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1 Introducción 
 

AVEVA Contract Risk Management es el sistema de gestión de contratos posterior a la adjudicación que eligió Minerals Americas BHP. Se usa para que la 
empresa y el contratista intercambien información comercial y contractual. 
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2 Inicio de sesión 
2.1 ¿Olvidó su contraseña? 

❶ Cuando reciba su Username (Nombre de usuario) del 
representante de su compañía, debe usar el enlace Forgot 
Password (¿Olvidó su contraseña?) de la página de inicio 
de sesión. 

❷ Ingrese su información en Username (Nombre de 
usuario) e Email address (Dirección de correo electrónico), 
y haga clic en Submit (Enviar). 

Se le enviará un correo electrónico con un enlace para 
restablecer la contraseña. 

Haga clic en ese enlace y siga las indicaciones para 
restablecer su contraseña. 

Luego de que haya iniciado sesión por primera vez 
correctamente, se le indicará que acepte los términos y 
condiciones. 
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2.2 Configuración de User Preferences (Preferencias de usuario) 

❶ Si esta es la primera vez que inicia la 
sesión, se le indicará que configure su Time 
Zone (Zona horaria) actual.  

Esta debe coincidir con la zona horaria de 
su computadora.  

Seleccione la Time Zone (Zona horaria) que 
corresponde de la lista desplegable y haga 
clic en Save (Guardar). 

Si la Time Zone (Zona horaria) de su 
computadora cambia, se le indicará que 
repita estos pasos en su próximo inicio de 
sesión. 
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3 Vista general de la navegación 
3.1 Pestaña Overview (Vista general) 

 

❶ Su menú. Desde aquí usted puede cambiar las 
preferencias de usuario, como Contact Details 
(Detalles de contacto), Time Zone (Zona horaria) y 
Password (Contraseña), y además, puede ver los 
detalles de su empresa.  

❷ Aquí están disponibles los Training Materials 
(Materiales de capacitación).  

❸ Cualquier obligación que necesite su atención 
puede encontrarse aquí.  Puede aplicar filtros 
usando la lista desplegable. 

❹ Qualification (Calificación) y Tenders 
(Licitaciones) no corresponden en este caso. 

❺ Esta área se conoce como “ruta de 
navegación”. A medida que usted explora el 
sistema, se generará una ruta de navegación para 
que pueda volver rápidamente a otras áreas. Se 
recomienda que use la ruta de navegación en vez 
de los botones para retroceder de su navegador. 

❻ Este ícono establecerá la página en la usted 
está actualmente como su Página principal.  

❼ Cinta de menú. El último ícono lo llevará a su 
Página principal.  

 

Tenga en cuenta que las licitaciones no se tratan en 
esta guía. 
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3.2 Pestaña Contracts (Contratos) 

❶ La pestaña Contracts (Contratos) muestra todos 
los contratos a los que usted tiene acceso. 

❷ Puede filtrar la lista por Open Contracts 
(Contratos abiertos) o por Closed Contracts 
(Contratos cerrados). 

❸ Si hace clic en el enlace Contract Name (Nombre 
del contrato), esto lo llevará al contrato en sí. 
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4 Contracts (Contratos) 
4.1 Pestaña Contracts (Contratos) 

❶ Aquí se muestran las fechas del contrato. 

❷ Aquí se muestran la ubicación y los datos financieros (si 
corresponde). 

❸ Aquí se muestran los detalles del equipo de trabajo/contacto del 
contrato. Puede hacer clic en el nombre de un contacto para ver su 
información. 

❹ Pestañas de navegación 

❺ Si hace clic aquí, esta se establecerá como su Página principal. 
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4.2 Pestaña Communication (Comunicación) 

❶ Aquí puede filtrar. Elija por State (Estado) o por Communication 
Template (Plantilla de la comunicación). 

❷ El Communication Register (Registro de comunicación) muestra 
todas las comunicaciones que se intercambiaron entre la empresa y 
el contratista, y cualquier elemento en Draft (Borrador) en el que 
usted esté trabajando. 

❸ Puede descargar el registro haciendo clic en este botón. 

❹ Cree una comunicación nueva usando este menú desplegable. 
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4.3 Pestaña Obligations (Obligaciones) 

❶ Aquí puede filtrar. 

❷ Aquí puede buscar obligaciones. 

❸ Aquí se enumeran las obligaciones. Si hace 
clic en la obligación, la pantalla se dividirá y 
mostrará información adicional: 

❹ Aquí hay fechas de entrega y otra 
información disponible. 

❺ La lista desplegable muestra Manage 
Obligation (Administrar las obligaciones) o 
Associated Communications (Comunicaciones 
asociadas). Al seleccionar Associated 
Communications (Comunicaciones asociadas), la 
pantalla se dividirá aún más y mostrará más 
información. 

❻ Aquí aparece toda comunicación asociada. Si 
hace clic en un elemento, esto lo llevará a la 
comunicación.  

❼ Aquí puede agregar comunicaciones 
asociadas a una obligación. Esto generalmente 
está reservado para la gestión de la empresa. 

 



   

aveva.com  11 de 26 

 
 

4.4 Risk Covers (Coberturas de riesgos) 

Esta área muestra todos los seguros, avales 
bancarios u otras coberturas de riesgos que usted 
tiene vigente. Es importante destacar que el área 
de Risk Covers (Coberturas de riesgos) la maneja 
la empresa, y que toda renovación debe enviarse 
a la empresa a través de una comunicación 
Correspondence to Company (Correspondencia a 
la empresa).  

❶ Descargue una copia de su cobertura de 
riesgos haciendo clic en este ícono. 
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4.5 Contract File Search (Búsqueda de archivos de contratos) 

❶ Use los filtros para encontrar los documentos 
ubicados en distintas áreas. 

❷ Aquí se muestran los resultados. 

❸ Puede hacer clic en el enlace debajo de la 
columna Name (Nombre) para descargar el 
archivo. 

❹ La columna Actions (Acciones) le permite 
realizar otras funciones como ver la comunicación 
asociada, ver las propiedades de un archivo, 
descargarlo, cambiarle el nombre o eliminarlo. 

❺ También puede consultar la Contract Library 
(Biblioteca de contratos).  
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5 Comunicaciones 
5.1 Notas generales 

Recibirá notificaciones por correo electrónico de toda comunicación recién recibida de la empresa. 

Existen dos maneras de enviar comunicaciones a la empresa, ya sea como una New Communication (Comunicación nueva) o como una Related 
Communication (Comunicación relacionada).  

Por ejemplo, si la empresa ha solicitado una respuesta a una carta, entonces usted respondería con una Related Communication (Comunicación 
relacionada). Si la carta se trata de un tema totalmente nuevo, usted crearía una New Communication (Comunicación nueva). 

5.2 Estados de la comunicación 

La empresa se encarga de la configuración de las comunicaciones. Los 
estados que hay disponibles para una comunicación se definen de la 
siguiente manera: 

Toda comunicación puede guardarse como Draft (Borrador) durante su 
creación. 

Las comunicaciones que requieren aceptación, como un Estimate 
(Presupuesto), cuando se emiten estarán en el estado "Awaiting 
Agreement from Recipient" (A la espera de aceptación del destinatario). 
El destinatario luego tiene la opción de Agree (Aceptar) o Not Agree (No 
aceptar). La parte encargada de la autorización puede Reject (Rechazar). 

Para los elementos que no necesitan aceptación, el estado pasa de Draft 
(Borrador) a Approved (Aprobado). Puede tomar la palabra Approved 
(Aprobado) como Sent (Enviado) o Received (Recibido), ya que se aprobó 
para emitirse a la otra parte. 

Cualquier comunicación puede tener un estado Rejected (Rechazado). El 
término Rejected (Rechazado) no implica una decisión formal. 
Generalmente, una comunicación se rechaza por dos motivos. En primer 
lugar, para corregir un error, como por ejemplo, si se olvidó de agregar 
un archivo adjunto o para corregir un error de tipografía, y en segundo 
lugar, para habilitar la creación de una revisión. 

Draft
Approved

(aka Sent/Received)

Rejected

 
 

Draft Awaiting Agreement from 
Recipient

Rejected

Agreed

Not Agreed
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5.3 Creación de una comunicación nueva 

❶ Haga clic en la lista desplegable Create Communication (Crear 
comunicación) de la pestaña Communications (Comunicaciones).  

❷ Seleccione la plantilla de la comunicación correspondiente. 

En el caso de que la comunicación que usted necesita no esté, póngase en 
contacto con su representante de la empresa para que se la configure.  

❸ Complete el formulario y tenga en cuenta que todo elemento que tiene 
un asterisco es obligatorio. 

❹ Agregue un archivo adjunto haciendo clic en el botón Add Attachment 
(Agregar archivo adjunto). 

❺ Haga clic en Browse (Explorar) para buscar su archivo. Repita este 
proceso según sea necesario. 

❻ Haga clic en Save As Draft (Guardar como borrador) cuando haya 
finalizado. 

Nota: El uso de Save As Draft (Guardar como borrador) es una mejor 
práctica y es obligatorio cuando se crean reclamos de gastos, por ejemplo, 
Application for Payment (Solicitud para el pago), y cuando se cambian las 
comunicaciones relacionadas, por ejemplo, Variation Estimate 
(Presupuesto de cambio) (contratista). 
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5.4 Vista general de la comunicación en borrador 

Esta es su comunicación en borrador.  

❶ Contiene tres o cuatro pestañas, según la configuración de la 
comunicación.  

❷ Si hace clic en la lista desplegable Custom Fields (Campos 
personalizados), esto le permitirá editar las respuestas de Custom 
Fields (Campos personalizados). Esta opción también está 
disponible si vuelve a hacer clic en la pestaña Details (Detalles).  

Si la comunicación surge a raíz de un gasto, aparecerá la pestaña 
Expenditure (Gasto). Allí es donde usted ingresaría cualquier gasto 
que esté reclamando.  

❸ La pestaña Stories (Historias) muestra las comunicaciones 
relacionadas. Puede hacer clic en los títulos de cualquier elemento 
relacionado para consultar la comunicación.  

❹ La pestaña Revisions (Revisiones) muestra todo historial de 
revisiones. 
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5.5 Creación de gastos (sin partidas) 

IMPORTANTE: Solo se puede agregar un gasto a una 
comunicación en borrador.  

❶ De su Draft communication (Comunicación en borrador), 
haga clic en la pestaña Expenditure (Gasto). 

❷ Elija una categoría de gasto. 

❸ Ingrese un Title (Título) para la línea de gasto y el valor 
reclamado. 

❹ Haga clic en Save (Guardar) para agregar la línea. 

Se calcula el impacto financiero total.  

Cuando esté listo, envíelo a la empresa.  
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5.6 Creación de gastos (con partidas) 

IMPORTANTE: Solo se puede agregar un gasto a una 
comunicación en borrador.  

❶ De su Draft communication (Comunicación en borrador), 
haga clic en la pestaña Expenditure (Gasto). 

❷ Elija la opción All available line items (Todas las partidas 
disponibles). 

❸ Ingrese el monto o la cantidad que se reclama (los Hitos son 
casillas). 

❹ El valor Financial Impact (Impacto financiero) se calcula 
automáticamente. 

Cuando esté listo, envíelo a la empresa. 
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5.7 Creación de comunicaciones relacionadas 

El proceso de responder a una comunicación con una comunicación 
relacionada es muy fácil.  

❶ Vaya a la comunicación que necesita la respuesta y haga clic en "Create 
Related Communication" (Crear comunicación relacionada). Nota: Tal vez 
deba elegir la opción de Agree (Aceptar) o Not Agree (No aceptar), según el 
tipo de comunicación a la que esté respondiendo.  

❷ Seleccione la plantilla de la comunicación correspondiente. 

❸ Cuando se le indique, elija un grupo de historia adecuado.  

❹ Haga clic en Finish (Finalizar). 

Complete el formulario y adjunte documentos como lo haría normalmente. 
Cuando haya finalizado, seleccione Save as Draft (Guardar como borrador), 
cargue cualquier archivo adicional o incluya el gasto y envíelo a la empresa. 

En algunos casos, el sistema puede configurarse para grabar respuestas 
formales. Luego de enviarla a la empresa, se le indicará que marque la 
comunicación como una respuesta formal.  

Se abrirá un cuadro de diálogo, y usted deberá hacer lo siguiente: 

❺Seleccione a qué elemento corresponde su comunicación relacionada 
como respuesta. 

❻Haga clic en OK (Aceptar) cuando haya finalizado. Esto también marcará 
la obligación como completada. 
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5.8 Creación de solicitud de cambio (con partidas) 

Si las partidas están habilitadas en el contrato, deberá registrar el impacto 
para cada partida afectada. Este es un proceso relativamente sencillo. 

Cree una comunicación relacionada desde Variation Request (Solicitud de 
cambio) desde Company (Empresa). Es posible que deba elegir un grupo de 
historia.  

❶ Asegúrese de guardar su comunicación como Draft (Borrador).  

❷ Haga clic en la pestaña Change (Cambiar). 

❸ Haga clic en el botón Add Change (Agregar cambio). 

❹ Comience a escribir parte del código o de la descripción de la partida. 
Aparecerá una lista de coincidencias. 

❺ Haga clic en el texto azul debajo de la partida.  

❻ Ingrese el impacto financiero. El compromiso corregido se calculará 
debajo. 

❼ Cuando haya finalizado, haga clic en Save and Close (Guardar y cerrar) 
o para agregar más partidas, haga clic en Save and Continue (Guardar y 
continuar). 

Se calcula el valor total y ahora se puede enviar a la Empresa para su 
revisión. 
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5.9 Envío de comunicaciones 

❶ Luego de que usted compruebe que todos los documentos requeridos 
se hayan adjuntado y que los campos estén completados correctamente, 
haga clic en el menú desplegable Draft (Borrador) y elija Send (Enviar).  

❷ Haga clic en Update State to Approved (Actualizar estado a Aprobado).. 
Confirme presionando OK (Aceptar). 

 

Esto enviará la comunicación a la empresa. 

 

 
 

5.10 Creación de revisiones 

Si la empresa responde a una comunicación con Not Agreed (No aceptada), 
quizás deba crear una revisión. También puede crear revisiones para las 
comunicaciones que ha colocado en el estado Rejected (Rechazado). Según 
lo mencionado, los estados rechazados por lo general se usan para hacer 
una corrección y habilitar la creación de una nueva revisión. 

Las revisiones solo pueden hacerse desde los estados Rejected (Rechazado) 
y Not Agreed (No aceptado). 

A fin de crear una nueva revisión, consulte la comunicación que necesita 
ser revisada: 

❶ Si el elemento no está en estado Rejected (Rechazado) ni en Not 
Agreed (No aceptado), haga clic en Reject (Rechazado). 

❷ Ingrese el motivo del rechazo en los comentarios. 
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❸ Haga clic en Update State to Rejected (Actualizar estado a Rechazado) y 
confirme el cuadro de diálogo. 

❹ Cuando la página se recargue, haga clic en el ícono desplegable de la 
pestaña Details (Detalles) y elija Create Revision (Crear revisión). Confirme 
el cuadro de diálogo. 

❺ Su nueva revisión estará en el estado Draft (Borrador). Edite la 
información usando el ícono de lápiz. 

Cuando haya finalizado, haga el envío a la empresa. 

 

 

5.11 Contrafirmas 

En el caso de Variation Directions (Direcciones de cambio), a menos que se 
acuerde lo contrario, el contratista primero debe firmar el documento y 
enviarlo de regreso a la empresa para su formalización y firma final. 

Cuando reciba una dirección de cambio, deben seguirse los pasos 
detallados a continuación: 

❶ Descargue el documento y aplique la firma de contratista. 

❷ Haga clic en Awaiting Agreement from Contractor (A la espera de la 
aceptación del contratista) y seleccione Agree (Aceptar). 

LOS PRÓXIMOS PASOS SON DE SUMA IMPORTANCIA. 

❸ Ingrese un comentario para que la empresa lo vea. Se muestra un 
ejemplo en la imagen. 

❹ Haga clic en Add Attachment (Agregar archivo adjunto) y vaya hasta su 
archivo Contractor Signed Variation Direction (Dirección de cambio firmada 
por el contratista). 

❺ Cuando haya finalizado, haga clic en Update State to Agreed (Actualizar 
estado a Aceptado). 
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El archivo adjunto ya está disponible para que la empresa agregue su 
Variation Direction (Dirección de cambio) formalizada y con la contrafirma. 

La comunicación de Variation Direction (Dirección de cambio) ahora tendrá 
lo siguiente: 

❻ Documento original sin firmar. 

❼ Documento firmado por el contratista. 

❽ Documento formalizado por la empresa (con todas las firmas). 
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6 Manejo de archivos 
6.1 Agregado de archivos mediante la exploración 

De la pestaña Details (Detalles) de Draft communications (Comunicaciones 
en borrador), puede agregar más archivos adjuntos de las siguientes 
maneras: 

❶ Haga clic en el menú desplegable Attachments (Archivos adjuntos). 

❷ Seleccione Add Attachment (Agregar archivo adjunto).  

❸ Use Browse (Explorar) para ir hasta el archivo que desee agregar. 

❹ Elija si el archivo se considera Confidential (Confidencial) o no. 

❺ Agregue más archivos adjuntos haciendo clic en este botón. 

❻ Cuando haya finalizado, haga clic en Save (Guardar).  

Sus archivos se cargarán. 

 

 
  

 

6.2 Agregado de archivos mediante el pegado 

Si ha copiado un archivo a su portapapeles de Windows Explorer, la opción 
Paste Attachment (Pegar archivo adjunto) le permitirá cargar rápidamente 
el archivo. 

Cuando se cargan archivos nuevos, se le indicará que los marque como 
Confidential (Confidencial), y si carga un solo archivo, esto le permitirá 
cambiar el nombre del archivo a medida que se carga. 
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6.3 Cambio de propiedades del archivo 

❶ Haga clic en el ícono de información. Las siguientes opciones están 
disponibles: 

❷ Descargar el archivo adjunto aquí. 

❸ Eliminar el archivo adjunto. 

❹ Editar las propiedades (Rename [Cambiar nombre] y Mark as 
Confidential [Marcar como confidencial]). 

❺ Editar el archivo (Upload a new version [Cargar una nueva 
versión]/Replace [Reemplazar]/Edit Online [Editar en línea]). 
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7 Diagramas del proceso 
 

Is this a Response?

Yes
Go to communication 
you are responding to

Click “Create Related 
Communication”

Go to main 
Communications 

Register
No

Click “Create 
Communication”

Complete the form, 
attach documents etc

Save as Draft

Click “Update State to 
Approved”

 

Go to main 
Communications 

Register

Click “Create 
Communication”

Complete the form, 
attach documents etc

Save as Draft

Click Draft  SendClick Expenditure tab Add Expenditure items
Click “Update State to 
Awaiting Agreement 

from Recipient”
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Go to received 
Communication

Download attachment 
requiring signature

Click “Awaiting 
Agreement”  Agreed

Add a Comment

Click “Update State to 
Agreed”

Attach Signed Document
Company attaches 

Executed document

 

Is the Communication 
Not Agreed or Rejected?

No Click the State  Reject
Enter a Rejection 

Reason in Comments

Yes

Click Pencil to edit 
particulars, then replace 

attachments etc.

Click “Update State to 
Rejected”

Click Details Tab  
Create Revision

Click “Update State to 
Approved”

Click “Draft”  Send

 
 


