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Guia de Uso Funcionalidad “Toma de Razén”
para usuarios compradores

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 puUblicas.

Esta funcionalidad apoya el proceso que se realiza actualmente con el organismo
contralor, donde los documentos son enviados en formato papel, permitiendo
identificar los procesos y que se realicen en forma paralela.

. 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).

[s] " )
5] Mercadopublico.cl . (Hchiec

Usuario: | Unidad: | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesién Datos Oficiales ChileCompra: Martes 24 de Marz|

Miescritorio  Licitaciones  Administracién  Catal onicos  Orden de Compra  Facturas y Pagos

Crear Licitacion 2] ;como crear un Proceso de
seiecionsr Items y Compietar Formutaria e
Tipo de Adquisicion de Adquisicién AorEary. bty
Seleccionar los productos Seleccionar el tipo de Crear Licitacion
o servicios que va a adquirir licitacién a realizar
" Buscar Productos Licitacion Pablica = T

Especificaciones del producto/servicio a adquirir

Seleccidn! Cod. -UNSPSC Producto/Servicio Unidad Cantidad

| Misamo 250 carscteres, = requiere mayor espectficacién, agregaris en sguente puso.

~ 42241607 Estantes o muebles para yesos [Unidad =l 1 [Especificaciones del producto/servicio a adquiziz]

Figura 1
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iDonde registro que la licitacion debe ser enviada a Toma de Razén en el
Formulario?

Cuando un proceso requiera ser enviado a Toma de Razén 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 disenado para el proceso de Toma de Razon.

Nombre y Datos Basicos (Seccion con datos Obligatorios)

Secciones a Completar :
#*Datos Obligatorios 2);cémo Completar los Antecedentes Administrativos?

(9 Especificaciones Administrativas
© Nombre y Datos Basicos
@ Tipos de Empresas Participantss
© Dstos det Organismos Demandante

Numero de Adquisicién 2241-21-LP09
Q q

* Nombre de la Licitacion compra de mobiliario para Institucion

© Etapsy Flcos dosLickacion * Objeto compra de mobiliario para Institucién ;]
© Requisitos para los Oferentes
O Requerimientos legales
@ Criterios de Evaluacion %]
© Montos, Duracién y Detegacion del Contrato %] ;l
© Garantias Requeridas Tipo de Licitacion Licitacion Publica Mayor 1000 UTM (LP)
(5 Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios Requeridos
Listado de Bi Servici idos
O ‘m'y e w" < % Moneda a Utilizar en las Peso Chileno j
@ Requerimientos Técnicos y otras Cléusulas Ofortis Econdeicas
@ Anexos
5 Documento y Personas que Autorizan la Adquisicién * Etapas del proceso de & En una Etapa (Un solo Acto de Apertura) 2/
@ Documento que Autoriza la Adauisicién Q| Apertura € En dos Etapas (Un acto de Apertura Técnica y otro de Apertura

Econdmica)2)

* Toma de Razén por

3 € No requiere toma de razon por contraloria
Contraloria

@ 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 Razon, cuando el comprador completa el paso 4 del Formulario de Bases no indica
fechas exactas, sino nimeros 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 (Figura 3).
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Secciones a Completar Nimero de Adquisicion: 2241-21-LP0S

Nombre de Adquisicién: compra de mobiliario para Institucién
Objeto de Contratacion: compra de mobitiaric para Institucion

DATOS ADQUISICION
(5 Especificaciones Administrativas
@ Mombre y Datos Bisicos @
@ Tipos de Empresas Participantes

Etapas y Plazos Obligatorios 2/ ;C6mo completar las etapas y plazos?

© Datos det Organismos Demandante

Region de la Adquisicidn 7} # Datos Obligatorios
Datos det Contacto @
@ cuspss y Piazos de i Licitacidn * Fecha de Cierre de 4 Dias a partir de la fecha Hora [16:00 @)
Etapasy P obi 5 Q Recepcion de Ofertas de publicacién
Etapas y Plazos Optatives E N
= l_ z
o O ;zz:;acge Apertura 5 Dias a pamr de la fecha Hora [16:01 2)
o S g de publicacién
© criterios e Evaluaciin @  #Fecha de Acto de 5 Dias a partir de la fecha Hora [16:01 | 2)
© HMontos, Duracién y Detegacion det Contrato @  Apertura Economica de publicacion
© Garantias Requeridas
(= Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios Requeridos * Fecha Inicio de 1 Dias a partir de la fecha Hora [10:25 @)
@D Listado de Bienss y Servicios Requeridos )  Preguntas de publicacién
@ Requerimientos Técnicos y otras Cliusulas
@ tooxos # Fecha Final de 2 Dias a partir de la fecha Hora [10:25 12)
(5] Documento y Personas que Autorizan la Adquisicidn Preguntas de publicacién
Documento que Autoriza la Adquisicic &
® A AR s o * Fecha de Publicacion 3 Dias a partir de la fecha Hora [10-25 2)

de Respuestas de publicacién

o N - N o |

Figura 3

El formulario de ahi en adelante se debe completar tal cual como hoy se completa con
los campos que corresponda de acuerdo lo establecido en la normativa y como lo
indiquen las bases de licitacion correspondientes.

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.

Estado Acciones

()]

Editar  Copiar  Efminar

Compra materiales varios Departamento de Administracion ¥ 23/05/2009 16:00:00 Autorizada para
Finanzas Publicacién
ver dquisicién endiente Toma de Razdn

. O
firo. de la Hombre de la Unidad de Compra Ofertas | o cha de Cierre
Adaquisicion Adaquisicion Recibidas

2241-31-LP0%
Figura 4
Il 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 nhombre de usuario y contrasena.

Para la revision que debe realizar el érgano Contralor, los organismos publicos deberan
actuar de manera habitual generando el proceso de licitacion a través del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl y de manera paralela enviando la documentacion
correspondiente (bases de licitacion) a las oficinas de Contraloria.
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El Organismo Contralor tendra la posibilidad de ingresar notas a los distintos procesos a
través de su escritorio privado en www.mercadopublico.cl de manera de llevar un
control de los distintos procesos de compra. Dichas notas son de uso exclusivo de
Contraloria General de la Republica y es este organismo quien determina como hace
llegar dichas observaciones a los organismos publicos.

Il. Ingreso de Resultado del Proceso Toma de Razén

Una vez que ha concluido el proceso de Toma de Razon por Contraloria, el organismo
publico sera responsable de ingresar las observaciones al sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, para lo cual los usuarios compradores contaran con un acceso
a través de la barra del men(, denominado “Toma de Razon” (Figura 5).

Etj MercadoPublico.cl @esa ce Ayuda 600 7000 600 Ech. leCd

Usuario: | Unidad: Cambiar de Unidad
1 " Datos Oficlales ChileCompra: Lunes § de Mard

Crow

Buisounca HAtONC

—
Bt dol e laade )

Bsgueds y Gestide de Lictaciones
Ver Adq!

Coplar Licitacsin

Autortzar Uictaciones jVer']

Bisquecs oe Provesdores aLrey

Fewcorporar Ofertas
Buscar A-fesaicackide ke 2] (Como buscar Adquisiciones|

Figura 5

Al hacer click en el vinculo “Toma de Razdn” se desplegara un buscador de licitaciones,
donde se debe ingresar el ID de la licitacion en el campo Nro. de Licitacion y luego
debe hacer click en el icono verde “Ver” para hacer la busqueda (Figura 6).

=] "
] MercadoPublico.cl Omesa de Ayuda 600 7000 600 Child
o it e Lo s e e novac
Usuario: | Unidad: | Cambiar de Unidad | Cerrar Sesién Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 25 dej

Miescritorio  Licitaciones  Administracion  Catalogos Flectronicos  Ordende Compra  FacturasyPagos  Gestion

Toma de Razon

Buscar Licitacién

I Nro. de Licitaci6n|2241-16-LE09 | | ver | ]

0 Registro/s Obtenidos

Figura 6
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El resultado de la bUsqueda realizada se mostrara a través de un cuadro en el que se
despliegan los datos de la Licitacion (Nro. Licitacion, Nombre de la Licitacion, Unidad
de Compra, Estado, Estado Toma de Razon) y las acciones que para el caso del proceso
a realizar se requieren, tales como Toma de Razdn, Toma con Alcances y Devueltos

(Figura 7).

| Toma de Razén

Buscar Licitacion

Nro. de Licitacién[2247.224p09 [ Ver |

1); 1000-3802-1907

Estado Toma

Estado

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

Raxén

| — Adquisicién de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de 1on y para
-y TR Fewnzas Pubbic acisn [T
- adquon
RN
| Voteer | .
Figura 7

Si de acuerdo a lo establecido por Contraloria corresponde la “Toma de Razon” del
proceso a publicar, usted debe hacer click en el icono “Toma” (Figura 8), dicha accion
desplegara una nueva ventana, la que mostrara los campos que debe ser completados
de acuerdo al proceso en cuestion, Numero de Folio y la Fecha de la Toma de Razon.

| Toma de Razén

Buscar Licitacion

Nro. de Licitacidn[2241.224p08 [ Ver'|

1); 1000-3802-1907

Nro. de la
Nombee de ta Adquisicion Unidad de Compra Estado
Adquisicién
| — Adauisicién de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de tony pura
Sy i Feunzss Pubbe acion Eraluacisn
- adqa o
R RPR
18I R
7| MercadoPublico.cl Oesa de Ayuda 600 7000 600
/7 hitp:/ ftestqa.mercadopublico.cl/procurement/ modules/ PopUps/ObservationsRazon.aspx?enc=Wm
Usuario: | Unidad: ’
Cerrar Sesion Joles ChileCom
e T | Toma de Razon
Campo Obligatorio
Toma de Razon
Buscar Licitacidn Numero de Folio :'
Nro. de Licitacidn|2241-20-LP09 i
= e Fecha Toma de Razén 13/3/2009 ﬁ
b S
.
= [ & Bl
. k,:'f ket m%_ GOBIERNO DE CHILE
EaCT ST priy MINISTERIO DE HACIENDA
2241-20-LP09
Direccion ChileCompra
e ] | Monjitas 392, piso 8
N Santiago, Chile
Figura 8 ’
Fono: (562) 290 44 00
Fax: (66 2) 290 4458
7 www.chilecompra.cl
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Si Contraloria presentd observaciones para el proceso usted debe hacer click sobre el
segundo icono llamado “Toma Obs.” y completar los datos del Nro. de Folio, la Fecha
de la Toma de Razon y ademas ingresar las observaciones en el cuadro dispuesto para
ello en la misma pantalla.

Toma de Razén |

Buscar Licitacion |
Nro. de Licitacton[2241224p09 [ Ver | |

1); 1000-3802-1907

Nro. de la Estado Toma

Nombee de ta Adquisicion
Adquisicién . il rerarine Razdn

Adquisicién de Materiales Oficinas Centrales - Departamento de
\—(’Jy TR Feanzas Pubbcacion
- Al
A28
|
Mma _
ij MercadoPublico.cl D io:a co Avuda 600 7000 600
(%] o Rty Shrlon A e 7~ hitpc/ [testa mercadopoblcn. o/ procunement modules Pophips/ Ot o
Usuarbo: | Ui
I s
RS o2 de Razon con Alcance
® Camgo Ctibigatocsa
Toma de Razon
Buscar Licitacion Numero dé Folte :
Yiro, de Liciacisn[2241200P0( o Fecha Toms de Razén (0 R—

. 1000 088

® Motas

| Aceotsr |
TT T T T Oren
Figura 8

d

Si la licitacion fue devuelta por Contraloria en este proceso, se deben registrar dichos
antecedentes por medio del icono “Devolver”, el cual levantara una ventana que
contiene la informacion que se debe registrar para estos efectos (Figura 9).
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| Toma de Razén

I Buscar Licitacion

Nro. de Licitacidn[2241224p08 [ Ver' |

1); 1000-3802-4907

Nro. do la Estado Toma
Nomibre de la Adquisicion Unidad de Compra ado
| idauiicica Razd
| ) Adquisicién de Materlales Oficinas Centrales - Degartamento de Ad ¥ rizade para -
‘ & TR Fanzas Publicacisn Evaluacitn N _‘f )
r adqacan Tons Tome
202w o

Direccion
B iesa de Avuda 600 7000 600 Chilec
/2 http:/ /testqa.mercadopublico.cl/procurement /modules/PopUps/ObservationsRazon.aspxzenc = WS} Tnovacion +

Usuario: | Unidad:
- ales ChileCompra: Viernes 13 d

Devolver Licitacion

# Campo Obligatoria

Toma de Razon

Buscar Licitacién Humero de Folio L1
Nro. de Licitacion|2241-20-LP0fl # Fecha Devolucion Toma de Razon 13/3/2009
£f: 1000-588%
* Notas

5| —
= & @
! [\ @

Toma Toma Dovowal

i Obs.
2241-201P0%
Cr—\ / |
0 Registrofs Obtenides m
R =
(Queda 1 elements) Esperando a hittp:/t | [ [ [ [R5 [zona desconoada [®w00% ~
Figura 9

Finalmente, una vez ingresados los resultados del proceso Toma de Razon el usuario
comprador debe publicar la licitacion, lo que debe realizar de la misma forma en que
se publica cualquier otro proceso de licitacion.

Por ultimo, la informacion ingresada para indicar el resultado del proceso Toma de
Razdn quedara visible en la ficha de la licitacion a través del icono “Toma de Razon”
(Figura 10) y el campo del mismo nombre en el punto 3 de la ficha (Figura 11).
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Ficha Licitacidn N° 2241-31-LP09 Compra materiales
varios
Contenidos Bases Documentacion Anexa
»1.- Organismo Demandante ) ., —
»2.- Contacto para esta Licitacion ( {J m %
p3.- Antecedentes Administrativos a@u&g enRDE Rl
»-5.- Requisitos Minimos para Participar de la Licitacién
.- Inss bara Presentaciones de Ofertas !-3
hluacisn da o
ién del Contrato
dductos / Servicios Requeridos
1\- Organismo Demandante

Direccidn|

Datos de la Adquisicion

Comuna
Numero de Adquisicion 2241-31-LP0%.

Regidn e

E810N &\ ombre de Adquisicion Compra materiaes varios

Adquisici
Tipo de Adquisicién Licitacién Piblica Mayor 1000 UT (LP)
Descripcion Se debe reponer material de las oficinas centrales
Tipo de Convocatoria ABIERTO
Moneda Peso Chiena
Fecha de Publicacién 19/05/2009 12:43:20 I
Fecha de Cierre 25/05/2009 16:00:00
Tipo de Adjudicacién Adjudicacién Mitipie sin Emision de OC

Bitacora Comprador

Estado Licitacion Estado Toma Razén Fecha Toma Razén
Enviada a Autorizar para Publicacion Pendiente Evaluacidn 19/05/2009 %:24:12
Autorizada para Publicacidn Toma Razén 19/05/2009 12:42:32 4444 |

Figura 10
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Ficha Licitacidon N° 2241-31-LP09 Compra materiales
varios
Contenidos Bases Documentacion Anexa
»1.- Organismo Demandante ﬁ
p-2.- Contacto para esta Licitacién )
»-3.- Antecedentes Administrativos enFbF O S SAiatos
»5.- Requisitos Minimos para Participar de la Licitacidn
p-6.- Instrucciones para Presentaciones de Ofertas
»7.- Criterios de Evaluacidn
»8.- Montos y Duracidn del Contrato
»9%.- Productos / Servicios Requeridos
1.- Organismo Demandante
Razdn Social Direccién de Compras y Contratacién Piblica
Unidad de compra Departamento de Administracion y Finanzas
R.U.T. 60.808.000-7
Direccidn L. .
2.- Contacto para esta Licitacion
Comuna
Reais Nombre completo Moreno Rojas, John Alberto
egidn en qu
Adquisicidn
Teléfono 56-02-2904400-
E-Mail john.moreno@chilecompra.cl

3.- Antecedentes Administrativos

Numero de Adguisicion 2241-31-LP09

Nombre de Adquisicion Compra materiales varios

Estado Autorizada para Publicacidn

Descripcidn Se debe reponer material de las oficinas centrales
Tipo de Adquisicion Piblica - Licitacidn Pdblica Mayor 1000 UTM (LP)
Tipo de Convocatoria ABIERTO

Moneda Peso Chileno

Etapas del Proceso de Apertura  Una Etapa

Toma de Razon por ContraLorf{ Si requiere Toma de Razdn por Contraloria ]

Fundamento de la Licitacidn Licitacidn Publica

Figura 11
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