Cédigo: P-SGC-011 Péagina 1 de 7

Revision: 04 Recha de Rev.: ABRIL. 2019

®
{cimd 4l Procedimiento Postulacion a Licitaciones

OBJETIVO
Establecer los criterios y la metodologia para llevar a cabo el proceso de postulacion a licitaciones.

ALCANCE
Este procedimiento se inicia con la publicacién del llamado a concurso y finaliza con la evaluacién del proceso de licitacidn. Aplica a'les,coneursos publicos del SENAME.

DEFINICIONES
Convenio: Acuerdo bilateral, en que las partes se obligan sobre una materia determinada y cuyo cumplimiento es*€Xigible.

Reuniones de Control de Avance: Reuniones periodicas lideradas por la Direccion de Estudios e Innovaciémypara.controlar los niveles de cumplimiento de la Carta Gantt del proceso
de licitacion. En estas reuniones participan las Direcciones de la Administracion Central o quienes ellos designen. Los réstiltados de esta reunion son comunicados en la reunion EGE.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

o Bases técnicas y administrativas de licitacion, Rubricas y Pautas de evaluacion (ytodo lo publicade por el SENAME en el proceso de postulacion a licitaciones).
e Politica Institucional.
¢ Reglamento de la Ley 20.032, Titulo II, De los Llamados a Concurso Publicg de Proyectes.
¢ Planificacion Estratégica.
Preparado por: Director de Estudios e Inngvacion Revisado por: Comité de Gestion de la Calidad IAprobado por: Director Ejecutivo
Fecha: 26/04/2019 Fecha: 15/08/2019 Fecha: 15/08/2019

Firma: Firma: Firma:
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[ Inicio ]
v
SENAME PUb“CaC(';?]gjrlleamado a SEMAME realiza la publicacion de los llamados a conCurso €n su sitio web.
La Direccion de Estudios e Innovacion‘tomaigonocimiento del llamado a concurso y comunica a las
v Direcciones de la Administracion Central y‘Area Legal la apertura de un nuevo proceso de licitacion.
Direccion de Estudios e Toma de conocimiento y El Director de Estudios e Innevacion,elabora una propuesta de proyectos a postular, considerando:
Innovacion elaboracion de propuesta de e  Planificacion-estratégica
proyectos a postular e  Proyeccién de crecimiento
e Consensoudel Consejo Directivo
Lo sefialado permite definir a priori los procesos de licitacién: (a) Modalidad de programas y coberturas a
licitar y (b) Territorios a licitar. )
I U Esta nofiaes.enviada af Director Ejecutivo, los Directores de la Administracion Central y al Area Legal. |
Y
El Director de Estudios e Elaboracién de Carta Gantt del El Directorde Estudios e Innovacion elabora una Carta Gantt para el proceso de licitacion, considerando
Innovacion proceso de licitacion los\plazos del consurso, las actividades a realizar desde la publicacion del consurso en la pagina web de
SENAME hasta la entrega del proyecto, los responsables de cada actividad y las fechas de las reuniones
Lista d de control de avances.
C'ﬁe"’:qugo de Carta Ademas, la Direccion de Estudios e Innovacion actualiza la Lista de Chequeo de Presentacion de
Presentacion | p Gantt Proyectos (F-SGC-026), de acuerdo a las Bases de Licitacion del este nuevo llamado a concurso.
de Proyectos
El Director de Estudios e Innovacion difunde la Carta Gantt mediante la plataforma Teams a los Directores
y Subdirectores de la Administracion Central y Directores de Programas correspondientes.
v Los Directores de la Administracién Central y el Area Legal revisan la factibilidad de los proyectos a licitar.
Director de Estudios e o ElDirector de Operaciones Sociales evalua la factibilidad técnica de cada proyecto.
Innovacidn / Director de Revision de factibilidad o  El Director de Administracion y Finanzas evalda la factibilidad econémica de cada proyecto,
Operaciones Sociales / Director considerando (a) una estimacion de los ingresos y costos totales, (b) los porcentajes y montos
de Administracion y Finanzas / maximos que es posible destinar a los gastos de personal, operaciones e inversiones durante
Director Qe Personas / Area la ejecucion y (c) una estimacion de los costos mas relevantes.
Legal / Director Ejecutivo o El Director de Personas determina la estructura de personal y de remuneraciones para cada

proyecto de acuerdo a lo establecido en las orientaciones técnicas y administrativas de las
bases de licitacion, los montos asignados para el item de personal en la evaluacion financiera
de cada proyecto y la experiencia anterior existente
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Directores de la Administracion
Central y el Area Legal

Directores de los Programas en
licitacion/ Profesionales
Externos /

Director de Estudios e
Innovacion / Director de
Operaciones Sociales / Director
de Administracion y Finanzas /
Director de Personas / Area
legal

e El Area Legal evalia las exigencias jurfdicas contenidas en las Bases Técnicas y
Administrativas de Licitacion.
En caso de requerirse aclaraciones de las Bases, deykicitacidn, éstas son comunicadas al Director de
Estudios e Innovacién, quien hace la consulta correspondiente a SENAME.

Resolucién de proyectos a licitar y En reunién con los Directores dé la Administracion Central y el Area Legal se acuerda el nimero de
formacién de Comité de Licitacion proyectos a postular por region, se sefialan|los ¢asos criticos que requieran la aprobacion de la Direccién
Ejecutiva y se define quienes formaran el Comité de Licitacién. Esta reunion queda evidenciada en el

Registro de
Actividad

Registro de Actividades y/o\Comunicacion Interna (F-SGC-11).
Nomina de

Proyectos || Director de Estlidios e Innovacion elabora la Némina de Proyectos a Licitar (F-SGC-022), la cual

presenta al Director Ejecutivo para su aprobacion.

La actualizacion delos apartados del formulario de proyecto y entrega de insumos para la redaccion de

v las propuestasytiene las siguientes responsabilidades:
112 Diagndstico: Direccion de Estudios e Innovacion
Actualizacion de modelos técnicos, 2.- Metodologias: Direccion de Operaciones Sociales
definicion equipos de redaccion de 3.- Personas: Direccion de Personas
proyectos y solicitud de poderes 4. Presupuesto e infraestructura: Direccion de Administracién y Finanzas

S:=Direccion inmueble: Secretaria General

6. Poderes: Secretaria General

Las Direcciones de la Administracion Central y el Area Legal envia los insumos correspondientes al
Director de Estudios e Innovacion de acuerdo a los establecido en la Carta Gantt del proceso.

La Direccion de Estudios e Innovacién revisa que los insumos entregados cumplan con los requisitos del
proceso de licitacion, en caso de ser necesario realizar ajustes se los solicitan a la Direccién
correspondiente.

El Director de Estudios e Innovacién informa a los Directores de la Administracion Central las respuestas
v a las consultas realizadas al SENAME, para que actualicen los insumos entregados.

La redaccion de los proyectos de continuidad es de responsabilidad de los Directores de Programas y
quienes éstos designen.

El Director de Estudios e Innovacion asigna Profesionales Externos para la redaccion de los proyectos
nuevos.
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El Director de Estudios e Innovacién envia los insumosytécnicos, de personas e infraestructura a los
Directores de los Programas en licitacion y losProfesionales Externos.

Directores de los Programas en Redaccion de proyectos segun formato Los Directores de los Programas en licitacion y'los‘Profesionales Externos redactan los proyectos de
licitacion/ Profesionales preestablecido por SEMANE acuerdo al formato preestablecido por, el SENAME; las jindicaciones entregadas por la Direccién de
Externos / Estudios e Innovacion y los plazos establecidos en la Carta Gantt del proceso. Ademas, aplican la Lista
Director de Estudios e - de Chequeo de Presentacion de Proyectos (F-SGC-026).
Innovacion / Director de Lista de El Director de Personas propgrciona‘para 1os_proyectos nuevos los antecedentes de la dotacion de
Personas gpei%un?gc?c’?n personas, los cuales son enviados al Directorde Estudios de Innovacién.
de Proyecto La Direccion de Estudios®eglnnovacion aplica la Lista de Chequeo de Presentacion de Proyectos (F-

SGC-026), para la revision de los antecedentes de la dotacién de personas.

Posteriormente, elDirectorde Estudios e Innovacion remite los antecedentes de la dotacion de personal

a los Profesionales,Externos:

A\ 4

Directores de los Programas en Revision de proyectos Los Directores_de los Programas en licitacion y los Profesionales Externos envian al Director de
licitacion/ Profesionales Estudios ,Innovacién los proyectos para su revision y las Listas de Chequeo de Presentacién de
Externos / Proyectos (F-SGC-026) para estos proyectos.

Lista de La revision\deos proyectos se realiza de acuerdo a lo siguiente:

Chequeo de e  Revision de propuestas de programas vigentes: Direccion de Operaciones Sociales
Presentacion o Revision de proyectos nuevos: Direccion de Estudios e Innovacion

de Proyecto La revision de los proyectos se realiza utilizando la Pauta de Evaluacién del SENAME y la Lista de
Chequeo de Presentacion de Proyectos (F-SGC-026).

Los revisores finalizan el proceso de revision y envian el proyecto junto a ambas pautas aplicadas al
Director de Estudios e Innovacion.

Direccion de Estudios e Innovacion envia los proyectos a los Directores de Programas correspondientes
para su impresion y presentacion a SENAME.

Direccion de Operaciones
Sociales / Direccién de
Estudios e Innovacion

Pauta de
Evaluacion
SENAME

. . Los Directores de los Programas a licitar para el caso de programas de continuidad o quienes designe
Directores de los Programas / ReV'S'O? r:drr;é?;tratwae el Director de Estudios e Innovacion para el caso de proyectos nuevos, realizan las siguientes
quienes designe el Director de P actividades:

e Aplican Lista de Chequeo de Presentacion de Proyectos (F-SGC-026), referida a las
Lista de Chequeo formalidades de presentacion del proyecto, la cual envian a la Direccion de Estudios e
de Presentacion Innovacion
de Proyecto e Imprimen el proyecto y envian la copia digital definitiva a la Direccion de Estudios e
Innovacion.

Estudios e Innovacién
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Directores de los Programas / Los Directores de los Programas y a quienes designe el'Director de Estudios e Innovacién para el caso
quienes designe el Director de Entrega de proyectos de proyectos nuevos:
Estudios e Innovacion e Entregan el proyecto en la direccion regionalidel SENAME

e  Envian comprobante de presentacion de proyecto a la Direccion de Estudios e Innovacién.
Se espera que el proyecto sea entregado,con al menes. 1 dia de anticipacion al cierre del concurso.

Directores dg los Programas / Avertura de provectos Los Directores de los Programag y a quienes designe el Director de Estudios e Innovacidn participan en
quienes designe el Director de P proy la ceremonia de apertura de l08\proyectos y envian la informacion de admisibilidad de los proyectos
Estudios e Innovacion presentados.
____________________________________________ R T .

_ _ Informar al Director Ejecutivo la El Director de Estudios e Innovacion informa al Director Ejecutivo los resultados de admisibilidad de los
:?]|:]ictzg)cr_ g;:- Estudios e admisibilidad de los proyectos proyectos presentados:

vaci
v La,Direccion'de Estudios e Innovacion construye un Informe de evaluacion del proceso de licitacion,
Direccion de Estudios e Revisién del oroceso de licitacion que da cuenta delos aciertos y dificultades detectadas por cada uno de los actores que participaron del
Innovacion P proceso de licitacion, el cual es comunicado en reunion del Comité EGE con el fin de generar las mejoras
correspondientes.

Informe de
evaluacion del
proceso de

licitacion

Director de Estudios e Informar al Director Ejecutivo los El Director de Estudios e Innovacion informa al Director Ejecutivo los resultados del proceso de licitacion
Innovacién resultados del Pproceso de publicados en la pagina de SENAME. Proponiendo, en caso de no haberse adjudicado el proyecto y de
licitacion ser pertinente, efectuar la apelacion correspondiente.

l




Qs e L ., L. . Cédigo: P-SGC-011 Péagina 6 de 7
{Cimdmd del Procedimiento Postulacion a Licitaciones — _
Revision: 04 Recha de Rev.: ABRIL. 2019
QUIEN HACE QUE COMO, CUANDO Y CON.QUE

le

NO

Se El Area Legal gestiona y elabora las apelaciones con\lacolaboracion de las Direcciones correspondentes.

Area Legal / Direcciones de la adjudica? Las apelaciones con revisadas y firmadas por el Diregtor Ejecutivo.

Administracién Central /

Director Ejecutivo

NO
— ¢Apelar? P
Sl
Apelar proyectos no
adjudicados —

Direcciones de la Firma de Convenio de los Recibido el Convenio desde el SENAME, las Direcciones de la Administracién Central y el Area Legal lo

IAdministracién Central / Area > Programas revisan en los aspectos de su competencia. Si no existen observaciones lo firma el Representante Legal

Legal / Representante Legal / de la Fundacion, y se devuelve desde la Direccion Ejecutiva al organismo que licita. Si hay observaciones,

Presidente de la Fundacién / el Convenio es devuelto al organismo que licita con la propuesta de modificaciones.

Secretaria de la Direccion El Convenio definitivo es firmado por el Presidente de la Fundacion, y se envia al SENAME para su firma

Ejecutiva / Secretaria de y demés trdmites legales que correspondan.

Operaciones Sociales. Convenio | La Secretaria de la Direccién Ejecutiva distribuye el Convenio en forma digital (u otro documento legal
segin sea el caso) a las Secretarias de las Direcciones y Area Legal, sube un ejemplar al archivo digital,
quedando el original en el archivo de la Direccién Ejecutiva.

La Secretaria de la Operaciones Sociales envia una copia del Convenio al Director del proyecto
il adjudicado, quien sera el responsable de archivar la copia del Convenio junto a los otros documentos del

Programa.
_>[ Fin ]
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REGISTROS
Nombre del Registro Resp onsaf)le T!p 0 de Sop'm_'te Lugar de Almacenamiento Tiempo d'e Disposicion Final
Almacenamiento (Fisico y/o Digital) Almacenamiento
Carta Gantt proceso de Direccion de Estudios e Diaital Digital: Archivo Digital de la Direccién de | 5 afios Eliminar
licitacion Innovacion Igita Estudios e Innovacion.
Digital: Archivo Digital de la Direccién'de |5 afios Eliminar
Némina de Proyectos a Licitar | Direccion de Estudios e Fisico v Diaital Estudios e Innovacion.
(F-SGC-022) Innovacion yHg Fisico: Secretaria de Direccion “de
Estudios e Innovacion
Registro de Actividades ylo o . D|g|ta!: Archivo D|g|.tgl delaDireceion de/ | 5 afios Eliminar
o Direccion de Estudios e - L Estudios e Innovacién:
Comunicacion Interna (F-SGC- I y Fisico y Digital Fisico: S o~ deNDirdesien d
1) nnovacién isico: ecretana” e Direceién  de
' Estudios e Innovagion
Digital: Archivo Digitalde la Direccién de | 5 afios Eliminar
Pauta de Evaluacién Direccion de Estudios e Fisico v Diaital Estudios e Innayacion.
(SENAME) Innovacion yHg Fisico:\Secretaria de Direccion de
Estudios e\nnovacion
. Digital:"Archive-Digital de la Direccion de | 5 afios Eliminar
Lista de Chequeo de N . . s
o Direccion de Estudios e - L Estudios & Innovacion.
Presentacién de Proyectos (F- - Fisico y Digital b . L
Innovacién Fisico: .Secretaria de Direccion de
SGC-026) . g
Estudios e Innovacion
Direccion de Estudios e - Digital: Archivo Digital de la Direccién de |5 afios Eliminar
Proyecto y Digital . -
Innovacion Estudios e Innovacién.
Secretarias de la Direccion Archivo Digital Secretarias de las |5 afios Eliminar
Convenio Ejecutiva y Direcciones, Area Digital Direcciones, Area Legal y los
Legal y los Programas Programas.
CONTROL DE CAMBIOS
Motivo de los Cambio Fecha N° de Rev. Paginas
Se actualiza procedimiento de acuerdo a metodologia‘de la Direccion de Estudios e Innovacion, nuevos responsables del proceso de 26/04/2019 04 Todas

licitacion de proyectos. Se cambia formato dejprocedimiento.

ANEXOS
No aplica.




