Elaborar el contrato de proveedor

El dltimo paso del proceso de seleccidn es la elaboracion del contrato con el proveedor. El
contrato es un acuerdo entre el proveedor y proyecto para completar una parte del trabajo del
proyecto. El contrato es un documento legal que se usa como base para efectuar los pagos

La elaboracién del contrato incluye los pasos siguientes:
Introduccié * Alcance del Responsabil * - ’ Términosy
. X Desemperio g
n trabajo iades condiciones

El contrato define expresamente el alcance del trabajo que se realizara, las responsabilidades
de las partes, los criterios de desempefio que se deben cumplir ademas de otros términos y
condiciones aplicables. Se debe elaborar un contrato cuando se desee formalizar los
compromisos y el alcance del trabajo que realizard un proveedor o contratista externo. El
contrato suele ser elaborado por el gerente de adquisiciones con la asesoria de personal legal
y lo aprueba el gerente del proyecto o el patrocinador del programa, segun lo determine el
Comité directivo.

A continuacidn se explica en detalle cdmo elaborar un contrato de proveedores.

Introduccion
Esta seccidn especifica el objeto del contrato y proporciona definiciones claras para la
terminologia empleada.

Objeto

Describir el objeto del contrato. Por ejemplo:

“El objeto del contrato es definir claramente las responsabilidades del contratista y del
contratante para producir < alcance del trabajo>".

Partes

Anotar los nombres de los representantes por parte de cada una de las partes que suscriben el
contrato, quienes recibiran una copia del contrato cada una, iniciando asi formalmente las
obligaciones contractuales adquiridas.

Definiciones
Término Definicidn
Contratista Nombre de la empresa proveedora o contratista, legalmente

constituida con los datos de matricula u demds que requieran las
formalidades legales.

Proyecto “<Nombre del proyecto> es un proyecto formalmente establecido por
<nombre de la organizacion legal> contratante, domiciliada en




<domicilio>.

ftems adquiridos “Los items adquiridos se definen como cualquier item que el
contratista se obligue a suministrar contractualmente, los cuales
pueden tener cualquier cardcter, como ser: productos, servicios o
resultados.”

General “Las palabras usadas en singular incluyen la definicion plural y vive-
versa.”

Alcance del trabajo

items adquiridos

El siguiente paso es definir exactamente qué es lo que el contratista se compromete a entregar
al contratante. Se describird el alcance del trabajo que ejecutara el contratista a través de un
listado detallado de items adquiridos, como:

¢ Productos (ej. Bienes, materiales, equipos, herramientas, maquinaria)

e Servicios (ej. Mano de obra, técnicos o de consultoria)

e Resultados (ej. Un proceso mas eficiente, un equipo humano capacitado o una
reestructuracién organizacional)

e Otros items que el contratista se compromete a entregar

Proporcione una descripcion detallada de cada uno de esto items en la tabla siguiente:

Nombre del item Descripcidn Cantidad Precio

Se debe agregar una lista de cualesquier otros servicios colaterales requeridos por el
contratante, como informes de avance o soporte post-venta.

Cronograma de entregas
Luego, se anexa un cronograma detallado de entregas de los items adquiridos. Por ejemplo:




Id Nombre de tarea Duracién | [04ene'09 [11ene'0s |18 ene '09 ) [25ene'09 |
|0 L S/D/LMIX|JVISDILIMX|J VIS DLMXJVSDLMX

1 ALCANCE DEL TRABAJO 16 dias? @ . 4

2 Productos 4 dias? P——

3 Producto No. 1 1 dia? -

4 Producto No. 2 1 dia? %

5 Producto No. 3 1 dia? .

6 Producto No. 4 1 dia? é

7 Productos completo 0 dias :DB!M

8 Servicios 4 dias?

9 Servicio No. 1 1 dia?

10 Servicio No. 2 1 dia? %L

11 Servicio No. 3 1dia? é

12 Servicio No. 4 1 dia? é

13 Servicios completo 0 dias 0‘:1 4/01

14 Resultados 4 dias?

15 Resultado No. 1 1 dia?

16 Resultado No. 2 1dia? é“v

17 Resultado No. 3 1 dia? -

18 Resultado No. 4 1 dia? &

19 Resultados completo 0 dias :20!01

20 Otros items 4 dias? r

21 Otro item No. 1 1 dia?

22 Otro item No. 2 1 dia?

23 Otro item No. 3 1 dia? %7

24 Otro item No. 4 1 dia? E+

25 Otros items completo 0 dl'as‘ i ¢ 26/017‘

Responsabilidades
Contratista

Responsabilidades y compromisos que adquiere el contratista, como por ejemplo:

¢ Completar el alcance del trabajo como se describe en el contrato

e Entregar todos los items descritos, en los plazos estipulados

¢ Informar anticipadamente al contratante de posibles demoras antes que tengan impacto
en el proyecto

e Notificar al proyecto de posibles cambios en los items antes de que tengan impacto en el
proyecto

Contratante
Responsabilidades del contratante:

¢ Notificar al contratista la recepcidn de todos los items

e Revisar cada item entregado frente a el alcance del trabajo o términos de referencia, que
hacen parte del contrato

e Aceptar los items adquiridos y notificar al contratista la aceptacion

¢ Informar al contratista cualesquier cambios en los requerimientos de los items

Desempeiio

Describir cdmo se supervisara el desempeiio del contratista en forma periddica.



Criterios de revision

El desempefio de los contratistas se administra sobre la base de inspecciones periddicas. Tales
revisiones se concentran en la calidad de los items producidos, la oportunidad en las entregas,
cabalidad y cantidad.

Los criterios de evaluacion del desempefio se pueden anotar en la tabla siguiente:

Anote los criterios para Describa los criterios que se usaran para medir el desempefio de
medir el desempefio los contratistas, como:
e Lositems estdn completos e incluyen todos los componentes
requeridos

e Lositems cumplen los requerimientos establecidos en los
términos de referencia

e Lositems se han entregado en las cantidades requeridas

e Lositems cumplieron los plazos estipulados

Agenda de revision
Proporcione un cronograma de inspecciones para asegurar que el contratista cumpla las
responsabilidades descritas en el contrato. Por ejemplo:

Id Nombre de tarea Duracion | 04 ene '09 11 ene '09 18ene'09 |
o s/ID/LIMI[X|J|V SIDILIMIX|J V|[S|D|L M[|X]
1 INSPECCIONES AL TRABAJC 11 dias? L2 v
2 Productos 11 dias? G 4
3 Inspecciidn No. 1 1 dia? ——
= ; A4
4 M InspecciiénNo. 2 1dia? =—+
5 | InspecciiénNo. 3 1 dia? — &
6 [ InspecciionNo. 4 1dia? E+
e Inspecciién completo 0 dias & 19/01

Proceso de revision
Describa el proceso de revisidn para asegurarle a las partes que se efectuara eficiente y
justamente. Por ejemplo:

“Las inspecciones del desempefio del contratista se iniciaran dentro de los plazos estipulados
en el cronograma anterior. Un delegado del proyecto, EL INSPECTOR, conducird las
inspecciones verificando que cada item cumpla los Criterios de Inspeccion establecidos en este
contrato. EL INSPECTOR también evaluard el proceso de entregas para determinar si los
términos y condiciones han sido cumplidos satisfactoriamente. Si EL INSPECTOR detecta alguna
inconsistencia en los items o en los términos y condiciones acordados, dard de alta un
problema y lo notificard al proyecto; dando inicio a conversaciones con el contratista para
encontrar una resolucion apropiada. Si no se obtiene una resolucion del conflicto dentro de un
plazo de 10 dias habiles a partir de la fecha de notificacion, al contratista, de la inconsistencia,
se dard inicio a una disputa formal. En cualquier caso, el contratista serd notificado de los
resultados de la inspeccion dentro de un plazo de cinco dias desde su realizacion.”



Términos y condiciones
En esta seccidn se describen los términos y condiciones requeridos para administrar el
contrato.

Pagos

Enumere las condiciones que permiten realizar los pagos al contratista, como: el ultimo dia
habil del mes en el cual se hayan realizado las entregas totales o parciales, como la conclusion
de una fase o hito. Especifique la forma de pago vy los plazos para su realizacion.

Facturacion
Describa el proceso de recepcién y aprobacién de facturas a lo largo del proyecto. Por ejemplo:

“El contratista elaborard las facturas al final de cada mes. Las facturas se entregardn al
Asistente Administrativo del proyecto, quien dard acuse de recibo de las mismas con un sello de
recibido, la fecha y firma de quien recibe. Una vez recibidas las facturas, se tramitardn para su
revision y aprobacion. Todas las facturas deben tener la fecha del ultimo dia hdbil del mes para
el cual aplican. Si surgen preguntas o problemas con la factura, serdn comunicados al
contratista en un plazo de siete dias a partir de la fecha de recibo. Una vez aprobado el pago,
se procesard la factura y el pago se realizard el dia 20 del mes siguiente al de la fecha de la
factura. En la eventualidad que surja una disputa respecto de una factura, se pagard la parte
de la factura que no estd en disputa y el monto en disputa se tratard por separado.”

Confidencialidad
Especifique si es necesario suscribir un acuerdo de confidencialidad.

Cancelacion
Especifique las condiciones que daran lugar a la terminacion del contrato. Un ejemplo seria:

“Este contrato podrd ser cancelado por cualquiera de las partes después de 30 dias de haber
notificado su decision por escrito a la contraparte. En ese momento se pagardn las facturas
pendientes de pago hasta la fecha de terminacion, a menos que exista una disputa formal
pendiente de resolucion. Una vez cancelado el contrato cesardn todas las obligaciones mutuas
de las partes, con excepcion de la cldusula de confidencialidad.

Disputas
Describa el proceso para dar inicio a una disputa. Por ejemplo:

“Si las partes no pueden resolver un problema directamente, se debe declara una disputa
formal, dando notificacion por escrito a la contraparte. El asunto en disputa serd tratado y
resuelto por un drbitro convenido por las partes. Desde ahora, las partes convienen que se
nombrard como drbitro a <ej. Cdmara de Comercio>. La decision del drbitro serd definitiva u
serd de obligatorio cumplimiento para las partes. Una vez resuelta la disputa, ambas partes
continuardn ejerciendo sus responsabilidades y cumpliendo sus compromisos pendientes,
adquiridos en este contrato, como si no se hubiese presentado la disputa.”



Indemnizaciones

Puede incluirse una clausula de indemnizacidén que proporcione a las partes exenciones
legales por dafios, pérdida o injuria causados por la otra parte. Tal cladusula también niega o
limita el monto posible de compensacion exigido por la parte querellante.

Domicilio legal
Anote el pais cuya legislacidon se empleard para gobernar este contrato.

Acuerdo

Finalmente, puede agregarse una clausula especificando que este contrato contiene la
totalidad de los acuerdos convenidos entre las partes, reemplazando cualquier otro contrato,
acuerdo o entendimiento existente entre las partes.

NOTA: La redaccidn del contrato debe ser revisada y avalada por un abogado especializado en
derecho comercial para asegurar el cumplimiento con las normas legales vigentes.



