las procuras y a los Contratistas
si no también entregar periédicamente todas las Notas de Entrega o las Hojas de
Medicion donde se especifique: Nombre del Contratista o Proveedor segun sea el
caso, Numero de Orden de Compra o Contrato y en caso de que sea la entrega de
un producto indicar quien recibe y si es un contratista quien esta a cargo de su
inspeccion se debe llenar planilla electrénica con todos los datos anteriores y
enviarlo a través de Internet o en fisico al Departamento de Contratacion. El

Procedimiento se resume de la siguiente manera:

- El Departamento de Construccion recibe Orden de Compra o contrato
correspondiente de la actividad que se realizara, el Lider de este departamento
designa el Inspector a cargo de la contratacion

- El Inspector asignado llena la Hoja de Medicion correspondiente con los
siguientes datos: Nombre del Contratista, Numero de Orden de Compra, Fecha de
entrada en obra, Ingeniero Residente encargado por parte del Contratista y
observaciones si las hubiere.

- El Inspector en conjunto con el Ing. Residente de la empresa contratista del
Contrato u Orden de Compra, fijan una fecha en la semana para realizar las
mediciones semanales, estas mediciones deben estar firmadas por las partes
involucradas.

- Esta planilla es recibida por el Lider del Departamento de Construccion, via mail

y fisica y una copia queda en archivo en este Departamento, ya que de esto
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dependera la realizacién de las valuaciones, que posteriormente sera entregada
debidamente firmada por todos los involucrados a la Administracion de Contratos.

- El lider del Departamento de Construccion enviara via mail o fisica un status de
rendimiento mensual, el avance del Contratista al Departamento de Contratacion,

con el fin de llevar informes de rendimiento.

3.2.2 Procedimiento del Departamento de Deposito:

- El Departamento de Deposito debe recibir Copia de Orden de Compra que debe
ser emitida por el Departamento de Contratacion, donde se especifique
claramente lo que se esta adquiriendo o contratando (Color, Cantidad,
Especificaciones Técnicas (si las hubiere), fecha de emisién, fecha tope de
recepcion)

- Al llegar el producto recibir la Nota de entrega y cotejarlo con la Orden de
Compra.

- Realizar Planilla de Recepcion del producto (s) con los siguientes datos: Numero
de Orden de Compra, Fecha de Recepcién, Descripcién del Material, Cantidad del
Material recibido, observaciones si las hubiere.

- Verifica la calidad del material entregada.

- Enviar fisico de la Original de dichas Notas al Departamento de Contratacion y
conservar una copia para archivo de este Departamento.

- Llenar planilla electrénica con todos los datos anteriores y enviarlo a través de
Internet al Departamento de Contratacion.

- Informar al Departamento de Construccién del material recibido, previa
aprobacion del Departamento de Contratacion.

- Entregar con nota de entrega al Departamento de Construccion o Contratista el
material parcial o total recibido, previa aprobacion del Departamento de
Contratacién, entregar dicha nota de entrega via fisica o via mail al Departamento

de Contratacion

3.3.3 Procedimiento de Punto de Control
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- Recibir Listado Fisico del Material y Contratista que entrara en Obra con los
siguientes datos: Nombre del Contratista, Descripcion de la actividad a realizar,
Tiempo de Estadia en obra (en caso de contratistas). Dicho listado sera emitido
por el Departamento de Contratacion

- Una vez que llegue el Contratista o Proveedor a obra se verificara con listado de
Ordenes de Compra su existencia. En dado caso de que exista en el listado
informara al Departamento de Construccion y de Depdsito la llegada del mismo.
En caso de no existir solicitara autorizacion del Departamento de Construccion
para su entrada en obra.

- Solicitara autorizacion del Departamento de Construccion y de Depdsito la salida

de cualquier material de la obra.
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Propuesta de Reestructuracion de Organigrama

Departamento de
Contratacion

Departamento de
Proyectos

r

Departamento de Departamento de
Deposito Construccion

Punto de Control
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Matriz de Responsabilidades en la Recepcién de La Contratacion

DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO PUNTO DE DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION DE CONSTRUCCION CONTROL DEPOSITO
Emision de Orden
de Compra/
Contrato 1 3 3 3
Nota de Entrega 3 3 2 1
Planilla de Medicién 3 1 3 3
Recepcién de
Contratistas 2 1 2 3
Grado de Compromiso

1 Alto

2 Medio

3 Bajo

Tabla Nro. 01

Matriz de Responsabilidades Asociados al Organigrama Propuesto
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Planilla de Recepcién de Material

FIIIHVENEZUELAN 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 Culminacién: (5)

Fecha de Recepcién: (6)
Representante del Proveedor: (7)

Nombre del Vendedor: (8)

Unidad Cantidad Observacion
Partida Nro (9) Descripcién (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) Nimero de Orden de compra: es el Namero 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 Culminacion que estipulala 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) Descripcién: es la descripcién de la partida asignado segun Orden de
Compra.

(11) Unidad: es launidad 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 Depdésito
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Planilla de Recepcién de Contratista

FIIIHVENEZUELAN PROJECT MANAGERS

PLANILLA DE RECEPCION DEL CONTRATISTA

Obra: (1)

Numero de Orden de Compra u Contrato: (2)

Descripcién de Obra: (3)

Fecha de Inicio: (4)

Fecha de Culminacion: (5)

Fecha de Llegada en Obra: (6)

Nombre de la Empresa Contratista: (7)

Ingeniero Residente o Inspector Encargado: (8)

Partida Nro Unidad Cantidad | Fecha de Mediciéon
(9 Descripcién (10) (11) (12) (13)

Firma de Inspector por parte del Contratista
Firma del Inspector Por parte de PMA (14) (15)

Firma del Lider del Departamento de Construccién (16)
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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 ala descripcién 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 estipulala Orden
de Comprau 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 segun 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 Construccion para realizar las mediciones en obra
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(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 Construccién: que no es mas que la

firma como sefal de aprobacién de lo que refleja dichas mediciones
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Los problemas que fueron identificados al examinar y analizar la
situacion actual de la Administracion de Contratos, se debe
fundamental a la falta de procedimientos internos en la fase final
de la Contratacion. ( Una vez realizada la Orden de Compra u
Contrato)

En la actualidad La Administracion de Contratos, no esta siendo
llevada como parte de un Proceso Gerencial para la mejor
satisfaccion del Cliente, como lo indica el PMI.

El Departamento de Construccion y el Departamento de
Contratacion deben poseer un procedimiento interno de
comunicacion eficiente.

Es necesario crear un Departamento de Deposito en Obra para
controlar y gestionar todas las adquisiciones que se realicen.

Es necesario crear un Punto de Control en Obra para controlar

las entradas y salidas de las adquisiciones que se realicen.
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RECOMENDACIONES

Crear Planillas de Medicion en Obra a todos los Contratistas, con el fin de
medir rendimientos de Contratistas en Obra. Velar por que se cumpla y se
envien entre los Departamentos Involucrados.

Crear Planillas de Recepcion de Materiales con el fin de verificar las
recepciones de Procuras en Obra. Velar por que se cumplay se envien entre
los Departamentos Involucrados.

Crear Los Departamentos de Depoésito y Punto de Control con el fin de
Controlar y Gestionar cada una de las adquisiciones realizadas.
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