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1.Introduccion

Guia dirigida a compradores y proveedores que deben gestionar sus contratos en el

maodulo especialmente dispuesto para ello en www.mercadopublico.cl.
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2.Entrega de Rol de “Supervisor de Contratos”

Para la utilizacion del mddulo de gestién de contratos, en las unidades de compra, se
debe asignar el rol de “Supervisor de Contratos”, existe también el Rol “Administrador de
Contratos”, este ultimo Rol no se recomienda de asignar a los usuarios ya que sélo puede
observar en el mddulo las acciones realizadas por los “supervisores de contrato”.

Paso a paso para la creacion de un usuario con rol “Supervisor de Contratos”:

Condiciones de Base:

1.- Este Rol lo debe asignar un usuario o usuaria con Rol Administrador dentro de una
unidad de compra en especifico.

2.- Es importante indicar que la persona con Rol Administrador, debe darle el Rol a los o
las usuarias que considere en todas las unidades de compra que considere que se deben
administrar contratos. 3.- Un error frecuente es que a un usuario se le da el Rol en una
sola unidad de compra, he intenta

hacer una ficha de contrato dentro de otra unidad de compra dentro del mismo servicio, y
en este caso no le aparece la posibilidad de gestionar la ficha o al momento de crear una
ficha el mddulo le arroja el mensaje “Licitacidon ingresada pertenece a otro organismo” u
“Orden de compra ingresada pertenece a otro organismo”, segun corresponda.

4.- Lo anterior se soluciona, indicando que el usuario no tiene el Rol para esa unidad de
compra en especifico, y se lo debe solicitar al Administrador Chilecompra de esa unidad.

Paso a Paso:

Usuario con Rol Administrador Chilecompra, ingresa a su sesidén con su clave Unica, menu
“Administracidon”, “Administrar Usuarios”, seleccionar del listado que aparece la Unidad
respectiva y al usuario especifico, y presionar en el lado derecho en la columna de
“Acciones”, el icono de “Roles”.
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Ingresar a “"Roles”.
Importante: Este Rol, se le puede aplicar a cualquier perfil de usuario:
Perfil de Usuario
Proceso de Compra Permisos [] Supervisor Operador ["] Abogado ["] Auditor [] Observador

v Expandir

En la seccién “Atributos adicionales del usuario”, bajar hasta donde indica “Supervisor de
contratos”, cliquear la casilla junto al rol “supervisor de contrato” y luego presionar “"Guardar”.

[] Administrador contrato Permite buscar y generar contratos y también configurar alarmas.

[] Supervisor de contrato Permite buscar, generar y publicar contratos y también configurar alarmas.

[] Reporteria Permite ingresar a modulo Reporteria de Escritorio

[] Jefe de servicio Permite recibir y responder a los distintos reclamos recibos en la institucion, ver los indicadores

institucionales.

[] Compras Coordinadas Permite registrar y administrar Compras Coordinadas
Recepcion conforme Permite realizar acciones asociadas a la Recepcién Conforme de la Orden de Compra.
[] Validacion presupuestaria Permite realizar acciones asociadas a la validacién presupuestaria de OC (SIGFE).

Volver Guardar
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Esto se debe hacer para todas las unidades de compra donde el usuario deba tener

este Rol.

3.Entrega de Rol de “"Gestion de Contratos” Proveedor

|\\

1. Proveedor con ro
Unica a su sesion.

2. En el nuevo escritorio de proveedor, debe cliquear en “Ir a mi empresa”.

e - - upur s ue ey rec Jauas

star

Ver Ficha de proveedor Nombre

Estado de habilidad: Sin Informacion @

© Ver listado completo

administrador” de una empresa, debe ingresar con su clave

Y Filtros

Fecha Cierre

prueba de licitacion CIP GV 12-06 Licitacion (CIP)
Tener la informacion de la habilidad de tu empresa
es importante, ya que debes estar habil para
contratar con el Estado. Puedes obtener esta prueba Compra Agil 27-06-2024
informacion de forma automatica y diaria
Obtener mi estado de habilidad Compra IRT Compra Agil 17-06-2024
prueba top Compra Agil 21-06-2024
Mantén tus datos actualizados
@ Informacion de tacto 2 Prueba dc 4 Licitacion (CIP)
Prueba Licitacion (DC)
Descargar resultado en Excel 4
Saca el maximo provecho a la i - Aprende sobre compras publicas en Revisa las oportunidades
® plataforma de Mercado Publico 8 Gestiona us:rdenes de:compra = el sitio de Capacitacion o disponibles en Compra Agil
Procesos en los que participaste
Pracesns seanidas a eon aferta Pracesns en Ins aue narticinaste 2 Pracesns en las ane narticinacte Pracesns en Ins aue narticinaste

Donde encontrara las siguientes opciones, debiendo cliquear en “Usuarios”
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Escritorio / Administracion / Administrar Empresa

Informacion general

Documentos legales RAZON SOCIAL

e

Docs. Convenio Marco .
NOMBRE DE FANTASIA
. ditar
Mi perfil
DOMICILIO LEGAL
Usuarios

Pago de acreditacién

Rubros en Mercado Publico

B Ver mi ficha de proveedor

Fuente: Registro Civil.

Actualizar con la versién mas reciente.

(El nombre y género se actualizan en base a la

fuente)

Inscribir rubros en tu empresa te ayudara a encontrar oportunidades de negocio en las que puedes participar.

RUBRO

Magquinaria para la elaboracion de alimentos

Luego en “Usuarios Activos”, columna “Acciones”, “Editar”.

ESCIHIVI 7 AUITITISUECION /7 AUIITIISUE! TIpresa

TR SR e e eew e

Informacion general Usuarios

Administra los usuarios que pertenecen a tu empresa. Puedes agregar nuevos usuarios,

Documentos legales editar datos, vincular o desvincular usuarios y visualizar su informacion.

Docs. Convenio Marco

ACCIONES

Ver detalle

Crear nuevo usuario

¥ Descargar listado de usuarios

Mi perfil
USUARIOS ACTIVOS USUARIOS DESVINCULADOS
I
Pago de acreditacion Unidad de venta Buscar usuario
Todas las unidades v Q

NOMBRE Y RUT ROLES Y CARGOS POR UNIDAD EMAIL Y TELEFONO ACCIONES
* Ver roles y cargos por unidad coneb@iconencl Editar
00.000.000-0 R — - W 56~
* s Ver roles v cargos por unidad glﬁvaro.emparan@chliecompla.ci S‘:I:,{,,cmﬁ,
00.000.000-0 =
Ver roles y cargos por unidad aroldo.acevedo@chilecompra.cl Editar
16.025.247-2 S T S 56000000000 Desvincular
B aurora.lara@chilecompra.cl Editar
W 14503.287-3 B 56- Desvincular
carlos.alvarado@chilecompra.cl Editar
“ Vi les y c idad
(STe Ll S 56-41-1234567 Desvincular

Pagina 6 de 38



Hacer clic en “Mostrar detalles de roles”
Asignacion de roles

Los usuarios pertenecientes a tu empresa pueden tener distintos roles que determinaréan a qué areas de Mercado Publico pueden
acceder. Los roles de Administracion y Proveedor Base recibiran correos relacionados con procesos de compra.

Unidad a asignar roles

MpOperacionesPU v Copiar los roles seleccionados en mas de una unidad
Administracion Proveedor Convenio Gestién Facturas Pagos Analisis
Mostrar detalle Base Marco contratos indicadores
de roles
L OJ OJ OJ OJ

Donde se puede revisar el detalle de los Roles que tiene el usuario o la usuaria.

Unidad a asignar roles

v Copiar los roles seleccionados en mas de una unidad

Administracion Proveedor Convenio Gestion Facturas Pagos Andlisis
A Ocultar detalle de Base Marco contratos indicadores
roles
a O a a
Administrar informacién
sobre usuarios, unidades °
y rubros.

Participar de todos los

procesos de compra en 0 0

Mercado Publico.

Buscar y gestionar las

ordenes de compra ° °

recibidas.

Administrar informacién
y productos de tienda 0
Convenio Marco.

Revisar contratos y
gestionar descargos de 0
sanciones.

Revisar copias de
facturas y guias de Q
despacho.

Ingresar y revisar

solicitudesy 0

compromisos de pagos.

Revisar resimenes de
cifras de licitaciones y o
ordenes de compra.

CORREOS

|:] Esta persona recibira correos de oportunidades de negocio
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Si al usuario se le quieren dar los permisos para que pueda responder descargos o revisar
fichas de contrato, se debe cliquear en la parte superior, donde se ha destacado “Gestion
Contratos”, esto se debe realizar para todas las unidades que se tengan disponibles como
empresa si se quiere que el usuario o la usuaria respectiva puedan revisar o responder
descargos, evaluaciones u otros asociados a una ficha de contrato.

4.Creacion de una ficha de contrato

Paso a paso.

1.- Ingresar a www.mercadopublico.cl con su clave Unica.

2.- Revisar que se esta en la unidad de compra especifica y que se tiene el rol de “Supervisor de
Contratos”, en dicha unidad.

3.- Ingresar al menu “Contratos”, sub-menu “Elaboracién de ficha de contrato”, donde
apareceran las siguientes opciones:

Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato

Elaboracion de una ficha del contrato

Seleccione una de las opciones para comenzar

¢Necesitas ayuda? Acude a nuestro Centro de Ayuda

Elaborar ficha a partir del nimero de ID de Elaborar ficha a partir del nimero de orden de

licitacion compra

Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos Podra elaborar ficha del contrato, obteniendo los datos
° basicos precargados de una licitacion publica o privada en e basicos precargados de la orden de compra aceptada o

estado adjudicada o readjudicada. recibida conforme, para compras de convenio marco, grandes
compras y tratos directos.

Elaborar y editar ficha de contrato a partir de la
adjudicacion de un convenio marco.

Podra elaborar ficha de contrato a partir de la adjudicacion
@ de un Convenio Marco y revisar aquellas condiciones
transversales.

Volver

Importante, el cuadro que indica “Elaborar y editar ficha de contrato a partir de la
adjudicacidon de un convenio marco”, sélo puede ser utilizado por la unidad de compra
que realiza las licitaciones de los convenios marcos, unidad de compra “2239”, no lo
pueden usar los usuarios compradores que mediante un convenio marco hubieran
realizado una compra, cotizacién o un proceso de grandes compras.
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4.- Se puede generar la ficha desde un id de licitacion en estado adjudicado (al menos) o una
orden de compra en estado aceptada (al menos), esto quiere decir que si la Orden de
Compra esta en estado recepcion conforme, enviada a proveedor también se pueden utilizar
para hacer una ficha de contrato. Es bueno indicar que cuando se quiere realizar una ficha de
contrato, con el id de una orden de compra que proviene de una licitacion en estado ya
adjudicada, el médulo enviard un mensaje de alerta indicando que la orden de compra esta
asociada a una licitacién, indicando el id de la licitacion, y que la creaciéon de la ficha se debe
hacer desde dicho id de licitacion.

Sistema gestion de contratos

La orden de compra proviene de una licitacion, debe crear la ficha de
contrato a partir de ID de la licitacion N°® 1164956-93-0123.

5.- Al elaborar la ficha, se debe pasar por tres pasos, 1 Datos del contrato, 2 Confirmar y
publicar y 3 Comprobante. En el caso de que sea una licitacion donde se adjudicaron a varios
proveedores, se puede generar una ficha por cada proveedor, ya que en la seccion “Rut y
nombre del proveedor” aparecera un desplegable con los nombres de cada proveedor
adjudicado, pudiendo elegirse el hombre y rut de la empresa respectiva, cambiando el monto
adjudicado para cada uno, segun corresponda.
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Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato

Crear ficha del contrato

o Datos del contrato 2 Confirmar y publicar 3 Comprobante

Identificacion del contrato

ID licitacion Tipo de contrato
1164956-93-0123 -

RUT v Nombre del proveedor Unidad requirente
88.276.100-2 SERVICIO DE VIVIENDA Y URBANIZACION AREA
EMPRESA CONSTRUCTORA CALAVARO Y CIA LTDA METROPOLITANA
Licitacion Pablica de Obra MINVU 1 UF 31.223,9500
Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato
Unidad de Fomento 31.223,9500 Progr. Pav. Participativos 32 Llam. Agrupacion 3

Detalle de la contratacion

Conservar los pavimentos de calzadas y veredas en la comuna de Maipd

6.- Para que una ficha este completa para publicar se deben llenar los datos solicitados en
“Datos basicos del contrato”, ya muchos datos estan completados debido a que el mddulo trae
dichos datos desde la licitacién o la orden de compra respectiva, pero son editables, por ejemplo
“monto del contrato”, puede aparecer con un monto que no corresponde al contrato firmado,
esto se puede ajustar al momento de crear la ficha o se puede editar durante el plazo en que se
encuentre vigente el convenio. Se debe indicar, que de todos los datos ingresados o que
aparecen, el Unico dato que no es modificable es el “Tipo de moneda”, los datos : monto de
contrato , nombre del contrato, detalle de la contratacién, vigencia del contrato, aviso de
vencimiento, ejecucion del contrato, categoria del contrato, tipo de contrato son modificables y
publicos, los datos tanto del organismo comprador como del organismo proveedor, son
modificables pero no son publicos, es decir si se busca la ficha de contrato desde el buscador
publico alojado en el sitio www.mercadopublico.cl .
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Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato

Crear ficha del contrato

o Datos del contrato 2 Confirmar y publicar 3 Comprobante

Identificacion del contrato

Se publica en el paso 2 “Confirmar y Publicar”, una vez se ha completado todo lo que tiene que ver
con el paso 1 “Datos Basicos del Contrato”:

Ejemplo: Oscar Diaz Ejemplo: nombre@mailcom

Datos del organismo comprador (Obligatorio)

RUT del Administrador Administrador del contrato Mail administrador de contrato
- - a@acl
Ejemplo: 12 345 678-9 Ejemplo: Oscar Diaz Ejemplo: nombre@mail.com
RUT Contraparte técnica Contraparte técnica Mail contraparte técnica
a@acl
Ejemplo: 12.345678-9 Ejemplo: Oscar Diaz Ejemplo: nombre@mail.com

‘ Correos adicionales &4 ‘ Guardar

Ingresar archivos adjuntos del contrato

Hitos del contrato

Ingresar instrumentos de garantia

Ingresar clausulas del contrato

®

Incorpore los datos faltantes de

Se debe presionar “guardar” y luego “siguiente”

Pagina 11 de 38



Datos basicos del contrato @ @
Ingresar archivos adjuntos del contrato @

Documento Tipo documento anexo Descripcién del documento

Examinar Seleccione v

Peso maximo de archivo: 20 MB

Adjuntar documento

B Ver documentos del proceso licitatorio

Hitos del contrato @

Ingresar clausulas del contrato

Una ves realizado esto se pasa a la etapa 2, donde se debe revisar toda la informacion ingresada en
la ficha.

Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato / Confirmar y publicar

Crear ficha del contrato Publicar ficha del contrato »

1 Datos del contrato o Confirmar y publicar 3 Comprobante

Identificacion del contrato

Luego de revisado, en la parte final aparecera la opcién de “Publicar ficha del contrato”
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Sin garantias

Clausulas del contrato @

Sin clausulas

Volver Publicar ficha del contrato >

Al presionar el botén , aparecera el siguiente mensaje, el que indica que la ficha de contratos
cuando se encuentre publicada, puede ser editable, luego presione el botén “publicar”

Sistema gestion de contratos

Usted publicara una nueva ficha del contrato

S1 todos los datos son correctos, puede continuar con la publicacion. Sin
embargo, usted puede editar informacion de esta ficha cuando lo desee.

Al publicar la ficha del contrato, obtendra un nimero asociado al documento

generado. Se enviara una notificacion al administrador y al proveedor que estan

relacionados a este contrato.

Realizado esto, se llega al paso 3 “comprobante”.
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Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Comprobante

Crear ficha del contrato

o Datos del contrato o Confirmar y publicar o Comprobante

La ficha del contrato N° . -4-CL25 ha sido publicada exitosamente.
Se ha enviado una notificacion y un correo electrénico al administrador, como también al
proveedor relacionados a este contrato.

Se ha notificado a los siguientes correos electronicos:

Supervisor del contrato

Proveedor

Revisar ficha del contrato Ir a la gestion de contratos
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*Una vez creada la ficha y esta ha quedado publicada, es editable desde donde se
encontraba el botén “enviar”, pero ahora aparece la opcion “editar”, opcidn que aparece
solo a usuarios logueados con rol “supervisor de contratos” dentro del mddulo gestion de
contratos.

Datos del proveedor

Administrador del contrato Mail administrador de contrato
EVA ARAVENA cAravena@entelcl

Contraparte técnica Mail contraparte técnica
EVA ARAVENA sAravena@entelcl

Datos del organismo comprador

Administrador del contrato Mail administrador de contrato
Maurice Cepeda Grez mcepedag@minvu.cl
Contraparte técnica Mail contraparte técnica
Diego Valenzuela Martinez dvalenzuelam@minvu.cl

Correos adicionales &8

Buscador publico:

Encuentra hasta 5/12 oportunidades de negocio en todo Chile

Q

Explorar todas las licitaciones

Ordenes de compra Consultas al mercado Grandes compras Proveedores
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Revisar contratos

Seleccione una de las opciones para comenzar

e Revisar contratos por empresa
o proveedor

@ Revisar contrato por
institucion pablica

Volver

Para acceder a la biisqueda de contratos ingresados en la versidn previa

Acceder al buscador anterior

5.Creacion de una medida sancionatoria

Revisar contratos por ID
licitacion, nimero del
contrato u orden de compra

e Cuando ya se tiene creada una ficha, y esta se encuentra en estado vigente, se pueden
aplicar medidas sancionatorias que sean detectadas, y realizar todo el proceso dentro del

madulo de gestién de contratos.

e Seingresa a la pestafia “"Gestién de Sanciones”, y se deben llenar los datos que

aparecen a continuacion:
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Gestion de Sanciones @

Tipo de Sancion Fecha Sancion OC Asociada

Seleccione v 02/07/2024 v
N° Resolucién/Decreto Documento Resolucién/Decreto

Examinar

Plazo para emitir descargos Tipo de dias Fecha para emitir Respuesta

0 Habiles v 02/07/2024
Motivo u Observacion de la Sancion

Guardar X Cancelar

*Es importante indicar que esta pestafia, se utiliza para medidas sancionatorias que estan
siendo aplicadas en el momento, es decir, no han sido ejecutoriadas (terminadas), por lo
tanto, el mdédulo permite realizar toda la gestion de la sancidn digitalmente.

e En esta pestafna se deben completar los datos para solicitar los descargos, los cuales
seran enviados a los correos del proveedor incluidos en la pestana “Datos basicos” del
contrato.

a. Tipo Sancion: los tipos de sanciones que aparecen son Multa, Cobro de Garantia,
termino anticipado, estas medidas sancionatorias pueden ser aplicadas directamente
por un proveedor si es que estan consideradas en las bases del proceso de licitacion y
en el contrato firmado con el proveedor. Las medidas sancionatorias: suspension
temporal (del catalogo de convenio marco), Amonestacion y Bloqueo de Producto (del
catdlogo de convenio marco), deben ser aplicadas sélo por la Direccion de Compras a
peticién de los compradores publicos o por revisiones realizadas, dependiendo de lo
que se haya establecido en las bases del convenio marco respectivo.

b. Fecha sancidn: Fecha en que se solicitan los descargos al proveedor por la situacién
detectada que puede derivar en la aplicacidon de una medida sancionatoria.
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c. OC Asociada: Aparece un desplegable con las érdenes de compra asociadas al
proceso de licitacidn, se debe elegir una, la que tenga relaciéon con el incumplimiento
para proceder con la solicitud de descargos.

d. N° Resolucion/Decreto: En este apartado se debe incluir el documento con que se
le solicita el descargo al proveedor, ademas se puede solicitar el descargo por correo
electrénico, para ellos sedebe colocar con nimero tres ceros “000”.

e. Documento resoluciéon/decreto: Se debe subir copia del documento con el que se
solicitaron los descargos al proveedor por la situacién detectada. En caso de que se
hubieran solicitado los descargos por correo electronico se debe subir copia de este,
debiendose ver la fecha en que se envid el correo y su contenido.

f. Plazo para emitir descargos: En este campo se debe colocar el nimero de dias que
tiene el proveedor para entregar sus descargos.

g. Tipo de dias: En este campo, se puede seleccionar de un desplegable si los dias que
tiene el proveedor para entregar los descargos son en dias “habiles” o “corridos”, esto
dependera de lo que se estipulo en las bases y en el convenio respectivo.

h. Fecha para emitir respuestas: En este campo aparecera la fecha final que tiene el
proveedor para responder los descargos solicitados. El horario maximo que tiene el
proveedor para responder los descargos es hasta las 23:59 del dia indicado.

i. Motivo u observacion de la sancidn: En este cuadro se puede indicar la descripcidn
de la medida sancionatoria detectada, y se puede informar en que punto de las bases
y del contrato firmado por ambas partes aparece.

Paso a paso de aplicacion de una medida sancionatoria.

Comprador.

La medida sancionatoria la aplica un comprador con el rol “Supervisor de Contrato”, en
la pestafia de “Gestion de Sanciones”, recordando que esta sancidn se esta aplicando en
este momento, no esta ejecutoriando y desde esta pestafia se estan solicitando
descargos.

Gestion de Sanciones @

Tipo de Sancién Fecha Sancidn 0C Asociada

Multa v 03/07/2024 500977-49-SE21 v

N° Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto

000 PRINT DE PANTALLA pdf Examinar

i}

Plazo para emitir descargos Tipo de dias Fecha para emitir Respuesta

Habiles v 10/07/2024

Motivo u Observacion de la Sancion

Prueba de aplicacion de sanciones

Guardar ‘ ‘ % Cancelar



Una vez guardada la sancidn aparece en la grilla en la pestafia de “Gestion de
Sanciones”, para enviar se debe presionar el icono que representa un avién de papel.

Gestién de Sanciones @

Sanciones Exportar como archivo Excel

rueba caso 6 Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 l Guardada , Qﬂ@

rueba caso 6 Multa 888 16-07-2022 22-07-2022 Sancion aceptada @&

bros Anterior Siguiente

+ Nueva Sancién

Al presionarlo el moédulo le pedira hacer una ultima revision de lo ingresado, y si esta
todo correcto se debe
presionar “Enviar”.

Gestion de Sanciones @

Tipo de Sancion Fecha Sancién OC Asociada
Multa 03/07/2024 500977-49-SE21
N° Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto
Ver Decreto Adjunto
000
Plazo para emitir descargos Tipo de dias Fecha para emitir Respuesta
5 Habiles 10/07/2024

Motiveo u Observacion de la Sancion

Prueba de aplicacion de sanciones

Maximo 3.000 caracteres

Revise los antecedentes ingresados antes de enviarlos al proveedor. Una vez enviada la sancion no sera posible realizar
modificaciones.

<l Enviar X Cancelar
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En la grilla el estado cambia a “"En espera de descargos”

Gestion de Sanciones @

Sanciones ‘ Exportar como archivo Excel ‘
ba caso 6 Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 En espera de descargos = @
ba caso 6 Multa 888 16-07-2022 22-07-2022 Sancion aceptada @

Anterior Siguiente

= Nueva Sancion

Una vez en este estado, se debe esperar que el proveedor responda la solicitud de
descargo realizada.

El proveedor es notificado por correo electrénico, al correo que se colocé en la primera
pestafia de “Datos Basicos del contrato”, tanto administrador del contrato proveedor
como contraparte técnica proveedor.

Proveedor.

|\\

Un proveedor con rol "Supervisor de contrato proveedor” puede responder los descargos

enviados.
Sanciones [ Exportar come archivo Excel ‘
[tanen 2073 Mulra 000 03-07-3024 10-07-2021 Fnespera de descargns | @ F e

Siguicnte

El proveedor debe ingresar a la grilla, en la pestana “Gestién de Sanciones” y le
aparecera la medida
sancionatoria en estado “"En espera de descargos” y en acciones tres iconos:

Ojo: permite revisar los descargos.
Cuadro: para ingresar descargos
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Dedito tipo like: Permite al proveedor reconocer el incumplimiento, aceptando la
medida sancionatoria.Si hace clic en el icono de ojo, vera la informacion de la solicitud
de descargos.

Tipo de Sancion Fecha Sancion 0OC Asociada
Multa 03-07-2024 500977-1675-SE23
N° Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto
Ver Decreto Adjunto
000
Plazo para emitir descargos Tipo de dias Fecha para emitir Respuesta
5 Habiles 10-07-2024

Motivo u Observacion de la Sancion

prueba 0c 500977-1675-s5e23

Si hace clic en el Cuadro, vera la siguiente pantalla donde puede ingresar los descargos:

Descargos

Documento Descripcion del Documento

Examinar

[® Guardar ‘ ‘ % Cerrar

Una vez ingresada la informacién debe presionar el boton “guardar” y luego “cerrar”.
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Una vez realizada las acciones anteriores, en la grilla de “gestion de sanciones” aparecera
un nuevo icono, similar a un “avion de papel”, el cual permite enviar los descargos.

Gestion de Sanciones @

Sanciones

‘ [£) Exportar como archivo Excel ‘

Tipo de Sancién N© Decreto/Resolucién Fecha Sancién Fecha limite para Respuesta Estado

1e0 2023 | Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 En espera de descargos = @ (& il 4]

Siguiente

Presionar icono de avién de papel para enviar descargos.

Gestion de Sanciones

!

Descargos

Descargos

Maximo 3.000 caracteres

Mostrar ‘ 10 v ‘ registros

Nombre Documento Descripcion

Atencion al cliente (1).pdf prueba &

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

A Revise los antecedentes ingresados antes de enviarlos. Una vez enviados los descargos no seré posible realizar modificaciones. ‘

< Enviar ‘ ‘ % Cancelar ‘

Sistema pide ultima revision y presionar boton “enviar”.

Gestion de Sanciones @

Sanciones

‘ [A) Exportar como archivo Excel ‘

Tipo de Sancion NP Decreto/Resolucion Fecha Sancion Fecha limite para Respuesta Estado

to simultaneo 2023 | Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 Descargos enviados | @

nterior Siguiente




Estado cambia el estado a “Descargos enviados”.

Comprador.

Una vez realizados los descargos por el proveedor, estos aparecen en la grilla del
comprador, estado de la

medida sancionatoria cambia a “Descargos enviados” y aparecen el icono “0jo” y
“cuadrado”.

Gestidn de Sanciones C—)

Sanciones ‘ Exportar como archivo Excel ‘

| | | | |

) simultaneo 2023 Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 Descargos enviades @&

ror Siguiente

= Nueva Sancian

Al ingresar al icono cuadrado, se puede subir la informacién de la resolucién de la medida
sancionatoria, aplicandola “Sancién aplicada” o aceptando los descargos y no se aplica la
medida sancionatoria "Descargos aceptados”.

Gestion de Sanciones @

Resuelve N® Reselucign/Decreto
Seleccinne L 4
Selecoone Resuelve procadimiantn sancionarorio
| Descargos aceprades Fecha Resolucién/Decreto
Examinar 03/0//2024 i

Comentarios Finales

Agregar Comentario..

Maxima 1,000 caracterss

Contrd esle resolucion proceden los recursos adiministrativos dispuestos en la lay N°19.880.
51 desea interponerlos debe hacerlo dentro de los plazos que alli se indican.

Guardar X Cancelar
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Es importante en esta pantalla incluir el niUmero de resolucion o decreto alcaldicio que
aprobd o rechazo la medida sancionatoria, y copia en *.PDF de esta. Una vez
completado todos los campos, se debe presionar el boton “Guardar”.

Enviar resolucion:

Una vez completado el paso anterior, el comprador podra ver la grilla, donde aparece el
icono de un “avion de

papel” que permite notificar al proveedor de la resolucién de la medida sancionatoria.

Gestion de Sanciones @

Sanciones

‘ [£) Exportar como archivo Excel ‘

multanen 2023 Multz ono N3-07-2024 10-07-2021

or siguiente

Nescargos enviados @ (& <]

=+ Nueva Sancion

En caso de que la sancién fuera aplicada, se notifica a proveedor desde el icono “avidon de
papel”, al

presionarlo, el sistema pide revisarlo completamente, y para realizar el envio se presiona
botén “Enviar”.

Gestién de Sanciones

]

Resuelve N° Resolucidn/Decreta

Sancion aplicada 123

Resuzlve DIULEUIHTHIILC sdnconalony
Adjuntar Resolucidn/Decreta Fecha Resolucidn/Decreto
Ver Devielo Adiunlo
03/07/2024

Comentarios Finales

Sancion aplacada

Maximo 3000 caracteres

Contra esta resolucion proceden los recursos admimstrativos dispucstos on la lay N9 19880
Sideses inlerponerlos debe hacerlo denbro de Lus plazos gue alli se indican.

Ravise los antecedentss ingresados antes de enviarlos al proveedor. Una vez enviada la sancitn na es posible rezlizar modificacionas.

[ ‘ <] Enviar ] ‘ ‘ ® Cancelar




En la grilla ahora aparece “Sancion aplicada” y dos iconos “0jo” y “cuadrado”

Gestion de Sanciones @

Sanciones ‘ [£) Exportar como archivo Excel ‘
pto simultanco 2023 | Multa 000 03 0/ 2024 10 0/ 2024 sancion aplicada @
e e

Anterior Siguiente

= Nueva Sancidn

Si en el plazo legal de 5 dias habiles luego de notificado, el proveedor mediante oficina
de partes ingreso un recurso de reposicion o jerarquico, el servicio publico tiene un
plazo de hasta 20 dias habiles para resolverlo, una vez este se encuentre resuelto, se
puede ingresar la resolucién e informarlo en el mdédulo desde el icono “cuadrado”.

Si presiona el icono “0jo” apareceran las pestafas con el detalle de cada fase.

Gestion de Sanciones @
Sancion Descargos Resolucion m
—_—

Tipo de Recurso Fecha Recurso
Reposicion 17/12/2020
Adjuntar Documento N° Documento

Ver Documento Adjunto
1234

Resuelve

No aplica sancion, recurso aceptado

Observacion

No aplica sancion

Para ingresar la informacién del recurso de reposicion o jerarquico, comprador debe
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presionar el icono“cuadrado”:

Gestion de Sanciones @

Sanciones

‘ Exportar como archivo Excel

)pto simultaneo 2023 | Multa 000 03-07-2024 10-07-2024 Sancion aplicada @&

Anterior Siguiente

= Nueva Sancion

Debiendo llenar toda la informacion respectiva, con el fin de guardar la informacion ya
ejecutoriada.

Gestion de Sanciones @

Tipo de Recurso Fecha Recurso

Jerarquico v 03/07/2024
Adjuntar Documento N° Documento

Atencion al cliente (1).pdf Examinar 123
Resuelve

Recurso aceptado parcialmente v

Observacién

No se acepta recurso

Maximo 3.000 caracteres

Guardar ‘ ‘ X Cerrar

Se llenan los datos del recurso y se resuelve, las opciones son:

e No aplica sancién recurso aceptado
e recurso aceptado parcialmente (o rechazado)
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Toda esta informacion queda publica, y puede ser revisado por cualquier ciudadano desde
el buscador publico de contratos.

‘ l MercadoPublico ¥ Tienda Convenio Marco Pago de Acreditacién Registrate

¢Olvidaste tu contrasefia?

Encuentra hasta 5609 oportunidades de negocio en todo Chile

Q

Explorar todas las licitaciones

Ordenes de compra Consultas al mercado Grandes compras Proveedores

6.Regularizar medidas sancionatorias ya aplicadas

Para regularizar medidas sancionatorias aplicadas con anticipacion o fuera del mddulo
de gestion de contratos, se debe cumplir con las siguientes condiciones:

eUsuario debe contar con el rol “Supervisor de contratos” en la unidad de compra
especifica.

e Ficha debe estar creada y en estado publicada.

e Sancion debe estar completamente ejecutoriada y notificada por carta certificada a
proveedor.

Usuario comprador debe completar todos los campos indicados en la pestafia “Sancién
Aplicada”:

¢ Tipo de Sancidn: se debe seleccionar desde el listado que aparece.

e Fecha de Sancion: fecha de la resolucidn o decreto alcaldicio que aplicé la medida
sancionatoria.

¢ OC o Licitacion asociada: Se debe elegir del listado que aparece

e N°Resolucion/Decreto (alcaldicio): Que aplico la sancion.

e Documento Resolucién/Decreto (alcaldicio): Se debe adjuntar archivo *.PDF, copia
del documento que aplicéd la medida sancionatoria.

e Motivo u Observacion de la Sancion: Detalle de la medida sancionatoria

aplicada

Pagina 27 de 38



Una vez esto se complete, se debe presionar el botdén “Guardar”.
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Sancion Aplicada

Tipo de Sancion Fecha Sancion 0OC o Licitacién Asociada
Seleccione v 03/07/2024
Requerido
N° Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto
Examinar
Motivo u Observacion de la Sancion
Maximo 3.000 caracteres
Guardar % Cancelar

Aparece un pop-up de que la sancién se aplicé correctamente:

wblico.cl/Portal/Modules/Menu/Menu.aspx

ajes capsulas [ Mesadeayuda 3 CRM [ Ruso [ Fur desarrollo.mercadopublico.cl dice

Tipo de Sancién Sancién aplicada guardada exitosamente tacién Asociada
Multa 1675-SE23
N° Resolucion/Decreto Documento Resolucion/Decreto

A-235 Atencion al cliente (1).pdf

i

Motivo u Observacion de la Sancion

Sancion de ejemplo

I Q) Guardando ’ ’ X Cancelar ‘
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Quedando registrada en la grilla:

Sancion Aplicada @

Sancion Aplicada

Mostrar| 10 ~| registros

500977-1675-SE23 prueba 2 anual ppto simultaneo 2023 | Multa A-235 03-07-2024 W

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

= Nueva Sancién

7.Evaluar a un proveedor en el modulo gestion de contratos
(comportamiento por evaluacion)

e Se ha terminado la vigencia del contrato

e Ha pasado el tiempo respectivo y se le ha devuelto la garantia de fiel cumplimiento
de contrato al proveedor adjudicado.

¢ No queda ninguna accion pendiente derivada del contrato entre comprador y

proveedor.
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Paso a Paso

1. Comprador debe cliquear el cuadro que aparece junto al estado del contrato.

Resumen del contrato

Namero del contrato:
500977-4-CL24

Unidad Requirente:

MpOperacicnesC

Estado del Evaluacion del
contrato: contrato:

Publicado D/ e

Proveedor:
00.000.000-0

Jefes de Proyecto
Estado:

Sin

Mecanismo compra:

Orden de compra

ID Licitacion / Orden de Compra:
500977-1675-5E23

Monto del contrato:
Us$ 10,00

Ejecucion del contrato:

Contrato de Ejecucion Inmediata

Categoria:

Bienes

Nombre del contrato conexo:
prueba 2 anual ppto simultaneo 2023
Proveniente de:

500977-2-CL24

Hitos del contrato

15 J
Hitos totales Pagados fuera de
plazo
O) @
Vigentes Vencidas
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2. Al cliquearlo le aparecera el siguiente cuadro con varias opciones:

Sistema gestion de contratos

Estado actual Estado nuevo

Publicado -
Seleccione

Publicado (en renovacion)
Observacion * Ampliado

Terminado
Terminado (anticipadamente)

Maximo 3.000 caracteres.

Documento * Tipo documento anexo *

Examinar Seleccione

Descripcion del documento *

Maximo 250 caracteres

T

3. Para terminar el contrato, se debe colocar el estado “terminado” o "“terminado
anticipadamente”, este Ultimo se entiende que concurre, cuando por una medida
sancionatoria, se le dio termino al contrato, usualmente por mal comportamiento del
proveedor o si existiese una clausula de termino por mutuo acuerdo.

4. Se deben completar todas las casillas que aparecen en la siguiente imagen y luego
presionar “confirmar”
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Sistema gestion de contratos

Estado actual Estado nuevo

Publicado
Terminado

Observacion *

Maximo 3.000 caracteres.

Documento * Tipo documento anexo *

Examinar Seleccione

Descripcion del documento * Fecha de término

dd/mm/aaaa

Maximo 250 caracteres

Cerrar Confirmar

Una vez realizado esto, el estado de la ficha de contrato cambiara a “terminado”.
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Niamero del contrato:

500977-4-CL24

Unidad Requirente:

MpOperacionesC

Estado del
contrato:

Terminado E’l

Proveedor:
00.000.000-0

Jefes de Proyecto
Estado:

Sin
Informacion
UTP:

No

Productos / Servicios

Evaluacion del
contrato:

Mecanismo compra:

Orden de compra

ID Licitacion / Orden de Compra:

500977-1675-SE23

Monto del contrato:
US$ 10,00

Ejecucion del contrato:

Contrato de Ejecucion Inmediata

Categoria:

Bienes

Tipo de Contrato:
Otros
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@ @

Hitos totales Pagados fuera de
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@ &

Vigentes Vencidas

@ @

Solicitadas Aplicadas




6. Desbloqueando una encuesta de dos preguntas, en la pestafia “Evaluacién del
Contrato”, estas preguntas se adaptaran, en caso de que en la pestana “Datos Basicos del
contrato”, se hubiera indicado que la categoria del contrato es de “Bienes” o de “servicios”,
también cambiaran las ponderaciones.

Evaluacion del Contrato @

Evaluacion Contrato

1. Tiempos de entrega
¢Con qué nota evaluarias el cumplimiento de las fechas comprometidas en la entrega de productos? @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
O Cumplimiento 0%-19% O Cumplimiento 20%-49% O Cumplimiento 50%-79% O Cumplimiento 80%-99% O Cumplimiento 100%

2. Cantidad de productos entregados
¢Con qué nota evaluarias el cumplimiento en la cantidad de productos entregados? La evaluacion debe comparar la cantidad comprometida versus
la cantidad recibida @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
O Cumplimiento 0%-19% O Cumplimiento 20%-49% O Cumplimiento 50%-79% O Cumplimiento 80%-99% O Cumplimiento 100%

Cuéntanos las razones para otorgarle esta evaluacion al proveedor

Documentos de respaldo

3. Nota del Contrato
En el caso de bienes, la nota se calcula 60% por entrega a tiempo y 40% por entrega en la cantidad requerida.

— — En el caso de servicios, la nota se calcula 60% por eficacia en el servicio y 40% por nivel de cumplimiento en puntualidad
de entrega.
‘ [2) Guardar y cerrar ‘ ‘ % Cerrar ’
7. Es bueno indicar que el calculo final lo hace automaticamente el médulo.
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Evaluacion del Contrato @

Evaluacion Contrato

1. Tiempos de entrega
¢Con qué nota evaluarias el cumplimiento de as fechas comprometidas en la entrega de productos? @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
O Cumplimiento 0%-19% O Cumplimiento 20%-49% O Cumplimiento 50%-79% O Cumplimiento 80%-99% @® Cumplimiento 100%
—

2. Cantidad de productos entregados
¢Con queé nota evaluarias el cumplimiento en la cantidad de productos entregados? La evaluacion debe comparar la cantidad comprometida versus
la cantidad recibida @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
(@) Cumplimiento 0%-19% (@] Cumplimiento 20%-49% ® Cumplimiento 50%-79% O Cumplimiento 80%-99% (@) Cumplimiento 100%
—

Cuéntanos las razones para otorgarle esta evaluacion al proveedor

Documentos de respaldo

Examinar

3. Nota del Contrato
En el caso de bienes, la nota se calcula 60% por entrega a tiempo y 40% por entrega en la cantidad requerida.

3 8 En el caso de servicios, la nota se calcula 60% por eficacia en el servicio y 40% por nivel de cumplimiento en puntualidad
| de entrega.
‘ [® Guardar y cerrar ‘ ‘ ® Cerrar ‘
8. Una vez terminada esta evaluacién se debe presionar el botén “Guardar y cerrar”
0. Para enviar la evaluacion al proveedor, en la grilla que aparece, se debe presionar el icono

“avion de papel”

Evaluacion del Contrato

Evaluacion Contrato

38 Guardada = gvalencia-mpc 03-07-2024 13:2816 [E27)

Para que el proveedor pueda aceptar o dar sus descargos, no olvide enviar esta evaluacion.
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10. Una vez presionado el icono, el sistema solicitard revisar la informacion
ingresada, y si esta correcta, presionar el botén “enviar”.

Evaluacion del Contrato @

Evaluacion Contrato

1. Tiempos de entrega
¢Con qué nota evaluarias el cumplimiento de las fechas comprometidas en la entrega de productos? @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
Cumplimiento 0%-19% Cumplimiento 20%-49% Cumplimiento 50%-79% Cumplimiento 80%-99% Cumplimiento 100%

2. Cantidad de productos entregados
¢Con qué nota evaluarias el cumplimiento en la cantidad de productos entregados? La evaluacion debe comparar la cantidad comprometida versus
la cantidad recibida @

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5
Cumplimiento 0%-19% Cumplimiento 20%-49% Cumplimiento 50%-79% Cumplimiento 80%-99% Cumplimiento 100%

Cuéntanos las razones para otorgarle esta evaluacion al proveedor

Documentos de respaldo

3. Nota del Contrato
En el caso de bienes, la nota se calcula 60% por entrega a tiempo y 40% por entrega en a cantidad requerida

3 8 En el caso de servicios, la nota se calcula 60% por eficacia en el servicio y 40% por nivel de cumplimiento en puntualidad
) de entrega.

Asegrese de revisar la evaluacion antes de enviarla/publicarla.
El proveedor tendra un plazo de 5 dias corridos a partir de la fecha de envio para responder a esta evaluacion,

| < Enviar ’ % Cancelar |

11. Aparece la grilla con el icono “0jo” y el estado cambia a “en espera de
observaciones”

Evaluacion del Contrato

Evaluacion Contrato

38 En espera de Observaciones = gvalencia-mpc 03-07-2024 13:28:16 @

12. El proveedor tendra un plazo de 5 dias corridos para hacer sus descargos, los
cuales no son vinculantes, por lo que el servicio puede atenderlos o no. En caso de no
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recibir descargos en un plazo de 5 dias corridos, el estado de la evaluacidn cambiara a

“Finalizado”
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