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Introduccion

Con fecha 30 de Octubre del 2007 entra en vigencia este Manual de procedimiento de
adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20 del
Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica Reglamento de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es
decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucion realiza los
procesos de compra y contrataciéon para el abastecimiento de bienes y servicios para su
normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
institucion.



1. Definiciones

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periodica.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

e Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

e Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electronica segln lo establezcan los procedimientos.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afo
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunida1d determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

e Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras vy
Contratacion Publica?, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar
los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
2 Articulo 19 ley de Compras Piblicas 19.886



Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

Resoluciéon: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:

e AG : Administracion General.

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
o LP : Licitacion Puablica.

o LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.



2. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion
del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afo, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos electrdnicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.
Ley que Establece Gobierno y Administracion Regional N° 19.165.

Resolucion Exenta N° 340 del 26 de Junio de 2003 de la Gobernacion Provincial de
Concepcion que dispone las compras a través del Sistema Chilecompra.



3. Organizacion del abastecimiento en la Institucién

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion
son:

e Gobernador Provincial de concepcién: Responsable de generar condiciones para
que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de
las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento
del presente manual.

e Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucion, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de: *

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

e Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar
el Sistema ChileCompra en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es
nombrado por la Autoridad de la Institucion.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar
requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de Abastecimiento, a través
de www.chilecompra.cl o de los procesos administrativos internos, los
requerimientos generados.

3 Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html



Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Departamento de Administraciéon y Finanzas: Departamento encargado de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Seccion de Bodega: Seccion dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucion.

Operadores/as de compras: Funcionarios del Departamento de Administracion y
Finanzas encargados de completar en www.chilecompra.cl la informacién faltante en
cada uno de los requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien,
ingresar en www.chilecompra.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Departamento de Administracion y
Finanzas encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.chilecompra.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision de evaluacion.

Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Administracion y
Finanzas, a la que pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le
corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o
colabora en la preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Fiscalia, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcion
siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de
registro de los hechos econémicos, y de materializacion de los pagos,
respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcion de su rol, apoyan la
gestion de abastecimiento de la institucion.



Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable del
procedimiento de compras ante el Gobernador Provincial de Concepcion. Encargado
de administrar los requerimientos realizados al Departamento de Administracién y
Finanzas por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en
el abastecimiento institucional.

Encargado/a Unidad de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con
los procesos de compras.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad
de los actos y contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las
Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras, prestar
asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar
a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacion Plblica- ChileCompra.



3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, a
través de correo electronico, u orden de pedido interno, el Formulario de
Requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion a la entrega del
requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de un
servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Este Formulario se encuentra disponible en Departamento de Administracion y Finanzas,
Unidad de Adquisiciones y mediante Resolucion Exenta se hara entrega a cada Jefe de
Departamento y/o Unidad.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera
realizarse a través de www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad
de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracion de Bases y
Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.




“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes
circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
deberad ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que
aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion,
circunstancia que deberd ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la Entidad Licitante para acceder u operar a través del
Sistema de Informacion.

5. Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion
legal o por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o
confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrdn
enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan
en cada caso las Bases”.

Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento
de contratacion correspondiente, en funcion de los siguientes criterios:

a. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, resolvera, de
acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario
correspondiente.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente
la razén o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la
respectiva resolucion de compra.



b. Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos

incluidos).

El Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas resolvera y ejecutara estas
compras y contrataciones. En caso de ausencia de éste, por el Directivo que ocupa el
primer orden de subrogacion del Gobernador Provincial de Concepcion, y en caso de
faltar este dltimo firmara el Gobernador Provincial de Concepcion.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Division o Departamento que lo formula, el
que debera ser autorizado por Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas,
en funcion de la fundamentacion de su adquisicion y de la disponibilidad
presupuestaria.

La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de
referencia, o bases de licitacidon, segun sea el caso, en las que se establezcan los
aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica del bien
o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de
prestacion. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser visadas por el
Departamento Juridico.

Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del Sistema de
Informacion www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibilidad seialados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886".

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas.

En caso de ausencia de éste, por el Directivo primer subrogante del Gobernador
Provincial de Concepcion, y en caso de ausencia de éste se procedera de la forma
indicada en el encabezado de esta letra b, previa revision del Departamento
Juridico.

“ Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso
de abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas.



Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacidon definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision
Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un funcionario
del Departamento de Administracion y Finanzas y uno de la Unidad Requirente.

La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, debera ser suscrita por el Jefe del Departamento de Administracién y
Finanzas, en caso de ausencia de este por el Directivo primer subrogante del
Gobernador Provincial de Concepcion.

En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se

adopta, debiendo contar con la revision del Departamento Juridico. Asimismo, los
contratos que se celebren seran suscritos por el Directivo primer subrogante del
Gobernador Provincial de Concepcion, y en caso de ausencia se procedera de la
forma indicada en el encabezado de esta letra b).

c. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve el Gobernador Provincial de Concepcion, de acuerdo a las siguientes reglas:

Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo, las
resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y
todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran suscritos por el Gobernador Provincial de Concepcion, previa
visacion de la Division Juridica.

La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, sera suscrita directamente por el Gobernador Provincial de Concepcion.

El Gobernador Provincial de Concepcion podra delegar expresa y especificamente
estas funciones en alguno de los Jefes de Departamento de la Institucion o en el Jefe
del Departamento de Administracién y Finanzas.



Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios
requeridos son entregados, segun las condiciones establecidas en el formulario de
requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su conformidad con los
productos o servicios recibidos, a través de www.chilecompra.cl o de los formularios que
el Departamento de Administracion y Finanzas disponga al efecto.




4. Procedimiento planificacion de compras

Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través del
sistema www.chilecompra.cl, durante el afo siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del
Anteproyecto Presupuestario.

2. La Unidad de Finanzas recepciona esta informacion o la unidad o departamento que
la Institucion determine.

3. El Departamento de Administracion y Finanzas, durante el mes de Agosto, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el ano siguiente a todas las Unidades
demandantes a nivel nacional.

4. Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de
bienes y servicios a contratar el afo siguiente y lo envian a Administracion o a la
Unidad que determine la Institucion.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacion historica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos historicos
e Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria



Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (arta Gantt de Proyectos
e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

El Departamento de Administracion y Finanzas durante el mes de Noviembre,
recepciona informacion de requerimientos y la analiza a través de la evaluacion de
las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar
el ano siguiente.

La Unidad de Finanzas, durante el mes de Diciembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para construir el plan
de compras exploratorio del siguiente afo, y la envia a la unidad que consolida el
proceso de planificacion de compra en la Institucion.

La Unidad de Finanzas en el mes de Diciembre, recepciona la informacion, y evalla
el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Departamento de Administracion y
Finanzas para generar modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia a
Gobernador Provincial de Concepcion para que apruebe documento final. Una vez
aprobado se envia documento a la unidad que consolida el proceso de planificacion
de compras en la Institucion, para adjuntarlo al anteproyecto institucional con las
debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la
Direccion de Presupuestos genere cada ano.

Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas
globales.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El Departamento de Administracion y Finanzas informa a las unidades requirentes el
Presupuesto Marco.

Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y reciben
informacion acerca de la planificacion de compras institucional.

El Encargado de Compras Institucional genera propuesta de Plan de Compras, de
acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica
cada ano, y cuadra con el presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas por
la legislacion chilena en esta materia. Paralelamente genera Plan de Compras
itemizado de acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario, indicado en las
instrucciones presupuestarias de cada ano, generado por la Direccién de
Presupuestos.

Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: La Administracion o
Unidad que determine la institucion se encargara de revisar, ingresar, modificar,
enviar a aprobar, y aprobar el plan de compras.

El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucion aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Plblica, el que genera
un Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra
ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe el Plan de
Compras, éste se devuelve a la Unidad que esté encargada del ingreso, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el Administrador.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: El Departamento de
Administracion y Finanzas se encargara de difundir el Plan de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian Solicitudes de
Bienes y/o servicios a la Unidad de Finanzas, o Unidad que determine la institucion,
basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida de que se
presentan sus necesidades.

Una vez recibido el Requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procedera
a hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario,
recepcionara la solicitud y procedera a realizar compra de producto y/o servicio
solicitado, de acuerdo a los procedimientos descritos anteriormente.



17.

18.

El Encargado de Compras Institucional efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada partida, item,
que corresponda, e informa semestralmente desviaciones al Jefe del Departamento
de Administracion y Finanzas. Este Departamento sera el responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el proximo ano calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando
el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras determine. En estos casos se
procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14y 15.



5. Proceso de Compra

5.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las
UTM 100, la institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, el Supervisor de Compras verificara si la institucion
cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los productos o
servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras enviara la respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras
evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con
que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras
y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion
se considerara como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al
efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo indicado en el art. 8
de la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar
una contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la
procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express

Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en Departamento de
Administracion y Finanzas y Unidad de Finanzas.

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus
observaciones.



Paso 3: Revisiéon y Aprobacion del requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
verifica que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial
de presupuesto (refrendacion presupuestaria).

Paso 4: Emisiéon orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Departamento de Administracion y
Finanzas asigna el requerimiento a un operador de compra para genere la respectiva
orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express.’

Con todo, en este caso, luego de haber informado a ChileCompra, el operador de
compra podra recurrir la licitacion publica o en su defecto a alguno de los
procedimientos de excepcion que la ley de compras establece.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Si el compromiso presupuestario se realizd, el encargado de compromiso firma la
documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la
cuenta presupuestaria.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad
Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad
competente. En caso de que existan observaciones antes de la firma, la autoridad
competente devuelve al operador de compra el documento. De lo contrario solicita el
Visto Bueno (V°B°) del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia la
Orden de compra al proveedor.

> El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Usuario Requirente la emision del Informe de Recepcion conforme, que funda el pago.
Lo envia al Departamento o Unidad, registra el nimero respectivo interno y lo envia a
Finanzas para pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras
de la Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 11: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.®

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados
a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique
condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en
cuestion, debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario web
disponible al efecto en www.chilecompra.cl. Ademas, el operador de compra debera
respaldar la informacion en virtud de una posible auditoria.

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
el Departamento de Administracion y Finanzas le enviara reportes periodicos que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente
realice la calificacion del proveedor.

® El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion
Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, pero contenido en un convenio de suministro vigente en la
institucion, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio
de suministro vigente, el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas asigna el
requerimiento a un operador de compra, para que genere el respectivo proceso de
compra a través www.chilecompra.cl. ’

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara la orden de compra,
segun la tabla de evaluacién de los proveedores que se encuentran adjudicados en este
convenio de suministro, establecida en las respectivas bases o TDR segin corresponda, y
deriva esta informacion al operador de compra.

Paso 5: Emision OC

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.chilecompra.cl

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el
compromiso presupuestario correspondiente, indicando claramente la informacion del
centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado el compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma la
documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion de la
cuenta presupuestaria donde se realizé el compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad
competente. En caso de que existan observaciones antes de la firma, la autoridad
competente devuelve al operador de compra el documento. De lo contrario solicita el
V°B° del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia la
Orden de compra al proveedor.

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informe Recepcidén conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta
conforme con los bienes o servicios adquiridos se procede por parte del Usuario
Requirente a la emision del documento administrativo que sirve para permitir el pago y
lo envia al Unidad de Finanzas, registra el nUmero respectivo y lo envia a Finanzas para
pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad
de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 11: Calificacion Proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.’

? El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

En caso de que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
el Departamento de Administracion y Finanzas le enviara reportes periodicos que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente
realice la calificacion del proveedor.
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan
anual de compras, que no se encuentra disponible en el catalogo ChileCompra Express ni
a través de un Convenio de Suministro vigente en la institucion, debe completar el
Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de
acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacién y Aprobacion Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Departamento de Administraciéon y Finanzas asigna el requerimiento a un operador de

compra para que complete el formulario de Términos de Referencia en
www. chilecompra.cl' y lo publique, con apoyo de la unidad requirente.

La Unidad Requirente debera proponer los Términos de Referencia, considerando al
menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacion

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

Indicacion del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

"0 El procedimiento a seguir para este proceso en www. chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos
de publicacion sefalados en el punto anterior, el encargado de la publicacion debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso.

Paso 6: Evaluacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacién definidos para el proceso.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento Juridico genera la Resolucion que aprueba la compra en la que,
ademas, establece la procedencia de la contratacion directa en funcién del monto del
proceso, y la entrega para su V°B° al Departamento de Administracion y Finanzas. Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte
de la Unidad Requirente.

Paso 8: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.chilecompra.cl

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B° correspondientes es enviada a la
autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la decision de
contrataciéon firma la resolucion y la deriva al Departamento de Administracion y
ﬁinanzas, quien ingresa y publica de la decision de contratacion en www.chilecompra.cl.

Paso 9: Emisién OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia la
Orden de Compra al proveedor.

Paso 10: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Usuario Requirente la emision del informe de recepcion conforme, que funda el pago y
lo envia a la Unidad de Finanzas. Luego, le asigna un nimero y lo envia a Finanzas para
pago, y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad
de Compras para su registro, control y gestion.

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 10: Calificacién a proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de
funcionalidad correspondiente.

Paso 11: Proceso de Cierre

El Departamento de Administraciéon y Finanzas envia correo electrénico, carta o llamada
telefonica a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y
agradece su participacion, invitandoles a seguir participando en futuras adquisiciones.

Paso 12: Gestion de Contrato

El Departamento de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 13: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Gobernador Provincial
de Concepcidn debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no

superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Trato o Contratacion directa menor a 100 UTM

En caso de que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
el Departamento de Administracion y Finanzas le enviara reportes periodicos que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad Requirente
realice la calificacion del proveedor.
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5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicion requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado exceda las UTM 100, la
institucion utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, y que la institucion no cuente con convenios de
suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos, debera
realizar una Licitacion Publica.

5.2.1 Compra por Licitacién Publica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentra
disponible en el catalogo ChileCompra Express ni a través de un Convenio de Suministro
vigente en la Institucion, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso de estar
de acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva al
Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Formulario de Requerimiento,
para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad
inicial de presupuesto.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas asigna el requerimiento a un operador de
compra para que complete el formulario de bases en www.chilecompra.cl”? y lo
publique, con apoyo de la unidad requirente.

Paso 5: Envio de Bases
Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases al
Departamento Juridico para su revisiony V°B°.

'2 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de bases en el Sistema de
Informacién, genera la resolucion que aprueba las bases y la envia a la autoridad
competente para su autorizacion.

Paso 7: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza, a través del Sistema, la publicacion de la adquisicion
y envia al Departamento de Administracion y Finanzas la resolucion que aprueba las
bases, documento que el Supervisor de la compra utiliza como respaldo para publicar en
www.chilecompra.cl'.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Administracion y Finanzas habiendo
realizado los correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con
las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas’ en funcion de los criterios de
evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.'

Paso 9: Determinar adjudicacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad
requirente, sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los
criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

El Departamento Juridico procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion y la entrega

para su V°B° al Departamento de Administracion y Finanzas. Esta resolucion debe estar
basada en los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente.

'3 El procedimiento a seguir para este proceso en www. chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.

" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.

'> Para mayor informacion respecto del proceso de evaluacion de ofertas, ver capitulo

"¢ El procedimiento a seguir para este proceso en www. chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.

32



Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacibn y publicacion en
www.chilecompra.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma
la resolucién y la deriva al Departamento de Administracion y Finanzas, quien procedera
a realizar el proceso de adjudicacion en www.chilecompra.cl.

Paso 12: Elaboracion Contrato
Si el monto de la contrataciéon es mayor a 100 UTM, el Departamento de Administracion
y Finanzas envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que
elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por
las partes involucradas. Una vez suscrito genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl
El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba contrato son enviados

por el departamento Juridico al area de abastecimiento, para ésta lo anexe en la ficha
del proceso publicado en www.chilecompra.cl'.

Paso 15: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al
Usuario Requirente la emision del informe de recepcion conforme, que funda el pago y
lo envia al Unidad de Finanzas. Luego, asigna un numero respectivo y lo envia a Finanzas
para pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la
Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 16: Envio Factura
Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, el Departamento de

Administracion y Finanzas enviara el acuso de recibo correspondiente a la Unidad
Finanzas para que efectue el pago.

"7 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www. chilecompra.cl se encuentra contenido en
el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 17: Calificacién del proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de la
funcionalidad correspondiente.

Paso 18: Proceso de Cierre

El Departamento de Administraciéon y Finanzas envia correo electrénico, carta o llamada
telefénica a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del proceso y
agradeciendo su participacion, invitandoles a seguir participando en futuros procesos de
adquisicion.

Paso 19: Gestion de Contrato

El Departamento de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 20: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Gobernador Provincial
de Concepcidn debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no

superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Pldblica

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.chilecompra.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente,
el Departamento de Administracion y Finanzas le enviara reportes periodicos que den
cuenta de los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente
realice la calificacion del proveedor.
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5.2.2 Compra por Licitacion Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben
ser los mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de
compras y 10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucion
fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera
diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7).

5.2.3 Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion:
lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo seialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del
Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica

presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion, administrador del
contrato, término anticipado, etc.

¢ Modalidad de Pago

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

e Nombre y Medio de contacto en la Institucion

36



En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere de lo minimo:

e Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
¢ Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacion necesaria para completar el formulario
de Bases disponible en el Portal.
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6. Evaluacion de las ofertas

6.1 Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucidn propuesta, cobertura, etc.

Criterios _Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
ponderacién en la evaluacidon de la oferta sino que, mas bien, se consideran requisitos
de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo cual no
deben ser solicitados por papel adicionalmente.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TDR,
segun corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.
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Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion. Cada
proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

eExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X=0 0
Energética.
X = Ne° proyectos relacionados al tema en que ha participado 0<X>=5 50
directamente

X>5 100
eExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50

materias de eficiencia energética

X> 10 100
eConocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X=4 0
X = Nota Entrevista personal

4<X>=6 50

X>6 100
eExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = Ne° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y 0<X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE

x> 3 100
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos Puntos

totales

sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado X>5 100 30
directamente ( 7 proyectos)

sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50 20
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

«Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20
X = Nota Entrevista personal (5.8)

4<X>=6 50 10

sExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y x>3 100 10
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por
los proveedores debe ser realizada por el Departamento de Administracion y Finanzas ,
quien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de
evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases o TDR, segun corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuadro
Comparativo de Ofertas, documento que registra la informacion de los distintos
parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de
Evaluacion y genera el Informe de Evaluacidon, documento que registra el puntaje final
obtenido por cada una de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion, y que
debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.
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6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o
Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas personas del Departamento
Juridico, una o mas personas del Departamento de Finanzas, una o mas personas del
Departamento de Administracion, expertos externos, unidades técnicas especiales, u
otras personas, segln lo determine el Gobernador Provincial de Concepcion.

El Departamento de Administracion y Finanzas entregara a cada uno de los integrantes
de la Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas,
informacion con al que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que
defina al efecto, procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de
Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

e Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion;

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes;

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una
de la ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y la recomendacion
de adjudicacién, desercion o declaracion de inadmisibilidad y su
justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado en
una Acta de Evaluacion firmada por todos los miembros de la comision evaluadora y
debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacion.
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7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacion, segln corresponda, el Departamento de Administracion y Finanzas, debe
realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria para
fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las
inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de
proveedores.

7.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los
criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del resultado final del
procesos y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucion
que establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia
con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las
cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones
que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

7.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, el [Departamento
de Administracion o Abastecimiento] enviara un comunicado, a través de mail o carta
formal, a nombre del Jefe del [Departamento de Administracion o Abastecimiento], a los
proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en
www.chilecompra.cl la informacion del término del proceso de adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en el
proceso, se establecera la posibilidad de manifestar al Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas inquietudes respecto de la decision final de la institucion, e
invitara a continuar participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion
realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.chilecompra.cl y
por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el comunicado
debera contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del resultado final del
proceso.
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7.3 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de
adquisicion que la Institucion realice, seran recibidas por el Jefe del Departamento de
Administracion y Finanzas. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algin proceso de adquisicion de la
Institucion debera derivar esta consulta al Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las
consultas al responsable de cada uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debera remitir directamente al proveedor, via correo electrénico, con
copia al Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas. La respuesta al proveedor
debera ser enviada en un plazo no superior a 48 horas habiles.

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la
plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algln proceso de adquisicion
de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta, las que
deberan ser canalizadas por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas a
través de la funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar las 48 horas.
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8. Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la
entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente:

Paso 1
Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato y generar recepcion conforme a través del correspondiente formulario, que se
encuentra disponible en Departamento de Administracién y Finanzas y Unidad de
Finanzas.

Paso 3
Si existe conformidad, generar informe de recepcion y enviarlo a Unidad de Finanzas
para que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de
rechazo y enviarlo al proveedor.

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5
Posteriormente registrar los antecedentes en el formulario de recibo.

Paso 6
Solicitar el informe de recepcion de los articulos a la unidad requirente y obtener la
conformidad de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcion.

Paso 7
Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion que éste obtenga, debera
emitirse el correspondiente documento que respalda esta evaluacion.

Paso 8

Envio del reporte con la calificacion obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser via correo electronico, o via correo normal. En este
documento se le informara la calificacion obtenida.
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9. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los
30 dias desde la recepcion de la factura.

Previo a la emision de la resolucion de pago respectivo se debera requerir completar el
“Formulario de ejecucion de compras y contratos”, disponible en Departamento de
Administracion y Finanzas y Unidad de Finanzas, debidamente aprobado y firmado por el
Jefe de Division, de Departamento o encargado del area que recepciono el bien o
verifico el cumplimiento de los servicios contratados.

Asimismo se debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones de
bienes y servicios de valor superior a 3 UTM.

9.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcion Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
aquellos que se realicen por Caja Chica, una Resolucion, a la que se adjuntara el
Informe de recepcion de bienes y servicios, que lo autoriza de acuerdo al tramo que se
establece a continuacion:

9.2 Realizar resolucion de pago

o Pagos inferiores a UTM 3 deberan ser autorizados mediante Resolucién suscrita
por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas o su subrogante o
suplente segun corresponda.

o Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucion debera estar suscrita por el Jefe del
Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, primer subrogante del
Gobernador Provincial de Concepcion, y en caso de faltar este Gltimo firmara la
autoridad delegante, el Gobernador Provincial de Concepcion, previa revision de
del Asesor Juridico de la Institucion.

o Para pagos superiores a UTM 100, la Resolucion sera suscrita por el Gobernador

Provincial de Concepcion o su subrogante, previa revision de del Asesor Juridico
de la Institucion.
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Las personas autorizadas para hacer pago son:

e Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas o en su defecto el

Encargado de la Unidad de Finanzas.
e Directivo primer subrogante.
e Gobernador Provincial de Concepcion.

El Encargado de la Unidad de Finanzas debera preparar la informacion contable y la
planilla de pago correspondiente.
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10. Politica de inventario

10.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacion de
los productos que se guardan en bodega.

Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como
estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el Inventario,
asegurando que dichos niveles sean dptimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo
mecanismos de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el
adecuado control y seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del
mismo.

10.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de
Administracion y Finanzas, agrupandose en 3 grupos de productos en funcion del uso:
articulos de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.

10.3 Proceso de inventario

10.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

e Conservacion: Localizacion y distribucion correcta de los materiales para que
puedan ser facilmente inventariados.

¢ Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes y solamente un
numero restringido de personas puede identificarlos correctamente.

e Instruccién: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el proceso de
inventario.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento optimo de inventario.
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El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del
inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones correctivas:

Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el
encargado de bodega, el Departamento de Administracion y Finanzas, el los Supervisores
de Compras y los Proveedores.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Una vez al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se
encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los siguientes formatos:

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA:

ARTICULO FECHA DE ENTRADA FECHA DE CADUCIDAD | CANTIDAD | PROVEEDOR FIRMA
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CONTROL DE MERMAS

FECHA:

ARTICULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA
FORMATO CONSUMO INTERNO

FECHA:

FOLIO:

DEPARTAMENTO:

ARTICULO

CANTIDAD

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:
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FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTO:
CATEGORIA:
FOLIO:

FECHA:

ARTICULO

PRESENTACION

CANTIDAD

FIRMA ENCARGADO
DEPARTAMENTO

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:
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10.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a
tener un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Un método
recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas). Esto debe ser realizado
con base a la estructura de la Bodega.

Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

10.3.3 Reposicion de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega.

Pedido de Materiales

; Encargado Jefe Encargado Proveedor
Usuarios Bodega | Administracion | Adquisiciones
Pedido | | | Recepciona

de Materiales Pedidos
A 4
Valida
Pedidos
Prepara <
Pedidos
Recibe || | Entrega
Materiales Pedidos

oo
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11. Gestidon de contratos y de proveedores

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacidon del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion
de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracion y Finanzas, llevara registro y actualizacion semestral
de todos los contratos vigentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a familias clasificadas
de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos)

e Telecomunicaciones (telefonia fija y mavil, Internet, entre otros)

e Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros)

e Mantencion vehiculos y equipamiento

e Servicios de Apoyo

e Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Fecha de inicio de contrato

Antigliedad del Contrato (en anos y meses)

Monto anual de contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica

Si tiene clausula de término anticipado

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias

Multas

Calificacion al Proveedor
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El Departamento de Administracion y Finanzas actualizara la base de datos, de manera
que contenga la informacion completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad"

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

El Departamento de Administracion y Finanzas definira un calendario de actividades de
evaluacion, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento
contrato, condiciones de término, antigliedad del contrato.

Los funcionarios de la institucion designados coordinadores de contratos y los que estén
a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario encargado de
gestionar los contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el
fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por
parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:
El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no

superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electronica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion
http://www.chilecompra.cl.

' A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
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12. Manejo de incidentes

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar
producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

12.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Jefe del
Departamento de Administracion y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la
Unidad Requirente y a un representante del Departamento Juridico a constituir una
comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,
el incidente sera sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.

12.2 Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Jefe del
Departamento de Administraciéon y Finanzas convocara al Jefe del Departamento de la
Unidad Requirente y a un representante del Departamento Juridico a constituir una
comision especial, que debera determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto,
el incidente sera sometido a la evaluacion del comité de ética de la institucion.
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12.3 Comité de ética

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente
contra los principios y valores de la Institucion, sera sometida a la evaluacion del comité
de ética de la Institucion.

El comité de ética estara conformado por el Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas, los Directivos, el Encargado de Personal y el Asesor Juridico, y tendra como
objetivo someter a evaluacion los casos que le sean presentados y determinar si
corresponde ejecutar acciones producto de conductas no apropiadas de funcionarios de
la Institucion.

El comité de ética sesionara anualmente y podra ser convocado en forma excepcional
por los Directivos o por el Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas, para
conocer de algin tema extraordinario.

Ademas, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes internos
y externos que no puedan ser solucionados por las comisiones que los evallen, y
determinar acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizaran a través de las actas que
se levantaran cada vez que el comité sesione.
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13. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl

Manual de Usuario

www.chilecompra.cl
Compradores

CHILECOMPRA
SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES
Fecha: 31-08-2007
Version 5.6
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Presentacion

La Direccion de Compras y Contratacion Publica-ChileCompra, tiene como objetivos
primordiales lograr la transparencia en los procesos de compras; mejorar la eficiencia y
obtener ahorros significativos para el Estado, a través de su plataforma electronica
www.chilecompra.cl.

Los organismos Compradores del Estado que utilizan este Sistema de Informacion
ascienden a 870 Organizaciones, los que se distribuyen entre Servicios Publicos del
Gobierno Central, Municipalidades, Fuerzas Armadas y otras Instituciones adscritas al
Estado. Estos organismos efectlian aproximadamente 480.000 transacciones anuales.

En este marco y con el afan de apoyar y favorecer la incorporacion de los Usuarios a
www.chilecompra.cl, potenciar su trabajo y alcanzar eficiencia en sus operaciones, se
ha creado el presente Manual de Usuarios Compradores de www.chilecompra.cl que
puede ser utilizado como material de inicio al uso del Portal o como un instrumento de
cabecera para consultar dudas o recordar acciones en su trabajo diario.

Este Manual es una herramienta especialmente disenada con el proposito de dar a
conocer los elementos contextuales y practicos necesarios para que el Comprador pueda
realizar con éxito sus Procesos de Adquisicion y apoyar su gestion de compras, al interior
de la Plataforma.

En la medida que los Usuarios conozcan y manejen el sistema electronico de
Contratacion y Compras Publicas via web, se activaran las compras digitales y se
beneficiara al Sistema con mejores ofertas y posibilidades de negocio tanto dentro como
fuera del pais.
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Capitulo 1

Sistema ChileCompra

Estructura del Portal ChileCompra para Compradores

El Portal de ChileCompra se presenta, visto en una estructura de arbol, como se

muestra a continuacion:

Urganizacion

Auditor

Unidades
Compradoras

Contacto

SUpervisor

Supervisor

Usuaria

Uzinaris

Unidades
Compradoras

Supervisor

Supervizsor

Usuario

Uzuario

Unidades
Compradoras

SUpervisor

Supervisar

_'_

Uzuaria
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La Organizacion se genera con una estructura variable en el sentido que tendra un
Administrador del Sistema, con un perfil que permite administrar los datos de la
Organizacion, Unidades de Compra y Usuarios.

Uno o mas Auditores que contaran con un perfil especifico, que les permitira auditar
todas las Unidades Compradoras o solo una de ellas. (Este perfil se solicita a través de
Oficio al Director de la Direccion de Compras).

Una o mas Unidades de Compra, que a su vez, pueden tener uno o varios Usuarios, éstos
pueden ser Supervisores, Compradores y/o usuarios de Factura Electronica.

Cada Usuario puede tener distintos perfiles (asociados a privilegios o accesos al sistema),
definidos por el “Administrador” de cada Servicio. Estos perfiles se muestran en el
Sistema cuando se ingresa al ambiente privado (esto se ve en el capitulo 2).

Requerimientos Técnicos

Para un buen funcionamiento del Sistema debe considerar los siguientes Requerimientos
Técnicos:

1. Los navegadores adecuados para operar con el portal www.chilecompra.cl, son;
Internet Explorer version 5,5 o superior; NetScape 7,0 o superior, para los sistemas
operativos Windows 98 (SE), Windows Millenium, Windows 2000 (Server y Professional),
Windows XP (Home y Professional), Windows 2003 (Server), Linux, Unix y Mac OS.

2. Windows 98, Windows Millenium: Navegador Explorer 5,5 o superior, si usted navega
con una version anterior, tendra problemas para ver los distintos tipos de menus
desplegados en el portal, debido a las distintas versiones de bibliotecas del sistema
operativo.

3. Windows XP con Service Pack 2: Se debe configurar para que el sitio
www.chilecompra.cl pueda desplegar los elementos emergentes. de lo contrario tendra
problemas para ver las distintas ventanas. También deberia agregarlo como sitio de
confianza.

4. Consideraciones sobre Proxy: Cuando existe una red con un servidor Proxy, este se
debe configurar como sitio de confianza, y permitir la recepcion de cookies, sin
limitacion en el nUmero de aceptaciones.

Para realizar en forma electronica las transacciones asociadas al Comprador, como
Adquisiciones, Factura Electréonica, Configuracion, etc., debe entrar al sitio privado de
www.chilecompra.cl.
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Capitulo 2

Trabajar con ChileCompra

A.- Trabajar con www.chilecompra.cl

Para acceder a las oportunidades de negocio que entrega el Estado y a informacion
relativa al Sistema de Compras Publicas y su funcionamiento, el usuario debe ingresar a
http://www.chilecompra.cl,

CO m p ra GO0 ILE NGO O CHILC
FUHISTIRMD 0 HACILNDA
DILCCICN DN ORI T TR ALK AR,

2 | pformation o lmiriar

PR PSR Wil s arEea. ol Portal C-urrmraliur Portal Frovesdor Fortal Ciudadano

El Portal cuenta con dos ambientes, un ambiente de acceso publico y otro con
informacion privada de uso exclusivo para compradores y proveedores del Estado, que
estén registrados en el Portal. De esta manera tendremos:

a) Ambiente Plblico: Se puede navegar sin necesidad de identificarse como usuario del
Sistema Chilecompra.

b) Ambiente Privado: Para acceder a esta informacion los usuarios deben estar
registrados.

Al momento de ingresar deben identificarse digitando: nombre de usuario, organizacion
a la que pertenece y su clave en el formulario que se encuentra en la parte superior
derecha de la pagina de inicio. (se muestra en la siguiente figura).

Ademas, hoy contamos con una nueva clasificacion para acceder a la informacion, esto
es un portal diferenciado para cada tipo de usuario. Comprador, Proveedor o Ciudadano.

61



La principal ventaja es que usted podra acceder en forma mas directa a informacion con
contenidos especificos para cada tipo de usuario.

Al lado derecho de su portal, debera ingresar los datos de acceso para ingresar a su
cuenta privada de Usuario Comprador.

En este formulario se deben ingresar los datos de los usuarios que ya estan registrados
en el Sistema: Nombre de Usuario, Organizacion a la que pertenece el usuario y la clave
de acceso, luego debe hacer clic en el boton <Ingrese>.

Si ha olvidado alguno de los datos requeridos para el acceso al portal, debe hacer clic en
opcion <La olvidé> y accedera a un sistema de ayuda que le orientara para obtener ese
dato.

Ingreso Compradores

Usuario: Lo alvide

Organizacion:

Clave: ls alvide
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B.- Mesa de Ayuda, Consultas y Ayuda, y Reclamos a través del Portal.

El Sistema cuenta con la opcion “Consultas y Ayuda” ubicada en el extremo superior
derecho de la pagina de Inicio del Portal Comprador. En la pagina a la que se accede
encontrara Preguntas Frecuentes, Guias de Uso, Recomendaciones y Manuales de ayuda
que facilitaran la operacion dentro del portal www.chilecompra.cl, ademas de la opcion

“Sugerencias” para usted nos envie sus ideas.

En caso que el usuario requiera de mayor informacion, nuestro sistema cuenta con una
Mesa de Ayuda a la que puede acceder llamando al 600 7000 600, el horario de atencion
es de 08:00 a 20:00 hrs., de Lunes a Sabados excepto festivos. Asimismo a través del
portal se puede acceder a la opcidn Reclamos, ubicada en el extremo superior derecho

de la pantalla de inicio.
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Si pincha la opcion “Reclamos”, podra acceder a realizar Reclamos relacionados con
Irregularidades en alguna Adquisicion, por Pago a 30 dias o bien de funcionamiento del
Portal Chilecompra, al hacerlo quedara registrado con un nimero al cual usted puede
hacer seguimiento realizando nuevamente una consulta por esta via o a través del
numero de teléfono de nuestra Mesa de Ayuda (600 7000 600).

+Plataferma Probidad Activa en Compras Publicas
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Ademas podra acceder a revisar informacion relacionada con el Tribunal de Contratacion
Publica, presionando en la opcidn correspondiente al Tribunal.
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C.- Capacitacion en el uso del Portal:

Chilecompra pone a su disposicion importantes herramientas para su instruccion:
Capacitaciones presenciales, Curso de Auto instruccion, Material Audio Visual,
Documentos de Apoyo e informacion acerca de los Diplomados. Estas herramientas
tienen por objetivo ayudar y facilitar el aprendizaje y manejo de los pasos necesarios
para trabajar a través del "Sistema de Compras y Contratacion Publica” del portal
ChileCompra.

Wit rcoke: 3o Brmca AT 3D A% Paging Principal | Mopedd Sielo | Eelecad da lnesr G| T e de j'l'lIu.‘. & fd TBOE E0 0
d/ch lle Pﬂl’tal C 0 mpr&dﬂl‘es Ira: Introcucciin  Fortel Frovesdorec  Portsl Cioclacdann
com pra Cembro de Informaciin  Buscar Adguisicio Hoticias | Comsulias ¢ dvuda | Guidnes Somee

Curso Web

Para ingresar al Curso Web, debe presionar el boton “Ingresar a Curso de Auto-
Instruccion”, que aparece en la pagina de Formacion del Portal y seleccione el curso que
desea realizar.

Este curso es modular, permite avanzar a su propio ritmo, retroceder, repetir secuencias
hasta que esté seguro de haber entendido la operatoria.

¢-chile .
com pra J‘_;l:t; mad:(mpr:E:jC:'nEagcguFﬁlll:L

= Oferta Autoinstruccion i
Curso para BEuano peove oo o

ﬁ‘rhm‘rr.'i Slaghl e gl ") ERLGTES DI | T e 3

Liiim s RESET AL ([ oo vt o asesicna

® aromce oresTCmOoURSDS.

b EnTRam

i (x m Co e
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Sitio de Capacitacion

El Sitio de capacitacion es una herramienta que permite ingresar, con claves de acceso
especiales, a una copia idéntica del Sitio www.chilecompra.cl, donde el usuario podra
practicar todos los pasos del proceso.

Para ingresar al Sitio de Capacitacion, debe presionar el boton “Sitio de Capacitacion”
que aparece en la pagina de Formacion del Portal, se abrira una nueva pantalla que
contiene el mencionado sitio.

& Whotertal b diovizusl
# Docum=nto: de Apoye » Dferta Formacion

> Diplamados
= Lkuzrios PG

> Ofer ta Autoingi

> Ingrese 3 Sitie de Capacitacion
corerar 2 Curro de Autoirst rocciog

» Uso del Portal wwvwchilzcompra, ol
» Talleras en resionss

s Usuarios PG il
e e “Corstnayendo Eazas da Liclzacion™
'@M.ESB de Ayuda » Calendaro de Insedpelén de Cursas - Wer fhis

600 7000 600

¥ Documentos de Apeye
» Lapacttacion ChaleCompra Exprass

> Guiar Practicas en Gestion de

Orientacion v Manual de Uso del Catélogn Abactacimlento
- NMormativa » Chile ompra Expres: » Guias v Manuales da so Plataforma
» Nowadades an ChileC ompra Express Elactrinica
s e Maz s Directis de Compras
= War mis
Plataforma Probidad Activa Claves de Acceso Ingresn Compradores

Ingreze astos datos de UsUAHD para Lisuaros b nlidde

& Crnac) 5r de Comprasy
utflizar el sitio de capacitacion:

cornpradort |
2 e et Orgariacian: la obid
craanismns ! Crgarizacion ; org 08 orgro0g
rimsg I probdsd de diches pracesas | méz 2> Clave : 12345 Clave: la_oliddé
—— Ingrese Agui sus Reclameos: —— _ Ingresar

PMG
Roclamos = it} Programade
Ameguiani dad Eﬁ :'amns Mejew amients de Contion s 3
wn Acgpeinicion C I
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Capitulo 3

Mi Escritorio

Mi Escritorio

Al ingresar sus datos de acceso, ingresa a la seccion denominada Mi Escritorio, que
permitira realizar una gestion mas eficiente al acceder a la informacion sobre
Adquisiciones, Ordenes de Compra y Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) vy
Calificaciones, de manera resumida, directa y facil, asi como revisar ayudas en forma
rapida y ordenada. Para ingresar a cada unade estas opciones, debe seleccionar el signo

+]
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Whagaring conoradar
Oy gamiacinn; Comp rador Frushs
Carsbiar Limdad

i Esc ritowio Ay ay  Orden de Conpe Catalapo Pecirorecno Faclures  Flan
Escritorio de “compradori ®
Buscar Adquisicion

e do heeivicin | Buscar

Dest ac ados
W 130007 D06

& Para visualizar kb informacldn contenids en cada seceidn dabe pinchar gl sIEND
mas [+] que D antecade o el Ghln subrasdo,

B A d guiskcisnes om Lisacion
En msta Secoién padra reviar las Adguisicionras gua astin an proceso de oreacldn
|guardadas|, en procasa da PubHcaciin o astin pendiertas da mii autarzacion de

Publpauian.

& b d quisscisnes Publicadas e la Unadad

En gsta Seccidn podra rev e Las adouislcionas o estan Publicadss con preguntas

B Adguisiciones en Proceso de Adjudicecsin

En 851a Secoiin podra ravlsar [as adqulsiconss que sstan en procesg de aperiura
Ekscirnlia, Adiudloacion o estan pantlentas da mi autorizacion da Adjudicsclin,

& thdenes e Compra

En msts Seccian podrd revizar las drderes de Compra que sstan Guardadas, con
Solicitud de Cancalaiin o extan pandlentas e mi aumrizacion

B DTE |bocumsntis Trbuterbos Ekctrbnloos

En esta Secriin podré revizar los DTE (Dooumentces Tribukardos Blectriricos|
pendientes da gustidn de ks dHima: 20 diss

8 Calificac i a s Pioveedoias

Haga dic AQU para reatzar Calificacianes 3 ok provesdoras i revisar ks descangas
enviados por eshas.

B Callific scimmes o mi Ceganisma

Haga dlcAQUl para ravlsar las Callflcacionas da sus provaadons a ks procesos de
2 Unidad dk corvpra u realizar sus descangas a las mismas.

et Informe de Gestidn=»

m Hoticias p Actuaiidad

[ Bubath Chicampm -
| weEn abell s Iivlols rasmsn Diplomado C*"
| £n Gestien de sbastecindenta

& | Btk ChrieCorgra Bdpress -

| = Testimumiss i iioren da Gaticn 2006
| =="Uhria herramlanta que permidia al
| cslcuk ripldo v precto de los

| eortee ar muy ok "

‘ Foernacidn y dyucks

Refrascar Datas

wr MadFosclones 3l Exorttoeln

Reclanmos

[T
du Corwmnia iherco
»a Drmctive M%3 - Ectindarez ca
TI'iI'IiEI’EI'II’.'ﬂ

| e

ChileCompra
Exproas

| e Lista oo contagtes pravesdares

patilogn

=z Mogwmdades en gatdlogn de
Procuctes y Sardcios an Camverin
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i
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En la parte superior del Escritorio, aparecera el nombre del Usuario y la Unidad de
compra a la que pertenece o en la que se esta trabajando actualmente, dato importante
al momento de revisar la informacion que contiene el Escritorio. Si desea trabajar en
otra unidad de compra, debera cambiarse haciendo clic en la parte superior de la
pantalla como lo muestra la siguiente imagen.

Inicia Reclamas  Carcultas y dyuda Cerrar Sesion

Usuarin: comprador
sl (M Mesa de Ayuda 600 7000 600
Dalos Gliciabes ChileComprs: Yiames 20 de dbrd | 10:11:59

Mi Excritoric  Adquisiciones  Orden de Compra  Catalogo Electronico Facturas  Plan de Compras Administracion  Reporics

Escritorio de "compradori ”

Buscar Adguisicion
a Infarmacion de Apoye

el =g

L Bl r Chile C z o
Mro. de Adqrsicion | ) [ ﬂ!;‘.lj’.ll’ RC_'/ |

El.: 700-55-CONT - r Suministros

Contiene también un buscador rapido de Adquisiciones, en Destacados podra visualizar
las Adquisiciones en Creacion, Adquisiciones Publicadas en la Unidad, Adquisiciones en
Proceso de Adjudicacién, Ordenes de Compra, DTE, Calificaciones a los Proveedores,
Calificaciones a mi Organismo y al final de la pantalla encontrara su “Informe de
Gestion” el cual podra descargar en formato Excel, para facilitar su gestion.

Para acceder a cada una de las opciones, solo debe presionar en el nUmero que aparece
a la derecha. Si el nimero es cero, significa que no hay procesos en esa categoria.

Los procesos que se muestran son:

Adquisiciones en creacion:

Adquisiciones guardadas: Debe completar con el proceso de creacion y publicacion, o de
lo contrario debera eliminarlas.

Para publicar: La Adquisicion esta autorizada, ahora usted debe proceder a publicarla.
Para mi autorizacion: Ha sido enviada para la autorizacion del usuario.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad:

Adquisiciones publicadas con preguntas del foro, Total de Adquisiciones Publicadas,
NUumero de Adquisiciones que cierran en las proximas 48 horas sin ofertas.

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacion:

Para Apertura Electrénica (una etapa), Para Apertura Técnica, Pendientes de adjudicar,
Cerradas sin ofertas y Para mi Autorizacion de Adjudicacion.
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Ordenes de Compra:

Ordenes de Compra Guardadas, Ordenes de Compra con Cancelacion Solicitada en los
ultimos 60 dias y Ordenes de Compra para autorizar por el usuario.

DTE (Documento Tributario Electronico):

DTE’s recibidos en los Ultimos 30 dias y DTE’s pendientes por aprobar por el usuario en
los Ultimos 30 dias.

Calificaciones a los Proveedores:

Calificaciones Pendientes por Realizar, Calificaciones Realizadas, Nuevos Descargos del
Proveedor.

Calificaciones a mi Organismo:

Nuevas Calificaciones, Descargos Revisados por Proveedores.
A continuacion se muestra una imagen de la vista que se genera al hacer clic en el total
de “Adquisiciones publicadas” (en este caso se encontro solo 1):

Mi Escritorio Adquisiciongs  Orden de Compra  Catalopo Electronico  Facturas Flande Compras  Adiministracion  Reportes

Adquisiciones Publicadas

Se encontraron 1 Adquisiciones para su buasqueda

Hro. de b Hombre de la | Unidad de compra Fecha de Estado Tipo ACCiones
Adg. Adquisicion Publicacicon Adjudicacion
== =t

=2n 2238 ada de CompradorPruebs 2 11-04-2007 Publicada Simple :{/,91;] -:'\';Plll'.;

=

g6856.Cc007 | Prusha copia
Pagina: 1de1 Tolal: 1

Posicionando el Mouse sobre los iconos de la columna Acciones, se muestra a qué
corresponde cada uno de ellos.
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Capitulo 4
Adquisiciones

Crear Adquisicion

Para crear una Adquisicion, ingrese al Menu Adquisiciones y seleccione submen( Crear

Adquisicion, como se muestra en la imagen.

Buscar Adg

Suspender Adguisicien I
Mo, de Ad Autorizar Adguisicidn |

Ef v -5 LS

Mi Escritorio : Adguisiciones | Orden de Compra  Catdlogn Flectrdnicn Facturas  Plan de Compras  Adminitraciin — Reporbes

Crear Adguisicidn |
EStritDI'ic Consultar fdguisicidn % Informacién de Apoyo

Administrar grupes de Provecdores

Copiar Mdg. Externas ‘ar Calificacionas :
cansultar Proveedores | .

» Caimbiin enla Platalorma
23 Musvs Funcionzlidad psra Ewalaar

2 los Prov=edores

| m Raclamos

Al seleccionar “Crear Adquisicion” se desplegara la siguiente pantalla:

UsmarkD; CoTEd moor |

o Lt
%-’ 'chl.]E Ofgan ot Corgea ol wohs

K Lorculbas U Eaclamcs  mpada  Goamar Gaaidm

® Mesa de Ayuda 600 7000 600

i I"][_']]_"EL CATEIST Liicad
Dabor dneciabes ChileCaompi ! 23 1d do Erenc, 17 w2

e E=critmren .I..-Ian_u_-:|._--r_| ne= I'.-uhilnun Electramicns Hrden ds l!._“r.|1 r=
Opciones de Adquisicion
€ Adquirir por Catalogo Flectronico

IMPORTAHTES Hecusrds ol replaments indica ques s1 81 Produstodisracio
se encusnira dispenitle en el Catdlopn [lectromice. usted deke reabizar su

wempra en el CATALZGD ELECTROHICD,
ferty e Ly 0 0hrda consitsr s Hormatea

Adguirir per Preceso de Adlquisicion

KTEREEIH: Lliilice esie mddo do 58 MO enceenia el ProduciofSer vicio en el
Catdlopn Flectrandco da russsing Sisiema.

Lart. W de la Ly ELN]|

ilorde conzultar o Horme tiva?

_ Crear Proceso de Adquisicién )

Facturas  Administrocge  Heportss

Wiejores Praciicas (Tips)
Camrliar dai Clawe «

Seleccitm da Rubros &

Hugws Forma de Yer Pesoienta ¢

Las Opciones de Adquisicion son: Por Catalogo Electronico o por Proceso de Adquisicion.
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Creacion de una Orden de Compra por Convenio Marco (CM)

/Qué es un Convenio Marco?

Es un contrato firmado entre la Direccion de Compras y los proveedores adjudicados,
previa Licitacion Plblica. “Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un Catalogo,
que contendra un descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
contratacion, y la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicéd el
Convenio Marco.”

(ChileCompra Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios).

;Cuando procede un Convenio Marco?

En el Capitulo Ill, Articulo 14 del Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, ChileCompra, se
menciona el Mecanismo de operacion de Convenio Marco; “La Direccion efectuara
periddicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco considerando entre
otros elementos, los Planes Anuales de compras de cada Entidad.

Las Entidades podran solicitar a la Direccion, que lleve a cabo un proceso de compra
para concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado, sea encargandole
la gestidn de coordinar un proceso conjunto de contratacion o requiriéndole la obtencion
de condiciones especificadas de contratacion para bienes o servicio determinados.

La Direccion evaluara la oportunidad y conveniencia para llevar a cabo dichos procesos.
Cada entidad estara obligada a consultar el Catalogo antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la entidad debera adquirirlo
emitiendo directamente al contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que
obtenga directamente condiciones mas ventajosas en lo términos referidos en el Art. 15
del presente Reglamento.

Las Ordenes de Compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del
Sistema de Informacion.”
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Busqueda de productos o servicios de CM
1. En la seccion Catalogo Electronico del men( superior de su ambiente
privado, seleccionando “Consultar Catalogo”.

e Rudu 'C\:I'ISL":HS!EHH Cerrar Sesicon

o chi]e Wsusario: comprador]
Organizaciin: Jomp radarPnah
fompra el @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorin  Adquisicionss  Onden de Conpr | Cotdlops Blectrdnicn | Factioras | an de Compras  Adwinistracion  Repores

srabes Chule Compr a: Migrcoles 24 de Erero, 18:34:02

5 Consultar Catdlng o |
Escritorio de "comprador1 nformacion de Apoyo

3 Sy = Cambiin en bs Plalaforms
Ver Calificaciones I
! #» Huesa Funclonatidad pars Eualuar

| #los Proveedorss

Buscar Adquisicién

2. Seleccionando la opcion “Ir al Catalogo Electronico” que se encuentra en
Menu Adquisiciones, opcion Crear Adquisicion.

. c ] T T —— g
L Dr RAMEZACKSN: CompradtFnishs ﬁ Mesa de Ayuda 600 7000 600
CO mp ra Cambiar Linidad

Miallies Eficiatas Chiled owipra: Wigncokes 24 da Enarn, 18238230

Mi Escriborio Rdguisiciones | Orden de Compra  Calalogo Electromecs Facluras Plan de Compras Bdministracion  Repories

: r Crear Adguisicicn

Escritoric  consuitar adquisicién Infermacian de Apeya

e Administrar grupos de Proveedores
Copiar Adg, Externas

Bu scCar Mq Consultar Provesdores

Suspender Adguisicion

Autorzar Adguisicion

| 22 Muewa Funcionslidad pars Evalusr

2 lox Provsedorss

Hro. de Ad

Ef.c tibi-55- (05

i:ﬂ Reclamos

EEF MgECnioimu Ramdoawiwl Co

) Wesa de st ddib 700 604

Mot Db ol

axhile e i
dompra =

avndrins i rabcinad

Mi Epuritarms Sdnpiddmasy Dl dogr Necidinica  Srvesde capn Dwhne Sfsinkdrecds  Baportes

Opciones de Adguisicidn

D Adwquirir par Cataloge Electromico

PR TR - R de el rosglosine nbo fmdics g o 2| FamduoraRenvich
e e msris chupunibe su ol {abdngn fBecionla, inied dubs eatear o
s awm el CATALOGO L ECTROHEC .

At 308 Liw

D Adaquiri per Proceso de Adquisichin Wagare Prasticns (g
Lzarnbiair doti Ll 2
N Lsln ot st o b s rensmine o Parcdecbe® e en o pkennt B8 o Bl -
Tt BV 1 nic e o Wabari e SivBns Vv Fari e s Mot @

Ar% e L Ly 2) e carntr 1y Herrating

| Crear Progesa de Adgquisicidn b
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En ambos casos llegara a la pagina principal del Catalogo Electronico de Convenios
Marco, donde encontrara accesos directos a las secciones de productos y servicios con
forma de separadores en la parte superior de la pantalla.

ChileCompra e

IMIIII.III nico

EL Catalogo Electranlco de Comeendos Marco le faciltarh la compes rbpida y de
scumrdo & la normethes de compras poblicas, de mattiplss Produckos v Senicias,

Regiones da Daipacka
Wil

)
|
‘L&nlllr Regione

Admintstracion
Busque preducteos o servicios en el Catalage Electrdmice
[+ His Acciones His Ordenes de Compra

1 Comperackin de Productos  Ordenes Enviadas
Exiippeeria) bl e Orderes Perdlantas da Erado

Havegue ¢l Cataloge Elestioniss por Categeria Mi Carrn
b, Ir & i Carra
FProductos Servicios

Awiiale En Dlaros Impresce v Regiones de Despacho

Ugked fiene sebecoionadas las stpunenites
Raghonss di [aspad
Pezajes | Carge v Correns

salud B Optica B sudfonas 1l Rezian del Mlauls

Cambisr Regiors: Selscoionadss

BUsqueda de productos o servicios de CM

En esta pagina principal usted encontrara:
1. Buscador de productos y servicios.

2. Listado de categorias de productos y servicios, que permite ingresar directamente a
ellos.

3. Una seccion de administracion, que posee un conjunto de funcionalidades que le
permitiran comparar productos, revisar ordenes de compra pendientes, ordenes de
compra enviadas, revisar el carro de compras.

4. Una seccion en la que usted podra ver las regiones seleccionadas, con la opcion de
modificar esa seleccion y ver los proveedores que despachan a las regiones definidas.

5. Un acceso directo para ver el contenido de su carro de compras.
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ChileCompra C:/ i
Catalspe Fectranics a8 Comewas Mo i[)."ﬂ.-"nq.f.f Regiones de Despacho v i
1|

Product SErvicio 5
Principal roductos Servicics ke Ragiinos

Ir a Mi Carre

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catalogo Electranica de Canwenios Marco le faciltara la compra rapida v d=

acuardo a la normativa de compras poblicas, de miltiples Productos y Servicios.

Administracion 3

Buzque productos o sarvicios en el Cataloge Electromico

| 'i.-lj Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparaciinde Prodactos  Ordenes Enwiadas
Biisqueds Avanzada Oirderes Pendentes de Envio
Mavegue el Catilogo Electrénico por Categeoria Mi Carfo
o It a MiCarro
Productos Servicios Carros Guarcados
Muzhles Para Oficina * dwzaie En Diarns Imprasos Regmne; de Despachm 4
Alimentacion & Cafetera Electranicos
© Articulos de Escrtorio Consultora: & Capacitacidn
freo & Higiene Hotakss tosilorec de Usted tiene seleccionadas las siguientes
Computacion & Electrinicz Reuniones Regiones de Despacho
Extintores Contra Incendios Pazajes , Carga v Correos
* Ferreteria Salud & Optica B Audifonos VIl Regidn del ihaule
Meumaticos
Wahiculos v Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas

La primera vez que usted utilice el catalogo electronico de convenios Marco, se
desplegara la siguiente pantalla, en la que usted debera seleccionar las regiones a las
cuales destinara los productos o servicios que esta comprando a través de este catalogo;
de esta manera los resultados de los productos y servicios que se desplegaran,
corresponderan a aquellos que posean proveedores que despachen en las regiones que
usted ha seleccionado.
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ChileCompra d/

Catdogn Sertedsrs de Caavesios Msers _'r,f_,-'r."ﬁ_\'_?

Principal Productas Servicios

| Regiones de Despacho

Atencion!!
@ seleccione la o las regiones a las que se despachardn productos o servicios. En los resultades de los buscaderes

se listarin todos los proveedores que entreguen los productos en al menos una de las regiones definidas por
usted.

@ Impartante: 5i usted cambia la seleccisn de regiones antes de generar una Orden de Compra, su Carrito de
Compras se vaciard.

1 Regidn de Tarapacs 11 Regitn del dhaule

Il Regian de Antofazasta 1l Region del Bia Bio

L Il Regicin de Atacama |_||?' Regidin de la Araucan(a

I Reglin de Coguimbe [ Reglin de los Lagns

[#] ' Regitn ds Valparsizo [ Regidn de Avrén del Gemeral Carlos Ibafez del Campo
(141 Region del Libertador Bernards O Hizging [ Regicn de Mazallanes + la Arkirkica Chilema

|_|F'—3n 1 Mhetropalitana de Sant A

[JRecordar mi seleccién
La priwdma vez que ingrecs al iktema ectas regiones ectarin preseleccionadac.
Usted los pusde cambiar presionando el Wnculo "'Cambiar Reglones” situado =n o parte superior de la sisuiente pagina,

His ACC0mes Mis Ordenes de Conpra
Comparacidn de Produstas 2 rderas Enviadas

Crrdenes Pendienbes de Ervio
Hi Carro
Ir & i Carra
Carros Guardados

Seleccione las regiones de la lista. Si usted quiere que el Catalogo Electrénico mantenga
las regiones que usted ha seleccionado en las futuras compras, seleccione la opcion
“Recordar Mi Seleccion”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y
finalmente presione el boton seleccionar.

El proceso de compra comienza con la busqueda de los productos o servicios que se

desea adquirir. Usted podra buscar utilizando el buscador o navegando en la lista de
categorias que se encuentra en la pagina principal.
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La lista de categorias facilita la busqueda y seleccion de productos y servicios con una
estructura ordenada por niveles. Una categoria es un concepto que permite agrupar los
productos o servicios de caracteristicas similares o que posean atributos comunes. Una
categoria que se encuentre en el 1° nivel tendra asociada un conjunto de categorias de
2° Nivel, y existe un 3° Nivel, que es el que se encuentra relacionado con los productos y
servicios.

ChileCompra ;e o i
[T ———— . P l“‘“’ms ey Beratho o

Principal | Productes | Serviehos

Bienvenido al Catdlogo Electrdnico
El Cytilogn Elagtrinioa da Canvemics awca L Faciitars 1y oonpra ripida v da
soerdo b normatha de gompres pdbbcsr, de madltiples Produckos w Sardolos

Administracion

Busque productos o servckos en el Catdlopo Electrdnico
| g

g ey AR
Havepue ol Catiloge Electrémics

M Fellagines His Ordemes de Canigra
o derr Erveladss

O e Peratiseibes de Ervedor

Primeipal Freductas Servicias

Productos
_'\'-ueb!us Prra Oicira
Grtizulor de Esarkarin
dreo o Highkne
Conputamitn B Elctrimca
Extintores Contra incendos
Farrataria

Meismaticar
Waibricidoe w Combstibkas

Muebles Para Oficina

ESCRITORNS
Escritorior

ESTAMTES
Eztarkaz

KARDEX & CAMHERAS & ACCESCRMIS
* Kmrdax
i wj ez

Cips Py Servicios
nicipal Productos Servicia! e

Productass Muebler Para Cficina ek
Mesas

o encemiraron ob Predectes drdenerBary | Mombra Vi [Flves lmsgone: Figine HI-1-45

WESRS asorbario esthndar COMSTRUICD EN MELAMIRA SIH CAIOHES
WELNDRS 120050 75 W,

Conwanis "W OELIAAID BE ORCHAS

Reglimes de Daspaches |, 11, 0, B G R W, L AL G M0, 200
Dderias (1]

FILTRAR SR Deide 5 34440 WER DETELLES | b
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También podra realizar una busqueda simple de productos o servicios a través del
buscador.

En el campo habilitado para ello, ingrese el nombre del producto o servicio que desea

. . . . (Lo . . ’ .
buscar y presione el siguiente icono “ < ”. A continuacion podra ver la lista de los
productos y servicios que coincidan con su busqueda.

ChileCompra C.;/ \
Catalogs Elcctromico g Comvemos Marco f_.n’fﬂ.l"f'f;.f fecopnsjieliies

W

Principal Productos Servicios Camblar Regiones

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catalogo Electrdnico de Conwvenios Marco le facilitard la compra rapida v de

acuerdo a la normativa de compraz piblicaz, de maltiples Productos v Serwicios,

L . o Administrac
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico

mesas & Mis Acciones

Busqueda Awanzada

Navegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro

It adiCarro

El resultado de ambas busquedas es un listado de productos o servicios, en que usted
podra ver el detalle de cada uno de los items listados. Pinchando en el nombre del
producto o en el botdn ver detalles.

A continuacion se desplegara la ficha del producto o servicio en la que usted podra
revisar informacién acerca de las caracteristicas, descripcion, atributos y estado del
convenio de ese producto o servicio. Ademas, encontrara informacion sobre los
proveedores que ofrecen ese producto o servicio.

Para agregar este producto al carro, ingrese la cantidad deseada en el campo habilitado
para ello, y presione el botdn agregar al carro. A continuacion se presentara un cuadro
de dialogo que le indicara que el carro de compras se ha actualizado y que existe un
nuevo producto/servicio ingresado.
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Nota : Recuerde que esta accion debe repetirse por cada uno de los productos o
servicios que usted desee comprar o contratar.

== Wolver

MESAS-SILCOSIL

Caractaricticas Diegor ipcicn Atributos Lonvanias

ELM @ -
Mombre ; MESAS-SILCOSIL
tdarca : SILCOSIL

Fotos para este producto

Proveedores

METALLIRGICA SILCOSIL LTDA M Comparar

Fegiones de despacho: LI L IV, B, RAL WLV VI 4§ 34, 440
VI, X, XL XN 4 94 440
Condicienes Regionalzs

Dbsarvacionzs:  MESAS escritorio estandar
COMSTRUIDG EH MELAMIFMA SIH
CANEHES METMDAS 1 20X 60K TS
M.

Ingrese Agregue al
B Atributos del Proveedor cantidad
deseada

# [ecume ntos Adjuntos

Cantidad |

Cuando usted haya ingresado al carro todos los productos o servicios que desea comprar
o contratar, debe ir hasta la seccion “Ir a mi carro” que se encuentra en la parte
superior de la pantalla; pinche el icono “carro” para ingresar a la seccién carro de
compras. Aqui podra revisar la informacion de los productos o servicios, la cantidad, el
precio unitario y el total.
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Ibssarine comp Facce

= Chile
compra

Mi ExCriborin

Orgamiza caonz OrgsizsceonCom .

mdnuisiciones Catdlogno Electednicm

G/

| [=g =F

Chrfcfc}mpr.a

T NIRRT S COY TR RO L -‘"' PRELS

Primzipal Praduste: S

Elrnhiu'_ Raginna

Orden de Compra

I";:mn % ol [respache

Imigio  Comulbas g BaEanes  foeds  Gowrar Sesion

@ Mesa de ayuda 600 7000 400
{: bl i Mircaks § de Felogroy 10500
administracinn

Farturas ReEpnctes

Bz con

Eipcuads Avanzockh

Si usted modifica la cantidad de algin producto o servicio debe presionar el boton
actualizar. Si usted necesita eliminar alguno de los productos o servicios, pinche el link
eliminar item que se encuentra bajo el cuadro cantidad.

% Carro de Compras

Item

MESASSILC O
MESAL eroritario estandar COMSTRUIDD EM WELAMINA
SIMCRJOMNES MEDIDRS T20X600FS CM

SILLA5-Dima O

SILLA OPERATIMA TAPIZ TELA [ STRIKE COMEMTRT)
FESPALDO MEDIC CONTACTD PERMAMERTE COM BRAZOE
FLIG

0

51 realizd alpin cambio de cantidades usted de be

Cada prowsedor.

<« Conbinuar Comprando

En el signente paso usted generara |las ordanes

de compra correspondientes a echs catro para

Guarde este carmo | << IN2mase Mambre Carro »»

para ahorrar tismpo en su prisima compra

Cantidad Precio Unitario Tatal

L4440 S1TLI00
efiminar 1l:-em
5 526,213 % 131065

elimlnar ftem

ACTAALIZAR
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Para cerrar el proceso de compra o contratacion a través del catalogo electrénico, usted
debera generar una orden de compra para cada uno de los proveedores seleccionados en
los productos o servicios que usted tiene en su carro de compras. Para esto presione el
boton Generar Ordenes de Compra que se encuentra en el final de la pantalla. A
continuacion se desplegara el listado de las 6rdenes de compra para generar, para cada
proveedor.

Ordenes de Compra Para Generar

Loz Productos de su carro fugron agrupados por Proveedor.
Usted debe generar una arden de compra para cada Provee dor

Ordenes de Campra de Carro del 3/2/2006
METALURGICA SILCOSIL LTDA
Cantidod Producto Frecio Unftario

b MMESAS-SILCOSIL

Eliminzr & rden

Cantidad Productn Precio Umitario
5 AlLLAS-DIAD 5131065

Elimiinar Drder

Presione el boton “Generar esta orden de compra” que se encuentra al final de cada uno
de los proveedores de la lista. Ingresara a la seccion Generar Orden de Compra para
“Proveedor”. Aqui debera distribuir los productos o servicios seleccionados en las
regiones a las que usted desea que sean despachados o entregados. Una vez que ha
distribuido los productos, presione el boton Actualizar. Los productos distribuidos, deben
coincidir con la cantidad solicitada de productos o servicios, para que se habilite el
botdn enviar Orden de Compra.
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Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

& continuaciin se presentan los productos que seran solleitados 4 "METALURGICA SILCOSIL LTDA".

Seleccione la regidn @ la que seran despachados los productos.

Froductos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS™ ConvaB72456_F lete.xls

Con

5 MESAS-SILCOSIL 5 34,440 5 172,200
Cantidad a despachar  Region Precio de Despacho
D— W R=gidn de Walparaico |0—|
Faltan por despachar: 5 Total 50
Tetal del Convenio $0
Descuento For Convenio 0% 50

5i realizd algin cambie de cantidades usted debe

Total Final

Podra seleccionar las regiones a la cual desea distribuir los productos para lo cual debe
ir a la parte superior de la pantalla y seleccionar “Cambiar Regiones”, luego debera
volver a principal y seleccionar “Ordenes Pendientes de envio”.

Administracion

Busque productos o servicios en el Catdlogo Electrénico

| ':8 His Accioncs Mis Ordencs de Compra
i Comparacidn de Produc
Blrqueds Avanzads [Ordenes Pendientes de Erwin
Navegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. It abiCarmm
Productos Servicios S
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Como lo muestra la siguiente figura, han sido agregadas las regiones de despacho, donde
tendra que incluir la cantidad de unidades que sumadas debera completar la totalidad
de la Adquisicion.

Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

A continuacian =8 presentan oz productes que seran solicitados 5 "METALURGICA SILCOSIL LTOA".

Seleccione la regidn a la que serdn despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS” ConvAB2456_ Fleta xlc

3 MESAS-SILCOSIL 53440 5 172200

tantidad a despachar  Region Precio de Despachao

!0 W Regidn de Yalparaizo I,:,
D Wl Region del Bin Bio
o Fesidn fhetropalitana de Santiazo

Faltan por despachar: 5

T

S0

Total del Convenio
Descuento Por Convenio 0%

%1 realizo alpun cambio de cantidades usted debe

LVA (%)

Finalmente, presione el botén Enviar Orden de Compra. El sistema mostrara que se ha
creado satisfactoriamente la orden de compra de sus productos o servicios seleccionados
a través del Catalogo Electrénico de Convenios Marco.

Para enviar la orden de compra, el supervisor debe ir al menl( superior, Orden de
Compra, Consultar, donde debera buscarla, editarla y luego enviarla al proveedor.

83



Adquirir por Proceso de Adquisicion:

Al seleccionar la Opcion 2, Crear Proceso de Adquisicion, se desplegara la pantalla que

se muestra a continuacion.

En ella se muestran tres pasos:

o Paso 1: Completar Nombre y Tipo de Adquisicion.
o Paso 2: Definir Bases / Términos de Referencia.
o Paso 3: Verificar y Enviar a Autorizacion.

Para saber en que paso se esta, este se muestra de color naranja y los demas pasos en

gris.

- chile
Eompra

IR Cr e Aot s rard e s mleome | era

Crear Adguisicidn

Ly lar B B
ol T

ﬂ Coarnpletar HNormdre ¥ Tipcs cle Aclaquarsic &

FRE ]l e s i U, S e Dictele e S 00

o m anaamnie 4 mprader Friebha

unhie de |

e ameeE T S

H:ﬂlu T L.

| Dpcrsis e Adieiciti

ﬂ!..dql.nﬂr por {skabige [leciroalon

DL R Bezmed, ol rapars s Bvcea e i sl Vssein Lyl
o ememtedrn Srpanik boeesl Pabbes Ronciols seredl bebs rokra s
vt pued CRTALGED [LIY Wik 0

ﬂquﬂr por Proceio de Ad qeesichéin

LRI L e s el w100 seendin o Fredusie e an 8l
o bizs Plarincadem dor mvsernes Hhowan

'8

P ez Tyl
i

Uspmnm: @ovms s ]
Carmenizecior: Come e Trosks TR
Camuims Uridas

HIPORET T T
ecealprhia g falive 3
Liflean
shawte coora heo e
| mpEEa k& Far il
LA H BEPRE

ey wipcicien de Ly
Falquri i i

| s Lt L

| rempmes gy Emain o esiwipt g ejm oy
aderalthzide, de Forms de scliver masctes

SomRrales (b La oA L R

Paso1 : Completar nombre y Tipo de Adquisicion
En el primer paso, el Comprador debe Completar el Nombre y la Descripcion de la
Adquisicién (esta informacion es la que vera el Proveedor al momento de revisar la

propuesta).
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Luego debe seleccionar el Tipo de Proceso a realizar de acuerdo a la naturaleza de la
compra. En el anexo 1, se describen cada uno de los tipos de Adquisiciones.

A continuacién se realizara un ejemplo completo de Adquisicion, para una Licitacion
Publica entre 100 y 1000 UTM.

Para ello, una vez que ha ingresado el nombre de la Adquisicion, baja en el formulario y
selecciona el tipo de Adquisicion. En este caso: “Licitacion publica entre 100 y 1000
UTM.

Cambiar Unidad

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Admir

*Tipo de la Adquisicion B Licitaciones Piiblicas
rl
L

B Licitaciones Privadas

" Licitacian Privada por Licitacion Publica anterior s1

A la derecha aparece el signo de pregunta que corresponde a una ayuda en linea que
explica el tipo de eleccion.

Una vez realizada esta tarea, estamos en condiciones de acceder al Paso 2: definir las
Bases o Términos de Referencia segun el proceso que haya seleccionado.

NOTA:
Al momento de pasar al Paso 2, el sistema genera en forma automatica un niUmero Unico
para la Adquisicion que se esta creando, el ID.
Este nUmero esta compuesto de tres partes, bajo el esquema 2238-3094-LEQ7:

El primer nimero o prefijo corresponde a la identificacion de la Unidad Compradora
del Servicio Demandante: 2238

El segundo nimero es un correlativo de todos los procesos creados por esa Unidad de
Compra: 3094

El tercer grupo de caracteres hace referencia al tipo de proceso que se esta realizando
y el aho en que se realiza: LEO7.

Para ello se usan las siguientes nomenclaturas:
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Glosa |Plazos minimos de

TIPO DE ADQUISICION Publicacion (*)
Licitaciones Pablicas

Licitacion Pablica Menor a 100 UTM L1 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Entre 100 y 1000 UTM LE 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Mayor a 1000 UTM LP 20a 11 dias

Licitaciones Privadas

Licitacion Privada por Licitacion Pablica Anterior sin A 10 hasta 6 dias
oferentes

Licitacion Privada por Remanente de Adquisicion Anterior B1 10 hasta 6 dias
0 Servicios Accesorios

Licitacion Privada por Convenios con Personas Juridicas E1 10 hasta 6 dias
Extranjeras fuera del Territorio Nacional

Licitacion Privada por Confidencialidad F1 10 hasta 6 dias
Licitacion Privada por otras Causales J1 10 hasta 6 dias

Tratos Directos

Trato Directo por Adquisicidén Menor a 100 UTM CoO 5 hasta 2 dias
Trato Directo por Remanente de Adquisicion Anterior o B2 5 hasta 2 dias
Servicios Accesorios

Trato Directo por Licitacién Privada Anterior sin AZ 5 hasta 2 dias
Interesados

Trato Directo por Proveedor Unico 01 O/C Directa
Trato Directo por Convenios con Personas Juridicas E2 5 hasta 2 dias

Extranjeras fuera del Territoric Macional

Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto
Realizar Proceso de Catizacion c2 5 hasta 2 dias

Emitir Orden de Compra Directa C1 0/C Directa

Trato Directo por Confidencialidad
Realizar Proceso de Cotizacion F2 5 hasta 2 dias

Emitir Orden de Compra Directa F3 O/C Directa

Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion
Realizar Proceso de Cotizacion G2 5 hasta 2 dias

Emitir Orden de Compra Directa G1 0/C Directa

Otras Ordenes de Compra

Orden de Compra menora 3 UTW R1 O/C Directa
Orden de Compra sin resolucién CA /T Directa
Orden de Compra proveniente de adquisicion sin SE O/C Directa

emision automatica de OC
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Paso 2: Definir Bases o Términos de Referencia (TDR) segln corresponda.
El Paso 2 corresponde a las Bases o Términos de Referencia, donde el comprador debera

completar, al menos, todos los Datos Obligatorios.

Debe llenar cada seccion, seleccionando la frase “Completar Datos”, donde se abrira el

formulario correspondiente.

| i Escritoriec Adgquisiclones Catdilogo Electrdnico  Orden de CoOmpra

Crear Adquisicién

_ Pasol g
Defnir Easesr TOR

7

€D Definir Bases / Terminos de Referencia

Miimeno de Adquisiclon; Z235-3207-LE0S
Hombne: Licitecion Pubhce de artioukos de compu tacidan
Dy cripion : e necesitan computadons: de scritori

@ 1.5eleccion de Productas
Cratos @blipatorios | ¢omplatar Dabos ==

@ z Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Daflos Obligalorios | Complefar Dalos ==

© 3 Antecedentes Administrativos
Dafos Obligataring | Completar Datmg =

Los datos a completar son:
. Seleccion de Productos

. Antecedentes Administrativos
. Etapas y Plazos

. Antecedentes Legales

. Criterios de Evaluacion

. Montos y Duracioén del Contrato

. Naturaleza y Montos de las Garantias

10. Otras Clausulas

11. Ingreso de Anexos

12. Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

Los Campos obligatorios variaran si son Bases o TDR.

OV OONOUTNWN=

administracion  Reportes

& LN Ao

Selecione los Productos o Sendcios que desea
wdauid e
También pusde feresar anexos & cadz producto

Estz g5 la descrpeidn de este campo, endonds
im ecplicas que e i0licila v sluns olra acliracion

gque se guiera hacer

Eetz g2 ls deserpeian de acke csmpo, &n donds
iz sxplica que se salicita ¥ alguna otz lamcion

gue $p guUiers hacer.

. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

. Requisitos de Participacion e Instrucciones para Presentacion de Ofertas
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1. Seleccién de Productos y Servicios
Los subpasos son 3 y se muestran en la siguiente imagen:

B §sherstan dn Preduites ierricos - Hkmeo ifemsk D laser

Crear Adquisicicn
& . Leleccion de Rubres
rin g pLase. rarFRar L malperbin i Fobree An g fabaeie 40 ve s imeeeies dme b

e en =l ClesiTeadonr, ¢ Mavegande oo e Chariticadar

Uise sr e el Zlsicana ¢ " & = LA
| . |
I Paliras a COH
| R [ i el g s, A5ALTH 1, i
Have s par Imrics b malabiras 2

HrEr 0 AU et £ AR LL 0L | T Klume 42 b= palibese
FhoaDF & bt DSk FREHSS B 3ry Bakis SF CHTpARan | 7 Cacligns 0 palabe & quo Couie &1 Com
Leticy wo L el e s S B LEE T | e

| FEe2
D ir Eamesi TOR

;@ Dafimir Bases f Terminoz de Referencia

1.5eleccion de Productos v Servicios | 5 sreantraran 2 rubraz para mu biguada

| srevmnies
| Fraves dares innerfan 010
| B i i ke s el

Ix

® Deabos Qg rkcs

FProducindSerdcin

{1 KA 0.5 I o T ST

1 TETRTEE <1 pris £ vETEE PG|
Ceapasars mrParorar
"W iidanl 5 eLgEian ar, = st 1oy Pt =
“Canilidad
Fxpoe ificaeione: del |
Conprador

1. Pinchar el Botdn <Seleccionar Productos o Servicios>.

2. Ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio.

3. Seleccionar el producto encontrado a través del boton verde ubicado al costado
izquierdo del cédigo del producto.

Si usted conoce el codigo del producto que desea adquirir, debe digitarlo directamente
en la casilla y luego presionar el boton “Ingresar”, con esto evita tener que realizar la
busqueda.

Luego de seleccionar el producto se debe:

a. Ingresar la Unidad de Medida.

b. Ingresar la Cantidad a comprar.

c. Escribir las Especificaciones del Comprador. En este campo debe describir
ampliamente el producto o servicio que desea adquirir para que el proveedor oferte
correctamente.

d. Pinchar el boton Agregar a la Adquisicion.
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Esta operacion se muestra en la siguiente imagen.

Mi Escritorio Adguisiciones Catdlogo Eleckranico Orden de Compra Administraciom  Reportes

"rroductaSendeis 43211507 £(|||'||'|| itadores de esoritario

1 ingrase dirsctaments el Codigo del Produciad Servicio: 43211 5T Q@

£ T2l

Unidad [Umidad = A

*Camtidad B

Producto sfServicios Agregados a su Adg uisicion

mm O i
Ol

Luego de tener la Linea de producto ya incorporada a la Adquisicion debe pinchar el
botén verde “Guardar y Volver” para asi retornar al indice del formulario de Bases.

e T

Borrar datos del Producto /Servicio

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicién

Cadign Clasificacidn OKL Especificaciones del cowmprador Aeciones
OHU
an

43211507 | Computadores de escritoro Unidad Dehen 1ener 41 gh, con 512 memoria ram Z ||
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2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Para ingresar seleccione “Completar Datos”. El sistema indica a través del color verde y
un ticket que el paso anterior (1) esta listo, (podra modificar los datos ingresados).

El asterisco rojo indica los pasos obligatorios para el proceso que esta realizando.

S lzcio e Dre Procuc e o 5 ereici | [=¥]

ﬂ 1 Seleccion da Froducios
Lisio  Fodifcar Dabos =

FCOLINE
TamZ ér aa=de Ingre s ey B Cads prodarts

Crkx mr |n dscoripeinn de scke —smpo, an dorcs
Fboeioled que i aolofay Rlguna ke e i
ik i wru haesr

@ z_antecedentas ¥ Contacto del Orgamismo Demandante
Daton Db ligga s | Corgelislar Balo o

Eika f It dzscrpeldn de S5ke CIMES, 60 darce
o o gue s snlicile v sbese ulie se lerac i

3 3_antecedentes Adminisirativos
Matrn O lipadnrins | Corspdetar Detos oo

Para completar estos Antecedentes debe:
1. Seleccionar la Region.

2. Completar el nombre completa de la persona de contacto de la Adquisicion.
3. Completar el cargo (opcional).

4. Completar el teléfono.

5. El fax (opcional).

6. Completar el e-mail.

7. Pinchar el botén “Guardar y Volver” para regresar al indice.
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Una imagen de los datos a completar se muestra a continuacion.

Mi Escritoric  Adquisiciones Catilogo Electrénico 0Orden de Compra

Crear Adquisicién

il D

P

E-bcfinir Enscsf

T

TOR

&) Definir Bases / Términos de Referencia
Humero de Adquisicidn : 2233-2207-LEDS

Hembre: Licitacion Publica de articulos de computacian
pescripchin: 5e nec=sitan computadores de escHtor0

*Dotos Obligata rios

Antecedentes Basicos del Organismo Demandante

Razdn Social Fazon Social 3

Unidad de Compra CompradorPrusba ERH
RL.T. 3-5

Direccidn b Pereira 1 P.50123

Ejfemepin * Gerents de Yerhs, [weSa, Yesdedor

AR

Epeammpn - -vEe2 2613077

Tel&fomn

Ee mpain © o ogn i ey g

2.Antecedentes y Contacto del Org. Demandante

7

Administracion Reportes

) icamo definir las Bases de una Adquisicion?

2] jComo ingreso Antecedentes v
1atns de Cantacta?

1|'|3:'.I ExE |.:| I'.c;giun IJI::IJU LquJl: IE 2ENEra

2In1‘a:—a alnombre v apelido d= la
persony de contac b,

Irgrese ol warge o drea ds lz emoress en

que sm e empedin 2 percome de

3

contacto.

Ingrese el prefijo de so pain y ciudad
ankes Bel momers melafs e,

Irzreze bll.llb[iji.l de zu paiz v ciudad

ankes cel ndmers telefimcm

6
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3. Antecedentes Administrativos
Al igual que en los pasos anteriores, se debe seleccionar con un clic en <Completar
Datos>.

i i Esceitorio Adquiciciones Catalogo Efectednice  Orden de Compra  Sdministracion  Beportes
DETinir Gazes ¢ TOR

— S e . = oo T g e R
9 Definir Bases / Términcs de Referencia 2 pLamn detinir (25 Bases de una Adquisiciin?

Wimmero de Rdouisicisn: J20E-T207-LE0G
Monslsre:  Lieitacidn PONEes de st icuime de compubasin
DEscHpEIin S8 Mesa Atan SOMpU tamahes 38 S50 oD

Gelemiane lox Proadustas o Semdeine gue deses

@ 1 Seleccian de Productos
Licto | Modificar Bytog =

adguirr

Tambign puede ingresar anexos a cada producta

Esta &z la descripcidn de este campo, &n donde

@ 2. Antecedentes y Contacto del Organisma Demandants SR o b 1 seHEe ) 3l i < PR

Listo | Modificar Datos == (e
qua 28 Quiz=ra nacar,

o - E.L '.ld'.'l'” i =g = ; 1 \J aE
© 3. Antecedentss Administrativos pet SRR A

Dalos Obbgatormes | Completar Dalos >

s explics gues se solicita v slauna otra scleracion

que == ql.li'.-'-u ascer.

rha e |5 dezeripeidn de sk campo, =6 donde

(%] 4, Etapas v Plazas

Para Completar los antecedentes Administrativos se debe:
1. Seleccionar el Tipo de Adjudicacion

Adjudicacion Simple
Esta opcidn se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacion y permite que cada
linea de producto sea adjudicada a un solo proveedor en su totalidad, generando
automaticamente la o las OC que correspondan. Es utilizada para realizar compras de
bienes mas que de servicios.

Adjudicaciéon Simple sin emisiéon automatica de Orden de Compra
Esta opcidn se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacion y permite que cada
linea de producto sea adjudicada a un solo Proveedor en su totalidad, sin generar en
forma automatica la o las OC que correspondan. Las Ordenes de Compra deben ser
generadas por el usuario a medida que va consumiendo respecto de esa Adjudicacion. Es
utilizada para realizar compras de bienes y servicios.
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Adjudicacion Multiple

Este proceso es utilizado para adjudicar el 100% de una linea de producto a uno o mas
proveedores y de acuerdo a la cantidad que el Comprador necesite y a la cantidad que el
proveedor haya ofertado. Generalmente se utiliza cuando se piden grandes cantidades
de un producto y se quiere asegurar el stock.

Adjudicacion Mdltiple sin emision automatica de Orden de Compra

La Adjudicacién multiple sin emision automatica de Orden de Compra es generalmente
requerida por los Organismos Publicos cuando se ven enfrentados a la necesidad de
contratar un servicio o producto por un tiempo determinado con ciertos niveles de
tarifas y que se puede adjudicar a uno o mas proveedores.

Funcionalmente, las diferencias con la Adjudicacion Multiple es que cuando llega el
momento de adjudicar, en la Adquisicion por Adjudicacion mdltiple sin emision
automatica de Orden de Compra puede adjudicar la misma cantidad de unidades a
diferentes proveedores y no genera Orden de Compra automaticamente. Estas deben ser
emitidas posteriormente por el Usuario de acuerdo a lo que se va consumiendo.

Sus ventajas son:

i. Sirve de alternativa a la adjudicacion Simple.

ii. Ayuda a realizar las compras habituales.

iii. Simplifica las compras pequeiias a través del portal.

iv. Permite a través de su utilizacion planificar de mejor forma las compras, bajando la
tasa de Compras Urgentes.

/Cuando realizar una Adjudicaciéon multiple sin emision automatica de
Orden de Compra?

La Adjudicacién multiple sin emisién automatica de Orden de Compra se utiliza, por
ejemplo, para los servicios de mantencion de vehiculos en los que pueda adjudicar por 6
meses, por ejemplo, a diferentes talleres a nivel nacional. Luego de ser adjudicado este
contrato, cada vez que el organismo necesite reparar sus vehiculos, los envia a uno de
los talleres adjudicados y emite una Orden de Compra seleccionando la opcion llamada
Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC sin
necesidad de emitir Resoluciones Fundadas porque ya realizo la Adquisicién, sélo debe
indicar a qué corresponde y de qué ID proviene, de esta forma los datos del Adjudicado
seran completados en forma automatica luego de seleccionarlo.

La Unica diferencia entre esta modalidad y la Adjudicacion Simple sin emision
automatica de Orden de Compra es que esta Ultima permite adjudicar a sélo un
Proveedor por cada linea de producto/servicio.

B Mras Qrdenss de Lompra

i grden da Carmpra menor 3 tres TR 20 (R

¥

P . ; .
L (e e Cofneeg cin pocglgeion

[Cal
i Grden da Gomora provanients de acguisicidn sin amisiie automartica de o 2 (SE)

93



Otros ejemplos de requerimientos que se realizan a través de Adjudicacion Simple o
Multiple sin emisién automatica de Orden de Compra son los servicios de fotocopiado,
servicios de reparacion de maquinas de oficina, compra de alimentos, etc.

2. Seleccionar la Moneda con que se realizara la Adquisicion.

3. Seleccionar en cuantas etapas se realizara la Aperturas de Ofertas.

Podra hacerlo en una etapa, es decir la Apertura Administrativa, Técnica y Econémica se
realizan en la misma fecha.

En dos etapas, significa que podra hacer el acto de Apertura Técnica y Economica en
diferentes fechas. Esta modalidad se utiliza cuando se requiere tiempo de estudio de los
antecedentes técnicos entregados por el Proveedor.

4. Luego de completar se pincha el botén <Guardar y Volver>
La pantalla donde se deben ejecutar estos cuatro pasos se muestra a continuacion.

B.AntECEdentES Administrati\fﬂs 2] ;Camo Completar los Antecedentes Administrativos?
*Datos Qbligatorios
Miimiera hdquisicidn J23B-3207-LEDS

Mombre de la Adquisicion |, icjraciin pablica de articulos de computaciin

Eferrplo.; &dflos de Popelerds, desumas de (omprboside
Haximo 50 wracteres

Descripcidn Se necesitan computadores de escritorio A
Miaximo 755 caracleres -
lipo de Adquisicidn Licitacian PabAcs = 100 LT = 1000 UTa
*Tipo de Convocatoria AEIERTA Esta ayuda se debe mostrar sélo con el
comhobox
*Tipo de Adjudicacidn |Ac|]ud1cac1ﬂn Simple j leccione el Tipo de Adjudicacion

que ze adapte azu Adguisiclon,

L] :
Moneda & pasns chilenns € Ddlares € otrn | Seleccions 2

"Etapas del Proceso de ° En una Etapa (Un solo Acto de Aperturs) 2]

Apertura ' En dog Etapas (Un acto de Apertura Tacnica vy otro de Aperturs Econdrica) 2
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4, Etapas y Plazos

Se completan las fechas obligatorias y opcionales de acuerdo a lo estipulado para la
compra, el sistema entregara por defecto la fecha de cierre sugerida la que puede ser
modificada hasta la fechas minimas de publicacion de acuerdo a lo estipulado en la
normativa, para el tipo de proceso que se este realizando.

a h i] Usuario: comprador Inicio  Corsultas y Peclames  Ayuda  Cerrar Sedon
[ c e Organizacion: Compradorf rusba ERH @ ME'SEI de Ayuda 600 ?DU‘G 600

Com pra. Cambizr Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 24 de Diciembre, 18:54 :32

Mi Escritoric  Adquisiciones Catalogs Electronice Orden de Compra Administracion Reportes

Esta es la descripoidn de este campo, en donde

Q4 Etapas v Plazos

Datos Obligatorios | Completar Datos ==

2 l:'.|.li.c ques =8 zalicita Waguna otra aclaracian

que s¢ quiera hacer

Tendra Etapas y Plazos que completar en forma obligatoria y otros Optativos, de acuerdo
a la naturaleza de la Adquisicion.

Las fechas que debe ingresar (para lo cual tiene como ayuda un calendario al que se
accede haciendo clic al costado del casillero para ingresar la fecha) son:

Fecha de Cierre de Recepcion de Ofertas: Esto es hasta cuando tienen los Proveedores
para ingresar sus ofertas, una vez Publicada la Adquisicion, solo el Supervisor la podra
modificar para aumentar el plazo. En los Tratos Directos (CO, B2, A2, E2, C2, F2, G2 el
Sistema entrega 5 dias por defecto, pudiendo disminuirlas hasta llegar a 48 hrs.).

Si el cierre cae en dias sabado, domingo o festivo, el sistema lo ampliara hasta el
siguiente dia habil a las 15 hrs.

Fecha de Acto de Apertura Técnica: Solo vera los antecedentes técnicos ingresados por
los proveedores. Podra realizarla simultaneamente con la Apertura Administrativa o
hacerla diferida.

Fecha de Apertura Economica: En esta etapa vera tanto los precios como los archivos
econémicos ingresados por los proveedores. El plazo lo define el usuario de acuerdo al
tiempo que requiere para el analisis de la propuesta.

Si elije realizar el acto de apertura en 1 etapa, el sistema le pedira solamente la Fecha
de “Apertura Electrénica”, esto quiere decir que vera todos los antecedentes, excepto
los precios al mismo tiempo.

Fecha Inicio de Preguntas: Debe indicar desde qué fecha recibira las consultas para
esta Adquisicion de parte de los Proveedores.

Fecha Final de Preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de recepcion de

consultas, calcule el tiempo que requerira para responder y luego el Proveedor preparar
su oferta.
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Fecha Publicacion de Respuestas: Fije una fecha les resulte comoda tanto a usted
como al Proveedor para que con sus respuestas pueda preparar su oferta.

._ chile b i rCaor AT Inicio  Consutss ¥ Porlamos  Axudd  Cerrar Sesidn
L Drz.ln-lza.blor!: Camp e Prebs 3 Mesa de .ﬁ}u’l.,ldﬂ 400 7000 600
compra Camiar Umid e ]

Libis OFici aless ChibtCompra: Rigrcales 7 de Junno, 11:308:104

Mi Escritorio Adq anes E'Ell-r'llugu Electrdnico ©Orden de Compra Facturas aAdministracidn  Reportes

4Etap as }f PlaZﬂS 2] sCEmn Sompletar las Etapas v Plamos?

*Datos Obsatornos

Etapas y Plazos Obligatorios

Fecha de Pulslic acign GT-OB-200a 1130

*Fecha de Clarie de 19-06-2006 | j Hora 15:00 :F e Ver fnida
Recepoian de Ofertas oy E

* Facha do Apartura (B kora !;--m-;o SnE Wer dwuds
[ecmiza S e T

"Fecha de dcto de léﬂHola !{_‘-CF‘JO e Wer kvuda
Apeituia EComdica .

SR T te 07-06-2006 | Hora 1331 |g -ces0, .00, 1500 Yer fyuda
Preguntas B -

*Fecha Final de Preguntas A Hora | .EJ D 0. 1500 0 Wer dyuda
Facha Publicackn de f e Ht-ldu- -é'- TR e Wer Syiids
Respusstas : e R

Etapas y Plazos Optativos

Fecha de Entrega de ig War dvuda

Aniecedentes en Seporis

Fisico

Tiernpo Estimade de Iselecetonar... = Yar dvuds

Evaluacion de Cortas S

Fecha Estimada de | Wor dvuda

Adjudicacion

Fecha Estimada de Finma i Wer dyuds

de Contrato

Mras Fechas Dresc ripciom | Fecha| il Hora gregar Fecha

2iler  Gdardas

—
Una vez que haya ingresado al menos los datos obligatorios podra presionar el botén

<Guardar y Volver> para acceder al siguiente paso.
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5. Requisitos de Participacion e Instrucciones para presentacion de ofertas.

Se deben seleccionar los que se consideren pertinentes de acuerdo a la Adquisicion, para
ello se pincha sobre el recuadro anterior al requisito, podra agregar alguna descripcion si
lo requiere. Al menos debe escoger uno.

Imein Consultas ¥ Beclamos  Syuda  Cerrar Sesion

- H Usuario: comorador 1
”C,O%j[%]r% s S e e @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritoric  Adquisiciones Catalogo Electrdanico  Orden de Compra Administracion  Reportes

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 24 oe Diciembre, 18:91:32

E:ta ez |z descrpridn de este campo, en donde

D4 Etapas y Plazos
Datos Obligatorios | Completar Datos =>

e explica que se solicitz v zlgunz otra aclaracidn

que e quisra hacer

Esta es |z dezcripoidon de este campo, en donde
se explica que e zolicita w 2lgunz otra aclaracidn

QE.Roquisitoi de Participacién e Instrucciones para

Presentacidn de Ofertas
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que =g |.|Ji:|c| hace

Los datos que pueden ser seleccionados, como requisito de la oferta, pueden estar en
ChileProveedores, en cuyo caso no es necesaria la entrega fisica de los antecedentes

como lo muestra la siguiente imagen:

5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para
Presentacion de Ofertas

¥ = [T, rReOLsitne
L Mo INaressr fEqul s v

[MPORTANTE: Todos o parte de los requisitos para oferbar, pueden estar en Chilzproveedores, en cuyo caso no ssra
mecesario adjuntarias a 13 aferta, Bl provesdar padrs acreditarias 2 través da Chilspraveedore:, o que debers indicarss
guprasamante por el proveedor al mormento de ofer tar,

Hequisites para p.uti-:ip.r-ﬁnr.i.a de 1y Empresz
de 1a Gierta

] Experiencia de los Consultores o Jefe
de Provecto o Empleados

IMPFORTANTE
[he be escoger al menos un ] Ser persona Matural o Jurfdica que emita
requisito facturas [cantribryente de 1 ° categaria)

[l serpersona Matural o Jurfdica que emita
baoletas de hamorarios [contribuysnts de 2°
categoria)

97



Antecedentes que se pueden solicitar en esta opcion:

Experiencia de la Empresa.

Experiencia de los Consultores o Jefe de proyecto o empleados.

Ser persona Natural o Juridica que emita facturas (contribuyente de 1°
categoria).

Ser persona Natural o Juridica que emita boletas de honorarios (contribuyente de
2° categoria).

Certificaciones profesionales, Diplomas.

Tener representacion oficial de marcas o empresas internacionales.

Estudios, titulos profesionales o técnicos (entregados por universidades o
Institutos Profesionales).

Balances, estados financieros y otra documentacion contable.

Certificados de antecedentes comerciales, laborales o tributarios.

Declaraciones juradas.

Estar inscrito en algln registro especial.

Cobertura o presencia regional.

También se puede agregar un Nuevo Requisito

Adicionalmente, debera seleccionar, al menos, una de las siguientes opciones:

Instruceiones para Las ofertas deben sar ingresadas en waww.chilecompra.cl, v deben contensr:
Presentacion de Ofertas

IMPORTAMTE D.ﬂ.nfecu?dentez Tecnicos
|I'|E',I~?‘?~ﬂl al menos una
TSt U i [lantecedentes Econdmicos

[J&ntecedentes Administrativos

O Entregar antecedantes fisicos
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6. Antecedentes Legales

Se seleccionan los antecedentes seglin lo definido por la institucion como Antecedentes
Legales para la presentacion de los oferentes.
Se accede al menU haciendo clic en <Completar Datos>.

Iricin  Corsultas v Reclamoz  Ayuda  Corrar Scsion

l.:* Chile Organizacion: I:ULIIS:E::j;I;C:nJ:L:jEJF; @ Mesa de AWda 600 7000 600
com pra Cambiar Linidad

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 190616

Mi Escritoric  Adquisiciones Catdlogo Electrdnice Orden de Compra Administracion Reportes

- n 25
Ingrese =n e=ta reccian lox Peguitos que deses

] E Requizsito: de Participacion 2 Instruccisne: para

Fresentacion de Ofertas
Lusto | Hodihicar Dalos ==

zaldcitar o los Prove edare: participates, ==f coma
tambign @z Instruccionsz 3 seguir par cllos para
h carrecta presentacidn de ks Ofertas

5 o dares puede definie &2n ety raasien loe

drtecedentes Legales que solisiterd o los

. Antecedentes Legales
Dianon CHeliga ton ios | Compbsl s Datos - -

Prawedans: iInteresados sn Cferar v las
Artecedentes Legales nacasaros para poder ser

Contratado,

Defms 2m 2een 2eeeddm ln: Crtadas de Baluneldn

@7 criterios de Evaluacion medianke los cusles fundamentard su
Datos Obligatorios | Completar Datos -> adjudic acion final (Webe Gonsiderar al menos &
cribmriog ),
3 Montes y Duracien del Contratoe Iregrese en esta caceldn gl Monte Estimad o,
Datos (hHgatorios | Completar Dabns »= Luravian ¢ [po de Conkrala

Los antecedentes estan divididos en:

Antecedentes legales para Ofertar.
o Para persona natural.
o Para persona juridica.

Antecedentes legales para ser Contratado (Datos Obligatorios).
o Para persona natural.
o Para persona juridica.

De acuerdo a lo que indica la Ley y el Reglamento de Compras Plblicas, es obligatorio
solicitar antecedentes para Contratar, puntualmente los documentos que permitan
certificar la Habilidad del Proveedor para ser contratado por el Estado o bien estar
registrado en Chileproveedores. Usted podra agregar otro tipo de antecedente que no se
encuentre entre los propuestos por el sistema.
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En forma adicional, se encuentra habilitado un cuadro de texto, en el cual se pueden
escribir las observaciones de entrega que el comprador estime conveniente.

Una imagen de la pantalla de Antecedentes Legales que se despliega, se muestra a
continuacion.

Para ingresar la informacion, se debe dar clic en el botén <Guardar y Volver>.

-_—_———— e e ekt ' e’
6 antecedentes Legales J s yourantes |apatn W i st cacacts

Arrcedomics Lrgabes pain pades Sfartas L

FIERLEAIT A El INSEFILS &0 CRIEPTOvEsIarEs

Clmiuana Jw s P i e | B
[ITEA

Perara M