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1. Introducción 

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

módulo especialmente dispuesto para ello en www.mercadopublico.cl. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.mercadopublico.cl./


Página 3 de 38  

2. Entrega de Rol de “Supervisor de Contratos” 

Para la utilización del módulo de gestión de contratos, en las unidades de compra, se 
debe asignar el rol de “Supervisor de Contratos”, existe también el Rol “Administrador de 

Contratos”, este último Rol no se recomienda de asignar a los usuarios ya que sólo puede 

observar en el módulo las acciones realizadas por los “supervisores de contrato”. 

 

Paso a paso para la creación 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 específico. 

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 módulo le arroja el mensaje “Licitación ingresada pertenece a otro organismo” u 
“Orden de compra ingresada pertenece a otro organismo”, según corresponda. 

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

 

Paso a Paso: 

 
Usuario con Rol Administrador Chilecompra, ingresa a su sesión con su clave única, menú 

“Administración”, “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: 

 

 

En la sección “Atributos adicionales del usuario”, bajar hasta donde indica “Supervisor de 
contratos”, cliquear la casilla junto al rol “supervisor de contrato” y luego presionar “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 “Gestión de Contratos” Proveedor 

 

1. Proveedor con rol “administrador” de una empresa, debe ingresar con su clave 

única a su sesión. 

 

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

 

 
Donde encontrara las siguientes opciones, debiendo cliquear en “Usuarios” 
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Luego en “Usuarios Activos”, columna “Acciones”, “Editar”. 
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Hacer clic en “Mostrar detalles de roles” 

 

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

 

Paso a paso. 

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

2.- Revisar que se está en la unidad de compra especifica y que se tiene el rol de “Supervisor de 

Contratos”, en dicha unidad. 

3.- Ingresar al menú “Contratos”, sub-menú “Elaboración de ficha de contrato”, donde 
aparecerán las siguientes opciones: 

 

 

 
Importante, el cuadro que indica “Elaborar y editar ficha de contrato a partir de la 

adjudicación de un convenio marco”, sólo 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, cotización o un proceso de grandes compras. 

 

http://www.mercadopublico.cl/
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4.- Se puede generar la ficha desde un id de licitación 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 recepción 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 licitación en estado ya 
adjudicada, el módulo enviará un mensaje de alerta indicando que la orden de compra esta 

asociada a una licitación, indicando el id de la licitación, y que la creación de la ficha se debe 
hacer desde dicho id de licitación. 
 

 

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 licitación donde se adjudicaron a varios 
proveedores, se puede generar una ficha por cada proveedor, ya que en la sección “Rut y 
nombre del proveedor” aparecerá un desplegable con los nombres de cada proveedor 

adjudicado, pudiendo elegirse el nombre y rut de la empresa respectiva, cambiando el monto 
adjudicado para cada uno, según corresponda. 
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6.- Para que una ficha este completa para publicar se deben llenar los datos solicitados en 
“Datos básicos del contrato”, ya muchos datos están completados debido a que el módulo trae 

dichos datos desde la licitación 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 único dato que no es modificable es el “Tipo de moneda”, los datos : monto de 

contrato , nombre del contrato, detalle de la contratación, vigencia del contrato, aviso de 
vencimiento, ejecución del contrato, categoría del contrato, tipo de contrato son modificables y 
públicos, los datos tanto del organismo comprador como del organismo proveedor, son 

modificables pero no son públicos, es decir si se busca la ficha de contrato desde el buscador 
público alojado en el sitio www.mercadopublico.cl . 

 
 

http://www.mercadopublico.cl/
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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 Básicos del Contrato”: 
 
 

 
 
Se debe presionar “guardar” y luego “siguiente” 
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Una ves realizado esto se pasa a la etapa 2, donde se debe revisar toda la información ingresada en 
la ficha. 

 
 

 
 

 
Luego de revisado, en la parte final aparecerá la opción de “Publicar ficha del contrato” 
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Al presionar el botón , aparecerá el siguiente mensaje, el que indica que la ficha de contratos 

cuando se encuentre publicada, puede ser editable, luego presione el botón “publicar” 
 
 

 
 
 
Realizado esto, se llega al paso 3 “comprobante”. 
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*Una vez creada la ficha y esta ha quedado publicada, es editable desde donde se 
encontraba el botón “enviar”, pero ahora aparece la opción “editar”, opción que aparece 
solo a usuarios logueados con rol “supervisor de contratos” dentro del módulo gestión de 

contratos. 

 

Buscador público: 
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5. Creación de una medida sancionatoria 
 

• 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 
módulo de gestión de contratos. 

• Se ingresa a la pestaña “Gestión de Sanciones”, y se deben llenar los datos que 

aparecen a continuación: 
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*Es importante indicar que esta pestaña, se utiliza para medidas sancionatorias que están 
siendo aplicadas en el momento, es decir, no han sido ejecutoriadas (terminadas), por lo 

tanto, el módulo permite realizar toda la gestión de la sanción digitalmente. 

 

• En esta pestaña se deben completar los datos para solicitar los descargos, los cuales 

serán enviados a los correos del proveedor incluidos en la pestaña “Datos básicos” del 

contrato. 

 

a. Tipo Sanción: los tipos de sanciones que aparecen son Multa, Cobro de Garantía, 
termino anticipado, estas medidas sancionatorias pueden ser aplicadas directamente 
por un proveedor si es que están consideradas en las bases del proceso de licitación y 

en el contrato firmado con el proveedor. Las medidas sancionatorias: suspensión 
temporal (del catalogo de convenio marco), Amonestación y Bloqueo de Producto (del 

catálogo de convenio marco), deben ser aplicadas sólo por la Dirección de Compras a 
petición de los compradores públicos o por revisiones realizadas, dependiendo de lo 
que se haya establecido en las bases del convenio marco respectivo. 

 

b. Fecha sanción: Fecha en que se solicitan los descargos al proveedor por la situación 

detectada que puede derivar en la aplicación de una medida sancionatoria. 
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c. OC Asociada: Aparece un desplegable con las órdenes de compra asociadas al 
proceso de licitación, se debe elegir una, la que tenga relación con el incumplimiento 

para proceder con la solicitud de descargos. 

d. N° Resolución/Decreto: En este apartado se debe incluir el documento con que se 
le solicita el descargo al proveedor, además se puede solicitar el descargo por correo 

electrónico, para ellos sedebe colocar con número tres ceros “000”. 

e. Documento resolución/decreto:  Se debe subir copia del documento con el que se 
solicitaron los descargos al proveedor por la situación detectada. En caso de que se 

hubieran solicitado los descargos por correo electrónico se debe subir copia de este, 
debiendose ver la fecha en que se envió el correo y su contenido. 

f. Plazo para emitir descargos:  En este campo se debe colocar el número de días que 

tiene el proveedor para entregar sus descargos. 

g. Tipo de días:  En este campo, se puede seleccionar de un desplegable si los días que 
tiene el proveedor para entregar los descargos son en días “hábiles” o “corridos”, esto 

dependerá de lo que se estipulo en las bases y en el convenio respectivo. 

h. Fecha para emitir respuestas: En este campo aparecerá la fecha final que tiene el 
proveedor para responder los descargos solicitados. El horario máximo que tiene el 

proveedor para responder los descargos es hasta las 23:59 del día indicado. 

i. Motivo u observación de la sanción: En este cuadro se puede indicar la descripción 

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 aplicación de una medida sancionatoria. 

 
Comprador. 

 
La medida sancionatoria la aplica un comprador con el rol “Supervisor de Contrato”, en 

la pestaña de “Gestión de Sanciones”, recordando que esta sanción se esta aplicando en 
este momento, no esta ejecutoriando y desde esta pestaña se están solicitando 

descargos. 
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Una vez guardada la sanción aparece en la grilla en la pestaña de “Gestión de 
Sanciones”, para enviar se debe presionar el icono que representa un avión de papel. 
 

 

Al presionarlo el módulo le pedirá hacer una última revisión de lo ingresado, y si esta 
todo correcto se debe 

presionar “Enviar”. 
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En la grilla el estado cambia a “En espera de descargos” 
 

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

 
El proveedor es notificado por correo electrónico, al correo que se colocó en la primera 
pestaña de “Datos Básicos 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. 

 

 

 
El proveedor debe ingresar a la grilla, en la pestaña “Gestión de Sanciones” y le 

aparecerá 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, verá la información de la solicitud 
de descargos. 

 

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

 

 
Una vez ingresada la información debe presionar el botón “guardar” y luego “cerrar”. 
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Una vez realizada las acciones anteriores, en la grilla de “gestión de sanciones” aparecerá 
un nuevo icono, similar a un “avión de papel” , el cual permite enviar los descargos. 

 

Presionar icono de avión de papel para enviar descargos. 
 

 
Sistema pide última revisión y presionar botón “enviar”. 
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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 “ojo” y 
“cuadrado”. 

 

 

 
Al ingresar al icono cuadrado, se puede subir la información de la resolución de la medida 
sancionatoria, aplicándola “Sanción aplicada” o aceptando los descargos y no se aplica la 

medida sancionatoria “Descargos aceptados”. 
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Es importante en esta pantalla incluir el número de resolución o decreto alcaldicio que 
aprobó o rechazo la medida sancionatoria, y copia en *.PDF de esta. Una vez 

completado todos los campos, se debe presionar el botón “Guardar”. 

 

 Enviar resolución: 

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

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

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

presionarlo, el sistema pide revisarlo completamente, y para realizar el envío se presiona 
botón “Enviar”. 
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En la grilla ahora aparece “Sanción aplicada” y dos iconos “ojo” y “cuadrado” 
 

 

Si en el plazo legal de 5 días hábiles luego de notificado, el proveedor mediante oficina 
de partes ingreso un recurso de reposición o jerárquico, el servicio público tiene un 
plazo de hasta 20 días hábiles para resolverlo, una vez este se encuentre resuelto, se 

puede ingresar la resolución e informarlo en el módulo desde el icono “cuadrado”. 

 
Si presiona el icono “Ojo” aparecerán las pestañas con el detalle de cada fase. 

 

Para ingresar la información del recurso de reposición o jerárquico, comprador debe  
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presionar el icono“cuadrado”: 

 

 

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

 

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

 
• No aplica sanción recurso aceptado 

• recurso aceptado parcialmente (o rechazado) 
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Toda esta información queda pública, y puede ser revisado por cualquier ciudadano desde 

el buscador público de contratos. 
 

 
 

6. Regularizar medidas sancionatorias ya aplicadas 
 

Para regularizar medidas sancionatorias aplicadas con anticipación o fuera del módulo 
de gestión de contratos, se debe cumplir con las siguientes condiciones: 

 

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

• Ficha debe estar creada y en estado publicada. 

• Sanción debe estar completamente ejecutoriada y notificada por carta certificada a 

proveedor. 

 
Usuario comprador debe completar todos los campos indicados en la pestaña “Sanción 

Aplicada”: 

 
• Tipo de Sanción: se debe seleccionar desde el listado que aparece. 

• Fecha de Sanción: fecha de la resolución o decreto alcaldicio que aplicó la medida 
sancionatoria. 

• OC o Licitación asociada: Se debe elegir del listado que aparece 

• N°Resolución/Decreto (alcaldicio): Que aplico la sanción. 

• Documento Resolución/Decreto (alcaldicio): Se debe adjuntar archivo *.PDF, copia 
del documento que aplicó la medida sancionatoria. 

• Motivo u Observación de la Sanción: Detalle de la medida sancionatoria  

aplicada 
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Una vez esto se complete, se debe presionar el botón “Guardar”. 



Página 29 de 38  

 

 
Aparece un pop-up de que la sanción se aplicó correctamente: 
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Quedando registrada en la grilla: 

 

 

7. Evaluar a un proveedor en el módulo gestión de contratos 

(comportamiento por evaluación) 
 

 

  

• Se ha terminado la vigencia del contrato 

• Ha pasado el tiempo respectivo y se le ha devuelto la garantía de fiel cumplimiento 

 de contrato al proveedor adjudicado. 

• No queda ninguna acción 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. 
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2. Al cliquearlo le aparecerá el siguiente cuadro con varias opciones: 

 

3. Para terminar el contrato, se debe colocar el estado “terminado” o “terminado 
anticipadamente”, este último 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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5. Una vez realizado esto, el estado de la ficha de contrato cambiara a “terminado”. 
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6. Desbloqueando una encuesta de dos preguntas, en la pestaña “Evaluación del 
Contrato”, estas preguntas se adaptarán, en caso de que en la pestaña “Datos Básicos del 

contrato”, se hubiera indicado que la categoría del contrato es de “Bienes” o de “servicios”, 
también cambiarán las ponderaciones. 

 

7. Es bueno indicar que el cálculo final lo hace automáticamente el módulo. 
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8. Una vez terminada esta evaluación se debe presionar el botón “Guardar y cerrar” 

9. Para enviar la evaluación al proveedor, en la grilla que aparece, se debe presionar el icono 
“avión de papel” 
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10. Una vez presionado el icono, el sistema solicitará revisar la información 
ingresada, y si esta correcta, presionar el botón “enviar”. 

 

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

observaciones” 

 

12. El proveedor tendrá un plazo de 5 días 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 días corridos, el estado de la evaluación cambiara a 

“Finalizado” 


