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{Cmdo\d del Procedimiento interno de apoyo a Licitaciones Y— Fecha de Rev 31 de Octubre 2024
OBJETIVO

Establecer las acciones y procesos internos de la Direccidn de Estudios e Innovacidn para proporcionar apoyo técnico y administrativo a lasiicitaciones, contemplando la anticipacidn, elaboracion
de la caracterizacién y diagndstico territorial, ensamblaje y presentacién de propuestas, complementario al P-SGC-011.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a los miembros de la Direccién de Estudios e Innovacién y contempla acciones anticipatorias parala,licitacion [de proyectos del Servicio de Proteccidén Especializada
(SPE), Servicio de Reinsercién Social Juvenil (SNRJ) y SENAME; la presentacidn de propuestas para los distintos concursos y la evaluacion'del proceso de licitacion.

DEFINICIONES

Concursos Publicos: Procesos de seleccidn de propuestas para las distintas lineas de accidn, que efectia el SENAME, Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia o el
Servicio de Reinsercion Social Juvenil, para proporcionar oferta programatica en los distintos territorios a nivel nacional.

Propuesta: Conjunto de documentos técnicos, administrativos y financieros que la Fundacién elabora para ser presentados, y adjudicarse asi un proyecto en especifico que da cuenta de una o
mas modalidades de intervencién y que esta situado en un territorio, respondiendo a los requerimientosyenunciadosten las Bases Administrativas de los Concursos Publicos de un Servicio en
particular.

Adjudicacion: Acto administrativo en el cual el Servicio notifica los resultados de un concurso publico yyresuelye asignando a uno de las instituciones participantes la ejecucién del proyecto
licitado por el tiempo establecido en las bases del concurso. Esta adjudicaciéon conlleva a una posterior firmadel Convenio de ejecucidn.

Plantillas: Propuesta de redaccidn de algun apartado del formulario de presentacion de propuestasipara,un concurso especifico que da cuenta de los requerimientos del Servicio y que debe ser
completada con la informacién del sujeto de atencién y su contexto territorial.

Ensamble: Corresponde a la actividad de unir los distintos apartados del formulario de propuesta técnica presentada por la Fundacidn, asegurando cumplir con los requerimientos de presentacion
de propuestas del concurso especifico.

DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Procedimiento Postulacidn a Licitaciones (P-SGC-011).
e (Catastro de la oferta programatica de los Servicios publicadas en‘sus paginas web o solicitadas via transparencia.
e Obijetivos Estratégicos y de la Calidad (D-SGC-005).
e Procedimiento Pago de Servicios Profesionales que no requieren Contrato de Honorarios (P-SGC.028).
e Bases Técnicas y administrativas de los programas;de los Servicios‘publicadas
e Lista de Chequeo (F-SGC-026)

Preparado por Encargado de Licitaciones Revisado por: Direccion de Estudios e Innovacién IAprobado por: Director de Estudios e Innovacién
Fecha: Fecha: Fecha:
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Con el fin de realizar el levantamientonanual de proyectos establecido en el P-SGC-011, durante la primera semana de
octubre de cada afio, el Encargadoide Licitaciones revisa los catastros de proyectos publicados en las paginas de los
Servicios y la informacién solicitada via‘tfansparencia e identifica los proyectos del Sistema que se encuentran en fechas
proximas de término de cohvenio)tantoyde 13’ Fundacién como ejecutados por otras instituciones colaboradoras, y
confecciona un listado deyoferta,identificando la modalidad, cobertura licitada, focalizacién territorial y cantidad de NNA
atendidos, proponiendo unaseleccién de proyectos a considerar en futuras licitaciones de acuerdo a los criterios de interés
de crecimiento de la Fundacion; el que es presentado al Director de Estudios e Innovacion.

El Director de Estudiosie Innovacion revisa este listado y lo presenta al Comité de Licitacidn para ser considerado en la
planificacién de'erecimienterinstitucional.

Encuanto a'les proyectos ejecutados por la Fundacién, durante los primeros 7 dias habiles de cada trimestre el Encargado
dekicitaciones elabora un listado trimestral de los proyectos vigentes que estan préximos a finalizar sus convenios durante
los préximos 6 meses, de acuerdo a lo indicado en el P-SGC-011.

Este listado es presentado al Director de Estudios e Innovacién quien lo revisa y decide iniciar el proceso de adelanto de
Propuestas vigentes, para una posible licitacion.
Si se decide no iniciar el proceso de adelanto, se espera al trimestre siguiente para un nuevo analisis.
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El proceso de adelanto o anticipacion de las propuestasivigentes, consiste en desarrollar la caracterizacién del sujeto de
atencion, para una posible licitacion del proyecto vigente enjel cortoe plazo.

A partir de los antecedentes administrativos deéylos ultimos.concursos de licitacidon publica, principalmente las rubricas de
las pautas de evaluacién, las OrientacionessTécnicas [OOTT] de las distintas modalidades publicadas y las evaluaciones
obtenidas por las propuestas presentadas por [a'kundacion;se identifican los indicadores relevantes para el diagndstico,
la caracterizacion del sujeto de atencién.y su territorio, jinto con las fuentes de informacién de cada indicador. En base a
ello se genera una propuesta de redaccion deia informacion en formato de plantilla, que se ajuste a las indicaciones de
los formularios de presentaciénfde propuéstas delos apartados de experiencia institucional, diagndstico y caracterizacion
del sujeto, tanto para la elaberacion,de proyectos vigentes, como para propuestas nuevas.

Con el fin de facilitar el completamiento de las plantillas, en un plazo de 5 dias desde la decisidon de adelantar propuestas,
el encargado de licitacién recopila documentos ya publicados y solicita informacién necesaria no publicada, ademas de
datos disponibles por la Fundacién (SENAINFO u otras plataformas) procesados por la Encargada de Gestion de Datos.

En paralelo, el Encargado de Licitaciones gestiona en Onedrive la creacion de carpetas compartidas con cada proyecto
identificadoyen el listado trimestral de proyectos proximos a finalizar, para almacenar la documentacién de preparacion
dellas propuestas de la Fundacién. Esta documentacion considera al menos, las OOTT vigentes, las plantillas diagndsticas
y de sujeto de intervencion y los insumos para la completacion de las plantillas

La‘informacidn recopilada es almacenada en las carpetas compartidas y se comparte con los equipos que participaran en
el proceso de adelanto (programas vigentes prontos a finalizar y otras direcciones de administracién central) que
participaran de la preparacién de propuestas. Todos estos documentos serdn entendidos como insumos para la
elaboracidn de propuestas.
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Posteriormente, se coordina con los equipos que participaran de la anticipacion de las propuestas, citando a una reunion
con dichos proyectos donde se les explica el proceso de li€itaciony elpfocese de anticipacion de propuestas, especificando
las tareas que se solicitan realizar a cada proyecto. Para esto se lesidaja conocer las plantillas, los insumos, la plataforma
donde deben almacenar sus avances y se acordara un calendario para la entrega de estos adelantos. En esta instancia se
resolveran dudas de los directores.

El Encargado de Licitaciones supervisara el cumplimiento de estas tareas y coordinara la revision de estas propuestasy la
retroalimentacién para las mejoras respectivas.

Esto permitird que, una vez publicado el cencurse, se puedan ajustar las propuestas para adecuarlas a los requerimientos
del nuevo concurso.
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El encargado de Licitaciones revisara diariamente la publicacidon,deinuevos Concursos Publicos para las lineas de accién
de interés de la Fundacion, en las paginas de los Seryicios y'en Mereade Publico, identificando los proyectos vigentes que
formen parte de éstos, e informara al Director de Estudios e Innovacién cuando estos sean publicados.

En caso de que se publique un nuevo Concurso Publico, el Director de Estudios comunica a la Direccidn Ejecutiva y cita a
reunion al Comité de Licitacion, de acuerdoia lo sefalade en el P-SGC-011.

El Encargado de Licitaciones revisard loes antecedentes que forman parte del concurso y los almacenara en la plataforma
Teams del equipo Estudios:“licitaciones”yEn esta carpeta se almacenara toda la informacion relativa al concurso.

Considerando estos antecedentes, propondra al Director de Estudios e Innovacidn una Carta Gantt considerando los plazos
establecides en lasibases Administrativas del concurso, quien, de acuerdo a lo sefialado en el Procedimiento de Licitacidn
(P-SGCG-011), la,ajustardy comunicara al Comité de Licitacion.

Elfencargado delicitacidn revisara las propuestas adelantadas en las plantillas y realizard los ajustes correspondientes o
coordinard st realizacién.

El Director de Estudios e Innovacion informara al Equipo de Estudios la decisién de presentar propuestas a proyectos que
no son de continuidad.
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Para la elaboracién de la caracterizacidn del sujeto, que segin el P-SGC-011 es de responsabilidad de la Direccion de
Estudios. El Encargado de Licitacion evaluara la necesidad de contaricon elfapoyo de profesionales externos idéneos para
la elaboracién de dichas propuestas e informara este requerimientoe al\Director de Estudios e Innovacidn, quien aprobara
la contratacién de dichos profesionales de acuerdo al\Presupuesto de la Direccidon de Estudios.

En caso de que se requiera apoyo externo, el Encargado dé licitaciones, buscara los profesionales iddneos, con quienes se
coordinard el servicio, se especificara el requerimiento, y selles entregaran los insumos de informacién para este trabajo.
El encargado de licitaciones controlara que,estos profesionales entreguen oportunamente sus productos, asegurando la
calidad de los mismos para ser preséntades alconcurso.

Finalmente, una vez terminado y‘entregado.esteservicio, este Encargado de Licitaciones gestionara el pago respectivo, de
acuerdo al Procedimiento “Pago de,Servicios Profesionales que no requieren Contrato de Honorarios (P-SGC-028)".

En caso de que no se decida contratar apoyo externo, la elaboracién de la caracterizacién del sujeto de los proyectos
nuevos a postular serd gestionadayy distribuida por el encargado de licitaciones para que sea desarrollada por el equipo
de la direccidn de estudios.

Cualquiera sea la decision, la elaboracion de la caracterizacidn del sujeto debe realizarse segun los plazos definidos en la
Carta Gantt.

Antesde laypresentacion de las propuestas, el Encargado de Licitacidn hara la revisién de los requisitos de presentacion
deypropuestas(formato, peso del documento, modo de presentacidn) del concurso en particular, y a partir de esto,
actualiza la'Llista de Chequeo de Presentacion de Proyectos (F-SGC-026).

Este Encargado encabeza la coordinacion interna del equipo DES, definiendo quienes van a ensamblar y distribuyendo los
proyectos para ello. Ademas, entregard un instructivo con toda la informacién para ensamblar y enviar o presentar las
propuestas al Servicio respectivo.

Una vez ensamblada la propuesta, quien hace esa tarea debe aplicar la Lista de Chequeo (F-SGC-026) almacenando todos
los documentos de la postulacion (formularios de postulacidn, anexos solicitados y Lista de Chequeo aplicada) en la
plataforma Onedrive construida para tal efecto, como lo indica el Procedimiento de Postulacion a Licitaciones (P-SGC-011).
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Una vez informada por parte del Director de Estudios e Innovacion la autorizacidon para presentar las propuestas, el
miembro del equipo DES designado para la presentacién de la propuesta la hara llegar al Servicio respectivo, de acuerdo
a las formalidades contempladas en las bases administrativasty, enyel instructivo informado al equipo de ensamblaje y
envio de las propuestas. En caso de que el envio se haga por correo electrénico, se debe hacer con copia al correo
electronico del Director de Estudios e Innovacion, ‘elde licitaciones@ciudaddelnino.cl y el del Director del proyecto
vigente, en el caso que sea continuidad.

Una vez presentada las propuestas, el Encargadoide Licitacion almacena la copia final en la plataforma Teams del Equipo
de Estudios mencionada anteriormente.

El encargado de licitaciones, a partit de laiceremonia de apertura de las propuestas y de manera periddica, revisara en la
pagina del Servicio e informaradal Directorsde Estudios e Innovacion los distintos momentos del proceso de evaluacion
publicados: numero de propuestasypresentadasyresoluciones de admisibilidad y resultados obtenidos de las propuestas
presentadas por la Fundacion wotraskesoluciones respecto al concurso.

El Director de Estudios e Innovacién informara de estos momentos a la direccion Ejecutiva.

En cuanto a las propuestas adjudicadas del Servicio de Proteccion Especializada, el Encargado de Licitaciones coordinard
con las demas(Direcciones de'/Administracidon Central, la recoleccidn y envio de la documentacién comprometida como
requisito para laisuscripcién. de los convenios e informara el avance de esta tarea al Director de Estudios e Innovacion.

El Encargado de lLicitacién, una vez finalizado el concurso, elabora un Informe de evaluacion del proceso de licitacion de
acuerdo a'le indicado en el Procedimiento de Licitacion (P-SGC-011).

Este documento da cuenta de los resultados obtenidos, haciendo un andlisis comparativo de estos puntajes y los criterios
denla evaluacion, en cuanto a regién, modalidad, vigencia del proyecto y la competencia con otros actores. Ademas,
sistematiza alguna de las observaciones levantadas por los evaluadores y recoge la opinidn de los actores que participaron
del proceso. Este documento es entregado al Director de Estudios e Innovacidn quien lo revisa y comparte con el Comité
de Licitacién y los distintos actores que participaron del proceso de licitacién.
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REGISTROS

Nombre del Registro Responsable de Tipo de Soporte (Fisico y/o Digital) Lugar de Almacenamiento Tiempo,de Almacenamiento Disposicion Final
Almacenamiento
Listado de Oferta (F-DES- Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teams y Onedrive Permanente No aplica
001)
Listado de Proyectos Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teams y Onedrive Permanente No aplica
vigentes préximos a vencer
Plantillas diagndstico y Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teams y @nedrive Permanente No aplica
sujetos de atencién
Carta Gantt del Concurso Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teamsy, Onedrive Permanente No aplica
Lista de Chequeo de Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teams y Onedrive Permanente No aplica
Presentacién de Proyectos
(F-SGC-026) actualizada
Informe de evaluacion del Encargado de licitaciones | Digital Digital: Teams y Onedrive Permanente No aplica
proceso de licitacidn
CONTROL DE CAMBIOS
Motivos de los cambios Fecha N2 de Rev. Paginas
Elaboracién del documento 1 9

ANEXOS

No aplica




