s

¥ 2R0s

Fundacion Ciudad del Nifio Cédigo D-SGC-024
Administracién Central DOCUMENTO .
Pagina 1 de 58
Version 1
Manual ESINNOVA CONTRATOS
Fecha Rev. 30.0CT.24
DOCUMENTO
MANUAL ESGINNOVA CONTRATOS
D-SGC-024
Tabla Resumen Motivo de Revisiones del Documento
Motivo de los Cambios Fecha N° Rev. Paginas
Se emite documento 30.0CT.24 1 Todas
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Encargado Control de Gestion Subdirector (a) Finanzas Director de Administracion y Finanzas

[
Cindad del



\ Manual ESGINNOVA
ﬂ Contratos



L

g'l‘]
5 -_—

[
Introduccion ~udnd

Durante el siguiente manual encontrara los pasos a seguir para
solicitar un contrato de Arriendo, Transporte o Obras a traves de la
Plataforma ESGINNOVA.



Video Tutorial

Gestion contrato de Obra o Servicio Isotools.mp4

Gestion contrato de arriendo Isotools.mp4

Gestion contratos transporte



https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EaS7MQhAbUhJkcWZLiERwrYBeBKmf6n6HV-fMyj_nrL53A?e=kMFjzr&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EZOZ5lTHWyhHl9uWQxbK7J8BbLLiUMAuYbojNzSqC68pIA?e=GhjgdG&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D
https://ciudaddelnino-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/cponce_ciudaddelnino_cl/EW99-Tue3EZMh0eFiX--cTcBXdNAbQXEocLXTv9UB4nb1A?e=hqs2qd
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Acceso a ESGINNOVA

Ingresar en:
https://siu.esginnova.com/

» GRCTools
» HSETools

Simplificamos la gestion y
fomentamos la competitividad
y sostenibilidad de las
organizaciones

ESGSUIte

Introduzca sus datos de acceso

A | Usuario

g | Contrasefia

oo I

Mo recuerdo mi contrasefia

Ingresar usuario y
contrasena. Luego
dar clic en Acceder.

«> Iniciar sesion con Google


https://siu.esginnova.com/

&
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Acceso a Aplicacion de Contratos

= ESGSUIte o= IsOTools - @

Solicitud de Contratos

En buscar aplicacion

ODAD DEL NINO escribir, Solicitud de
- _ Bienvenidos a Isotools Contratos y dar clic.
' Cl“dﬂd del "Ser natural es la mas dificil de las poses.”
Oscar Wilde
Favoritos Mapa de procesos Aplicaciones

\

A

Solicitud de Poderes Acceso al sistema Acciones correctivas Acciones preventivas Administracion

para los Apoderados

Administracion Gestion Analisis del Contexto Cabacitacion Comunicacién interna Cobias de seauridad



= ESGSUItE  euscarapiicacion ISOTools

== Solicitud de Contratos / Todos los tipos de procesos

ipo | Vertodos +] [ “Procesos Para solicitudes de cualquier tipo
- de contrato debemos generar una

YT Filtrar % Eliminar <~ Exportar

Seleccionar

solictud de Contratos 20 propuesta. Ingresar a Propuesta
- |:| [- DOC Ver todos A b DESCRIPCION de contratos % APERTURA %+ CIERRE b LiMITE * ESTADO %+ DIAGRAMA

sinregistros

Tatal de registros: 0



Propuesta de Contratos

— ESGS u ite Buscar aplicacién ISOTOOIS - @

Solicitud de Contratos / Propuesta de Contratos

Para generar una nueva -
A4 + Nuevo |7V Filtrar *
propuesta, dar clic en Nuevo.

Seleccionar tipo Propuesta de v Procesos

Buscar | Sin filtro A Texto a buscar
N N . DEFTO/ PROYECTO — . . £ . R . i
[ ] %+ DOC ¥ SOLICITANTE %+ NUMERD % FECHA £<BESCRIPCION DEL PROBLEMA % RESPONDABLE % ESTADO % DIAGRAMA
|:| k- PIE CIUDAD DEL E 28/09/2023 Requerimiento de la Solicitud Responsable cierre (FRANCO Procesos Contratos e
NINO REGION DE Respuesta: Solicitamos contrato NEIRA, MARIA JOSE)

LOSRIOS de transporte. Preferencia
Valdiautos del Sr. Alvaro Uribe

:Qué pasa si no se soluciona ?

Respuesta: Por favor revisar ya
gue debemos cancelar traslados
del mes de septiembre 23

I 1 - Mall A0 s ATy T L A R R Tt T Mottt o A o Calliale A A AL St _TRWAT [ Ry I [ e



Propuesta de Contratos

Direccidn/ Programa”
PRM CIUDAD DEL NINO MELIPILLA

+  Propuesta de Elaboracion de Contrato

Propuesta de Elaboracion de Contrato®
Fusnte HTML | [2 @
B I US x, x T
LIOMEQ Q=

Estilo - Formato - Fuents

Requerimiento de la Solicitud
Respuesta:
;e pasa si no se soluciona ?

Respuesta:

Tipo de Propuesta®
5Seleccione Tipo de Propuesta

!

+ Permisos

+  Permisos Registro

Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar informacion solicitada.

Seleccionar tipo'de propuesta que
requiera:

* Contrato de Arriendo -

e Contrato de Transporte
 Contrato de Obras o servicios

&
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Si se requiere puede
agregar mas de wuna
propuesta para revision.

Puede incorporar
observaciones a sus
propuestas en la seccion
de Observaciones de
contrato de Arriendo.

-
Cludad 4

Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo

Tipode Propuesta”

Adjunto Propuesta de Arriendo (Anchiva)

Adjuntar los archivos de
Propuestas requeridos.

Buscar..

+

Clbservaciones de contrato de arriendo

v Permisos

Dar clic en aceptar para
continuar

Cancelar -

v Permisos Regiztro
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~" Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos | Propuesta de Contratos | Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-0-1-2024

PPT-plantills-tamanc-15.9- 1. ppkx
r
Propuesta de Elaboracién de Aprobacidn de Propuesta Elaboracidny

PP -
Cortrato Cotizacidn Arriendo #2

Estado. Mo completada

Fase 2, debe ser completada por

Aprobacién de Propuesta

Elaboracién y Cotizacidn Responsable. Auditores / Supervisoras DAF
Ariendo Fecka 15012024 | la Supervisora a cargo del
|_Feedbadk 1 programa, quien revisara la

S ——— informacidn cargada en la fase 1. La solicitud puede ser

Editar aprobado o rechazada,

Carger en ambos casos el

- sistema permite dejar

Usuario

Observaciones.

Mingume

; Aprueba Propuesta ¥

Observaciones™

. ® Cancelar « Areptar
» Permisos



Y 2R0s

Solicitud de Contratos © Propuesta de Contratos |~ Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

Propuesta de Elaboracidn de
Contrato Mo completada

.f:u'u:uhau:llc'_-r -je_:"-lzpugte Editzr-
Elaboracidn y Cotizacicn
Lacieodo

Aprueba Sub Diretor{a) DAF

Fase 3, debe ser

revisada por la
Subdirectora de
Administracion.

Cargo”™
Usuzrio

La solicitud puede ser
idprueha Seleccidn Cotizadon? - aprObado (o] rEChazada,

Aprueha en ambos Casos E|
Observaciones sistema permite dEjar

Observaciones. y

Completada

X 16/01/2024 =

v Permisos

X Cancelar

Ciudad de
Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo
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Solicitud de Contratos | Propuesta de Contratos

Propuesta de Elaboracion de
Contrato

Aprobacion de Propuesta
Elaboracién y Cotizacidn
Arriendo

Aprueba Sub Diretor{a) DAF

Procesos Contratos

FRUEEA

rd

Aprueba Sub Diretor{a) DAF

v :Aprueba Seleccidn Cotizacidn?.

bservaciones.

Mo completada rd

Procesos Contratos

-

=~ OoC = CODIG

sin registros

Relacionar

Desvincular

Al aprobar las fases
posteriores, el Director
de Programa debe crear
la solicitud

= EMPRESA = DESCRIPCION

Para crear la solicitud
de contrato, debe dar
clic en relacionar, la
cual quedara vinculada

o .

[
Cindad del

Propuesta de Contratos: Contrato de Arriendo

Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

= APERTURA = CIERRE = LIMITE = ESTADD

Importante: Si una de las fases es rechazada,

este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la informacion solicitada.



En el caso de que estemos
gestionando una  nueva s e - :

solicitud, dar clic en solicitud

de Contrato.

Solicitud Contrato de Arriendo

Relacionar

Tipode proceso

Seleccione Direccién/ Programa”
Correlativo

Fecha”

Anexo o modificacion

Importante: Para el caso de Anexo o modificacion, si ya realizamos una Solicitud de Contrato
con el mismo proveedor, debemos buscar esta solicitud y Relacionarla a esta misma uesta.

Para el caso de nuevas Solicitudes de nuevos proveedores, basta con crear una nueva
Propuesta. (solo para propuestas creadas desde la fecha de implementacion de la mejora de la

plataforma.)

&
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Solicitud Contrato de Arriendo

Seleccione Direccion/ Programz”

Correlativa
Fecha®

® | 140172024 ]

Seleccione TI.DQ Solidtud™ -

Seledione Tipo de Solicitud de Contrato®

Una vez seleccionado el tipo
de solicitud, debe completar
todos los datos solicitados

Mombres®
Apellido Paternc™
Apellido Materno ™
Direccidn

Rut™
99.999.999-1

Fecha de inicio Contrato =

Al dar clic en Ver documento,
le deriva al procedimiento en
donde indica los documentos

Forma de Reajuste (Solo Arriendo)

PRUEBA

Condiciones de pago

requeridos para cada tipo de
contrato

e

® Adjuntar Documentos Ascociados al Contrato de Arriendo en P-SGC-027F (Archive)
Rewvisar Doocumento en P-SGC-27 en el siguiente link WER DOCUIMENTO

MNota: En caso de gque sea anexo de contrato adjuntar contratbo vigente

Adjurtar Documenits os Asociados al Contrato de Arsriendo en P-SGC-027 (Archive)

Buscar_.
+

Al dar clic en buscar podra
cargar un documento. Para
cargar mas documentos debe

dar clic en +. e
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Solicitud de Contratos / Propuesta de Contratos / Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

o I—u
Propuesta de Elaboracian de
Contrato . .
Aprueba Sub Diretor{a) DAF
Aprobacidn de Propuesta
Elabaracitn y Cotizacidn
Arriendo
» :Aprueba Seleccidn Cotizacidn?.

Aprueba Sub Diretor{a) DAF i
Aprueba

" Observaciones.
Procesas Contratos PRUEEBA

Mo completada ra

Procesos Contratos

&
~4Cuciad e

Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos 2.0
‘ < DoC =5 = ?E;A;:'*“C < FECHA < TIFO DE SOLICITUD
400 PRM CIURAD DEL 14/0172024 Contrato de Arriendo

" ) = A
AI Completar Ia informacién NINO MELIPILLA

% RESPONSABLE

Auditores / Supervisoras DF

ESTADD

Aprobacion Supervisoras Arriendo

hemOS CreadO n uestra Relacionar Desvincalar
Solicitud de Contrato,
Relacionado a la Propuesta.

Al dar clic en nuestra Solicitud
nos mostrara una vista previa.
(Pag. Siguiente)



Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos 2.0

o
{Cmdmd del Fecha 16/01/2024

Avierto

RELACIONES

Propuesta de Contratos.
PRMMELIPILLA-0-1-2024

Solicitud de Contratos

Responsable: Responsable cierre (ESPINOZA DIAZ, HECTOR ISMAEL)

Fecha: 08/07/2029

Seleccione Tipo Solicitud.
Solicitud de contrato

Selecione Tipo deSolicitud de Contrato.
Contrato de Arriendo

Nombres.
PRUEBA

Apellido Patema.
PRUEBA

Apellido Materno.
PRUEBA
Dircccion.
PRUEBA

Rut.
99.999.

Fecha deinicio Contrato.
16/01/X

Plazos.
12 meses

Tipo Valor.
‘Valor en Peso

Valor.
99

Forma de Reajuste [Solo Arriendol.
PRUEBA

Condiciones de pago.
PRUEBA

Seleceiona Directién/ P

ADJUNTAR DOCUMENTO!

ASDCIADOS AL CONTRATO DE ARRIENDO EN P-5G€-027 IAREHIVD)

= Revisar Documento en P-SGC-27 en el siguiente link VER DOCUMENTO
Nota: En caso de que sea anexo de contrate adjuntar contrato vigente

= Adjuntar Documentos Asociados al Contratode Arriendoen P-SGC-027.

fsmancric -1 potx

GARANTIAS
& Nota: Aplica solo cuando sea un contrato nuevo

"\ Garantias .

Aprobacién Supervisoras Arriendo

Responsable: Auditores / Supervisoras DAF
Fecha: 15/01/2024

APRUEEA PRESUPUESTO ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

®  Revision de documentacién y datos de contrato de arriendo.
* ;Tiene Presupuesto?.

» ;Validaprecio o Propuesta?.

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato

&
~qCindod

da
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Solicitud de Contratos

Aprobacidn Supervisoras
Arriendo

Solicitud Contrato de Arriendo

Mota: Aplica solo cuando sea un contrato nuevo

ﬁ* Fase 2, debe ser completada
por la Supervisora a cargo del

Nocompletzda 4 Programa, quien revisara la

Aprobacion Supewimrasﬂ-.rriericnformaCioln Cargada en Ia fase

1.

APRUEBS PRESUPUESTO ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

¥ Revision de documentacion y datos de contrato de arriendo.

: Tiene Presupuesto 7.

: Valida precio o Propuesta 7.

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Faze.

Para guardar (gravar) ¥ mantenerse en la misma faze debe hacer clic Guardar

&
~4Cuciad e
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Solicitud de Contratos

Aprobacidn Supervisoras
Arriendo

-

Solicitud Contrato de Arriendo

Cargo”
Auditores / Supervisoras DAF{000000)
Usuzrio

v Aprueba Presupuesto Administracidn ¥ Finanzas

Revisidn de documentacidn v datesde contrato de arriendo™

Seleccione Revisitn de documentacian y datos de contrato de arriendo

i Tiene Presupuesto 7~
Seleccione ; Tiene Presupuesto ?
i Valida precio o Propuesta ?

Seleccione ; Walida precio o Propuesta ?

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

v Permisos

&
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Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentacion.cargada y valida
todos los antecedentes.
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Solicitud de Contratos |~ Solicitud de Contratos 2.0

Solicitud de Contratos

Aprobacién Supervisoras
Arriendo

Aprueba Subdirectora DAF

&
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Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-16

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) ¥ mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

-

Mo completada

Editar:

Fase 3, debe ser completada por la
Subdirector de Finanzas, quien valida la
informacion cargada en la fase 2 vy
revisa por Supervisora.

Cargo”™

Ustiario
Minzunad
; Aprueba Solicitud de Elaboracicn de Contrato? ™

Seleccone ; Aprueba Solicdtud de Elaboracian de Contrat

v Permisos

X Cancelar + Areptar
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Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos | Saolicitud de Contratos 2.0 ¢ Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-16

= Mo completada
Solicitud de Contratos

Editar:
Aprobacidn Supervisoras

Arriendo

Aprueba Subdirectora DR

Aprobacidn Contratos
Direccidn Legal arriendo

Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Direccion Legal, quien
aprueba o rechaza la elaboracion de
contratos.

Usuzrio

OLNVA MARCHAMNT, COMSTANZA MARIA *
v Revisay Aprueba Direccidn Lega

; Aprueba 5oligitod'de Elaboracién de Contrato™

‘ Seleccione ; Aprweba Solicitud de Elaboracian de Contrato? *

En esta fase |a Direccion Legal revisan los datos v antecedentes que envia el Solicitante para |a elaboracion del Contrato.  Si los
anfecedentes v datos estan incompletos o contienen emores, deben seleccionar la opcion Rechaza la Solicitud, lo que le abrira la
grilla Cb=servacionas en la que deben ingrezar los repares u orientaciones al Solicitante.

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) v mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

v Permisos

® Cancelar




Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos | Solicitud de Contratos 20/ Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-14

Solicitud de Contratos

probacidn Supervisoras

A
Arriendo

Aprueba Subdirectors DAF

Aprobacidn Contratos
Direccidn Legal arriendo

Tramitacidn de las firmas de
Caontrato

Fase 5, debe ser completada por la
Asistente de Direccion Legal.

v Tramitacidn de |as firmas del Contrato

Wota:

L= Asistente de I3 Direccidn' de Asesoriz Legal descarga & imprime todos los documentos yio datos enviados por el Solicitante v
requeridos para la elaboracidn del borrador del Contrato, el que, una vez agrobado por el Directoriz) de |z Direccicn de Asesoria
L=pal, sers tramitado para su firmagor el Director Ejecutivo v el Proveedor o Arrendadar, v el Moterio, cuando corresponda.

Concluido el trémite de |zs firmas del Contrato, ste debe s=r escaneado en formato pdf y ser cargado en Iz siguiente fase en esta

Solicitudypara lo coal 1s Asistente de Asesoria Legal selecciona |z opcidn 51

£ Cencluyeron los tramites de firma del Contrato -

Fara cerrar la tramitacion de la Selicitud, debe hacer clic en Siguiente Fase

Para guardar (grabar) ¥ mantenerse en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar

k Permisos

o
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Solicitud Contrato de Arriendo

Solicitud de Contratos | Solicitud de Contratos 20 |/ Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-164

Solicitud de Contratos

fprobacidn Supervisoras

furiendo
fprueba Subdirectora DAF
fprobacidn Conftratos

Direccidn Legal arriendo

Tramitacidn de las firmas de
Contreto

Distribucidn Digital de
Contratos

Fase 6 y 7, debe ser completada por la
Asistente de Direccion Legal, quien al
recibir los documentos firmados,
distribuye las copias correspondientes.

Motas:

Concluida la tramitacitn de las firmas dal Contrato, 13 Asistente de Direccitn Legal debe adjuntar [subir) una copia en formato pdf y
luago seleccionar a lals) personals) a las que distribuird la copia del Contrato.
Heacho o anterior, la plataformia subird el Contrato a la Mube (archivos digitalizados por la Asistente de Direccién Legal) en forma

automatica.

Distribucién (Usuario)

Contenida,

Estimado(a): Director(s)

Junte con saludare, adjunta remito a Ud., copia de |s Escrtira del Confrato solicitade por su Programa.

L& agradecers revizar o establecids al respecto 2n &l Instructive Importante: Si una de Ias fases es reChazada’
Saludos corsiles este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la-informacion solicitada.




Solicitud Contrato de Arriendo

(} ;Enwiar un r:-rra'l?‘l‘:JI

Documentaos

Adjuntar Documento Digital de Contrato (Anchivol

+
Se incorporan los
documentos
Para cerrar la tramitacion de la Solicitud, debe hacer clic en Carrar Proceso de Solicitud de Contratos . firmados y se Cierra
Para guardar (grabar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar el proceSO.

v Permisos

&
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Solicitud de Contratos

Aprabacidn Supervisoras
Arriendo
Aprueba Subdirectora DAF

Aprobacidn Contratos
Direccidn Legal arriendo

Tramitacidn de las firmas de
Contrato

Diztribucidn Digital d=
Contretos

i

e



= ESGSUItE  euscarapiicacion ISOTools

== Solicitud de Contratos / Todos los tipos de procesos

ipo | Vertodos +] [ “Procesos Para solicitudes de cualquier tipo
- de contrato debemos generar una

YT Filtrar % Eliminar <~ Exportar

Seleccionar

Solicitud de Contratos 2.0 propuesta, por IO qﬁis&r d_neﬁbuemos v
[ k- DOC Ver todos A * DESCRIPCION ingresa r a = App%pu:élgfa = LIHTé £ ESTADO £ DIAGRAMA
sinregistros contratos.

Tatal de registros: 0



- Propuesta de Contratos: Contrato de (G

Transporte

— ESGS u ite Buscar aplicacién ISOTOOIS o @

Solicitud de Contratos / Propuesta de Contratos

Para generar una nueva -
£ + Nuevo Q¥ Filtrar
propuesta, dar clicen Nuevo.

Seleccionar tipo Propuesta de v Procesos

Buscar | Sin filtro v Texto a buscar
-] %+ DOC = DEFTO/ PROYECTO % NUMEROD % FECHA £<DESCRIPCION DEL PROBLEMA % RESPONDABLE % ESTADO % DIAGRAMA
— SOLICITANTE
|:| k- PIE CIUDAD DEL 5 28/09/2023 Requerimiento de la Solicitud Responsable cierre (FRANCO Procesos Contratos e
NINO REGION DE Respuesta: Solicitamos contrato NEIRA, MARIA JOSE)
LOSRIOS de transporte. Preferencia
Valdiautos del Sr. Alvaro Uribe
:Qué pasa si no se soluciona ?
Respuesta: Por favor revisar ya
gue debemos cancelar traslados
del mes de septiembre 23
[ - L IR L e W - P N e T latatats! [ PSRN RS JEPFIpNGN [ PR .Y [ I 1y Ao AL . . _TWAT Y S - P
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Propuesta de Contratos: Contrato de p

Tipo de Propuesta®

+ Permisos

+  Permisos Registro

Transporte

Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar informacion solicitada.

Seleccionar tipo'de propuesta que
requiera:
e Contrato de Arriendo

« Contrato de Transporte F
 Contrato de Obras o servicios



gv

Tipo de Propuesta™

+ Cotizacion

Cotizacion 1 (Archivo)”

+

Cotizacién 2 (Archivo)®

Propuesta de Contratos: Contrato de p

Transporte

Cotizacion 3 (Archivo)*

Incorporar las 3 cotizaciones solicitadas
en cada seccion indicada. Para buscar el
archivo debe dar clic en buscar de cada
seccion segun corresponda.

+

Observacionas de las cotizaciones

‘ Buscar...

+  Permisos

»  Permisos Registro

Buscar...

Buscar...

- Indigue en los comentarios
observaciones de las cotizaciones o
cual es la cotizacion aceptada.

Una vez incorporada toda
informacion dar clic en aceptar.

I



9e Propuesta de Contratos: Contrato de i

Transporte

e

- = Observaciones de las cotizaciones.
Propuesta de Elaboracion de

Contrato

Aprobacion de Propuesta

Elaboracién y Cotizacion No completada
Transporte
Editar:
Fase 2) debe ser Ca.:\gi"t-:"es Supervisoras DAF(000000)
revisada por su Usuario
Supervisora a cargO. GONZALEZ TOBAR, JUBEH DEL CARMEN
TR N - La Supervisora a cargo Aprueba o Rechaza el tipo de
TRoraha Cotmacione? propuesta.
Aprychy Aprueba o Rechaza la o las cotizaciones. En caso de
SORGS ey Cotizaclones” Aceptar, selecciona la cotizacidon aceptada.

Cotizacion 1

Si es aceptada o rechazada la solicitud, se pueden
dejar observaciones de la gestion.

Observaciones

+ Permisos
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Y 2R0s

Solicitud de Contratos © Propuesta de Contratos

Propuesta de Elaboracidn de
Coritrato

Aprobacidn de Propuesta
Elaboracidn y Cotizacicn
Arriendo

Aprueba Sub Diretor{a) DAF

Fase 3, debe
revisada por
Subdirectora

Propuesta de Contratos: Contrato de p
Transporte

Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

Mo completada

Editar:

ser
la
de

Administracion

Observaciones

Completada

» T A2

v Permisos

La solicitud puede ser
aprobado o rechazada,
en ambos casos el
sistema permite dejar
Observaciones.

[}

X Cancelar




s

¥ 2R0s

Transporte

Solicitud de Contratos |~ Propuesta de Contratos | Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

Propuesta de Elaboracion de
Contrato 4

Aprobacion de Propuesta
Elaboracién y Cotizacidn

Aprueba Sub Diretor{a) DAF

Arriendo
Aprueba Sub Diretor{a) DAF
v :Aprueba Seleccidn Cotizacidn?. AI C prOba r Ias fases
Procesos Contratos hpueba pOSteriores, el M
bservaciones.
PRUEEA de Programa debe crear

la solicitud

Mo completada rd

Procesos Contratos

= DoC ~ CODIGD =/EMBRESA = DESCRIPCION

sin registros

Para crear la solicitud

1., de contrato, debe dar
clic en relacionar, la cual

quedara vinculada a su

.

Propuesta de Contratos: Contrato de p

= APERTURA = CIERRE = LIMITE = ESTADD

Importante: Si una de las fases es rechazada,

este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la informacion solicitada.



Solicitud Contrato de Transporte

Relacionar

Fecha”

En el caso de que estemos
gestionando una  nueva s e - :

solicitud, dar clic en solicitud
de Contrato.

Importante: Para el caso de Anexo o modificacidn, si ya realizamos una Solicitud de Contrato

con el mismo proveedor, debemos buscar esta solicitud y Relacionarla a esta misma uesta.
Para el caso de nuevas Solicitudes de nuevos proveedores, basta con crear una nueva
Propuesta. (solo para propuestas creadas desde la fecha de implementacion de la mejora de la
plataforma.)

&
~4Cuciad e
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Relacionar

&
~4Cuciad e

Solicitud Contrato de Transporte

Selecione Tipo de Solicitud de Contrato®

[T
Ingrese Nombre

Apellide Paterno®

Ingrese Apellido Paterno

Apellido Materno *

Direccidn

-
-

Seleccionar Contrato de transporte particular

Incorporar los campos solicitados



| @
QU 4 Cudnd

Y 2R0s

Solicitud Contrato de Transporte

Eiemplo QOCOO0CO000X

Marca Vahiculo
Modelo Vehiculo

Afio de Fabricante

Datos de Vehiculo” Digitar los campos solicitados de uno de los
Marca Vahiculo Modelo Vehiculo Patente Vehiculo Afio de Fabricante , ~
vehiculos. (Marca, Modelo, Patente y Aio.

© _ Si corresponde a mas de un vehiculo, Dar clic en + y digitar. (Marca, Modelo, Patente y Afo, del otro

Adjuntar Documentos VehicuM&hclc ullems de circulacion, Revision Técnica, Seguro Obligatorio) (Archivao)

Incorpora la documentacion solicitada por

Vehiculo.

e

Buscar...

Dar clic en + para ir incorporando de - Dar clic en buscar para encontrar el
-forma ordenada cada documento del documento a cargar.
== ,
Vehiculo 1.




QU

Y anonc

&
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Solicitud Contrato de Transporte

Adjuntar Documentos Vehiculo 2 (Padrdn, Permisos de circulacidn, Revision Técnica, Seguro Obligatorio) (Archivo)

Buscar...

+

Adjuntar Documentos Conductor (fotocopia de cedula de Identidad, Licencia de conducir, Certificado de antecedentes) (Archiva]™

Dar clic en + para ir incorporando de

Buscar...
" _forma ordenada cada documento.

Fecha de inicio Contrato ™

x

Tipo Valor®

Tipode Tarifa™

Incorporar documentacion solicitada para
Vehiculo 2. ( en el caso de ser mas de un Vehiculo)

-Incorporar documentacion solicitada para

Conductor. (en el caso de ser mas de un
conductor, incorporar de manera ordenada por
cada conductor.)

Importante: No olvidar que la documentacion
solicitada para cada tipo de contrato esta
indicada en el Procedimiento P-SGC-027.
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¥ 2nos

Trayecto Especial®

&
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Solicitud Contrato de Transporte

: Prestador emite Factura o Boleta 7 (Solo emiten boleto Taxi v Radio Taxi)™

—

Lry
m
m

LAY

r Permisos

Permisos Registro

& Frestador

m

ta 7 (Solo emiten boleto Taxi v Radio Taxi)

Cancelar

- Aceptar y Continuar



&
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= ==8olicitud Contrato de Transporte

Aprobacion de Propuesta
Elaboracidny Cotizacién
Transporte Y4

Aprueba Sub Diretor(a) DAF N
Aprueba Sub Diretor(a) DAF

Procesos Contratos

= :Aprueba Seleccidon Cotizacion?.
Aprueba

= Observaciones.
PRUEEA

No completada rd

Procesos Contratos

Solicitud de Contratos 2.0

» DEPARTAMENTO S

= o ~ PROGRAMA
| 405 PRM CIUDAD DEE
NINC MELIP L5

e
-

FECHA

22f01/2024

+ TIPO DE SOLICITUD

Contrato de Transporte Particular

> RESPOMSABLE

Auditores / Supervisoras DAF

£ ESTADO

Aprobacion Supervisoras Transporte

Al completar la informacion,

Relacionar Desvincular
hemos creado nuestra
Solicitud de Contrato,

Relacionado a la Propuesta.

Al dar clic en nuestra Solicitud
nos mostrara una vista previa.
(Pag. Siguiente)
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Solicitud de Contratos 2.0

()
{C\Mdﬂd del Fecha 22/01/2024

Ablerto

RELACIONES

= Propuestade Contratos.
PRMMELIPILLA-0-1-2024

Solicitud de Contratos

Responsable: Responsable cierre (ESPINOZA DIAZ, HECTOR ISMAEL)
Fecha: 14/07/2029

Seleccione Tipo Solicitud.
Solicitud de contrato

Selecione Tipo de Solicitud de Contrato.
Contrato de Transporte Particular

Nombres .
PRUEBA

Apellido Paterno.

Apellido Materno
PRUEBA

= Direccion
PRUEBA

99.999.999-1

Marca Vahiculo.
PRUEBA

= Modelo Vehiculo.
PRUEBA

= Afiode Fabricante.
2000

Datos de Vehiculo

Marca Vahiculo Modelo Vehiculo Patente Vehiculo,

52 PRUEBA PRUEBA

Adjuntar i

on, P Revision Té 0 Obligatorio).
0C32D2AF-19FC-4A44-BES770CECFSCE124,

50@_PPT-plantilla-tamano-16.9-1.pptx

Adjuntar Documentos Vehiculo 2 (Padron, Permisos de circulacion, Revision Técnica, Seguro Obligatorio).
368EDB0Y-EDB3-4A91-A4513A2AEE378BEC

PT-plantilla-tamano-16.9-1.pptx

= Adjuntar onductor (fotocopia
FFE720CA-11D4-4D05-8B6BDS5B9F030333,

Licencia de conducir, Certificado de antecedentes)
50@_PPT-plantilla-tamano-16.9-1.pptx

Fecha de inicio Contrato
20/09/2023

Tipo Valor.
Valor en Peso

Valor
99

Tipo de Tarif
Por Hora

rayecto Especial.
PRUEBA

Solicitud Contrato de Transporte

Seleccione Direccion/ Program:

Codigo, PRMMELIPILLA-20
Hamere. 405 = ; Prestador emite Factura o Boleta ? (Solo emiten boleto Taxi y Radio Taxi)
Boleto
Aprobacién Supervisoras Transporte
Responsable: Auditores / Supervisoras DAF

Fecha: 22/01/2024
VERIFICACION

Verificar que la tarifay condiciones de pago se sjuesten a los valores y requisitos establecidos por la Fundacior

v dat porte.

= iAprueba Tarifa?.

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato

PRUEBA

{Cim_

dad del




Solicitud de Contratos

Mo completada
Aprobacién Supervisoras
Transporte

&
~4Cuciad e

Solicitud Contrato de Transporte

Revisidn de documentacion v datos detransporte ®

e

Observaciones Tarifa

sCondiciones depago?

Observaciones Condiciones

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

v Permisos

1 Fase 2, debe ser completada por

la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentacidon cargada y valida
todos los antecedentes.

e




qU i
o Solicitud Contrato de Transporte

Solicitud de Contratos | Solicitud de Contratos 2.0/ Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-22

- VERIFICACION
Solicitud de Contratos
Werificar gue |z tarifay condiciones de pago se zjuestan a los valoras y requisites establecidos por la Fundacidn

Aprobacién Supervisoras
Transparte L. )
" Revisién de documentacién y datos de transporte.
foel i aterno Transportista. , Apellido Paterno Transportista. , Mombres Transportistz. , Rut del prestador,Afio de Fabricante. ,Documentos Conductor (fotocopia deedulz deldentidad, Licenciz de condudir, Certificado de antecedentes, Certificado de inhabilidad para ejercer funciones con menores, Certificado de Maltrato Relevante)

Aprueba Subdirectora DAF

Fase 3, debe ser completada por la

== Subdirector de Finanzas, quien valida la
» :Condiciones de pago?. . o 7 H
informacion cargada en la fase 2, revisa

»  Observaciones Condiciones.

i por Supervisora.

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Faze.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

Mo completada

Editar:

BARRIONUEVO PRICE, CARLA PAOLA
i Aprueba Solicitud de Elaboracidn de Contrato? ™

Aprueba C Transporte

+ Permisos

X Cancelar + Aceptar




Solicitud de Contratos |/ Solicitud de Contratos 2.0 / Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-22

Solicitud de Contratos

Aprobacién Supervisoras

Transporte Aprueba Subdirectora DAF

Aprueha Subdirectora DAF

Revisay Aprueba Direcdcn
Legal Transportes

laboracion de Contrato?.

Mo completada

Editar:

Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Direccion Legal, quien
aprueba o rechaza la elaboracion de
contratos.

-

Solicitud Contrato de Transporte

Usuzrio

CLNVAMARCHANT, CONSTAMN
+ Revisay Bpruebz Direccion Legal

& Aprueha Solicitud de Elaboracion de Contrato?

Instrucciones para |2 elaboracién del Contrato

P

En esta fase la Direccion Legal revisan los datos y antecedentes que envia el Solicitante para la elaboracion del Confrato.  Si los
antecedentes y datos estan incompletos o contienen errores, deben seleccionar la opcion Rechaza la Solicitud, lo que le abrira la
grilla Observaciones en la que deben ingresar los reparos u orientaciones al Solicitante

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

v Permisos

x

Cancelar




U 'i Ciudod do
Solicitud Contrato de Transporte

Solicitud de Contratos |/ Solicitud de Contratos 2.0 / Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-22

Solicitud de Contratos En esta fase la Direccion Legal revisan los dalos y antecedentes que envia el Solicitante para la elaboracion del Contrafo.  Si los anfecedentes y datos estan incompletos o confienen errores

deben seleccionar la opcion Rechaza la Solicitud, lo que le abrira la
grilla Observaciones en la que deben ingresar los reparos u orientaciones al Solicitante

. . Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.
Aprobacién Supervisoras

Transporte Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

Aprueba Subdirectora DAF

Revisay Aprueba Direcddn Mo completada
Legal Transportes

Tramitacién de las firmas del
Contrato

Fase 5, debe ser completada por la
Asistente de Direccion Legal.

v+ Tramitacidn delas firmas del Contrato

Mota:

La Asistente de la Direccion de Asesoria Legal descarga e imprime todos los documentos o datos emviados por el Solicitante v
requeridos para la elaboracion del borrador del Contrato, el que, una vez aprobado por el Director{a) de la Direccion de Asesoria
Legal, serstramitado para su firma por el Director Ejecutivo y el Proveedor o Arrendador, v el Notario, cuando corresponda.

Concluido el tramite de las firmas del Contrato, &ste debe ser escaneado en formato pdf y ser cargado en |z siguiente fase en esta
Solicitud, para lo cual |z Asistente de Asesoriz Legal selecciona la opcién 57

; Concluyeron los tramites de firma del Contrato >

w

Para cerrar la tramitacion de la Solicitud, debe hacer clic en Siguiente Fase

Para guardar (grabar) y mantenerze en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar

+ Permisos

X Cancelar
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Solicitud Contrato de Transporte

Solicitud de Contratos | Solicitud de Contratos 20 |/ Solicitud de Contratos 2.0 - PRMMELIPILLA-2024-1-164

Solicitud de Contratos
Aprobacién Supervisoras
Transporte

Aprueba Subdirectora DAF
Revisay Aprueha Direcddn
Lezal Transportes

TramitaciGn de las firmas del
Contrato

Distribucicn Digital de
Contratos

Fase 6 y 7, debe ser completada por la
Asistente de Direccion Legal, quien al
recibir los documentos firmados,
distribuye las copias correspondientes.

Motas:

Concluida la tramitacitn de las firmas dal Contrato, 13 Asistente de Direccitn Legal debe adjuntar [subir) una copia en formato pdf y
luago seleccionar a lals) personals) a las que distribuird la copia del Contrato.

Heacho o anterior, la plataformia subird el Contrato a la Mube (archivos digitalizados por la Asistente de Direccién Legal) en forma
automastica.

Distribucién (Usuario)

X
Contenida,
Estimado(a): Director(s)
Junte con saludare, adjunta remito a Ud., copia de |s Escrtira del Confrato solicitade por su Programa.
L& agradecers revizar o establecids al respecto 2n &l Instructive Importa nte: Si una de Ias fases es reChazada’
Saludos corsiles este vuelve a la fase inicial, por lo que, se

debe volver a cargar la-informacion solicitada.



Solicitud Contrato de Transporte

't:' iEmwviar un r:-rra'l?l‘:JI

Documentaos

Adjuntar Documento Digital de Contrato (Anchivol

Para cerrar la tramitacion de la Solicitud, debe hacer clic en Carrar Proceso de Solicitud de Contratos .

Para guardar (grabar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar

v Permisos

Se incorporan los
documentos

firmados y se cierra
el proceso.

&
~4Cuciad e

Solicitud de Contratos

Aprabacidn Supervisoras
Arriendo
Aprueba Subdirectora DAF

Aprobacidn Contratos
Direccidn Legal arriendo

Tramitacidn de las firmas de
Contrato

Diztribucidn Digital d=
Contretos

i

e



= ESGSUItE  euscarapiicacion ISOTools

== Solicitud de Contratos / Todos los tipos de procesos

ipo | Vertodos +] [ “Procesos Para solicitudes de cualquier tipo
- de contrato debemos generar una

YT Filtrar % Eliminar <~ Exportar

Seleccionar

Solicitud de Contratos 2.0 propuesta, por IO qﬁis&r d_neﬁbuemos v
[ k- DOC Ver todos A * DESCRIPCION ingresa r a = App%pu:élgfa = LIHTé £ ESTADO £ DIAGRAMA
sinregistros contratos.

Tatal de registros: 0



— ESGS u ite Buscar aplicacién ISOTOOIS o @

Para generar una nueva -
4 + Nuevo Q¥ Filtrar
propuesta, dar clic en Nuevo.

Solicitud de Contratos / Propuesta de Contratos

Seleccionar tipo Propuesta de v Procesos

Buscar | Sin filtro v Texto a buscar
-] %+ DOC = DEFTO/ PROYECTO % NUMEROD % FECHA £<DESCRIPCION DEL PROBLEMA % RESPONDABLE % ESTADO % DIAGRAMA
— SOLICITANTE
|:| k- PIE CIUDAD DEL 5 28/09/2023 Requerimiento de la Solicitud Responsable cierre (FRANCO Procesos Contratos e
NINO REGION DE Respuesta: Solicitamos contrato NEIRA, MARIA JOSE)
LOSRIOS de transporte. Preferencia
Valdiautos del Sr. Alvaro Uribe
:Qué pasa si no se soluciona ?
Respuesta: Por favor revisar ya
gue debemos cancelar traslados
del mes de septiembre 23
[ - L IR L e W - P N e T latatats! [ PSRN RS JEPFIpNGN [ PR .Y [ I 1y Ao AL . . _TWAT Y S - P
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-
Cludad 4

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Direccién/ Programa”
2

PRM CIUDALD DEL MINO MELIPILLA

+  Propuesta de Elaboracion de Contrato

Propuesta de Elaboracion de Contrato®

Fusnte HTML | [2 @

= i Q| 0z F

Estilo - Formato - Fuents

Requerimiento de la Solicitud
Respuesta:
;e pasa si no se soluciona ?

Respuesta:

Tipo de Propuesta®

eccione Tipo de Propuesta

+ Permisos

+  Permisos Registro

Seleccionar y/o verificar que
indique el nombre de programa
solicitante

incorporar informacion solicitada.

Seleccionar tipo'de propuesta que
requiera:

Contrato de Arriendo
Contrato de Transporte
Contrato de Obras o servicios

-



gv

Tipo de Propussts®

+ Cotizacion

Cotizacién 1 (Archivo)® ‘

+

Cotizacién 2 (Archivo)®

[
Cindad del

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Incorporar las 3 cotizaciones solicitadas
en cada seccion indicada. Para buscar el
archivo debe dar clic en buscar de cada
seccion segun corresponda.

Cotizacion 3 (Archivo)*

+

‘ Buscar...

Observacionas de las cotizaciones

Buscar...

+  Permisos

»  Permisos Registro

Buscar...

- Indigue en los comentarios
observaciones de las cotizaciones o
cual es la cotizacion aceptada.

Una vez incorporada toda
informacion dar clic en aceptar.

F



-
Cludad 4

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

'l

Y anonc

e

- = Observaciones de las cotizaciones.
Propuesta de Elaboracion de

Contrato

Aprobacién de Propuesta

E igny Cotizacidn Obra o
Elaboracién y Cotizacidn Obra No completada

Servicin
Editar:
Cargo”
Fase 2) debe ser Auditores / Supervisoras DAF{000000)
revisada por su Usuario
Su pe rviso ra a ca rgO. GONZALEZ TOBAR, JUBKH DEL CARMEN

¢ Aprueba Propuesta?

poroebe Bropuesinde Gors oher - La Supervisora a cargo Aprueba o Rechaza el tipo de

sAprueba Cotizaciones? p ro pu esta .
i Aprueba o Rechaza la o las cotizaciones. En caso de
g e Cotacone Aceptar, selecciona la cotizacién aceptada.

Cotizacion 1

Si es aceptada o rechazada la solicitud, se pueden
dejar observaciones de la gestion.

Observaciones

+ Permisos
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U Cludad de

~"" Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

Solicitud de Contratos © Propuesta de Contratos |~ Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

Propuesta de Elaboracidn de

Contrato Mo completada
?Ijall.:uoul:ubraaccii ::|r' :,IEIZ: |2IT;L,I’.E :C-:u rao Editar
Servicio Carao®
Aprueba Sub Diretor{z) DAF Sub Director Departamento de Adm acian VEinanzas 000000
Usuzrio
La solicitud puede ser
Fase 3’ debe ser ifprueba Seleccitn Cotizaddn? - aprObadO (o) rEChazada,
revisada por la en ambos casos el
Subdirectora de Shsenvacones sistema permite dejar
Admnistracion. Observaciones. p
Completada
x 156/01/2024 =
v+ Permisos
X Cancelar
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Solicitud de Contratos |~ Propuesta de Contratos | Propuesta de Contratos - PRMMELIPILLA-O-1-2024

Propuesta de Elaboracion de

Contrato P
‘ leﬂlgdbac'i:'-r de Propuesta Aprueba Sub Diretor{a) DAF
Elaboracién v Cotizacidn Obrao
 Servicio
Aprueba Sub Diretor{a) DAF

v :Aprueba Seleccidn Cotizacidn?. AI C prOba r Ias fases
Procesos Contratos hpueba pOSteriores, el M

bservaciones.
PRUEBA de Programa debe crear

la solicitud

Mo completada rd

Procesos Contratos

= DoC ~ CODIGD =/EMBRESA = DESCRIPCION

sin registros

Para crear la solicitud

..., de contrato, debe dar
clic en relacionar, la

cual quedara vinculada

o .

[
Cindad del

Propuesta de Contratos: Contrato de Obra

= APERTURA = CIERRE = LIMITE = ESTADD

Importante: Si una de las fases es rechazada,

este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la informacion solicitada.



gl -iww.dﬂ'
o Solicitud Contrato de Obra

- Incorporar toda la informacion
e
_ segun corresponda.

+ Permisos
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{Cmdad del

RELACIONES

Propuesta de Contratos.

PRMMELIPILLA-O-1

2024

Responsable: Responsable cierre (ESPINOZA DIAZ, HECTOR ISMAEL)

Fecha: 14/07/2025

Seleccione Tipo Solicitud.
Solicitud de contrato

Selecione Tipo de Solicitud de Contrato.
Contrato de Obras o Servicios

Tipo de Servicio.
1) Asesorfa

Tipo de Prestador.
Emprasa

Nombres .
Apellido Paterno.

Direccion.

Rut
99.999.999-1

Nombre Representante legal.
PRUEBA

RUT empresa.
99.999.999-1

Razén social

PRUEBA

Fecha de inicio Contrato
20/09/2023

Fecha de Termino Contrato.

Tipo Valor.
Valor en Peso

Valor.
99

Adjuntar colizacion aprobada.
17D45TCT A296 43DA AS3DEBB4D4OCT4C1_@ISO@_PPT plantilla tamano 16.9 1.pptx

Condicionas de pago.
prueba

RANTIAS

Nota: Aplica solo cuando sea un contrato nuevo

Garantias.

Solicitud de Contratos 2.0

Fecha 22/01/2024

Abierto

Solicitud de Contratos

Seleccione Direccion / Programa. PR

Codigo.

Nomero. 406

Solicitud Contrato de Obra

Aprobacién Supervisoras Obra o Servicio

Responsable: Auditores / Supervisoras DAF

Fecha: 22/01/2024

= Revisién de docmentacién y datos de Obra o Servicio,
= i Tiene Presupuesto?.

= zEstaCorrectala Verificacién de Evaluacién de Proveedor 2.

Bajar hasta el final de la vista
previa de la solicitud y dar clic
en ir a Solicitud de Contrato

¥

ir a Solicitud de Contratos IG-
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Solicitud de Contratos

" Garantias.
Aprobaci6n Supervisoras Obra
oServicio
Mo completada

Editar:

&
~4Cuciad e

Solicitud Contrato de Obra

Carga®

Auditores / Supervisoras DAF000000)
Usuzrio

CONZALEZ TOBAR, JUDITH DEL CARMEN

Revisidn de documentacin y dates de Obia o Servicio™

Mombre Representante legal Mombre Representante legal Apellido Paterno Prestzdor o Contratista

¢ Tiene Presupuesto ?

¢ EstaCorrecta 2 Verificacidn de Evaluacién de Proveedor ?
5i Cogrecto

Observacidn de presupuesto

Orbse

v Aprobaddnde Presupuesto Administracion v Flnanzzas

Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

v Permisos

Fase 2, debe ser completada por
la Supervisora a cargo del
programa, quien revisa la
documentacidon cargada y valida
todos los antecedentes.
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o Solicitud Contrato de Obra

Solicitud de Contratos GARANTIAS

Anrobacién Supervisoras Obra »  Mota: Aplica solo cuando sea un contrato nuevo

o 5ervicio
Aprueba Subdirectora DAF

Fase 3, debe-sswsers:os:oseio
revisada por la

. e " Revisionde documentacién y datos de Obra o Servicio,
S u b d I recto r d e F I n a:nrza’s ntante legal , Nombre Representante legal Apellido Paterno Prestador o Contratista

= ; Tiene Presupuesto 7.
s

® ;Esta Correcta la Verificacion de Evaluacion de Proveedor 7.
Si Correcto

»  (Observacion de presupuesto.
FRUEEA

Mo completada

Editar:

Zarga”

La solicitud puede ser

;Ap;;ba;;-ljc:i;; d; Ehl:t:r;;lohﬂ d: C;t rato?* _ a p ro b a d o. o re c h a z a d a ’
Aprueba C. Obra o Servicio en ambos' casos el

» Permisos Sistema permite dejar
Observaciones. ® Cancelar - Aceptar
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=
Solicitud de Contratos ®»  Revisi6n de documentacin y datos de Obra o Servicio,

Mombre Representante legal , Mombre Representante legzl Apellido Paterno Prestador o Contratista
‘Aprobacién Supervisoras Obra ® ;Tiene Presupuesto?.
oServicio Si

»  ; Esta Correctala Verificacién de Evaluacién de Proveedor 7.

rucba Subdirectora DAF .
Aprueba Subdirector i Correcto

i6n de presupuesto.
Revisa y Aprueba Direccdn
Legal Obra oservicio

Aprueba Subdirectora DAF

» ; Aprueba Solicitud de Elaboracién de Contrato?.
Aprueba C. Obra o Servicio

Mo completada

Fase 4, debe ser completada por la
Directora de la Direccion Legal, quien

aprueba o rechaza la elaboracion de
co nt ratos ° Instrucciones para |z elaboracién del Contrato

i Aprueba Solicitud de Elaboracidn de Contrato?

+ Permisos
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Solicitud de Contratos En esta fase la Direccion Legal revisan los datos y antecedentes que envia el Solicitante para la elaboracion del Contrato.  Si los anfecedentes y datos estan incompletos o confienen errores, deben seleccionar la opcién Rechaza la Solicitud, lo que le abrira la
grilla Observaciones en la que deben ingresar los reparos u orientaciones al Solicitante

. . Para avanzar a la siguiente fase, debe hacer clic en Siguiente Fase.

Aprobacién Supervisoras

Transparte Para guardar (gravar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic Guardar

Aprueba Subdirectora DAF

Revisay Aprueba Direcddn No completada
Leoal Obrapsenicio

Tramitacién de las firmas del

Contrato Careg

Asistente Dir

Usuario

Fase 5, debe ser completada por la :
Asistente de Direccién Legal. v+ Tramitacidn delas firmas del Contrato

Mota:

La Asistente de la Direccion de Asesoria Legal descarga e imprime todos los documentos o datos emviados por el Solicitante v
requeridos para la elaboracion del borrador del Contrato, el que, una vez aprobado por el Director{a) de la Direccion de Asesoria
Legal, serstramitado para su firma por el Director Ejecutivo y el Proveedor o Arrendador, v el Notario, cuando corresponda.

Concluido el tramite de las firmas del Contrato, &ste debe ser escaneado en formato pdf y ser cargado en |z siguiente fase en esta
Solicitud, para lo cual Iz Asistente de Asesoriz Legal selecciona la opcidn ST

; Concluyeron los tramites de firma del Contrato >

5 v

Para cerrar la tramitacion de la Solicitud, debe hacer clic en Siguiente Fase

Para guardar (grabar) y mantenerze en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar

+ Permisos

X Cancelar
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Solicitud de Contratos
v Distribucidn Digital de Contratos
Aprobacién Supervisoras

Transporte Motas:

Aprueba Subdirectora DAF ) o . o . » . _
Concluida la tramitacitn de las firmas dal Contrato, 13 Asistente de Direccitn Legal debe adjuntar [subir) una copia en formato pdf y

luago seleccionar a lals) personals) a las que distribuird la copia del Contrato.
Revisay Aprusba Direcdadn Hecho lo anterior, Tramitacidn de lasfirmas del = lz Mube {archivos digitalizades por la Asistente da Direccitn Legal) en forms
Legal Obra o senvicdo automatica. (Contrato

TramitaciGn de las firmas del
Contrato Distribucién [Usuario]

Distribucicn Digital de SelecriongDistribugidn (Usuario
Contratos K

Contenids
Fase 6 y 7, debe ser completada por la g ruee i | R @ QB s = -
Asistente de Direccion Legal, quien al o " il -
recibir los documentos firmados, T T ree = 2@

distribuye las copias correspondientes.

Estimado(a): Director(s)

Junte con saludare, adjunta remito a Ud., copia de |s Escrtira del Confrato solicitade por su Programa.

L& agradecers revizar o establecids al respecto 2n &l Instructive Importante: Si una de Ias fases es reChazada’

Saludos corsiles este vuelve a la fase inicial, por lo que, se
debe volver a cargar la-informacion solicitada.




Solicitud Contrato de Obra

(} ;Enwiar un r:-rra'l?‘l‘:JI

Documentaos

Adjuntar Documento Digital de Contrato (Anchivol

+
Se incorporan los
documentos
Para cerrar la tramitacion de la Solicitud, debe hacer clic en Carrar Proceso de Solicitud de Contratos . firmados y se Cierra
Para guardar (grabar) y mantenerse en la misma fase debe hacer clic en el boton Guardar el proceSO.

v Permisos

o
~4Cuciad e

Solicitud de Contratos

Aprabacidn Supervisoras
Arriendo
Aprueba Subdirectora DAF

Aprobacidn Contratos
Direccidn Legal arriendo

Tramitacidn de las firmas de
Contrato

Diztribucidn Digital d=
Contretos

i

e
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