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Guia de Uso Funcionalidad “Toma de Razén”
para usuarios de Contraloria General de la Republica

La funcionalidad Toma de Razdn permite al organismo puUblico gestionar dentro del sitio
www.mercadopublico.cl las licitaciones que deben ser enviadas a Contraloria General
de la Republica, ingresando la informacion correspondiente al proceso de Toma de
Razon y que estos datos queden registrados en las bases de la licitacion que son
publicadas en el sistema de informacion de compras pUblicas.

La Plataforma de Mercado Pulblico presenta esta funcionalidad, que permite la
generacion de procesos de licitacion con la inclusion de la informacion correspondiente
a las licitaciones que deben ser parte del proceso de Toma de Razdn del organismo
contralor.

l. Creacién Proceso de Licitacion que requiere Toma de Razén

Para generar un proceso de compra con estas caracteristicas, el usuario comprador
debera ingresar a www.mercadopublico.cl digitando su Nombre de Usuario y Clave. Una
vez dentro de su cuenta de usuario comprador, debe ingresar al modulo Crear
Licitaciones (Figura 1).
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Crear Licitacion 2) jCémo crear un Proc
Seleccionar Items y Completar Farmuario " "
Tiga de Adquisicion de Adquisicidn el i
Seleccionar los productos | Seleccionar e tipo de | Crear Licitacién
o servicios que va a adquirir licitacion a realizar
Buscar Productos Seleccionar... - Crear
Figura 1

Cuando un proceso requiera ser enviado a Toma de Razon por Contraloria, el comprador
debe hacer click en la opcion que indica “Si requiere Toma de Razon por Contraloria”,
en el paso 1 del Formulario de Bases (Figura 2). Esta marca generara un formulario
especialmente disefiado para el proceso de Toma de Razon.
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Usuario: | Unidad: | Cambiar de Unidad |
Cerrar Sesion

Mi escritorio ci Administracién

Secciones a Completar
#*Datos Obligatorios

(5 Especificaciones Administrativas
@ Nombre y Datos Bisicos 5 Numero de Adquisicién
@ Tipos de Empresas Participantes
© Datos et Organismos Demandante

# Nombre de la Licitacion

FacturasyPagos  Gestién

Nombre y Datos Basicos (Seccion con datos Obligatorios)

2J;c6mo Completar los Antecedentes Administrativos?

2241-22-LP09

|Adquisicién de Materiales Oficinas Centrales - TDR

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 9 de

@ Frseesj PR do s Lotk *Objeto La contratacien se realiza en o marco de la modernizacion de las oficinas <]
© Requisitos para los Oferentes centrales
© Requerimientos legales
© Criterios de Evaluacién (]
(© Nontos, Duracién y Delegacién det Contrato @ <]
© Garantias Reguericas Tipo de Licitacién Licitacién Piblica Mayor 1000 UTM (LP)
(&) Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios Requeridos
Listado de Bienes y Servici idos @
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Econémica) 2/
*Toma de Razén por € No requiere toma de razén por contraloria

Contraloria 2 5 2 3
@ Si requiere toma de razén por contraloria

Figura 2

Luego de completar el paso 1 el comprador debe completar normalmente la
informacion restante del Formulario de Bases, a excepcion del paso 4 “Etapas y Plazos
Obligatorios”.

En el caso de los procesos que han sido marcados como procesos que requieren Toma
de Razodn, cuando el comprador completa el paso 4 del Formulario de Bases no indica
fechas exactas, sino niUmeros de dias a partir de la fecha de publicacion (Figura 3). Esto
con el fin de permitir que el proceso de toma de razon pueda realizarse de manera
completa.
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Figura 3
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Cabe mencionar que al completar el formulario de bases correspondiente la licitacion
no podra ser publicada hasta que se haya realizado el proceso de toma de razon de
manera completa. Por tanto solamente se podra acceder a la informacion de la
licitacion a través del escritorio privado del comprador (figura 4) y del organismo
contralor (figura 5).
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Figura 5

Una vez que el organismo piblico complete el formulario de bases correspondiente con

la informacion del proceso de Toma de Razon correspondiente, este proceso continuara

de manera normal, es decir, se enviaran las bases al organismo contralor. Por tanto

Contraloria General de la Republica recibira los documentos en papel y ademas podra

acceder a la informacion del proceso a través del sistema de informacion, para lo cual
5
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contara con una clave especial de acceso.

I. Revision de las Bases de Licitacion

Para realizar la revision de los procesos a través de www.mercadopublico.cl, el usuario
de la Contraloria General de la Republica habilitado con el rol Toma de Razon debe
acceder a su cuenta privada, con su nombre de usuario y contrasefa (Figura 6).
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Figura 6

El escritorio del usuario de Contraloria habilitado para realizar el proceso de Toma de
Razon tiene al menos 2 iconos de accion, pudiendo tener mas iconos en caso que tenga
habilitados otros roles. Los 2 iconos de accion asociados al rol “Toma de Raz6n” son
(Figura 7):

- Busqueda Licitacion TR: Este icono permite acceder a las licitaciones que
deben ser revisadas en el contexto de este proceso.

- Administrar: Este icono permite modificar los datos de acceso a
www.mercadopublico.cl.
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Figura 7

Al hacer click sobre el icono “Busqueda Licitacion TR”, se despliega el “Buscador Toma
de Razon”. Este buscador permite realizar buUsquedas genéricas y especificas,
dependiendo de la informacion ingresada como parametro de busqueda (Figura 8).
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Figura 8
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En el “Buscador Toma de Razon” puede realizar 2 tipos de bUsquedas, una especifica si
conoce el ID del proceso a revisar o, puede realizar una busqueda mas amplia en caso
de utilizar los parametros de busqueda ingresados (todos los organismos, por organismo
especifico, estado, fecha de creacion) como lo muestran las Figuras 9 y 10.

NroA'd.e .I'a Nombre de la Adquisicion Unidad de Compra Fecha de Cierre Estado Acciones
Adquisicion
Adgquisicion de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de Administraciony ~ 13/03/2009 16:00:00 Autorizada para
== TOR Finanzas Publicacién (&
ver Adquisicién Notas
2241-22-1P0%
Figura 9

Fecha de Creacién | Estado Acciones

Nro. de la Adquisicién Nombre de la Adquisicién Unidad de Compra

'—J‘ AIRE ACONDICIONADO Servicio de Salud Bio Bio Hospital Huepil Guardada 6
Ver Adquisicién Netas
2089-11-E209

_J 3286-15-1e09 Direccién de Administracién y Finanzas Guardada
Ver Adquisicion Netas
3286-32-LE0%

—J S/P 100186 DIDECO, 2 BUSES A PICHILEMU DIA 21.02.09, SECPLAC Guardada
ver adquisicisn Notas

Figura 10

Para acceder a la informacion detallada de cada proceso el usuario de Contraloria
debera hacer click sobre el icono “ID Adquisicion”, que se visualiza en el resultado de
la busqueda antes realizada. Dicha accion desplegara la ficha que contiene toda la
informacion asociada al proceso (Figuras 11).

Acciones

=

Nombre de la Adquisicién Unidad de Compra Fecha de Cierre Estado

Nro. de la
Adquisicion

Adquisicién de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de Administracion y ~ 13/03/2009 16:00:00 Autorizada para

. . s .7 o
Ficha Licitacion N° 2089-11-E209 AIRE ACONDICIONADO
-
. .5
Contenidos Bases Documentacion Anexa
»1.- Organismo Demandante ) m —I [ ==
p-2.- Contacto para esta Licitacian ( %'J ] {Q é J
p-3.- Antecedentes Administrativos agfum enfOE T i
p4.- Requisitos Minimos para Participar de la Licitacian
p5.- Instrucciones para Presentaciones de Ofertas
p-b.- Antecedentes Legales
p-7.- Criterios de Evaluacion
p-8.- Montos y Duracidn del Contrato
»-%.- Productos / Servicios Requeridos
-
1.- Organismo Demandante
Razdn Social Servicio de Salud Bio Bio Hospital Huepil
Unidad de compra Servicio de Salud Bio Bio Hospital Huepil
R.U.T. 61.607.305-2
Direccidn 12 de febrero 233
Comuna Tucapel

Figﬁgghﬁactuahzaaon: 1970572009
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. Notas y Observaciones

El usuario de Contraloria tiene la posibilidad de ingresar observaciones a través del
icono “Notas” que se encuentra en la columna “Acciones” de la tabla en que se
despliegan los resultados de las busquedas. Al hacer click en este icono se levanta una
nueva ventana denominada “Bitacora Contraloria” que permite ingresar observaciones
0 comentarios y que mantiene el registro de todas las indicaciones ya existentes (Figura
12).

a
L#7) Mercado

5

Datos Oficiales ChileCompra: Lury

oma de Razén \

Usuario: | Unide} Bitacora Contraloria

itorio  Licitacioneq

* Notas
Especifico

pruebal 2

Estado

Fecha de

>
Creacion \

Nro. de la
Adquisicién
— Adquisicion de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de Administracion y 13/03/2009 16:00:00 Autorizada para
_(,U TOR Finanzas Publicacién

Nombre de la Adquisicién Acciones

ver adquisicién
2241-22-1P0%

Figura 12

La informacion registrada en la seccion “Bitacora Contraloria” queda permanentemente
asociada al proceso y sera solo visible para los usuarios de Contraloria General de la
Republica habilitados con rol “Toma de Razdn”.

Finamente, una vez que se ha completado el proceso Toma de Razdn por Contraloria
General de la Repulblica y el organismo publico ha tomado conocimiento de ello se
puede publicar el proceso por éste Ultimo. Al ser publicado el proceso, se visualizara en
la ficha de la licitacion la informacion ingresada referente al proceso de Toma de Razon
(Figura 13), en un el icono “Toma de Razdn” y en el campo que lleva este nombre en el
punto 3 de la ficha (Figura 14).
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Ficha Licitacion N® 2241-31-LP09 Compra materiales
varios

Contenidos Bases Documentacion Anexa
»1.- Organismo Demandante ra ., :
»2.- Contacto para esta Licitacion ( {J w @

»3.- Antecedentes Administrativos e OC L Soiratos

»-5.- Requisitos Minimos para Participar de la Licitacion

se5
enPDF

p-6.- Instrucciones para Presentaciones de Ofertas

il

p-7.- Criterios de Evaluacidn
»8.- Montos y Duracidn del Contrato
»9.- Productos / Servicios Requeridos

1.- Organismo Demandante

Razdn Social i ras y Contratacion Publica
Unidad de compra ento de Administracidn y Finanzas
R.U.T. 08.000-7

Direccidn njitas 392, 8vo. Piso

Ccomuna 10

Regidn en que se genera la
Adquisicidn

ora [oma de Razon -

241-31-LPOY |
Datos de la Adqui{ 4n
Nimero de Adquisicidn 2241-31-LP0%.
Nombre de Adquisicién Compra materiales varios
Tipo de Adquisicion Licitacion Piblica Mayor 1000 UTM (LP}
Descripeion Se debe reponer material de las oficinas centrales
Tipo de Convocatoria ABIERTO
Meneda Peso Chieno
Fecha de Publicacién 19/05/2009 12:43:20 1
Fecha de Cierre 25/05/2009 16:00:00
Tipo de Adjudicacion Adjudicacion Mdtiple sin Emision de OC
Bitacora Comprador
Estado Licitacion Estado Toma Razén Fecha Toma Razdn
Enviada a Autorizar para Publicacion Pendiente Evaluacion 19/05/2009 9:24:12
Autorizada para Publicacidn Toma Razon 19/05/2009 12:42:32 4444 ‘
Imprimir Acta

= & Intemet | Mode protegido: desactivado ®100% ~

Figura 13
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Ficha Licitacidon N° 2241-31-LP09 Compra materiales

varios

Contenidos Bases

Documentacion Anexa

o

-

»2.-
»3.-
»3.-
pbi-
w7
»8.-
»9.-

.- Organismo Demandante

Contacto para esta Licitacion

Antecedentes Administrativos

Requisitos Minimos para Participar de la Licitacion
Instrucciones para Presentaciones de Ofertas
Criterios de Evaluacidn

Montos y Duracién del Contrato

Productos / Servicios Requeridos

7 o

o 0Ly Conlratos
enPDF Asaciados

1.- Organismo Demandante

Razdn Social Direccidn de Compras y Contratacidn Piblica
Unidad de co .. .
2.- Contacto para esta Licitacion

R.U.T.

o Mombre completo Moreno Rojas, John alberto
Direccidn
Comuna Teléfono 56-02-2904400-
Region en qu E-Mail john.moreno@chilecompra.cl
Adquisicidn

Numero de Adquisicion
Mombre de Adgquisicidn
Estado

Descripcion

Tipo de Adquisicion
Tipo de Convocatoria
Moneda

Etapas del Proceso de Apertura

3.- Antecedentes Administrativos

2241-31-LP09

Compra materiales varios

Autorizada para Publicacidn

Se debe reponer material de las oficinas centrales
Piblica - Licitacidn Piblica Mayor 1000 UTM (LP)
ABIERTO

Peso Chileno

Una Etapa

[ Toma de Razdn por Contraloria

ST requiere Toma de Razdn por Contraloria ]

Fundamento de la Licitacidn

Licitacidn Publica

Figura 14
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