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1. Introduccion

“La Gestion de Contratos en linea permite a los compradores publicos llevar en
forma ordenada sus contratos y poner esta informacién a disposicion de la
comunidad, aumentando en forma relevante los niveles de transparencia y

eficiencia en el sistema de compras publicas. A su vez, los proveedores podran

acceder a informacién asociada a los contratos, identificando nuevas
oportunidades de negocio”.

Felipe Goya
Director de ChileCompra.

La Direccion ChileCompra pone a disposicion de los usuarios de la plataforma de licitaciones
www.mercadopublico.cl la Aplicacion de Gestion de Contratos, con el objetivo de entregar una
nueva herramienta que contribuye a la modernizacion del Estado al aumentar en forma exponen-
cial los niveles de transparencia y eficiencia en las compras pablicas. Gracias a esta aplicacion, la
ciudadaniay los proveedores pueden acceder a todos los contratos asociados a procesos de
compra, conocer su seguimiento y qué sucede en caso de existir contratos conexos, por ejemplo.

Beneficia asimismo a los 850 organismos publicos que operan en el mercado pablico, al poder
contar los funcionarios con un sistema en linea que les permite gestionar sus contratos, realizar
seguimiento y control de los contratos que se encuentran en ejecucion, llevar un registro detalla-
do y actualizado de la informacion relevante para la vida de un contrato, como fechas de venci-
miento, boletas de garantia, hitos de pagos, multas, entre otros.

El ciclo de compras en el mercado pablico, que concluye actualmente en la adjudicacion y genera-
cion de la orden de compra, se extiende ahora hasta la incorporacion del contrato y toda su
gestion posterior, que incluye pagos, manejo de garantia, aplicacion de sanciones, recepciones
conforme, entre otras gestiones.

Esta aplicacion surgio producto de un diagnostico realizado el afo 2010, en el cual se evidencio la
falta de herramientas de gestion asociadas a contratos en los organismos pablicos, y la necesidad
de incorporar nuevas funcionalidades que permitieran centralizar y compartir la informacion,
como asimismo, agilizar la gestion de contratos, desde la firma hasta el cierre y finalizacion del
contrato.

Una vez que un contrato se encuentre aprobado por resolucion o decreto, segln corresponda, el
administrador de dicho contrato debera elaborar una Ficha de Contrato, con toda la informacion
basica del mismo, la que posteriormente sera gestionada, actualizada y publicada en
www.mercadopublico.cl para quedar a disposicion de cualquier interesado.

Dentro de las funcionalidades que permite esta nueva aplicacion, se encuentran: la generacion de
una ficha en www.mercadopublico.cl; la configuracion de alertas para vigencias, pagos y garantias;
el registro de los hechos relevantes de los contratos; facilitando a las entidades los procesos de
administracion, coordinacion y/o supervision de cada uno de sus contratos, entre otros.

El uso adecuado de esta aplicacion requiere de un proceso de capacitacion y el acompafamiento
de un manual que permita acceder en forma rapida a los procedimientos para la realizacion de
ciertas tareas claves en la gestion de contratos. El objetivo de este manual es graficar la secuencia
de pasos que permitan realizar dicha gestion, por lo cual le invitamos a leer atentamente este
documento, como asimismo, conservarlo como material de consulta y referencia futura.
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2. Ciclo de Trabajo para Gestionar Fichas de Contratos

La aplicacion trabaja en dos ambientes diferentes:

Trabajos On Line

Generacion de la ficha del

contrato se realiza en
ambiente web.

Trabajos Off Line

Gestion de la ficha de

contrato se realiza en el
computador del usuario.

Los siguientes diagramas muestran el Ciclo de Trabajo para Gestionar las Fichas de Contratos. El
primer Diagrama muestra el caso de la Creacion de una Ficha de Contrato por primera vez y el
segundo Diagrama muestra el ciclo de trabajo requerido para actualizar una Ficha de Contrato, una

vez que ésta ya ha sido creada.

Creacion de Ficha de Contrato

6. Publicar Ficha en
Mercado Pablico
(Supervisor)

5. Validar
Informacion
(Supervisor)

1. Crear
Ficha de Contrato en
Mercado Publico
(Administrador)

2. Descargar Ficha
en Computador
(Administrador)

3. Completar
Informacion
en Computador
(Administrador)

Actualizacion de Ficha de Contrato

4. Subir Ficha a
Mercado Publico
(Administrador)

6. Publicar Ficha en
Mercado Pablico
(Supervisor)

5. Validar
Informacion
(Supervisor)

1. Buscar
Ficha de Contrato en
Mercado Publico
(Administrador)

4. Subir Ficha a
Mercado Publico
(Administrador)

2. Descargar Ficha
en Computador
(Administrador)

3. Actualizar
Informacion
en Computador
(Administrador)




Para ver en detalle los pasos a seguir para Crear una Ficha de Contrato, consultar los puntos 4.1 al
4.3 de este Manual. Para ver los pasos a seguir para completar o actualizar la informacién de una
Ficha de Contrato, consultar los puntos 5.4 al 5.11 del presente Manual.

Y define dos nuevos roles:

1) Administrador de Contrato:

Crea la ficha de contrato (ficha resumida de contrato a partir de los datos adjudicados)
Gestiona la informacion contenida en la ficha de contrato.

2) Supervisor de Contrato:

Valida las modificaciones realizadas por el administrador de contrato en la aplicacion
off-line y publica los cambios realizados en Mercado Pablico.

El presente manual contiene la informacion necesaria para el correcto manejo de la aplicacion y
desarrollar con calidad la gestion de contratos.

Estos roles pueden ser asignados a usuarios existentes en
Mercado Piblico, o a nuevos usuarios, decision que quedara
a cargo de cada organismo comprador.

Beneficios

Utilizando la aplicacion de gestion de contratos usted podra obtener los siguientes
beneficios:

» Contar con una ficha de contrato, que tendra toda la informacion asociada a la licitacion y su
correspondiente contrato.

» Contar con un sistema que le enviara alertas para recordar plazos de contratos vencidos, realizar
renovaciones de estos, entre otras.

v Llevar un registro organizado de las garantias entregadas por cada uno de sus
proveedores.

» Saber oportunamente, si es necesario imponer sanciones o término anticipado a un contrato.
v Verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores.
v Verificar si las condiciones del contrato se cumplen cabalmente.

» Consultar aspectos especificos de cada uno de los contratos que se encuentra
gestionando.

+ Pagar oportunamente a sus proveedores.




3. lconografia de Navegacion

Estos iconos indican si el contrato  La configuracion de estas alarmas

v H v se encuentra vigente (verde), por  se realiza en la opcion Contratos /
\ 4N 4N ./ vencer (amarillo) o vencido (rojo),  Configuracion de Alerta de
segin su fecha de finalizacion. Contratos del mena superior de

su escritorio.

Este icono permite realizar la Si el cursor esta activo respecto de este icono, ello
=" descarga de la ficha de contrato  significa que podra ser descargado a su computa-
(= en su computador personal. dor personal y se abrira una ventana donde solicita
al usuario seleccionar la ruta donde guardara la
informacion.

Siel cursor esta inactivo, ello indica que la ficha
esta siendo utilizada por otro usuario y por lo
tanto no podra realizar ninguna accion al respecto.

Este icono permite volver a subir a www.mercadopublico.cl la ficha trabajada desde el
— computador personal.

Este icono permite visualizar la ficha de un contrato y su gestion.

Permite generar el contrato conexo asociado a un contrato.

.

Recuerde que si el cursor esta activo respecto de cada uno de estos iconos, usted podra realizar las
acciones correspondientes.




Acciones Adicionales

El usuario con el rol de “Supervisor de contratos” podra realizar las siguientes acciones:

LR |

v

Publicar Contrato

Publicar es la accidon que permite que la ficha del contrato y todos los adjuntos
sean visibles desde el ambiente publico por todos los ciudadanos. El icono sélo
es visible para el usuario que cuente con tal rol. Una misma persona puede tener
el rol de administrador y de supervisor de contratos.

Liberar es la accion que permite recuperar una ficha que fue descargada a el
computador del usuario y que por algin motivo no se ha vuelto a subir a
www.mercadopublico.cl.

L)

Abrir/Edit

Abrir/Editar es la accidon que permite abrir y editar una ficha que esta publicaday
que por algdn motivo (error, omision, correccion u otro) necesita editarse. Con
este paso se habilita el icono de edicidn en su escritorio.

_______ -,

Para ingresar la ficha a www.mercadopublico.cl, debe
realizarlo mediante la opcion “Subir”
/’ 1

/ 7
a

Es conveniente esperar unos minutos para realizar el acto
de publicar por parte de un usuario supervisor. De esta
manera se asegura que el proceso sea el correcto y que
la informacion actualizada pueda visualizarse.




4. Aplicacion de Gestion de Contratos (on line)

Cuando ingrese a www.mercadopublico.cl con sunombre de usuario y clave, podra ver la nueva
opcion de mend de contrato en su escritorio.

Usuario: abarraza | Unidad: Area Nuevos Negocios | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesidn

Accesos Directos a Aplicaciones

|3 8 Q

Generar Ficha de Resumen de Licitaciones Crear Licitacion Busqueda y Gestidn de
Contrato y Operaciones Licitaciones

% »

Autorizar Licitaciones Chilecompra Express Crear Orden de Compra  Busqueda y Gestidn de
Ordenes de Compra

Una vez adjudicada la licitacion,la aplicacion de gestion de contratos permite generar la ficha de
contratos de manera automatica y transparente al usuario, heredando los datos de la adjudicacion
(la cual contiene datos de la licitacion y de las(s) oferta(s). En el caso de existir mas de una oferta
adjudicada, se generaran tantas opciones como ofertas adjudicadas haya.

0 Importante

La aplicacion de contrato solo permite la gestion de contratos generados a través de la platafor-
ma www.mercadopublico.cl, incluidos los de compra urgente o convenio marco, donde se emita
una orden de compra.

El usuario debe tener asignado el rol de Administrador de Contrato y/o Supervisor de Contrato.

Una vez ingresado al escritorio de www.mercadopublico.cl el usuario podra encontrar en su men(

principal la opcion Contratos que, al presionarla, se desplegara la subopcion generar Ficha de
Contrato.

Usuario: mpazcolomam | Unidad: Area Nuevos Negocics | Cambiar de Unidad | Seidn os Dficiales: Martes 11 de Enero, 11:26:26

Contratos

Contratos

Buscar Ficha de
N Contratos

. Generar Ficha de
. Contrato

. Configurar alarmas

. Configurar Ficha de
+] Contratos




4.1 Generacion de Ficha de Contrato

La Ficha de Contrato puede provenir ya sea desde el ID (identificador) de una licitacion o desde el
ID (identificador) de una orden de compra.

a) Si proviene desde una licitacion, se debe hacer ingreso del ID de la licitacion.

Luego se debe presionar el boton Buscar el cual nos redirigira a una nueva pagina, en donde se
deben seleccionar él o los items adjudicados por proveedor para la generacion del contrato. Ver
“Buscar Fichas de Contrato”.

Daton Offciaber: Luwes 11 o Marzs. 110

Usuario: Jssel MPC | Uinidad: Molpericionest | Chmbiar de Usided | Corrie Seskin

Generar Contrato

& Por Mumero de Licitacion:

A i S A B AN ; Recuerde

La numeracion correlati-

LSO C oo mEn o e e o va de la ficha de contrato
........... m aSignado = genera b
----- vez adjudicada la

licitacion o aceptada la
. . . . orden de compra. Esta
b) Si proviene desde una orden de compra, se debe ingresar el Identificador de la orden [EHiTEEIraE
relacionada con el area a

e e

de compra:;
cargo de la administra-
cion del contrato.
Usuario: Joael MPC | Unbfad: MpOperacines. | Cambiar oe Uniad | Cervar Sesion Dwton Oficisbes: Lunes 11 08 M
Buscar Contratos 7 oo tuscer Costrann
Mro. de Contrato - :
e S 2142-10-CM11
Busqueda Avanzada \mm e s m—mm——m— =
\ -
Mumere de Lictac idn A} .-
Soa— a/m Mimero de Orden de Comprs Bawan T
Estaco Contrato Swac cions un Estade . Rut Proveedor
Fec ha vigencia Desse L m Fecha Vigenc Hasta 2803011 o |
[ ocor

El resultado de la bdsqueda se refleja en una tabla de la siguiente manera:
Cuando una ficha de contrato se genera a partir de una orden de compra hay que presionar el
icono Editar para acceder a la pagina que permite completar los datos basicos.

Dt Offcisbes: Lunes 11 do Masze, 131

! b tsens Coonr aie?

Buscar Contratos

Wro. de Contrato [ Buscar |

Busqueda Avanzada

Mhimeoro de Licitaciin

Unigaa de Compra Q HumeTo de Oroen o Compra 11383011
Estadic Contrato Seieccione ur Extada - Rut Proveedor

Farha Vigencu Hasts 2100200
Fecha Vigenca Desde — 3

I SR Crr Lt s § 8 e VERC e "
el L AL

[ Permite eatar un contrato que este en et
guardado




4.2 Buscar Items Adjudicados

Usuario: | Unidad: | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesidn
Buscar de Items de Adquisicién
L JLome buscar Contraten’
Rut Proveedor —— I ems Adjudic adas ingemero hﬂﬂ[‘j I
A continuacion se muestra un ejemplo de una blsqueda por items adjudicados:
Buscar de Items de Adquisicion
¥ fomo buscar Contratos!
E Drnvudu[ I Immm [ e —— - I -
T < T=-__ ~ N
~ AR S~a o S T .l
Se S ~a SO T s .a
~ ~ - ~ = -
Rut Proveedor Items Adjudicados Seleccione un Item
Se encontro Sresultado para su busqueda
" S0 Te0 Awad Artic ulon Medic on | PUSSCPALDAD DI AMGOU
" ;-.nn:w' Cm:nlrﬂ Liga ‘—v::.mnm:m -
Teis absiva paps micropoross 1,5cm « % mis, MARCA HIPDALERGIC 300
ﬂ-"l}(\’\wllwln"«- I.O'.iu.v ok 1000
s i e scag et 16 X 4WPHO 00
"s 78.027.120-5 Dhprodab Lida | FUSSCPALIDAD DF AMGOL
“r $4.696.000 0 MedecalTew CHILE S.4. | FARSCPALDAD DE AMLOL
| Geverse Conrata |

Al realizar la basqueda se debe seleccionar el o los items de la licitacion adjudicada, correspon-
diente al proveedor respecto del cual se desea generar una ficha de contrato.

En el caso de ser varios los items adjudicados y que se seleccionen algunos, al presionar el boton
Generar Contrato, la aplicacion muestra el siguiente mensaje;

@ Generar Contrato - Agrupar por Item - Microst.de

-

(Quiere agrupar los items del
Proveedor MARCO ANTONIO
SALDIAS ESCOBAR en un solo
Contrato?

w Intranet local | Modo protegido: desactivadoe  ~




4.3 Creacion de la Ficha de Contrato

A continuacion se procede a ingresar la informacion basica necesaria para crear la ficha del
contrato mediante el siguiente formulario:

Primer Paso: Generacion del encabezado de la ficha del contrato.

Usuario: mpazcalomam | Unidad: Ares Nusvos Negocios | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesitn Datos Oficisles: Viernes 19 de Noviembre, 18:01

[ T rp— Datos Basicos del Contrato
) Dvtos biaices del contrate a2
@ W ddpeam Q » Datos Obligaterion
P rr—
Nimero de Contrato
Tipo de Contrato Seleccione nuwac«-uw] Subtipo Seleccions wuponctumrmm
Humero de Resolucién
Fecha Inicio del Contrato 5 Duracion ma_gE
Fecha Fin de Contrato =2
Manto Total Moneds Selsccions una maneda (=]
Mimero de Cuotas Mumero de Garantias
PP Tiene Clausula de Renovecion

Tiere Clausuba de Terming Anticipado

Permite Modificacién de Contrate

Es importante sefalar que las “Clausulas” se deben seleccionar en esta pantalla en base al
contrato que se esta gestionando, pues esas caracteristicas se heredaran como funcionalidades
en la ficha que se descargue al computador personal del administrador del contrato. Por ejemplo,
si se selecciona la clausula “Tiene Clausula de Renovacion”, se podra realizar esta operacion; de lo
contrario aparecera bloqueada dicha opcion en el Editor off line. Similar situacion sucedera con el
término anticipado y con la modificacion de contrato.

Segundo Paso: Adjuntar Anexos. En esta etapa se facilita adjuntar los documentos que respaldan
la creacion del contrato.

Usuario: mpazcolomam | Unidad: Area Nueves Negocios | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesidn

Anexos .
[ Datos basicos del contrato
© Dstos basicos el contrats 9
o Archis m J & Datas Obdiga loeles
© Resumen g Contrato
* Seleccionar Examinar. |
Archivo Tamaho MaXimo permingo 20Mo

El largo maximo del nombre de archive debe ser de 70 caracteres

# Seleccionar Tipo E|

* Descripcidn -

Ingresar Archivo

Anexos Ingresados




4.4 Gestion de Ficha de Contratos

4.4.1 Basqueda de Ficha de Contrato

Desde el buscador de su escritorio en www.mercadopublico.cl, podra buscar la ficha de los contra-
tos generados por su institucion o publicados en www.mercadopublico.cl.

Buscar Contratos r tuncar Corsrmees’
L e— [ Buscar |
Busqueda Avanzada
Meimero de Licitac ibn
Unigad de Compra o Hiimero de Or den de Compra 5538-287-Cmn)
Estago Contrata Seteccione un Estado - Rut Frovesdor
Fecha Vigencla Masta 21082011 - |
Facha Vigencia Desde R a2

Se encontraron 2 resultados para su busqueda

[ Bt - R1V Rngote - Lo o BT PETRCBRAS CHILE DIETREBUCION LWITADA SIIN M0 VENORD  GUANDADD

|V R

-‘f’

4.4.2 Visualizacion de la Ficha de Contrato

La informacion basica extraida de la adjudicacion, mas la informacion completada por el usuario y
la informacion periddica de la gestidon se muestran en la ficha siguiente:

@ tal - M . -
Unuario: Juse-MPC | Usielad: MoDser scsorms | Cambins
Ficha Contrato N° 6451-1-CL11

Buscar Contratos )

) [ Contenido Contrato Documentacién Anexa | ; \
e, de Contrat L I \

1.- Linicad e Compra
PR e—— s T \

Busgueda Avanzada .- ratictn ¥ Sordicls Ouiiies. = = . 0

.] A Vigenois Al

. \

Mimero de Licitacion . \
uridad Ge Compra 1 1.- Unidad de Compra 5838 28\ CMI0
Estado Contrato ne L Pt — e \

: FIFTE A B

2z 2.- Datos Proveedor
Fecha Vigencia Desoe e n AY
Pt POSEREPOS A}
Razdn Soci PETROSRAS CrOLE DISTRISUCION LamrTADA. | AY
AY
3.- Montos \
monte Brse 1191357 PESQ CLEND \
\
Se encontraron 2 resultados para su bl 4.- Vigencia
Fecha Imcio @-m-2om
[rxET B - I W - Los Wi g i 2" i I -
(]




4.4.3 Configuracion de Alerta de Contratos

El usuario puede configurar el umbral de los vencimientos de las garantias, vencimientos de
contratos e hitos de pago.
| Unusarie: mpas sloman | Uridas: Ares Husor Nagecics | Cambiur do Unidad | Carrae fasion Dt (ficiabon: Jumms 11 4o Nowambre. 14 ot

Configuracion de Alerta de Contratos

| e Nota: esta configura-
s & s S s B st i Ry [ cion se aplicara a todos
los contratos que
— administra, no pudien-
D f i o ke, pars Lol o vrcimiets de r do realizar una configu-
[ o )
racion particular para
. cada ficha de contrato.

DRfIna o THIEO B0 WS, BAra as Alarmas 0o vendimients 0 (ugos

En cada casilla se debera indicar el N° de dias corridos previos a los respectivos vencimientos, en
que el usuario desea que la aplicacion active la alarma para avisar de que proximamente se
cumplira: la vigencia del contrato, de la garantia o la fecha de los pagos, segln sea el caso

4.4.4 Contrato Conexo

Si usted desea efectuar la ficha de un contrato conexo debe ingresar al buscador de fichas de
contrato y realizar la bGsqueda de la ficha del contrato relacionado. Debe entonces seleccionar el

1
<

Usuario: Josal-MPC | Uniad: MeOperacionssC | Camiiar oe Unikiad | Carvas Sasion Daten Oficiaien: Lunes 11 80 Waezs. 131

Informacién Contrato

Codio oe Contrate S4B

Proveadar PETROBRAS CHILE DISTRISUCION LINITADA

Mo se encontraron resultados para su busqueda. 4 N

Presione el boton “Agregar” y se desplegara un formulario para ingresar la informacion asociada a
la ficha del contrato conexo, siguiendo los mismos pasos realizados con la ficha de contrato
original




4.4.5 Pantalla de subida de Ficha de Contratos

Para subir la ficha de contratos trabajada en el computador del usuario, se debe acceder al escri-
torio del Comprador a través de www.mercadopublico.cl, luego seleccionar la opcion “Buscar Ficha
de Contrato”, a través del ID del Contrato o el ID de la respectiva Licitacion u Orden de Compra, y
una vez seleccionado el respectivo contrato, presionar la opcion “Subir”.

Usuario: unns-mpc | Unidad: Area Nuevos Negocios | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesidn

Subir Ficha de Contrato

Nidmero de Contrato 527838-3-CL11

Seleccione un archivo de ficha de contrato(extension XML) IC:\Users\monicanadaJ\Dm Examinar... |

Tamafio Miximo 20MB

Subir Ficha de Contrato

Subir Ficha de Contrato
Cuando la ficha es subida exitosamente, la aplicacion devuelve este mensaje:

Usuario: muniangols-mpe | Unidad: SALUD | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesidn
- ~

Comprobante de subida de Ficha de Contrato.

3733-2-CL11)25-07-2011 11:34:19]La ficha de contrato ha subido correctamente

Disrachos reser vadon weww chiscompra o | Términos y Condiciones de Uso

Una vez realizado este paso, la ficha quedara en estado “Por Publicar”, por lo cual sera necesario
que el Supervisor ingrese a la aplicacion con su clave para revisar la ficha de contrato y si toda la
informacion esta correcta, proceder a la publicacion de la ficha actualizada en
www.mercadopublico.cl




4.4.6 Pantalla para la Publicacion de Ficha de Contratos

Una vez que el Administrador de Contrato ha subido la Ficha de Contrato con las actualizaciones
realizadas, el usuario con el perfil “Supervisor” puede realizar la publicacidn de una Ficha de
Contratos. En tal caso, la Ficha de Contratos debe estar en estado “por publicar”.

3TI-T-CLIT

Busqueda Avanzada

MUME10 0 Lic Rat kin
Rut Proveedos
istado Cortrato  Seleccioest un Estade -

Fachs Vigencis Desde 28065011 - |

Se encontro 1 resultado para su busqueda

TRE LD oy Dipeat Lt

Daten Oficisbes: Lusmws 13 G s

| Bumcer |
Wimera e Oroen oe Compra
Urnidad e Compra Todos -
Fechs Vigencia Hasia 2e0an0 11 -]
| buacac |
0820190 nonL -_w:-n_u-_\ = |V 5 i
|| S e e -
\ DR Ll 5
1 ~ " SEDEES
= i i
\ S
POR PUBLICAR

Las acciones a realizar son: Ingresar a opcion de mend Contrato, Publicar Ficha de Contrato. Se
selecciona una blsqueda rapida, ingresando el ID de Contrato o por el buscador avanzado ingre-
sando el ID Licitacion, Id Orden de Compra, por RUT del proveedor o por rango de fechas de vigen-

cia del contrato.

Usuario: muniangols-mpe | Unidad: SALUD | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesién

Publicar Ficha de Contrato

Buscar Contrato por Numero

Nro. Contrato  3733.2-ci11

Ej.: 527838-475-CLOT

Buscar Contrato

Nro. Licitacién |
Rut Proveedor
Desde 26/6/2011 i |

Nro. Orden de Compra

Hasta 25772011 =




Unuario: muniangeis-moc | Unided: SALUD | Casmbius de sided | Carras Sesidn Diston Officiabe Laroes I 0 S, 0134

Buscar Contrato por Numero

Wro. Contrate  3733-2-cn1 [ buscar |

il SITRIB-4TI-CLOT

Buscar Contrato

Hro, Licitackdin Wro. Orden de Compra
#ut Provesdor
Desde 2842011 u Hasta mraen m

™ 15072011 11:2498 Salin 8.007. 1203 Dégrolae Lt 274206 LEWD 0N LA Q

Publicar [

El usuario Supervisor puede verificar antes de publicar si los cambios son correctos, revisando la
ficha de contrato. Si esta de acuerdo, debe Aceptar.

En este ejemplo, el supervisor verifica a través de la ficha si las actualizaciones realizadas por el
usuario administrador son pertinentes:

£ Ficv il - icrosoh et Bpore provied by Direcion Chicompra T | & i

8 http://testqa.mercadopublico.cl/ C ontrato/Modules/Buscadores/VerContrato.aspxinumere=3733-2-CL11 |
—

1.- Unidad de Compra -
Razdn Social SALUD

2.- Objeto del Contrato

Por la compra de insumos faltas Cenabast para la Bodega de Farmacia de la

Objet: : o
i Direccién de Salud Municipal

3.- Datos Proveedor

Rut 78.027.120-5

Razon Social Diprolab Ltda. -
Direccign Cruz 1126 ,Concepcidn ,Regidn del Biobio

4.- Montos

Monto Bruto 2098350 PESO CHILEND

5.- Vigencia

Fecha Inicio 03-01-2011

Fecha Fin 02-09-2011

Tiene Renovacidn Sl

"

6.- Garantias

CERTIFICADO DE FIANIA 10-11-2011

7.- Productos / Servicios Contratos

42221614 Equipo infusion solucion adulto sin bureta, simiar a Nipro con
venteo
42221814 Equipe infusion intravenoso scalp-veint 23C X 3/4 400 Unidad
42221614 Equipe infusion intravenosa scalp-veint 216G X3/4 300 Unidad .
[ Comar | : -
Liste & Intemet | Modo protegido: desactivado ar Hax -




Si el Supervisor esta de acuerdo con las actualizaciones realizadas a la ficha, presiona el boton
“Publicar” y de esta manera la Ficha de Gestion de Contratos esta en estado publicado.

Buscar Contratos " St e e Pore g e may
o do contrms arazn =
Busqueda Avanzada
b d Licitacién e n O e n Compra
[ryer— Lmidac oo Comars Taos -
R Py - =]
Fwcha vigencia wsde 33083311 -] Pecha viganis st e a
[ sesear |
Se encontro 1 resultado para su busqueda
T PO, e Catral T Dl (R GADOMES D WERCADD LD I Ty o “carvre
’ ~
1 ~e - — -
¢ So L4 o
’ - —

~

Publicado

[D Importante

Las fichas de contrato una vez publicadas quedan disponibles para ser visualizadas
por toda la ciudadania a través de www.mercadopublico.cl.

4.4.7 Busqueda publica de Fichas de Contratos

Una vez que las fichas de contratos se encuentran publicadas en www.mercadopublico.cl quedan
disponibles para que cualquier interesado pueda acceder a esta informacion. Para esto, se debe
acceder al sitio web www.mercadopublico.cl y seleccionar en su portada la opcion: “Ir a Buscar
Contratos”

® MESA DE AYUDA (]l 600 7000 600
® 0z-7318104

%MércaﬁoPublico

@| Datos atiles

L Ingresar s 3 .
Busque licitaciones P —
T
primera es haciendo un depasito
Contrasefia P L L s #n s bance. La segunda opcion es
gque el banco emita la boleta con
cargo a un crédito..
2= Licitaciones del Estado Vot
Licitaciones Publicadas Licitaciones Destacadas
iHa olvidado su contrasefia? R —— ¥ e =
st no tiene una Registrese
A ; Descargue guia buscador
- Capacitacion compradores
CEE | @ o @ t R
Documento Excel descargable con todas Licitacione: publicas mayores a 1000 ChileC £

7, Certificado de seguridad
|l en MercadoPublico.cl

las licitaciones publicada: actuaimente
en MercadoPublico.cl.

UTK, de dos etapas, estado publicadas,

con epecucion en ol tempo y pago

Rewlamento de comoras




Luego, se puede hacer la basqueda de Fichas de Contratos por:
11D de Contrato

1Comprador

'Proveedor

1Fechas de Vigencia

MercadoPubhco

Direccibn

ChileCompra

innovacidn Acceso Servicio

Camo vender Capacitacidn Leyes y reglamento Manuales y guias

Estds en: Pagina de Inicio> Bisqueda de Contratos

BI:IS(IUEda de Contratos | tambicn puede Bisqueda de Ordenes de Compra
Codigo o Nombre del Contrato

Ej.: 2241-135-5E09 6 Nombvre o parte del nombre del Contrato
"l comprador a Buscar
[l Proveedor a Buscar

"] Fechas de Vigencia

Buscar

Luego, una vez realizada la bdsqueda, aparecera la opcion seleccionada, tal como aparece a

continuacion:

Estds en: Pagina de Inicio> Ba: da de C > Resultado de C

Resultado de Contratos

‘M’ Realizada: Contratos Por Pr dor: Deloitte Audi y G ! Ltda.

N = . P A o e
527838-4-CL11 JSERVICIOS PROFESIONALES DIRECCION DE C % DEI_OITHEN.] %

CONTRATACION PUBLICA  COMSULTORES LTDA ! iR

Descargue los resultados de la bisqueda (Excel}

Darechos reservados www,chilecompra.cl | Términos v Condiciones de Uso | Manual de Usuario Ley Accese informacidn

A ChileCompr: ) oiecci
MercadoPubhco ' @ChileCompra

Innovackdn Acceso Servicio

Biisqueda de Contrates |Buscar Ordenes de Compra

Duracidn - 1,17 segundos

Ver resultados como lista

Estado
Expirade

Volver

Y al presionar en el Nimero de Ficha de contrato, se podra acceder al detalle de la misma:




Ficha Contrato N° 527838-4-CL11

Contenido Contrato Documentacion Anexa
*1.- Uridad de Compra
»1.- Objeto del Contrato —
=1.- Datos Proveedar FI
5.- Vigencs E. . ;l:'
:::M hsjuimy  Covizeis

=8.- Froductos / Servicios Contratas

1.- Unidad de Compra

Fazon Social Arsa Nogvos Negocias

21.- Objeto del Contrato

Obiet Bealizar una definioion de indicadores olaves das con |a Gestidn
deCumm&vudoMmthmmthmhn

3.- Datos Proveedor

Fut 80.2176.200-3

Reczin Socisl Dedoitte B Touche Audi Comsultores LTDA

Dhreceion Avda Providencis 1760, piso B, Providencia, Santiago.

4.- Montos

Montc Bruto 13800000 PESO CHILEND

5.- Vigencia

Fechs Inicio 16-06-2011

Fecha Fin 15-10-2011

Tiene Renovacian s

6.- Pagos

1 1960000 13-05-2011 3560000 13-05-

7.- Garantias

Hro_Deocumento Tipo Gerantia

0422454 BOLETA DE GARANTIA BANCARIA 1-12-20m
8.- Productos / Servicios Contratos
X T S T
mmm Estudic para uﬁmrmm\ummmm i
en el Mercado Publics, y levantamiento de linea base.

Note que para hacer esta blsqueda no es necesario que el interesado sea usuario de Mercado
PUblico, puesto que no se le exige nombre de usuario ni contrasefa, por tanto, se facilita el acceso
de la informacion de contratos para toda la ciudadania, aumentando la transparencia del mercado

de compras pablicas.




5. Aplicacion en Computador del usuario (off line)
del Editor de Ficha de Contrato

5.1 Instalacion del Editor de Ficha de Contrato

En el sitio de ChileCompra http://www.chilecompra.cl/gestiondecontratos.html encontrara el link
para descargar la aplicacion Editor de Ficha de Gestion de Contrato.

o Requerimientos Técnicos
e e - S Operativo Micro-
< o Eeus @ s O 1Stemd Jpe :
% Gibegl T soft Windows XP, Vistay 7,
Somaion | G i gt (] e et S con los dltimos services
J.m*m-mmn BB e Pigus Se pack instalados.
e e i Microsoft Framework .NET

2.0 con los altimos services

Inacio Como wenderie al Estado Servicios Informacon del Mercado Capacitackon Dreccion ChileComgra paCk ]nStaladOS
Espacio en disco: 100 MB al
A Compradores menos.
' Capacitacidn Gestién de contratos en MercadoPublico.cl Memc.)r]a RAM: 512 MB o
superior.
Iicio Capaciacion e bty e g e, P 5 i A . Microsoft Internet Explorer
Compradores Eat — N - o www.marcadoputico.cl " 501 (0] Superior,

Provestones

EDITOR DE GESTION DE GUIA DE LA APLICACION
CONTRATOS DEGESTION DE CONTRATOS

EDITOR DE GESTION DE
CONTRATOS

Para descargar la aplicacion, presione el boton “Editor Gestion de Contratos”, luego presione la
opcion Guardar y finalmente para instalar, abra este archivo y siga las instrucciones de instalacion
que le sugerira la aplicacion.

Elinstalador de la aplicacion “EditorFichaContrato.zip” sugiere la siguiente estructura de almace-
namiento, que facilita la posterior blsqueda de las Fichas de Contrato almacenadas:

a) El software del EditorFichaContrato.zip se descargara en la siguiente carpeta de su computador:
C:\MercadoPublico\Software de Editor Fichas de Contrato

Y somwace de Fichas de Contrat l_-_,u._:aE

Sal carpeta de ir b u’ .

St Conm o o |
Pt o o= 510 L1508 hiaga S o0 Sapards Fins Potalaks o0 Lt et g
[y =y

------- 1
i s s i I 1 C:\MercadoPublico\Software de Fichas de Contrato\
(e l] I

o g e s

@ Faa o b syt ‘

22




b) En la siguiente carpeta se almacenaran por defecto las carpetas con los documentos asociados
a cada contrato que usted bajara de Mercado Pablico:
C\MercadoPublico\Software de Editor Fichas de Contrato\Documentos de Contrato

¢) El usuario descargara las fichas desde Mercado Plblico y éstas se almacenaran en su computa-
dor en la siguiente carpeta:
C\MercadoPublico\Software de Fichas de Contrato\Repositorio de Fichas

De esta manera se instalé en su computador la aplicacién Off Line y la estructura de carpetas que
permitira la gestion de las fichas de contrato de manera local.

5.2 Abrir Ficha de Contrato

Para comenzar a trabajar en las fichas de contratos en forma offline, el usuario debe abrir la
aplicacion de gestion de contratos desde el escritorio de su computador, tal como se muestra a
continuacion:

Para abrir una ficha de contrato existen 2 opciones:
a) Opcion 1 desde barra de herramientas.

1.En la barra de herramientas vaya al icono de abrir contratos como se muestra en la siguiente
imagen:

od0bserve

S Contrato  Ayuda
La ficha es un archivo _ ;
XML. Se sugiere no
editar el archivo desde

fuera de la aplicacion,
dado que cualquier

alteracion generara que
la plataforma desconoz-
ca el archivo y no pueda
subir la informacion
trabajada en su compu-
tador a la plataforma
www.mercadopublico.cl




2. Se mostrara el siguiente cuadro de dialogo solicitando seleccionar la ficha que desea
abrir como se muestra en la siguiente imagen:

() oo ¢, [ orGosomebep)]

Organizar Nueva carpeta = Al @

T;\(' PR ifica... Tipo
|8 Descargas |;| ejemplo - L Documento XML
Ml Escritorio E] ejemploconencabezadoconadjuntos Documento XML
‘] sitios recientes || ejemploconencabezadocontratoinfogeneral - d Documento XML
eiialaEecabEzalosolo [19-07-2010 13:44 Documento XML
[l Bibliotecas
@ Documentos
(=] Imagenes
o' Musica
B8 videos

™ Equipo
&L, Disco local (C3)

- 4
Nombre: - [XMLFiles -]
[ Abir || | Cancelar |

3. Seleccione el archivo y presione abrir. Con esto se cargaran las distintas secciones del
contrato.

b) Opcion 2 desde Meni de Contrato.

1. En el ment de contratos haga clic sobre la opcion abrir tal como se muestra en la
siguiente imagen:

a7 Chilecompra- Sistema de Gestion de Contrato

Contrato

Salir




2. Se exhibira el siguiente cuadro de dialogo solicitando seleccionar la ficha que desea abrir, como
se muestra en la siguiente imagen:

Organizar = Mueva carpeta frmme—" | 0

A Favoritos MNombre Fecha de modifica... Tipo

I. Dscargas =] ejempln 22-07-2010 17:37 Documento XML
M Escritorio |Z] gjemploconencabezadoconadjuntos 05-08-2010 16:10 Documento XML
‘& Sitios recientes |£] gjemploconencabezadocontratoinfogeneral  19-07-2010 15:28 Documento XML
|2 gjermnploencabezadosolo 19-07-2010 13:44 Documento XML
4 Bibliotecas

[# Documentos

|| Imagenes

Jﬁ Miisica

B videos

™ Equipo
&, Disco local (C)

'4|

W1 L=l penFileDialogl

mlmportante

Si al descargar la Ficha de Contrato, presiono cancelar, no bajara a su computador ningln
archivo (ficha de contrato), pero la ficha quedara en estado “Descargado” de esta manera
no se podra volver a bajar. Para resolver esta situacion, DEBE el usuario Supervisor buscar
la ficha en el buscador rapido o en el avanzado y presionar la accion “Liberar”.

3. Seleccione el archivo y presione abrir. Con esto se cargaran las distintas secciones del contrato.




5.3 Visualizacion de informacion precargada de la ficha de Contrato

Una vez que el usuario abre la ficha de contrato en su computador se procedera a visualizar todo el
contenido de la ficha en las distintas secciones que conforman el arbol de navegacion.

Por defecto la primera pagina que muestra la aplicacion, contiene informacion precargada desde la
web, como se muestra a continuacion:

= Recuerde

Ll e = Cada vez que actualice la

— e informacion del contrato,
et cort N | o R e D baje la ficha desde
"T.E"J.f"’:m:'":"' R i www.mercadopublico.cl,
o Foenadetrice  [H05E00 7] owenen [ J[ERE complete la informacion

Sanciones Fecha Térming |10 Estado

, s (L S mediante el Editor de
— o Gestion de Contrato y suba
esa fichaa
www.mercadopublico.cl

Deetalles de Archives

Nombre

» *SLT.pdf péf  p\Contrato\\\Contrate Basico\Adiuntos\xXSLT pdf odf

Garantia de Seriedad de la Oferta

La licitacsin no tiene garantia de seriedad de la oferts asociadas

%

Reglas de negocio sobre la informacion precargada del Contrato
' No se puede modificar off line la informacion ingresada en la ficha por el usuario en
www.mercadopublico.cl.

+ Los archivos adjuntos desde la aplicacion web, asociados a la creacion del contrato,
solo son visibles en esta pantalla anterior y en la tabla de archivos como muestra a
continuacion la siguiente imagen:

E:;ER:: Archivos ‘isualizar
4 RSLT.pdf.pdf ci\yContrato\yhContrato BasicobAdiuntos\®SLT pdf pdf Q

a columna Archivos representa la ruta fisica donde
guedan los documentos adjuntos y el icono de visualizar
permite ver el documento adjunto.




Adjuntar archivos

La aplicacion del Editor de Ficha de Contratos permite adjuntar archivos en su computador

personal de la siguiente manera:

1. Seleccione el tipo de documento, esto Gltimo depende de la carpeta que tiene seleccionada

(por ejemplo, Resolucion).

2. Presionar el icono de la lupa y buscar el archivo que desea adjuntar en su computador.

ADJUNTAR ARCHIVOS ~

Tipo de Documento | Seleccione tpo de archivo. ¥ | Documerto

B méxdmo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf. word. excel

Biblioteca Documentos

. RRHH

&L Disco local (C:)
ig# Mis Archivos Respaldados (W:)

G Red

3. Seleccionar la carpeta, el archivo y presionar Abrir.

15-06-2011 1736
15-06-2011 11:56
13-06-2011 16:35
05-06-2011 15:39
06 -06- 2011 18:06
06-D6-2011 10:55
02-D6-2011 13:50
25-05-2011 12405
24-05-2011 17:51
06-05-2011 9:38

26-04-2011 12:54
18-04-2011 17:58
15-01-2011 806

07-01-2011 16:51
04-01-2011 16:39




4. El documento sera cargado en la tabla:

* ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo. | Documerto

Bl m&ximo de peso por archive es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

Presionando el vinculo en Archivos o bien el icono de la lupa para visualizar, podra ver el

archivo.

5. Para eliminar presionar el icono rojo con una cruz.

Tipo Fecha Resolucitn Valor Monada Modificar
DESCUENTO ... |26-07-2011 1... |34 20 PESO CHILENO &




5.4 Informacion General

Para navegar sobre las secciones del contrato, haga clic sobre cada una de las secciones del arbol,
las que se exhibiran del lado derecho de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen:

19 Checompr- Sistm d Geréén dt Coniras  kibiin generel ¢ Coriric 1NN

Contrate  Ayuds
L Aorir
. Datos Proveedor
Informacién Precargada de cont] "
Informacién General Rut 96.539.940-7 Rozon Socal |EXPERT S.A.
Informacién Contable v Unidad
vigencia Danilie otra direccidn rra 453
Térming Anticipado
G e Cortacto Proweedor ’—
Sancones e
W el Fone s  Modticer S
Fedm Narvae: TBESEY pedronanues S o #, »
Antecedentes
Nro OC 591-28-LP10
Descripoidn FONASA requeere de ls contratacion de une sgence de pubhcdad pare & desarrolic de cemosfian
COMUNICACIoNSles y asesorias creativas Que permitan Reposscionar la Marca en functn de sus
objetivos estratégecos v metas fisdes por |8 nestuoon l8s Gue entre oiras S8 BNCUBNLTE MeCneT
su Plan de Difumon e Informactn pere un eperooo sfectvo de los derechos de los ssegurados v
Servicios o Productos sdjudicados
Cihdhgo Descripcon Cantdad Urednd
Campafas publicitaras-Servicio de agencia de pubkoded pers desarrolio ... | 20 Global
‘| it '
Objeto del Contrato
Objeto FONASA reguere de |a contratacsin de Lne agenc:s de l de
les y gue. i Marca en funotn de sus
¥ metss fyades por la nstitucin ies gue entre Dires B¢ encuentrs MEjorar B
Plan de Difussin & uh epEroae efechve o 08 derechos de lod BseguiBos v uic
correcto del Seguro de estos v los demés actores del sstems -prestadores; emplesdores
* " | ' M | Sguerte g i

0S Campos con * son de
caracter obligatorio.

O bien puede presionar los botones “Siguiente” y “Atras” que se encuentran en la parte inferior de
las secciones, como se muestra en la siguiente imagen, para navegar por las distintas secciones:

©

Atras

©)

Siguiente




5.5 Visualizacion Informacion General

El contenido de esta seccion es generado desde la aplicacion web (en ambiente
www.mercadopublico.cl) y bajada a disco del computador del usuario de la ficha.

1. Para visualizar la informacion haga clic sobre el titulo Informacion General del arbol de

navegacion.
2. Se mostrara la siguiente pantalla:

19 Checompr- sty da eridn Ut Coroks - TR genere de Coriotc R

Contratc  Ayuda
L Aorir
= Unﬂm
” Catos Provesdor
Informacién Precargada de cont &
Informacién Genersl At 96.939.940-7 Reztn Socisl |EXPERT S.A.
Informacién Contable v Unidad
Vigencia Domicilio A -~
Término Anbicpado
& - Cartacto Provesder ’—
Sancones e
i Nombe _Foro Mt _ Modlicer Emne
Fedm Narvae: TBESE3 pedonarvae: Segert o #, -
Aantecegentes
Nro OC S91-28-LP10
Descrpoitn FONASA me«uwdﬂuwdea.mm’em cdad pare & desarrolio de compalian
comunicacionaies v asesorias creativas que itan Sepossonas la Marce en funoidn de sus
objetrvos estrategecos v me!ufponsl bo' ia ImEttuodn ae Que entre CITES S8 BNCUBMTE MEOrE’
su Plan de Difumtn e Inform, n pars ur sjerooo sfechvo de los derechos de los ssegurados v
Servicios o Productos sdjudicados
Cidhgo Drescrapoon Cantidad Urednd
Campafss pubbcitanas-Servicia de agencia de pubkoded pars desarrobic . 20 ot
‘| m '
Objeto del Contrato
Objeto mmﬁh mdltﬂlm‘l al de
s Marca en funcdn de sus
vmm“hmh“m“-mmn
Plan de Difusien & Informacsin uh ajeroos efective o o8 derechos de o4 BEeguBdcE v use
correcto del Segurc de estos v los demas actores del sstems -prestadores; emplesdores -
il " | v M | Sgierte g |

(2 Recuerde

Cuando se descarga una ficha de contrato al computador del usuario, ésta
gueda sin poder utilizarse desde www.mercadopublico.cl, hasta que es
cargada (o subida) nuevamente a www.mercadopublico.cl. Esto para evitar
que dos personas trabajen sobre una misma ficha.

Reglas de negocio sobre la Informacion General del Contrato

No se puede modificar off line la informacion ingresada en la ficha por el usuario en

www.mercadopublico.cl, excepto el campo contacto, en el cual pueden agregarse o actualizar

los datos de contacto del proveedor.




5.6 Informacion Contable y Unidad Requirente

Este panel se compone de dos secciones, una que es modificable por parte del usuario y otra que
es completada por la aplicacion web al momento de realizar la descarga de la ficha.

A continuacion se muestra una imagen de este panel:

Ink a— Informacién Contable
p——" —
Informacién Contable v Unidad [‘—] sic .
Térmeno Anticipada w“"“ . Nro Cuenta m:" a Manto Moneda Madificar Ehminar
Pagos I | | [
e i 89103 _m i:zm EPESO CHILENO rs ‘
Sanciones |B9143 | | I | L)
i:zs-lssmnmms | ¢ »
| #SS673355 rd L)
L JF— J L - -

Reglas de negocio sobre Informacion Contable
y Unidad Requirente

' Se pueden agregar “n” cantidad de registros contables, siempre y cuando no excedan el
monto total del contrato, ya que la aplicacion valida las cantidades.

' Los registros contables una vez que son almacenados en la web, y aprobados por el
Supervisor de contratos, no son modificables.

+ La informacion de unidad(es) Requirente(s) es solo para visualizar y no se pueden
realizar modificaciones sobre ella desde la aplicacion en el computador del usuario.

' La informacion de administrador del contrato es solo para visualizar y no se pueden
realizar modificaciones sobre ellos desde la aplicacion en el computador del usuario.




5.6.1 Agregar nuevos registros contables

1. Para agregar nuevos registros contables, presione el boton Agregar registro como se muestra en
la siguiente imagen:

Ea b et O Coriu P ool SRR
Contrate ~ Ayuda
L Abnr
= Contrato A
[ gn P de cont Informacidén Contable
Informacién General [ EEEEE'“-"
Informacién Contable y Unsdad - 4
. = td N
Térming Anbeipade :,w Nre Cuenta Coste Monto Moneda ’ai‘ﬁ-r Ehrrunar N
Pagos . . - \
pon, 8544 | #9103 |or | 2200 IPts’c;mnn | ’ - R
Sanciones 78776 89143 ANN 1000  PESO CHILENC 4 L) ~
12345678911... |22 -~ |Peso cmeno F * AN

Agregar Registro

Respansable

Usuano Fonasa

Adrinestrador del Contrato

Nombre
Admunistrador

1111111141 Usuario Fonasa FONASA, Nivel Central

Rut Uridad

Se desplegara la siguiente ventana:

Agregar Nuevo Registro Contable

Informacién Contable

* Centro Costo

* Mro Cuenta |

* Imputacidon Presupuestaria | |

* Monto | ‘ UF

Complete la informacion solicitada considerando que:

' NOmero de Cuenta es el Nimero de Cuenta Contable, alfanumeérico, el cual al menos, debe
contener 5 caracteres.

1 Centro de costo puede ser s6lo nimero o alfanumérico. La aplicacion permite distribuir en
diferentes centros de costo el monto de la imputacion.

' Imputacion Presupuestaria es el NOmero de Cuenta Presupuestaria, alfanumérico.

' Monto debe registrar s6lo nimeros con . (punto) o, (coma).

+ Unidad de moneda, en la cual esta expresado el monto del contrato a informar.




2. Luego presione Grabar; si se graba con éxito, aparecera el siguiente mensaje:

Informacion Contal

* Nro Cuenta

3. Presione aceptar.

4. La ventana actual se cerrara y la tabla sera refrescada con la nueva informacion, como se
muestra en la siguiente imagen:

Informacién Contable

|e9143
I 123456789112131415
| 455673355

i Fono
11.118.111-1 thuunn Fonasa | FONASA, Nivel Central




5.6.2 Modificar Registros Contables

Recuerde que solo podran ser modificados aquellos registros contables no publicados en
www.mercadopublico.cl.

1. Para modificar un registro contable presione Modificar (en el icono del lapiz), como se muestra

en la siguiente imagen:

Informacién Contable

[ Aqgregar Reagistro

Imputacidn Centro

Presupuestaria | e cuenta Monto Moneda Eliminar

Modificar

1122211 UF

3333333 UF

2. Se abrira la siguiente ventana con la informacion del registro a modificar, como se muestra en

la siguiente imagen:

Modificar Registro Contable

Informacidn Contable

* Nro Cuenta 213421 * Centra Costo 4234 |

* Imputacion Presupuestaria ‘234

|
|

* Monto \23 | UF
|

Fecha Ingreso ‘97'13'2919

[>M0bserve
&

e muestra la fecha de Grabar
ingreso del registro. =

3. Realice los cambios que estime convenientes y presione Grabar.
4. Aparecera el siguiente mensaje como resultado:

5. Presione Aceptar.
6. La ventana actual se cerraray la grilla sera

Sistema Gestion de Contratos

muestra en la siguiente imagen:

Informacién Contable

refrescada con la nueva informacion, como se

[ Aqgregar Reagistro

J

Imputacidn Centro

pree e Mro Cuenta et Monto Moneda Modificar Eliminar

1122211 UF (3) (‘ﬁ?;)
_" =

3333333 UF




5.6.3 Eliminar Registros Contables

Recuerde que solo podran ser eliminados aquellos registros contables con estado publicado.

1. Para eliminar un registro contable, haga clic en el icono de papelera que se muestra en la tabla,
como se muestra en la siguiente imagen:

Informacién Contable

[ Aqgregar Reagistro ]

L LAy Mro Cuenta gzzﬂ;ﬁ Monto Moneda Modificar Eliminar

1122211 (g) (‘@)

3333333

Presupuestaria

2. Se mostrara un mensaje de alerta indicando si esta seguro de eliminar el registro contable, si es
asi presione “si”;

Sistema Gestion de Contrato |

] ': ¢Esta seguro que quiere eliminar este reqistro contable?

3. Presione “s1”", y el registro sera eliminado de la tabla como se muestra en la siguiente imagen:

Informacidn Contable

[ agregar Registro ]

Irmputacion Centro - .
Presupuestaria Mro Cuenta Costo Monto Moneda Modificar Eliminar

12121 1122211 scda 121 UF & i




5.7 Vigencia

La vigencia de un contrato esta representada por la duracion inicial del contrato, mas todas las

renovaciones asociadas que tuviera este contrato.

Al panel de vigencia se accede realizando click sobre el arbol de navegacion, seccidn vigencia,

como se muestra en la imagen:

- O gle

Idarmansn fracge o do swt| T

M te e e o D

Dt g L oreabis o Lreded

== iy Tioiies & ks ol

Torrrs Arfoide Ly O PP PP A PP PSSP PPSPP IR - VIS SR BRI PSR RN S

e Barar: poaray

Lmnia

— =

. » .-@

El panel de vigencia se presenta de la siguiente manera con informacion que el usuario no puede

modificar directamente en la aplicacion, salvo que exista una renovacion.

Vigencia

b |

Fecha de Inicio Contrato |E'1"33'2E'1'j

Fecha Término Contrato |03'UB'2MC| b l

Estos valores fueron obtenidos al momento de dar de alta su contrato en Mercado Piblico, Solo son modificables a traves de las renovaciones

Duracién 154 | ||:ums




5.7.1 Renovacion de un contrato

1. Para agregar una renovacion el contrato debe estar vencido o bien con el umbral de tolerancia
ya definido. Si lo anterior se cumple, presione el boton Renovar:

~Renovaciones

[+] Tiene Renovacidn
' i N
- Y
. - A
& \
Wer Yigencias Re n Ova r
- ) : . Duracién de  Jridad de .
Fecha Inicio Renovacidn Fecha Témino Renavacidn Vigencia tiempo Maodificar ‘ Elirninar
Yigencia

02-08-2010 0207-2010 1 MES (2) i)
03072010 03082010 1 MES ¢

Reglas de negocio sobre Renovaciones
+ Solo podran ser renovados aquellos contratos que en la aplicacion web (en
www.mercadopublico.cl), fueron creados activando la clausula de renovacion.
'La renovacion de un contrato s6lo podra realizarse en el plazo de tiempo definido en las
alarmas de la aplicacion, dado el umbral de tiempo (alarmas), que configurd el usuario.

Ver explicacion de archivo de configuracion.
+ La Aplicacion asume que la fecha de renovacion siempre sera la fecha de término de un

contrato mas 1 dia.
+ La fecha de término de un contrato no podra ser menor a la fecha de inicio de la reno-

vacion.

+ La unidad de moneda de la renovacion de contrato es la misma que la moneda del
monto total del contrato.

+ Una renovacion debe incorporar a lo menos un archivo adjunto.

+ Las vigencias, una vez que son almacenadas en la web y aprobadas por el Supervisor de

contratos, no son modificables.
+ Una vigencia esta compuesta por 1 o varios archivos adjuntos.




2. Se mostrara la siguiente ventana:

=

®

E

*

®

Agregar Renovacion al Contrato

Fecha Inicio Renovacidn | 03-07-2010

Fecha Termino Renovacion | 03-07-2010

Monto Renovacién |

Nimero Resolucidn |

* Duracidn Aenovacidn ||

| | Seleccione una unidad 1V4|

Autorizado Por |

Mativo

ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archive % | Documento

|

El maximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

s

[Dlmportante

La moneda del contrato sera

heredada y no podra ser
modificada.

3. Ingrese la informacion que desee considerando las reglas de negocios definidas en este
apartado.




Al ingresar la duracion de la renovacion y la unidad de tiempo, la fecha de término del contrato
sera calculada automaticamente.

Debe incluir al menos un archivo adjunto.

Una vez que se han completado los datos, presione grabar y se mostrara la siguiente informacion:

Sistema Gestion de Contratos

4. Presione aceptar, los cambios se veran reflejados en la grilla como se muestra en la siguiente
imagen:

Renovaciones

Tiene Renovacion Renovar

Yer Vigencias

. Urnidad de
E’.;:i?: de | empo Modificar Eliminar

‘igencia

2010 02-07-2010 1 MES (2) (&

Fecha Inicio Renovacidn Fecha Témino Aenovacion

03-07-2010 03-08-2010 1 MES

5. Notese que el grupo de vigencia en la parte superior actualiza la fecha de finalizacion del
contrato y la duracion en dias como se muestra en la imagen:

Vigencia
Fecha de Inicio Contrato |Ul'”:3'301El | Duracién 154 | |Dms:

[03-0:3-2010 l

Fecha Término Contrato

Estos valores fueron obtenidos al momento de dar de alta su contrato en Mercado Pdblice, Sole son modificables 2 traves de las renovaciones




5.7.2 Modificar Vigencia

Recuerde que s6lo podran ser modificadas aquellas vigencias no publicadas en

www.mercadopublico.cl.

1. Para modificar la vigencia presione Modificar (con el icono del lapiz) como se muestra en la

siguiente imagen:

Renovaciones

Tiene Renovacion

Yer Vigencias

Renovar

Fecha Inicio Renovacidn Fecha Témino Aenovacion

Duracién de | Unidad de
Yigencia

IEmpo
‘igencia

02-07-2010

1

MES

03-08-2010

1

MES

2. Presione modificar y se mostrara una ventana con un formulario, como se muestra en la siguien-

te imagen:

Modificar Renovacion al Contrato

* Fecha Inicio Aenovacidn 03-07-2m0

* Fecha Temmino Renovacidn | 03-08-2010

|

[2000

* Monto Renovacidn

| [uF

21321312

* Numero Resolucidn

* Duracién Renovacién |1 | |ME5 |";l

Autanizado Por |

Mativo

“ ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo |

M| Documento

El méximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

|

:‘lm:: Archivos Yisualizar eliminar
» formato_dte2 pdf  cA\\ContratoM\\Conbrato B asico’\Renovaciones\ormato ... I_Ci (ﬁ)

Grabar

3. Modifique la informacion que estime conveniente y presione grabar.




4. Se desplegara el siguiente mensaje, y presione aceptar.

I Modificar Renovacion al Contrato

E3

Fecha Inicio Renovacidn | D3-07-2010

* Duracién Renovacién |1 | |MES Lﬁ|

E

[2000
|21 321312

Monta Renovacidn

®

|
] Fecha Temino Aenovacion | 03-08-2010 |
|
|

Mumero Resolucidn

Autarizado Par |

b Motivo

Sistema Gestion de Contratos

E

ADJUNTAR ARCHIVDS

T S o T

~
\y Los datos de vigencia han sido guardados con éxito

Tipo de Documento | Seleccione 4
e

El méaximo de peso por archivo e

MNombre . _ .
Archivo Archivos Visualizar eliminar
b Jromato_de2pdt  ciContistot\Contisto Basico\Renovecionestfomate . | (=)

®|®

Grabar Salir

5. Se actualizaran los datos en la tabla y si modifico datos en las fechas de la Vigencia, se veran
reflejadas en la parte superior de ésta.




5.7.3 Eliminar Vigencias

Recuerde que solo podran ser eliminadas aquellas vigencias no publicadas en
www.mercadopublico.cl.

1. Para eliminar una vigencia, haga clic en el icono de cruz que aparece en la tabla, como se
muestra en la siguiente imagen:

Renovaciones

Tiene Renovacion
YerVigencias
- Unidad de
Fecha Inicio Renovacidn Fecha Témino Renovacidn Duracitn de tiempo Madificar Elirninar

¥igenoia ‘igencia

2010 02-07-2010 1 MES (2) (&

03-07-2010 03-08-2010 1 MES

2. Se mostrara un mensaje de alerta indicando si esta seguro de eliminar la vigencia. Si es asj,
presione “Si";

Sistema Gestion de Contrato |

' ': ¢ Esta seguro que quiere eliminar esta vigencia 7

3. Presione “Si", y el registro sera eliminado de la grilla como se muestra en la siguiente imagen:

Renovaciones

Tiene Renovacion Renaovar

Yer Vigencias

Fecha Inicio ?,Ch.a Duracidn de klnidad de Modifi Elimi
o érming Vigencia EMmpo odificar minar
Renovacion Vigencia

02-06-2010 02-07-2010 1 MES

Observe

Al eliminar la vigencia, el

grupo de vigencias con
las fechas es actualizado.




5.8 Termino Anticipado

El término anticipado de un contrato esta representado por el cambio de fecha de finalizacion de

un contrato.

El panel de término se accede realizando clic sobre el arbol de navegacion, seccion Termino

Anticipado, como se muestra en la imagen:

= Contrato
Infarmacdn Precargada de conl
Infarmacidn General
tnformacién Cantable y Unidad
Wigencia

Pagos
Garantiss
Sanciones

Término Anticpado de Contrato
<| Tiene cléusulas de térmano anticipado

Ejscutar Término Anticipado

Término Anticipado

Se muestra una caja de verificacion que indica si tiene término anticipado, y de ser asi, se activa

(2]

el boton de término anticipado.

Reglas de Negocio

» Se puede terminar anticipadamente un contrato en cualquier momento, dependiendo de las

sobre Téermino Anticipado

condiciones asumidas en el contrato.
' Podra generarse solo un termino anticipado.

' La fecha de término anticipado, no puede ser menor a la fecha de inicio del contrato.
» Un contrato terminado anticipadamente y publicado en www.mercadopublico.cl como

terminado, no puede ser modificado.

' El término anticipado una vez que es almacenado en la web y aprobado por el Supervisor de

contrato, no es modificable.

I Importante

S6lo podran ser terminados antici-
padamente aquellos contratos que
en la aplicacion web, fueron creados
con clausula de término anticipado
activa.




5.8.1 Agregar Termino de Contrato

1. Para registrar un término anticipado de contrato, este se puede realizar en cualquier momento.
El contrato debe cumplir con la clausula que habilita que se pueda terminar en forma anticipada.
Presione el boton Terminar Contrato:

- Contrato 527838-2-CONT2 |
- Informacién Precargada de cont| Térming Anticipado de Contrato
- Informacion General Tiene dausulas de término anticipado
Informacion Contable y Uridad
- \igencia
Término Anticipado
Pagos
Garantias
Sanciones

Ejecutar Término Antiopado Terminar Contrato

2. Se mostrara el siguiente formulario:

Agregar Término

Informacion de Término

Fecha Inicio Contrato 01-03-2010

# Fecha Termino Anticipado |E—12-2010 l\f, *  NOrmero Resolucidn

* Motiva

Autorizado Por

* ADJUNTAR ARCHIVDS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo lv' Documento | | { h

El maximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

3. Complete la informacion segin las reglas de negocio definidas. Los campos con * son de
caracter obligatorio.




4. Presione Grabar, y se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema Gestion de Contratos

5. Presione aceptar. Se cerrara la ventana actual y se actualizara la grilla, como se muestra en la
siguiente imagen:

Términao Anticipado de Contrato

Tiene cldusulas de término anticipado

Ejecutar Término Anticipado Terminar Contrato

Mumero Resolucion Modificar BEliminar
Vs %




5.8.2 Modificar Termino Anticipado

1. Para editar un término anticipado presione Modificar, presionando el icono del lapiz como se
muestra en la siguiente imagen:

Términao Anticipado de Contrato

Tiene cldusulas de término anticipado

Ejecutar Término Anticipado

Terminar Contrato

Mumero Resolucion

Modificar BEliminar
07-12-2010 12:00:01 2323 ! ﬁ

2. Se mostrara el formulario desde donde podra realizar las modificaciones que estime conve-
niente:

Modificar Término

Informacion de Término

Fecha Inicio Contrato 01-03-2010

# Fecha Termino Anticipado |E-12-2010

¥ * mMdmero Resolucién 2323
* Motiva
Autorizado Por
* ADJUNTAR ARCHIVDS
Tipo de Documento | Seleccione tipo de archive || pDocumento | | { h

El maximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

Nombre ) . ) -
1d o Archivaos Visualizar eliminar

Y (&)

instructivo_e...

cihhContratoh...

3. Realice los cambios que estime convenientes y presione Grabar.




4. Aparecera el siguiente mensaje como resultado:

Modificar Término

i Infarmacién de Término

Fecha Inicio Contrato 01-03-2010

* Fecha Termino Anticipado | 07-12-2010

d| * MNimero Resolucidn 2323

* Motivo

Autorizado Por

* ADJUNTAR ARCHIVDS

Sistemna Gestion de Contratos
Tipo de Documento | Sele

cMContratah.,. El (L"E'&]

instructivo_e...

-
. \y Los datos del kérmina de contrato han sida modificados han sido guardados con éxico
El méximo de peso por 4

Grabar

5. Se cerrara la ventana actual y se mostrara la informacion actualizada.




5.8.3 Eliminar Termino Anticipado

Recuerde que solo podra ser eliminado aquel término anticipado no publicado en
www.mercadopublico.cl

1. Para eliminar un término anticipado, haga clic en el icono de papelera que aparece en la tabla,
como se muestra en la siguiente imagen:

Numero Resolucidn Modificar

2. Se mostrara un mensaje de alerta indicando si esta seguro de eliminar el registro contable, si
es asi presione “S1”:

3. Presione “Si", y el registro sera eliminado de la tabla.




5.9 Pagos

Los pagos estan representados en cantidad de cuotas pactadas con el proveedor para el pago del
monto total neto del contrato (una o varias cuotas).

Se accede al panel de pagos a través del arbol de navegacion, seleccionando Pagos como se

muestra en la imagen:

- Contrato
i~ Informacién Precargada de cont
i~ Infermacitn General

¥
‘ Garantlag
nciones
~
1 .~

Pagos

Reglas de Negocio sobre Pagos

AL momento de ser ingresado un contrato en la aplicacion web se definen la cantidad de
cuotas asociadas a un contrato.

' EL nimero de cuotas no podra exceder el nimero definido en www.mercadopublico.cl.
' La sumatoria de las cuotas no puede ser mayor al monto total neto del contrato.
1 Las fechas de pagos no pueden ser menores a las fechas de inicio del contrato.




5.9.1 Agregar Pago

1. Se puede agregar un pago en cualquier momento, presionando el boton “agregar pago”.

- Contrato

| Informacién Precargada de cont
Informacidn General
Informacién Contable y Uridad

' Vigencia
|~ Término Anticipado
|- Pagos

Garantias

- Sanciones

2. Se mostrara la siguiente ventana:

Agregar Pagos

Informacién de definicidn de cuotas

v

Ejecucién del Pago de Cuota

Monto Total Meto Contrato  S000 UF
* Nro Cuota /3 * Fecha Estimada Pago |E_12_2010
* Manto Presupuestado Cuata I | UF

O Manual O Electrdnico

Fecha Recepcidn Conforme Factura [D?—12-2010 Lj| Tipo de Pago
Fecha Efectiva Pago Cuota |D7—12—201E| j|
o Factura | | Orden de Compra

Codigo

Fecha Recibo Factura |u77127201u ‘~§|

Maonto Efective Cuota I |

Moneda monto |I_IF

Nimero Resolucién/Decreto | |

Acto Administrativo Relacionado al Item de Pago

Observacion A

Descripcidn | Total

ADJUNTAR ARCHIVOS

Buscar OC

| Moneda

Tipo de Documnento | Seleccione tipo de archivo lj| Docurnento

=Y

El méximo de peso por archivo es de 2 MB, Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

Este formulario se divide en dos partes:

a) La que se encuentra en la parte superior que define informacion estimada del pago.

50

- 1



Informacion de definicién de cuotas

Monto Total Neto Contrato  S000 UF
* Nro Cuota IE: * Fecha Estimada [-08-2010 [Fhe
* Valor Presupuestado Cuota l ] |UF - |

b) La que se encuentra en la parte inferior que define informacion de la ejecucion del pago:

Agregar Pagos

Informacidn de definicidn de cuotas

Monto Total Neto Contrata  S000 UF
* Nro Cuota f 3 * Fecha Estimada Pago |712—2EI]_D .V,|
* Monto Presupuestado Cuota I | UF

Ejecucién del Pago de Cuota

O Manual O Electrénico

Fecha Recepcién Conforme Factura |D?—12-2DJ.D l\g| Tipo de Pago
Fecha Efectiva Pago Cuota |EI?—12—2I]1E| v|

»)
Nro Factura | | Orden de Compra

Descripcion Total Moneda

Codigo

Fecha Recibo Factura |U?—12—2Dlu 9,|

Monto Efectiva Cuota I |

Moneda monto UF

Nimero Resolucidn/Decreto | |

Acto Administrativo Relacionado al Item de Paae

Observacidn

= & il | >
ADJUNTAR ARCHIVODS Buscar OC
Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo L"; Docurnenta | | _Ck

El méximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

Grabar

Ambas informaciones pueden ser llenadas de inmediato o con desfases de tiempo.

Pero al agregar un pago, sdlo se controla la informacion de la definicion de la cuota como datos
obligatorios. En el caso de las dordenes de compra deben estar aceptadas, si no es asi, la orden de
compra no aparecera en la grilla que se despliega al presionar “Buscar OC".

3. Complete la informacion necesaria y presione Grabar. Se mostrara el siguiente mensaje de
éxito. Presione Aceptar.

Sistema Gestion de Contratos

.
w Los datas de pagos han sido guardados con éxito

Aceptar




5.9.2 Modificar Pagos y Eliminar Pagos

La modificacion y eliminacion de pagos funciona igual que las eliminaciones y modificaciones de

los apartados anteriores.

5.9.3 Ejecutar Pago

La ejecucion de pago hace que se registre la informacion efectiva del pago, por lo tanto, se
validaran los datos obligatorios para que se pueda ingresar el pago.

1. Desde la grilla de pagos existe una funcionalidad que es la ejecucion del pago, como se muestra

en la siguiente imagen. Haga clic sobre &L

= Contrato Pagos
Informacién Precargada de cont

oo Sonr
Informacion Contable y Unidad

Vvigencia Fecha valor z

Término Anticipada Efectiva Erectvo i i it Ebmi

Pagos

Garantiss 29-10-2000 123
Sanciones 07-12-2000 |0

%

2. Se mostrara el siguiente formulario de ingreso.




Agregar Pagos

Informacién de definicidn de cuotas

Monto Total Meto Contrata 5000 UF
* Nro Cuota /3 * Fecha Estimada Pago | [f-12-2010 >
* Manto Presupuestado Cuata I | UF

Ejecucién del Pago de Cuota

'| Tipo de Pago O Manual O Electronico

Fecha Recepcidn Conforme Factura |D?—12-2DJ.D (o8

Fecha Efectiva Pago Cuota |D?—12—201E| !‘|

Mro Factura | | Orden de Compra

Fecha Recibo Factura |07-12-2010 ~ P e X P S A

Maonto Efective Cuota I |

Moneda monto UF

Nimero Resolucién/Decreto | |

Acto Administrativo Relacionado al Item de Page
Observacién - : -
E < i ] >
ADJUNTAR ARCHIVOS Buscar OC
Tipo de Documnento | Seleccione tipo de archivo l\{_, Docurnento | | Q |

El méximo de peso por archivo es de 2 MB, Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

3. Complete los datos que se requieren.

4. Una vez completado, presione Grabar. Se mostrara el siguiente mensaje:

Sistema Gestion de Contratos

[
\y Los datos de pagos han sido guardados con éxito

Aceptar

5. Los cambios anteriores se reflejaran en la tabla.




5.10 Garantias

Las garantias de un contrato son aquellos documentos que permiten respaldar la ejecucion de un

contrato.

Al panel de garantia se accede haciendo click sobre el arbol de navegacion seccion Garantias. Se

muestra la siguiente imagen:

_

= Contrato

Wigencia
Papos

Sanciones

Informacién Precargada de cont|
Informacién General
tnfarmacién Contable ¥ Unidad |

Términa Anticipado

Garantias

e ™
uF

26-10-2010

-
|5

Reglas de Negocio sobre Garantias
» Al momento de ser ingresado un contrato en la aplicacion web se define la cantidad de
garantias asociadas a un contrato.

 EL ndmero de garantias no podra exceder la cantidad ya definida.

» La fecha de vencimiento de la garantia no puede ser menor a la fecha del contrato.
» La fecha de vencimiento no podra ser menor a la duracion del contrato.

» Una garantia no puede ser retirada si se encuentra cobrada.

» Una garantia asociada a una sancion no puede ser eliminada ni retirada.




5.10.1 Agregar Garantia

1. Para agregar una garantia al contrato, se puede realizar en cualquier momento, presionando el
boton Agregar garantia

.‘_

= Contratc || - Garantias
Informacién Precargada de cont| -
Informacion General Agregar Garantis
Informacitn Contable y Unidad
Viguncia Tiea Numera Qrganismo Tiermpo
Término Anticipado Garantia Emisor Vigencia
Pagos
BANCO ESTA...

En

Sanciones

Fecha

‘Unidad
Wer Moneds
w

o 26-10-2010 123

2. Se mostrara la siguiente ventana donde solicitara informacion de ingreso de la garantia.

= Neo Documento

* Facha da Vencimiants Fecha de Recepasn  1306-2011 [P
TiNeda © Fisico © Bectrénico

En caso de que la entidad emisora no se encuentre, ingrese en i3 cafa de texte OTRQ el nombre
- Entidod Emiso | = [Fow
* Edendida 3 | DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

* Redibido Por
Nomére de 2 persona que recbe ls garantla en ia hstfuciin: Semplo Juan Ferer

iin de Pamsona da quien entraga Garant{a

Nombre Complato

* ADJUNTAR ARCHIVOS

Ton Gt ERREORIDORINBLE) et Y]

[El miimo de paso por archivo & da 2 MB. Pusda adjurtar archivos pdf, word, axcal




3. Complete la informacion solicitada.

4. Presione Grabar. Se mostrara el siguiente mensaje y presione Aceptar.

Sistema Gestion de Contratos |X |

-
w Los datos de garantias han sido guardados con éxito

5. Se actualizara la tabla de garantias.

5.10.2 Modificar Garantias y Eliminar Garantias

La modificacion y eliminacion de garantias funciona igual que las eliminaciones y Modificaciones
de los apartados anteriores.

Agregar Garantias .
Informacién de Garantia
- Tipo Garanta [CERTIFICADDDEFIANZA =] - Nro Documerte 45
- Focha de Vencimiento (01042012 @~ | Fechade Recepcian 28072011 @~
SRl B 2707-2011 @~ - Modo @ Fisico @ EBectrdnico
" Morto 150000 * [PESO CHILENO ~]
En caso de que la entidad emisora no se encuentre, ingrese en la caja de texto OTRO el nombre
« Calidand Ewiaca BBVA - Otro
* Bdendida a \DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
* Recibido Por Maria Perez

Nombre de la persona que recibe lz garantia en la institucion: Gemplo Juan Perez

Informacion de Persona de quien entrega Garantia
Rut 7.888.456-3

Nombre Completo Jorge Lépez

* ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Garantia

B mé&dmo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

id _ Nombre Archivo  Archivos Visualizar  eliminar
527838-2CL11 pdf  C\MercadoPubli... |ji




5.10.3 Devolucion de Garantias

Para hacer el registro de la devolucion de garantias, se debe usar la opcion “Retirar Garantias”.

Para esto, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Desde la opcion Garantias, hacer click en el icono “Retirar”, en la garantia respectiva.

2. Se mostrara la ventana de retiro de garantias:

Retirar Garantia

Informacién de Garantia

Garantias
i Aqgregar Garantia I
Fecha Unidad .
Vencimiento Valor Moneda Alarma Modificar
26-10-2010 123 UF (V) (_‘,)
07-12-2010 32423 UF rd

Nro Documento 26-10-2010 Tipo Garantia CERTIFICADO DE FIANZA

Fecha de Vencimiento  26-10-2010 Fecha de Recepcidn  26-10-2010

Fecha de Emision 26-10-2010 Modao MANUAL

Valor 123 Moneda UF

Entidad Emisora BANCO ESTADO Extendida a Direccidn de Compras Publicas
Nombre Archivo Archivos Wisualizar

3 instructiva_emision pdf pdf cWiContrato\\\Contrato Basic... L}

Informacion de Retiro

*

Rut de quien Retira ‘15668405’8 | Fecha Retira 26-10-2010

* Mombre de quien Retira ‘Juanitu Perez

* medio de Retiro @ Personal O Correo o Otro I

S alir

3. Complete la informacion correspondiente y presione Guardar.

4. Los cambios se veran reflejados en la tabla de garantias.




5.11 Sanciones

Las sanciones son multas, cobros de garantias y otros, que el organismo aplica sobre un contrato
por no cumplimientos o faltas en los plazos de entrega.

Al panel de sanciones se accede haciendo clic sobre el arbol de navegacion seccion Sanciones,
como se muestra en la siguiente imagen:

& Contrato |
Informacitn Precargada de cont |
Informacién General
Informacitn Contable y Unidad |
Wigencia
Términa Anticipada
Pagos
Garantiss
Sancignes
| i S

~
1 ~

Sanciones

~

Reglas de Negocio sobre Sanciones
+ Se pueden aplicar todas las sanciones segin se haya especificado en el contrato.
1 La fecha de la sancion no puede ser menor a la fecha de inicio del contrato.
» Las sanciones que aplican sobre cobro de boletas de garantias, deben quedar reflejados

actualizando la fecha de cobro de la garantia.
' Las sanciones que aplican sobre el cobro de boletas de garantias, equivalen al monto y

moneda estipulados en la garantia.




5.11.1 Agregar Sancion

1. Para agregar una sancion al contrato se puede realizar en cualquier momento, presionando el
boton agregar.

& Contrato Sancianes
Informacién Precargada de cont|

Informacion General
Informacitn Contable y Unidad o
Wigencia =

Términ Anticipado Tipo Fechs i walor
Pagos
Garantiss
Sanciones

f
:
!‘

29-10-2010 1...

%

2. Se mostrara la siguiente ventana donde se solicitara informacion de ingreso de la sancion.

Informacidn de la sancidn

ne un tipo de Sa

* Tipo de Sancion

* Fecha de Sancién ‘07'12'2010 \!"

* MNdamero de Resolucidn ‘ 1

£

Monto Sancién | I ‘Selecciune una unidad L\ﬁ

Descripcion

* ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo \ﬁ_l Documenta J

El méximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adjuntar archivos pdf, word, excel

)




3. Seleccione el tipo de sancion. En caso de que seleccione cobro de boleta de Garantia, se modifi-
cara el actual formulario al que se muestra a continuacion:

Agregar Sancion

Informacién de la sancidn

* Tipo de Sancién ne un tipo de Sancid ] Garantia [Slhoﬁommclrlmil -]

* Fecha de Sancidn |D_’°"12'201Ij ‘\f)l

MNirmero de Resolucidn | ‘

* Monto Sancion [ | |Se|eccmne una unidad ™

Descripcion

“ ADJUNTAR ARCHIVOS

Tipo de Documento | Seleccione tipo de archivo ||| Documento | 5 h

El maximo de peso por archivo es de 2 MB. Puede adiuntar archivos pdf, word, excel

Grabar

4. Presione Grabar. Se mostrara un mensaje de éxito y se actualizara la tabla.

Sistema Gestion de Contratos

.
w Los datos de multas han sido guardados con éxito




5. Se actualizara la tabla de garantias.

e Covuis Do Erias Ve Vemimensa VMo U, Mewme  Mosiics Metier

S | | |01-04-2012 |150000  PESO CHILENO

Li8L

5.11.2 Modificar y Eliminar Sanciones

La modificacion y eliminacion de garantias se realiza de la misma manera que las eliminaciones y
modificaciones de los apartados anteriores.
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“La Gestion de Contratos en linea permite a los compradores
publicos llevar en forma ordenada sus contratos y poner esta
informacién a disposicion de la comunidad, aumentando en
forma relevante los niveles de transparencia y eficiencia en
el sistema de compras publicas de Chile”
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www.chilecompra.cl




