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1. Introduccion

La Direccidon ChileCompra pone a disposiciéon de las entidades usuarias de la
plataforma electrénica www.mercadopublico.cl, el nuevo aplicativo de
Gestion de Contratos.

Recordamos a usted, que de acuerdo a lo indicado en el articulo 54, del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas, y lo establecido en Glosa 03, de la
Partida 08 de la Ley de Presupuestos: "“las Entidades deben desarrollar todos sus
procesos utilizando solamente el sistema de Informacion de la Direccion,
incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o

indirectamente con los procesos de compra...”, por lo que, la Gestion de
Contratos debe ser realizada utilizando el Aplicativo dispuesto con este fin.

Esta nueva version, ha sido construida desde una metodologia de disefio
centrado en los usuarios, y por tanto, recoge las observaciones levantadas por
las entidades y la retroalimentacién sobre usabilidad y otros aspectos por parte
de los usuarios, de la implementacién de pruebas sistematicas de las distintas
versiones de los aplicativos desarrollados por la Direccién ChileCompra.

El uso del nuevo aplicativo, es online, permitiendo el efectivo registro y control
de los contratos que se realicen, y de aquellos que actualmente se encuentren
en ejecucion, marcando hitos de pago y gestion relevantes a cada uno de los
mismos, como son: fecha de vencimiento, garantias asociadas, entre otros.

Una vez que el contrato se encuentre aprobado por resolucién o decreto, segun
corresponda, el administrador de contrato debera elaborar una ficha de contrato,
a partir del ID de la licitacion o del niumero de la orden de compra. El sistema
reconocera toda aquella informacion esencial del documento del cual proviene,
incorporandola a la ficha del contrato, evitando con esto la doble digitacion.

Con todo, esta guia se propone como un apoyo grafico en el uso del aplicativo a
los organismos del Estado, por lo cual se sugiere su uso como como material de
consulta y referencia futura.

2. Beneficios

El nuevo aplicativo de Gestién de Contratos tiene como objetivo apoyar la gestion
contractual de las entidades, facilitando el registro y control de los distintos hitos
y documentos asociados a él. Entre sus beneficios destacan:
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COMPRADOR

« Permite mantener la gestién de aquellos contratos incorporados en la
version anterior del aplicativo, de forma independiente de aquellos
contratos nuevos generados en la nueva aplicacion.

« Permite gestionar un contrato a partir del ID de una licitacién o del ID de
una orden de compra, segun el contrato provenga de una licitacién o de
una compra por trato directo o Convenio Marco.

« Evita la doble digitacidon, ya que el sistema carga toda aquella informacion
necesaria, como por ejemplo nombre y RUT del proveedor seleccionado o
adjudicado, tipo de moneda, etc.

« Permite acceder a la documentacion adjunta del proceso licitatorio o de la
orden de compra, evitando la duplicidad de informacidn en distintos
repositorios.

« Permite configurar alarmas respecto de hitos de pago o gestién, evitando
la ocurrencia retrasos en pagos o fechas claves en la gestién de los
contratos.

« Permite monitorear la gestidn contractual por medio de una ficha
resumen, que incorpora el listado de los contratos administrados por la
respectiva Unidad de Compra, ademas de visualizar y gestionar contratos
con incumplimientos y/o garantias por vencer.

PROVEEDOR
+ Permite monitorear los contratos vigentes con las distintas entidades
publicas con las cuales los ha suscrito.
« Permite recibir notificaciones de hitos, tales como, garantias por vencer
y/o fechas claves de la gestidén del contrato.

3. Sobre el contrato

3.1 ¢Qué es un contrato?

Es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada adquisicion o prestacion de servicio. Esto implica
que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas
en los términos que sefiala dicho acuerdo.

La forma especifica de este contrato, puede variar desde una simple orden de
compra hasta un contrato mas extenso y mucho mas complejo. Encontrandose
entre ambos extremos matices, con contratos escriturados mas simples y
breves. Esto debido a que generalmente la complejidad que presente la
adquisicidon de bienes o prestacion de servicio, definird la materializacién de los
contratos, sean estos asociados a compras estandares hasta las mas bien
complejas, tal como se procede a explicar:



3.2 Compras simples y/o estandares

Son compras de bienes y servicios que se realizan de manera habitual, pues
responden a una necesidad frecuente y/o cuyas adquisiciones no revisten mayor
complejidad. En este caso la escrituracion de los acuerdos no es indispensable
ni obligatoria.

Una adquisicion estandar generalmente tendra lugar a través del Catdlogo
Electronico de Convenios Marco, por lo que la Unica expresion escrita del acuerdo
entre comprador y proveedor, sera la orden de compra que se envia al proveedor
adjudicado.

Si las compras estandares se realizan por medio del mecanismo de trato directo,
éstas pueden culminar, ya sea en un contrato escrito o bien con el remplazo de
éste mediante una simple orden de compra. En ambos casos, igualmente se
entiende como parte del acuerdo, los términos de referencia previamente
redactados y publicados en el sistema.

3.3 Compras complejas

En estos casos, la escrituracion de los acuerdos suele ser indispensable. Ademas,
mientras mas compleja la compra, probablemente el contrato también sea mas
complejo o extenso.

Existen varios criterios no excluyentes que son utiles para calificar una compra
como compleja, por ejemplo:

e Importancia estratégica para nuestra organizacion.

e Compra de ejecucidén diferida en el tiempo, donde el proveedor debe cumplir
paulatinamente sus obligaciones (ej. informes mensuales) para dar
cumplimiento integro a la totalidad del contrato.

e Compra de grandes montos, adjudicada directamente a un proveedor sin
un llamado previo (a través de un mecanismo excepcional regulado por

Ley).

Ante este tipo de contrataciones, es conveniente recurrir a la escrituracion del
acuerdo de voluntades, y por tanto, contar con una herramienta clara y precisa
para la gestién de la relacidon contractual con el proveedor. Esto dado que, un
buen contrato permite reaccionar a tiempo y de la forma adecuada ante las
situaciones que ocurran en el transcurso del cumplimiento de las prestaciones a
que el contrato obliga a las partes.

Si se utiliza el mecanismo de licitacién, los antecedentes para elaborar el
contrato estaran integrados al menos por las bases, las preguntas y respuestas,
las aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado.

Por regla general, un proceso de contratacién complejo se llevard a cabo
mediante una licitacion, pero también es posible que excepcionalmente tenga



lugar mediante un trato directo. En ambos casos, hay que contar con un contrato
escrito firmado por cada una de las partes, y recurrir a su texto y anexos para
tomar decisiones relacionadas con éste.

3.4 ¢Qué significa gestionar los contratos?

Significa definir bien las “reglas del juego” entre la entidad compradora y los
proveedores -minimizando los riesgos del proceso- y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

La gestién comprende desde la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de
las entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacién con nuestros
proveedores para que la compra, y todo lo asociado a ella, lleguen a buen
término.

Una visidon integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la
seleccion de proveedores en futuros procesos.

3.5 ¢Qué contratos se gestionaran en el nuevo aplicativo?

Se gestionaran aquellos contratos ya escriturados y firmados por las
partes, provenientes éstos, tanto de una licitacion (publica o privada),
como de una orden de compra (Acuerdo Complementario proveniente de
Convenio Marco o trato directo)

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 63 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas, las adquisiciones por montos menores a 100 UTM podran
formalizarse mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta
por parte del proveedor. De la misma forma podrd realizarse con las
adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate
de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién, y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacién.

Por lo expuesto, es siempre obligatoria la suscripcién fisica del contrato o
acuerdo complementario, siempre cuando el proceso supere las 1.000 UTM y
opcional en aquellas contrataciones, por montos inferiores a dicho monto. Son
justamente estos contratos o acuerdos, los que deben ser gestionados en el
nuevo aplicativo.

4. éQué roles intervienen en el aplicativo?
a. Administrador del contrato
Es quien crea la ficha del contrato en el aplicativo de Gestién de Contrato a
partir de una licitacion o de una orden de compra, completando los datos



requeridos e incorporando aquella documentacion que sea necesaria
adjuntar.

b. Supervisor del contrato

Es quien valida la informacion incorporado al sistema de Gestion de Contratos
por parte del administrador de contrato, y ademas se encarga de publicar la
ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl

5. Asignacion rol administrador o supervisor de contratos

Cada entidad debe determinar que usuarios administrardn o supervisaran
contratos. En algunos casos, esta responsabilidad podria recaer en la Unidad de
Abastecimiento/SECPLAC, en otras en Finanzas, en los respectivos requirentes o
en una Unidad de Gestidén de Contratos, propiamente tal.

El administrador ChileCompra, debe entregar el rol respectivo al usuario creado
www.mercadopublico.cl. Para ello debe seguir los siguientes pasos:

1. Debe ingresar al modulo “Administracion” presente en su escritorio, 0 a
través de la opcién “Administrar Usuarios” del menu “Administracion” de la
barra de menu superior del escritorio:

Accesss Directos a Aplicaciones (; Pablico.cl
0O O

-
% w4 -

A )
<V e § : v

Administracion v Auditoria »

Cambio Clave

hcion de Usuarios Informacian de Unidad

== ‘1 L_ M 7 A Informacian profesional
.Q- . \ \-/ pracionesC

Informacidn de Usuario
Administrar Unidades
Administrar Usuarios l
Administrar Direcciones

ﬁ Administrar Contactos
e o

Insenpaibn Acreditacion

Administrar Noticias
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2. Luego, hacer clic en el icono “Administrar Usuarios” o la opcion administrar
usuarios, segun la forma que elija para acceder.

Administracion

Accozos Directos a Aplicaciones

15Y

3. En el siguiente paso podra seleccionar al usuario respectivo y editar los
“Roles” que le figuran asignados en la columna “acciones”.
d /\ ~

T
Administracion de Usuarios Pun de Lemmprm Opciones +v oA L2

4. Una vez editado, agregue en la opcion “Acciones adicionales del Usuario” el
rol “Administrador de Contrato” y/o “Supervisor de Contrato” segun
corresponda. Una vez asignado el nuevo rol, presione el botén “Guardar”
presente en la parte inferior derecha. Con esto se encontrara habilitado a
quien se haya designado en su nuevo rol.

Qo000 ¥
~
.
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.
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6. Elaboracion de una ficha de contrato
Para acceder al aplicativo de Gestidon de Contratos, ingrese a la plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl con su nombre de usuario y clave.

1. En la barra de Menu debera hacer clic en “Contratos”.

S\

. Ucitaciones » Obea Niblica « Administencitn «  Asdforde « Contratos +  Catilego « OvdendeCompran «  ODocumento Tributacie » M Pagos «  Gestidn «

N——7

Nota: Aquellos contratos creados en el antiguo aplicativo de Gestion de
Contratos, pueden seguir siendo administrados en dicho aplicativo, hasta
que concluyan completamente los contratos gestionados de esa manera. Sin
embargo, aquellas entidades que deseen utilizar el nuevo aplicativo, para
contratos gestionados previamente, también podran hacerlo.
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Dado que convivirdn ambos aplicativos de Gestion de Contrato en la plataforma,
el menu contiene opciones para ser utilizadas tanto con el nuevo aplicativo como
también con el antiguo, de acuerdo al siguiente detalle:

Contratos v Catalogo v

Elaboracion de Ficha de Contrato

Gestion de Contratos — Nuevo aplicativo

Reportes
Publicar Ficha de Contrato

Buscar Ficha de Contratos — Antiguo aplicativo

Generar Ficha de Contrato

El nuevo aplicativo permite crear una ficha de contrato, desde el ID de la
licitacion o desde el ID de una orden de compra, siempre que se den las
siguientes circunstancias:

Para un contrato desde una ID de licitacion:
e Que se haya escriturado un contrato entre las partes (ver punto 3.5 de
este documento)
e Que la licitacion que involucra este contrato se encuentre en estado
“Adjudicada” o “Readjudicada”

Para un contrato desde un ID de orden de compra:
e Que se haya escriturado un contrato entre las partes (ver punto 3.5 de
este documento)
e Que la orden de compra que involucra la adquisicién se encuentre en
estado “Aceptada” o “Recepcidén conforme”

Dicho lo anterior, y para continuar con la elaboracién de una ficha de contrato
en el nuevo aplicativo, continle con el siguiente paso:

2. Al posicionarse sobre alguna de las alternativas, y hacer clic sobre la opcién
elegida (segun se trata de ID de licitaciéon u orden de compra), se despliega
la opcidon que permite ingresar el ID respectivo, luego de hacerlo, pinche
sobre el botdn “Buscar”:



EECrItono / EL3DOracion os 1 34 ¢

Elaboracién de una ficha del contrato

Seleccione una de las opciones para comenzar

Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
compre

Elaborar ficha a partir del nimero de ID de
licitacion

Podra etaborar ficha del contrato, obtemendo los datos
basicos precargados de una bicstacdn plblica o privada en

estado adjudicada o readjudicada

Nomero de 1D de licitacion

Brornoc'o ' Elaboracs

Elaboracion de una ficha del contrato

Seleccione una de las opclones para comenzar

Elabarar ficha a partir del numera de |D de Elaborar ficha a partir del nimero de orden de
licitacion compra
i3 e v 2l contrato, obte 'a a10s Podra elaborar ficha del contrato, obtentenda Los datos
0 basicos precargados de vna licitacion publica o privada en basicos precargados de a orden de compra aceptada o
0 readjudiced recibide confonme, pare compias de Convenio marno, grandes

comgras y tratos directos

NUmero de orden de compra

La aplicacién, consta de 3 secciones:

o Datos del contrato 2 Confirmar y publicar 2 Comprobante

o Datos del contrato: Esta informacion es ingresada preferentemente por
aquella persona que tenga el rol "Administrador de contrato”

En esta instancia debe completar toda la informacion requerida respecto

de:
o Identificacion del contrato



Datos basicos del contrato

Documentacién adjunta del proceso

Hitos de gestién de contrato o vencimiento de pagos
Configuracion de alarmas

Registro de garantias

Clausulas contractuales

o 0 0O O O O

e Confirmar y publicar: Esta opcidon de confirmar y publicar la ficha de
contrato previamente ingresada, debe ser realizada por aquellas personas
que tengan el rol “Supervisor del contrato”, pues permite verificar que
la informacidon completada corresponda a lo requerido y autorizar su
publicacion.

e Comprobante: Esta opcidon permite visualizar la ficha del contrato
respectivo.

Datos del contrato

6.1 Identificacion del contrato

RUT y nombre del proveedor: En caso que la licitacién hubiera sido adjudicada
a solo un proveedor, esta informacidn vendra pre-cargada por defecto. Sin
embargo, si se hubiera adjudicado a mas de un proveedor, debera seleccionar
(1) (como se muestra en imagen adjunta) a cada proveedor y las cantidades de
producto o servicios por los cuales se escriturd el contrato respectivo, generando
el contrato de cada uno de ellos de manera separada para realizar la gestion
particular de estos.

Escritorio / Elaboracion de ficha del contrato / Datos del contrato

Crear ficha del contrato

o Datos del contrato 2 Confirmar y publicar E] Comprobante

Identificacion del contrato

1D licitacion Tipo de contrato
500977-952-1116

RUT y Nombre del proveedor Unidad reguirente

DCCP-OPERACIONES-PRUEEA COMPRADOR
96.556.940-5 & PROVEEDORES INTEGRALE! w




AUT y Nomiie det praveodor Unulad requeents
DCCP-OPERACIONES PRUERA COMPRADOR

SELECCIONE =
76344156~ & DCCP-OPERACKONES-PRUIBA PROVEEDOR (1)
06 556 940- & PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A |
Solevcone Nombrn de prodyc Cantidad Monto
Dulees con sUci [ saTRLtos 1 1 1.000

6.2 Datos basicos del contrato

Es en este item que se deben incorporar aquellos datos faltantes, de acuerdo a
la informacion contenida en la licitacidon publica o el contrato suscrito entre las
partes. Posterior al ingreso, el nuevo aplicativo permite realizar busquedas por
el “nombre del contrato”, por lo que se sugiere que el texto ingresado en esta
casilla tenga algun elemento, “etiqueta” o “palabra clave” que simplifique su
busqueda.

Datos basicos del contrato

mgresar arcinves aaimnitos el contratoe

Ingresar hitos del contrato

Ingresar instrumentos de garantia

Ingresar clausulas def contrato

En cada etapa apareceran, al costado derecho, ayudas conceptuales que
facilitaran su labor (2) (segun lo indica imagen adjunta)

Datos basicos del contrato O] ®
Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato Incorpore los datos faltantes de
acuerdo a la informadian
Reoait 2 contenida en las bases de
Eemplo: Amendo de 2quipos multimediz ficitacion, los tErminos de
referencia de la orden de
Correo electronico del proveedor Administrador del contrato
compra o el contrato suscrito
cnstisnm gutiermez@chiecompra.cl Damel Marambio entre las partes.

Ejempler mail@example com




Independientemente del monto, en que fue adjudicada la licitaciéon, debera
indicar en la celda “"monto del contrato” (3), el monto exacto del contrato
respectivo, incorporando un nombre para el mismo (4). Este nombre podra ser
usado posteriormente para realizar el seguimiento del contrato. (Ver punto 7.3
de este manual).

Del mismo modo, deberd completar el “detalle de la contratacién” (5), con una
breve descripcion del contrato, la fecha de “vigencia del contrato” (6), fecha en
gue se requiere aviso para realizar alguna gestion especifica (7) y el “*nombre
del supervisor” y el correo electronico de éste (8). Puede ingresar hasta tres
correos adicionales, a los cuales se comunicara la gestidon del contrato.

Tipo de moneda Monto del contrato Nombre del contrato

aooaooo  (3) servicio Aseo 2017 (4)

Correo electronico del proveedor Administrador del contrato

Det 0 ; : (6)
alle de la contratacién Vigencia del contrato
(5) 1/20 ] =11
(7)

Aviso de vencimiento

Nombre del supervisor (8) Correo electronico del supervisor

Correos adicionales £ Guardar

Nota: El “Supervisor del contrato”, debe ser aquel funcionario responsable
de gestionar e interactuar directamente con el proveedor. No se refiere
necesariamente al rol “Supervisor del contrato”, detallado en el punto 4,
\Ietra A. de este documento.




Una vez completado lo anterior, debe presionar el botén “Guardar”.
6.3 Ingresar archivos adjuntos del contrato

Esta opcidon permite incorporar como documentacién adjunta todos los actos
administrativos, contratos y documentacion relevante en la ficha (contrato y la
Resoluciéon o Decreto que autoriza su firma). Para ello, busque en su base de
datos el archivo necesario con la opciéon examinar, y una vez seleccionado, haga
clic en adjuntar documento. Realizado lo anterior, aparece en la parte inferior
el documento agregado, que puede eliminar o descargar en caso de requerirse,
seleccionando algunas de las opciones de la columna acciones.

No se requiere ingresar documentacion adjunta del proceso licitatorio u orden de
compra originales, por cuanto esta informacion ya se encuentra disponible en
esa seccion, y puede ser desplegada presionando sobre el link “ver documentos
del proceso licitatorio” o “ver documentos anexos de la orden de compra” (de
acuerdo al tipo de contratacién de donde emana el contrato). Este link se
encuentra en la parte inferior izquierda, segun muestra imagen adjunta (9).

Ingresar archivos adjuntos del contrato

Documento Descripcion del documento

Resolucion autoiza firma Lic 500877-952-111 Examinar Resolucion autoriza firma

Adjuntar documento

Peso mgximio de archive: 20 MB

Adjuntos

ntratn Lic SO0977-857- -
Contrto ITfE“C"" e Contrato entre las partes 11KB 1402200717528 | W@ &
L116.00CX

! Ver documentos del proceso licitatorio (9)

— —

e

I»

13




6.4 Ingresar hitos del contrato

Por hitos del contrato se entendera aquellos eventos que deben producirse
durante la vida de un contrato, y a partir de los cuales sea adecuado configurar
“Alertas”. Los hitos, se asocian a los plazos criticos en que estos deban
producirse. El aplicativo, considera los hitos relativos a la “Gestion” y los hitos
relacionados con el o los “Pagos”.

o Hitos de gestion: Se asocian a procesos que podrian o no derivar en un
pago. Por ejemplo la entrega de un estado de avance, de un informe o la
recepciéon conforme. Por lo general, estos no estan asociados
necesariamente a un pago.

o Hitos de pago: Estan asociados a pagos previamente acordados y sus
vencimientos estan en funcién de la moneda de origen. La suma de los
montos de cada hito debiera tener relacion con el “monto total del
contrato” (3), el cual se debid indicar previamente en los “datos basicos
del contrato”.

Ingresar hitos del contrato
Descripcidn de hito Monto asociado al hito  Tipo de hito Fecha
Gestion W
Ejemple: Entrega de informe n®1 Eyernplo: 1.000.000

Hitos

Realizar recepcitn

] 50 28/02/2017 Gestion [l ]
Comiorme

El ingreso de hitos, puede ingresar manualmente de manera individual, o bien,
utilizar la funcién “Replica” (10), de acuerdo a como muestra la imagen. Las
celdas aparecen en color amarillo, cuando no se ha guardado la informacion
ingresada.



Hitos

- . Monto asociad ) :
Descripcion de hito = n::t o= Fecha Tipo de hito Acciones
]
Realizar recepcion 50 280272017 Gestitn

conforme

10)

Al presionar el botén “Replica” (10), se desplegara la siguiente ventana, en la
que debera indicar la cantidad de veces en que se repetira el hito especifico (11).

Luego de establecido la cantidad de veces de repeticion del hito, se selecciona
“Replicar hito” de la parte inferior derecha.

Replicar hito

Descripcion de Monto asociado a
hito hito

Fecha Tipo de hito

Pago hito 1 1.000.000 28/04/2017 Pago

El hito se replicara para . meses
los siguientes
Ejemplo; 5 ( 1 1)

Al replicar un hito, aparecera replicado en desorden, y tantas veces como se
hubiera sefialado. Al momento de presionar el botédn “Guardar”, vera los hitos
ordenados siempre por fecha (12), considerando en primer lugar, aquel hito mas
cercano. Pudiendo ademas, en la parte inferior izquierda, llevar un control de los
montos involucrados en los hitos de pago (13) en funciéon del monto total del
contrato revisado anteriormente (3).




(1)
Hitos Hitos \+<)
Coscrpcsdy L Decrpoon Moty
e = Neopem focha
duney —Ooase i e 9% - o o ok « hitg ity OO
Fagroes 11 0000 AoVHR Vet TN Rt rciin W AU 7 Garnon BEEH
Comueme 1 2 - s
' 1 : B0
ago v 11000000 306 0L Page TN P i 4 £1000.080 28043017 bago ol |
il 11040000 arur [ e
. e Pagotim 1 11000000 Jaunang? Fogu =N
oW 1 11050000 H0aT08 Pags mEm :
Pagatim } 1000000 280572017 Fago “n
i " (aea2u5? Corctn | J=g )
convisrve |
[ N—— 11000000 Wo72017 Fago ol
fagom i 11000 000 042000 Page . I?J .
Pago bt L ] 000 too oo Fage an
Mosts rrtal de hitos de page: 15000 00 (13)
Museo del Carrota: 110000000

Presionando el botdon “Editar” (14), puede modificar el nombre del hito, el monto
o la fecha asociada.

También puede eliminar un hito de gestion o de pago, en la medida que el monto
asociado sea igual a cero. Para ello debe presionar el botén “Eliminar”.

Hitos
Monto
Descripcién de X
2 asociado a
hito :
hito
Recepcid forme -
cep '°"1C°" om 50 00/032017 | Geston @ W @
Pagohito1 $1.000.000 28/04/2017 Pago E ’
Pago hito 2 $1000000 | 28/05/2017 Pago ]
Pago hito 3 $1.000.000 28/06/2017 Pago [l
Pago hito 4 $1.000.000 28/07/2017 Pago

Editar (14)

Pago hito5 $1.000.000 28/08/2017 Pago =N

Monto total de hitos de pago: $5.000.000

Monto del Contrato: $10.000.000




No se requiere ingresar todos los hitos al momento de generar la ficha de
contrato, ni tampoco, inicialmente debera coincidir el “monto total de los hitos
de pago” con el “monto total del contrato”, ya que esto se puede incorporar
posteriormente.

6.5 Ingresar instrumentos de garantia

En esta seccién deberd registrar aquellas garantias de Fiel Cumplimiento de
Contrato u otras que hubiera solicitado y recibido. El tipo y numero del
instrumento (15), asi como el monto y su fecha de vencimiento. Podra ademas,
configurar una alerta que indique el momento en el cual desea que el sistema
avise sobre su vencimiento, para hacer gestion adecuada con ella.

Ingresar instrumentos de garantia @

(1 5) Tipo de garantia Tipo de instrumento Ndmero de instrumento
Seleccione v Seleccione v
Ejemplo; 454343
Monto Fecha de vencimiento Aviso de vencimiento

0 Seleccione v

Ejemplo: 90.000

+ Afadir garantia

Ingresar instrumentos de garantia @

Tipo de garantia Tipo de instrumento NGmero de instrumento
Otro tipo oe garantia A\ 4 Boleta de garantia v 56589
|
Tipo de moneda Monto Fecha de vencimiento  Aviso de vencimiento
Peso Ctuleno v $500.000 11/10/2017 R ymm/a e
(16)
+ Ahadir garantia ‘




Al configurar el Aviso de vencimiento (16), el sistema de Gestiéon de Contratos
comunicara, a través de la opcion “Gestion de contratos”, que se ha cumplido el
plazo estipulado. (Ver punto 7 de este Manual)

Presionando el botdn “Afadir garantia” (17), podra agregar tantas garantias
como sea necesario. Haciendo uso de los iconos de la columna “Acciones” (18),
podra editarlas o eliminarlas.

Finalmente, para grabar el avance realizado, presione el botén “Guardar” (19)
accion con la que las filas de color amarillo pasaran a color blanco.

<+ Anadir garantia (17)

Garantias anadidas

fiel o ) S
Vale a la vista 258584 $1.000/ = 28/07/2017 30 diasantes 11 ) 4]
cumpiimiento

de contrato (18)

6.6 Ingresar clausulas del contrato

En esta seccion podrad incorporar todas aquellas cldusulas que considere
necesarias de destacar dentro del contrato, y de acuerdo a lo indicado en bases
de licitacion o contrato asociado a orden de compra.

Se sugiere copiar y pegar directamente el texto desde las bases o el contrato,
con el propdsito de resguardar la consistencia de éstos, con la informacion
contenida en el aplicativo de Gestién de Contratos.

Para ingresar clausulas, seleccione el tipo de clausula, identificandolas entre
legal, técnica, administrativa u otra. Luego, indique un titulo de ella y
posteriormente su contenido (20).

Luego afiada la clausula dando clic en botén “afiadir clausula” y una vez afiadida
en la parte inferior del ingreso, presione el botdn “Guardar”. Las clausulas



anadidas, quedaran incorporadas como se muestra a continuacién (21). (Ver
imagen adjunta).

Ingresar clausulas del contrato

Clasificacion de clausula Titulo de clausula

Seleccione v

Ejemplo: Obligaciones del proveador

Detalle de clausula

TIvBSEiEéEEEEEEEDC
(20)

5000 caracteres usados, de un maximo de 5000.

=+ Afiadir clausula

Clausulas afadidas

Titulo de clausula: Sanciones

Clasificacion de clausula: Clausula legal

Multas:

El Adjudicatario pedra ser sancionado por las Enfidades con el page de multas, por atrasos en los horarios

comprometidos con las entidades compradoras, los cuales podran hacerse efectivos a través de descuentos en los
respectivos pagos.

Dado gue la naturaleza de la contratacion de este convenic marco supone que la emision de la orden de compra
pueda ser con posterioridad a la realizacion del servicio, las multas por atraso en los horarios comprometidos se

calcularan como un 15% del valor de los servicios solicitados y aplicables al valor de cada vehiculo o maguinaria




Al presionar el botdn “Siguiente” (22) habra terminando la etapa de “Creacién
de la Ficha de Contrato”.

Confirmar y publicar

La opcion de confirmar y publicar, debe ser realizada por aquellas personas que
cuenten con el rol “Supervisor del contrato”, para realizar la verificacién de
que toda la informacién completada, corresponda a lo requerido y su publicacion.

Datos del contrato . Confirmar y()uMIl‘{)l omprobante

Identificacion del contrato

500077-116-E216

mitire 08t provesdar 1 (eguUiresnTe

AT31-12% DCCP-OPERACIONES-PRUEEA COMPRADOR
DCCP-OPERACIONES -PRUTBA PROVEEDOR X000 OO0OO0ONOOO0ENOONN00OO0NOOO

a A inats 10¢ $25.300

£l Adjudicatano podra ser sanconado por las Entidades con el pago de muitas, por atrasos en [os horarios compromendos con las enfidades compradoras, hos

CuakEs pOdran hacerse ofectivos 8 raves de descusntos en |oS respectivos Pagos.

Dado que 1a naturaleza de la contratacion de este corwento manco supane que la emision de la orden de compra pueda ser can posteriaridad a la realizacon del
seryicio, & multas por atraso @0 los horanos compromendos & calcutaran como un 15% del valor de los servicos solcitados y aplicables af valor 8a cada

veNoulo 0 Magquingsa comprometiso &n & serviclo, en &l tual 58 haya Incurrido en & atraso efectivo

=] )

Al presionar sobre el botdon “Publicar ficha del contrato” (23), aparecera una

ventana emergente, que le permitird confirmar la publicacion del contrato en el
aplicativo (24).



Sistema gestion de contratos

Usted publicara una nueva ficha del contrato

Si todos los datos son correctos, puede continuar con la publicacién. Sin
embargo, usted puede editar informacidn 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

2

relacionados a este contrato.

Comprobante

En la seccidn “Comprobante”, el sistema entregara un ID con la ficha de contrato
creada, que le permitird realizar busquedas posteriores al ingreso, en la opcion
“Gestién de Contratos”.

© S S— © T

La ficha del contrata N® 500977-32-CL17 he side publicads sxitosamante
r nmad r ot ) ' L whn M ) ] nnt ¥ o

b

Se ha notificado a les sigulentes comeos slactrinicos

martinezi @ instucion gov.d

correodeprusbaga g gmeilcom

Revsar ficha del contrato Ir & ta gestidn del contratos

7. Gestion del contrato

Este moddulo del aplicativo de Gestidn de Contratos permite visualizar
rapidamente el estado de aquellos contratos que ha ingresado. En virtud de la
informacidn cargada, entrega alertas respecto de aquellos contratos con
incumplimiento, y de aquellas garantias por vencer o que se pudieran encontrar
vencidas. También permite aplicar filtros de busqueda, ordenando la informacién
en funcion de los pardmetros definidos (ID de licitacién, RUT y nombre del
proveedor, estado, monto y nimero del contrato) y exportar dicha informacion
a un archivo de excel.



Para acceder debe seleccionar la opcién “Gestidon de Contratos del menu
“Contratos” del escritorio del usuario.

i Ucitaclones « Adminlstraciin «  Auditoris « v Catblogs « OrdendeComprn + Documents Tridutario « MisPagos + Gestidn «  Racepciin «

Escritorio de Daniel Marambio

Acceror Directad 3 Aphcaciones

g A

7.1 Pantalla del médulo Gestion de Contratos

En la parte superior del médulo (25) se visualiza el resumen de gestion
contractual. Pudiendo ir directamente a la Ultima tarea publicada, o bien a los
hitos incumplidos (si los hubiere) o visualizar las garantias por vencer, de
acuerdo a las notificaciones programadas.

En la parte media (26) puede buscar las fichas de contrato, por el ID de la
licitacion, cédigo o nombre del contrato, Rut del proveedor, estado del contrato,
fecha de inicio o término del contrato. También se puede tener acceso a ver
todos los contratos ingresados y/o exportar la busqueda a un archivo excel.

Ararm terws resttrxds Camtraray oan incsmpiesisnts

(NFwr qamprar »
Sl A Mitas de pagod Incumplidgor n 4

Caranties por yencer (2 5)
Mitos de pesttam Incumplites

1) DORacH | X LOIMge Bl CRrTrann | Nmmee del ConTrato MIT Namtee 00 provesde

™ L 9
Estam oo cetsatn Facha e macw fo(D3 B Ter N (¢-6

27)




En la parte inferior (27), se muestra el resultado de las busquedas realizadas.

7.2 Gestion de un contrato sin incumplimientos

Si no existe incumplimiento en algun contrato gestionado, en el apartado
“Resumen”, aparecera la casilla “Contratos con incumplimiento” en color rojo
(28).

Ultimo contrato publicade . rstos con incumplimiento

Hitos de pagos Incumplidos 15
comal 2

Contratos

i contrat 10 G anth
Contyatos vigentes en su unidad 1
’ n Hitos de gestion Incumplidos

Para gestionar un contrato, debera acceder al apartado final que listara el total
de contratos disponibles para gestién, o utilizar el apartado “Filtro de busqueda”
y presionar sobre el link disponible en la columna “Nombre y numero de
contrato” (29).

Filtro de bisqueda @

10 licttacion | OC Codige del contrato Nombre del contrato RUT ' Nombre de proveedor

4-55-CH

Estado del contrato Fecha de Iniclo Fecha de término

o v = o

5& han encontrado 1 contratos

et Monto del Unsdad
B contrato |1 it

Publicaco $10.000.000 MpOperac




Al ingresar a la ficha de contrato, aparece un resumen, el estado de avance (por
hitos y fechas) y el detalle completo de la ficha creada previamente. Podra editar
el “Estado del contrato” (30), los “Hitos del contrato” (31) y los “Instrumentos
de garantia” (32).

Resumen del contrato

Nimero del contrato: Mecanismo compra: Nombre del contrato conexo:
500077-21-CLL7 Licitacson Mrriendo 2 AUTOMOVILES 2
SO0077-23-8247 Proventente de

S00S77T-30-CL17

Estado del contrato: Monto del contrato Incumgplinmento del contrato
Pusicaae Pf 10005

( ) Su mayor retraso es de 123 dias

on ol currpliriento del hita "Entrega de
infarme n®1"
Praveedor. Clausulas: -
00:000.000-0 Total ¢ hitos incumplicos: 3
EMPRESA PRUEHA DCCP - PHUEBA TIERDA - 3
et defale et O ITEXETIMILG

Productos / Serviclos

Normite & roducto Cameag Mant

Construccidn o obras Ches ! $100.050

Avance del contrato por hitos de pago

Avance del contrato por fecha

Datos basicos del contrato

Archivas sdjuntos del contrate




Edicion del Estado del contrato

Estado del contrato; |

Publicado (30) # s 10 00! -

Sistarna gestidn de contraton .
L)nlu ¢

-

Presionando sobre el icono “Cambiar estado”, se abrira un pop-up dentro del
cual podra editar el contrato a los estados de publicado (en renovacién),
terminado, terminado (anticipadamente) y cerrado.

Se entiende por:

Publicado (en renovacién): cuando el contrato esta en proceso
administrativo de renovacién, si es que esta opcion esta permitida en
bases de licitacion o en el contrato.

Terminado: cuando el contrato ha concluido en relacidon a sus hitos de
pago, pero aun quedan pendientes hitos de gestion.

Terminado (anticipadamente): cuando ha debido ponerse término al
contrato anticipadamente respecto del plazo original, por las causales
previstas en bases de licitacidon o en el contrato (incumplimiento grave de
las obligaciones contraidas, reciliacion, mutuo acuerdo u otra causal)
Cerrado: cuando han concluido los hitos de pago y de gestion. Es el estado
final.

En los estado “terminado (anticipadamente)” y “cerrado” debera adjuntarse
aquella documentacion o acto administrativo pertinente (resolucidon o decreto de
la autoridad competente).



b. Edicion de un hito

Es posible editar un hito, pudiendo cambiar el monto asociado a él o la fecha
prevista originalmente. De ser el caso, presione en el icono “Editar” (33), tras lo
cual aparecera en color blanco la celda editable (34).

Hitos
Descrpodn de it Nontn ssocada & hitg focha Tpa de hitn Estado Ml
~tar
Page antxpace 1500000 0272017 Pago Wo Cumgings (33) AN
= 4 L | o MAYY FAPTIVEN L = ._m_-_-h_._
Hitos
Destrpoim g tito Maonto 500340 & hto fecta Tipo d= tin Estaip Acoomes
34
Pago anticipado $300000 ( ) 240272017 Pago No Cumpbido E . 3
< Fobrers 2017 >
Recepoon conforme 1 50 k n No Cumptiso . H . 3
Ww Ma WM N W o
10 1 2 3 4 b
Fago hito | %1000 00O ) No Campldo u . 3
3} ] 9 10 1 b
11 14 15 6 17 18 19
Pagahitn 2 41000000 » - & o - ..o | No Cumpiido Ll el
7 28 { ; ¢ :
Pago hito 3 11000000 & $ o 10 1 12 Mo Cumpbido Zn <

Del mismo modo, es posible cambiar el estado de un hito, indicando si este se
cumplid. Incorpore alguna observacion relevante para el cumplimiento del hito
(35).

[ Hitos
Descrpodn de o Manto asociano a hito Fercra Tipro e hits Estanio
Lamiir srtado
Paga anticipade $500000 H027017 Pago No Cumaiido =m2 (35
2 snnbe . N NN AT Foeeia S Pttt |, M. Eed




Cambio Estado de Hitos

Estado Actual Estado Nuevo
¥

Conlirmar

Nota: Recuerde que puede eliminar un hito, en la medida que se encuentre en
con un monto asociado a cero “0”. Si desea eliminar un hito que tiene un valor
distinto, primero editelo cambiando el valor respectivo, guarde la informacion,
para que entonces, le aparezca el icono que permite eliminar el hito.

C. Edicion de los instrumentos de garantia

En cualquier momento, puede incorporar en el sistema de Gestion de Contratos,
nuevos instrumentos de garantia asociados a la licitacién o al contrato. Podra
tambien eliminar, editar o cambiar su estado.

T'po de gerantia 9o Se mnstrumento Nurmero de WMirtruments

Monto Fecha de vencumiento Avito G vencimbents




Eliminar garantia:

Al momento de presionar el icono “Eliminar” (36) aparecera un pop-up para
confirmar la eliminacion. Si esta seguro, presione el botén “Eliminar” presente
en la parte inferior derecha para terminar con la tarea de eliminacion (37).

Garantias afadidas

Gurartiy e Nel cumptninnen ~
Vaie x Lavista 20504 1000000 ;72017 30 ¢les e Vigents ~s

o Comruta

I‘I JE3tas Sepuro de elimmar esta wiormacion’

Tiom o "o Ay

e i gevectie I

(37)

Editar garantia:

Para editar una garantia, debe presionar el icono “Editar” (38). Se abrira un pop-
up con el detalle actual de la garantia. Usted puede editar y modificar cualquier
detalle de la garantia.

Garantias anadidas

Garwria ge fel Cumgilimaents

[resens
Vol 3 42 vista 258584 1000008 W7 Wk ames o— | o

R (38)

Una vez editado y modificado el contenido, presione el botén “Aceptar” (39) para
que el cambio se realice.



Editar garantia

Tipo de garantia Tipo de instrumenta Nimero de instrumento
Garantta de fiel curplemento de comtn W Centificado oe fianey A4 2585554
5634
Monta Fecha de vencimiento Aviso de vencimianto *
2004 cco 2072017 30 ¢ias antes v

B el (39)

Cambiar estado de una garantia:
Garantias afladidas

Ve o L vieza 30984 1000000 207017 30 Gy et Vgsnte

Para cambiar el estado de una garantia, debe presionar sobre el icono “Cambiar
estado” (40). Aparecera un pop-up, en el cudl puede seleccionar las opciones
“Vencida” o “Entregada”, incorporando una observacion que informe respecto
del cambio de estado realizado. Para terminar presione el botdén “Confirmar”

(41).

Cambio Estado de Garantia

Estado Actusl Estado Nuevo
RIS vz e v
Observacién * Venoda




7.3 Gestion de un contrato con incumplimiento

Si existe un hito incumplido, aparecera en el “Resumen” de la “Gestién de
Contratos”. Destacado en color rojo, vera el nimero de hitos incumplidos,
separados de los de pago de gestidn.

Oltima tarea resiizade Contratos con incumplimiento
UTtimo contrato pubdicad

Hitos de pagos incumplidos: B 5

Garantias por vencer

Contratos vigentes de su unidad

siments Dene Hitos de gestion Incumplidos:

14 contrates vigentes

: o Para gestionar sobre los hitos incumplidos,
SOUIEES SO MICURI T A deberé hacer clic en el niimero ubicado al costado

derecho del tipo de hito incumplido.
Hitos de pagos incumplidos:

En la parte inferior de la pantalla se desplegara el
Hitos di gestion incumplidos: IlstaQO de contratos , con incumplimientos.

Presionando sobre su numero de ID (42), puede
acceder a él y gestionarlo.

5& han encontrado 5 contrates
—‘.-r:'«. bty tmaaial \. contrata |1 | = A
0007710174516 | 965569405 | e e Publicade $30.000.000  NOperacions ‘ o 5
$30.000.000  MoGperacions -~~-""Q L
4 Tina $1.000 ‘ H00977-194-CL17Q oy
76344186.5 R Sutlicads UF 0,1001 ‘ 1“ A
( 8 $2 . W?‘:, &

En el Resumen del contrato, aparecera destacado el mayor tiempo de retraso en
el cumplimiento del hito, y un link “ver detalles de incumplimiento” para acceder
directamente a él (43).



Resumen del contrato

Nomero del contrato: Mecanismo compra: Nombre del contrato:
500977-182-CL17 Loracion Contrata AC 07-02-2017
S00877-1017-1516

Pubticado ] $30.000.000

Su mayor retraso es de 16 dias

£ el cumpliniento del hito' "Pago 2*

Oltime hito cumplido
test
Proveedor: Total de hitos incumplidas 1
96556 940-5
Yer detaille del incumplinnients
-. (43) ’
PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A Clausulas:

Siguiendo las acciones, podra “Editar” (44) o “Cambiar el estado” (45) del hito.

Hitos

Deseripoion oo hite Mornto mociado o hite Focha Tipo de hito Eatado Acciones
Pago 1 #1000 08012017 Pago Cumgpiido m . s

Pago 2 5000 08022017 Pago No Cumplido el e
Descrpeidn de hito Morito asecisdo @ hito fetha Tipo det bt Eutada Acriones
Pazn 1 a0 ~ , ~
Pago 1 $1000 08012017 g0 Cumpixio (44\ M

Ednta

A . : [ ¥s
Pago 2 15000 08/02/2017 Pago No Cumplico #ZRZ

En caso de “Cambiar estado” podra dar por “Cumplido el Hito”. Al presionar sobre
el icono se desplegara un pop-up donde podra realizar el cambio (46), luego
pinche “Confirmar” para que el cambio quede guardado.

Dewrpodn de heto Monto msocass s s Fecha Tipo de hao fatacs Accores

P 1 11000 0012047 Page Cureguide

~~
N
Ul
N

Pags 15000 00022017 Pago No Cumpinas L e




7.4 Filtros de busqueda

Permite ordenar la busqueda de contratos, en funcién de los parametros
definidos (ID de licitacidon, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y nimero
del contrato) y exportar dicha informacién a un excel.

Al presionar sobre el botén podra desplegar una serie de parametros de
busqueda.

Al presionar sobre el botén “Exportar como archivo excel”, la busqueda realizada,
puede ser descargada en un archivo excel.

1D licitacion  OC Codigo del contrato ' Nombra del contrato RUT / Nombre de provesdor

Estado del contrato Fecha de inicio Fecha de término

v | =

El filtro de la busqueda aparece reflejado en la parte inferior de la pantalla,
indicando el nimero de contratos que cumplen con dicha condicién agregada.




5¢ han sncontrado 27 contratos

B

T 120001 kY ALRLINE S A A §70276

L]
XY Al §34210 MpOpe : | Q‘ 4]
b

KY AlRLINE \ fia018

8. Reportes

Este modulo del aplicativo de Gestion de Contratos, permite obtener el
“"Resumen” de los contratos incorporados al aplicativo y "Reportes de contratos”,
ya sea por “Montos ejecutados por unidad de compra”, por “Contratos por
proveedor” y “Contratos por mecanismo de compra”. Para acceder a este
reporte, ingrese en la opcion “Reporte”, en opcién contratos del menu inicial del
escritorio del usuario.

Contratos v Catalogo

Elaboracion de Ficha de Contrato

Gestion de Contratos

Reportes

Configurar Alarmas
Publicar Ficha de Contrato
Buscar Ficha de Contratos

Generar Ficha de Contrato

Seleccionado “Reportes”, se desplegara la siguiente informacion que permite ver
detalle de informes segun la busqueda que se requiera.




Contratos v.:gentes en su 13 Contratos con Inc timiento A?mlmstradores de contratos y
dependencia numero de contratos a cargo

Hitos de pagos Incumplidos B Damiel Marambio )

Monto total de contratos  $287.220.131 =

Monto ejecutado 2 la fecha $10.724.011 Hitos de gestion incumplidos:

Revise desde esta ventana, reportes de | ontralos de su orgamYNg
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8.1 Montos ejecutados por unidad de compra
Este reporte permite visualizar el estado de avance en la ejecucion de aquellos
proyectos ingresados, mostrando la sumatoria de montos informados

(asignados), comparandolos con aquellos ya cumplidos (ejecutados). En este
reporte es posible seleccionar hasta 10 unidades de compra.
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8.2 Contratos por proveedor

Este reporte permite comparar los montos, en gestion de contrato, en relacion a
sus proveedores. En la parte inferior de este informe se resume, para cada
contrato, la fecha de inicio y término.
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[#] Descargar reporte
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Proveedores N contrato Estado Unidad requirente
contrato contrato
PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A 500977-167-CL17 Publicada MpOperacionesC 13/01/2017 271012017
PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A 500977-168-CL17 Publicada MpOperacionesC 28/12/2018 13/01/2017

PROVEEDORES INTEGRALES PRISAS A 500977-169-CL17 Publicado MpOperacionesC 17/01/2017 24106/ 2017




8.3 Contratos por mecanismo de compra
Este reporte permite visualizar graficamente, de donde provienen los contratos

gestionados, ya sea desde una licitacidon (publica o privada) o desde una orden
de compra (generada desde Convenio Marco o trato directo).
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