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gol Objetivo general

Desarrollar competencias para administrar y gestionar contratos de
manera eficiente, aplicando herramientas de planificacién, seguimiento,
control documental y evaluacién del cumplimiento de obligaciones
contractuales, con el fin de optimizar los procesos y reducir riesgos en la
gestién organizacional.

@ Objetivos especificos

e Comprender los fundamentos de la administracién de contratos,
sus etapas, tipos y principales elementos, identificando las
responsabilidades de las partes involucradas.

e Aplicar herramientas de planificacién, seguimiento y control para
supervisar el cumplimiento de las obligaciones, plazos, costos y
condiciones contractuales.

e Implementar estrategias de gestion documental, identificacién de
riesgos y resolucién de conflictos para mejorar la eficiencia y el
cumplimiento de los contratos.
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Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras ’D’[
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias \
momento y lugar que tu  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1

Fundamentos de la administracion y gestion
de contratos

Contenidos:

Conceptos bésicos, objetivos e importancia de
la administracién de contratos.

Tipos de contratos y sus principales
caracteristicas.

Etapas del ciclo de vida contractual:
planificacién, formalizacién, ejecucién y
cierre.

Roles, responsabilidades y obligaciones de las
partes involucradas.

Actividad Practica: Andlisis de un contrato
para identificar sus elementos esenciales,
obligaciones y responsabilidades de las
partes.

Médulo 2

Planificacién y formalizaciéon contractual
Contenidos:

Identificacion de necesidades y definicion del
alcance contractual.

Elaboracién de términos de referencia y
especificaciones técnicas.

Revision de cldusulas, condiciones, plazos y
entregables.

Procedimientos de formalizacién, aprobacién
y firma de contratos.

Actividad Practica: Elaboracién de una lista de
verificacién para revisar y formalizar un
contrato segun los requerimientos de una
organizacién.

Médulo 3

Gestién documental y control de obligaciones
contractuales

Contenidos:

Organizacion, registro y almacenamiento de
documentacion contractual.

Control de vencimientos, hitos, entregables y
obligaciones.

Seguimiento de modificaciones, anexos y
renovaciones contractuales.

Trazabilidad documental y elaboracién de
reportes de gestion.

Actividad Practica: Disefio de una matriz de
seguimiento contractual para registrar
obligaciones, responsables, fechas y estados
de cumplimiento.

Médulo 4

Supervision, seguimiento y evaluacién de
contratos

Contenidos:

Herramientas de monitoreo y control de la
ejecucién contractual.

Verificacién del cumplimiento de plazos,
costos y estandares de calidad.

Indicadores de desempefio y evaluacion de
proveedores o contratistas.

Gestién de desviaciones, incumplimientos y
acciones correctivas.

Actividad Practica: Desarrollo de un caso de
seguimiento contractual para detectar
desviaciones y proponer acciones correctivas.

Médulo 5

Gestién de riesgos y resolucién de conflictos
contractuales

Contenidos:

Identificacién y evaluacién de riesgos
asociados a los contratos.

Prevenciéon de incumplimientos y aplicacién
de medidas de control.

Mecanismos de comunicacién y negociacion
entre las partes.

Procedimientos para abordar controversias,
multas y situaciones de incumplimiento.
Actividad Practica: Andlisis de un caso de
conflicto contractual y elaboracién de una
propuesta de solucién mediante negociacién y
medidas preventivas.

Médulo 6

Cierre contractual y mejora continua de la
gestion

Contenidos:

Procedimientos de recepcién y validacién de
entregables.

Verificaciéon del cumplimiento de obligaciones
antes del cierre.

y mucho mas...
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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