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INTRODUCCION

Este documento es una guia destinada a entregar los conceptos y practicas basicas que
se encuentran en los procesos de adquisicion de bienes y servicios que realizan las
empresas como parte habitual de su giro comercial, cada una con sus especiales
caracteristicas.

Por lo mismo quien haga uso de esta guia debe tener claro que al enfrentar el mundo
laboral se encontrara con modalidades que pueden ser diferentes a las aqui descritas en
términos de nomenclaturas y de procedimientos, aunque siempre adhiriendo a los
principios basicos de una administracion responsable, equitativa, bien informada vy,
fundamentalmente, honesta.

1. Conceptos generales de administracion.
1.1.Principios de administracion general.

En términos generales la finalidad de todo proceso administrativo es
detectar necesidades, para luego planificar y programar como ejecutarlas y
controlarlas, todo con la mayor eficiencia y eficacia posible. Esto también se
conoce como “gestion” del negocio.

Para comprender mejor el alcance de esta definicion se analizan a continuacion
algunos componentes de la misma:

e Detectar las necesidades de negocio implica estar atento a todos aquellos
detalles que concurren a que el resultado de la gestion permita cumplir con
los compromisos adquiridos con el cliente, tanto en cuanto a la entrega en
la oportunidad solicitada como en a la calidad solicitada o esperada.

e Planificar implica el ordenar l6gicamente la secuencia en que deben ser
resueltas las necesidades detectadas. También implica asignar con
precision la responsabilidad por la ejecucion o solucion de la necesidad,
considerando los recursos disponibles e identificando las fuentes que
podrian aportar los recursos escasos 0 no disponibles e identificar la mejor
forma en que esos recursos deben ser dispuestos.

e Programar implica relacionar en el tiempo la ejecucion de cada una de las
actividades, segun la logica de la planificacion, asignarle fecha de inicio al
proceso general de solucion y plazo a cada actividad; para luego ligarlas
segun lo qué puede ser hecho en paralelo, o s6lo cuando otra actividad ya
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esté terminada, o lo qué puede ser hecho cuando otra actividad esté con
algun grado de avance. También implica asignar los recursos necesarios
para ejecutar y terminar la actividad en el plazo asignado. Ademas, usando
una aplicacion computacional adecuada, es posible determinar el costo de
cada actividad, las curvas de uso de los recursos y otra informacion que
sera util para el control del proceso.

e Ejecutar es llevar a la practica lo planificado y programado, o mas ajustado
posible a las indicaciones contenidas en los documentos respectivos;
incorporando lo anterior todas las disposiciones relacionadas con la calidad;
la seguridad de las personas y los bienes; y el cuidado del medio ambiente,
sin dejar de observar los costos en que se esta incurriendo en la ejecucion.

e Controlar es revisar en forma metddica que se esté cumpliendo con el
plan, la programacion y el costo establecido, asi como con los
procedimientos definidos para asegurar y controlar la calidad, la prevencién
de pérdidas y el cuidado ambiental.

2. Organizacion parala administracién.

La forma en que se estructura la organizacion para administrar una
empresa depende en gran medida de su estructura juridica y de su tamafo. Desde
el punto de vista de la estructura juridica las empresas comerciales que mas nos
interesan, en el ambito de este Manual, son aquellas conformadas como sociedad
anonima o como sociedad de responsabilidad limitada. Sin embargo, dependiendo
del giro de otro tipo de sociedades (por ejemplo, las en comandita, las de
inversion, las de responsabilidad limitada individual, las sociedades andnimas por
acciones, etc.), parte de su contenido podria ser aplicado a ellas.

Las sociedades andnimas tienen su administraciéon superior radicada en un
directorio, cuyos miembros son elegidos en asambleas que se realizan con la
frecuencia que indigue su escritura de constitucion. Su administracion ejecutiva
estd radicada en un Gerente General (o titulo similar), quien encabeza una
organizacién compuesta por gerentes de divisidén (o especialidad) y, bajo cada uno
de ellos, por jefes de departamento, jefes de unidad, supervisores, capataces y
ejecutores.

Las sociedades de responsabilidad limitada tienen su administracion radicada en
un gerente (que puede ser uno de sus socios) y, dependiendo de su tamafio, una
organizacion similar a la antes descrita, aunque por lo general de tamafio mas
reducido en cuanto al nUmero de cargos en la organizacion.
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2.1.0rganigrama

La mayor parte de las veces estas organizaciones internas son representadas en
un grafico denominado “organigrama”, en el que se muestra la totalidad de los
puestos o cargos, con las respectivas relaciones de dependencia.

Para ello en el organigrama hay casillas que contienen el nombre del cargo y el
nombre de la persona que lo ocupa. Estas casillas cuando estan unidas por lineas
sélidas indican la dependencia que tiene el nivel inferior con el nivel superior,
definiendo, ademas cuales son los canales formales de comunicacion entre los
diversos integrantes de la organizacion.

A su vez, si las casillas estan conectadas por una linea segmentada, se debe
entender que los puestos se apoyan entre si en forma directa en ciertos aspectos
especificos, sin necesidad de pasar por los niveles superiores cuando se trate de
asuntos definidos en los procedimientos para operacion que tenga la empresa. Asi
entonces, la linea segmentada no establece dependencia entre dos puestos de
trabajo, pero si define que ambas deben concurrir en la ejecuciéon de determinadas
actividades.

El nivel de detalle razonable a mostrar en un organigrama es hasta el cuarto nivel
de jerarquia. Por lo tanto, si por las condiciones de operacién es necesario mostrar
mAas que cuatro niveles, es preferible crear un organigrama especifico y separado
para el area que requiere de un mayor detalle. Este caso se da con mucha
frecuencia en las empresas constructoras, que llevan un organigrama para su
oficina central y otro para cada obra que estén ejecutando, sin dejar de
relacionarlos para que se entienda quiénes de la oficina central tiene la obligacion
de apoyar a la organizacién de obra y a quién dentro de la oficina central debe
recurrir una personas en terreno cuando necesite apoyo para resolver sus
necesidades.

El gréfico resultante del ejercicio de relacionar los puestos, ademas de permitir la
identificacion de cargos y personas, también permite entender si la empresa tiene
una organizacién piramidal (Fig. 1) o plana (Fig. 2).
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Los ejemplos anteriores son absolutamente ficticios y estan presentados so6lo con
el propésito de demostrar que hay diversas formas para organizar la fuerza de
trabajo de una empresa.

Cabe destacar que si el resultado del organigrama tiene una forma plana o
piramidal, ello sélo indica que la distribucion de las obligaciones y las
responsabilidades totales de la empresa estan muy distribuidas entre los puestos
de la organizacién o mas concentrada en determinados cargos.

En una organizacion piramidal el primer nivel delega en pocos puestos en el
segundo nivel; y éstos, en pocos puestos del tercer nivel; y asi sucesivamente. En
tanto que en una organizacion plana el primer nivel delega en un mayor nimero
de puestos en segundo nivel; y asi sucesivamente.

La forma en que se organice una empresa debe ser en funcion exclusiva de su
eficiencia y resultados. Por lo tanto seria pretencioso recomendar a priori una
determinada forma de organizacion. Aunque hay una tendencia a creer que
mientras mas “grande” sea la empresa mas conveniente es que su organizacion
sea plana.

Al disefiar un organigrama es de mucha utilidad que los puestos queden
presentados segun su nivel de importancia dentro de la empresa. Ello ayuda a
entender quién puede reemplazar o asumir con mayor propiedad las funciones de
otro puesto, a la vez que contribuye a definir con una mejor logica la estructura de
remuneraciones para el personal.

Lo anterior no siempre es posible. Esto por las complejidades de armar el grafico,
salvo que se cuente con una aplicacion computacional tal como VISIO, que
permite mover con facilidad los cargos entre los distintos niveles y también abrir
nuevas ramas de dependencia, sin necesidad de acciones largas y lentas.

Debe entenderse que para una empresa no es estrictamente necesario contar con
un organigrama “oficial”. Muchas empresas han constituido un esquema de
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funcionamiento que han ido afinando con el transcurrir del tiempo, sin dejarlo
graficado. Sin embargo internamente todos sus trabajadores tienen claro cuales
son sus obligaciones y responsabilidades; y cuales son las lineas de dependencia
jerarquica dentro de la organizacion y las vias de comunicacion cuando deben
resolver asuntos que escapan a su competencia.

2.2.La administracion de contratos y 6rdenes de compra dentro de los
organigramas.

Respecto al tema que nos interesa, de la revision de organigramas de diversas
empresas, podremos notar que en ellos es mucho mas frecuente encontrar
departamentos o unidades funcionales dedicadas a la adquisicion de bienes
(6rdenes de compra) que a la administracion de contratos, salvo que se trate de
empresas constructoras, de mantenimiento o de ingenieria, donde coexisten
ambos, en forma separada o conjunta.

Lo anterior obedece a que la adquisicién de insumos es una constante en todas
las empresas, independiente del rubro del negocio; en tanto que los convenios que
requieren de un contrato se presentan con menos frecuencia.

Es por esta udltima razdén que en el mercado existen empresas que prestan
servicios temporales a empresas mineras, forestales o manufactureras cuando,
con motivo de la construccibn de una nueva instalacion o la ampliacion o
mantenimiento de una existente, deben recurrir a la licitacion del servicio
respectivo.

2.3.¢0rden de compra o contrato?

Ambas modalidades implican un convenio en el que las Partes firmantes se
obligan mutuamente: una a prestar un servicio y la otra, a remunerar o pagar el
servicio recibido cuando se hayan cumplido las condiciones pactadas.

¢,Cual es la diferencia, entonces?

Basicamente, la normativa legal que soporta al convenio: en Chile, en el caso de
la orden de compra ésta esta en el Codigo de Comercio; en el caso de un
contrato, ésta esté en el Codigo Civil.

¢, Cual es el criterio basico para elegir una modalidad o la otra?
En términos muy simples:

1. Identificar donde desarrollaran sus actividades los trabajadores del
prestador del servicio, considerando que:

e Todas aquellas actividades que van a ser desarrolladas fuera de las areas
bajo el control de quien recibira el servicio pueden ser incluidas en una
orden de compra.
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e Todas aquellas actividades que van a ser desarrolladas dentro de las areas
bajo el control de quien recibird el servicio, por las razones practicas
explicadas a continuacion, deben ser incluidas en un contrato,

La simpleza del criterio antes indicado estd respaldada por argumentos mas
contundentes, radicados en las responsabilidades y obligaciones que emanan del
Caodigo aplicable a cada modalidad.

Los siguientes parrafos establecen wuna referencia general de tales
responsabilidades y obligaciones y sus marcos legales reguladores, en cada caso.

Funcionalmente el contrato y la orden de compra son similares en cuanto a que
ambos son acuerdos de intercambio que definen las obligaciones y derechos de
cada Parte. Sin embargo, en contenido y bases legales son marcadamente
diferentes.

e Una Orden de Compra esta disefiada para lograr que el Mandante
adquiera bienes de un proveedor o fabricante bajo condiciones que, en lo
general, estan reguladas por el Cédigo del Comercio y por los documentos
que integran la solicitud de cotizacién del comprador. Esto tiene como
consecuencia que sea muy arduo asignarle al proveedor o vendedor la
responsabilidad civil por lesiones, dafios o perjuicios que pudieran ocurrir
durante el proceso de fabricacién y/o de suministro objeto del servicio.

La esencia de la transaccion en una orden de compra es que el vendedor
suministrard y efectuara el despacho de los bienes descritos en ella 'y que el
comprador le pagara el precio establecido por tal intercambio una vez que
estén cumplidas las condiciones convenidas e indicadas en la orden de
compra. Debido a que, por lo general, el vendedor so6lo pondra los
materiales en un camién, barco o avion y un tercero hara el transporte y la
entrega de los bienes al comprador, el vendedor no estara fisicamente en el
lugar de recepciéon de los bienes al momento de su llegada a destino
(excepto si incidentalmente el vendedor debiera participar en la instalacion
y/o puesta en marcha del bien, o el servicio incluya bienes con servicio post
venta, para lo cual enviara representantes al terreno por algunos dias).

Lo anterior implica que los términos de la orden de compra no indican las
condiciones y/o restricciones laborales del lugar donde se efectian los
trabajos (acceso, suministro de servicios, por ejemplo) y no contiene las
disposiciones administrativas necesarias para un servicio que implique
construccion, instalacion o montaje de bienes. Por otra parte, la orden de
compra contiene términos que son especificos para ciertas areas por la
adquisicién de bienes, tales como el lugar donde debe ser entregado el
bien; el tipo de embalaje; el peso o dimensiones maximas de cada pieza; el
idioma y cantidad de copias de los manuales de montaje, operacién y
mantenimiento; listado de repuestos criticos, disponibilidad minima una vez
en funcionamiento, entre otros, todo lo cual queda definido en la solicitud de
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cotizacion (también conocida como RFQ, sigla del término inglés “Request
for Quotation”), que el comprador haya entregado a uno o varios candidatos
a vendedor o proveedor, detallando las condiciones técnicas Yy
administrativas que el proveedor y/o su suministro deben cumplir para
alcanzar la categoria de “recepcion conforme” y, por consiguiente, obligar al
comprador al pago correspondiente.

Complementario a lo anterior, ademas, existe un cuerpo especial de leyes
de comercio, con sus propias normas que son aplicables a las 6rdenes de
compra. Generalmente, estas normas cubren areas del intercambio que las
Partes puede que no hayan considerado en su convenio, precisamente por
estar definidas en dichas normas.

Las empresas compradoras tienen, por lo general, un modelo de orden de
compra para cada tipo de necesidad, revisado y aprobado por sus asesores
legales, que sélo requiere ajustes minimos para definir plazos de entrega,
fecha de hitos, precios, representantes y otras particularidades. Dado lo
anterior, la mision fundamental de la persona que esta a cargo del proceso
de licitacion es asegurar que los todo los licitantes reciban la misma
informacion, en forma simultdnea y sin privilegios de ninguna especie. Tal
informacioén, especialmente desde el punto de vista técnico, debe ser tan
completa y detallada como sea necesario, para asegurar que el bien
recibido cumpla con los parametros exigidos para rendir lo que de él se
espera.

Lo del rendimiento no es un asunto menor, ya que es facil imaginar el
perjuicio que le puede producir a una empresa el comprobar que después
de un proceso de licitacidon, adquisicidn, instalacion y prueba (normalmente,
largo), el bien rinde menos que la capacidad requerida por el proceso. Y si
bien no es una obligacién de la persona a cargo de la compra el determinar
cuales son las caracteristicas técnicas que debe cumplir el bien solicitado,
€l si tiene la obligacion de asegurarse que los técnicos de su organizacion
se las proporcionen.

Por otra parte, hay fabricantes o vendedores que al entregar sus
cotizaciones incluyen en ella el formato con sus condiciones de venta, para
cubrir aspectos tales como forma de pago y/o garantias y/o limitar sus
responsabilidades, entre otros. Esta condicion es un tema sensible porque
es comun que el contenido de esas condiciones de venta esté en
contradiccion con las condiciones fijadas por el comprador en su RFQ o no
se ajusten a las politicas del comprador.

Tal practica, que esta muy generalizada entre las empresas que tienen una
posicion preponderante en el mercado o que tienen una presencia, obliga a
llegar a un acuerdo con el vendedor antes de adjudicar la orden de compra,
para evitar conflictos futuros. Finalmente, en el caso que el comprador
requiera de algun servicio en faena del vendedor para completar la solicitud
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de pedido que dio origen a la orden de compra, tales servicios en terreno
deben quedar establecidos en un contrato separado y distinto de ella.

e El contrato es un documento mercantii que esta disefiado para un
intercambio sustancialmente diferente al que se establece en una orden de
compra. En este intercambio, el Contratista normalmente estara en el
terreno, lo que implicard que en su cotizacion deba considerar todos los
costos asociados a o derivados de limitaciones u obligaciones derivadas de:

Interferencias con la operacion.

Coordinacion con otros contratistas o con proveedores.

Suministros que debera hacer el contratista.

Involucramiento en las actividades relacionadas con el

comisionamiento y puesta en marcha de los equipos

suministrados por terceros.

o Exigencias en cuanto a prevencion de riesgos y cuidado
ambiental propias del mandante.

o Reglamentos de faena (acceso, servicios de campamento,
transporte de personal).

o Reglamentos nacionales para actividades especificas. Por

ejemplo, Servicio de Salud, Sernageomin.

0O O O O

Los Contratos son gobernados por leyes civiles generales y no por leyes
especiales de comercio. Las Partes contratantes deben establecer sus
acuerdos en forma muy completa y bien definida porque la ley general no
cubre vacios que pudieran producirse en el Contrato como sucede con las
leyes especiales uniformes de la orden de compra.

El Cbédigo Civil de Chile en el articulo 1.438 define al contrato como
“un acto por el cual una Parte se obliga para con otra a dar, hacer o no
hacer alguna cosa”, aclarando que ‘“cada Parte puede ser una o
muchas personas”.

3. Laaplicacion de la ley en la administracién de contratos

Para administrar correctamente un contrato no basta sélo con el manejo de los
documentos contractuales, ya que existen, por una parte, ciertos derechos y
obligaciones implicitas o “naturales” que, sin estar expresamente sefialadas en
el contrato, se entiende que forman parte integrante del mismo; y por otra,
existe una normativa legal y/o administrativa aplicable, sea porque el contrato
se refiera a ella, o bien, porque se encuentra dentro de su ambito de
aplicacion.

Confirman lo anterior, en la Republica de Chile, las disposiciones en el
Caodigo Civil, cuerpo legal principal que regula las relaciones entre los
particulares al interior de la Nacion, asi como otras leyes o cuerpos
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normativos de aplicacion general que tratan en forma mas especifica
algunas relaciones entre privados o parte de ellas.

Uno de los aspectos regulados por el Codigo Civil es precisamente el
contrato y sus contenidos considerandolo, desde una perspectiva bésica,
como acuerdo de voluntades que produce el efecto de crear o modificar
derechos y obligaciones entre dos 0 mas personas.

El mismo codigo sefiala que en cualquier contrato sus elementos pueden
ser de tres categorias:

o Esenciales: que son aquellos que, si no estdn especificamente
identificados, no generan obligacion alguna para las Partes. Por
ejemplo, el pago del precio o la ejecucion del trabajo.

o Naturales: no obstante no ser esenciales en el Contrato, se entienden
incorporados a él sin necesidad de una clausula especial. Por ejemplo,
la obligacion de responder por los actos negligentes o dolosos
cometidos, o bien, efectuar en forma oportuna el pago al prestador por
aquella parte del servicio o trabajo ya prestado, si ella cumple con las
condiciones contractuales y/o técnicas especificadas.

o Accidentales: aquellos que requieren estar expresamente establecidos
en el contrato para exigir su cumplimiento. Por ejemplo, las
retenciones, garantias bancarias, o las convenciones acerca de la
forma de pago.

Todas las condiciones de un convenio pueden estar contenidas en un solo
documento o en varios, segun la complejidad del servicio asociado a él.

3.1.Documentos del convenio (contrato u orden de compra)

Es de la mayor conveniencia que toda empresa compradora tenga documentos
tipo para sus procesos de adquisicion de bienes o servicios; revisados y
aprobados por sus asesores legales. Ello contribuira significativamente en acortar
los plazos necesarios para obtener el servicio deseado.

Todo proceso de adquisicién consta de etapas muy definidas y cada una de ella
suele tener un conjunto de documentos tipo que, en algunos casos, pasan a
etapas posteriores, debidamente ajustados para reflejar los cambios que surjan
durante el desarrollo del proceso. Las etapas del proceso de adquisicion son:

10



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL SEMANA 1

e Identificacion de necesidad => Solicitud de pedido.

Todo proceso de adquisicion es iniciado por la deteccién de una necesidad
programada o de una necesidad de emergencia. Una necesidad programa
es, por ejemplo, aquella destinada a mantener en bodega la cantidad
minima definida para un elemento, también llamado stock critico o cantidad
critica, que es definida en base a la experiencia de los usuarios o
recomendada por el fabricante. En estos casos, el inicio del proceso esta en
la solicitud de pedido que emite el encargado de la bodega, que debe estar
atento al inventario de bienes en bodega.

Una necesidad de emergencia surge de una condicién inesperada que
afecta el proceso. Y, en este caso, la solicitud de pedido la emite quien
esta a cargo de la operacién del equipo o sistema que ha fallado.

En ambos casos la solicitud de pedido debe contener, a lo menos, la
siguiente informacion:

o Descripcion completa del bien solicitado, preferentemente usando el
nombre comun que se le da en el entorno y otras caracteristicas que
permitan su facil y completa identificacion (filtro de aceite, perno de
acero inoxidable, cemento de alta resistencia, por ejemplo).

Unidad en que se mide el bien (c/u, saco, m3).

Cantidad solicitada.

Precio referencial (unitario y total).

Proveedores sugeridos.

Urgencia: entrega inmediata; o entrega total dentro de un plazo
maximo; o entregas parciales (cantidades definidas dentro de
determinados plazos).

O O O O O

Dependiendo del sistema que tenga implementado la empresa para su
proceso de adquisiciones, la solicitud de pedido se traslada manual o
electronicamente hasta llegar a la aprobacion de la persona que tenga la
autoridad para comprometer a la empresa en el pago que derivara de la
emision de la orden de compra o el contrato.

Por otra parte, dependiendo de la forma en que esté estructurada la
empresa, una solicitud de pedido, antes que transforme en una orden de
compra, puede requerir la aprobacion de uno o mas niveles dentro la misma
cadena de mando (generalmente, en relacion con el valor total estimado de
la adquisicion) y uno o mas niveles en otras unidades funcionales de la
empresa (finanzas, tesoreria, gerencia general). Es decir, segun la
complejidad de la estructura de la empresa, desde que se detecta una
necesidad hasta que se logra que ella se transforme en una orden de
compra puede transcurrir un tiempo significativo. Siendo asi, es de gran
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importancia que quien esta a cargo de generar solicitudes de pedido y todos
los participantes en la cadena de gestion estén bien informados respecto al
tiempo que dura esta etapa del proceso para no quedar desabastecido de
algun bien que pueda afectar la produccion de la empresa. Y, obviamente,
toda empresa debe tener un mecanismo que permita mover una solicitud de
pedido de urgencia en el menor plazo posible.

Sin perjuicio de lo anterior, la participacion de los niveles superiores en la
cadena de mando no esta limitada solo a la firma de la solicitud de pedido
gue reciban. Antes bien, es su obligacibn revisar su contenido y
complementarlo en todo lo necesario, sea corrigiendo su contenido o
agregando informacion (hojas de datos, especificaciones técnicas, planos o
esquemas), de forma que el documento que llegue a la unidad encargada
de las adquisiciones compre aquello que realmente necesita la empresa.

Antes de entrar en la descripcion de un proceso de adquisicién, algunas
consideraciones de caracter general. Las solicitudes de cotizacién (RFQ,
del inglés “request for quotation”) estan generalmente asociadas a 6rdenes
de compra. En tanto que las solicitudes de propuesta (RFP, del inglés
“request for proposal”) estan generalmente asociadas a contratos.

En forma similar, el término “comprador” esta asociado a quien gestiona 6rdenes
de compra, mientras que el término “administrador de contrato” esta asociado a
guien gestiona contratos. Y a quien proporciona el servicio se le denomina
fabricante o vendedor, si se trata de una compra; o contratista, si se quiere hacer
referencia a quien proporciona un servicio en terreno.

Como en las etapas iniciales de todo proceso de adquisicién hay actividades que
son muy similares para ambos producto finales (RFQ o RFP), para simplificar las
descripciones en este texto, mientras sea conveniente, usaremos el término
“agente” para identificar a la persona que representa a quien solicita el servicio; y
proveedor para identificar a la persona natural o juridica que podria prestar el
servicio.

Antes de continuar con la descripcibn de las otras etapas del proceso es
conveniente establecer cuales son los objetivos a los que debe apuntar un agente.
Estos los podemos resumir en lo siguiente:

o Cautelar los intereses de su empresa, sin dejar de ser justo con el licitante /
proveedor.

o Dar el mismo tratamiento y proporcionar la misma informacion a todos los
participantes en el proceso en la misma oportunidad, manteniendo la mayor
transparencia en todo su actuar.

o Asegurar la obtenciéon de bienes y servicios conforme a los requisitos de
calidad y desempefio especificados, dentro del plazo solicitado, al precio
mas bajo posible (sin llegar a un nivel que pudiera afectar la calidad o la
entrega del bien) y bajo los términos mas convenientes para su empresa.

o Resolver con eficiencia y eficacia todas las situaciones en que cualquier
participante en el proceso tenga dudas respecto a cualquier tema, sea en
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forma directa u obteniendo la respuesta de quien mejor conozca el tema en
cuestion.

o Facilitar la gestion para el control técnico y comercial de cada convenio a
su cargo.

o Conocer, dar a conocer, aplicar y hacer aplicar en forma consistente los
principios, politicas y procedimientos de su empresa.

o Constituir archivos con todos aquellos documentos que permitirdn
respaldar las decisiones tomadas en cada una de las etapas del proceso,
tanto para responder ante eventuales reclamos del proveedor como para
responder en caso de una revision interna o auditoria.

Idea fuerza o “Regla de oro”

La obligacién primordial y bésica para todo agente es conocer y entender el
convenio que gestionard, incluido todo aquello que esta directa e indirectamente
relacionado con él (anexos o0 documentos integrantes o documentos del
convenio; politicas internas, normas de aplicacion general, reglamentos
nacionales e internos, procedimientos de su empresa; legislacion aplicable, entre
otros).

Tal conocimiento y entendimiento es fundamental para que su gestion resulte
satisfactoria tanto para su empresa como para quien sea su contraparte. Por ello
es que se le denomina “la regla de oro” para un agente de adquisiciones

Seleccion de empresas invitadas a licitar.

Luego de aprobada una solicitud de pedido, siguiendo los procedimientos
internos de la empresa, ella ingresa a la jefatura de la unidad encargada de las
adquisiciones y desde alli es asignada a un agente especifico, para que inicie
el proceso de formacién de la solicitud de cotizacion o de propuesta, segun
corresponda.

La primera accion del agente es reconocer y entender si la solicitud de pedido
esta calificada como de “emergencia” y actuar en consecuencia, poniéndola en
el primer orden de prioridad dentro de sus obligaciones. Luego debe
determinar si los proveedores indicados en la solicitud de pedido estan o no
habilitados para participar en el proceso, comprobando que cada proveedor
sugerido esté, a la fecha, libre de objeciones o vetos debido a
incumplimiento(s) y/o verificando su carga de trabajo actual y/o su estado
financiero actual.

En el caso que en la solicitud de pedido s6lo haya un proveedor sugerido,
deberad asegurarse de recibir el formulario que le autoriza para realizar la
gestion con un “proveedor unico”, aprobado por el nivel que corresponda
dentro de su organizacion. Sin embargo, aun si contara con dicho formulario,
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ello no le libera de la obligacibn de comprobar que el proveedor sugerido
cumpla con los necesarios requisitos de capacidad y solvencia.

Las buenas practicas recomiendan que sean a los menos tres (3) los
proveedores que sean considerados durante la etapa de evaluacién de las
ofertas de cualquier proceso de adquisicion. Es por ello que la préactica
recomienda que el proceso de licitacion considere un minimo de cinco (5)
proveedores al inicio, en prevencion de deserciones a lo largo del proceso o el
descarte de ofertas fuera del rango de tolerancia aceptado internamente.

Para hacer mas eficiente el proceso de identificacion de empresas que estan
en condiciones de participar en un proceso de licitacion es recomendable
contar internamente con un listado (siempre actualizado) de potenciales
proveedores, porque en caso contrario sera necesario hacer invitaciones a pre-
calificar para el servicio solicitado y ello implica un consumo de tiempo de, al
menos, quince (15) dias habiles, si se quiere hacer un trabajo profesionalmente
adecuado.

Cuando las empresas no cuentan con un registro de proveedores pre-
calificados o cuando en él no hay identificadas empresas que pudieran proveer
el servicio requerido, entonces se puede recurrir a informacion en las
agrupaciones gremiales del rubro o bien en internet.

Cuando es necesario recurrir a proveedores no previamente calificados es
necesario que el agente prepare los documentos y realice las actividades
descritas a continuacion:

e Identificar a los nuevos candidatos a proveedor y realizar un analisis
primario con su jefatura respecto a los nombres y la cantidad de ellos a ser
considerados en el proceso.

e Preparar una carta de invitacion a precalificar que contenga, a lo menos,
una descripcion de:

o Quién es el comprador, su giro comercial y cual es el propésito del

suministro buscado.

o El “tamafo” aproximado del suministro que sera licitado.

o Forma de convenio (orden de compra o contrato y su modalidad).

o Las fechas aproximadas para los diversos hitos del proceso (recepcion de
antecedentes para calificar; recepciébn de consultas y entrega de
aclaraciones; término del proceso de calificacion; inicio y término del
suministro).

o Los antecedentes (titulo y contenido) que debe aportar el invitado, para
efectos de la calificacion. Entre ellos los principales son:

= Escritura de constitucién y poderes.
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= QOrganigrama general.

= Capacidad de produccion total y capacidad comprometida a la
fecha.

= Listado de clientes (nombre, descripcion del servicio prestado,
periodo, monto del negocio, estado de avance, contacto).

= Estados financieros (auditados, cuando corresponda) de los tres
anos anteriores al actual.

= Oftros, segun las politicas internas de la empresa, tales como
prevencion de pérdidas; conservacion ambiental; aseguramiento y
control de la calidad.

= Formato en que deben ser presentados los antecedentes.

= Quién es la persona que oficiara de conductor del proceso de

calificacion, con su direccién, correo electrénico y teléfonos.

Para una mayor transparencia es este proceso es altamente recomendable
gue internamente haya un acuerdo respecto a los antecedentes seran
solicitados al potencial licitante. Estos deben permitir la comparacion
equitativa con los antecedentes aportados por otros candidatos o con
paradmetros que la empresa ya pudiera tener definidos.

Asimismo, también es recomendable asignarle un peso relativo a cada
antecedente, segun su importancia para los objetivos de la empresa,
teniendo en cuenta que a) la asignacion de los pesos relativos porcentuales
(que deben sumar 100%) debe estar radicada en el nivel mas alto de la
cadena interna de mando que sea posible; y b) que esta asignacion debe
ser mantenida en reserva hasta que los antecedentes de todos los
participantes hayan sido calificados.

También es importante que los evaluadores sean designados a priori,
considerando sus conocimientos, experiencia y disponibilidad de tiempo. En
un mundo perfecto, cada tema objeto de evaluacion debiera ser visto por
tres personas distintas y que no estén participando en la evaluacion de
otros invitados a precalificar, ya que ello hace mas transparente el proceso.
Sin embargo en el mundo real ello raramente sucede y hay que confiar en
que el “equilibrio” buscado saldra de la evaluacion individual de cada tema 'y
de la ponderacion asignada a cada tema. Por lo anterior, no es una mala
idea identificar un evaluador alternativo para cada tema.

Los evaluadores deben ser informados de la escala de calificaciones que

sera empleada. Esta debe ser o més simple y neutra posible, eliminando al
maximo las subjetividades. Al respecto, la siguiente es ejemplo apropiado:
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0 = Los antecedentes aportados no satisfacen en absoluto lo esperado.

1 = Los antecedentes aportados requieren de muchos cambios,
agregados, modificaciones o clarificaciones para cumplir con lo
esperado.

2 = Los antecedentes aportados pueden llegar a cumplir con lo esperado

con minimos cambios, agregados, modificaciones o clarificaciones.
3 = Los antecedentes aportados cumplen con lo esperado.
4 = Los antecedentes aportados exceden lo esperado.

Por lo tanto el agente debe evitar solicitar antecedentes cuya Unica forma de
calificacion sea “cumple” o “no cumple”, ya que ello automaticamente le
asignara al tema una calificacion 0 (cero), lo que derivara en que el candidato
guede eliminado de inmediato. Un ejemplo al caso es cuando se le solicita la
invitado que informe si cuenta con una acreditacion emitida por de una
entidad certificadora de calidad. Porque si tal acreditacion es necesaria para
la empresa, es preferible asi informarlo en la carta invitacion, para que quien
no la tenga se abstenga de participar en el proceso.

No hay que olvidar que la preparacion de antecedentes para precalificar o
calificar o para participar en una licitacion tiene un costo y que no es ético
permitir que alguien haga un gasto que podria evitarse con sélo entregar la
informacion correcta.

Los evaluadores, junto con entregar la calificacion de los antecedentes
aportados, deben informar si a su juicio hay espacio para que alguna de los
invitados a precalificar pueda enmendar o completar los antecedentes
aportados (aquellos con calificaciébn 2) y sera responsabilidad del agente
determinar si ello es posible o recomendable, en funcién de los plazos y/o de
la cantidad de candidatos que hayan alcanzado el puntaje requerido para
calificar.

Pmceso de Ecitackin N°

Tema evaluado

Bvaluaidor (nombre y fama)

infsme Rev. 0 Fecha

AA Limitada
B8 y compaiia

I N

Mercanhl HLI

Fig. 3
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En caso que el evaluador considere que es necesario mejorar los antecedentes
recibidos, en su informe de evaluacion debera indicar en la columna “Comentarios”
exactamente qué es lo que a su juicio hace falta para un mejor entendimiento de lo
gue le ha correspondido calificar.

Con la informacién anterior el agente hara las solicitudes y distribuciones del caso,
tratando de minimizar los plazos de respuesta, para no afectar en demasia los
plazos del proceso.

Como se puede apreciar que, en concordancia con lo antes dicho, el formulario
gue recibe el evaluador para registrar sus calificaciones no muestra el peso
relativo que tiene el tema que esté evaluando.

Cerrado el proceso de calificaciones, al agente le corresponde “armar” la planilla
gue mostrara la nota obtenida en cada tema por el participante. Para ello debera
utilizar un formulario de estructura similar a la mostrada en la Fig. 4, a
continuacion.

Proceso de Botackin N°
Empresa evaluada
Bvaluador (nombre y fama)
Infoeme: Rev 0 Fecha
Callcact Peso Mot
T relativo
Aios de expenencia en el ubm 4 Ak 0.80
inices de sequidad 2 25% 0.50
Capaculad de produccion dispondble 3 H% 105
Estados imancems 2 A% 040
| 100% | 275 |

Fig.4

Por lo tanto, habra tantos formularios tipo Fig. 4 como invitados que hayan sido
calificados.

La calificacién ingresada a esta planilla para un tema especifico es la asignada por
el evaluador correspondiente. El peso relativo es aquel establecido previamente (y
gue solo ahora se hace mas publico) y la nota es el resultado de multiplicar la
calificacion por su peso.

La suma de todas las notas dara la nota final buscada, considerandose que la nota
minima para “aprobar” es de 2,5 — aunque sin ninguiin tema con nota inferior a 2.
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Como habra un formulario para cada participante, el agente deberd preparar un
resumen de todo lo anterior, para revisibn y aprobacién por quien o quienes
corresponda en su cadena de autoridades.

Para efectos de respaldo, es conveniente formar un archivo de facil acceso en el
gue queden juntos todos los informes de los evaluadores (incluidas todas sus
eventuales revisiones); la planilla de cada invitado (incluidas todas sus eventuales
revisiones); y el informe del agente. Los antecedentes aportados por los invitados
también deben ser guardados durante un periodo de tiempo prudente, cuya
duracion dependera del nivel de la severidad de las auditorias internas o externas.

El agente debe crear (0 hacer crear) en el sistema de archivo de la empresa la
carpeta de cada uno de los nuevos potenciales proveedores e ingresar o hacer
ingresar a ella) todos sus antecedentes; e ingresar (0 hacer ingresar) sus datos
mas relevantes en el registro de proveedores de la empresa.

Es responsabilidad y obligacién del agente comunicar a cada invitado a precalificar
el resultado del proceso de calificacibn. Aunque no es obligacion entregar
explicaciones respecto las causas de una mala calificacién o de la decisiéon de no
seguir considerando a un invitado en el proceso, ello puede ser hecho o
coordinado por el agente, si asi lo instruye un nivel superior en la cadena de
mando.
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Introduccioén

Antes de continuar con el tema de esta semana, recordemos que en el
documento anterior, respecto al proceso de adquisicion de servicios, fueron
descritas las etapas y actividades asociadas a:

+ Laidentificacién de necesidades y solicitud de pedido.

+ La seleccibn de proveedores invitados a licitar. propias de, a
continuacion se definen y revisan conceptos y procedimientos que
forman parte de las etapas del proceso de adquisicion.

En esta semana nos referiremos a la etapa del proceso de licitacion y las
siguientes sub-etapas de ella:

* Formacion y entrega de Bases para Licitar.
» Preparacion y entrega de las ofertas.

* Recepcion y apertura de las ofertas.

» Evaluacion de las oferta.

* Recomendacion de lista corta.

En forma complementaria, iniciaremos esta semana con la entrega de
definiciones para diversos términos que se encuentran en Bases para Licitar,
gue corresponden a conceptos generales que empezaran a ser usados de
ahora en adelante.

Es costumbre que en los documentos de las Bases para Licitar vaya una
seccion denominada “Definiciones” y que en los textos los términos definidos
sean iniciados con mayuscula. El uso de negrillas cuando aparecen términos
definidos no es recomendable porque requiere de mayor cuidado y
estandarizacion en la escritura de los textos. Para habituar al lector, asi se hara
en este documento, excepto en la tabla a continuacion, en la columna
“Término”.

Las referencias a clausulas del Contrato u otros documentos de €l son solo
a titulo de ejemplo y, obviamente, deben ser ajustadas a los documentos reales
de cada licitacion, al igual que cualquier dato que esté destacado con fondo
amarillo.

Para evitar estar ajustando las Definiciones con mucha frecuencia es
recomendable tener la mayor cantidad de documentos estandarizados.
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4. Etapas del proceso de licitacién

Término

Definiciéon

Fecha de la Aceptacién o
Recepcion Final:

Corresponde al dia en que el Mandante declara que el
Contratista ha concluido la Obra de conformidad con el
Contrato y las Bases Técnicas. La Aceptacién Final se
presenta al final del Periodo de Garantia de la Obra.

Fecha de la Aceptacion o
Recepcion Provisional:

Es la fecha cuando todas la Obra han pasado la Lista
Final de Observaciones y el Mandante ha recibido (i) el
monto de la Fianza de Calidad referida en la Clausula
13.3 asi como (ii) todos los Dibujos y Documentos a
que tiene derechos a recibir en términos del Contrato.

Asistentes del

Mandante:

Es cualquier asesor, consultor, perito, agencia
inspectora o cualquier otra persona designada por el
Mandante para coadyuvar con éste en el cumplimiento
de sus obligaciones en materia de seguridad y medio
ambiente derivadas del Contrato, incluyendo su
participacion en tareas administrativas, el control de la
calidad y el cumplimiento del programa, entre otros,
segun lo determine el Mandante .

Bases Técnicas:

Significa el documento titulado Bases Técnicas de la
Licitacion del Contrato (ingresar cédigo y nombre)”, que
han sido preparadas por el Mandante; y sus
modificaciones hechas de conformidad con el Contrato.
Las Bases Técnicas incluyen la descripcién de todos los
Servicios y trabajos que desarrollara el Contratista para
cumplir con el Contrato y detallan las especificaciones
técnicas, las normas pertinentes, coédigos, normas y
otros criterios técnicos que aplicaran para ejecucion de
la Obra a fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento y
confiabilidad de la Obra, de conformidad con las
necesidades del Mandante.

Caso Fortuito:

La presentacion de un suceso inesperado, sorpresivo,
gue se produce de imprevisto, 0 que hubiera sido muy
dificil de prever y dicho suceso es causado por el
hombre.

Certificado de
Aceptacion o Recepcion

Significa el certificado que sera entregado al Contratista
por parte del Mandante una vez lograda la Aceptacion

Final: Final de conformidad con la
Clausula 18.
Certificado de | Significa el certificado que emite el Mandante al

Aceptacién o Recepcion
Provisional.

Contratista una vez lograda la Aceptacion Provisional de
conformidad con la Clausula 17.

Certificado de Fin de
Construccién

Es el Certificado que emite el Mandante al Contratista al
final de la Construccién de una Seccién de la Obra, o0 en
su caso, de la totalidad de la Obra de conformidad con
la Clausula 14.

Construccion:

Significa todas las actividades que seran realizadas por
el Contratista conforme al Contrato, 0 que puedan
deducirse razonablemente del Contrato, a fin de ejecutar
las obras (especificar), y otras actividades necesarias
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para la materializacibon de Obras hasta lograr que
(especificar) estén disponibles y conforme a este
Contrato y Documentos Contractuales. La Construccion
incluye la fabricacion, recepcién, el almacenamiento,
montaje y la instalacion de los Materiales.

Construction Manager o
CM:

Es la empresa designhada por el Mandante para que le
apoye en la gestién del Contrato y que tiene la autoridad
para actuar en nombre del Mandante (excepto en
cuanto a comprometer recursos del Mandante); ejercera
funciones de enlace entre el Mandante y el Contratista;
dara instrucciones al Contratista; evaluara el avance y
calidad de los trabajos y la Obra con las limitaciones
establecidas en la clausula correspondiente. Cualquier
acto o decision técnica del CM en el ambito de las
atribuciones que le ha conferido el Mandante, se
considerara como un acto o decision del Mandante.
(NOTA: la participaciéon de un CM es mas frecuente
cuando el Mandante ejecutara un proyecto que incluira
varios contratos.

Contratista:

Es (insertar nombre legal de quien prestara el Servicio),
sus sucesores y/o cesionarios o causahabientes.

Curva de Progreso:

Significa el grafico que representa el avance, teérico o
real segun sea el caso, a lo largo del plazo definido para
la ejecucion del Servicio, a partir de la carta Gantt que
muestra todos los items incluidos en el cuadro de
precios o presupuesto del Contrato. La Curva de
Progreso real se compara con la curva S tebrica
establecida para el Programa Oficial de Trabajo para la
ejecucion del Servicio.

Dibujos y Documentos:

Significan todos los planos y otros documentos
proporcionados por el Mandante para la ejecucion del
Servicio o de la Obra en virtud del Contrato; incluyendo
las modificaciones a los mismos asi como dibujos y
documentos adicionales (si los hay), que puedan ser
requeridos y/o proporcionados- por el Mandante
relacionados; y la entrega por el Contratista de los
dibujos y documentos marcados en rojo (red lined) para
representar la forma en que realmente la Obra fueron
construidas (“as built"). Los términos Dibujos y
Documentos deberan interpretarse en este sentido.

Equipo del Mandante:

Significan los aparatos, méaquinas y vehiculos (si los
hay) puestos a disposicion por el Mandante: para el uso
de sus Asistentes y/o Representantes para el
cumplimiento de las obligaciones previstas en este
Contrato.

Equipos del Contratista:

Significa todos los equipos y herramientas, necesarios
para la ejecucion y terminacibn de la Obra y la
subsanacion de cualquier defecto a las mismas, pero
con exclusion de los materiales, maquinaria,
herramientas para la Obra y cualesquiera otros
elementos destinados a constituir o formar parte integral
de la Obra Permanentes.

Estado de Avance

Es el documento generado por el Contratista, que sirve
de base para la facturacion de su Servicio, y que debe
contener el progreso aprobado por el CM respecto de
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uno de los conceptos definidos como generador de valor
ganado (partida del Cuadro de Precios o Presupuesto).

Fianza o
Calidad:

Garantia de

Es la fianza o garantia otorgada por el Contratista a
favor del Mandante, en términos de la Clausula 13.3,
para garantizar la calidad de los trabajos, defectos y
vicios ocultos de la Obra, por un monto igual al 10%
(diez por ciento) del Precio del Contrato, por un plazo de
12 meses contados desde la fecha de la Aceptacion
Provisional o hasta que el Mandante otorgue la
Aceptacion Final.
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Fianza o Garantia
Cumplimiento:

de

Es la fianza o garantia otorgada por el Contratista a
favor del Mandante, en términos de la Clausula 13.2,
para garantizar la correcta ejecucion de la Obra y el
cumplimiento del Contratista a las obligaciones a su
cargo en la forma y términos convenidos en el Contrato
y gque mantendra vigente hasta la fecha de emisién del
Certificado de Aceptacion Provisional.

Fecha de Fin
Construccion
(Seccional o Total)

de

Es la fecha en que el Mandante declara que el
Contratista ha concluido la construccion de una Seccién
de la Obra (o del total de las Obra), de acuerdo con el
Contrato y la Seccion o el total de la Obra esté lista para
someterla al levantamiento de la Lista Final de
Observaciones.

Fuerza Mayor:

La ocurrencia de un suceso inevitable ocasionado por la
naturaleza tales como terremotos, inundaciones, entre
otros.

Hecho ilicito:

Significa una conducta antijuridica por parte del
Contratista o del Mandante, sus trabajadores,
empleados o subcontratistas, que: (i) viola una norma
juridica aplicable al Contrato y/o norma juridica
relacionada con las actividades de las Partes, (ii)
producto de una conducta imprudente (acto u omisién
de la Parte causante en violacion de las reglas mas
elementales de la diligencia que un Contratista o
Mandante de conciencia en la misma posicioén y en las
mismas circunstancias habria seguido), dolo o mala fe
de la Parte causante, sus trabajadores, empleados o
subcontratistas; y (iii) que produce directamente un dafio
a la otra Parte.

Impuestos:

Significa todos los impuestos presentes y futuros, tasas,
retenciones, derechos (incluidos los derechos de
aduana), tasas y gravamenes de cualquier naturaleza
aplicables de conformidad con las leyes vigentes.

Informes de Progreso

Significa el documento preparado por el Contratista -
siguiendo la estructura definida por el Mandante - que
reporta, con la frecuencia exigida, el progreso,
estadisticas y datos de otras actividades del Servicio,
para un periodo, de conformidad con las Bases
Técnicas.

Ingenieria:

Significa todas las actividades de apoyo técnico, tales
como programacion, control de costos, aseguramiento y
control de la calidad, entre otras, que el Contratista
deberé desarrollar conforme al Alcance del Servicio.

Instruccién de Terreno

Documento por el cual un representante del Mandante,
debidamente empoderado, instruye al Contratista
efectuar un actividad, limita en tiempo y valor, mientras
se tramita la solicitud de Cambio y Orden de Cambio
respectiva.

Leyes

Significa cualquier ley nacional, estatal o municipal
aplicable, ordenanza u otra ley, reglamento o estatuto
vigente en el Pais.

Levantamiento Final
Observaciones

de

Es el conjunto de las actividades que debe efectuar el
Contratista con posterioridad a la emision del certificado
de Fin de Construccion Total de la Obra y que son
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necesarias — a juicio exclusivo del Mandante - para
otorgar la Aceptacion Provisional de la Obra. El plazo
para Levantamiento Final de Observaciones Ilo
determinard el Mandante y sera contado a partir de la
emision del dltimo certificado de Fin de Construccion
(Seccional o Total) hasta la fecha de la Aceptacion
Provisional.

Mandante

Es (insertar nombre legal de quien solicita el Servicio),
sus sucesores y/o cesionarios o causahabientes.

Materiales:

Significa todo aquello necesario para la ejecucién y
terminacion de la Obra (diferente de los Equipos del
Contratista y repuestos para ellos, de ser aplicable),
destinado a formar parte de la Obra, incluyendo los
materiales que suministre el Contratista en virtud del
Contrato.

Obra:

Es el conjunto de cosas que deben ser hechas,
armadas, ensambladas, instaladas, probadas y puestas
en marcha (o0 en uso) para lograr el producto deseado
por el Mandante segun estd definido en las Bases
Técnicas del Contrato.

Obras Temporales:

Significan todas las edificaciones y trabajos transitorios
de todo tipo requerido en el Sitio para la construccién y
terminacién de la Obra y para la reparacion de cualquier
defecto de las mismas y que no formaran parte de los
activos del Mandante.

Orden de Cambio:

Es el documento en el que estara definido todo acuerdo
gue logren las Partes después de la adjudicacion del
Contrato. Necesariamente debe contener una
descripcion del acuerdo y su efecto sobre el precio y el
plazo vigente del Contrato, serd emitido por el
Mandante, luego de cumplidas las formalidades
indicadas en la Clausula 10 del Contrato.

Otros:

Significa las personas naturales o juridicas contratadas
por el Mandante para proporcionar bienes y/o servicios
en relacion con el proyecto, y que no se consideran
Partes para efectos de este Contrato, incluyendo al CM,
aungue realicen actividades para el proyecto, que
pudiesen interferir o inter-relacionarse con la Obra.

Pais:

Significa el Pais donde se encuentra el sitio en que sera
materializada la Obra.

Parte(s):

En singular identifica al Mandante o al Contratista,
segun el texto en que el término esté ubicado. En plural,
el término indica que la responsabilidad y/o el derecho
son aplicables a ambos.

Precio del Contrato:

Significa la suma total indicada en la Clausula 30.1 que
es el valor inicial estimado por la totalidad del Servicio,
segun las cantidades referenciales informadas por el
Mandante, a ser pagado por el Mandante a favor del
Contratista y cuyo valor final serd el que resulte de las
cantidades reales de unidades que el Contratista haga y
gue el Mandante acepte como bien ejecutadas. El
Precio del Contrato incluye la correccion de cualquier
defecto en las mismas, de conformidad con el Contrato.

(NOTA: Definicién aplicable cuando se trata de un
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contrato s serie de precios unitarios con cantidad
variable)

Programa de Trabajo:

Es el gréfico preparado por el Contratista con motivo de
la Licitacion del Contrato, para explicar su ldgica de
ejecucion (secuencia de actividades), el plazo de cada
actividad parcial y el plazo total de ejecucién, acorde
con los hitos establecidos por el Mandante para la
ejecucion de la Obra.

Programa de Oficial de
Trabajo (POT):

Es el Programa de Trabajo acordado entre el Mandante
y el Contratista al momento de la Orden para Proceder
(OPP); y que serd utilizado para la comparacion del
avance real respecto del avance mostrado en el POT.

Propiedad Intelectual

Significa cualquier propiedad intelectual, incluyendo
patentes, derechos de autor, el disefio, la informacién
confidencial, los secretos comerciales, marcas, licencias
0 conocimientos bien se presente en virtud de la ley o
en la ley o en equidad, en cualquier parte del mundo.

Representante del

Contratista:

Es la persona designada y empoderada por el
Contratista que tiene la autoridad para actuar en nombre
del Contratista. Cualquier acto o decision del
Representante del Contratista serd considerado como
un acto o decision del Contratista.

Retraso:

Significa no haber logrado el avance teérico definido
para una actividad cualquiera en la fecha en que sea
hecho el control respectivo y/o la demora en la fecha de
conclusion o entrega de un trabajo, de una Seccion de
la Obra o0 de la totalidad de la Obra, conforme al
Programa Oficial de Trabajo del Contrato. La demora
puede ser originada por Caso Fortuito; o bien por causa
del Contratista o del Mandante.

Los retrasos causados por hechos ilicitos, culpa o
negligencia del Contratista constituyen un
incumplimiento al Contrato.

Los retrasos por causas no imputables al Contratista no
constituyen un incumplimiento al Contrato.

Seccion(es):

Significa(n) una parte de la Obra a ser ejecutada por el
Contratista durante un periodo determinado en el
Programa de Oficial de Trabajo.

Para efectos de este Contrato, se consideran las
siguientes Secciones:

(Las Secciones deben ser consistentes con la estructura
del Alcance del Trabajo incluido en las Bases Técnicas).

Servicio:

Es el conjunto de actividades, a cargo del Contratista,
necesarias para la desarrollar la ingenieria,
administracion y gestion necesarias para la ejecucion y
la finalizacién o conclusion de la Obra, de conformidad
las buenas practicas de la profesién, con el Contrato y
las Leyes aplicables.

Sitio o Lugar de la Obra.

Significa el lugar donde la Obra debe ser materializada y
donde los Materiales y equipos adheridos a ella deben
ser entregados y/o instalados y cualquier otro lugar que
se indigue en el Contrato como parte del Sitio;
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incluyendo las areas que ocupara el Contratista para
administrar y ejecutar la Obra y/o almacenar sus
suministros.

Solicitud de Cambio

Es el documento elaborado por el Mandante por el que
solicita al Contratista presentar una oferta por realizar
algo distinto a lo contratado al momento de su emision.
Alternativamente, es el documento por el cual el
Contratista notifica al Mandante que ha recibido
instrucciones para realizar algo que no esta en el
Alcance del Servicio vigente.

Las condiciones que las Partes acuerden para el asunto
descrito en una Solicitud de cambio deben quedar
reflejados en una Orden de Cambio.

Subcontratista:

Significa cualquier persona natural o juridical y los
sucesores legales de dicha persona, a quien el
Contratista le subcontrata para ejecutar algunas
actividades especificas relacionadas con la Obra, con el
consentimiento del Mandante y que es supervisado
directamente por el Contratista.

Suministros:

Todas las acciones y gestion que debera desarrollar el
Contratista para identificar a los fabricantes y/o
proveedores de todos los Materiales que el Contratista
debe aportar y poner a disposicion para la ejecucion de
la Obra y/o Materiales, Equipos y consumibles para la
Obra Temporales.

Supervision:

Se refiere a las actividades de control, inspeccion,
vigilancia y otras de direccién por parte del Contratista
hacia sus trabajadores, empleados o subcontratistas, de
todas las tareas y actividades necesarias para ejecutar
el Servicio objeto de este Contrato, con el fin de que
ellas sean ejecutadas correctamente y terminadas
conforme lo pactado en el Contrato y en estricto apego a
las normas de seguridad, ambientales y de
responsabilidad social.

Valor Seccional:

Significa una parte del Precio del Contrato asignado a
una Seccién como se muestra en el desglose del Precio
del Contrato y que se puede ajustar segun se requiera,
en virtud de lo dispuesto en el Contrato.

Vicios ocultos:

Se entienden como tal los defectos y/o deficiencias en la
Obra gue no se perciben a simple vista y se manifiestan:
() en cualquier momento, incluso hasta después de
Aceptacion Final o que (i), en el caso de una parte de la
Obra que esta sujeta a una Garantia, se manifiestan en
cualquier momento, incluso hasta después de la
finalizacion del periodo de Garantia.

Vigencia del Contrato

Tiempo transcurrido desde la fecha de la adjudicacion y
la fecha de firma del finiquito respectivo. No debe
confundirse con el plazo para ejecucion del servicio, que
queda dentro de la duracion del contrato y que se
cuenta desde la fecha en que, por instruccion del
Mandante, el Contratista inicia del servicio.
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5. El Proceso de licitacion
e Duracion del proceso de licitacion

La carta Gantt insertada en la pagina siguiente muestra con bastante detalle
todas las actividades, fases y etapas de un proceso de licitacion para un
contrato de construcciéon de mediada complejidad.

Puede notarse que el tiempo que transcurre entre fecha de la primera
actividad en el listado y la fecha en que el contratista estd en condiciones de
iniciar los trabajos en terreno es de 151 dias calendario (o dias corridos).

Sin tomar en cuenta el tiempo asignado para la movilizacion del contratista
a terreno, resulta que el tiempo que transcurre entre la primera actividad del
proceso de licitacion y la fecha en que el contrato es adjudicado es de 126 dias
calendario.

Los dias necesarios para desarrollar cada actividad son el promedio de
varios casos en los que cinco invitados han presentado ofertas, pero a la etapa
de evaluacion sélo han pasado tres. Las duraciones no son absolutas y aunque
en algunos casos el tiempo total pudiera disminuir (aunque nunca muy
significativamente) ello seria la consecuencia de no llevar a cabo alguna de las
actividades, en consideracion a las caracteristicas especiales que pudiera tener
ese proceso particular.

La conclusién méas importante que deriva de la carta Gantt mostrada es que
los periodos de licitacion no son tan cortos como piensan quienes no tienen
experiencia en este tipo de procesos. Intentar hacerlo saltdndose alguna
actividad o disminuyendo los plazos de algunas actividades “por tincada”
implicar4 necesariamente sacrificar la calidad de proceso (o0 sus productos); o
adjudicar el servicio a una oferta que no es la mas conveniente.

Cuando se da una situacion de urgencia que no admite un proceso de
licitacion completo, es habitual que se recurra a negociar una Orden de Cambio
a una orden de compra 0 a un contrato que ya esté firmado con un proveedor
que pueda satisfacer la necesidad. Para ello es necesario contar con las
aprobaciones superiores que exijan los procedimientos internos.

10
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6. Etapa de formacion y entrega de las Bases para Licitar
6.1. Manifestacion de interés

Incluso si todos los proveedores recomendados por el usuario estuviesen ya
en el registro de la empresa, ello no garantiza que estén interesados en
participar en una licitacién o que, a la fecha, estén en condiciones financieras o
de capacidad de produccion para cumplir con lo requerido.

Ello hace necesario, entonces, que antes de hacer entrega de los
documentos de la licitacion el agente deba confirmar que todos los potenciales
proveedores estén en condiciones de cumplir y que, ademas, estén interesados
en participar en la licitacion.

Una vez més, como esta etapa puede tomar hasta quince (15) dias habiles,
es recomendable que la empresa mantengan actualizados los antecedentes de
sus proveedores mas importantes, para reducir al maximo el tiempo empleado
en desarrollar esta etapa. Si la actualizacion es hecha cada seis meses, hay
una alta probabilidad que esta etapa pueda ser innecesaria. Pero, en caso de
ser necesaria, se puede hacer coincidir con la etapa de solicitud de
antecedentes para precalificar a nuevos potenciales proveedores.

El contenido de la carta a proveedores ya registrados solicitando manifestar
su interés en participar en una licitacion es muy similar al de la carta que es
enviada a los candidatos a nuevos proveedores, aunque en los numerales del
literal ) hay algunas variaciones, siendo necesario solicitar los antecedentes
en cursiva solo si la dltima actualizacion de antecedentes fue hecha antes de
los seis meses previos a la fecha de la solicitud.

» Escritura de constitucion y poderes.

+ Organigrama general.

+ Capacidad de produccion total y capacidad comprometida a la
fecha.

+ Listado de clientes (nombre, descripcion del servicio prestado,
periodo, monto del negocio, estado de avance, contacto),
incluyendo so6lo a aquellos con orden de compra (o0 contrato)
vigente a la fecha o terminados después de la ultima actualizacion
de antecedentes en el registro de proveedores.

+ Estado financiero (auditados, cuando corresponda) del ultimo
periodo contable.

+ Oftros, segun las politicas internas de la empresa, tales como
prevencion de pérdidas; conservaciéon ambiental; aseguramiento y
control de la calidad.

Es responsabilidad del agente hacer revisar los antecedentes actualizados
de un proveedor que ya estén en el registro por quien esté designado o esté
mejor capacitado dentro de la empresa, tan pronto como ellos sean recibidos e
interactuar con el proveedor hasta que internamente se llegue a la decision de
mantenerlos en el registro o eliminarlo.

12
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El agente debe ingresar (0 hacer ingresar) todos los antecedentes actualizados
(o nuevos) de un proveedor ya registrado a su carpeta en el sistema de archivo
de la empresa.

Y, sea cual sea la determinacion interna respecto a la permanencia o no del
proveedor en el registro, es obligacion del agente comunicar al proveedor el
resultado de la evaluacion actual.

6.2. Recopilacion de antecedentes

Mientras la etapa de precalificacibn o actualizacion de antecedentes /
manifestacion de interés, el agente puede avanzar en su gestion para iniciar la
etapa de licitacion procediendo a recopilar todos los antecedentes que debera
entregar en las bases para licitar.

Sus fuentes de alimentacion seran, segun corresponda:

» El area usuaria, que debera aportar, a lo menos, toda la informacion en
cuanto a cantidades; oportunidad y lugar de entrega; fraccionamiento o
despiece permitido; la necesidad de asistencia del proveedor durante
instalacién, el comisionamiento y/o la puesta en marcha.

» El area técnica de la empresa, que debera aportar, segun sea aplicable,
elementos tales como planos, especificaciones técnicas, hojas de datos;
caracteristicas geofisicas del lugar donde operara el bien; el periodo de
garantia de funcionamiento; factor de disponibilidad.

* El area administrativa, financiera o comercial, que debera aportar la
informacion respecto a las garantias exigidas (cumplimiento y/o
funcionamiento), sus montos y vigencias; retenciones, el porcentaje, su
monto maximo, convertibilidad, canje; seguros aportados y
complementarios; entre los principales.

6.3. Carta entrega

Este es el documento con el cual se hard entrega oficial, en forma
individual, de las bases para licitar un servicio cualquiera. Emitido en papeleria
oficial de la empresa, no debe permitir que un invitado pueda identificar a los
demas en etapas tempranas del proceso.

En su contenido esta carta debe identificar los documentos que son
entregados (con indicacién de titulo y nivel de revisién) y la identificacion de la
persona (nombre, direccion, teléfono, correo electronico) a la cual deben enviar
el respectivo acuse de recibo o informacion de faltante(s); y la fecha limite para
hacerlo.

Como cada una de estas cartas (y la respuesta a cada una de ellas) es un
elemento de prueba que confirma la igualdad de trato a todos los participantes,
una copia de cada una de ellas debe ir a la carpeta en el archivo del sistema y
es obligacién del gestor ingresarlas (o hacerlas ingresar) a él.

13
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6.4. Instrucciones alos licitantes (IAL) o alos proponentes
(IAP)

Este es el documento en que quedaran establecidas todas las instrucciones
necesarias para que la oferta que haga cada invitado a participar cumpla, en la
forma mas similar posible, con los requisitos o condiciones que a la empresa le
interesa conocer, de forma que el proceso de evaluacion de las ofertas sea
expedito y equitativo.

El contenido de una IAL variara segun se trate de una RFQ o una RFP,
siendo mas extenso y complejo en el caso de un contrato de construccion,
donde el listado de materias a considerar estad indicado en el ejemplo a
continuacion. Por lo tanto el agente deberd adecuar su contenido al real
alcance del servicio que se esta cotizando y a los documentos que el licitante
debera entregar con su oferta. En la siguiente imagen se presenta el indice
desagregado que debe tener este tipo de documentos.

14
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1.0 INTRODUGCION..........ceereeeecnesreereesesssstsessssssssssssssensssssssassesensassssessnsaasssnssasssssnssen 4
2.0 DOCUMENTOS DE LAS BASES DE LICITACION .......ccccoovrreremreencrenesressnssesesesssnens 4
3.0 CALENDARIO DE LICITACION .......corvcmreecmencesarsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasens 5
4.0 PROCESO DE LICITACION ........cooiccceteececaesseesessssssssssssesssssssssssassssenssssssesensassssns 6
41 REUNION EXPLICATIVA ...ttt eee e 6
42 VISITAATERRENO. ... ..o 6
43 CONSULTAS, RESPUESTAS Y ACLARACIONES ... 7
431 ConSUAS TECNICAS ... ..ot e e e e eeeas 7
432 Consultas ECONOMICAS..........cooiiiiiieiiee e 8

44 PRESENTACION DE LA OFERTA ..o 8
45 EVALUACION Y ADJUDICACION DE LA LICITACION .......cocoomeeeceeecceieeeee 9
50 PREPARACION DE LA OFERTA......ccoueueeteeriemeseeeessssssmsssssesssssssssssssssssensassssessnsaenss 10
6.0 PRESENTACION DE LAS OFERTAS ....cooevicuceeeseesessssasesessssesssssssssssssssesesssesssasnes 10
6.1 IDENTIFICACION DEL PROPONENTE ......ooiimiiieieeeeeeeeeeeeeeee e 10
6.1.1 Identificacion del Proponente..............oouveiiiiiieeiiieieiceee e 10
6.1.2  Antecedentes Legales. ... ...t 11
6.1.3  Organizacién Corporativa del Contratista.........................ooo 11
6.1.4  Declaracion de Conformidad.............ccoiiiiioiie e 11
6.1.5  Declaracién Jurada Personas Juridicas. ... 11
6.1.6  Certificado de la Inspeccion del Trabajo. ............coooemiiiiiiiiiiiei e 11
6.1.7 Constanciade Visita a TeIMENO. ........ccooveiiiiieeee e 1"
6.1.8  Garantia de Seriedad de la Oferta. ..o 11

6.2  OFERTATECNICA ... 12
6.2.1 Organizacion del Servicio, Obra 0 Trabajo...........ccccocoviviciiiciecie e 12
6.2.2 Personal Clave del Contratista. ... 12
6.23 Resumen del Servicio, Obra o Trabajo ofrecido. ... 13
6.24  Plan de Ejecucion del Servicio, Obra o Trabajo. .......cccccovieiieiiiiiieeeeeee 13
6.25 Materiales y Equipos suministrados por el Contratista ..............c................... 13
6.2.6 Identificacion de Subcontratistas.............cccoo i 14
6.2.7 Programa del Trabajo .......ccocoooieiieieieieeeieee e e eae e 14
6.2.8 Programacion de Recursos HUManos. ... 14
6.29  Programacion de Maquinaria y EQUIpos...........ocoooiiiiii 15
6.2.10 Plan SSMA (Salud, Seguridad y Medio Ambiente)................cccoiiiiiiiieniinne. 15
6.2.11 Plan de Aseguramientode la Calidad ..................omimieeeeeeeeee 16
6.2.12 Plan de Relaciones Laborales..............ccccooiiiiiiiiiiiiiee e 17
6.2.13 InsStalacion de FaenasS........o..eiiiiiiiiiiieicece e e eeees 17

6.3 OFERTA ECONOMICA
6.3.1 Precio del Contrato
6.3.2  Andlisis de Precios Unitarios

6.3.3 Costo Total de Mano de Obra Directa..............coooiiiiiiiiii 17
6.3.4  Precios Unitarios de RECUIS0S ..........c.oiiiiiiiiieie et 17
6.3.5 Desglose de Gastos Generales y Utilidades ..............c.ccooooiiiiiiiiiiiiicicenee, 18
6.3.6 Condiciones Especialesdela Oferta..............c.ooooiiiiiiiii 18
B.3.7  FlUjo de Caja.. ..ot 18

En la seccién “Introduccion” va la identificacion de la empresa
compradora, su nombre, la forma en que ella esta denominada en los
documentos que componen las bases para licitar (BPL); y una descripcion
general de la planta o proceso o proyecto al que esta asociada la licitacion; el
nombre de ella y su cédigo interno.

En la seccion “Aceptacion o declinacion a la invitacion” van las
instrucciones respecto al plazo para responder a la carta de invitacion; la
identificacion completa, direccion, teléfonos y correo electronico de la persona
al cual debe ser dirigida toda correspondencia o consulta relacionada con el
proceso; y los plazos para ello.

En la seccidon “Documentos de las bases para licitar” van listados
todos los documentos que estan siendo entregados junto con las IAL (o IAP) o
que seran entregados en una fecha posterior, especificada en este mismo
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documento. En el mayor niumero de casos es recomendable entregar los
documentos en version electronica (CD o DVD), en formato PDF, salvo
aquellos que deben ser completados por el licitante, que deberan ir en un
formato editable. Algunas empresas compradoras también hacen uso de la red
para alojar dentro de ella, en un sitio especificamente creado para ello, las
versiones electronicas de los documentos, al que sélo podran acceder quienes
reciban la clave de acceso del caso.

Para ayudar al licitante con el estudio de su oferta es habitual agrupar
los documentos de las BPL en la forma indicada a continuacion.

Caria de smalackin a bcillar

insinuccwones a los icilantes

Formalo para ulenliicacuin del kcianle
Formalo para enirega de b olerta técnica
Fomnalo para enirega de ba olerla comesncial

Bases Técmecas

En esta seccibn suele agregarse notas relacionadas con la
confidencialidad de los documentos y la obligacion de examinarlos y
responsabilidad que al respecto le cabe al licitante.

En la seccion “Calendario de la licitacion” van identificados, en orden
cronoldgico, los nombres de los diversos hitos que componen el calendario; el
lugar donde debe cumplirse el hito; la fecha y la hora limite para que el hito
esté cumplido, en una forma similar a la mostrada a continuacion.
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En la subseccion “Reunidon explicativa” debe ser especificado el lugar y
hora en que sera realizada y la cantidad maxima de representantes que puede
asistir por cada licitante. Esta reunion es necesaria solo cuando la licitaciéon
tiene complejidades dificiles de transmitir en los documentos que forman las
Bases para Licitar. Por lo tanto no suele programarse cuando se trata de una
orden de compra o de un contrato con un alcance sencillo.

Cuando haya que realizarla, como ella est4 destinada a explicar con mayor
grado de detalle el alcance del servicio en licitacion, es importante que los
representantes del comprador concurran con la preparacion suficiente y
necesaria para hacer una exposicion sélida y para responder sin vacilaciones a
eventuales consultas.

Las obligaciones principales del agente respecto a esta reunion son:

* ldentificar a quienes del ambito interno participaran en ella.

» Hacer el seguimiento a las presentaciones que hara cada uno de ellos.
+ Levantar al acta de asistencia.

 Dirigir la reunion hacia sus objetivos.

* Levantar, redactar y distribuir el acta correspondiente, de ser necesario.

Como desde el punto de vista practico, en el caso de un litigio, se reconoce
como valido lo que esta escrito, es habitual que a los participantes se les
solicite ratificar por escrito sus consultas y entregar las respuestas en la misma
forma.

En la subseccion “Visita a terreno” debe ser especificado el lugar y hora
en que serda realizada, cual sera el punto de reunion, la cantidad maxima de
representantes que puede asistir por cada licitante, cuéles son los requisitos
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para que las visitas puedan ingresar al lugar; y si hay algun tipo de aporte o
gasto que sea por cuenta del comprador. Esta visita es necesaria sélo cuando
la parte técnica de la empresa considera que durante ella el licitante podra
apreciar de mejor manera el entorno en el que tendra que trabajar, tales como
condiciones ambientales y geograficas; instalaciones existentes; otras
actividades en el area; y distancias.

Respecto a las consultas que surjan durante esta visita, aplica la misma
recomendacion que para aquellas que surjan en la reunion explicativa. Un
punto a destacar respecto a la reunion explicativa y a la visita a terreno es que
algunos Mandantes son reacios tener so6lo una, en la que participen todos los
licitantes, porque temen que al juntarlos ello facilite la colusion entre algunos
licitantes. Si esa norma de cuidado hay que aplicarla, entonces sera necesario
programar al menos dos reuniones Yy visitas. O hacerle saber a los licitantes
que habra otra reunién y otra visita, con otros licitantes, aunque ello no sea
cierto.

En la subseccion “Consultas, respuestas y aclaraciones” quedara
identificada la persona (nombre completo, cargo, direccion, teléfonos, correo
electrénico) a la cual deberan ser enviadas todas las consultas o preguntas que
el licitante quiera plantear para entender mejor el alcance del servicio o las
condiciones administrativas, técnicas y/o comerciales de la licitacion. Al
respecto, es de la mayor conveniencia que la recepcion de consultas quede
radicada en una sola persona (normalmente el agente), porque asi habra un
mayor control sobre toda esta parte del proceso. Lo anterior implica que el
agente debera buscar las respuestas en otras areas internas, hacer el
seguimiento respectivo y generar el documento consolidado que contendra
todas las consultas recibidas y su respectiva respuesta o aclaracion. Y, como
actividad final, asegurarse que el documento consolidado le llegue en forma
simultdnea a cada uno de los licitantes; incluso a aquellos que no hubiesen
presentado consultas.

Es una buena practica solicitarle a los licitantes que envien sus consultas
agrupadas por tema o especialidad y en un archivo editable. Ello simplificara la
distribucion interna de las consultas y el trabajo de “armar” el documento con
las respuestas y/o aclaraciones. También lo es el solicitarle a los licitantes que
no esperan la fecha limite para enviar sus consultas ya que ello derivara en una
sobrecarga de trabajo interno, con riesgo en la calidad de las respuestas o el
cumplimiento del plazo para entregarlas.
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En la seccion “Presentacion de la oferta” deben ir todas las instrucciones
al respecto:

« Aplicaciones electronicas aceptadas (normalmente Word, Excel, MS
Project, Adobe).

* |dioma a ser empleado.

+ Cantidad y contenido de cada sobre que compone la oferta.

» Etiquetado de los sobres.

» Direccién donde deben ser entregados los sobres.

« Tamafo del papel.

* Numero de copias.

* Uso de separadores.

« Version electrénica de la oferta, con el mismo nivel de desagregacion y
agrupacion indicada para los documentos fisicos.

* Plazo de vigencia de la oferta.

La seccion “Evaluacién y adjudicacion de la licitacion” debe indicar si la
apertura de las ofertas sera publica o privada; cudles seran las pautas que
seran aplicadas para la evaluacion y seleccion de la oferta mas conveniente
(no necesariamente la de mas bajo valor); y otras condiciones tales como el
derecho del Mandante a rechazar algunas o todas las ofertas; la no
compensacion por los gastos en que el licitante haya incurrido con motivo de
preparacién de su oferta; si es 0 no obligatorio devolver las Bases para Licitar,
entre otros.

La seccion “Preparacion de la oferta” debe enfatizar en que la oferta
presentada debe cumplir con las condiciones solicitadas por el Mandante y que
cualquier desviacion respecto a ellas debe ser reflejada en una oferta
alternativa, sin que ello elimine la obligacién de presentar la oferta base. La
seccion “Presentacion de la(s) oferta(s)” debe identificar con toda claridad
cuales son los formatos o documentos que deben ser incluidos en cada sobre.

El titulo y contenido de cada sobre es el que aparece en los numerales 6.1,
6.2 y 6.3 de la Tabla 5.3 mostrada en la pagina 5 de este documento. El listado
en documentos solicitados responde a las necesidades de la licitacion de un
contrato de construccion dentro de los recintos de una empresa minera, por lo
gue son solicitados varios documentos que para una orden de compra o para
un contrato en otro ambito podrian no ser necesarios.

6.5. Formacion de la matriz para evaluaciones

Aun cuando la matriz para evaluaciones no es un documento que deba ser
entregado a los licitantes como parte de las Bases para Licitar, es necesario
prepararla, incluso, antes de elaborar los documentos de ellas porque al
hacerlo quedaran mejor identificados los documentos que seran solicitados al
licitante, asi como su contenido.

Una construir una matriz para evaluaciones hay que considerar que, de

acuerdo a las reglas del proceso, habrda una evaluacion técnica y otra
comercial.
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A cada una de ellas el nivel interno mas alto debe asignarle un peso relativo.

Por ejemplo, 60% a la parte técnica y 40% a la parte comercial.

Estas

asignaciones deben ser mantenidas en reserva por quien las determine, hasta
que sea necesario llenar, en el tltimo paso, las planillas de evaluacion.

La planilla de evaluacion contiene CRITERIOS vy, bajo cada uno de ellos, una
serie de CONCEPTOS a ser calificados segun lo que, como ejemplo, esta
indicado a continuacion.

[ CONTRATO [lnsestan codiqo) - GUIA PARA CALIICACIONES

Critesios y cosceptns Gaila para caliicar
1 Owanizaciin popeesta para el Semicio.
Relaciin enire [a omganizaciin general de ka empresa y la
11 onganizacion en temeno. ;Existen dependencias claras entre ambas onganizaciones ?
Coberhura de b osganizaciin de temeno propuesta respecto a las
12 necesidades del Proyecto. La organizackin de temreno propuesta ; describe todes los puestos necesanos?
Cantidad de campos clves wenbiicados respecto a las
13 necesidades del Proyectn. JEstin identlicadas todos? ; Fstin idenliicadas las personas que los ocuparin?
14 Disponibilidad de conlra fumas en cada came clve. 4Esta bien definido quién es conira tumo de quién? ; Son remplazos aceptables?
17
[2 Pessonal propuesto.
21 Expenencia del ingensero en temeno a camo del Seracio. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
22 Expenencia del Jefe de Sequidad Indusinial. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
23 Expenencia del Jefe del drea Construcciin. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
24 Expenencia del Jefe del irea Asequramiento de kb Calidad. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
25 Expenencia del Jefe del irea de Programaciin. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
26 Expenencia del Jefe del drea Relaciones Laborales. Caliicar seqiin experiencia general y relacionada
27
3 Ptan de Ejecucion del Senicio. El Ptan de Fjecuciin presentado:
31 Entendimiento del Sencio solicitado. &5 refiere a todas las Parfidas en o Alcance del Sericio?
32 Cobestra ded Plan de Fjecucion propuesto. iDescribe comn constnirin cada Patida del Contralo?
33 Calidvl del Plan de Ejecuciin propuesto. Las descripciones ; confima que saben bo que va a hacer y los que se les exigi?
34 Simelria enire el Plan y ka cantidad de profesionales propuestos. | Los profesionales popuestas y su distibuciin en el tiempo ; permilen cumplir el Plan?
35
[4 Programa de Trabago para el Senicio El Prgrama de Trabajo presentado:
41 Entendimiento del Sencio solicitado. gnchuye a todas kas Patidas imiicadas en el Alcance del Senacio?
42 Cobestwra ded Programa de Trabajo propuesto ¢Lleqa hasta el nivel 3 de detalle?
43 Calikd del Programa de Trabajo propuesto. 4Es bigico y cumple con los hites defmidos en b BT? ; Muesina b nifa crilica?
44 Simelria enire el Plan de Ejecuciin y e Programa de Trabago. 4F1 Programa de Trabago es coincidente con el Plan de Ejecucion?
45
\5 Expenencia prewia del Licitante con las praclicas b para;
51 Prevenciin de Riesgos Caliicar by organizaciin y plan propuesto.
52 Cuidado Ambiental Caliicar by organizaciin y plan propuesto.
53 Relaciones Comumnitanas Caliicar by organizaciin y plan propuesto.
54 Asequamiento y Control de ka Calidad (QARIC). Caliicar by sganizaciin y plan prpuesio.

Equipos y maquinaias para el Senicio.

El panpue de equipos y maqunatas propuestos:

61 Simetsia con el Plan de Fjecucion.

4Es comcdente con lo que dice el Plan de Traba?

6.2 Simetiia con &l Programa de Ejecucidon

Su distribuciin en el iempo ;responde al Programa de Ejecuciin?

Cantidad y capacidad de los equipos de construcciin

63 propuestos. 4Es adecuado para el Seracio (Capacidad, anbigiedad)?
64 Owganizaciin para el mantenimiento de equipes y maquinanas. 4Es suliciente para garanlizar una disponsbilidad minima del 95%?
[ %)
[7 Sequidad Industiial
11 Ovwganzaciin propuesta JEs ligpea?
12 Dotaciin ¢ Cuenta con los recursos sulicientes?
73 indice de accidentabiiidad mtemo ¢ Cudn salislecha estd MP con la empresa en esta malesia?
74 Iindice de accidentabiidad extemo Respecto a las metas de MP ; cimo compara el compatamiento en esta maleria?
75 Plan de Sequidad ;Mdentiica los iesges méis frecuentes? ; Tiene procedimientos establecidos?
17
8 Asequamiento de b calidad
81 Owganizaciin propuesta JEs lagca?
82 Dotaciin ¢ Cuenta con los recursos sulicientes?
83 Expeniencia de personal del laboratonio en femeno 4 Son satistactonos los CV's presentadas?
84 Experiencia y prestigo del laboralono certiicador £Son satistactonos los antecedentes presentados?
85 Plan para Asequiamiento de kb calidad ;Mdentiica los ensayes més frecuentes? ; Tiene procedimientos establecidos?
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Es claro que la definicidn de los criterios y conceptos a ser calificados es
una tarea de profesionales con mucha experiencia en el negocio, por lo que la
funcidon del agente al respecto es asegurar que ellos sean definidos por quien
corresponda.

EVALUACION TECNICA
n Contrato (Introducir codigo)

Fecha
MOMBRE DEL EVALUADOR
LICITANTE EVALUADO
CRITERIOS DE EVALUACION TECHICA PUNTAJE I PESD I CALIF.
Organizacién propuesta para el Servicio. 1.500 X 11% = 016
1 Conceptos evaluados Nota Peso | Puntaje
11 Relacion entre la organizacion general de la empresa y la organizacion en terreno 1 x % 0.167|
1z Cobertura de la organizacién de terrenc propuesta respecto a las necesidades del Proyecto. 1 x ;N = 0.333
13 Cantidad de cargos claves identificados respecto a las necesidades del Proyecto 2 x 2w = 0.500
14 Disponibilidad de contra turnos en cada cargo clave. 2 x 2% = 0.500
x o% = 0.000
x /% = 0.000
x ox 0.000
Puntsje Total = 1.500
Personal propuesto. 2.300 X % = 0.21
2 Conceptos evaluados Nota
Experiencia del Ingeniero en terreno a cargo del Servicio. 2 %
Experiencia del Jefe de Seguridad Industrial. 3 =
2.3 Experiencia del Jefe del area Construccion 2 x
2.4 Experiencia del Jefe del area Aseguramients de la Calidad 3 x
Experiencia del Jefe del drea_de Programacion. 2 %
28 Experiencia del Jefe del area Relaciones Laborales. 2 x
27 x
3 Plan de Ejecucion del Servicio. 2.000 X 16% = 0.32
Conceptos evaluados Mota Peso
21 Entendimients del Servicio solicitado 2 x % 0
22 Cobertura del Plan de Ejecucién propuesto. 2 % 2% 0.500
33 Calidad del Plan de Ejecucion propuesto 2 x 2w = 0.500
34 Simetria entre el Plan v la cantidad de pro pr 2 x X = 0.887|
x o% = 0.000
25 x /% = 0.000
3z x ox 0.000
Puntsje Total = 2.000
4 Programa de Trabajo para el Servicio. 1.333 X 13% = 0.17]
Conceptos evaluados Nota Pezo  ©0% | Puntaje
41 Entendimiento del Servicio solicitado 2 x 3% 0.887|
42 Cobertura del Programa de Trabajo propuesto 1 x 2% = 0.250
43 Calidad del Programa de Trabajo propuesto 1 x 25% = 0.250
44 Simetria entre el Plan de Ejecucién y el Programa de Trabajo 1 x = = 0,157,
45 o x o = 0.000
x o% = 0.000
x /% = 0.000
Puntsje Total = 1.333
5 Experiencia previa del Licitante con las practicas internas para: 2.000 X % = 0.18
Conceptos evaluados Nota Pezo  ©o% | Puntaje
51 Prevencion de Riesgos. 2 x A7 0,833
52 Cuidado Ambiental 2 x 2% = 0.500
3 Relaciones Comunitarias 2 x g% = 0.500
4 Aseguramiento y Control de la Calidad (QA/QC). 2 x /M = 0.167|
x ox = 0.000
x o% = 0.000
= % 0.000
Purtsje Total = 2.000
& Equipos y maquinarias para el Servicio. 1.833 x 14% = 0.26
Conceptos evaluados MNota Pe=o ©0% | Puntaje
Tl ek 51.1%
&1 Simetria con el Plan de Ejecucién. 2 x ;N = 0667
82 Simetria con el Programa de Ejecucion 2 x 2w = 0.500
83 Cantidad y capacidad de los eguipos de construccion propuestos. 2 x 2% = 0.500
6.4 Organizacidn para el de squipos y maquinarias. 1 x 7m = 0,167,
x /% = 0.000
x ox = 0.000
x o% = 0.000
Purtaje Total = 1.833
Seguridad Industrial 2.000 X 18% = 0.54]
T Conceptos evaluados Nota Pe=o oons | Puntaie
Il Organizacién propuesta 3 x 1% 450
7.2 Dotacian x 3% = 0.900
73 Indice de accidentabilidad interno x 207 = 0600
14 Indice de accidentabilidad externo % % = 0.150
5 Plan de Seguridad x % = 0.900
x o = 0,000
x o 0.000
Puntsie Total = 2.000
Aseguramiento de la calidad 2.000 X 11% = 0.21
8 Conceptos evaluados Nota Pezo oons | Puntaje
&1 Organizacién propuesta 2 x 0% 0.200
22 Dotacion 2 x b 0.500
83 Experiencia de personal del laboratorio en terreno 2 x % = 0.400
24 Experiencia y prestigio del laboratorio certificador 2 = 2o0% = 0.400
&5 Plan para Aseguramiento de la calidad 2 x 2 = 0.500
88 0 x o% = 0.000
= % 0.000
Puntsje Total = 2.000
‘Verificacion peso total Conceptos TO0X
CALIFICACION TECNICA PONDERADA (Escala de 02 4) 2.04

También es responsabilidad de los profesionales con mayor
experiencia asignar el peso relativo de cada concepto bajo un
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mismo criterio y el peso relativo de cada criterio dentro del conjunto,
pero es responsabilidad del agente ingresarlos en una planilla como
la mostrada en la hoja anterior.

En el proceso hay que establecer una planilla para cada licitante, a
la cual el agente ingresara las calificaciones que reciba de los
evaluadores.

6.6. Etapade preparacion de las ofertas
6.6.1. Reunion explicativa

Debe ser dirigida por el agente, pero la responsabilidad de las
exposiciones recae en los jefes de las disciplinas, segun sea el temario.

6.6.2. Visita aterreno

No es estrictamente necesario que el agente esté presente en ella. Sin
embargo debera asegurarse que cada licitante lleve a ella el certificado
de asistencia que, mas adelante deberan incluir en su oferta.

Otro cuidado importante que el agente debe tener en esta fase es
asegurarse gue los licitantes envien en la oportunidad indicada, los
datos de las personas que asistirdn a la visita; y luego transmitirlos a la
unidad encargada de autorizar el ingreso de visitas a las instalaciones
del Mandante. Una falla o mala coordinacién de esta gestién puede
resultar en que los representantes de alguna(s) empresa(s) no pueda(n)
participar en la visita después de haber incurrido en gastos de transporte
y alojamiento, con el agravante que no podran presentar oferta por no
tener el certificado de asistencia.

6.6.3. Periodo de preguntas y respuestas

Como ya fuera indicado, durante esta fase el agente debera insistir en
que las preguntas que le envien vengan en Word y agrupadas por
temas, ya que ello le facilitara la preparacion del documento que enviara
a los especialistas internos que le ayudaran con la preparacion de las
respuestas y, mas adelante, en la preparacion del documentos que
contendré las respuestas oficiales. Ademas, que esta permitido enviar
listados parciales de preguntas.

Es recomendable que una vez ensamblado el documento con las
respuestas oficiales éste sea revisado en una reunidon en la que
participen a lo menos tres profesionales de la empresa que tengan
reconocida experiencia en licitaciones.
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En el documento con las respuestas no se identifica a quien hizo la
pregunta; las preguntas van numeradas al igual que las respuestas,
como en el siguiente ejemplo.

P-1 ¢Cuénto tiempo demora conseguir una autorizacion de ingreso.
R-1 Cinco dias habiles, contados desde el momento en que el
interesado termina de entregar los antecedentes solicitados.

Las respuestas oficiales pueden ser emitidas en uno o mas documentos,
a condicién que cada uno de ellos sea enviado en forma simultanea a
cada uno de los licitantes.

7. Recepcion de las ofertas

Como es muy poco probable que todas las ofertas lleguen en forma
simultdnea, si al le resulta impractico hacerlo, deberd delegar esta
accion en alguan funcionario del Mandante que tenga disponibilidad de
tiempo. Siempre resulta practico que lo haga la Recepcionista 0 una
secretaria, a condicion que cumplan con el protocolo establecido para
ello. Este, por lo general, consiste en estampar en cada sobre un timbre
gue establezca la fecha y la hora en que fue recibido cada sobre;
ademas de timbrar y firmar la carta entrega que, con toda seguridad,
enviara el licitante.

Quién reciba los sobres con las ofertas no tiene ninguna autoridad para
abrirlos. En cambio, si tiene la obligacion de llevarlos, tan pronto como
sus obligaciones se lo permitan, al agente a cargo de la licitacion. Este, a
su vez, guardara los sobres en un lugar seguro, sin acceso ninguna
persona distinta a él, hasta la fecha en que esta programado abrirlos.
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INTRODUCCION

Continuando con el tema recordemos que en la semana anterior, respecto al tema del
proceso de adquisicion de servicios, fueron descritas las sub-etapas y actividades
asociadas a:

Documentos del Convenio.
Etapas del proceso.
Solicitud de pedido.

Seleccidn de proveedores.

Proceso de licitacion

Duracion del proceso de licitacion.

Formacion y entrega de Bases para Licitar.

Manifestacion de interés.

Recopilacién de antecedentes.

Carta entrega.

Instrucciones a los licitantes (IAL) o a los proponentes (IAP).

Formacion de la matriz para evaluaciones.



8. sub-etapas pendientes del proceso de licitacion,

8.1Reunion explicativa

Debe ser dirigida por el agente, pero la responsabilidad de las exposiciones recae en los

jefes de las disciplinas, segun sea el temario.
. 8.2. Visita a terreno

Esta actividad, cuando se programa, es obligatoria para todos los licitantes y en las
“Instrucciones a los Licitantes” deben estar establecidas todas las condiciones que debe
cumplir tanto la empresa licitante como los representantes que asistiran en su

representacion.

Un cuidado importante que el agente debe tener en esta fase es asegurarse que los
licitantes envien en la oportunidad indicada, los datos de las personas que asistiran a la
visita; y luego transmitirlos a la unidad encargada de autorizar el ingreso de visitas a las
instalaciones del Mandante. Una falla o mala coordinacion de esta gestion puede resultar
en que los representantes de alguna(s) empresa(s) no pueda(n) participar en la visita
después de haber incurrido en gastos de transporte y alojamiento, con el agravante que
no podran presentar oferta por no tener el certificado de asistencia.No es estrictamente
necesario que el agente esté presente en ella si la visita es conducida por un

representante del area técnica con experiencia en esta actividad.
Los aspectos importantes a cuidar en esta visita son:

* Que cada licitante concurra con el certificado de asistencia que, mas adelante,
deberan incluir en su oferta.

+ Orientar breve y sumariamente sobre el servicio solicitado ya descrito en las bases
técnicas entregadas.

+ Sefialar, a via ilustrativa o mostrar, la demarcacion y los limites fisicos dentro de
los cuales debe ser ejecutado el servicio, con énfasis en el sitio de emplazamiento
(o sectores) de los mismos, cuando se trate de la construccion de alguna

instalacion.



Dar informacion general de vialidad de la zona y trafico rutinario; la cercania o
interferencia del sitio de emplazamiento con otras instalaciones existentes.

Mostrar el o los lugares disponibles para instalar faenas.

Indicar la ubicacién de los empalmes de energia, agua y alcantarillado de
campamentos y casinos u otras facilidades instalaciones que vayan a ser
utilizadas durante la ejecucion del servicio.

Indicar la ubicacidon de empréstitos y botaderos, si procede.

No dar a los licitantes instrucciones ni ideas respecto a qué, cémo y/o cuando
realizar las actividades necesarias para cumplir con el servicio, pues él es el
especialista y él lo determinara, de acuerdo con los antecedentes de licitacion,
segln su mejor saber.

Insistir en que las preguntas o solicitud de aclaracién que surjan durante la visita a
terreno deben ser ratificadas por escrito, antes de la fecha de cierre establecida
para la recepcion de preguntas, y que las Unicas respuestas validas seran aquellas

entregadas por escrito.

8.3. Periodo de preguntas y respuestas

Como ya fuera indicado, durante esta fase el agente debera insistir en que las preguntas

gue le envien vengan en Word y agrupadas por temas, ya que ello le facilitara la

preparacion del documento que enviara a los especialistas internos que le ayudaran con

la preparacion de las respuestas y, mas adelante, en la preparacion del documentos que

contendra las respuestas oficiales. Ademas, que esta permitido enviar listados parciales

de preguntas.

Es recomendable que una vez ensamblado el documento con las respuestas oficiales

éste sea revisado en una reunién en la que participen a lo menos tres profesionales de la

empresa que tengan reconocida experiencia en licitaciones.

En el documento con las respuestas no se identifica a quien hizo la pregunta; las

preguntas van numeradas al igual que las respuestas, como en el siguiente ejemplo.

¢, Cuénto tiempo demora conseguir una autorizacion de ingreso.



R-1  Cinco dias habiles, contados desde el momento en que el interesado termina de
entregar los antecedentes solicitados.

Las respuestas oficiales pueden ser emitidas en uno o mas documentos, a condicién que

cada uno de ellos sea enviado en forma simultanea a cada uno de los licitantes.

8.4. Preparacion del formulario para calificaciones

Como los evaluadores no deben tener acceso a las planillas descritas en el numeral 5.2.5
(ver Semana 2), durante el periodo de preparacion de las ofertas el agente podra darle
forma al formulario en el cual el evaluador ingresara la calificacién que, a su juicio, merece
cada criterio que le correspondera evaluar. Por lo tanto, habra tantos formularios como
criterios se haya decido evaluar y cada formulario tendrd una presentacion, aunque el

contenido de cada uno sera el apropiado para cada criterio.

El modelo a continuacién es un buen ejemplo.

Formulario para registro de calificaciones

Cosirain N°

Titmlo

Fama del evalsador
Nomlwe del evalsador
Fecha de emisioa del imlomme

Criterio evaleado Plaa de ejecacion del Sesvicio
Calilicaciomes
— ™~ Lol ~x [ n}
= = = = =
@ @ @ @ @
= = = = =
] ] ] ] ]
o o o o o
—1 —1 —1 —1 —1
Conceptns
Coberhwa del Plan de Epecucikin popuesto

Es una buena préctica asignarle a cada licitante un nimero o cédigo, que remplace a su
nombre oficial durante todo el proceso de evaluacion, porque ello previene que el acceso

fortuito o malicioso a la informacién del caso pueda ser entendida una persona ajena a él.



. 8.5. Recepcion de las ofertas

Como es muy poco probable que todas las ofertas lleguen en forma simultanea, si al
agente le resulta impractico hacerlo, deberd delegar esta accién en algun funcionario del
Mandante que tenga disponibilidad de tiempo. Siempre resulta practico que lo haga la
Recepcionista 0 una secretaria, a condicion que cumplan con el protocolo establecido
para ello. Este, por lo general, consiste en estampar en cada sobre un timbre que
establezca la fecha y la hora en que fue recibido cada sobre; ademas de timbrar y firmar
la carta entrega que, con toda seguridad, enviara el licitante.

Quién reciba los sobres con las ofertas no tiene ninguna autoridad para abrirlos. En
cambio, si tiene la obligacion de llevarlos, tan pronto como sus obligaciones se lo
permitan, al agente a cargo de la licitacion. Este, a su vez, guardara los sobres en un
lugar seguro, sin acceso ninguna persona distinta a él, hasta la fecha en que esta
programado abrirlos.

. 8.6. Apertura de las ofertas

En esta etapa las responsabilidades del agente son:

» Identificar con su jefatura quiénes seran los participantes en la ceremonia de
apertura, a lo menos cinco dias antes de la fecha programada.

+ Asegurar asistencia de los designados o gestionar la designacién de
reemplazantes en caso que algun titular no pudiese asistir 0 se inhabilitase.

* Asegurar la disponibilidad de la sala u oficina donde se hara la apertura, a lo
menos por cuatro horas.

» Concurrir a la reunién de apertura con el acta respectiva pre-impresa. Esta debe
contener el nombre de todos los documentos solicitados.

+ Separar los sobres que tengan estampadas fecha / hora posterior a la fecha / hora
limite establecida en el calendario de la licitacion.

* Proceder a la apertura de los sobre en el siguiente orden:1) Identificacion del
Licitante; 2) Oferta Técnica; 3) Oferta Comercial, registrando en el acta los
documentos incluidos en cada uno de ellos. Téngase presente que esta reunion no

es para emitir juicios respecto al contenido o calidad de cada documento recibido.



NOTA

La autorizacion para abrir ofertas recibidas después de la fecha / hora limite

establecida en el calendario de la licitacién sélo la podra dar la jefatura del agente 'y,

de ocurrir, se dejara constancia de ello en el acta, asi como la justificacion para la

excepcion.

* Registrar en el acta, frente al nombre del Licitante:

El nombre del Banco emisor de la respectiva boleta de garantia; su monto y
fecha de vencimiento; y si su lo que garantiza coincide con lo indicado en las
“Instrucciones a los Licitantes”.

El monto total de la oferta hecha.

Cualquier excepcion o desviacion declarada por el licitante.

La descripcibn de cualquier enmienda a los documentos de la oferta
(especialmente la comercial), que se aprecie como posterior a la confeccién
del documento. (notas manuales, sobre escritos, tachados, por ejemplo).

Los detalles de cualquier oferta alternativa que el licitante haya entregado
ademas de la oferta base solicitada.

La existencia o no de la justificacion entregada por un invitado que, sin aviso

previo, haya decidido no presentar una oferta.

» Hacer firmar el acta por todos los asistentes a la apertura y, a lo menos, el original

de la oferta comercial.

* Mantener bajo reserva la totalidad de la informacion recibida y el acta.

* Reiterar a los asistentes la obligacion de no divulgar en forma alguna aquello de lo

gue han tomado conocimiento durante la apertura.

Las acciones y responsabilidades del agente que siguen a la apertura de las ofertas son

las siguientes:

* Guardar los documentos constitutivos de las ofertas en un lugar seguro, no

accesible a personas que no estén autorizadas para conocer el contenido de ellas.

* Enviar al tesorero de la organizacion (o cargo similar), todas las boletas de

garantia recibidas, acompafiadas de un documento de envio en que esté indicado,



para cada una de ellas, el nombre del licitante que la presentd, el Banco emisor, el
monto y la fecha de término de su vigencia.

* Separar y agrupar los documentos contenidos en las ofertas segun el criterio al
que correspondan, para luego entregarlos al evaluador respectivo, junto con la
planilla en la cual el evaluador deberé ingresar sus calificaciones (Ver formato en

numeral 5.6.4).

. 8.7. Proceso de evaluacion de las ofertas

Para las actividades de la evaluacién aplican — y con mayor razén por la importancia de
esta sub-etapa — las recomendaciones ya dadas en cuanto a lo conveniente que es hacer
una temprana identificacion de los profesionales que haran las evaluaciones, la cantidad
de evaluadores que participara por cada criterio y la identificacion de remplazos para

eventuales ausencias o deserciones de los evaluadores designados.

El agente debe poner especial atencién en que los evaluadores de la oferta técnica no
tengan acceso a la informaciéon en la oferta comercial ni a las calificaciones que ella
reciba; y viceversa. Y aunque es casi imposible impedir los comentarios de pasillo, el
agente debe ser reiterativo en 1) la confidencialidad que cada uno de los evaluadores
debe mantener respecto a los documentos que ha recibido y la calificacién que le ha
asignado; y 2) en que, por disposiciones internas, solo el agente estd autorizado para
mantener contactos de cualquier naturaleza con los licitantes mientras el proceso de

licitacién no esté concluido.

Esta ultima exigencia implica que cualquier consulta que un evaluador quiera hacerle a un
licitante debe ser comunicada al agente, para que éste la envie al licitante. Asimismo, la
aclaracion del licitante debe ser enviada al agente, para que éste la haga llegar al

evaluador.
Las obligaciones del agente antes y durante esta sub-etapa son:
* Organizar una reunién con los evaluadores técnicos y otra con los evaluadores

comerciales, por separado, para entregarles detalles respecto a plazos, forma de

elevar las consultas; explicarles cémo funciona el método de evaluacion y



reiterarles las instrucciones de reserva y confidencialidad que cada uno debe
mantener durante el proceso respecto a los antecedentes que conocerdn y el
resultado de sus evaluaciones.

+ Entregar a cada evaluador la escala de calificaciones (que es idéntica a la aplicada
al calificar los antecedentes de quienes estan pre-calificando para participar en
una licitacién), junto con el formulario en que deberan ingresar la calificacion de
cada criterio que le corresponda evaluar. y su significado para la evaluacion
técnica.

* Entregar a cada evaluador los documentos que debera evaluar.

* Recibir de los evaluadores las consultas que ellos quieran hacer a cada licitante,
agruparlas por licitante y enviarlas al licitante que corresponda, indicandole la
fecha y hora limite para que entregue las aclaraciones solicitadas.

* Recibir las aclaraciones enviadas por los licitantes, separarlas por criterio y
enviarlas al evaluador respectivo.

» Hacer un seguimiento constante al progreso de las evaluaciones, las consultas y
las aclaraciones, con el propdsito de lograr que el proceso de licitacion continle

dentro del calendario previamente definido.

El propdsito de toda evaluacién es lograr identificar cual de todas las oferta total es la mas
conveniente para el mandante, por lo que es necesario hacer la evaluacion
correspondiente a todo el contenido de cada una de ellas, siendo lo mas recomendable, si
el tiempo disponible lo permite, terminar la evaluacién de la parte técnica antes de iniciar
la evaluacion de la oferta comercial. Sin embargo, si el tiempo disponible no lo permite,
esta permitido iniciar la evaluacién comercial antes que termine la evaluacion técnica, a
condicion que ambos procesos sean llevados en forma absolutamente independiente,
para evitar que la informacién de la parte comercial pueda influir en las calificaciones

técnicas y viceversa.
. 8.8. Evaluacion técnica
El adquirir un bien al mas bajo costo es una aspiracion légica y razonable para todo

mandante. Sin embargo el refran que dice “lo barato cuesta caro” se da mucho mas

frecuentemente que lo que piensa (o prefiere) la mayor parte de la gente.



Es por ello que la evaluacion de la parte técnica de una oferta es muy importante, ya que
el asegurar la adjudicacion a un licitante que demuestre entender qué es lo que tiene que
hacer; y que demuestre saber como hacerlo con la seguridad, calidad y en el plazo
solicitado, reducira significativamente el riesgo de obtener un resultado no esperado ni
deseado, sea desde el punto de vista técnico, como del comercial y/o del legal.

La cobertura del contenido técnico de una oferta depende del tipo de contrato que esté
licitacién, condicion que determina los criterios y conceptos técnicos que debieran ser
evaluados. Asi, en la licitacién de un contrato por un servicio en el que se requiera que el
contratista cumpla con muchas condiciones, la oferta técnica debiera contener
documentos que permitan entender al menos que es lo que el licitante propone para los
criterios y conceptos mostrados en el formulario entregado en el documento de la Semana
2.

Como ya fue mencionado anteriormente, al agente no le corresponde identificar cuales
son los criterios y/o conceptos a ser evaluados ni darle el peso relativo a cada uno de
ellos. Por lo tanto, en esta actividad, su responsabilidad esta limitada a confirmar que ellos
existan, que estén disponibles oportunamente y que en las IAL ellos estén identificados en
la forma mas clara posible. S6lo asi se podra asegurar que el licitante los incluya en su

oferta técnica.

8.9.Evaluacion comercial

Antes de entrar en detalle en la descripcién de la evaluacion comercial es practico

conocer algunos términos de uso frecuente en este ambito.

Concepto Definicion

Costo directo En un precio unitario, es el valor de todos los recursos que
son propios de él, necesarios para ejecutar la actividad
descrita a plena satisfaccion del mandante. Incluye el valor
de la mano de obra, de los materiales, las herramientas y

equipos que son aporte del contratista.




En el precio total de la oferta, es la suma del valor de todas
las partidas (precio unitario a costo directo x cantidad) que
componen el presupuesto del contratista.

Ecualizar ofertas

Proceso en el cual se fijja la cantidad de cada partida,
actividad o item y se recalcula la oferta del licitante usando
los precios unitarios por él ofertados. Y si la oferta no
contuviera un precio unitario para alguna partida, actividad o
item, a ella se le asignara el precio unitario respectivo mas

alto que haya sido ofertado.

Gasto general de empresa

Es la parte del precio que corresponde a todos aquellos
gastos que el Contratista, bajo su exclusiva responsabilidad,
determina como necesarios y suficientes para cubrir los
costos totales del apoyo técnico y administrativo que
prestara al Contrato desde su casa matriz o sucursales; y/o
todos aquellos recursos que ha estimado obtener del
Contrato para contribuir al financiamiento de las actividades
empresariales propias del giro comercial de su empresa.

Cuadro de precios

Es el formato que entrega el mandante, mostrando todas las
partidas, actividades items que, a su mejor entender,
permiten establecer con propiedad el precio del servicio y
gue debe ser usado por el licitante para presentar su oferta.
En caso que un licitante encontrase necesario agregar o
eliminar una partida, actividad o item, deberd notificar al

mandante antes de la entrega de su oferta y el cuadro de

precios so6lo podra ser modificado sé6lo en la forma que sea

autorizada por el mandante.

Gasto general de obra

Es la parte del precio que corresponde al costo de todos los
recursos necesarios para la ejecucion del contrato y que: a)
No estén incluidos en el costo directo; b) Son necesarios
especificamente para la ejecucion del contrato; c)
Corresponden a actividades que no aparecen en la seccion
2costo directo” del cuadro de precios del servicio; y d) Por

sus caracteristicas de ser compartidos, no son imputables




directa 0 exclusivamente a la ejecucion de una partida o

actividad en el cuadro de precios del servicio.

Honorario (Utilidad)

Es la cantidad de dinero que el contratista recibird del
mandante por la correcta, completa y oportuna ejecucion del
servicio, en acuerdo con los términos del contrato. El
mandante no garantiza que el honorario (utilidad) percibido
por el contratista le vaya a generar a este Ultimo el margen
de ganancia esperado, dado que ello dependera sélo de la

calidad de la gestién general del Contratista.

Imprevisto

Es la provisibn para cubrir el costo de los sucesos o
condiciones no especificamente mencionadas en las BPL y
gue, de acuerdo a la experiencia experta del Contratista, son
de ocurrencia habitual en servicios como el que esta siendo

licitado.

Precio inicial del contrato

Es valor mostrado al final del cuadro de precios convenido
entre el licitante y el mandante al momento de la

adjudicacion del contrato.

Precio actual del contrato

Es el valor que tiene el contrato en una etapa intermedia
cualquiera y que incluye el precio inicial del contrato mas el
valor de todas las 6rdenes de cambio que hayan aprobado

las partes.

Precio final del contrato

Es el valor que tiene el contrato una vez que esta recibido el
servicio y estan cerradas todas nhegociaciones por
solicitudes de orden de cambio que haya presentado el
contratista. Incluye el precio inicial del contrato mas el valor
de todas las 6rdenes de cambio que hayan aprobado las

partes.

Presupuesto del licitante

Es el cuadro de precios entregado por el licitante como parte

de su oferta comercial.

Presupuesto oficial

Es el valor que el mandante ha estimado como valor objetivo
de la licitacién a la que ha invitado. Su monto sera el patron

de comparacién para calificar las ofertas de los licitantes.

Presupuesto del servicio

Es el cuadro de precios por el cual el mandante ha

determinado cuanto estima que le va a costar el servicio




completo (costo del aporte que hara el mandante + gastos
propios + costo del servicio del contratista + contingencias)

Los documentos que mas frecuentemente forman parte de la oferta comercial son los

siguientes:

* El presupuesto del licitante, que debe venir en el formato entregado por el
mandante.

» Andlisis de cada uno de los precios unitarios contenidos en el presupuesto.

» Desglose del gasto general de obra.

» Lista de las tarifas consideradas en la formacién de los precios unitarios.

» Lista de precios unitarios, a costo directo, para trabajos adicionales que pudieran
ser agregados al alcance del servicio, segin el mejor criterio los técnicos del
mandante, con sus respectivo analisis.

» Lista de tarifas, a costo directo, aplicables a cada especialidad, oficio y categoria
de trabajador, equipo, maquinaria y vehiculo necesario para la ejecucién del

servicio, con valor para la condicion “en servicio”, “en espera” y “fuera de servicio”.

* |Informes financieros auditados.

El proceso de evaluacién comercial suele quedar como una responsabilidad directa del
agente, sin perjuicio del apoyo que le presten unidades especializadas en analisis

financiero o en rendimientos.

Las ofertas comerciales deben ser evaluadas bajo dos criterios: conveniencia y
confiabilidad. El peso relativo de la conveniencia respecto a la confiabilidad lo debe definir
quien tenga el mayor rango dentro de la cadena de mando del agente y tal informacién
debe ser mantenida en reserva por esa jefatura hasta que llegue el momento de hacer el

informe de evaluacién comercial.

. Conveniencia

La escala de calificaciones para la evaluacion de la conveniencia es un poco mas

compleja de definir por las naturales diferencias que hay entre los montos de cada




licitacion. La base comun es que las calificaciones comerciales deben seguir el mismo
patron que las calificaciones técnicas. Por lo tanto, partiremos dando los siguientes
significados a cada nota:

= |nconveniente.
= Poco conveniente.
Aceptable.

= Conveniente.

A WO N P O
1]

= Muy conveniente.

Los conceptos a calificar bajo el criterio de conveniencia son:
* Precio total de la oferta ecualizada.
» Sensibilidad de los gastos generales.
» Sensibilidad del honorario (utilidad).

« Historial del licitante.

Precio

Como lo indica el nombre de este concepto, la mayor o menor conveniencia para el
mandante esta asociada al monto del presupuesto de cada licitante. Sin embargo, es
importante reconocer que una primera mirada no es suficiente para determinar el grado
de conveniencia; y que la conclusiobn que una oferta cuyo monto esta por debajo del
presupuesto oficial es mas conveniente que otra cuyo monto esté por sobre él puede

resultar profundamente equivocada.

Lo anterior porque un menor valor puede deberse a una o mas de las razones indicadas a
continuacion:
+ Omisibn de una o mas partidas, actividades o items considerados en el
presupuesto oficial.
« Error en la cubicacion de una o mas partidas, actividades o items.
* Precios unitarios mal calculados.
» Sub-valoracion del alcance del trabajo y/o de las dificultades inherentes.

» (Gastos generales de obra mal estimados.



Asimismo, en el otro lado, un mayor valor pueden ser el resultado de:
* Inclusion de una o mas partidas, actividades o items no considerados en el
presupuesto oficial.
« Error en la cubicacion de una o mas partidas, actividades o items.
* Precios unitarios mal calculados.
* Sobre-valoracién del alcance del trabajo y/o de las dificultades inherentes.
* Gastos generales de obra mal estimados.

Como tampoco puede dejar de considerarse la necesidad de actualizar el presupuesto
oficial para poder usarlo como un patron de comparacién valido. En especial si hay
sospechas de que estd desactualizado por alguna o todas las razones anteriormente
dadas; o porque el alcance del servicio o las condiciones del mercado variaron entre la
fecha en que el presupuesto oficial fue calculado y la fecha de recepcion de las ofertas.
(Ante tal situacién lo que corresponde es que el agente solicite, a quien lo calculé, una

actualizacion del presupuesto para el contrato).

Por todo lo anterior es imprescindible que durante el proceso de evaluaciéon de la
conveniencia haya una comparacion fina entre los presupuestos presentados, tanto para
detectar donde esta el origen de las diferencias como para ecualizar las ofertas. Y,
cuando el caso asi lo amerite, solicitar al licitante la aclaracion de cualquier duda que

pudiese existir.

Por lo tanto, una vez recalculado el presupuesto oficial, éste sera usado como patrén de
comparacion para asignarle la calificacion a cada oferta “aclarada” (o complementada) por

el licitante.
Sin embargo, como no todas las licitaciones son iguales, los porcentajes limites de cada
calificacion no siguen una regla fija y ellos deben ser definidos por un nivel superior en la

cadena del mando del agente.

Para la calificacion de la conveniencia del precio, se ofrece el siguiente ejemplo.



Puntuacién Precio
La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
(1] Inconveniente aumento por andlisis de
sensibilidad excede al
presupuesto oficial en
mas de un 25%
La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por andlisis de
sensibilidad excede al
presupuesto oficial en
mas de un 10% y menos
que un 25%
La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por andlisis de
2 Aceptable sensibilidad esta dentro
de unrango +/ - 10%
respecto al presupuesto
oficial
La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
3 Conveniente aumento por analisis de
sensibilidad es entre un
70% vy el 89.9% del
presupuesto oficial.
La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
4 Muy conveniente |aumento por analisis de
sensibilidad es el 70% o
menos del presupuesto
oficial.

1 Poco conveniente

Para las calificaciones de sensibilidad se puede establecer los limites de ellas en forma
similar a lo mostrado en la tabla anterior.

Sensibilidad

Otro concepto que debe ser analizado dentro del criterio de conveniencia es lo que se
denomina “sensibilidad” de los gastos generales de obra, de los gastos generales de

empresa, del honorario y de los precios unitarios y las tarifas.

En el caso de los gastos generales (de obra y de empresa) se califica el impacto que
tendria en el precio del contrato el que, por hechos no atribuibles al contratista, variara el

plazo para ejecucion del servicio.

En el caso del honorario (utilidad) se califica el impacto que tendria en el precio del

contrato el que el alcance del servicio aumente o disminuya.

En el caso de los precios unitarios y tarifas, el andlisis consiste en la creacion de un
alcance de servicio tedrico, que contenga partidas, actividades o items que, por cualquier
motivo, pudiesen ser agregados al contrato (o0 eliminados de él) después de su

adjudicacion, pudiendo también incluirse en el andlisis las variaciones positivas o



negativas a las cantidades contratadas; para luego aplicarle a cada partida, actividad o

item el precio unitario ofertado o uno que pudiese construirse con la tarifas ofertadas.

Historial del licitante

Es sabido que hay empresas que tienen como estrategia de licitacion el presentar un
precio atractivo, con la sola intencion de quedar incluidas en la lista de aquellas que seran

llamadas a negociar.

Otras son conocidas porque su estrategia es presentar un precio atractivo para
adjudicarse el contrato, habiendo detectado que el alcance del servicio presentado por el
mandante es incompleto o que tiene falencias que le permitirdn hacer ganancias por las

6rdenes de cambio que les seran otorgadas durante la vigencia del servicio.

Y hay otras que son conocidas por aplicar ambas estrategias.

Cualquiera que sea la estrategia aplicada, es un hecho cierto que ello significara que el
precio final del contrato termine siendo mayor que el precio inicial. Por lo tanto la mision
del agente en esta etapa, con el apoyo del equipo técnico del mandante, es identificar y
evaluar estas estrategias y tratar de neutralizarlas para reducir al maximo la diferencia

entre el precio inicial y el precio final del contrato.



Logotipo del Licitante Nombre del Licitante
Contratante Contrato N°
FORMATO C-3
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
e -
Descripcion de la partida -
Uniclad -
Cantidad a ejecutar -
1- MANO DE OBRA UNIDAD CANTIDAD EENDIMENTO TN F.TOTAL
11
12
19
14
15
16
Sulietal 1
z- MATERIALES E INSUMOS UNIDAD CANTIDAD EENDIMENTO TU. P.TOTAL
21
22
29
24
25
26
Sulielal 2
3. EGUIPOS, MAQIANARIA Y VEHECTLOS UNIDAD CANTIDAD EENDIMENTO U P.TOTAL
41
9.2
4.9
9.4
35
46
3
4. HEERAMIFNTAS Y ACCESORIOS UNIDAD CANTIDAD EENDIMENTO jal P.TOTAL
41
42
49
4.4
45
46
4
5. UNIDAD CANTIDAD EENDIMENTO i3l P.TOTAL
5.1
52
59
54
55
56
5
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Logotipo del Licitante ‘

NOMBRE CONTRATANTE |

Nombre del Licitante

Contrato N°

FORMATO C-7

DESGLOSE DEL GASTO GENERAL DE OBRA (GGO)
GASTO GENERAL DE EMPRESA (GGE) Y HONORARIO (UTILIDAD)

Total meses
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 | " 12

2
&
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mes
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OTROS GASTOS ASOCIADOS AL PERSOMAL EN H 660
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en Oba

Almentaciin y Alojamiento en Obma

Muovilizacion a obra
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mes 5
mes _
mes 5
mes B
mes _
mes -
mes 5
B
| 3 - [
| 3 - [
- ]
mes B
mes _
mes _
mes 5
mes 5
mes B
mes _
mes _
Concretos mes - []
L i mes - [
Cestiicacion concreto mes - [
Compactaciones mes




3 [CONSUMOS Y GASTOS VARIOS EN LA INSTALACION DE FAENAS

3.1 CONSUMOS
[Telefonos/Fax/Daos
Conexiin Fon/dates
Gas y dlivs

Folograkas y regstes Oba
[Agua potable

Celulares

32| GASTOS VARIOS OFICINA

B3R |2l

T

EEE

L

5 |[BEENESTAR / SALUD Y COMUNIDAD
Medcamedos [wes [ [ [ [ [ T T T T T T 7 - ]
[EPP del persoal awirecin [mes [ [ [ T T[T 17 - [
Materiales vanios [ mes | | | | | | | | | | | | - 0

6 [COSTOS FIANZAS Y SEG.
e [ T [T T [ T T T T 7T ]

GASTOS GENERALES DE EMPRESA (Oficina central o casa matriz y filiales) | | |
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8.10. Confiabilidad

La evaluacion de la confiabilidad de una oferta tiene como proposito identificar:

Si el precio total o los precios unitarios ofertados por el licitante son suficientes
como para que, de serle adjudicado el contrato, su desempefio, mientras
desarrolla el servicio, no se vea afectado por dificultades financieras derivadas de

las pérdidas que le ocasionara un precio mal calculado.



» Si el flujo de caja presentado por el licitante en su oferta cumple con proveer los
recursos necesarios para cubrir adecuadamente el pago de los compromisos y
obligaciones en que incurrira como contratista (remuneraciones, leyes sociales,
adquisiciones, servicios, subcontratos, entre otros).

« Si su situacion financiera general es lo suficientemente saludable como para
enfrentar el pago de todos sus compromisos y obligaciones derivadas del contrato
en las que el mandante pudiera resultar afectado — especialmente - en su calidad
de aval solidario y subsidiario; y si estan dadas las condiciones para que ella

permanezca en ese estado saludable mientras desarrolla el servicio.

Como el potencial contratista puede sufrir pérdidas monetarias por errores de célculo o
mala evaluacion de las condicionantes del servicio, el nivel de andlisis dependera de la
modalidad contractual de la licitacién, tema al cual nos referiremos en detalle en las

siguientes semanas.

Por ahora nos limitaremos a sefialar que cuando se trate de un contrato a suma alzada
bastara con ordenar los precios ofertados de mayor a menor; y establecer la diferencia del
monto de cada oferta respecto al presupuesto oficial, asi como la diferencia porcentual

(presupuesto oficial = 100%).

Si asumimos que el presupuesto oficial estd bien calculado y los montos de las ofertas
estan dentro del rango de precision del presupuesto oficial, se puede concluir que todas
ellas son confiables, considerando mas confiables a aquellas que estén mas cerca del
presupuesto oficial. Sin embargo, también puede ser muy confiable una oferta comercial
cuyo precio sea el mas bajo porque considera un programa de trabajo de menor duracion
gue el oficial; o si considera un plan de ejecucién con tecnologias innovadoras; o si se
trata de un licitante que esté tratando de ingresar al mercado o tratando de mantenerse en
él en medio de una baja en la demanda por sus servicios. Por lo tanto, respecto a
aquellas que queden fuera del rango de precision del presupuesto oficial, sera necesario
entrar a un analisis de confiabilidad mas parecido al que se aplica cuando la modalidad

contractual no es suma alzada.

Para la calificacion de la confiabilidad del precio total, se ofrece el siguiente ejemplo.



Calificacion

Precio total

Ninguna

La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por analisis de
sensibilidad esta por
debajo del 0,80 del
presupuesto oficial.

Reducida

La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por anélisis de
sensibilidad esta dentro
del rango limitado por el
0.80vyel0,85de
presupuesto oficial.

Aceptable

La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por analisis de
sensibilidad esta dentro
del rango limitado por el
0.85yel0,90de
presupuesto oficial.

Confiable

La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por analisis de
sensibilidad esta dentro
del rango limitado por el
0.90y el 0,95 de
presupuesto oficial.

Muy confiable

La oferta base
ecualizada o la oferta
base mas el potencial
aumento por analisis de
sensibilidad esta dentro
del rango limitado por el
presupuesto oficial y el
0,95 de él.

Muchas veces, sin embargo, no es suficiente con definir la confiabilidad del precio total de
la oferta y se hace necesario entrar al analisis de la confiabilidad de los gastos generales

de obra y en la confiabilidad de los precios unitarios, en especial cuando hay diferencias

significativas entre:

* ElI monto de los precios unitarios ofertados para una misma partida, actividad o

ftem.

* Los recursos (y cantidades y costo de ellos) incluidos en los gastos generales de
obra o en los precios unitarios ofertados para una misma partida, actividad o item.

* Los rendimientos utilizados para el célculo de los precios unitarios ofertados para

una misma partida, actividad o item.

En todos estos casos, considerando la infinidad de variables posibles, el limite superior e

inferior (o rango) de cada calificacion debe ser asignado por un profesional con amplia




experiencia en este ejercicio, siguiendo un criterio similar al mostrado en la tabla en la

pagina anterior, para cada uno de los criterios que la empresa decida evaluar.

El andlisis del flujo de caja es importante porque — salvo que el mandante otorgue al
contratista un anticipo a cuenta del precio — el resultado de caja es siempre negativo para
el contratista; y si éste no tiene capacidad financiera como caja propia o para que una
entidad bancaria le conceda un préstamo “puente” para cubrir el déficit que normalmente
muestran los primeros meses de un contrato, resulta que la confiabilidad de la oferta es

menor mientras mayor sea el déficit mensual y/o acumulado.

La situacion financiera del licitante, definida por medio de diversas pruebas y analisis de
sus balances y estados financieros — preferentemente auditados — le permitira los
especialistas del area, determinar si el potencial contratista tiene el respaldo financiero
suficiente como para afrontar los compromisos y obligaciones que adquiriria si le fuera

adjudicado el contrato.

En este aspecto hay que ser cuidadoso, porque una misma situacién financiera puede ser
considerada insuficiente para un contrato con un monto X y si ser suficiente para un

contrato con un monto menor.

Al respecto, es Util saber que hay empresas que han desarrollado aplicaciones que
permiten hacer la evaluacién de la situacién financiera de potenciales licitantes para
distintos montos de contrato. Cuando se tiene acceso a tal herramienta es muy sano y
conveniente hacer la evaluacién en la etapa de pre-calificacién porque ello permitira

excluir de la invitacién a todos aquellos que estén en una situacion financiera débil.
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9. Informe de evaluacion — Recomendacién de lista corta.

Una vez que cada evaluador ha entregado su planilla con las calificaciones que le ha
asignado a cada concepto dentro del criterio que le correspondié calificar, es deber del
agente transferir con absoluta fidelidad:

* Las calificaciones en la planilla del evaluador a la planilla de evaluacién de cada
licitante; y

* Los pesos relativos asignados a cada concepto dentro de cada criterio; y los
pesos relativos de cada criterio entre si, segun estén definidos en el documento

en custodia bajo quien los haya definidos.

Lo anterior aplica por igual, pero por separado, tanto para la planilla de evaluacién técnica

como para la planilla de evaluacién comercial de cada licitante.

Del ejercicio antes descrito resultara que cada licitante tendra una calificaciéon tanto para
su oferta técnica como para su oferta comercial. Como la escala de calificaciones (como
ya fue indicado) va de 0 a 4, resulta obvio que, cualquiera sea el peso relativo de cada
concepto y de cada criterio, la calificacion final tanto de la parte técnica como de la

comercial estara necesariamente entre 0y 4.

El Ultimo paso en la etapa de las calificaciones consiste en introducir el peso relativo de la

parte técnica respecto a la comercial, como muestra el ejemplo a continuacion.

- Calbcacs Calbcacs Sorada |Cabbeacss
Técmica | Comercial | Técmica | Comercial fincal
A 310 274 1.86 1.10 2.9
B 3.0 224 1.80 [ 1] 270

En la tabla anterior el peso relativo asignado a la parte técnica fue del 60% y a la parte
comercial, del 40%. De ahi que la calificacion técnica de A (3,1) se transforme en una

calificacion técnica ponderada de 1,86 (3,1 x 60%) y en una calificacion comercial



ponderada de 1,10 (2,74 x 40%). Asi la calificacion final (o combinada) del licitante A
resulta ser 2,96 (1,86 + 1,10).
Con la informacion anterior el agente ya estard en condiciones de generar el informe que

debera elevar a su jefatura, para que tomen las decisiones del caso.

Cuando la complejidad de la licitacion lo amerite, antes de iniciar su informe, el agente
puede hacer un par de ejercicios asignando diversos pesos relativos a cada parte, para
identificar como se alterarian las calificaciones finales bajo otros escenarios de peso
relativo. En este ejercicio la Unica condicion fundamental es que la suma de los pesos

asignados sea siempre 100%.

El informe de evaluacion debe referirse a los siguientes temas, como minimo:

» Breve descripcién del propdsito de la licitacion.

* Proyecto al que pertenece.

» Cddigo asignado al contrato.

* Nombre del contrato.

» Alcance general del servicio licitado.

» Breve descripcién del proceso de licitacion.

+ Calendario original de la licitacién y eventuales modificaciones a las fechas
originales y sus causas.

+ Lista de invitados a pre-calificar y resultado del proceso de pre-calificacion.

+ Lista de invitados a licitar.

+ Asistencia a la reunion explicativa y a la visita a terreno.

+ Cantidad de preguntas y consultas recibidas.

+ Lista de ofertas recibidas y justificaciones presentadas por eventuales no
concurrentes.

+ Copia del acta de apertura de las ofertas, con explicacion de cémo fueron
resueltas eventuales no conformidades detectadas en los documentos
recibidos de los licitantes.

» Breve descripcion de la evaluacion técnica.

* NOmina de evaluadores designados y sus eventuales reemplazantes.



* Breve descripcién del proceso de evaluacion (fecha de inicio, cantidad de
consultas enviadas y a quién; criterios y conceptos evaluados, como fueron
asignados los pesos relativos y por quién).

* Cuadro comparativo de plazos propuestos por los licitantes y plazo
solicitado por el mandante.

« Resumen con la calificacion originalmente otorgada a cada concepto
evaluado, por criterio, a cada licitante.

« Resumen con la calificacibn modificada otorgada a cada concepto
evaluado, por criterio, a cada licitante, luego de recibidas las aclaraciones
solicitadas por el evaluador.

* Breve descripcién de la evaluacion comercial.

* Nobmina de evaluadores designados y sus eventuales reemplazantes.

* Breve descripcion del proceso de evaluacién (inicio, cantidad de consultas
enviadas y a quién; criterios y conceptos evaluados, cémo fueron
asignados los pesos relativos y por quién).

* Cuadro comparativo los montos propuestos por los licitantes y monto del
presupuesto oficial; resultado de los analisis de sensibilidad; comparacién
de los precios unitarios mas influyentes en caso de variaciones, entre otros.

+ Resumen con la calificacion originalmente otorgada a cada concepto
evaluado, por criterio, a cada licitante.

+ Resumen con la calificacibn modificada otorgada a cada concepto
evaluado, por criterio, a cada licitante, luego de recibidas las aclaraciones
solicitadas por el evaluador.

+ Tabla que muestra la calificacién técnica y comercial obtenida por cada licitante;
la respectiva calificacion ponderada; y la respectiva calificacion total. Como Anexo
el informe debe llevar una copia de la planilla de evaluacion técnica y comercial de
cada licitante. Y, de ser necesario, el andlisis con los resultados que se obtienen al
variar los pesos relativos asignados a la oferta técnica y a la oferta comercial.

* Identificacion de los licitantes que, de acuerdo a la evaluacion total hecha,
debieran ser considerados para una ronda final de negociacion, con indicacion de
los temas que debieran ser tratados en tal reunion. Al respecto debe tenerse
presente que la consideracion general indica que debe quedar excluido de una
lista corta todo licitante que haya obtenido una calificacion total inferior a 2,50, asi

como todo licitante que, habiendo obtenido una calificacion total igual a superior a



2,50, haya obtenido una calificacion de 2,0 o inferior en cualquiera de los

conceptos evaluados, sea técnico o comercial.

Si se diese tal caso que un licitante (0 méas) esté en la condicién de exclusion
antes descrita, el informe del agente debe identificar el o los conceptos con
calificacion de 2,0 o inferior y describir, con la mayor precision posible, cuales han
sido las carencias o falencias detectadas por el evaluador que justifican tal
calificacion, para que los niveles superiores de su cadena de mando decidan si se
le da o no al licitante una nueva oportunidad para mejorar la calidad o condiciones
de los aspectos insatisfactorios de su oferta.

9.1. Recomendaciones alternativas

En forma eventual pudiera darse alguna de las siguientes situaciones:

Que la conclusién de la evaluacién indigue:

a

Que ninguna de las ofertas debe ser aceptada porque, en forma individual o

copulativa:

Ninguna de las ofertas esté dentro del rango de precisién del presupuesto oficial
establecido para el contrato.

El numero de licitantes que irian a la ronda de negociacion final sea inferior al
establecido por las politicas del mandante.

Ninguna de las ofertas presentadas cumpla con los requisitos de calidad y
desemperio esperadas o deseadas por el mandante.

Durante el periodo de evaluacion / negociacion haya aparecido alguna
circunstancia no prevista que asi lo aconseje (cambio de planes, modificacién de
las condiciones econdmicas o financieras, fuerza mayor, etc.)

Se considere ventajoso, por cualquier motivo justificado, realizar un nuevo llamado
a licitar o a negociar, ya sea modificando las condiciones o ampliando o

modificando el listado de licitantes.

Dado este caso la accion de aplicacion mas frecuente es declarar “desierta” la licitacion,

después de lo cual sera necesario realizar una nueva licitacion con otros licitantes o, si los



plazos no lo permiten, negociar directamente con una empresa seleccionada por la mas
alta gerencia el mandante (ya incluida en la licitacion o totalmente ajena al proceso en

curso).

. 9.2. Ronda de negociaciones

La ronda de negociaciones consiste en una serie de reuniones individuales con cada

licitante que haya sido aprobado para participar en ella.

Las buenas préacticas respecto a esta etapa recomiendan:

* Enviar a cada licitante seleccionado un documento oficial identificando:

* Los temas que seran tratados en la reunion de negociacién con él, para que
concurra a ella preparado para llegar a acuerdos.

* Fijar el lugar, la fecha y la hora en que comenzara la negociacion, asi como la
duracién estimada para la sesion.

» Identificar a las personas que participaran en la negociacién en representacion
del mandante (para que el licitante envie a representantes con poder de

decision equivalentes).

» Establecer un calendario de reuniones, asignando — preferentemente — un dia
completo a cada uno de los licitantes invitados a participar en las negociaciones, si

el calendario actualizado de la licitacion asi lo permite.

* Realizar reuniones internas para definir el rol que jugara cada representante del
mandante, asi como las estrategias de negociacion a seguir, metas o resultados

gue se espera obtener y margenes de variacion aceptables.

* Tomar nota de los acuerdos logrados en la reunion (responsabilidad del agente) vy,
antes de poner término a ella, leerlos para asegurarse que todos los presentes
estan de acuerdo y entienden lo mismo respecto a cada tema tratado, de forma a
qgue el acta de la reunion refleje exactamente las conclusiones o acuerdos

logrados.



» Distribuir y conseguir la aprobacion del acta de la reunién dentro de las 24 horas
siguientes al término de ella (responsabilidad del agente).

Es probable que de los acuerdos de la reunién derive que el licitante deberd revisar
alguno de los documentos de su oferta (programa de ejecucion; presupuesto de su oferta,
por ejemplo), caso en el cual es conveniente fijar el plazo en el cual el licitante debera
entregarlos.

El comité de representantes del mandante deberd definir quién evaluard los nuevos
documentos que entregue el licitante después de las negociaciones. Sin embrago,
cualquiera sea la designacion, sera obligacion del agente el recibir y custodiar tanto los
nuevos documentos como sus respectivas evaluaciones, que le serviran de soporte para

hacer el resumen con el resultado de todas las negociaciones efectuadas.

Una vez terminado su resumen, el agente lo presentard a sus superiores jerarquicos para
que ellos establezcan cudl es el orden en que deben ser presentados los licitantes en la
recomendacién para adjudicar que sera elevado al nivel jerarquico que tiene la autoridad

del caso para decidir a quién es adjudicado el contrato.

. 9.3. Recomendacion para adjudicar

La recomendacion para adjudicar es el documento preparado por el agente, aprobado por
su nivel jerarquico inmediatamente superior, que sera presentado al nivel jerarquico que
tiene la autoridad del caso para decidir a quién es adjudicado el contrato. Por lo tanto

debe ser tan auto explicativo como sea posible.

Considerando que es muy frecuente que los niveles jerarquicos superiores no dispongan
de mucho tiempo para la lectura de documentos extensos (y, a veces, densos), es una
buena practica iniciar la recomendacion para adjudicar con la conclusiéon a la que han
llegado quienes participaron en las evaluaciones y en las negociaciones, para luego hacer
una breve pero consistente referencia a lo que indican los documentos que apoyan tal

conclusion. Tales documentos deben ser incluidos como anexos a la recomendacion, para



permitirle al aprobador el acceso a los detalles que quisiera conocer antes de tomar su

decision.

. 9.4. Carta aviso de adjudicacién

Una vez que el nivel jerarquico correspondiente haya indicado oficialmente su decision
respecto a cudl licitante debe ser adjudicado el contrato el agente debera preparar un
carta dirigida al licitante elegido, comunicéndole la decisién del mandante.

Segun lo determine la estrategia del mandante el aviso de adjudicacion puede incluir o no
una orden de proceder con el servicio, indicandole al futuro contratista la fecha que sera
considerada como dia UNO de su programa de trabajo. Consecuentemente, si el aviso de
adjudicacion no instruye respecto a la fecha de inicio de la ejecucion del contrato, ello
debera ser hecho mediante otro documento, generalmente denominado “orden para

proceder”.

El aviso de adjudicacion debe hacer referencia a la siguiente informacién del contrato, a lo
menos:

+ Nombre y cddigo asignado al contrato.

* Modalidad de contratacion.

» Documentos que el contratista debe entregar previo al inicio de su movilizacion. A
modo de ejemplo: programa de trabajo actualizado (si se le ha establecido la
fecha del dia UNO; boleta de garantia por cumplimiento del contrato; certificado
de contratacion de las pélizas de seguro solicitadas en las bases; planes
detallados para: prevencion y control de pérdidas; aseguramiento y control de
calidad y plan para ejecucién del servicio.

* Vigencia del aviso de adjudicacion.

* Monto neto del contrato adjudicado y retencion aplicable a cada estado de pago.

* Monto del anticipo convenido; forma en que el anticipo seré recuperado por el
mandante; términos de la boleta de garantia correspondientes; y toda condicion
gue regule el uso o la aplicacion del anticipo.

» Plazo convenido para la ejecucion de los trabajos incluidos en el servicio e hitos

relevantes.



- Plazo otorgado al licitante confirmar su aceptacion de la adjudicacion, mediante
retorne una copia del aviso de adjudicacion, firmada por el representante legal
del contratista o apoderado que tenga la autoridad de otorgar tal aceptacion,

segun su monto.

« Sila aceptacion, en la forma antes descrita, no es recibida dentro del plazo
otorgado, el mandante asume que el licitante seleccionado no ha aceptado la
adjudicacion, caso en el cual podré hacer efectiva la boleta de seriedad de la
oferta y proceder a repetir el proceso con aquel licitante que haya sido
identificado como la segunda opcidn. Y asi sucesivamente.

. 9.5.Carta de agradecimiento

En el periodo que medie entre el envio del aviso de adjudicacion y la fecha limite para
manifestar la aceptacion de la adjudicacion el agente preparara cartas de agradecimiento
que a los demas licitantes, pero las retendra hasta que el licitante seleccionado haya
confirmado su aceptacion de la adjudicacién y haya entregado su boleta de garantia por la

ejecucioén del contrato.

A la carta de agradecimiento se podra adjuntar la boleta de garantia por la seriedad de la
oferta, segun corresponda, indicando su nimero de serie, Banco emisor y monto. Si tal
gestion no es cumplida en este acto, debera ser hecha en oportunidad posterior, en forma
oficial. En todo caso, sea cual sea la oportunidad en que la devolucién de la boleta de
garantia por la seriedad de la oferta, siempre serd necesario que el agente le solicite

formalmente al tesorero del mandante que las libere de su custodia.

No es necesario explicar la licitante no favorecido por qué su oferta no fue aceptada. Ni en
la carta ni en reuniones que los licitantes suelen solicitar. Ante cualquier solicitud en tal

sentido el agente debe limitarse a indicar que no es politica del mandante tocar este tema.

Para prevenir eventuales reclamos (e incluso demandas de compensacién) es necesario
incluir en las Bases para Licitar una clausula que exprese que el mandante se reserva el
derecho de adjudicar la propuesta al licitante que, segun su criterio, haya presentado la

oferta mas conveniente para sus intereses; o de rechazarlas en su totalidad, sin que ello



otorgue derecho a los licitantes a efectuar reclamaciones de cualquier naturaleza, ni a
exigir el pago de indemnizaciones de ninguna clase por los gastos en que hayan incurrido
con motivo de la preparacion de su oferta o participacion en el proceso de licitacion.

Hasta este punto las etapas de la licitacion de un contrato y de la licitacion de una orden
de compra son bastante similares, aunque es del caso reconocer que en el caso de la
orden de compra la evaluacion de su oferta técnica y de su oferta comercial no tiene las

mismas complejidades que en el caso de un contrato.

Esto deriva del hecho que para estas ofertas no es comun exigir organigramas; planes y
programas de diversa indole; estadisticas de accidentabilidad; andlisis de precios
unitarios; detalle de gastos generales, entre otros, ya que lo que lo que mas interesara

evaluar es:

» Sila capacidad de produccidn garantiza la entrega parcial o total del suministro en
el plazo solicitado.
» Si el fabricante o proveedor cuenta con una organizacion que asegure que el
suministro cumplira con la calidad solicitada.
+ El historial de cumplimiento del fabricante o proveedor.
+ Ladisponibilidad de asistencia de post-venta (cuando sea necesaria).
+ La solidez financiera del fabricante o proveedor.
» El precio del suministro para cada item solicitado.
» Las condiciones comerciales que el licitante solicite incorporar en una eventual
orden de compra.
Ademas, el proceso es algo mas corto, ya que tan pronto como la recomendacion para
adjudicar esté aprobada es posible emitir la orden de compra, proceder a la constitucion
de cualquier garantia que hubiese sido establecida como condicion de adjudicacion e

iniciar el proceso de produccién o entrega de los bienes adquiridos.

Obviamente, sin dejar de cumplir con los protocolos de cortesia (carta de agradecimiento

a los no favorecidos) y administrativos (devolucidén de garantias ya no necesarias).



+ 10. Tipos y modalidades contractuales

. Tipo de contratos.

En este punto haremos un alto a la descripcién del proceso de licitacion para entregar
algunas ideas respecto a algunos de las diversos tipos de contrato que se conocen
alrededor del mundo, haciendo notar, desde ya, que cada actividad civil o comercial
conocida tiene tipos de contratos que le son particulares y propios, aunque todos
establecidos para definir las obligaciones y derechos de cada Parte, variando su
contenido segun el propdsito del convenio.

La lista alfabética a continuacion es una demostracion de ello.

* Acuerdo prenupcial.- También conocido como capitulacibn de bienes. Es

formalizado por la pareja antes del enlace (matrimonio o acuerdo de vida en comun)
donde se establece la forma de distribucion de los bienes de la sociedad conyugal

en caso de divorcio o separacion.

» Anticresis.- El acreedor adquiere el derecho a percibir los frutos de un inmueble que
tenga su deudor, con la obligaciéon de contabilizarlos como un pago a cuenta de los
intereses que genere el capital insoluto (pasados y futuros), hasta que cese la

obligacion del deudor.

+ Arras.- En una operacion de compraventa las partes pactan la reserva de bienes,
muebles o inmuebles, entregando cada una a la otra una garantia que podra ser
cobrada por la parte afectada si la otra parte no cumple con su compromiso de

venta o compra, seguln corresponda.

+ Arrendamiento.- El arrendador se obliga a la entrega de un bien mueble o inmueble

para que su contraparte, el arrendatario, haga uso y goce de él a cambio del pago al

arrendador de un precio de forma periédica.

+ Comodato.- Figura aplicada cuando una parte entrega gratuitamente a la otra un
bien mueble o inmueble, para que haga uso de ella, con cargo de restituir el bien
después de terminado el plazo de uso convenido y en las condiciones que

especifique el contrato.



Compraventa.- Una de las Partes (el vendedor) se obliga a entregar una cosa
determinada a cambio que la otra Parte (el comprador) pague por ella un precio

predeterminado y bajo las condiciones y forma indicadas en el contrato.

Depésito.- Una de las Partes (el depositante) cede la posesion de una cosa o varias
de su propiedad a otro (el depositario) para que se encargue de guardarla y
restituirla cuando se la reclame. Se puede pactar un precio por la guarda y custodia

de la cosa depositada.

Donacién.- Una de las partes (el donante) transfiere gratuitamente total o

parcialmente sus bienes hacia la otra parte (el donatario).

Edicion.- El titular de la propiedad intelectual de una obra cede al editor el derecho a

reproducir su obra y a distribuirla.

Factoraje (factoring).- Un comerciante o empresa encarga a otra entidad (factor) el

manejo de su facturacion mediante la transmisién de sus créditos frente a terceros.

Franquicia.- Una de las partes (el franquiciador) cede a otra (el franquiciado) el
derecho a usar una marca, asi como los métodos para desarrollar el negocio, a
cambio del pago periddico de un monto de dinero pre-establecido.

Garantia.- Contrato por el cual un tercero se compromete a responder ante una de
las Partes en caso de incumplimiento de alguna de las obligaciones asumidas por la
otra Parte.

Hipoteca.- Es un contrato unilateral del que s6lo pueden ser objeto bienes
inmuebles y derechos reales enajenables que permanecen como garantia de una
deuda mientras ella esté pagada en su totalidad.

Leasing.- El arrendador traspasa al arrendatario el derecho a usar un bien a cambio
del pago de rentas de arrendamiento durante un plazo previamente acordado,
dandole al arrendatario la opcién de quedarse con la propiedad del bien a cambio de

una cuota extra final.

Obra o servicio.- EI mandante encarga al mandatado la realizacion de una obra o la

prestacion de un servicio determinado, por el cual pagaré un precio predeterminado,

en la oportunidad y forma convenida.

Mandato.- Una Parte entrega la gestion de una accién o negocio a otra, para que

ella actle por cuenta y riesgo de la primera.



Mutuo.- Contrato de préstamo de dinero, normalmente a cambio de una garantia.

Opcidn.- Una de las Partes (el otorgante o concedente) se compromete a darle
preferencia a la otra (el adquiriente u optante) para comprar ciertos bienes con las

condiciones pactadas.
Permuta.- Uno de las Partes se obliga a dar una cosa para recibir otra a cambio.

Prenda.- Garantia real que se constituye el deudor sobre sus bienes muebles, para
garantizar el cumplimiento de una obligacion, otorgandole al acreedor el derecho a
enajenacion en caso de incumplimiento y aplicar el resultado de tal enajenacién

para rebajar el monto de lo adeudado.

Préstamo.- Una de las Partes (el prestamista) adquiere la obligacién de entregar el
capital que presta mientras que la otra Parte (el prestatario) tiene la obligacion de
devolver la cantidad prestada mas los intereses normales (y eventualmente los de

mora) con la frecuencia y dentro del plazo convenido.

Promesa.- Las Partes se obligan a celebrar a futuro un contrato para un propésito
especifico dentro de un cierto tiempo o cuando se haya cumplido una o mas

condicion establecidas en la promesa.

Sequro.- El asegurador se obliga, a condicion que el asegurado se encuentre al dia
en el pago de las primas pactadas, a cubrir los costos de reparacién o sustituciéon
del objeto asegurado en caso de un siniestro, segun esté definido en la pdliza

respectiva.

Sociedad.- Dos o mas personas se obligan a aportar ciertas sumas de dinero o
bienes con el propédsito de generar actividades que les permitan hacer una ganancia
en un futuro. Las sociedades tienen varias formas de organizarse y el tipo de ella

debe quedar establecido en el contrato.

Transporte.- La Parte prestadora del servicio se obliga, por un precio pactado, a

transportar de un lugar a otro a las personas o cosas que indique la otra Parte.

Trabajo (individual).- Una de las Partes (el empleador) se obliga con la otra Parte (el

trabajador) a pagarle la remuneracion, prestaciones y beneficios, asi como otorgarle
las facilidades indicadas en el contrato a cambio de la prestacién del servicio
descrito en él, bajo las condiciones especificadas (lugar, turno, horario, alcance del

servicio) bajo la subordinacién al empleador.



» Trabajo (colectivo).- Es el celebrado entre sindicatos y empleadores para fijar las

condiciones que rigen para todos los trabajadores contratados por el empleador.

. 10.1. Modalidad contractual.

La modalidad contractual estd més referida al alcance del trabajo y a la forma en quedara

estructurado el presupuesto del contrato. Por ejemplo, el titulo “Contrato EPC a suma

alzada”, en la industria minera identifica de inmediato qué es lo que quiere lograr el

mandante.

A continuacion, algunas definiciones para entender denominaciones frecuentes.

Contrato BO

(del inglés “Build and operate”)

Tipo de contrato en el cual el mandatado
se compromete a construir y luego operar

lo construido.

Contrato BOT
(del

transfer”).

inglés “Build, and operate and

Tipo de contrato en el cual el mandatado
se compromete a construir, luego operar lo
construido y, al término de un periodo
previamente pactado, transferir el bien al

mandante.

Contrato llave en mano

(en inglés, “turnkey”).

Tipo de contrato en el cual el mandatado
se obliga a entregar la obra al mandante,
dentro del plazo convenido, en condiciones

de ser usada en forma inmediata.

Contrato E
(E, de la letra inicial de la palabra inglesa

“engineering”)

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar todos o parte de los
servicios de ingenieria necesarios para

definir un proyecto.

Contrato P
(P, de la letra inicial de la palabra inglesa

“procurement”)

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar los servicios de
adquisiciones necesarios para adquirir y
poner a pie de obra algunos o todos los
materiales y equipos componentes de un

proyecto.

Contrato C

Tipo de contrato por el cual el mandatado




(C, de la letra inicial de la palabra inglesa

“construction”).

se obliga a desarrollar los servicios
construccion) necesarios para materializar

un proyecto.

Contrato CM
(CM, de las letras iniciales del término

inglés “construction management”)

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar los servicios de
gestion técnica y administrativa necesarios
para materializar un proyecto, actuando
como agente del mandante frente a los
contratistas a los cuales sean asignados
los diversos contratos definidos para el

proyecto.

Contrato EP

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar los servicios de
ingenieria y adquisiciones (como antes
descritos) que le encarguen con motivo de

un proyecto.

Contrato EPC

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar los servicios de
ingenieria, adquisiciones y construccion
(como antes descritos) que le encarguen

con motivo de un proyecto.

Contrato EPCM

Tipo de contrato por el cual el mandatado
se obliga a desarrollar los servicios de
ingenieria, adquisiciones y gestion de la
construccién (como antes descritos) que le

encarguen con motivo de un proyecto.




10.2. Modalidad comercial.

Ahora, desde el punto de vista comercial, segun la forma aplicada para calcular el precio

de un contrato u orden de compra, las modalidades més aplicadas son:

Precio a suma alzada por obra vendida.

Esta modalidad es recomendable cuando las cantidades de trabajo y condicionantes
asociadas al servicio requerido estan bien definidas; y, también, para cuando el
mandante, por alguna circunstancia especial, esté dispuesto a pagar lo que el
mandatado cargara por concepto de contingencias y/o imprevistos para absorber el

costo de las indefiniciones.

En este caso el mandatado se compromete a ejecutar el servicio encargado,
aportando todos los recursos necesarios para ello, por una suma fija de dinero
(establecida por él mismo en su oferta luego de estudiar las condiciones que le

exige el mandante), asumiendo el total de los riesgos del negocio.

Bajo esta modalidad, cuando el mandante no ejerce ninglan tipo de control o
supervision sobre el progreso y/o calidad del trabajo, se habla de un contrato “llave
en mano” (en inglés, “turnkey”), que implica que el mandatado tiene la obligacion de
entregar la obra al mandante, dentro del plazo convenido, en condiciones de ser

usada en forma inmediata.

La suma alzada, si la modalidad de pago considera pagos parciales calculados
segun el avance del servicio, debe quedar representada en un presupuesto que liste
todos los items que seran usados para calcular el avance, con su respectiva
cantidad, precio unitario y monto total. Ademas, asi como las “Especificaciones
Técnicas” indican las caracteristicas fisicas que debe tener cada item para
considerarlo “bien hecho”, las “Bases para Medicion y Pago”, deben indicar la forma
en que sera determinado el nimero de unidades hechas por el mandatado y

recibidas conforme por el mandante.



Cuando un item estd a suma alzada queda entendido que el mandatado recibira por
él el monto total que para él aparece en el presupuesto (cantidad x precio unitario),
sin que se tome en consideracion si efectivamente hizo exactamente la cantidad
especificada en el presupuesto y cuanto le costé realizarla (porque el precio unitario,

en este caso, es considerado como una mini suma alzada).

En todo caso, para simplificar el calculo del costo de eventuales trabajos
adicionales, eliminacion de items y/o modificaciones del plazo, es preferible que los
precios unitarios estén calculados segin su costo directo y que el presupuesto
muestre como items separados los gastos generales de obra, los gastos generales

de empresa y el honorario (utilidad).

Precio a suma alzada con aportes del mandante.

Esta modalidad se diferencia de la anterior en que para la ejecucién del servicio el
mandante se compromete a entregarle oportunamente al mandatado ciertos
recursos, permanentes o temporales, necesarios para la prestacion del servicio. Por
ejemplo, materiales, equipos, maquinarias, vehiculos, servicios técnicos y/o

administrativos.

Siendo asi, es obvio que el costo de tales recursos no debera estar considerado en
la oferta aceptada y que parte del riesgo del servicio es asumido por el mandante,
ya que cualquier si la entrega del recurso no es hecha en la oportunidad
comprometida o si el recurso no es suficiente o de la calidad necesaria, ello dara al
mandatado la oportunidad de presentar una solicitud de orden de cambio o, en el
extremo, un reclamo por incumplimiento que, dependiendo de su impacto en la
ejecucion del servicio, puede derivar en una peticion de término anticipado del

contrato.

Serie de precios unitarios con cantidades variables.

Esta modalidad es recomendable cuando la cantidad de unidades a hacer en uno o

més items, no estd definida al momento de iniciar el proceso de licitacion, sea



porque la ingenieria no esté totalmente o porgue existan ciertas condiciones que
son dificiles de mensurar (la cantidad de terreno comudn y de roca a excavar en un
movimiento de tierras, cuando no hay un acabado y preciso estudio de suelos, es un

caso tipico).

Cuando se licita un servicio que incluya esta modalidad es recomendable incluir en
las bases para licitar un modelo de presupuesto que describa todos los items bajo
esta condicién, la unidad de medida y la cantidad que el mandante, con la mejor
informacion disponible a la fecha, estima que habrd que hacer. Esto para que el
licitante pueda hacer una adecuada estimacion de los gastos generales de obra y de
los gastos generales de empresa que debera solventar durante el tiempo que le

tomara hacer las cantidades de trabajo indicadas.

Bajo esta modalidad el mandatado se compromete a ejecutar las cantidades
indicadas en la lista de actividades, dentro del plazo solicitado, recibiendo a cambio

de ello una compensacion fija (precio unitario) por cada unidad del item que haga.

Es habitual que se pacte que el precio unitario se mantendra igual para cualquier
variacién de cantidad dentro de un rango a convenir con el mandante y que habra
un nuevo precio unitario en caso que la cantidad total de unidades hechas quede

afuera del rango de variacion acordado.

En este caso el precio unitario también es considerado como una mini suma alzada,
en la que el mandatado asume todo el riesgo por su ejecucion, salvo que haya
aportes del mandante, caso en el cual el costo de ellos no debe ser incluido en el

correspondiente precio unitario.

Cada precio unitario bajo esta modalidad podra ser como obra vendida o a costo

directo.

Cuando es obra vendida el precio unitario incluye en su valor las provisiones para
cubrir el costo directo, los gastos generales de obra, los gastos generales de

empresa y el honorario (utilidad), por lo que el mandatado tendera a cargar en el



precio unitario una mayor cantidad por estos conceptos, para estar cubierto en caso
que disminuyan las cantidades dadas por el mandante en las bases para licitar.
Siendo asi, bajo esta alternativa, si las cantidades reales resultaran mayores que las

estimadas, el mandante terminara pagando mas de lo necesario por el servicio.

Es por ello que la experiencia indica que es mas conveniente que, cuando se trate
de contratos a precios unitarios con cantidades poco confiables, se pida que los
precios unitarios sean a costo directo y que los gastos generales de obra y los
gastos generales de empresa también sean ofertados como un precio unitario para
un periodo de tiempo (dia, semana, mes o proporcion de mes), ya que ello permitira
tener mas elementos para calcular en forma mas equitativa cualquier ajuste que
haya que hacer al precio del contrato, sea por variacion de las cantidades como del

plazo para hacerlas.

Respecto al honorario (utilidad), sea aplicado a percibir por el mandatado bajo esta
modalidad (generalmente pactado como un porcentaje del costo directo + GGO +
GGE) existen dos aproximaciones. Una reconoce que el mandatado tiene derecho a
cobrarlo sobre el total de las unidades hechas; la otra, excluye el derecho a
honorario para aquellas unidades en exceso de la cantidad probable informada

(hasta el porcentaje acordado como limite de variabilidad).

La primera aproximacion, desde nuestro punto de vista, es por una parte la mas
justa y equitativa (todo trabajo, salvo que sea voluntario, debe ser remunerado); v,
por la otra, simplifica el calculo de los estados de pago porque lo mas probable es

gue no todas las cantidades informadas varien en el mismo porcentaje.

Al licitar bajo la modalidad de precios unitarios es imprescindible que en las bases
para licitar, ademas de las “Especificaciones Técnicas’, que indican las
caracteristicas fisicas que debe tener cada item para considerarlo “bien hecho”,
vayan incluidas las “Bases para Medicion y Pago”, que definen la forma en que sera
determinado el nimero de unidades hechas por el mandatado (y recibidas conforme

por el mandante) que seran consideradas para efectos de pago por el servicio.



Combinacién, con una parte a suma alzada y otra a serie de precios con cantidades

variables.
Esta modalidad es recomendable cuando ciertas partes del servicio se encuentran
bien definidas mientras que otras aun requieren de refinamiento o definiciones para

llegar a cantidades o condiciones ciertas de ejecucion.

Para cada parte (suma alzada y serie de precios) aplican las consideraciones

indicadas en las secciones anteriores.

Uso de tarifas, con o sin gastos reembolsables

Esta modalidad es recomendable cuando no hay certeza respecto a las cantidades
de unidades a ejecutar y/o a las condicionantes para hacer el trabajo. En inglés se le

conoce como modalidad “time and material”.

Un caso tipico para aplicacién de esta modalidad es cuando hay que hacer una
reparacion de algo que no estd a la vista; en un momento en que no estan en
desarrollo otras actividades, cuya detencibn no es posible de programar por
anticipado, obligando al mandatado a mantener recursos improductivos a disposicién

del mandante por tiempos no predecibles.

Bajo tipo de incertidumbres, para poder realizar el servicio sin dafio patrimonial para
ninguna de las Partes, es necesario que a los licitantes se les pida tarifas por todos
los recursos humanos y mecanicos que pudieran ser necesarios para la ejecucion de
los items bajo esta modalidad, incluso aquellos que componen el gasto general de
obra; y que el costo de los materiales permanentes y temporales sean tratados como

gasto reembolsable.

Las tarifas de recursos humanos y mecénicos, a costo directo y excluyendo la
movilizacion y desmovilizacion correspondiente, deben estar diferencias para cada
estado en que se pueda encontrar cuando esté asignado al servicio. En el caso de la

magquinaria, equipos y vehiculos los estados reconocidos son: a) produciendo; b) en



espera o (stand-by), con motor andando, sin producir; y c) paralizado o fuera de

servicio por mantenimiento o reparacion.

Para el caso de los materiales y equipos permanentes que sean necesarios, el costo
para el mandante resulta ser el de la factura correspondiente al mandatado mas el
margen de gestidén que las Partes hayan acordado.

Los gastos generales de empresa y el honorario suelen ser acordados por las Partes
como un porcentaje aplicado sobre el total de la suma del costo directo que haya
resultado. La idea de acordar una suma fija e invariable para la totalidad de los items,
nuestro juicio, no es conveniente porque la probabilidad que una de las Partes salga

perjudicada, beneficiando injustamente a la otra, es muy alta.

Bajo esta modalidad resulta evidente que la mayor parte del riesgo del servicio la esta
absorbiendo el mandante, quedando en el mandatado solo el riesgo de la
disponibilidad de los recursos cuando los necesite y la tarifa que en ese momento

ellos puedan tener.

+  Mixto.

Es la modalidad considera a todas las modalidades antes escritas. Es decir, una parte
del presupuesto contiene items a suma alzada; otra, items a serie de precios
unitarios; otra en base a tarifas (que para efectos de presupuesto debe llevar
cantidades estimadas de los recursos que pudieran ser necesarios durante la
ejecucion del servicio); sin dejar de incluir los gastos generales de obra, los gastos

generales de empresa y el porcentaje para el calculo del honorario (utilidad).

 11. Etapaprevia al inicio del servicio.

. Preparacion de los documentos integrantes del contrato (u orden de compra).

Una vez que haya concluido la ronda de negociaciones finales(o quizas un poco antes), el

agente se debera concentrar en la preparacion de las reuniones iniciales (también



conocidas como ‘reuniones de lanzamiento” o “kick-off meeting”) y de la preparacién de

los documentos que formaran parte del contrato u orden de compra.

Respecto a la preparacion de los documentos del contrato (u orden de compra) existen

dos aproximaciones:

a) Agregar a los documentos incluidos en las bases para licitar, en la seccion “Anexos”,

los documentos que hayan sido emitidos:

* Durante el periodo de “preguntas y respuestas”.
* Durante el periodo de “consultas y aclaraciones”.

* Antes de la fecha de adjudicacion del contrato u orden de compra.

*  Modificar los documentos entregados como parte de las bases para licitar, para que
reflejen cada una de las respuestas, aclaraciones y acuerdos que, ademas de las

consideraciones iniciales, estan contenidos en la oferta aceptada.

La ventaja de la aproximacién descrita en a) es que el trabajo puede ser hecho con
bastante facilidad. Ello, sin embargo, a cambio de complicarle la vida a la persona que
administrara el contrato u orden de compra, ya que para su buen desempefio debera leer
y aprenderse todos los documentos integrantes, y llegar a reconocer cual de ellos
prevalece cuando encuentre disposiciones contradictorias en ellos (a pesar que se le

proporcione una guia de prioridades o prevalencias).

La aproximacion b), sin lugar a dudas, requiere dedicarle una mayor cantidad de tiempo
(no siempre disponible) pero brinda menos posibilidades de equivocarse al resolver
porque la respuesta a una situacion estara contenida en un documento y no distribuida en

varios, con indicaciones que podrian ser contradictorias entre si.

Una de las actualizaciones més importantes que el agente debe hacer es la que
corresponde a la revision que tenia cada documentos al momento de la adjudicacion del
contrato u orden de compra, ya que ella pudo haber cambiado durante el periodo

comprendido entre dia en que se inici6 el proceso de licitacion y el dia en que concluyeron



las negociaciones con el licitante al cual ha sido adjudicado el contrato u orden de

compra.

Otra de las actualizaciones importantes consiste en incorporar la oferta aceptada al
licitante a los documentos integrantes del contrato, con una expresa indicacion que de
haber contradicciones o diferencias entre lo indicado en ellos y las condiciones definidas
en los documentos generados por el mandante, prevaleceran estos Ultimos por sobre los

primeros.

En este periodo de tiempo, tan pronto como esté definida la fecha en que es factible
iniciar el servicio, debe producirse la actualizacion del programa de trabajo, para que éste
refleje los cambios de duracion, secuencia y/o inter-relacién de las actividades descritas
en él, asi como la fecha correspondiente al dia UNO y a cada uno de los hitos
identificados por el mandante. Esta actualizacion del programa, una vez aceptado por el
mandante, pasara a denominarse “programa oficial de trabajo” y sera el documento que
sera usado como patrén de comparacion para determinar si el avance del contratista

progresa segun lo planificado y lo programado.
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12. Firma del contrato

Una vez que el agente haya terminado de “ensamblar” el contrato y sus documentos
integrantes, debe hacerlos revisar internamente, para asegurar que ellos reflejan con
buena exactitud todo lo acordado con el licitante seleccionado. Esta revision es de la
mayor importancia porgue si el licitante seleccionado, cuando le corresponda revisarlos
encuentra que ellos no reflejan lo acordado (sea por exceso o por defecto) la relacién
entre las Partes se iniciara con un contratista a la defensiva, condicién que no deseable

en una relacion contractual.

Cuando al licitante seleccionado le sea enviado el contrato y sus documentos integrantes,
para su revision, debera recordarsele el plazo que tiene para hacer la revision y presentar
sus comentarios (condicibn que debe estar en las bases para licitar). En la misma
oportunidad debe solicitarsele que inicie los tramites para obtener la boleta bancaria para

garantizar “la ejecucion del contrato y calidad del servicio”.
Tratdndose de un contrato privado, en la practica basta con firmar dos ejemplares del
contrato y sus documentos integrantes, dejando un juego con firmas en original en poder
de cada Parte.

13. Administracion de las garantias.
La entrega al mandante de la garantia por la ejecucion del contrato y la calidad del
servicio, a plena satisfaccion del mandante, es una condicién ineludible y previa a la firma

del contrato.

Una vez recibido el documento el agente debera revisarlo para comprobar que cumple

con todas las condiciones exigidas en las bases para licitar (glosa, monto, unidad
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monetaria en la que estid expresado el monto, vigencia, calificacion del banco emisor,
entre otras) vy, luego de pasada la revision a plena satisfaccion, el agente la deber& enviar

a custodia por el gerente de finanzas o tesorero del mandante.

En el mismo documento de entrega de la garantia por la ejecucién del contrato y calidad
del servicio, el agente puede solicitar al gerente de finanzas o tesorero del mandante que
le envie, debidamente endosadas, todas las boletas para “garantizar la seriedad de la

oferta”, recibidas de los licitantes.

Todas las boletas de aquellos licitantes no seleccionados deben ser devueltas SOLO
después que esté firmado el contrato con el licitante seleccionado y SOLO después que el
mandante haya aceptado la boleta bancaria entregada por el licitante seleccionado.

La devolucion de la boleta al licitante NO adjudicado debe ser mediante una carta
personalizada aunque iguales en texto, excepto en los datos de la boleta que es devuelta
(propésito de la boleta, banco emisor, nUmero, monto), El resto de la carta debe servir
para informarle que la licitacion ha sido adjudicada a otra empresa (no es necesario
indicar su nombre) y manifestar el agradecimiento del mandate al licitante por su
participacién en el proceso, asi como por el tiempo y recursos destinados a ello; también
el compromiso de considerarlo en futuras licitaciones; y las indicaciones respecto al lugar
en que le sera entregada la boleta, desde cuando pueden pasar a retirarla, horarios de

atencion y persona encargada de la gestidn por cuenta del mandante.

La entrega de la boleta bancaria al licitante y la recepcion de ella por éste debe quedar
registrada en un documento oficial (copia de la carta, por ejemplo), para poder liberar al

mandante frente a eventuales reclamos al respecto.

La carta para devolver al licitante seleccionado (ahora contratista) su boleta por la
seriedad de la oferta, aunque algo distinta en texto, debe necesariamente incluir los datos
de la garantia devuelta. Y la certificacioén de la devolucion de su garantia de seriedad de la

oferta debe ser en la misma forma que en el caso de los NO favorecidos.

La devolucion de la garantia por la ejecucion del contrato y calidad del servicio sera hecha

cuando el contratista haya cumplido con todas sus obligaciones contractuales, es decir,
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luego de la recepcién final (o definitiva) del servicio por el mandante, generalmente de alto
monto, a favor del mandante, por todo el tiempo que dure la ejecucién del servicio mas el
tiempo que dure el periodo de garantia establecido, para bajar los costos financieros de la
garantia, a veces el mandante solicita una garantia por el cumplimiento del contrato y otra
por la calidad del servicio, a condicién que la primera se mantenga vigente hasta que la

segunda esté constituida a satisfaccion del mandante y en poder de este Ultimo.

Aunque es poco frecuente, alguno mandantes aceptan recibir polizas de seguro como
garantia en vez de las boletas bancarias de garantia para los propdsitos antes indicados,
renunciado al beneficio de su rapida liquidacion en caso de incumplimiento del licitante o
del contratista.

14. Reunién de inicio

Esta reunidn con el licitante seleccionado, que desde ahora sera denominado contratista
(aunque se trate de un proveedor o vendedor), tiene por objeto poner en contacto a los
representantes designados por el mandante para interactuar con el contratista con motivo
de la gestidn técnica y comercial del contrato (u orden de compra) con los representantes
designados por el contratista para la gestion técnica y comercial de la ejecucién del

servicio que ha aceptado proveer.

Dado que, por lo general, quienes han estado involucrados en la fase de formacion de las
bases para licitar y/o conducido en proceso de licitacién en representacion del mandante
no participan en la supervision del servicio mientras es ejecutado; asi como es infrecuente
que quienes representaran al contratista durante la ejecucién del servicio tampoco hayan
participado en el proceso de licitacion, la reunién de inicio debe ser cuidadosamente
preparada por el agente, debido a la gran cantidad de informacion que sera necesario

transferir a ellos.

Para asegurar que a la reunion de inicio asistan las personas que efectivamente interesa
gue estén presentes, es necesario que el agente programe la reunion y le solicite a las
Partes que designen a su representantes y que le comuniquen los datos (nombre

completo, RUT, cargo, correo electronico, teléfono) con la suficiente antelacién. Esta
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accion es de mucha importancia, en especial si una de las partes de la reunion de inicio

se va a llevar a efecto dentro de los recintos bajo control del mandante.

Como la reunién de inicio consume una significativa cantidad de tiempo, es recomendable
realizarla en dos sesiones, tratando de concentrar los asuntos propios de la gestion
comercial y administrativa en una de ellas; y los asuntos de la gestion técnica, en la otra.
Sin perjuicio de lo anterior, es recomendable que todos participen en ambas. Ello derivara

en una menor cantidad de malos entendidos durante la fase de ejecucién del servicio.

Los temas a tratar durante una reunion de inicio, al igual que en otro tipo de reuniones de
trabajo, deben estar establecidos en una agenda enviada a todos los participantes. En
ella, ademas, debe estar indicado el lugar de reunion, la fecha y la hora de inicio.

El agente debe tener presente que en toda reunion de trabajo entre las Partes el primer
tema de la agenda esta dedicado a una reflexién de seguridad en el trabajo. En la reunion
de inicio el tema lo presenta el mandante y se refiere a mostrar un plano que permita a los
asistentes identificar cuéles son las vias de escape en caso de una emergencia, como
opera el procedimiento de evacuacion y la localizacion de los puntos de encuentro por

emergencia (PEE).

El programa de la reunion de inicio debe incluir:

Registro de los asistentes (nombre completo, cargo que desempefia, RUT, firma).

e Presentacion de los asistentes que representan a cada Parte (nombre, cargo que
ocupan, breve descripcion de sus responsabilidades en el contrato).

e Informaciones practicas (ubicacion de los servicios higiénicos, de la cafeteria,

horario de trabajo, facilidades para comer, por ejemplo).

e Repaso de la agenda de la reunion.
No todas las reuniones de inicio tienen la misma agenda, porque esta depende del

proposito del contrato, de las exigencias del mandante en las diversas areas de gestion y

del lugar donde vaya a ser prestado el servicio.
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A pesar de ello, hay ciertos temas que son tratados (o repasados) con mayor frecuencia

que otros. Entre ellos:

e Prevencién de riesgos:

O

O

Politicas, procedimientos, reglamentos y practicas del mandante.
Lo que se espera del contratista. Entre otros:
= Informes de incidentes (inmediatos, de investigacion, estadisticas
mensuales.
= Cursos de induccion y capacitacion a los trabajadores.
= Procedimientos de trabajo; analisis de riesgo; permisos de trabajo
seguro.
= Inspeccion pre-uso a herramientas, maquinaria, equipos Yy

vehiculos.

e Construccion (o fabricacion)

@)

Descripcion general de todo los que el contratista estd comprometido a
materializar.

Avance en la preparacion del plan y programa de construccion. Repaso de
restricciones mas importantes y de los hitos a cumplir y sus fechas.
Actualizacion de la némina (con identificacion completa) de las personas
gque desde la oficina general (0 casa matriz) apoyaran a la organizacion en
terreno.

Actualizacion del organigrama del personal asignado a la ejecucion del
servicio, hasta el cuarto nivel de mando y con sus respectivos contra turnos
(o reemplazos), aportando el CV de cualquier persona que no haya sido
incluida en los documentos de la licitaciébn, en especial aquellos que
ocuparan un puesto o cargo que el mandante haya identificado como
“cargo clave”.

Ronda de consultas y aclaraciones, con definicion de responsables de

resolver temas que queden abiertos y fechas para entregar la respuesta.

e Relaciones laborales

O

O
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o Auditorias laborales.

o Aportes del mandante para el alojamiento y alimentacion de los
trabajadores del contratista (si fuera procedente).

o Jornadas de trabajo y permisos; sistema de rotacion del personal; estado

de la gestién si fueran necesarios permisos especiales.

o Aseguramiento y control de la calidad.
o Avance en la preparacion del plan para aseguramiento de la calidad; plan
para inspeccion y pruebas
o Auditorias de calidad por cuenta del mandante.
o Control de documentos, datos y registros
o Inspeccion topogréfica.

e Comunicaciones entre las Partes
o Intercambiar y registrar nombre y cargo de los emisores / receptores
oficiales de las comunicaciones entre las Partes, asi como de aquellos que

deben ser copiados segun la materia que trate la comunicacion.

e Informes de avance.
o Procedimientos y protocolos a seguir.
o Flujo de caja actualizado.

o Informes de actividad diaria e informes mensuales.

¢ Reuniones de trabajo (Se explica el contenido de cada una y se establece dia,
hora de inicio, lugar, participantes obligados, frecuencia).
o Semanales.
o Bi-mensuales.
o Mensuales.
o Responsabilidad por la agenda de la reunién.
o Responsabilidad por la conduccion de la reunion.

o Responsabilidad por las minutas de la reunion.

o Disposiciones administrativas del mandante.

o Requisitos para poder acceder a sus instalaciones.
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o Condiciones que impiden acceder o permanecer en sus instalaciones.
o Uso del formato para reportar el avance mensual del servicio.

o Uso del formato para estados de pago.

o Procedimiento para el ingreso y pago de facturas.

o Recepciones aplicables al servicio.

Todos los aspectos de la reunién deben ser registrados en detalle en una Minuta de
Reunion, la que debe ser elaborada acuciosamente y distribuida entre los representantes
de los participantes, para su revision y firma en sefial de conformidad, dentro de la

semana siguiente de la fecha en que se lleve a efecto, como maximo.

Cuando las minutas de reunién son preparadas apropiadamente, tienen un gran valor

como guia del Contratista para la ejecucion de los trabajos.
14.1. Reuniones semanales de coordinacién

Si las actividades del contratista van a ser realizadas en paralelo o traslapadas con las de
otro(s) contratista(s) o con las que son propias de la actividad del mandante, que obliguen
a compartir espacios de trabajo, sera necesario realizar una cuidadosa coordinacién entre
todos ellos. Esto con el objeto de evitar interferencias que deriven en reclamos por

tiempos improductivos no considerados en la oferta.

Bajo la condicion antes indicada es esperable que existan interferencias. Entonces, para
reducir el impacto de ellas, es habitual realizar reuniones de coordinacién en las que se
analiza qué es lo que cada uno de los involucrados tiene programado hacer en las

siguientes dos o tres semanas y si hay o no interferencias.

Si las hubiera, en la reuniéon el mandante definira cudl trabajo el orden de prioridad de los
trabajos en interferencia y el cada involucrado debera reprogramar sus actividades de
forma tal que los recursos que hubieran quedado improductivos por la interferencia sean

aplicados en otras actividades del contrato.
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Fuera de la ventaja antes indicada, las reuniones de coordinacion son de valor porque
envias la sefial que cada uno de participantes es parte de un todo, es decir, de un grupo o

equipo que se encuentra trabajando por un objetivo comun.

A las reuniones de coordinacion deben asistir representantes del mandante y de cada
contratista que esté involucrado en actividades con eventuales interferencias. Y, para que
la reunién sea efectiva y eficiente, en cada representacién debe haber personas que
entiendan de programacion, de costos y, al menos uno de ellos, que esté investido de la

autoridad necesaria para tomar decisiones y comprometer a su empresa.

Al igual que con toda otra reunién, al término de ella el agente debe preparar la respectiva
minuta, enviarla a revision, obtener su aprobacion de todos los participantes y distribuirla.
Dado que las conclusiones en la minuta son instrucciones para que los participantes
realicen acciones en las siguientes semanas, es importante que la version final de ella sea

distribuida dentro de los tres dias siguientes a la fecha de su realizacion.
14.2. Reuniones para revision de avance

Esta reunion debe ser programada con cada contratista por separado, en forma regular y
su frecuencia dependera de las necesidades de cada contrato. Sin embargo la practica
recomienda que sean a lo menos cada semana. Deberd asistir, ademas de los
representantes del contratista a cargo de cada area de gestion, las personas que el
agente (o el mandante) haya designado como contraparte de ellas. Estas reuniones
servirdn para informar y definir acciones o soluciones respecto a necesidades en las

siguientes areas de gestion:

e Prevencion de riesgos (Incidentes y/o pérdidas).

e Ingenieria.

e Construccion / fabricacion.

e Suministro de recursos (Fuerza laboral, materiales, equipos).
e Aseguramiento de la calidad.

e Programacion.
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Algunos contratos requerirdn reuniones dos veces por semana si se trata de un programa
acelerado de ejecucion, como también, pueden existir otros que lo requieran soélo
quincenalmente. Esto debe ser evaluado y decidido por los niveles superiores de la linea
de mando del mandante o del agente, segun sea el caso.

La minuta de cada reunién, ademas de los datos habituales de fecha y hora de
realizacion, nomina de asistentes, debe necesariamente incluir una tabla con las

siguientes columnas:

e Cadigo del tema (normalmente compuesto por un par de digitos que identifica el
namero de la reunién en que el tema fue levantado; seguido por una letra que
identifica el area de gestion; seguida por dos digitos, que identifican el orden en
que los temas fueron tratados). Por ejemplo, 03-P-13.

e Descripcién del tema planteado.

e Accion a desarrollar para resolver el tema.

¢ Responsable de resolver el tema o entregar la respuesta al tema.

e Fecha limite para tener el tema resuelto.

¢ Fecha efectiva en que fue cumplida la accién.

Asi la minuta se convierte en la herramienta para el control del avance en el cumplimiento

de las instrucciones de accién que se generan en cada reunion.

Es préctico llevar la tabla en una planilla de célculo electrénica (Excel o similar) Unica,
donde el agente registre todas las acciones que sean identificadas durante la vida del
contrato, ya que ello permitir4, mediante el uso de filtros o el ocultamiento de las acciones
ya cumplidas, tener a la vista todas las acciones que estén pendientes. Esto ultimo es

conveniente para preparar la agenda de la reunién siguiente.

Y es en este punto donde se aprecia la ventaja que tiene asignarle un codigo a cada
accion, porque al revisar una tabla, en cualquier momento, por el primer par de digitos se

sabra de inmediato desde qué reunion se arrastra el tema.

Las reuniones seran dirigidas y controladas por el agente; y sera de su responsabilidad el
confeccionar la minuta de la reunién y lograr su oficializacién dentro de las 48 horas

siguientes del término de la reunién.
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Cuando las circunstancias asi lo permiten, se suele autorizar que la participacion de los
encargados de una determinada area de gestidn deje de participar en la reunién una vez

que todos los temas relacionados con ella ya hayan sido vistos.

Si la agenda de la reunién no fuese muy extensa, en ella también podrian ser tocados de
caracter contractual o comercial, aunque la practica indica que es preferible que ellos

sean tratados en una reunién especial.
14.3. Reuniones para revision de temas contractuales / comerciales.

Durante el desarrollo del servicio, por diversos motivos, surgiran situaciones no previstas
ni en las Bases para Licitar ni en la oferta del contratista. Ello a pesar que se haya puesto
el mayor esfuerzo y dedicacion en tratar de incluir todas las obligaciones y actividades a
cargo del contratista.

Estas desviaciones pueden tener origen en:
e Trabajos no incluidos en el Alcance contratado, pero que quieran ser adicionados
al contrato.
e Trabajos incluidos en el Alcance contratado que el mandante desea retirar de él.
e Variacion de las cantidades contratadas.
¢ Obligaciones nuevas o distintas que le sean impuestas al contratista.

e Circunstancias imprevistas (interferencias, fuerza mayor, por ejemplo).

Es todos los casos anteriores, si el hecho impacta el costo del contrato y las condiciones
contractuales asi lo permiten, cualquiera de las dos Partes querra, legitimamente, obtener

la compensacién correspondiente por el valor del cambio.

Como serd explicado mas adelante, el tratamiento de los cambios es un proceso que
puede ser largo y complejo, en el cual pueden llegar a participar muchas personas. Y
como ellas van dejando el servicio a medida que las actividades a su cargo son
terminadas, paulatinamente se van perdiendo antecedentes que pueden ser importantes

para lograr un acuerdo justo y equitativo para las Partes.
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Es por la razén anterior que es una buena practica que las Partes sostengan reuniones

semanales para revisar temas contractuales / comerciales.

La agenda de esta reunion debe considerar, a lo menos:
¢ La identificacion de situaciones que, a juicio de cualquiera de las Partes, pudiera
dar origen a una solicitud de orden de cambio.
e Larevision del registro de solicitudes de 6rdenes de cambio.
e La revisibn del estado de avance de las solicitudes de orden de cambio ya
iniciadas.
e Lanegociacion de algunas solicitudes de orden de cambio.

e Elavance en la aprobacion de las 6rdenes de cambio ya negociadas.

Cuando en el contrato hay actividades con cantidades ajustables, en estas reuniones se
suele analizar la suficiencia de las cantidades provisionales incluidas en el contrato,
comparandolas con la cantidad de trabajo hecho a la fecha y la cantidad de trabajo que,
segun la informacion mas actualizada, queda por hacer. De la comparacion resultara una
diferencia positiva o negativa (denominada “tendencia”) y es un dato importante para
efecto de proyectar estimar el precio final del contrato y si el presupuesto disponible

puede absorber la variacién de costo.

Otra ventaja de este tipo de reuniones es que permite mantener en proceso (o abiertas)
una baja cantidad de solicitudes de orden de cambio, lo que redunda en un contratista
menos estresado financieramente y en cierre de contrato en un plazo mas corto.

En consideracion a lo anterior, en estas reuniones deben participar, en representacion de
cada Parte, los profesionales que manejen las areas de gestion relacionadas con la

construccién (fabricacion), costos, programacion y del contrato.

Al igual que en toda otra reunion, lo tratado en ella debe quedar registrado en una minuta

con una estructura igual a la descrita en 9.2.

14.4. Reuniones especiales.
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Las reuniones especiales se organizan cuando sean necesarias y su propdsito es tratar
temas especificos que pueden demandar varias horas y que requieren la presencia de

muchas personas.

Las mas de las veces son para entregar informacién de tipo general relacionada con el
proyecto; para crear relaciones de trabajo mas cercanas entre los participantes en el
proyecto; para la celebracién del logro de alguna meta o la conmemoracion de un hecho
importante; o para tratar temas que son de la incumbencia de todos los participantes en el
proyecto (prevencion de riesgos; de planificacion general; de manejo de permisos
sectoriales, entre otros).

El levantamiento de una minuta de este tipo de reunion dependera de su propadsito, siendo
mas necesaria cuando durante ella son definidas acciones a cumplir, con definicion de

responsables y plazos.

15. Medicion y pago del servicio.

Generalidades

Las necesidades y condiciones de medicion del avance del servicio y del pago al que tal
medicion de origen, dependen de la modalidad contractual que rige al contrato. Como
estas condiciones tienen una fuerte incidencia en la forma en que el contratista financiara
su servicio y en el costo que de ello derive, es de gran importancia que tal informacion
esté contenida en la parte comercial de las bases para licitar entregadas a los licitantes
antes de la recepcion de las ofertas. Ellas van, por lo general, en un documento

denominado “Bases para Medicion y Pago”.
15.1. Mediciones
Cuando el contrato especifica que habrd pagos parciales a cuenta del precio total del

contrato, la forma de medir, y la precision que dicha medicion debe tener, depende de si

la actividad est& cotizada como una suma alzada o como un precio unitario o tarifa.
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Si el precio total de una actividad o el precio total del servicio es una suma alzada, la
medicion del avance parcial puede ser expresada como un porcentaje de la cantidad
asignada a la actividad, asegurandose que al final del servicio el avance acumulado sea

igual al 100% del valor pactado.

Si el precio total de una actividad o el precio del servicio depende de la cantidad de
unidades realmente hechas (actividades o contrato a serie de precios unitarios), entonces
la medicién del avance parcial debe ser mediante la cuantificacién exacta de las unidades
hechas en cada periodo. Entonces, para asegurarse que una misma unidad sea
contabilizada mas de una vez, la practica recomienda que al final de cada periodo sean
contabilizadas todas las unidades hechas desde el primer dia del servicio y hasta el Gltimo
dia del periodo que se mide y, luego, a dicha cantidad le sea restada la cantidad de
unidades acumuladas hasta la fecha de cierre del periodo anterior.

Cuando se trata de un contrato mixto, en el que hay actividades cuyo valor total es una
suma alzada vy actividades cuyo valor total depende de la cantidad de unidades realmente
hechas, a la actividad habra que calcularle su avance en la forma que corresponde a su

modalidad.

En todo caso el avance, sea en porcentaje o en unidades, para la mayor parte de las
actividades en un contrato, esta condicionado a que el trabajo respectivo haya sido
realizado a satisfaccién del agente o del mandante, es decir, de concordancia con la
descripcion, las especificaciones técnicas aplicables y la finalidad respectiva. En ciertos
casos, para ello, es necesario que el contratista entregue al agente certificados de calidad
emitidos por laboratorios de ensaye de materiales previamente aprobados por el

mandante.

El formulario para registrar las mediciones (Informe Mensual de Avance) debe contener, a

lo menos, la informacién mostrada en el ejemplo insertado en la pagina siguiente:
La elaboracion del informe mensual de avance y de sus respaldos es responsabilidad de

la organizacion del contratista. La responsabilidad por la revision y negociacion, hasta

llegar a acuerdo con el contratita, es de quien haya sido designado para tales propositos

Pagina 14 de 25



IIPLACEX SEMANA 5

TECNOLOGICO NACIONAL

por el agente o el mandante; normalmente el profesional a cargo de la supervisién de la
construccion o fabricacion.

Como adjunto al informe debe ir una hoja en la que esté confirmado que el contratista ha

entregado toda la documentacion de soporte que respalda el porcentaje o cantidad
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Informe Mensual de Avance N° - Contrato Base
Contrato N°
OC SAP N° : Fecha de presentacion :
Nombre del Contrato :
Nombre Contratista : Periodo de medicion :
Rut Contratista :
L Segln contrato Trabajo realizado
coD. Item Descripeion UN CANT Acum. Actual | Acum. Ant. Este periodo
0
0
0
0
0
0
0
TOTALES Total bruto
APROBACIONES CONTRATISTA APROBACIONES DEL AGENTE / MANDANTE
Nombre | Cargo | Firma
Cargo [ Administrador del
Contrato
Fecha
Firma Gerente de Contratos
Elet | Gerente area usuaria
Fecha
Firma
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Contrato N° Fecha de presentacion : |

OC SAP N°

Estado de Pago N°

Nombre del Contrato : - Periodo de pago : |

Contrato Base

Nombre Contratista :

Rut Contratista : Moneda : $

COD. Item Descripcion Segln contrato

UN CANT P.UNITARIO Valor total

olo|o|o|o|o|e
o|o|o|o|o|o|e
olo|o|o|o|o|e
o|o|o|o|o|o|e

(=}

TOTALES - Total bruto 0 0

Ret. M&xima Retencién contractual 0

////////////// //////// 7/////////////////////////////////////////////////////////////// //// //// /77777777 /] Devolucion de anticipoy)
... . k. . % | valordespuésde descuentos 0
WWWMWMWMMWWWWW Ajuste al valor ganado
VALOR NETO DE ESTE ESTADO DE PAGO 0
IVA 0
Total a facturar 0
APROBACIONES CONTRATISTA APROBACIONES DEL MANDANTE

Nombre | Cargo Nombre Firma Fecha

Cargo I Administrador del Contrato

Fecha

Firma Gerente de Contratos

Cargo A q
9 l Gerente area usuaria

Fecha

Firma
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aprobada como “total acumulado actual” a la fecha de cierre del periodo, asi como los

certificados de calidad que corresponda.

El original de cada uno de tales respaldos y certificados debe quedar en poder del agente,
debidamente archivado y disponible para cualquier auditoria que pudiera ser instruida por
el mandante. Una copia del informe aprobado debe ser entregada al contratista, ya que
este documento es que usard como base para la preparacion del correspondiente estado
de pago.

15.2. Pago.
El procedimiento de aplicacion mas frecuente para efectos de pagos al contratista indica
gue éste sélo puede ingresar o presentar su factura después que cuente con un “Estado

de Pago” aprobado por el mandante.

El formulario para establecer un estado de pago debe contener, a lo menos, la

informacién mostrada en el formulario presentado en la pagina anterior.

La informacion que el contratista ingrese a la seccion “trabajo hecho” debe coincidir

exactamente con la que contiene el informe de avance aplicable.

El resto del estado de pago, si la el formato esta disefiado en una planilla tipo Excel, con

las férmulas adecuadas, debe generarse en forma automatica.

El contratista, al presentar su estado de pago debe incluir los que se denomina “anexos al

estado de pago”.

Cudles son ellos y cudl debe ser su contenido depende de cada mandante. Sin embargo,

entre los mas comunes estan:

e Un certificado emitido por la Inspeccion del Trabajo competente, que acredite que

el Contratista no registra: (i) deudas previsionales, reclamos y/o denuncias
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referidos a remuneraciones que afecten a su personal, (i) Multas administrativas
ejecutoriadas y pendientes de pago. Este certificado debera indicar los fines para
los cuales fue solicitado y la obra o faena a que se refiere.

e Copia del informe con los datos de:

o Horas*hombre aplicadas en el periodo.

o Horas*hombre perdidas (o no trabajadas) por incidentes o accidentes.

o Incidentes sin pérdida de tiempo.
La copia debe mostrar la recepcion conforme por parte de la unidad del mandante
a cargo de la gestién de riesgos.

e Copia de la carta de entrega del programa de ejecucion actualizado, con
indicacion de recepciéon conforme por parte de la unidad del agente a cargo del
control del proyecto.

o Certificado de exoneracion parcial en el formulario proporcionado por el mandante.

¢ Notificacibn de cambios pendientes, en el formulario proporcionado por el
mandante.

e Informe con el movimiento de personal del periodo (nuevos contratados;
terminados, re-asignados).

¢ Documento emitido de la Mutualidad a la que se encuentra afiliado, declarando
haber recibido la informacién relacionada con los incidentes y accidentes ocurridos
en el periodo.

El estado de pago, una vez aprobado por el agente y por el mandante, aprobado debe ser

enviado al contratista.
15.3. Pago de 6rdenes de compra.

Hacemos notar al lector que en el caso de las 6rdenes de compra el proceso de

aprobacién y pago es méas simple que el que es aplicado a los contratos.

Segun la legislacion vigente es obligacion del fabricante o proveedor enviar y entregar su
suministro en una bodega identificada por el mandante. Para ello debera preparar una
guia de despacho detallando todo lo que estéd entregando (que le puede ser exigida por

las autoridades pertinentes a lo largo del recorrido).
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Llegado el suministro al punto de entrega convenido, el administrador de la bodega
verificara lo entregado contra el contenido de la guia de despacho y en ella dar& su visto
bueno o sefialara sus observaciones. Luego procedera a enviar al fabricante o proveedor
una copia de la guia marcada en la forma antes indicada. El fabricante o proveedor
procedera entonces a preparar su factura segun las cantidades que el administrador de la

bodega ha declarado como recibidas conforme.
15.4. Retencion alos estados de pago.

El propésito de la retenciéon que el mandante hace a los estados de pago es poder formar
una caja con dinero ganado por el contratista, que le permita hacer pagos por cuenta de él
si alguna persona natural o juridica recurre al mandante porque el contratista no ha
cumplido con algun compromiso u obligacién de pago. También para hacerse pago de las
multas contractuales el mandante le haya aplicado al contratista por incumplimiento de
disposiciones sujetas a tal penalidad en el contrato.

En teoria el mandante podria liquidar la boleta de garantia por fiel cumplimiento del
contrato para resarcirse de pago(s) que haya hecho por cuenta del contratista. Sin
embargo, como la liquidacién de una boleta puede requerir de o derivar en acciones
legales indeseadas, el contar con una caja formada por las retenciones a los estados de
pago en una herramienta muy practica para resolver en forma rapida cualquier situacion

que pudiese derivar en una suspension de las actividades del contrato.

Lo habitual es que al contratista se le imponga una retencién equivalente al 5% del precio
actual del contrato (precio inicial mas la suma de los valores en las 6rdenes de cambio

aprobadas).

Algunos mandantes requieren que al monto de cada estado de pago se le retenga el 5%.
Otros prefieren aplicar a los estados de pago iniciales un 10% del monto respectivo;
suspendiendo la aplicacién de retencion a los estados de pago siguientes una vez que la

retencién acumulada sea igual al 5% del precio actual del contrato.
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Como la obligacion es mantener una retencion incélume hasta cuando pueda ocurrir su
liberacion, toda vez que el mandante haga un pago por cuenta del contratista, en el
estado de pago siguiente habra que agregar a la retenciéon contractual el monto de lo

pagado por cuenta del contratista.

En forma similar, toda vez que el precio actual del contrato varie, el monto maximo de la
retencién debera ser recalculado y en el estado de pago siguiente habra que agregar (o
restar) a la retencion contractual el monto necesario para igualar la retencibn méaxima

correspondiente.

También es una practica habitual el permitir que el contratista tenga el derecho a solicitar
el canje de un porcentaje parte de las retenciones acumuladas en efectivo por una boleta
de garantia bancaria. La aprobacion a tal solicitud siempre estara condicionada a que el
contratista haya cumplido las condiciones establecidas en las bases administrativas o en
el contrato, aunque el mandante siempre mantiene el derecho a no acceder a la solicitud

sin necesidad de dar explicaciones a su negativa.

La liberacion de la retencion acumulada (o lo que quede de ella después de pagos hechos
por el mandante a cuenta del contratista) es parte del proceso de aprobacién del estado

de pago final del contrato.
15.5. Entrega de la factura.

La entrega de la factura debe ser hecha por la via que indique el mandante y con las

formalidades del caso.

Cualquiera que sea la via, al menos debe cumplir con las siguientes condiciones:
e |Iracompafnada de una carta de entrega.

¢ Iracompafada de una copia del estado de pago aprobado.
Es recomendable que al agente se le haga llegar una fotocopia de la factura y copia de
los documentos adjuntos a ella, todo con timbre o comprobante de recepcion por el

mandante.
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16. Cambios.

Como esta indicado en el numeral 9.7, durante el desarrollo del servicio, por diversos
motivos, surgiran situaciones no previstas ni en las Bases para Licitar ni en la oferta del
contratista. Ello a pesar que se haya puesto el mayor esfuerzo y dedicacion en tratar de

incluir todas las obligaciones y actividades a cargo del contratista.

Por lo tanto es parte normal del proceso de administracion de contratos el que en algun
momento las Partes deban reunirse para acordar los ajustes que sean necesarios, bajo

las disposiciones de algun tipo de procedimiento.

Uno de los méas aceptados consiste en que cualquiera de las Partes inicie el proceso con
la preparacion un documento, destinado a la otra Parte, en el que esté identificado el
cambio. Cuando el documento es emitido por el mandante tiene el nombre de “notificacion
de cambio”. Cuando es emitido por el contratista tiene el nombre de “solicitud de orden de

cambio”.
Notificacion de cambio

Mediante este documento el mandante informa oficialmente que ha detectado la
necesidad de introducir un cambio a lo contratado, seglin estd descrito en el mismo
documento o en los documentos adjuntos a él, nuevos 0 en revisidn superior a los ya
entregados (alcances, planos y/o especificaciones técnicas, pliego de condiciones, por
ejemplo), solicitandole que prepare una oferta o propuesta que establezca el costo de
ejecutar el cambio, el plazo que tomara implementarlo y la mejor oportunidad para

realizarlo, de modo que la trayectoria critica del servicio sea afectada minimamente.
Recibida la notificacion de cambio el contratista procede a analizar su impacto en el

programa de trabajo vigente y a valorizarla, todo dentro del plazo que el mandante le haya

solicitado.
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Respecto al valor del cambio o modificacion, es habitual que sea obligatorio para el
contratista calcularlo aplicando los precios unitarios y/o las tarifas acordados entre las
Partes al momento de la adjudicacion del contrato; salvo que se trate de una actividad o
conjunto de actividades no asimilables a ellas, ¢ aso en el cual el proceso de negociacion
sera, sin duda, mas largo.

Es importante destacar que el hecho que el mandante le entregue al contratista una
notificacion de cambio NO significa que el contratista debe proceder a implementarlo de
inmediato. Un cambio identificado por una notificacion SOLO podra ser iniciado una vez
gue la respectiva orden de cambio esta acordada entre las Partes.

Por ello es que cuando es necesario empezar a implementar el cambio en forma
inmediata, antes que las Partes hayan acordado la respectiva orden de cambio, se utiliza

un documento denominado “instruccion de terreno”, al cual nos referiremos mas adelante.
16.1. Solicitud de orden de cambio.
La solicitud de orden de cambio es un documento que el contratista genera:

a) Como respuesta a una notificacion de cambio recibida del mandante; o

b) Cuando al recibir instrucciones de terreno; o revisiones mas avanzadas de
planos o documentos ya incorporados al contrato; o planos o documentos no
previamente incorporados al contrato, detecta que en ellos hay uno o mas
cambios que, de implementarlos, habra un impacto en el plazo y/o costo del

servicio.

Por lo tanto en su solicitud de orden de cambio el contratista siempre debera incluir todos
los antecedentes que permitan entender como célculo el precio del cambio y el impacto
de él en la trayectoria critica del servicio. Esto con el proposito que quienes analizaran la

oferta puedan hacerlo en forma rapida y eficiente.
Cada solicitud de orden de cambio que emita el contratista, para facilitar el seguimiento de

su tramitacion, debe, a lo menos, indicar a qué contrato pertenece, llevar un nimero de

identificacion correlativo e indicar la fecha de su emision.
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El contratista debe entregar formalmente al agente su solicitud de orden de cambio; vy el
agente debe ingresar en un documento denominado “control de solicitudes de orden de

cambio” los datos mas importantes de la solicitud.

Este documento, llevado en una planilla electrénica tipo Excel (ver modelo en péagina
siguiente), sirve para hacer el seguimiento al proceso de revision / aprobacion de la
solicitud, hasta que sea rechazada; o aceptada y convertida en una orden de cambio.

Respecto a la planilla, un par de notas explicativas respecto a lo que no es evidente.

En la parte inferior de ella hay una serie de nomenclaturas que definen en qué estado o
paso de la tramitacion se encuentra la solicitud de orden de cambio. Esta serie tiene por
objeto saber en cualquier momento y con operaciones simples (férmulas de agrupacion
de datos o filtro), cuanto dinero hay acumulado en cada estado o paso del proceso y, asi,

saber cudl es el precio actual del contrato y cual podria ser su precio final.

Por otra parte la planilla también permite ver con facilidad cual es el plazo original para la

ejecucion del servicio, cudl es el plazo actual y cudl podria ser el plazo final.

Una vez ingresada una solicitud de orden de cambio, es obligacion del agente:

e Solicitar a los profesionales que mejor manejan los antecedentes para evaluar la
validez del cambio, la justicia de la compensacion solicitada por él y su impacto en
el programa de trabajo, que la revisen y comenten.

e Hacer el seguimiento de la evaluacién para asegurar que ella sea terminada
dentro del plazo mas conveniente para el contrato. En todo caso, de no mediar
una urgencia, un plazo de dos semanas es adecuado.

e Solicitar al contratista la entrega de todas las aclaraciones que presenten los
evaluadores y procesarlas.

e Coordinar y dirigir las reuniones de negociacioén con el contratista, hasta llegar a
acuerdo.

e Actualizar la planilla de control de solicitudes de orden de cambio.
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CONTRATO N°
Descripcion
Contratista

SEMANA 5

Irigees llda.

Tagle & Consultores Asociados Limitada

| Anexo 11.8 A |

CONTROL DE SOLICITUDES DE ORDEN DE CAMBIO Y DE ORDENES DE CAMBIO

Descripcion del Cambio

Solicitud de Orden de Cambio

Orden de Cambio
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|Total estimado

I OI |Total aprobado | 0|

Codigod para estados del proceso

ER
DE
RE
EP
TR
CcC

SOC en revision interna

SOC en re-emision

SOC rechazada

SOC en preparacion por Contratista
Potencial cambio de Alcance
Potencial cobro al Contratista

AA Orden de Cambio aprobada (por ejecutar o en ejecucion)
AC Orden de Cambio aprobada y cerrada comercialmente
EF Orden de Cambio en proceso interno de firmas
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16.2. Orden de cambio.

La orden de cambio es el documento en el que quedan establecidos los acuerdos
alcanzados por las Partes respecto a uno o mas cambios identificados por el contratista

via su solicitud de orden de cambio.

La estructura y contenido tipico de una orden da cambio esta mostrado en el ejemplo
insertado en la pagina siguiente.

Aunque es posible incluir en una misma orden de compra lo acordado para mas de una
solicitud de orden de cambio, resulta mucho mas simple para todos los procesos
administrativos que se establezca una orden de cambio por cada solicitud de orden de

cambio.

Lo mas importante es que cada una de las secciones mostradas en el ejemplo sean
completadas con toda la informacién del caso, en forma muy clara, ya que este
documento, luego de firmado por las Partes, pasa a ser un documento oficial integrante
del contrato y, por lo tanto, lo que él contenga establece derechos y obligaciones

contractuales para cada una de ellas.

Es responsabilidad del agente, una vez acordada la orden de cambio, actualizar el control
de solicitudes de 6rdenes de cambio (ver modelo insertado en la Ultima pagina de la
semana anterior), ingresando los datos de la orden de cambio, en la seccién
correspondiente, y en la linea en que estd descrita la solicitud de orden de cambio

pertinente.
Cuando la orden de cambio incluya mas de solicitud de orden de cambio, sus datos del

cambio en el plazo y en el precio deberan ser distribuidos, en la forma indicada en la

orden de cambio, en las celdas correspondientes a cada solicitud de orden de cambio.
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N° de Contrato

Orden de Cambio N°_n___

Nombre del Contrato

Contratista

Fecha

Preparado por:

1. Descripcion de la Orden de Cambio

(Se debe escribir brevemente una descripcion general del Cambio)

2. Precio Orden de Cambio

Id Descripcion

Un.

Cantidad

P. Unitario $

Total $

XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX

Total $

3. Resumen del Contrato

Precio del Contrato:

Plazo del Contrato:

Precio original del Ctto.
Orden de Cambio N°1 a (n-1)
Orden de Cambio N° n

Total Contrato

% Aumento Contrato Base

Plazo original del Ctto
Orden de Cambio N°1 a (n-1)
Orden de Cambio N° n

Total plazo del Contrato

dias corridos Fecha de inicio

dias corridos
dias corridos

4. Documentos y/o planos adjuntos a la Orden de Cambio
Se debe mencionar documentos adjuntos como oferta (N° y fecha), planos, diagramas, etc.

5. Control de Costos

Origen de los fondos: AFE
PEP:

Ppto. 2011

Ppto. 2012

6. Aprobaciéon Orden de Cambio

Nombre del Gerente del area usuaria

Gerente del area usuaria
pp. Nombre empresa mandante

Nombre del Gerente del mandante

Nombre Representante Legal

Gerente (0 apoderado)

pp. Nombre empresa mandante

Representante Legal

pp. Nombre del Contratista

@

@
(©)

4)
(©)

Esta orden de cambio representa el ajuste final para todos y cada uno de los montos adeudados o que se adeudaren al Contratista por los

cambios identificados en este documento, incluyendo cualquier efecto que ellos pudieran tener en la planificacion, programacion,

obligaciones o compromisos del Contratista.
El valor de esta Orden de Cambio sera pagado segln el avance mensual aprobado por el Proyecto. El cobro correspondiente serd hecho

en Estados de Pago especiales para Ordenes de Cambio,sujetos al mismo procedimiento que los Estados de Pago del Contrato.

El plazo acordado para la ejecucién de esta Orden de Cambio afecta (no afecta) el plazo de ejecucién del Contrato y su fecha de término

segun esté indicado en la seccién "Plazo del Contrato" de la misma.
Este aumento de plazo no implica un costo adicional para El Morro ni mayor gasto general para el Contratista.
Todas las demas condiciones del Contrato, permanecen inalteradas.
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Instruccién de terreno

Como ya fue indicado, es habitual que en las bases administrativas o en el contrato esté
establecido que el contratista no debe iniciar las actividades relacionadas con un cambio
si o hay una orden de cambio ya aprobada por las Partes. Y que si desarrolla cualquier
actividad de un cambio sin tener una orden de cambio aprobada, lo hace bajo su
exclusiva responsabilidad, sin adquirir ningin derecho a cobrar al mandante por los
costos que ello impliqgue o por las consecuencias que pudieran derivar de tales
actividades.

Sin embargo, como es reconocido que hay cambios que deben ser empezados a
implementar en un plazo inferior a la cantidad de tiempo que toma llegar a acordar una
orden de cambio, los procedimientos del mandante suelen incorporar la figura de la

“instruccion de terreno”.

La instruccién de terreno puede instruir al Contratista respecto a la ejecucion de un trabajo
ya contratado; respecto a la ejecucién de un trabajo adicional; o respecto a la cancelacién

de un trabajo ya contratado.

Toda vez que se trate de una instruccién de terreno por la ejecucion de un trabajo
adicional, el contratista sélo podré iniciar el trabajo solicitado cuando ella esté firmada por
un representante del mandante que tenga el nivel de autoridad suficiente para ello, segin

esté especificado en la seccion 11.5 “Tabla de autoridades” y liberada por el agente.
Quedan exceptuadas de esta regla general aquellas instrucciones de terreno que tengan
relacion con trabajos destinados evitar dafios o pérdidas que afecten a las personas, el
medio ambiente o los bienes propios o de terceros.

17. Tabla de autoridades

La tabla de autoridades tiene como propésito identificar a las personas (o cargos) a los

gue el mandante le ha delegado autoridad para comprometer el pago que derive del

contrato, de una orden de cambio o de una instruccién de terreno.
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En lo que respecta a las instrucciones de terreno, ademéas de definir montos méaximos
para cada persona (o cargo), también define la cantidad de dias que puede autorizar para
que el contratista trabaje sin la respectiva orden de cambio, como estd mostrado en la

tabla a continuacion.

Monto méaximo Duracién
Cargo o .
(Ch %) maxima (dias)
Director de Proyectos 20.000.000 28
Gerente de Proyecto 10.000.000 21
Superintendente del mandante en el area. 1.000.000 14
Supervisor del mandante en el area 100.000 7

17.2. Instruccién de terreno por trabajo contratado

Si la instruccion se refiere a la ejecucion de un trabajo que es parte del Alcance del
Trabajo contratado, la instruccion de terreno no tendra un costo adicional para en
mandante, salvo que el Contratista pruebe que, para ejecutarlo en la oportunidad

solicitada, debié movilizar recursos adicionales.

Si la instruccién se refiere a un trabajo contratado, en ella habra espacios para:

a) Lafechay lugar de emision de la instruccion de terreno.

b) El detalle el trabajo solicitado.

c) La fecha de inicio del trabajo.

d) Larazon por la cual es necesaria la ejecucion anticipada del trabajo.

e) Elnombre, cargo y firma de quién solicita el trabajo adicional.

f) El nombre, cargo y firma de quién aprueba el trabajo adicional (uno por el agente
y uno por el mandante).

g) Elnombre, cargo y firma del contratista.

(Para los numerales 5, 6 y 7 se requieren espacios para la fecha en que ocurre la firma).
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Una copia de la instruccion de terreno debe ser enviada al rea de contratos del agente,
donde sera ingresada al registro correlativo del contrato al que pertenece, con costo cero.

17.2.1. Obligaciones del Contratista

Una vez recibida una instruccion de terreno el contratista debe proceder a:

a) Preparar la solicitud de orden de cambio del caso si considera que la instruccion
de terreno, aunque sea por trabajo ya contratado, tiene un impacto en el costo o
en el plazo del contrato.

b) Preparar los respaldos que justifican el costo directo presentado (cantidades
estimadas, precios unitarios) y el impacto en la trayectoria critica del contrato.

c) Asignarle a la solicitud de orden de cambio el numero correlativo que le
corresponda.

d) Entregar la solicitud de orden de cambio al area de contratos del agente,
debidamente firmada por el apoderado de la empresa; y participar en todas las
reuniones que sean necesarias hasta llegar a acuerdo con el agente respecto al
costo total de la solicitud de orden de cambio y de su impacto en la trayectoria
critica del contrato.

e) Iniciar el trabajo adicional en la fecha indicada en la instruccién de terreno.

f) Ejecutar en forma continua el trabajo adicional solicitado.

17.3. Instruccién de terreno por trabajo adicional

Si la instruccién se refiere a un trabajo adicional, en ella habra espacios para:

a) Lafechay lugar de emision de la instruccion de terreno.

b) El detalle el trabajo solicitado.

c) El plazo dentro del cual debe obtenerse la respectiva orden de cambio.

d) El valor maximo acumulado que se puede ejecutar hasta obtener la respectiva
orden de cambio.

e) La fecha de inicio del trabajo adicional.
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La razén por la cual es necesario el trabajo adicional.

El monto limite (a costo neto) que el contratista puede acumular como valor
ganado sin la orden de cambio respectiva.

El plazo limite (en dias corridos) que el contratista podra trabajar sin la orden
de cambio respectiva.

El nombre, cargo y firma de quién solicita el trabajo adicional.

El nombre, cargo y firma de quién aprueba el trabajo adicional (uno por el
agente y uno por en mandante).

El nombre, cargo y firma del representante del mandante que autoriza el
trabajo adicional (segun tabla a continuacion).

El nombre y firma del encargado de presupuestos y costos en la organizacion

del mandante.

(Para los numerales 9, 10, 11, y 12 se requiere espacio para la fecha en que ocurre la firma).

Una copia de la instruccién de terreno debe ser enviada al 4rea de contratos del agente,

donde sera ingresada al registro correlativo del contrato al que pertenece, con costo cero.

17.3.1. Obligaciones del contratista

Una vez recibida una instruccion de terreno el contratista debe proceder a:

a) Preparar la solicitud de orden de cambio en la que definira el costo directo del

b)

d)

trabajo adicional instruido por la instruccion de terreno y el impacto que el trabajo

adicional tiene en la trayectoria critica del contrato.

Preparar los respaldos que justifican el costo directo presentado (cantidades

estimadas, precios unitarios) y el impacto en la trayectoria critica del contrato.

Asignarle a la solicitud de orden de cambio el ndimero correlativo que le

corresponda.

Entregar la solicitud de orden de cambio al area de contratos del agente,

debidamente firmada por el apoderado de la empresa; y participar en todas las

reuniones que sean necesarias hasta llegar a acuerdo con el agente respecto al
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costo total de la solicitud de orden de cambio y de su impacto en la trayectoria
critica del contrato.

Iniciar el trabajo adicional en la fecha indicada en la instruccion de terreno.
Ejecutar en forma continua el trabajo adicional solicitado, hasta el monto o el

plazo indicado en la instruccién de terreno, cualquiera de ellos se cumpla primero.

17.4. Instruccion de terreno por eliminacion de trabajo contratado

Si la instruccion se refiere a la eliminacion de un trabajo contratado, en ella habra

espacios para:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

h)

La fecha y lugar de emisién de la instrucciéon de terreno.

El detalle el trabajo eliminado.

El plazo dentro del cual debe obtenerse la respectiva orden de cambio.

La fecha de detencion del trabajo contratado.

La razén por la cual es necesario eliminar el trabajo contratado.

El nombre, cargo y firma de quién solicita la eliminacion del trabajo contratado.

El nombre, cargo y firma de quién aprueba la eliminacién del trabajo (uno por el
agente y uno por el mandante).

El nombre, cargo y firma de quién del mandante autoriza la eliminacién del
trabajo.

El nombre y firma del encargado de presupuestos y costos en la organizacion del

mandante.

(Para los numerales 9, 10, 11, y 12 se requiere espacio para la fecha en que ocurre la firma).

Una copia de la instruccion de terreno debe ser enviada al rea de contratos del agente,

donde seréa ingresada al registro correlativo del contrato al que pertenece, con el costo

neto estimado de la eliminacion.

17.4.1. Obligaciones del Contratista

Una vez recibida una instruccion de terreno el Contratista debe proceder a:
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a) Preparar la solicitud de orden de cambio en la que definira el costo directo del
trabajo eliminado por la instruccion de terreno y el impacto que tal eliminacion
tiene en la trayectoria critica del contrato.

b) Preparar los respaldos que justifican el costo directo presentado (cantidades
estimadas, precios unitarios) y el impacto en la trayectoria critica del contrato.

c) Asignarle a la solicitud de orden de cambio el numero correlativo que le
corresponda.

d) Entregar la solicitud de orden de cambio al area de contratos del agente,
debidamente firmada por el apoderado de la empresa; y participar en todas las
reuniones que sean necesarias hasta llegar a acuerdo con el agente respecto al
costo total de la solicitud de orden de cambio y de su impacto en la trayectoria
critica del contrato.

e) Detener el trabajo en la fecha indicada en la instruccién de terreno y tomar todas
las medidas de proteccién indicadas en la instruccion de terreno o que le fueren

indicadas con posterioridad a la instruccion de terreno.

18. Modificacion de contrato

Los procedimientos de algunas empresas requieren que cada cierto tiempo o cuando el
monto acumulado en 6rdenes de cambio llegue a un cierto nivel, el agente proceda a
generar una modificacién de contrato que incluya todos los cambios ocurridos durante el

periodo o desde la emision de la ultima modificacion de contrato, segun el criterio elegido.

En otras empresas se considera que este es un tramite innecesario porque cada orden de

cambio es, en si, una modificacion del contrato.

Cuando la emision de una modificacion de contrato es parte de los procedimientos del
mandante, entonces ella debe describir, en forma resumida, cada orden de cambio
incluida en ella, asi como su respectivo valor e impacto en la trayectoria critica del
servicio; mas un resumen que muestre el precio inicial del contrato, el monto acumulado

en 6rdenes de cambio hasta la modificacion anterior, el monto acumulado de la 6rdenes
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de cambio en la modificacion en curso y, sumando los tres valores anteriores, el precio

actual del contrato.

19. Reclamos, mediacién, arbitraje y demandas

El término “reclamo”, errbneamente, es utilizado para identificar cualquier presentacion

gue haga el contratista solicitando un ajuste al precio o plazo convenido.

Tal como ya hemos indicado, tal tipo de presentaciones corresponden a solicitudes de
ordenes de cambio.

Por lo tanto, al menos en este curso, el concepto de reclamo queda circunscrito a todas
aguellas presentaciones que haga el contratista después que una solicitud de orden de
cambio (original o revisada) haya sido rechazada o no aceptada por el mandante (con o

sin ronda de negociaciones).

Para tratar los temas en el titulo de este numeral, es habitual que las bases
administrativas o el contrato contengan disposiciones para ordenar el proceso de
negociacién de los reclamos, todas ellas orientadas a evitar que un reclamo termine

siendo resuelto por terceros ajenos a las Partes.

Por lo general ellas establecen que haya varias etapas de negociacion, en las que los
participantes, a medida que se supera una etapa, cambian a un nivel superior de

autoridad en cada Parte. Ademas, cada etapa tiene plazos para sus negociaciones.

A modo de ejemplo, en la primera etapa de negociacion de un reclamo participan los
profesionales que han estado directamente en la administracion del contrato. Si no logran
acuerdo, el caso pasa al segundo nivel, donde participan las jefaturas de quienes
participaron en la primera etapa; y asi sucesivamente, hasta llegar al nivel de los gerentes

con el mayor poder de decision.

Como en todos los casos de reuniones, de cada una de ellas debe quedar un registro en

una minuta elaborada por el agente.
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Si después de cumplidas todas las etapas de negociacion antes descritas las Partes no
han llegado a acuerdo en uno 0 mas asuntos, el paso siguiente es recurrir a la mediacion

o ir directamente al arbitraje o, derechamente, presentar una demanda.

La mediacion es un proceso menos formal que el arbitraje o la demanda, en el cual las
Partes presentan ante un tercero neutral (mediador), que trabaja con ellas, todos los
antecedentes que respaldan su posicion en el asunto respecto al cual no logran acurdo.
Asi, entonces, la mediacion es una extension del proceso de negociaciéon. El presentar un
asunto pendiente de acuerdo ante un mediador no implicara retraso alguno para cualquier
arbitraje 0 demanda que ya haya sido iniciada pero que aun esté pendiente de resolucion;

ni es obligatoria para las Partes si ella no esta indicada en los documentos del contrato.

El arbitraje es menos formal que la demanda y siempre est4 a cargo de una persona
ajena a las Partes (arbitro), que forma es integrante del cuerpo colegiado identificado en
los documentos del contrato.

El arbitro puede ejercer su funcion en calidad de: a) arbitro de derecho. b) arbitro
arbitrador o amigable componedor o c) arbitro mixto.

El arbitro de derecho, de conformidad al articulo 223 inc.2 del Cédigo Orgéanico de
Tribunales (COT,) fallara con arreglo a la ley y se someterd, tanto en la tramitacion como
en el pronunciamiento de la sentencia definitiva, a las reglas establecidas para los jueces

ordinarios, segun la naturaleza de la accion deducida.

El arbitro arbitrador, de conformidad al articulo 223 inc.3 del COT, fallara obedeciendo a lo
que su prudencia y la equidad le dictaren, y no estard obligado a guardar en sus
procedimientos ni en su fallo otras reglas que las que las Partes hayan expresado en el
acto constitutivo del compromiso (contrato). Y si éstas nada hubieren expresado al

respecto, a las que se establecen para este caso en el Codigo de Procedimiento Civil.

El arbitro mixto, de conformidad al inciso final del articulo 223 inc.3 del COT, “en los casos

en que la ley lo permita”, podra actuar como arbitro de derecho con facultades de
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arbitrador, en cuanto al procedimiento; y ajustar el contenido de su sentencia definitiva a

la aplicacion estricta de la ley.

Por otra parte la demanda es una herramienta a disposicién del contratista que le permite

recurrir a los tribunales de justicia cuando, después del proceso de negociacion de uno o

mas reclamos, con o sin mediacion, no ha llegado a soluciones que satisfagan sus

aspiraciones.

Arbitraje versus demanda.

A continuacién ofrecemos algunas consideraciones que conviene tener presente antes de

decidir si luego de una mediacién se contindia con un arbitraje o una demanda.

Arbitraje

Demanda

Ventajas

e El tiempo promedio entre la presentacion | e
de una demanda y una resolucién es del
orden de 1 afio (ha habido excepciones | e
gue la duracién ha sido de varios afios).

e Es mas facil iniciar un proceso de
arbitraje, sea por consentimiento mutuo o | e
a través de una clausula contractual
(denominada clausula compromisoria).

e Se presume que las resoluciones son | e
vélidas, siendo dificil anular esta
presuncion ya que la Parte que promueve
la anulacion debe demostrar la existencia | o
de fraude, parcialidad por parte del &rbitro,
0 que este Ultimo ha excedido o abusado
de sus facultades.

e Mas de la mitad de los casos que se | o
someten a arbitraje son resueltos antes
de una audiencia formal.

e La audiencia se programa tomando en
cuenta la conveniencia de las Partes
involucradas.

e La audiencia es menos formal y por tanto
menos hostil.

e Las reglas del proceso y de las pruebas
son menos estrictas, dependiendo eso si
del tipo de arbitro.

El proceso es de mayor privacidad.

e Silas Partes cooperan, la resolucion sera

ejecutoriada de manera rapida y facil.

Una demanda puede ser méas rapida que
un arbitraje en casos de gran complejidad.
Con una buena justificacién cualquiera de
las Partes puede demorar el avance del
proceso.

El acceso a la Justicia es gratuito, es
decir, los honorarios del juez los paga el
contribuyente.

Se dispone de recursos ordinarios y
extraordinarios para impugnar la
resolucion.

Por lo general, el inicio de una demanda
es costoso y es evitado por la Partes,
razonablemente, lo cual favorece los
arreglos.

El juzgado fija una fecha especifica para
la audiencia.

Se siguen las reglas de la ley (procesal,
sustantiva y probatoria).

Se recopila un registro publico preciso.

Se brinda un método acertado y eficaz de
ejecucion.

Las Partes pueden ser reunidas en una
sola accion.

Se permite un tiempo suficiente para una
decisién, pero normalmente se da un
plazo definido.

Dispone de un Juez capacitado e
imparcial (pero no siempre experto en la
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La resolucion, en la mayor parte de este
tipo de procesos, se dicta dentro de un
plazo de 30 dias.

El arbitro suele ser un experto en el area
de que se trate.

Para el pequefio contratista resulta mas
conveniente llevar la disputa a arbitraje
antes que ir a una demanda, porque le
permite percibir los pagos que sean
acordados en un menor plazo.

materia), cuyas decisiones son sujetas a
la revision y escrutinio de los tribunales
superiores de Justicia.

La resolucién se apoya en precedentes,
por lo que todas las Partes tienen una
idea aproximada del resultado, lo cual
también favorece un arreglo.

Del orden del 90% de todos los casos que
con “tendencia” a demanda son resueltos
antes de ir a juicio.

Desve

ntajas

No existe la posibilidad de apelar a los
fallos ya que éstos sb6lo son anulados
cuando se demuestre la existencia de
fraude, parcialidad por parte del arbitro, o
que haya excedido a abusado de sus
facultades u otro recurso de caracter
excepcional.

La posibilidad de llegar a arbitraje permite
endurecer la posicién durante la etapa de
negociacion y/o de mediacion.

La programaciéon de la audiencia puede
ser complicada porque hay que tomar en
cuenta la conveniencia de las Partes.

El arbitraje es mas caro para las Partes,
toda vez que deben pagar tanto los
honorarios de los abogados como los del
tribunal arbitral.

No se puede obligar a las Partes a
presentar testigos o documentos.

El mandante puede desear un registro
publico para limpiar su nombre, y el
arbitraje suele generar registros privados.
La ejecucion del fallo por la Parte afectada
puede ser retardado por ella, con pocas
herramientas para exigirle que o
implemente.

El &rbitro puede no tomar en consideracion
las disposiciones en el régimen de derecho
para promulgar lo que, a su juicio, es lo
justo.

Es mas probable que los arbitros tengan
prejuicios en contra de las grandes
corporaciones.

No necesariamente se toman en cuenta
precedentes, por lo que las decisiones
pueden ser muy incongruentes respecto a
los mismos o idénticos hechos.

Los casos pueden tardar afios en quedar
resueltos debido a la interposicion de
recursos.

En muy contadas ocasiones se concluye un
litigio en un plazo inferior a un afo.

El litigio se puede ver demorado por
factores externos.

Por lo general la tramitacion de una
demanda requiere los servicios de
abogados.

El derecho de apelar el fallo de una
instancia judicial puede demorar Ia
obtencion de la sentencia definitiva por un
periodo indefinido.

El proceso puede ser demorado por
maniobras procesales.

El juez programa la fecha en que las Partes
deben concurrir al juzgado, sin considerar
Sus conveniencias.

Los procesos formales y técnicos suelen
generar animosidad.

Las audiencias son archivadas en registro
publico, por lo que se pueden revelar
secretos comerciales y aumentar la
animosidad debido a la publicidad.

La participacion de multiples actores
aumenta la complejidad del caso.

Es posible que el magistrado no
comprenda algunas cuestiones técnicas.

El litigio siempre es un riesgo, aun en caso
de que la ley y los precedentes favorezcan
al mandante o al contratista. El juzgado
podria no considerar los precedentes y/o
fijar nuevos precedentes, que podrian
resultar perjudiciales para una de las
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Partes.

20. Término y cierre del contrato.

En este punto nos parece importante hacer algunas precisiones debido a la alta frecuencia

con que algunos términos son mal empleados.

Hay que partir entendiendo que el término del servicio ocurre en una fecha que siempre es

previa al término del contrato.

El término del servicio tiene un primer término cuando al contratista se le otorga la
aceptacion provisoria (o provisional) del servicio; y un segundo término cuando se le

otorga la aceptacion final (o definitiva).

Por su parte el término del contrato ocurre cuando las Partes se otorgan el finiquito
correspondiente, que puede ocurrir en una fecha muy distinta muy posterior al término del
servicio porque esta condicionada al término de todas las negociaciones que sean
necesarias para acordar las 6rdenes de cambio y/o las acciones propias de la mediacion y

arbitraje o demanda.

Es también necesario establecer que el inicio del cierre del contrato puede ser iniciado tan
pronto como el mandante le otorga al contratista la aceptacién provisoria del servicio; y
que la emision del finiquito produce la cesacién total de todas las obligaciones de las
Partes, excepto en aquellas que dicen relacion con las garantias y fianzas que, por
condicién contractual, seguiran en vigencia mas alla del finiquito, segun esté definido en el

contrato.
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Durante la etapa de cierre el agente y el contratista van desarrollando todos los
documentos que permiten demostrar formalmente que todas las obligaciones y requisitos
contractuales han sido cumplidos en su totalidad por las Partes. Por lo tanto tales
documentos deben reflejar lo anterior y, por ende, deben contener las firmas responsables

del area de gestidn pertinente.

Si bien las gestiones de la etapa de cierre terminan con la firma del finiquito que se
otorgan las Partes, el pago del “estado de pago final” — que incluye entre otros el saldo

actual de las retenciones — se hace después de la firma del finiquito.

20.1. Requisitos para Cerrar un Contrato

Un contrato se considera “Cerrado” solamente cuando se han cumplido los siguientes

requisitos:

e Todo el alcance del trabajo original y subsecuentes cambios han sido ejecutados
por el contratista y aceptados por el mandante a su plena satisfaccion.

e Todos los cambios al servicio y/o al contrato que hayan sido aprobados por el
mandante estan valorizados, procesados y reflejados en las diversas 6rdenes de
cambio aprobadas por las Partes.

e Todas las 6rdenes de cambio aprobadas han sido incorporadas en una o mas
modificaciones al contrato, si el procedimiento del mandante asi lo indica y ellas
estan firmadas por los apoderados competentes de las Partes.

e Toda la documentacion de aceptacién esta completa, recibida, aceptada y
registrada en los archivos del contrato.

e Todos los reclamos del Contratista han sido resueltos y los acuerdos procesados
mediante una o mas érdenes de cambio.

e Todos los pasivos del contratista hacia el mandante hayan sido cancelados.

e El formulario de exoneracion final, el certificado de aceptacion final y finiquito, se
encuentran debidamente firmados por los apoderados competentes de las

Partes.
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e La autorizacion del estado de pago final ha sido otorgada por el mandante.
¢ El mandante ha autorizado la liberacion de todas las garantias que obren en su

poder (excepto aquellas relacionadas con la calidad y/o el funcionamiento).

20.2. Estructura de la carpeta de cierre del contrato

Para el buen orden del proceso se suele estructurar una “carpeta de cierre del contrato”
en la que van siendo incorporados los documentos que prueban el cumplimiento de las

obligaciones de las Partes.

Las pautas presentadas a continuacion pueden no necesariamente aplicarse a todos los
contratos. De hecho un mandante, en atencidbn a sus particulares intereses, puede
considerar que ellas son insuficientes o excesivas, caso en el cual el agente debera

adecuarlas a tales observaciones.

El listado siguiente no desarrolla in extenso los criterios mencionados, sin embargo, cada
uno de ellos tiene un documento asociado a él, permitiendo por una parte, explicar con su
sola presentacion los términos del cierre que deben ser considerados, y por otra, formar

una lista de verificacion para controlar el avance del proceso.

Los criterios han sido ordenados las principales areas de gestién: técnica, administrativa y
comercial. Sin embargo el lector debe considerar que en mas de un caso un documento
puede requerir la participacién de profesionales que se desempefian en distintas areas de
gestion, por lo que sera una obligacién del agente realizar todas las coordinaciones

necesarias para que la formacién y aprobacion de ellos sea un proceso continuo.
Es claro que para poder lograr el cierre comercial es necesario que antes esté hecho el
cierre técnico y el administrativo, atendido que tales cierres pueden dar origen a ajustes

comerciales no identificados anteriormente.

El listado descrito en los numerales ha sido establecido considerando un contrato de

construccién y montaje con las disciplinas que son mas recurrentes.
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Por lo tanto el listado para el cierre de un contrato de servicio de transporte, por ejemplo,

debe ser ajustado adecuadamente por el agente antes de iniciar el proceso de cierre,

recurriendo a la experiencia de los profesionales en las otras &reas de gestion.

20.2.1.

Cierre Técnico

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

Aceptacion final.

Aceptacion provisoria.

Certificados de QA / QC

Listado de no conformidades resueltas
Listado de no conformidades pendientes

Listado de planos y especificaciones técnicas, en su revision “as built”.

Las areas que deben producir certificados de aceptacién parcial individuales y un

certificado de aceptacion final del conjunto son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Obras civiles.

Montaje de estructuras metalicas.

Instalacion de tuberias y cafierias.

Montaje de equipos mecanicos.

Instalaciones eléctricas y montaje de equipos eléctricos.
Montaje de instrumentos.

Montaje de equipos y sistemas para control.

A los anteriores de debe agregar el certificado de aceptacion técnica total, que en algunos
ambitos se conoce como certificado de término mecanico.

20.2.2.

Cierre HSE o HSEC (parte del cierre administrativo)

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

a)

b)

Acta de entrega del terreno para las obras e instalaciones de faena.

Certificado de aceptacién HSEC del area salud.
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Certificado de aceptacion HSEC del area prevencién de pérdidas.

Acta de aceptacion del terreno ocupado por las obras e instalaciones de faena, sin
reparos.

Certificado de aceptaciéon HSEC del area medio ambiente.

Certificado de aceptacion HSEC del area relaciones comunitarias.

Certificado de aceptacién total HSEC.

Cierre Administrativo

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Fotocopia de la boleta de garantia de funcionamiento.
Fotocopia de la(s) boleta(s) de garantia por fiel cumplimiento del contrato.
Fotocopia de la boleta garantia por seriedad de oferta.

Documento(s) en el que consta la devolucidon de las garantias por seriedad de la
oferta.

Documento en el que consta la devolucion de la(s) boleta(s) por fiel cumplimiento
del contrato.

Documento en el que consta la devolucion de la(s) boleta(s) por canje de

retenciones.

Certificado del area de Relaciones Laborales.

Registro final de contrataciones, finiquitos y traslados de personal.

Acta de devolucion de los edificios e instalaciones que el mandante le haya
facilitado al contratista, sin reparos.

Acta de devolucion de los equipos, maquinarias, vehiculos y/o herramientas que el
mandante le haya facilitado al contratista, sin reparos.

Acta de devolucion de los excedentes de materiales y equipos, permanentes o
temporales, que el mandante haya aportado para que el contratista los usase o

instalase como parte del servicio.
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Cierre Comercial

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Finiquito.

Certificado de exoneracion y certificado de pago final.

Conciliacion del precio del contrato.

Resumen de érdenes de cambio.

Original de cada orden de cambio incluida en el resumen.

Resumen de estados de pago.

Copia de cada uno de los estados de pago en el resumen.

Certificado de pagos hechos al contratista por el contrato, emitido por la
contabilidad del mandante.

Resumen de cobros por servicios de campamento (si fuera procedente).
Declaracion final de solicitudes de cambio.

Copia del contrato firmado por las Partes.

Copia del aviso de adjudicacion y de la orden para proceder, ambos documentos
ya aceptados por el contratista.

Copia de la recomendacion para adjudicar.

Copia de la recomendacion de lista corta.

Copia de las evaluaciones técnicas y comerciales hechas a las ofertas de los
licitantes.

Certificado emitido por el area de control de documentos acreditando haber
recibido a satisfaccién todos los paquetes de informacion del contrato (TOP, por su

nombre en inglés “Turn Over Packages”).

20.3. Cierre de unaorden de compra.

Como le resultara evidente al lector, el cierre de una orden de compra requiere de menos

documentos que el cierre de un contrato.

Asi, la estructura de la carpeta de cierre pueden incluir los siguientes documentos:
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20.3.1. Cierre técnico.

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

20.3.2.

Aceptacion final.

Aceptacion provisoria.

Certificados de QA / QC

Listado de no conformidades resueltas

Listado de no conformidades pendientes

Listado de planos y especificaciones técnicas, en su revision “as built”

Certificado de cumplimiento de las obligaciones de asistencia técnica para la
instalacion, montaje, pruebas y puesta en marcha del o los equipos
suministrados, cuando la orden de compra establezca este tipo de obligacion

para el fabricante o proveedor.

Cierre Administrativo

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son;

a)
b)

c)
d)

e)

f)

20.3.3.

Fotocopia de la boleta de garantia de funcionamiento.

Fotocopia de la(s) boleta(s) de garantia por fiel cumplimiento de la orden de
compra.

Fotocopia de la boleta garantia por seriedad de oferta.

Documento(s) en el que consta la devolucion de las garantias por seriedad de la
oferta.

Documento en el que consta la devolucién de la(s) boleta(s) por fiel cumplimiento
de la orden de compra.

Documento en el que consta la devolucién de la(s) boleta(s) por canje de

retenciones.

Cierre Comercial

Los documentos que deben ir en esta seccion de la carpeta son:

a)

Finiquito.
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b) Certificado de exoneracion y certificado de pago final.

c) Conciliacién del precio de la orden de compra.

d) Resumen de érdenes de cambio.

e) Original de cada orden de cambio incluida en el resumen.

f) Resumen de autorizaciones de pagos.

g) Copia de cada una de las autorizaciones de pago en el resumen.

h) Certificado de pagos hechos al fabricante o proveedor por la orden de compra,
emitido por la contabilidad del mandante.

i) Declaracion final de solicitudes de cambio.

j) Copia de la orden de compra firmada por las Partes.

k) Copia del aviso de adjudicacion y de la orden para proceder, ambos documentos
ya aceptados por el fabricante o proveedor.

[) Copia de la recomendacion para adjudicar.

m) Copia de la recomendacion de lista corta.

n) Copia de las evaluaciones técnicas y comerciales hechas a las ofertas de los
licitantes.

21. Evaluacién de desempefio del contratista, fabricante o proveedor.

En el propésito de documentar el desempefio real del contratista, fabricante o proveedor
es necesario, entre otros, para disponer una base de datos que, en el futuro, permita
facilita la seleccion de las empresas que estarian calificadas para participar en una

licitacion o ser seleccionada como “proveedor Unico”.

La evaluaciéon debe ser hecha “pesando” el comportamiento del contratista, fabricante o
proveedor en todas las areas de gestion en que participé por su contrato u orden de
compra, tanto en el cumplimiento de sus obligaciones contractuales como en su actitud

comercial y flexibilidad ante los cambios.
Los aspectos a ser considerados en la evaluacion que estan descritos mas abajo son los

propios de una evaluacion de desempefio hecha a un contratista que ha participado en un

contrato de construccion que, ademas incluia algo de ingenieria y de suministros.
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Para permitir la medicion del rendimiento de un contratista, fabricante o proveedor es
recomendable construir una matriz en la que aparezcan todos los criterios a ser evaluados

y bajo ellos cada uno de los conceptos que integran el criterio.

Esta matriz debe ser construida por el agente (con el apoyo de profesionales de otras
areas) al inicio de las actividades del contrato o de la orden de compra. En una segunda
etapa a cada criterio y cada concepto debe asignarsele un peso relativo, en un ejercicio

conjunto de a lo menos dos profesionales entendidos en la materia.

Como el usuario mas recurrente de la evaluacién sera el mandante (de hecho la
evaluacién deberia ser ingresada a la base de datos con sus proveedores), es
recomendable que haya representantes de él tanto en la formacién de la matriz de
avaluacién como en la asignacion de los pesos relativos de cada criterio y de cada

concepto.

Para formarse una idea de como deberia estar construida la matriz de evaluacion de
desempefio diremos que los criterios de evaluacidn son muy similares a los utilizados para
la evaluaciéon de las ofertas, con la diferencia que en este caso se esta calificando

resultados y en el otro, promesas.

Para cerrar estas ideas y consejos para la administracion de contratos y, en parte, de
ordenes de compra, insistiremos en algunos temas que, segun nuestra experiencia, son el

origen de conflictos con el contratista, fabricante o proveedor.

e Lo importante que es entregar bases para licitar que contengan descripciones del
100% de lo que se espera que el contratista, fabricante o proveedor haga o cumpla. Y
si no se tiene el 100% de la informacion, saber exactamente qué es lo que falta. Esto,
para valorizarlo adecuadamente e incluir en la recomendacién para adjudicar, a titulo
de provision para potenciales crecimientos, los recursos que seran necesarios para
pagar las 6rdenes de cambio del caso. Después de las pérdidas por accidentes, las

“sorpresas” financieras es lo menos deseable en una relacién comercial.
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Revise todos los documentos preparados por otros. Es frecuente que los técnicos se
pongan creativos y decidan establecer condiciones comerciales (y viceversa), con lo
que resultan documentos contradictorios, confusos y/o incompletos.

Recurra siempre a los expertos cuando no domine un tema. No se ponga creativo ni
asuma.

Evite al maximo el uso de verbos en modo reflejo, tales como “se hara”, “se
mantendra”, “se operara” y similares. O expresiones que no definan exactamente
quién es el responsable o ejecutor de la accion. Es la inica manera de evitar los “es
que yo pensé que”, “yo asumi que” o “yo crei que” usados como argumento cuando

surgen desacuerdos respecto quién tiene la obligacion de cumplir una obligacién

contractual.
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