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Introduccion

Con fecha 24 de Octubre de 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 comun que esta institucion realiza los
procesos de compra y contratacion 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:

» 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 periddica.

» Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcion 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.

* 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 contratacion, 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 segin lo establezcan los
procedimientos.

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

» Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Piblica, 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/0 Servicios.

* 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.

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

« AG : Administracion General.

« ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacién Publica.

e LP : Licitacion Publica.
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Licitacion Privada
Orden de Compra
Servicio Publico.
Términos de Referencia.
Unidad de Compra.



2. Normativa que regula el proceso de compra

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

e 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 RepuUblica, 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 ano, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

* Ley de Probidad N° 16.653.

» Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica 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.

e Reglamento Interno aprobado por Decreto Alcaldicio N°105 de fecha 10 de Octubre del
ano 2001.

* Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones Decreto Exento N° 751 de fecha 27 de
septiembre de 1999 y sus posteriores modificaciones.

» Manual de procedimiento de Adquisiciones de la Municipalidad de Melipilla, aprobado por
Decreto Ex. N° 1365 de fecha 24 de octubre del 2007.



3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas vy unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

A) Alcalde.

» 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.

B) Administrador del Sistema y suplente:

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:

e 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 informacion institucional registrada en el Sistema.

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

e Usuario Requirente, Todos los funcionarios de la Instituciéon (Secretaria Comunal de
Planificacion, Direccion de Administracion y Finanzas, Seccion de Abastecimiento,
Departamento de Bienestar.): Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de www.chilecompra.cl o de documentos internos, generar
procesos de compra.

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

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

» Seccion de Abastecimiento: es el 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.

» Operadores/as de compras Seccion de Abastecimiento y Departamento de Bienestar:
Funcionarios de la Seccién de Abastecimiento y Bienestar encargados de completar en
www.chilecompra.cl la informacion 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 de la Seccion de Abastecimiento y Direccion
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 de la Direccion de Administracion y Finanzas/
Seccion de Abastecimiento y Departamento de Bienestar, 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.

e Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra, Todas la Unidades Municipales que
requieran generar procesos de compras.

+ Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la organizacion,
convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relne 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.

» Encargado (a) de Abastecimiento: Es el Responsable del procedimiento de compras ante
el Alcalde, administrando los requerimientos realizados por los Usuarios Requirentes de
manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

» Jefe/a Departamento de Finanzas: Es el rresponsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compras.

» Direccién de Asesoria Juridica: Es el 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 Direccién de Compras y
Contratacion Publica- ChileCompra.



3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara a la Seccion de Abastecimiento a través de memos papel y/o 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 corridos
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias corridos
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias corridos

Respecto del monto asociado a la adquisicién 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.
« Caracteristicas y Especificaciones técnicas del producto requerido.

Este Formulario se encuentra disponible en la Seccion de Abastecimiento.

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 Informacidn, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores
no cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual deberd 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 razén 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 Encargado de Abastecimiento, resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

b.

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
razon o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la
respectiva resolucion de compra.

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

El Encargado de Abastecimiento resolvera y ejecutara estas compras y contrataciones, en
caso de ausencia de éste, por el Jefe de Finanzas y en caso de faltar este ultimo el
Administrador Municipal.

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

C.

Requerimiento previo por escrito de las Unidades que lo formulen, el que debera ser
autorizado por el Jefe de Finanzas, en funcion de la fundamentacion de la adquisicion y
de la disponibilidad presupuestaria.

La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o
bases de licitacion, segin 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
Informacién www.chilecompra.cl , salvo los casos de indisponibilidad senalados en el
Reglamento de la Ley N° 19.886.

Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a
través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacion definidos. Ademas, deberan ser suscritos por la Comision
Evaluadora pertinente, la que debera estar integrada por a lo menos un funcionario de la
Direccion 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 Alcalde previo informe de la Seccion de
Abastecimiento, Direccion de Administracion y Finanzas y unidad Requirente.

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

Resuelve el Alcalde, de acuerdo a los siguientes procedimientos:



e Se seguiran los mismos procedimientos establecidos 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 Alcalde.

» La Resolucion de Adjudicacién o la resolucion que declara el proceso de contratacion
desierto, sera suscrita directamente por el Alcalde.

e El Alcalde podra delegar expresa y especificamente estas funciones en el Sefor
Administrador Municipal o quién le subrogue jerarquicamente.

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.



4. Procedimiento planificacion de compras

Cada Direccion o Departamento de la Institucion debe elaborar un registro de necesidades
que debe contener las necesidades de compra de bienes y/o servicios exceptuando materiales
de oficina y muebles que se requieren para el afo siguiente y, que se realizaran a través del
sistema www.chilecompra.cl, con indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto
o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, informacion fundamental para la elaboracion
del Plan de Compras.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

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

2. La Direccion de Administracion y finanzas, recepcionara esta informacion.

3. La Direccién de Administracion y Finanzas, durante el mes de junio, solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades
demandantes a nivel municipal, excluyendo mobiliario y materiales de oficina cuya
estimacion la realizara la Direccion de Administracion y Finanzas directamente.

4. Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el ano siguiente y lo envian a Direccidén de Administracion y Finanzas.

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

e N’ de personas que componen la unidad

e La cantidad de producto que ocupa cada persona

» La frecuencia del uso del producto

« Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios

e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

» Disponibilidad presupuestaria de acuerdo a montos informados ano anterior.

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

e Consumos histdricos
» Stock de reserva
» Disponibilidad Presupuestaria de acuerdo a montos informados ano anterior

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

« Proyectos planificados y programas a ejecutar en el periodo.
» Carta Gantt de Proyectos
« Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

5. La Direccion de Administracion y Finanzas durante el mes de julio, recepcionara y
analizara la informacion de los requerimientos evaluando las siguientes variables:



10.

1.

12.

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

» Analisis historico 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 Direccion de Administracion y Finanzas, durante el mes de agosto, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para construir el
plan de compras exploratorio del siguiente ano.

En caso de disconformidad se devuelve a la Unidad solicitante para generar
modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia al Administrador Municipal para
que apruebe documento final.

La Direccion de Administracion y Finanzas 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.

El Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucion aprueba el Plan de Compras
en su forma y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, 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 de su confeccién, para que se
proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados.

Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: la Direccion 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, La Direccion de Administracion y Finanzas y
Abastecimiento, 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 Direccion de Administracion y
Finanzas o Seccion de Abastecimiento, 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.

El Departamento de Finanzas efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con las
compras Yy contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informara
semestralmente las desviaciones al Director de Administracion y Finanzas. Esta Unidad



sera la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento
continuo del proceso de planificacion anual para el préximo ano calendario.

13. 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.



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 institucidon 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 Resolucion Fundada que autorice la procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express
Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en Seccidén de Abastecimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizacién 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 a la Seccion de

Abastecimiento. 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 del requerimiento
La Seccion de Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga

errores ni le falten datos y envia a Direccion de Administracion y Finanzas para aprobar
disponibilidad presupuestaria.

Paso 4: Emisién orden de compra



Una vez visado el Formulario de Requerimiento y con la disponibilidad presupuestaria
aprobada, la Seccidén de Abastecimiento 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: Envio OC al proveedor

El Supervisor de compra envia la Orden de compra al proveedor.

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

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

Paso 7: Recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad de Abastecimiento o la Unidad requirente recibe los bienes o servicios
necesarios, solicita el V° B° de la factura, y lo envia al Departamento de Finanzas para su

pago.

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.




5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion.
Paso 1: Completar formulario de requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, 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 a la Seccion de
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y aprobaciéon requerimiento

La Seccion de Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos y envia a Direccion de Administracion y Finanzas para disponibilidad
presupuestaria.

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 de 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 con la unidad requirente en conjunto determinaran a qué
proveedor(es) enviara la orden de compra, de acuerdo a la solicitud del requirente.

Paso 5: Emision OC

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

Paso 6: 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 7: Aceptacion de OC por el proveedor

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

Paso 8: Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad de Abastecimiento o la Unidad requirente recibe los bienes o servicios
necesarios, solicita el V° B° de la factura, y lo envia al Departamento de Finanzas para su

pago.

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 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 a la Seccion de
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento

La Seccion de Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga
errores ni le falten datos y envia a Direccion de Administracion y Finanzas para disponibilidad
presupuestaria.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Seccidon de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra para que
complete el formulario de Términos de Referencia en y lo publique www.chilecompra.cl.

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

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

e 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.
e 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.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos de
publicacion senalados en el punto anterior, el encargado de la publicacién 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

evaluacion definidos para el proceso.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion



La Direccion de Administracion y Finanzas genera la Resolucion que aprueba la compra en la
que, ademas, establece la procedencia de la contratacion directa en funcion del monto del
proceso.

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

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es enviada a la Directora
de Administracion y Finanzas, quien en caso de estar de acuerdo con la decisién de
contratacion, firma la resolucion y la deriva a la Direccion de Administracion y Finanzas -
Supervisor, quien ingresa y publica 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: Recepcion Conforme para pago

Una vez que la Unidad de Abastecimiento o la Unidad requirente recibe los bienes o servicios
necesarios, solicita el V° B° de la factura, y lo envia al Departamento de Finanzas para su

pago.
Paso 11: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del sistema

debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 15 dias
habiles, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.

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 Pablica.

5.2.1 Compra por Licitacion Publica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Requerimiento, adjuntando las especificaciones técnicas.

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 a la Seccion de
Abastecimiento. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.



Paso 3: Revision del Requerimiento

La Seccion de Abastecimiento revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no
tenga errores ni le falten datos y lo remitira para consultar la disponibilidad presupuestaria a
la Direccién de Administracion y Finanzas.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

La Seccidon de Abastecimiento asigna el requerimiento a un operador de compra para que
complete el formulario de bases y lo publique en www.chilecompra.cl.

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°.

Paso 6: Publicacion de Bases

El operador de compra remite a través del sistema al supervisor los antecedentes para su
publicacion en www.chilecompra.cl

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Seccion de Abastecimiento 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 8: 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 9: Generacién Resolucion Adjudicacion

La Direccion de Administracion y Finanzas procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion
y la entrega para su V°B° al Alcalde, o quien lo subrogue. Esta resolucion debe estar basada
en los criterios de evaluacion.

Paso 10: Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, la Direccidon de Administracion y Finanzas,
envia los antecedentes del proceso a la Direccion de Asesoria Juridica elabore el respectivo
contrato.

Paso 11: 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 12: Recepcidon conforme para pago



Una vez que la Unidad de Abastecimiento o la Unidad requirente recibe los bienes o servicios
necesarios, solicita el V° B° de la factura, y lo envia al Departamento de Finanzas para pago.

Paso 14: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Administrador del Sistema

debe derivar este reclamo a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 15 dias
habiles, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta.



5.2.1 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.

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 sehalado 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

« Objetivos de la Licitacion

e 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.

» Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

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

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

* Modalidad de Pago

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

» Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

* Multas y Sanciones

« Nombre y Medio de contacto en la Institucion

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

« Descripcion de los Productos/Servicios
» 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 informacién necesaria para completar el formulario de
Bases disponible en el Portal.

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 contratacidon cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econdémicos, 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 solucion 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:
constitucidn 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 ponderacion en la evaluaciéon 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.

Como Aplicar Criterios:

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

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.

Los Criterios de Evaluacion seran establecidos de acuerdo al siguiente cuadro

CRITERIOS DE EVALUACION % Se calculara de la siguiente forma:

PRECIO Puntaje = Precio (Minimo) / Precio (i) x 100
es decir, el puntaje oferente (i) sera igual al
precio minimo ofertado dividido por el precio
de la Oferta del Oferente (i), multiplicado por

100.
CALIDAD TECNICA DE LOS BIENES Se evaluara Calidad de las muestras de
O SERVICIOS acuerdo:

A los criterios y puntajes:

Muy Buena y/o Originales = 100 Puntos

Satisfactoria = 60 Puntos

Menos que satisfactoria y/o

No dice nada = 0 Puntos
PLAZOS DE ENTREGA Considera entrega del Producto y/o Servicio

en

lugar de despacho:

1y 2 dias = 100 Puntos

3y 4 dias = 75 Puntos

5 dias = 50 Puntos



6 diasymas = 0 Puntos

EXPERIENCIA DE LOS OFERENTES Se asigna el puntaje de acuerdo al siguiente
Criterio:
2 anos = 60 Puntos
3 - 4 anos = 80 Puntos
5 0 mas afos = 100 Puntos
FLETE Se asignara el puntaje de acuerdo al
siguiente Criterio:
Incluye flete o traslado = 100 Puntos
No incluye o No dice = 0 Puntos

OTROS CRITERIOS A DEFINIR POR LA UNIDAD TECNICA DEPENDIENDO DE LA NATURALEZA DE
LA ADQUISICION.

Debiendo aplicarse a lo menos dos de los criterios sefalados precedentes lo cual
dependera de la naturaleza de la adquisicion



7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacion,
segln corresponda, la Direccion de Administracion y Finanzas, debe realizar el cierre del
proceso, entregando la informacion necesaria.

8. Recepciodn 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
Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra

Paso 2
Si existe conformidad, la Seccion de Abastecimiento gestionara la visacion de la factura para
que proceda el pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, se informara del rechazo al
proveedor.

Paso 3
Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 4
Firma de recepcion de la Unidad requirente.

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.

Procedimiento de Pago:

Paso 1:
Recepcion de la factura debidamente visada por las unidades competentes.

Paso 2:
Elaboracion del Decreto de pago, con todos los respaldos pertinentes.

Paso 3:

Visacion del Decreto de Pago, lo que se llevara a efecto por la Direccion de Administracion y
Finanzas (por Delegacion Sr. Alcalde), Jefa de Finanzas, Direccion de Control y Secretario
Municipal.

Paso 4:
Remitir a Tesoreria para elaboracion del cheque y obtencion de firmas respectivas.

Paso 5:



El cheque debidamente firmado quedara a disposicion del o los proveedor (es).



10. Politica de inventario

10.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la optima 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 Optimos 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 la seccion de abastecimiento
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 en los estantes u
organizadores destinados para tal fin, logrando con esto que puedan ser facilmente
inventariados.

« Identificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes mediante tipificacion de
los articulos con nombre y caracteristicas basicas, con una senaletica ya sea de letreros o
tarjetas. Solo 2 personas tendran acceso y control de la bodega.

e Instruccion: El inventario se realizara por 2 personas que son el encargado de la seccion
de abastecimiento y un ayudante designado por este.

e Formacién: La capacitacién de los funcionarios que desempefien labores relacionadas
con el inventario o control de este, se realizara de acuerdo a las necesidades de la
institucion, la calidad de los cursos vy, la disponibilidad presupuestaria.

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 encargado de la seccion de abastecimiento, el ayudante y los
Proveedores.

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

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

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran las fichas de control de bodega por
cada producto.

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

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.

11. Gestion 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 creacion 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.

La Direccion de Asesoria Juridica, llevara registro y actualizacion semestral de todos los
contratos vigentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente
manera:

* Inmobiliarios (arriendos)



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

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

* Mantencion vehiculos y equipamiento

» Servicios de Apoyo

» Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

» Todas las contrataciones reguladas por contrato,

» Fecha de inicio de contrato

» Antigiedad del Contrato (en anos y meses)

* Monto anual de contrato

e Sitiene clausula de renovacion automatica

« Sitiene clausula de término anticipado

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

* Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
e Garantias

e  Multas

« Calificacion al Proveedor

La Direccion de Asesoria Juridica 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.
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, debiendo
publicarse en el Sistema de Informacion http://www.chilecompra.cl.

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



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 seglin se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

12.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren solo a
funcionarios de la Institucion, 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 Director de
Administracion y Finanzas convocara a las unidades involucradas y a un Abogado quienes
determinaran 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 Institucion, 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 interno relacionado con una adquisicién el Director de
Administracion y Finanzas convocara a las unidades involucradas y a un Abogado quienes
determinaran las acciones a seguir.

En caso de que esta comisidn 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.

12.3 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 Administrador Municipal, el Director
Administracion y Finanzas, un Auditor y un Abogado, 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 cuando se requiera y podra ser convocado en forma excepcional
por el Alcalde y/o Administrador Municipal, 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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Presentacion

La Direccion de Compras y Contratacién 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
efectlan 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 set
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 disefiada con el propdsito 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
electrénico de Contratacién
y Compras Publicas via web, se activardn las compras digitales
y se beneficiara al Sistema con mejores ofertas y
posibilidades de negocio tanto dentro como fuera
del pafs.
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Estructura del Portal ChileCompra para Compradores

El Portal de ChileCompr a se presenta, visto en una estructura de arbol, como se muestra a

continuacion:
Organizacion Auditor
—

Unidades U de Unidades
Compradoras Lompradoras Compradoras

@ Supervisor superyisor
51JPET1“ lsar W

La Organizacién se genera con una estructura variable en el sentido que tendr4 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 méas Unidades de Compra, que a su vez, pueden tener uno o varios Usuarios, éstos
pueden ser Supervisores, Compradores y/o usuarios de Factura Electrénica.

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).

Fecha: 31-08-2007 5

Version 5.6



CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Requerimientos Técnicos

Para un buen funcionamiento del Sistema debe considerar los siguientes Requerim ientos
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 versién 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 contraric
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
limitacién en el nUmero de aceptaciones.

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

Fecha: 31-08-2007 6
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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
http:/Aww.chilecompra.cl,

ingresar

& chile
compra m?m
e

Aedpar Frtbenta wawrwi Chilecigia. ol

H00 . 00 iy rii i )
gt warmmedls Tlash

a

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

el Portal. De esta manera tendremos:

a) Ambiente Puablico: 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. La principal

ventaja es que usted podra acceder en forma mas directa a informacién 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.

Fecha: 31-08-2007

Version 5.6



CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

En este formulario se deben ingresar los datos de los usuarios que ya estan registrados en el
Sistema: Nombre de Usuario, Organizaciébn a la que

'I C do ; pertenece el usuario y la clave de acceso, luego debe
Jgresg Luplraloures hacer clic en el botdn <Ingrese>.
oo leolide Si ha olvidado alguno de los datos requeridos para el
I acceso al portal, debe hacer clic en opcion <La olvidé> y
Organizacian: 5 oldde accedera a un sistema de ayuda que le orientara para
W | obtener ese dato.
Clave: la obide
B.- Mesa de Ayud a, Consulta s y Ayuda , y
Reclamos através 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
encontrard 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 informacién, 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 opcion Reclamos, ubicada en el extremo superior derecho de
la pantalla de inicio.

='J.gi |.d.5'r mcigal | 'l.'h}hllq.l.éil;" .I. E-I.J.u. i} ||l..||'|-"|. r.H-u ‘l: J‘I.'nﬂti.l]l TIHII:I (A
« chile Portal Compradores
compra‘ Cenbn de bformacion  Buscar Adousicionss Formad
I— ) i 5 i iede o iy %
= Consuftes -f% » Coreultas Freciemtes i | i ?ﬁ?;ﬂ[;ﬂrqﬁadﬂa
Eara tandsr netorsu Zoraut, et fwar | Pusds corprs por Maread F K‘j:::l:}cll;:el:“ 22

agschelorcbre oo kewa qua eorrerenda 4 i ey
Tedvd de Consutla Prasesder - Conipradon Lbero Rafuzled ¢ barTs Fprds un 1abe

[irmsks one Sobimdn

= Teacarear Manual i 2.2 78540
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CHEACIDN = L ICAT 04 [F J6TC: autzniticy te (den de Sorpead el o W G Pruasplivdlaii 1 Comaradares

CORSDHE wARLD Lbrd eliviu e Tritn Snkeko e askade T escangar blanusl fpr 402840
SROCES0S [E CowEss Puzheyds? Superancin

SR [ it e itk ok sat iy S0tize?

fi darea raskrye uns fugereecly
relictonacs con el wstomy dz
Comprea Polifea y ol
furclznnresrta de s plstafzrmy
cehionics poory teiidir T un

CRLEY [E COVARS etero raabzzoun Ttz Drecks oo
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Si pincha la opcion “Reclamos”, podra acceder a realizar Reclamos relacionados con
Irregularidades en alguna Adquisicién, 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
namero de teléfono de nuestra Mesa de Ayuda (600 7000 600).

= Plataforma Probidad Activa en Compras Publicas

a Platzfarma Probidad bctda en Compraz Poblicas tiane par abjeto contibidr o srtar

sanicionsr sventuales drreguisridades de lor procssor de comiprs v conkrabacion goe
realizan log organtsmos pObHcos en ol portal ¥ que pudieran afectar o ponar en Aesgo su

archidad. mis ==

Reclamos

o Direccinn de Compraz ¥ Contratacidn Piblea ponea su disposiciin distintaz formulaias
que b permilican canalizar sus reclangs por prebiemes sl perbiciger =0 el Swbame
ChllzZompra, Da 2cuarda o ls gravedad de éstos; los canalzard o fa autoddad misdma del
arganismo oublice irvolucrada, w gestion=ra la debids % cportuna rezpuerte. Bximizmo,
gualuars su anite 2 Lz entidades flscalizadorss petinantas,

Presione sl hatan que corresponcs 250 Tipo da reclame

4§ Reclamos » B Reclamos g Reclamos
x'rngul.u'mnr! paga a 3 Dias - funcionarmento
B ACCRNSICION [;' =1

] » gl Partal 3

Ingrese sl recamos Ingrese aoqui reclamas
Ingresa st rectamos
?:r T rederonadoz can el reiabTeas Al Banconamentn
rabactui 1
S ’:""_" ireLmptiTente de 4o Iy nltatnema
situsziin gus afecta b
HPAnTPA AR AR LT COMOROmiz0 de pagd 2 midd chilecompra,c o
¥ = 1 r ek
nlrrr['-' el oun usten Hringedores @n Lhimexang respecta de servicivs Jue
! o I'" - :.I';J L e de 30 diaz, ==tipulsda e afrece la Dirsceion de
tizipa o dalgus thene
2 I:‘I' ; ¥ Circular 1™ 23 ded Ministaing fomprasy Cantratanicn
T i Hacienda Aittia

Fars reabze ung demsndaresascts de.ur socceze ds
adquisiclén, 52+ el [ribanatde.L taclon FibHzy
| TIbunal 82 | el e debarg conacss binpisaesion. Eresinnm sl
— | Conilraladin
AR, oy

botern czspactios pary ckbener infoamacdan robre cdrme

Faznrk

Ademas podra acceder a revisar informacion relacionada con el Tribunal de Contratacién
Publica, presionando en la opcién 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 instrucciéon, 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.

Fagina Frinciga! | Sepedsl Sitio |- Boleced de intere | t Hwia dlp ﬂ'_l'l.l‘l. i TidO O & D0

¢ chile Portal Compradores T
compra Cenbie de biforimacion  Bascar .quJU.,.}iLiLI Mikictas | Comsalize v fvnce ook Sumadd

Curso Web

Para ingresar al Curso Web, debe presionar el botén “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 .
compra 'ﬂ;hmadecmprgygnfa?acﬁfbﬂbn

= Oferta Autoinstruccion

codar g MICHIEE

£} reomantva Ly op tomwess, ) pLscen e TS

URLARRIE BT HA BT Cru-l-r. AT, I A T

¥ ADRCE DOESTCS OUNSDS. .
¥ CHTRAR

el s ooinresaiar
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Sitio de Capacitacién

El Sitio de capacitacidon 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 abrir4 una nueva pantalla que contiene

el mencionado sitio.

» fhateral Audiovisual
» Documentos de Apoyo

» Diplomados
» Usuarios PARG

=\ (9 Mesa de Ayuda
B o650

Orientacién
= Normativa »

= Oferta Formacion

» Uso del Portal weew, chilecompra, cl

» Talleres en regiones
» Usuarios PG

» Calendario de Inscripoidn de Cursos

> Capacitacion ChileCompra Express

» fhanual de Uso del Catdlogo
ChileCompra Express

= Oferta Autoinstr

Ingrese a Sitio de Capacitacion l

sresar a Curso de Autoinstruccidg

td

N Eaadalid=d -
“Construyendo Bases de Licitacion®
» Wer fias

= Documentos de Apoyo

» Guias Practicas en Gestidn de
Abastecimiento
» Guias v Manuales de Uso Plataforma

» Movedades en ChileCompra Express Electrinica
» Wer Mas » Directivas de Compras
» Wer mas

Plataforma Probidad Activa

Claves de Acceso

Ingreso Compradores

La Direccidn de Compras y Contratacion Plblica pone a Ingrese ESt.D? datos da L!suar"{u Pz Usuario: lo ohvide
disposicion la Plataforma de Frobidad ctiva en Compras utilizar el sitio de capacitacion: |cnmpradnr1 |
Piblicas para canalizar cualquier informacion critica T T

i ; i Organizacidn: la olide
relacionada con los procesos de compra que realizan los Lsuario : Comprador 1 e e
organismos pdblicos y que pudiera afectar o poner en Organizacian @ org 7008 |nrg7008 |

riesgo |3 probidad de dichos procesos, mas »»

— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——

q\ Otros »
~ .. Reclamos

Reclamos »
imeguiaridad
en Adquisicidn

Clave : 1234% Clave; la olide
[ ]
_Ingresar
‘ PMG
Programa de
Mejoramiento de Gestion » = -
s/chile
proveedores

=3
el
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Mi Escritorio

Al ingresar sus datos de acceso, ingresa a la seccién denominada Mi Escritori 0, que permitira
realizar una gestion mas eficiente al acceder a la informacién sobre Adquisiciones, Ordenes de
Compra y Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) y Calificaciones, de manera resumida,

directa y facil, asi como revisar ayudas en forma rapida y ordenada. Para ingresar a cada una

de estas opciones, debe seleccionar el signo

| | |
B % R Inicio  Reclamos  Consultas y Ayuda — Cerrar Sesion
L:9 Chlle Qrganizacion: CompradarPrusba G Mesa de Ayuda 600 7000 600

compra Cambiar Unige

Datos Oficiales ChileCompra: Viernes 13 de Abril, 2:20:50

Mi Escritorio  Adquisiciones  Orden de Compra  Catalogo Electrénico  Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion Informacion de Apoyo

= Cambio en la Plataforma

Hro. de Adquisicion
»» Modificaciones al Escritorio
£}, 1000-58-C005

Destacados
$113:04-2007 0045 Refrescar Datos Reclamos
Ingrese su reclama 3>
M. Para visualizar la informacian contenida en cada seccidn debe pinchar al signo
méas (+) que lo antecede o el titulo subravado. = Consultas y Ayuda
== Preguntas nkes

Ed Adquisiciones en Creacion

En esta Seccion podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de creacidn

R i i 1 i Normativa Compras Pablicas
{guardadas], en proceso de Publicacidn o estdn pendientes de mi autorizacidn de

Publicacidn.
#x Directiva MN°6 - Plan Anual de
E Adquisiciones Publicadas en la Unidad Compras

- " 5 . =» Directiva N°5 - Compras a través
En esta Seccidn podra revisar las Adquiziciones que estan Publicadas con preguntas

o= Fr—
»» Directiva N*4 - Estindares de

Adguisiciones en Proceso de Adjudicacion Transparencis

En esta Seccidn podré revisar las Adquisiciones que estén en proceso de Apertura 2> Ver mds

Electrdnica, Adjudicacidn o estan pendientes de mi autorizacion de Adjudicacién,
ChileCompra

P
B Ordenes de Compra Express
»» Lista de contactos proveedores
En esta Seccidn podra revisar las Ordenes de Compra que estin Guardadas, con catilozo

Solicitud de Cancelacién o estan pendientes de mi autorizacién.
»» Novedades en catélogo de

DTE (Documentos Tributarios Electrdnicos) Productos y Senvicios en Convenio
Marco

En esta Seccion podra revisar los DTE (Documentos Tributarios Electronicos)

pendientes de gestidn de los Gltimos 30 dias. »» Conozea ChileCompra Express

Calificaciones a los Proveedores —

Haga clic AQUI para realizar Calificaciones a sus proveedores y revisar los descargos | F 1

enviados por estos &/ chileproveedores
»» Cire. N°1, Directivas de Uso

Calificaciones a mi Oiganismo Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado -

Haga clic AQUI para revisar las Calificaciones de sus proveedores a los procesos de ChileProveedores
su Unidad de compra y realizar sus descargos a las mismas. \

Ver Informe de Gestidn»>

»» Lista de Ejecutivos de Cuenta

»» Ver Clasificador de Rubros
| O Noticias y Actualidad
> Noticias
>» En abril se inicia nuevo Diplomado
en Gestion de Abastecimiento

»> Ver Certificados de Disponibilidad

s Boletin ChileCompra >

(&~ | Boletin ChileCompra Express »

> Testimonios i informe ce Gestisn 2006 >
>»“Una herramienta gue permita el

cileulo ripido y preciso de los

costos es muy Otil ®

| f Formacion y Ayuda
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En la parte superior del Escritorio, aparecera el nombre del Usuario y la Unidad de compra ala
gue 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.

Inicio  Reclamos  Consultas v dyuda  Cerrar Sesion

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

ompra: Miernes 20 de sbril, 10:11:5%

Usuario: comprador1

.

achile  Seemmen e
con ]pra Cambiar Lnidad

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electrdnico Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 "

Datos Ofic

Buscar Adquisicion lifsrmasiin de Apye

| Ch“‘_ec.'ompra(;/

HNro. de Adquisicion .
| | Express
Ej.: 1000-88-C005 |

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 Gestién” el cual podra
descargar en formato Excel, para facilitar su gestion.

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

Los procesos que se muestran son:

Adquisiciones en creacion:

Adgquisiciones guardadas: Debe completar con el proceso de creacién y publicacion, o
de lo contrario deber eliminarlas.

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

Adquisiciones Publicadas en la Unidad:

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

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacion:

Para Apertura Electronica (una etapa), Para Apertura Técnica, Pendientes de
adjudicar, Cerradas sin ofertas y Para mi Autorizacion de Adjudicacion.

Fecha: 31-08-2007 15
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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 Electrénico):

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 continuacién se muestra una imagen de la vista que se genera al hacer clic en el total de
“Adquisiciones publicadas” (en este caso se encontrd solo 1):

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catilogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Adquisiciones Publicadas

Se encontraron 1 Adquisiciones para su busqueda

Hro de la Hombre de la | Unidad de compra Orertas Fecha de Tipo
Adquisicion Publicacion Adjudicacion

2238 adq de CompradorPrueba 11-04-2007 Publicada Simple ? _:]:g POF
66895 Ccony prueba copia
Pagina: 1 de 1 —

Posicionando el Mouse sobre los iconos de la columna Acciones, se muestra a qué
corresponde cada uno de ellos.
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»’chile
compra

Capitulo 4
Adquisiciones
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Crear Adquisicion

Para crear una Adquisicion, ingrese al Menu Adquisiciones y seleccione submenu Crear
Adquisicion, como se muestra en la imagen.

Mi Escritorio | Adquisiciones | Orden de Compra  Catalogo Electronico  Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Crear Adquisicidn

Escritoric  consultar Adquisicisn = Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores

B = Cambi La Plataf
Copiar Adq. Externas ler Calificaciones >uvuncua para Evaluar
Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicidn

a los Proveedores

Hro. de Ad Autorizar Adquisicidn

Ef.: 1000-58-CO05
[ m Reclamos w

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

Incis Lorculbss P RsclaTer  spads  Carrar Ssaiin

- Uauarko comgd wor]
%G.Frl';“]r% U.l‘j,ul'lir.u:'n'lu'.Cuf‘l.r.l’.ﬂ:rr.l.'ll. m Mesa de Ayuda 600 7000 600
p Cambiar Lhiced Dl polaimi i a: 53boa0 4 do Erenc, 1 w8

i E=critnmn Adguiziciones  Catdlogo Electranico Orden de Comprs Admanistraciin Heporiss

Opciones de Adquisicién

€D Adquirir por Catalogo Electronico

Oferta

Chilana do
Compuacikin

IRPORTAMTE: Hecuerde, of reglamento indica que o ol ProductoSarvicio
se encoenira dispenible en ol Catdlop Clectrimico, usted debe realizar s
conpra en el CATALOGO ELECTROMICO.

ik, ¥ o3 Ley 4 IDdrca canstitar @ Mocmativa®

B Adquirir por Proceso de Adquisicion Mejores Praciicas (Tips)
BOTERCHEIN: Liidice ssie nidlodo 3§ B0 encuenlia sl ProduciofSsr vicio s el Seleceltn da Robros
Catalnpn Flactrinico de niseston Stiama. Huesz Eorma de wer DessLents =
Lt 30dz loLey Zibidrds conjutier o kipimetiva?

Las Opciones de Adquisicidn son: Por Catalogo Electronico o por Proceso de Adquisicion.

Creacion de una Orden de Compr a por Convenio Marco (CM)

2.0ué es un Convenio Marco?

Es un contrato firmado entre la Direccion de Compras y los proveedores adjudicados, previa
Licitacion Publica. “Los Convenios Marco vigentes se traducirdn en un Catélogo, que
contendra un descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion,
y la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.”
(ChileCompra Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre Contratos Administrativos |
Suministro y Prestacién de Servicios).
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¢.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 operacién de Convenio Marco;

“La Direccion efectuara periédicamente 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 gestidon
de coordinar un proceso conjunto de contratacion o requiriéndole la obtencién de condiciones
especificadas de contratacién para bienes o servicio determinados.

La Direccion evaluara la oportunidad y conveniencia para llevar a cabo dichos procesos.

Cada entidad estard 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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BuUsqueda de productos o servicios de CM

1. En la seccién Catalogo Electrénico del menu superior de su ambiente privado,

seleccionando “Consultar Catalogo™.

Usuario: comprador]
Qrganizacion; CompradorFrueba
Cambiar Unidad

& chile

compra

Inicio  Peclamos  Consulbas v fyuda  Cerrar Sesidn

(@ Mesa de Ayuda 600 7000 600

s ChileCompra: Migrcoles 2d de Enero, 18:34:12

Mi Escritorio  Adquisiciones  Orden de Compr | | Catilogo Electrinico | Facturas | lan de Compras  Administracion  Reportes

Consultar Catdlogo

|

Escritorio de "comprador1

< Informacion de Apoyo

Yer Calficaciones

Buscar Adquisicion

= Cambio en la Plataforma

=x Muewa Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

2. Seleccionando la opcién “Ir al Catalogo Electrénico” que se encuentra en Menu

Adquisiciones, opcién Crear Adquisicion.

Usuario: comprador]
Organizacion: CompradorPrueba
Cambiar Unidad

 chile
compra

Mi Escritorio | Adqui

Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas

AN

Crear Adquisicidn
Escritori( Consultar Adquisicién
= Administrar grupos de Proveedores
Copiar Adqg. Externas
Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicidn
Nro. de Ad Autorizar Adquisicion

Ej.: 1000-38-CO05

Datos Gficiales ChileCompra: Migrcoles 24 de Eneto, 18:38:30

'er Calihw sciones

1 e o 1 1 1
(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Plan de Compras ~ Adwinistracion Reportes

Informacion de Apoyo

> Cambio en la Plataforma
= Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

| Cﬁ Reclamos

g o

[l i | e

Mibsuritirn  Groekidens Cliage Minckdnics

Opciones de Adguisicion

BMRTAIIL.
ip

< elikings EVu 16T frid 09 Siekned
it e dn la ey

%ﬂfﬂhlglr% Drpancarae: Sy Fras

ﬂldqu’n’ir por Catalogo Electronico

Rrcieed el roplamsenis lndos g

ﬂ.l.dquﬂr par Procesn de ﬁdql.ﬂ:lrlnr.

ETHIN WH1 L stn e pots male i o B0 e omadia ol Prose e e ia e o

rear Proceso geadquisiclén |

T T T

@ mosn oo syda 600 7000 604
[RLINTT [Sas Mt M Cubadec. 1B
ores % repn Pechisd  Afsinkitecias  Bapirtes

RN ETT NE A b
el b resloar o

Miwwya Parm de e Nlemman i
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En ambos casos llegara a la pagina principal del Catédlogo Electrénico de Convenios Marco,
donde encontrard accesos directos a las secciones de productos y servicios con forma de
separadores en la parte superior de la pantalla.

ChileCompra je

:‘ Regiones de Despacho g e
: f v
Principal Cambiar Regiones Ir a Mi Carra

DNICO
El Catalogo Electronico de Convenios Marco le facilitar la compra rapida y de
acuerdo 2 la normativa de compras pablicas, de maltiples Productos v Sendcios,

! ) Administracion
Busque productes o servicios en el Catdlogo Electrénica

| [e] Mis Acciones Mis Ordenes de Compra

= Comparacion de Productos  Ordenes Enwiadas

Btzguads inanzada Ordenes Pendientes de Envia
Mavegue el Catalogo Electronico por Categoria Mi Carro
e I & MicCarra

Productos Servicios e

#uebles Para Oficina * wisaje En Diarios Impresos v Regiones de Despacho

Alimentacion & Cafeteria Electranicos

Articulos de Ezertonra Conzultorias & Capacitacidn

Usted tiene seleccionadas las sisuientes

Aseo e Higiene Hoteles & Salones de

Camputacitn & Electranica Reunianies Regiones e Despacho
Extintores Contra Incendios Pasajes , Carga v Correos

Ferreteria * Salud & Optica & Audifonos Wil Regian del Maule
Meumiticos

“Wehiculos y Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas

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
permitirdn comparar productos, revisar 6rdenes de compra pendientes, drdenes de
compra enviadas, revisar el carro de compras.

4. Una seccién en la que usted podra ver las regiones seleccionadas, con la opcién 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 G/

e e e e . q 0 ftems
Catdlago Efectramos g Comvemos Marco f.-‘rpré‘.s‘.s RBg'IDI‘IES de DGSDRC he w
- 1 B i\ A W 5
Principa Productes Seryicias el e

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catalogo Electronico de Convenios Marco le facilitara la compra rapida v de
acuerdo a la normativa de compras publicas, de mdltiples Productos v Servicios,

1 _ _ - Administracion 3
Busque productos o servicios en el Catalogo Electronico
| @ HMis Acciones HMis Ordenes de Compra

. Comparacidn de Productos  Ordenes Enviadas

Blrdiedshvanzads Ordenes Pendientes de Envio
Mavegue el Catalego Electranico por Categonia Mi Carro
o It aMiCarro

Productos 2 Servicios CarrecGlardade
© Wuebles Para Oficina * fwizaje En Diarios Impresos v Regiones de D€5PaCh0 4
© Alimentacidn & Cafeteria Electrdnicos
© frticulos de Escritorio © Conzultoras & Capacitacion

fseo & Higiens Hekslesa5alahas dy Usted tiene seleccionadas las siguientes
* Computacion & Electranica Reuniones Regiones de Despacho
* Extintores Contra Incendios * Pazajes , Carga v Correos

Ferretera ¢ Salud 8 Optica & dudifonos Wil Region del Maule

Meumaticos
* Wehiculos v Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas

Fecha: 31-08-2007 22

Version 5.6



CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

La primera vez que usted utilice el catdlogo 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 catédlogo; 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.

Catalogo Elrctranica de Convenios Marcs f—f‘.f'ﬂfé‘SS

ChileCompra d/

Principal Productos Servic

| Regiones de Despacho

Atencion!!

@ seleccione la o las regiones a las que se despacharin productos o servicios. En los resultados de los buscadores
se listaran todos los proveedores que entreguen los productos en al menos una de las regiones definidas por
usted.

@ Importante: Si usted cambia la seleccién de regiones antes de generar una Orden de Compra, su Carrito de
Compras se vaciara.

i Regidn de Tarapaca O Region del Maule

O Regian de dntofagasta s Regian del Bio Bia

D Il Regidn de Atacama DI)( Regidn de la draucania

O Regidn de Coguimbao O Regidn de los Lagos

[Eal Regidn de Walparaiso O Regidn de Avysén del General Carlos |bafiez del Campo
O Regidn del Libertador Bernardo OHigging s Fegidn de fiagallanes v la Antartica Chilena

DRegién Metropolitana de Santiago

[ORecordar mi seleccién
La préxima vez que ingrese al sistema estas regiones estaran preseleccionadas.
Usted las puede cambiar presionando el wvinculo "Cambiar Regiones” situado en la parte superior de la siguiente pagina.

Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparacion de Productos Ordenes Enviadas

Ordenes Pendientes de Enwvio
Mi Carro
It adicCarra

Carros Guardados

Seleccione las regiones de la lista. Si usted quiere que el Catalogo Electronico mantenga las
regiones que usted ha seleccionado en las futuras compras, seleccione la opcion “Recordar Mi
Seleccién”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y finalmente presione el botdn
seleccionar.
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El proceso de compra comienza con la bldsqueda 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.

La lista de categorias facilita la busqueda y seleccién 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 0 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 C:;/

Bienvenido al Catélogo Electrénico
El Catiloge Electronico de Convenios Marco le facilitara la compra rapida v de
acuerdo a la normativa de compras piblicas, de miltiples Productos y Servicios,

S rmm—— - Fapress | neionis s Desischi .
W
Principal Servicios {(amhiar Regiones Ir a Mi C:

Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico

Administracion

)

Bisqueda hvanzada
Navegue el Catilogo Electrénico Principal Preductos Servicios

Productos

1
Muebles Para Oficina

Articulos de Escritorio

Usted estd en: Productos: Muebles Para Oficina
Muebles Para Oficina

ESCRITORIOS

hsen e Higiene Escritorios

Computacion & Electrdnica
Extintores Contra Incendios
Ferreteria

Meumiticos

Wehiculos ¥ Combustibles ESTANTES

Estantes

KARDEX & CAJONERAS & ACCESORIOS
Kardex
Cajoneras

$e encontraron 46 Productos

FILTRAR POR:
Marca
| SILCOSIL |

Modelo o .
| =
(g5 =

SPFSPESEEY O rcionos Enviadas

Ordenarpor: |Nombre | [F]ver magenes Pégina: 12345

Mis Ordenes de Compra

Ordenes Pendientes de Envio

acho

bs las siguientes

ionadas

MESAS-SILCOSIL

MESAS escritorio estindar CONSTRUIDO EN MELAAUING SIN CAJONES
MEDIDAS 12080075 Chi,

Convenio "MOBILIARIO CE OFICINAS"

Regidnes de Despacho I, I, Ill, IV, D¢, Rif, Vi, VI, I, Vill, X, %, I
Ofertas (1)
Desde § 34.440 [ vER pETALLES b

MESAS-SILCOSIL
MESAS sscritario 2 cajones CONSTRUIDD EN MELAMINA CON 2
CAJONES MEDIDAS 120060375 Ck.

Convenio "WOBILIARID CE OFICINAS"

Regiones de Despacho I, I, I, IV, D¢, Rk, W, VI, A1, Vil, 3, X, I
Ofertas (1)
Desde $ 57.420
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También podré realizar una busqueda simple de productos o servicios a través del buscador.
el campo habilitado para ello, ingrese el nombre del producto o servicio que desea buscar y

presione el siguiente icono \J" A continuacién podra ver la lista de los productos y servicios
gue coincidan con su busqueda.

B Regiones de DesI
W

Cambiar Regiones

ChileCompra C.;/

Cataloge Sectrdmico de Comanos Mavco f_.’fﬂfESS

Principal Productos Servicios

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catalogo Electrdnico de Convenios Marco le facilitard la compra rapida v de
acuerdao a la normativa de compras pablicas, de multiples Productoz v Servicios,

o ) o Administrac
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico - ]

|mesas| | @ Mis Acciones
Comparacién de Pr

Busqueda fAvanzada

Navegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. . It & whi Carro
L—PBEroductas Servicias

El resultado de ambas blsquedas 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
botén ver detalles.

A continuacion se desplegara la ficha del producto o servicio en la que usted podra revisar
informacion 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 botén agregar al carro. A continuacion se presentara un cuadro de dialogo
qgue le indicara que el carro de compras se ha actualizado y que existe un nueva
producto/servicio ingresado.

Nota : Recuerde que esta accién debe repetirse por cada uno de los productos o servicios que
usted desee comprar o contratar.
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Usted estd en: Productos: Muebles Para Oficina » Mesas =

== Volver
MESAS-SILCOSIL
Caractenisticas Descrpaion Atributos Convenio
EAM -
Marnbre @ MESAS-SILCOSIL
tarca : SILCOSIL
1]

Fotos para este producto

Proveedores

METALURGICA SILCOSIL LTDA M comparar
Regiones de despacha: L 1L WL IV, DX, RM, W, VI VL $ 34.440
VI, X, X1, X1 4 34.440

Condiciones Regionales

Observaciones:  MESAS escritorio estandar
CONSTRUIDG EN MELAMIMA SIN
CAJOMES MEDIDAS 120X60X75

CM.
Ingrese Agregue al
Atributos del Proveedor cantidad carro
deseada

Documentos 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 podr

revisar la informacion de los productos o servicios, la cantidad, el precio unitario y el total.

Inigi: Sonsullas v Aadames - fyuda  Cerrar Sssion

= H Ibsuarin: comproon ]
ED%]I%'% Organizacain: Orgaizaciondam., @' Mesa de Ayuda 600 7000 600
p Pateis Dlciatas ClatuComigras Migrcekes S de Febimara, 10:56:0F

Ml EscAtorio  Adguisiciones  Catalogo Electednico. Orden de Compra  Facturas  administracion Reportes

ChifeCo mppa y
(_’/ ;I Regiones de espacho Duscar

Cmiiags ke o Coviares: uwia L TAESS

©
Frincigal Productos e Lr-mbl-r Reginnes

Eilogueds dvonzada

Si usted modifica la cantidad de algun 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.
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gJ carro de compras Guarde este carro | <% Ingrese Nombre Carro »»

para aharrar tiempo en su praxima compra

Item Cantidad Precio Unitario Total

MESAS-SILCOSIL $ 34,440 $ 172.200

MESAS escritorio estandar CONSTRUIDO EN ARELAM INA PP
eliminar item
SIN CAJOMES MEDIDAS 120X60X75 CAt,

SILLAS-DIAD $ 26,213 $ 131.065

SILLA OPERATIVA TAPIZ TELA [ STRIKE COVENTRY) climinar ftem
RESPALDO MEDIO COMTACTO PERMANENTE COM BRAZOS —
] FLIO

Si realizo algun cambio de cantidades usted debe
1
En el siguiente paso usted generard las ordenes

de compra correspondientes a este carro para
cada provesdor,

2« Continuar Comprando

Para cerrar el proceso de compra o contratacién 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 botén
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

=< Walver

Los Productos de su carro fueron agrupados por Proveedor,
Usted debe generar una orden de compra para cada Proveedor

Ordenes de Compra de Carro del 3/2/2006

METALURGICA SILCOSIL LTDA

Cantidad Producto Precio Unitario Total
5 MESAS-SILCOSIL $ 34,440 S 172,200

Eliminar Orden

DIMAD 5.A.

Cantidad Producto Precio Unitario Total
5 SILLAS-DIMAD $26.213 5 131.065

Eliminar Orden

Presione el boton “Generar esta orden de compra” que se encuentra al final de cada uno de
los proveedores de la lista. Ingresard a la seccion Generar Orden de Compra para
“Proveedor”. Aqui debera distribuir los productos o servicios seleccionados en las regiones a |
gue usted desea que sean despachados o entregados. Una vez que ha distribuido los
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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.

Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

A continuacidn se presentan los productos que seran solicitados & "METALURGICA SILCOSIL LTDA",
Seleccione la regidn a la que serdn despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS" Conv682456_Flete.xls

5 MESAS-SILCOSIL 434,440 4172200
Cantidad a despachar  Region Precio de Despacho
ICI W Regidn de Walparaiza D
Faltan por despachar: 5 Total S0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

5i realizo algun cambio de cantidades usted debe

ILV.A (%)

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”.

o ) B Administracion
Busque productos o servicios en el Catédlogo Electrénico
| @ Mis Acciones HMis Ordenes de Compra
i Comparacion de Producf® T
Eilsquedalfvanzadal (rdenes Pendientes de Enwio I
Mavegue el Catdlogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. . Ir & MiCarro
Productos Servicios Carros Guardados

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.
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Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

A continuacion se presentan los productos que seran solicitados a "METALURGICA SILCOSIL LTDA",

Seleccione la region a la que seran despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICIMAS™ Conv682456_Flete.xls

5

MESAS-SILCOSIL 4 34.440 4 172.200

Cantidad a despachar Region Precio de Despacho

D W Region de Valparaiso D
D Wlll Regién del Bia Bio D
D Regian Metropalitana de Santiago ICI

Faltan por despachar: 5 Total S0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

Si realizo algin cambio de cantidades usted debe

ACTUALIZAR

LV.A (%)

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.
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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 estd, este se muestra de color naranja y los demas pasos en

qgris.

| Dpcienes de Adquisicidn
| i 2dquirir por Catibage Electrénicn

U MV Facuar . ol gt indin gu sl PoaenSa s [ i PO |

AW AT R b B D Tervepien ird ks ialre i @

ompna eyl EATHLAGO TLTE KT -I_

WiLE - . r L -
| €3 Adquinr por Proceso de Adqusichen s Bt (Tl

T
A ICESE s aem marmide o 6] s it 10 o FrodcnsSarmicsedn o)
I mkie Disrivnkts de smiwcias Simsan b

sochile pmucdTmnTn s
L : zear® 0 ¥
compra Camatar s . ﬁ?’f"ﬂ'aa Ayuda

s Lurac hda Dncemoes, Tl s

FE RSP Al Tiars  CSTAlai Bl T eim eden dle Doenieen BilinlslcTeacthn R el g

Crear Adguisicion

ik _
Camdzlar Nonorzs D
e b inen

) Complatar Nombrs ¥ Tips de Adguisician

Foac bt ol CF wacitig Lutid, 36 de Motembs« S 3008

Pl mmiialsn b carepnsidn Friushs

Homhre de b WIPORTRITE] Vraeis b mosbee 45 T
T AeEbe T R E———

e | T N A L bbb o (1l

i T uam s b i § e uplidanai e o
eamwke o3 ra Al
Imgestasks pars ul

e wipeiiinn e b B I sntem

Bl iin

Bl iy - TIN © mabers

Pasol : Completar nombre y Tipo de Adquis icion

En el primer paso, el Comprador debe Completar el Nombre y la Descripcion de la
Adquisicion (esta informacion es la que verd el Proveedor al momento de revisar la

propuesta).

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

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

e L =R == =

O m pr o Cambiar Unidad

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Admin

*Tipo de la Adquisicidn B Licitaciones Piblicas

e | iritaciso Dkl L e o 1o ] T =
& C Licitacién Publica Entre 100 y 1000 UTh 2]

TCTLEACTT o = pne | Ml =

HE Licitaciones Privadas

' Licitacidn Privada por Licitacion POblica anterior sin

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

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 ndmero Gnico
para la Adquisicion que se esta creando, el ID.

Este nimero esta compuesto de tres partes, bajo el esquema 2238-3094-LEQ7:

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

® El segundo numero 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 afio en que se realiza: LEO7.

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

TIPO DE ADQUISICION Publicacion (*)
Licitacio nes Public as

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

Licitacio nes Privadas

Licitacion Privada por Licitacion Publica Anterior sin Al 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 El 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 Adquisicion Menor a 100 UTM CO 5 hasta 2 dias
Trato Directo por Remanente de Adquisicion Anterior o B2 5 hasta 2 dias
Servicios Accesorios

Trato Directo por Licitacion Privada Anterior sin A2 5 hasta 2 dias
Interesados

Trato Directo por Proveedor Unico D1 O/C Directa
Trato Directo por Convenios con Personas Juridicas E2 5 hasta 2 dias

Extranjeras fuera del Territorio Nacional

Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto
Realizar Proceso de Cotizacién C2 5 hasta 2 dias

Emitir Orden de Compra Directa C1l O/C Directa

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

Emitir Orden de Compra Directa F3 O/C Directa

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

Emitir Orden de Compra Directa Gl O/C Directa

Otras Ordenes de Compra

Orden de Compra menor a 3 UTM R1 O/C Directa
Orden de Compra sin resoluciéon CA O/C 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) segun 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 abrird el
formulario correspondiente.

| i Escrikorio  Adguisiciones  Catdlogo Electrénico  Orden de Compra ‘Administracién  Reportes

Crear Adquisicion

Definir Bases/ TDR

€3 Definir Bases / Terminos de Referencia 2} (Cdmp dafinle Las Basas de una Adguls

Mimers de Adquisiedtn: 2238-3207-LEDS
Hombre: Lictecion Pubhics de articubs de computacian
DE!:I’:I”‘ilJL:iﬁI'I? e necesitan computadares de egeribaria

Selzcione s Productos o Serdcios gue desoa
adqui s,

También pusde ingresar anexos s cads producto

€ 1.5¢eleccion de Productos
Datos Oblipatorios | Completar Datos »»

; Estz gs la dezcrproidn de scte campo, endonds
GZ.AntludtmnyEnnu:m del Organisme Demandante R T i Pl

iz =pplics gue se solcita y skaune obre aclaraciin
Dalus Obligalorios | Completar Datos ==

gue s= guiera hacer

Esta ex la descriproion de =ste campo, en donds=

@ 3_Antecedentes Administrativos

= explica gue se snficita ¥ algunn otra aclarecion
Datns Ohligatorins | Completar Datos ==

GuUC se guicra hacer,

Los datos a completar son:

Seleccion de Productos

Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Antecedentes Administrativos

Etapas y Plazos

Requisitos de Participacion e Instrucciones para Presentacion de Ofertas
Antecedentes Legales

Criterios de Evaluacion

Montos y Duracion del Contrato

. Naturaleza y Montos de las Garantias

10. Otras Clausulas

11. Ingreso de Anexos

12. Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

©CoNoTOrWNE

Los Campos obligatorios variaran si son Bases o TDR.
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1. Seleccion de Productos y Servicios

Los subpasos son 3 y se muestran en la siguiente imagen:

e e e e S — |

Crear Adquiﬁiciﬁn T Sclaccién du Producize Seracos - Hicrosa Entermick Eaplarn il
= | Seleccicn de Rubros =
R L 2af MR reaiTr b anedrie oo Fubres dr o fiberes dr s sipientes dm-tones
DT Estes TR Dastamde ¢ el Clesilicalon, o Maveganiu on e Claicedar
| _'g'u'.'rE;'.';; Ercadar [ 1
ﬁ!‘ Definir Bases / Terminos de Referencia | Painirss o T8 g A S
Fascss par T Jarka b palshras
Humnarn de Adguiskeon; 220800 LED ™ Bigiiaa d Lo pel b
Maanhre: Jkitsokn r\t;l‘b:pdc :HT:‘:G: = c:trp:::fw- 1 i i i o e e
evarrpaam; s nene bar coTpubarocss Ca Res ko
" i | Biegar; |
1.5eleccion de Productos y Servicios | SEonceniraa 2t rrovms eyt Ievueds =
| Fraszedares mecrbars 11 W
* Dbz Ootigatarkcs | it s a1
Dannisy ivien:
*FroduriniServcin | Damamd s s ot
[ il T el AR Y WTEmAE AT DA TN ST M FTL
1 L — — Tarrwriad de puriz de veert (202] =1
o ingrese citeckemente 2l Cadlge § by
il Zeleccianar ]- I SR — = |
*Canlidad =
&l o bt -
——
Especificaciones del |
Cmprados

Pinchar el Boton <Seleccionar Productos o Servicios>.

Ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio.

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

wN e

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

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 botén Agregar a la Adquisicion.
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Esta operacion se muestra en la siguiente imagen.

; “i Escritorio  Adguisiciones Catdlogo Electronico  Orden de Compra  Administracion  Reportes

Troductoffervicio

7 ingreze directamente el Codigo del Productar Servicio: 1'1321 1507 _ Ingresar

£f: Tesene
"Unidad [Unidad = A
*Contidad £ B
Especificaciones del Dzben terer 42 gb, con 512 memoria ram C
Compradar

Horsar patos del ProductofSaseicia

ProductosfServicios Agregados a su Adquisicion

Codign | Clasificacion Rl Wlryviclaed Especificacinnes del comprador “
i}

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.

Barrar datos del Producto fSeruicio

ProductosfServicios Agregados a su Adquisicion

Codigo Clasificacion OHU w Especificaciones del comprador
ONHU

43211507 Computadores de escritorio a0 Unidad Deben tener 40 gb, con 512 memoria ram y| 'm']
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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, (podrd modificar los datos ingresados).
El asterisco rojo indica los pasos obligatorios para el proceso que esta realizando.

9 1.3eleccion da Producios
Listo  Hodicar Dabos -

sceLis

Iamz2ar oasds Ingress sneaos 8 cads orodunis
O Frtz sy dezcripoitin da scre csmpcy an ceres
I Antecedenies y Contacto del Organismo Demandante so il Qs soHuta A St TalEeen
Datos Dsligaturius | Sovplular Balos 5o it eyl b

ssopeibn qe sste DIMEC, en dirce

@ 3. antecedentes Administrativos

[aatns Obligatnriny  Corsplatar Buins o

nue ce iers hacar,
I

Para completar estos Antecedentes debe:

Seleccionar la Region.

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

Completar el teléfono.

El fax (opcional).

Completar el e-mail.

Pinchar el botén “Guardar y Volver” para regresar al indice.

Nogakwh =

Una imagen de los datos a completar se muestra a continuacion.
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Mi Escritorio  Adquisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Crear Adquisicion

Definir Bases ! TOR

o Definir Bases f Términos de Referencia —_’J sCamo definir las Bases de una Adquisicién?

Humero de Adquisicion ; 2235-3207-LEQR
Hombre: Licitacion Pdblica de articulos de computacion
Descripcion: 5& necesitan computadares de escritaria

2) jCémo ingreso Antecedentes v

2.Antecedentes y Contacto del Org. Demandante Datos de Contacto?

* Datos Obligatorios

Antecedentes Basicos del Organismo Demandante

Razdn Social Razdn Social 3
Unidad de Compra CompradorPrueba ERH
R.U.T. 3-5
Direccidn 4 Pereira 1 P.50123
T
*Region de la Adquisicion ITndas las regiones = lngrese la Region desde donde se genera

Datos del Contacto para esta Adquisicion

Mombre Completo | I 2||-.1-ma el nombre yoapellido dz fa
persana de contacto;
*Cargy | Irigreee el czrpo o drea de la emareca 2n
lesempefia la pe —
T Daraate dE Vot Drara Vendedur 3 gue se desempsfia ls persona d

contacto.

I'!Ellih.lm 56 4 Imgrese el prefijo de su pais y ciudad

rempda: K63 2415017 antes el numers telefanicn:
Epe s 2 240301
Il'ux

I*E mail I 6

Fienpin - santigniempie s com

Irgrese el prefijo de su paiz v ciudad

5 anktes del numera tel=fanico.
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3. Antecedentes Administrativos

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

| i Escritorio Adguisiciones  Catdlogoe Electrdnico  Orden de Compra Administracidn Reportes

Selinir Sages” TOR

= e & . - e |y o fetridd o)
¥ Definir Bases / Terminos de Referencia 2 Comn definir (25 Rases de una Adguisicidn
Numern de Adquisicion: 2208-T207-LENS
Hombre: LicitaciinPibica d= artiogos de campubasiln
Descripcidn: Senecasitan computatores d2 escrboro
. Selecion= Iz Productos o Servcins gue deses
@ 1.5eleceisn de Productos R
Listo | fic = E
St H Tambifs pueds ingresar anssos 2 cada products
Esta &= la descripeidn de este campo, en donde

& 2. Antecedentes y Contacto del Organismeo Demandante
Liste | Modificar Datos -»

ze explica qua se solelta v alguens obra aclaracldn

qua ce qulars hacer

Ecta eg la descripcidn de este campo, en donds

© 3. Antecedentes Administratives
[halos Obligatorios | Completar Do >

s explica que se splicita v alguna olra aclaracion

qu= e quisra Hecer

sta e5 la d=zcripoidn de erte campo, en donds

ﬂlt.ElapasyPlazes Ry e i
—_— e e e

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

® Adjudicacié n Simple
Esta opcién se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacion y permite
gue 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.

® Adjudicacié n Simple sin emisié n automatica de Orden de Compra
Esta opcién se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacion y permite
gue 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 consumiendc
respecto de esa Adjudicacién. 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.

® Adjudicacié n Multiple sin emisié n automatica de Orden de Compra

La Adjudicacién mdltiple 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 tiempa
determinado con ciertos niveles de tarifas y que se puede adjudicar a uno ¢
mas proveedores.

Funcionalmente, las diferencias con la Adjudicacion Mdltiple es que cuando
llega el momento de adjudicar, en la Adquisicion por Adjudicacion multiple 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 adjudicaciéon Simple.

ii. Ayuda a realizar las compras habituales.

ii. Simplifica las compras pequefias 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 Adjudic acion multiple sin emisién automética de
Orden de Compra ?

La Adjudicacion mdltiple sin emision 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 opcién llamada Orden de Compra proveniente de
adquisicion sin emisién automatica de OC sin necesidad de emitir
Resoluciones Fundadas porque ya realizé la Adquisicion, sélo debe indicar a
gué corresponde y de qué ID proviene, de esta forma los datos del Adjudicadc
seran completados en forma automatica luego de seleccionarlo.

La Unica diferencia entre esta modalidad y la Adjudicacié n Simple sin
emision automatica de Orden de Compra es gque esta Ultima permite
adjudicar a sélo un Proveedor por cada linea de producto/servicio.
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B Otras Ordenss de Comnpra

{3 Qrcen g2 Comora mencr 3 tes UTH 5 (RS}

fun e copard ol pasnlican s [Cal

3 Grdan gs Comara provenients de acquizicidn sin srmisicn automatica de o &1 (5E)

Otros ejemplos de requerimientos que se realizan a través de Adjudica cion
Simple o Mdltiple 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
Econdmica se realizan en la misma fecha.
En dos etapas, significa que podra hacer el acto de Apertura Técnica y Econdmica
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.
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3.Antecedentes Administrativos 2] ;Como Completar los Antecedentes f-‘«dministrativosl

* Dataos Obligatarios

Niimero Adquisicidn 2238-3207-LEOS

Nombre de la Adquisicidn || icitacign Poblica de articulos de computacicn

Ejempio: Arficulos de Fapeteria, insemos de Computacin
HMaximo 50 caracteres

Descripcidn Se necesitan computadores de escritorio =]
Maximo 255 caracteres
Tipo de Adquisicidn Licitacidn Pdblica = 100 UTAL < 1000 UTA
*Tipo de Convocatoria ABIERTA Esta ayuda se debe mostrar sdlo con el

combobox

*Tipo de Adjudicacidn Adjudicacion Simple j Je'eccione el Tipo de Adjudicacion

que se adapte a su Adguisicion.

*Moneda

*Etapas del Proceso de " En una Etapa [Un solo Acto de spertura)Z)

Apertura ' En dos Etapas [Un acto de Apertura Técnica y otro de Apertura Econdmica) 2]

Guardar y Voiver | [l

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 set
modificada hasta la fechas minimas de publicacion de acuerdo a lo estipulado en la
normativa, para el tipo de proceso que se este realizando.

. . Inicio  Consultas w Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesidn

- h ] Usuario: comprador s B

(- c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
Compra Cambiar Unidad

Datos Oficiales Chil ra: Lunes 26 de Diciembre, 18:31:32

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Esta ez la descripcidn de este campo, en donde

Q 4. Etapas y Plazos

se explica que se solicita v alzuna otra aclaracidn
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que ze guiera 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: 31-08-2007 a1
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® Fecha de Cierre de Recepcion de Ofertas : Esto es hasta cuando tienen los
Proveedores para ingresar sus ofertas, una vez Publicada la Adquisicién, 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 sdbado, domingo o festivo, el sistema lo ampliara
hasta el siguiente dia habil a las 15 hrs

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

® Fecha de Apertura Econdmica: En esta etapa vera tanto los precios como los
archivos econdmicos 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 Adquisicidon 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.

® 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.

Fecha: 31-08-2007
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Inicly  Consuitas v Feclamos  &yuda  Cerrar Sesion

- chile USUario: compracar |
* Organdzacion: CompradorPrusba
¢ ompra e (M Mesa de Ayuda 600 7000 600

| HMi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Facluras Administracidn Reportes

4. Etapas y Plazos

Datos Ofciales ChileCompra: dadrcoles 7 de Jumo, T1:30:84

" Datos Qbigatomos
Etapas y Plazos Obligatorios

Fecha de Publicacion OF 062008 11:30

*Fecha de Cierie de 19-06-2006 | Horal15:00 |g . ce 30, ¥ 00, 7500 Yer By
Recepciin de Ofertas ' f

*Fecha de Apertura 3 Hora '51_0”0 e e Wer Syuds
Técnica - S

"Fecha de Acto de = Hora o S Var fvuda
Apertura Econdmica : B

“Fecha Inicio de 07 052006 _'m Hara[13:31 |- ce:io, w00, 96:00 Wer dyuds
Freguntas '

*Fecha Final de Preguntas = Hora i 0830, 1200, J5.00, 30:) Ver wds
“Fac ha Publicaciin de j Hoes T T e Ver dyuds
Fespuestas Co e

Etapas y Plazos Optativos

Fecha de Entrega de e | Var Avuda

Antecedentes en Sopoite

Fisico

Tiempo Estimado de | selpccionar,,. Var Avudy

Evaluacion de OHeitlas

Fecha Estimada de o | Var Avuda

Adjudicacion

Fecha Estimada de Firma ..:l Var Ayuds

de Contrato

i Descripcion | Fecha 2 Hora hgregar Fecha

Guardar y Volver

covplver  Guandar

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 par  a 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 descripcién si
lo requiere. Al menos debe escoger uno.

i h 'l Usuario: compradari Imicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
> cr l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

CO m pra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdanico Orden de Compra Administracion Reportes

Ezta ez la descripoion de este campo, en donde

4 Etapas ¥ Plazos

ze explica que e zolicita v alzuna otra aclaracidn
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que se quiera hacer

© 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para Esta es la descripeitn de este campo, en donde
Presentacion de Ofertas se explica gue ze solicita v alguna otra aclaracion

jera h
Datos Obligatorios | Completar Datos == RESE GRS

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

IMPORTAMTE: Todos o parte de los requisitos para ofertar, puedan estar en Chilzprovesdores, en cuye caso no sers
necesaria adjuntarles a la oferta, El proveador padra acraditarlos a través de Chileproveedores, lo qua debera indicarss
sxpresamente pos el proveedor ab mormento de oferiar,

Requisites para P'“U“F"r*en-'.'-a dz la Erpresa
de b Oferta

[CIExpariencia de los Consultores o Jefe
de Froyecto o Empleados

IMPORTAMTE
Debe escoger al mends un [[] Sér persona Natural o Juridica gue emits
requisito facturas [contribiyente de 17 categons]

[ 5 persona Katoral o Jurfdica que amita
batetas de hanorarios {contribuyents de 2°
catagoria)

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.
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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 algun registro especial.

Cobertura o presencia regional.

©® OO0 0O

También se puede agregar un Nuevo Requisito

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

Instrucciones para Las ofertas deben ser ingresadas en wwow.chilecompra.cl, v deben contenar!
Presentacion de Ofertas
[l antecedentes sdministrativos

IMPORTAMTE [CJantecedentes Técnicos
Ingresar al menos una B
instruccion [Jantecedentes Econdmicos

[JEntregar antecedentes fisicos
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6. Antecedentes Legales

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

. u L Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

= h ] suario: comprador E— I —

> c l e Organizacion: CompradorPrusba ERH @ Mesa de Ayucla 600 7000 600
com pra Cambiar Unidad

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:06:16

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Irierese en.ests seccian lox | ttos gque desey

L] 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para

Presentacion de Ofertas
Lizte | Modificer Dslos ==

zafcitar a-los Prowesdores participates, =sf como
tambign lar Instruccionas a seguir par ellar para

la- correcta prasentacidn de laz Ofcrtas

5 lo dese= puede definir en estz reccicn los

antecedentes Legales que solicttard & las

@ & Antecedentes Legales

Proveedares int eresados an Ofertar v Ing
Batos Obligatonivs | Completar Datos -=

artecedent e Legales nacasarns para paderser

Contratado,

[efing an asta seceldn lns Critedas de Evaluacidn

© 7 Criterios de Evaluacién madiante o cuate: fundamentard sy
Datos Dbligatorios | Completar Datos == adjudicacion Hinel (debe contiderar al meno &

eriterios)

£ 8 _Montos y Duracion del Contrato Inzrese g1 esta secildn =1 Monto Eitlmada,
Bratas (Wligatorios | Completar Datis > Laracion « lipo Je Conlrala

Los antecedentes estén 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 Publicas, 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.

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

6.Antecedentes Legales

Antecedentes Legales para pader Ofer

FIEncontrarse inscrite #n ChilaProvesdores

ClPersona Juridica

Frovsadores con Serviies Frovesdemes s Servk o

Parnena Hataral
- - ot stk o s b, o

% e Fraveadanes con Lervhms Provesdues 1 Sarvk e
et i i
Comts atodis o0 Conir atadis am

Otres Astecesentes pary

O m e yae conratadn
ey
Antecedentes Legales pars poder 1er Contratado
- " »:
- - v
FlEncontrarse nicrite en ChileProvesdores
Pessons Hatus al Provendares bruriter e
OhileProssedores

Obasrvacknes ds Entregs
the Atecedentes Legakes

En relackin & b Inscripciin en ChileProveedores

e At e adeorton pars T

pader 1ar contritssn | RALY et o1

i
]

NOTA: Es importante definir la forma en que los antecedentes deberan ser entregados en
el caso de los Proveedores que no tengan servicios contratados con Chileproveedores.
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7. Criterios de Evaluacion

Se seleccionan los criterios de Evaluacion segun lo definido por la institucion para que los
oferentes estén en conocimiento.
Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

5 o dozea puede definir &nocsta seacian Loz
dntecedenses Legales que zolicizard alos
L 1 Antecedentes Legales . : =
Froveadores interesadas en Cfadtary los
Listo | Mndificar Dalog »= 2 :
T T fntecedentes | “:'E_.'.ll"" [aled p iy [k by | PI‘II"I"'F seT
Contratada.
Dafing en wsta secclon los CHtarlos de Eveluaclidn
Q7 criterios de Evaluacion mediants las cuzles funcamentzrd s
Diatos trbigatorios | Complelar Dalos == adiodizzcitn Anal (debe considerzr al meno: 2
crteroz|
© 3. Montes y Duracién del Contrato rarete e et secciin el Mhonta Sollmada
Datos Mebigatorkos | Complatar Datos = - Duracion v Tipo de Conteate
< i In desea puece determinar en exke reccion la
F.Maturaleza y Montos de las Garantias : o ;
Garantis requerds d= Hedad oe Cferts, w ls
Dt Chpscioii it ool i Tt izrantis de Fiel Cumphmi=ntc de Cortrato

En la pantalla siguiente se deben seleccionar los criterios segun los cuales se evaluaran
las ofertas y luego definir su porcentaje, deben ser a lo menos dos y estos sum ados
deben dar el 100%.

Si desea incorporar alguna descripcién, podra hacerlo en el campo de texto que se abrira
al seleccionar el criterio respectivo. Por ejemplo: Si tiene Servicio Técnico en la Zona
obtiene un 100% si no lo tiene 0%. Plazo de entrega: Entre 1 y 3 dias 100% entre 3y 5
dias 50%, més de 5 dias 0%.

En el ejemplo que se muestra a continuacidn, se ha decidido que el criterio de evaluacion
de ofertas es: 50% servicio o asistencia técnica y 50% Plazo de entrega.

Finalmente debera hacer un cuadro con los % obtenidos en cada criterio cada proveedor
ofertante, para tomar la decisién de adjudicacion. Este cuadro deberd adjuntarlo al final
del proceso, junto a la Resolucion o Decreto de Adjudicacion.
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*Diator Okligatarioz

*Criterins de Evaluacidn P

IMPORTANTE r
D=be releccionsr al menos 7
criterios, la suma de tades o [T
crberos saleccionador debe
sar fouzl @ 100 7

7.Criterios de Evaluacion

Fracio
Ezperiencia de los Oterantas
Calidad Teonica de log Bienss o Servicios

Lervicio o dsiswancia Teonica

Leryicio Post Wenta

Plazo ge Entraga

Recargno por Flate
Contratacldn de personas discapacitadas

Otras paterias de a0 fmpacto Socla

A_ir_!ﬂﬂ r Muewn Crib=rio

21 S

0 cotmpletar s Erterios

A
e

Evaiuaciar

I

Hixdma 255 cwncleres

(=]
L]
ik

Haxdima 205 caracteres

Finalmente, debe dar clic en <Guardar y Volver>. Recuerde que los criterios de
evaluacion son obligatorios para todos los procesos.

Recuerde que es fundamental que defina correctamente los criterios bajo los cuales

evaluard las ofertas presentadas por sus proveedores.
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8. Montos y Duracion del Contrato

En este item se define la informacion referente al contrato, montos y duracion del mismo.

Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

Dedriz en etz secclén 3z Crzertar de Evsldaclan

& 7 Criterios de Evaluacion mediante lox cusles fundemsntesd
Listo | Modilficar Balos == adzaackan faaliczbe eonsfdesar ol menae 2
orkerics!
a E.Montas v Duracion del Contrata rErese en =str secoidn sl Wento Dsmimada,

[hates Oibdgatorios | Compledar Dalos v Szaiin w Tipw de Cortralo

noro2r esta seceldn o

. i lo cesen puede deserm
% Maturaleza v Montos de las Garantias Sirantis requnride de Seriadsd 44 Oforts, v (3

EL i i : . == F -~ -
Do it - Cimipletar Dt o5 Gienntla di Clol CumpHatantn de Grateata,

o . . - al I reguises pueds Ancornesar 2noettasecehan
10. Requerimientos Teenicos v Otras Clausulas i ; ; i 4 )
Jbear Clausalas 3 su Adquisicion, que A0 pusdan

[hatos Opcionales | Com Datos == 3 , 1
A AT U e aF irprasadas 4b Olra secclon e b B

Una vez ingresada la informacién se debe dar clic en <Guardar y Volver>.

L. () ;como completar los Montos
8.Montos y Duracion del Contrato Duracifn de Contrata?

* Datos Obligatorios

Monte Total Estimado I:l

LI O pesos chilenos  Odlares O otro

Observaciones

Duracién del Contrato ® contrato de Ejecucian Inmediata O Contrato de Ejecucion en el Tiempa

Tiempo del Contrato | H Seleccionar. .. v‘

* Modalidad de Pago del

Contrato “Recuerde que por Instructivo Presidencial, Usted tiene un plazo maximo de 30 dias para
pagar sus Compromizos,” Para mayor informacidn sobre este instructivo pinche agui »»

Subcontratacion

Prohibicion de O

Subcontratacion

Circunstancias y Alcances
de la Prohibicién
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9. Natural eza y Montos de las Garantias

Se definiran en este item las garantias asociadas a Garantia de Seriedad de las Ofertas y
Garantia de Fiel Cumplimiento. Se accede haciendo clic en <Completar Datos>

O 8. Montos ¥ Duracion del Contrato Ingrese an esta secoion el Monte Estimads,
Listo | Modificar Datos »» Durmcian y Tigo'de Contrato,

5 lo dezes puede determinsr en sdta seccoidn la
Garantia requerda de Saredzd de Oferta, v la
Garantia de Figl Cumplimiento de Contrato

9. Maturaleza y Montos de las Garantias
[ratay dhpcionales | l.’.‘nmll:lﬂr Batos ==

Sila requiere pueds incorporar =n eiks zeccion

10.Requerimientos Tecnicos ¥ Otras Clausulas
[ratas Opcienales | Completar Datos ==

Cbras ClAusufar & 3w Adgulsiciong que MO pusdar
fer Ingresadas an otra secolén de laz Bages.

Cpoionalments pusde ingresar en ests seccion
11.Ingreso de Anexos

Datos Opcienalos | INErasar Anexos ==

TODOS los Anexos que dezse incorparar

adguizleldn,

En ambos casos la informacién a ingresar es la misma. En caso de requerir un tipo
distinto de Garantia, se puede acceder haciendo clic en <Agregar otra Garantia>. Una vez
ingresada toda la informacion se da clic en <Guardar y Volver>.

HMa Forrlmma Belguisecinnes

Falibugu Eleei lranien feiden e Cosnpra Sdiaonssbracine  Beporbos

9 Naturaleza y Montos de Garantias i R

Garantia do Scricdad de Ofcrta

*Tipu de Ducwmenio wWala Wista n

*Deneficiario |n.-'|n'<ra-'l"| AR DRfansa mohoas s nnmbra de le sicad beitares
enfaze dely catoe debebomar by
au-antly

wanty [saaaa [ El

Lot s e i B s Catman b oy cocn il ssbonta p cin

*Fecha de vencimiento ihaodomons

Gilnsa Wira garanlzas la seredsc g3 I ofacks anla - =] Hemplor cars garane s A rertzoad 2l

et s 1 i U i sherty e hobasen MOmdrg 158 1364
[ g1

=] lGUe FormE plaTg O 2Rl
sanihadiii G :
a-la
“Frtun ¥ Muvmniy de se ertrgara en by oficrs dzparts =
Resdiluciin
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10. Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

Si lo requiere puede incluir clausulas adicionales a las bases.

’ h.l Ustiatios GampradsT Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- i
fOﬁﬁ[ﬁl)I% e ® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 7 de Junio, 11:29:11

— . ) . % lo requiere puede incorporar en esta seccidn
/] 10.Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

Listo | Modificar Datos =

Otras Clausulas a su ddquisicidn, que NO pusdan
zeringresadas en otra seccidn de las Bases.

Opcionalmente puede ingresar en esta seccidn
11.Ingreso de Anexos .
2 TODOS los Anexos que desee incorparar a su
Datos Opcionales | Ingresar Anexos =» iy
Adquizicidn,

Autorizacion

L . . hqui podra completar los datos del Documento de
12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

Datos Opcionales | Completar Datos :>

tprobacidn de las Bases w definir la lista de
hutorizadores para este proceso,

Pazo ? de 5

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada ¥ Enviada a Autorizacion

<< Wolver << Guardar y Wolver Eliminar Adquisicidn

chilecompra.cl = Term iciones Editos - Information #=

Se completa en el cuadro de texto respectivo el titulo de la clausula y la descripcién de la
misma, si se desean incorporar nuevas clausulas debe pinchar el botén <Agregar Nuevas
Clausulas>. Al terminar de completar la informacion se pincha <Guardar y Volver>.

@ Definir Bases J"Términcus de Referencia L7 dcdma defindr [as B4 1 UMma-A Isicldn?
Heiwero die Adquisicion: 2235 3207-1E05

Homilere; Licilaziin Pablice 0o #rbicuie de compuleciin
Descripoion: Se necestan compadadores de escrtorio

10.0tras Clausulas ¥ jCéimn ingresar Dtras Cléusulas?

Cliuzula 1 Fiminar Cliuzula

Titul [Forma de Page
P 50 caractercs

Descripridn La farrres de pago gue se conbemplara sard =]
contratactura & 30 dias) =]

Hidmee 207 caracleres
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11. Ingreso de Anexos

Todos los anexos referidos al proceso se incluirdn dentro de este item.

’ h.l Ustiatios GampradsT Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- R
fOﬁﬁ[ﬁl)I% e ® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 7 de Junio, 11:29:11

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

% lo requiere puede incorporar en esta seccidn

/] 10.Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas Dbt s teitas 5 s RO uBTSH, s N posdon

Listo | Modificar Datos = 7 ok
——————— zeringresadas en otra seccidn de las Bases.

Opcionalmente puede ingresar en esta seccidn
11.Ingreso de Anexos

2 TODOS los Anexos que desee incorparar a su
Datos Opcionales | Ingresar Anexos =»

Adquizicidn,

Autorizacion

fqui podra completar los datos del Documento de
tprobacidn de las Bases w definir la lista de
hutorizadores para este proceso,

12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores
Datos Opcionales | Completar Datos :>

Pazo ? de 5

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada ¥ Enviada a Autorizacion

<< Wolver << Guardar y Wolver Eliminar Adquisicidn

hilecompra.cl = TErmil

Para el ingreso de anexos se debe seleccionar el documento a ingresar, definir el tipo de
documento y agregar una descripcidn que identifique cual es el contenido del mismo,
luego se pincha Ingresar Archivos. Finalmente se da clic en <Guardar y Volver>.
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Himsere de Adquisicitn : 1235-3307-LEDS

Homhre:  Citaeyin PUBC o2 articuos de computacion
Descripoion: Se necezitan compukadores d= escritorio

11.Ingreso de Anexos
* Dahbos Coligatonos

i Excritorio  Adguisiciones Catalogo Electranico

Ordende Compra Administracion Reportes I

A CEme Inaresar un Anesa’

"Selecelionar Archivo [cimnzuments and sattngsspquinters 50 Examinar

*eleccionar Tip:;l |-|-gm icos

"Descripcitn

Anexos Ingresados

Doscripoion

B iy Aneocos ingresados

12.- Autori zaciéon: Definir Lista de Autorizadores

Al completar todo el formulario de Bases de la Adquisicién el comprador, debera ingresar
al paso 12 para completar parte o todos los antecedentes del Documento que aprueba las
Bases (Resolucién o Decreto generalmente) y crear la Lista de Autorizadores para luego
enviar al Supervisor. El Subpaso 12 es opcional para los Tratos Directos.

Ik Boperencles iy Recencs - otoobmd deade  Cesrar Sedfan

& Mesa de Ayods 600 7000 600

Tt fflales Chileoniias Mzver T de Rorenire, 1ks 1A

Ms Escrturm  Adguiskionss £alngo Blacirinfon Orden Seonprs Techuras  Adninisrecion’ Aeportss

Listo | Hodifcar Toios r=

1 Ingrese de Ansxes

Autorizacion

10, Requerimisntos Tecnicas y Otras Clausulas

Dadns Niprsanatss | lopraser finemms oo

Bt Dpuminabes | Dumplela Bav 1

11.Definir Lista de Autorizadores

Erwsa pda Al o Suppaasor purs

e A Aot

adenta O -2t JunZdinents 20 Lonlaato,

S iegders soodi B Oorlrne Sh st steekly
SErer CIhailes € s Adgainiclben goe D pusdar
sar{-pemtadas wn obw seccior ca lae llgna:

Dpeleamants usds Toesar a0 sk sectran

fimarme qua de=am imearnmeae s

By ponrd cunplsbar b o . Do bu e

agiobae g de be Snos e doine ok A

sikodzadorzs pars a5t o

Infoirmeseli que agth Uita pars sor Yarficads v Drvelsds 3 Aaborlzaciin
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Una vez que se ha dado clic en <Enviar al Supervisor>, se mostrara la siguiente pantalla:

Incan Conmuttas y Feclamos 4yuds Cerrar Sesion

b chile Hsuar o comprador]
5 Grganizacinn; Comorada e roeha B
LCGmpra i e @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChleCompra; Lures 76 de Diciembre, 1923530

Ml Escritorie  Adguisiciones Catdlogo Electrénico  Orden de Compra  Administracion  Reportes

Mimero de Adguisicion: Z236-107-LEOR
Moebre: Licitacion Publica de articals de computaciin
Descripcitn: 52 necasitan computadores da escrtora

La Adquisicion fue Enviada al Supervisor.
Desde este momento la Adquisicion pasa a estado Enviada a Supervisor.

It a miEssritorn

El Supervisor debera buscar la Adquisicion en el Escritorio o en el mend Adquisiciones,
Consultar Adquisicion.

. H Usuario: comprador | IEIIEY
L:" Chlle Organizacion: CompradorPrueba 0 Mesa de

compra Cambiar Lnidad

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes

Datos Oficiales ChileCompra: Viernes 20 de Abril, 17:42:52

Escritorio de "comprador1

Buscar Adquisicion

Informacion de Apoyo

Hro. de Adquisicion 1- | ChileCompraye

Express

Ej. 1000-35-C005 Proyectores y

Equipamiento
Destacados Audiovisual
al 20-04-2007 17:42 Refrescar Datas

proveedores

»»ingresar al catilogo

M Para visualizar la inforrnacidn contenida en cada seccidn debe pinchar el signo

mas [+] que lo antecede o el titulo subrayado,

En el Escritorio debe digitar el N° de Adquisicion y hacer clic en <Buscar>. El Sistema
mostrara como resultado de la bisqueda, la adquisicién en estado Enviada al Supervisor.
Este debera ingresar a través del icono Lapiz, “Editar Adquisicion” para continuar con el
proceso.
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i
| ™iEscritorio - Adgquisiclones Catalogo Electrénico Orden de Compra Facturas Administracién  Reportes

Se encontrdé una adquisicion para su busqueda

Hro. e ks Adrg. Hombre e la Ubnindadd e Ofiertas Estaddn Accinnes
Adquiscbon CONPra:

2238-T1-CO08 Prugbz 090905 Comprador 0 Enviada a :,:, [5 T‘-f: | por|
G CO dbisrta Pruebaaz Supervizar ==

Con esta accién se mostrara el indice de creacion del formulario de Bases en el que
aparece esta vez como OBLIGATORIO el Subpaso 12, Crear Resolucién y Lista de
Autorizadores, pero solo es obligatorio definir la lis ta de Autorizadores, el
documento puede ser llenado més adelante, antes de publicar. Toda Licitacion debe
contar con una Resolucién o Decreto que Apruebe dicha publicaciéon y al menos, un
Autorizador que firme la Adquisicion. Esta opcion es optativa para los Tratos Directos con
Cotizaciones. Una imagen de este item se muestra a continuacion:

Autorizacion

Q Rasolucion y Lista de Autorizadores Qe
ompletar Datos == « Licitaciones
 Tratos Directos(CO)

Informarie gue estd Wsta para ser Verificada ¥ Envlada a Autorizacko

Autorizacion A
T . aqul podrd completar bog dater del Docunmente de
Lle
1 mir Lista de Auterizadores anrcaznzibn de loe Bress y definde o d5ta de

oo Wgusr o GUArDAr W Woher Diminee ddousisidn

Los datos requeridos y los pasos a seguir para completar el Documento de Aprobacion de
Bases esta claramente descrito en la pagina 62 del presente manual.
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Las firmas que autorizardn los procesos de compras se realizardn mediante una
aplicacion en el sistema que permitira firmar a personas que pueden ser usuarios del
sistema (supervisores) o por personas externas a la Entidad que no necesariamente
deberan estar registrados como usuarios en el portal. Esta aplicacion permitira incorporar
en el sistema a las distintas areas autorizadoras.

Si el Autorizador que desea definir es Usuario, vale decir, tiene claves de acceso al
sistema debera seleccionarlo de la siguiente forma:

1. Buscar la Unidad de Compra a la cual pertenece y seleccionarla.
2. Seleccionar el Nombre de la persona.
3. Pinchar el Botdén Agregar.

12.Definir Lista de Autorizadores ) ;cémo definir lista de Autorizadares?
Mostrar usuarios registrados por

nidad de Compra IComprador Consorcio j I 1

Usuarios Registrados Autorizadores Seleccionados

Eduardo Rojas Huerta 2

Si la persona que autorizarda la Adquisicion no es usuario del sistema, se deben
completar los datos de nombre, correo electrénico y comentarios para el e-mail y luego
hacer clic el botén Agregar.
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Mi Escritorio  Adgquisiciones Catilogo Electronico  Orden de Compra Administracion

Reportes

| Qusitar TOUOS

Hambre

|.“-.lE jandra inostroza

E-rnail

|=1 inostroza@sahog, com

Comentarios para el E-mail

|Q-=.-.:i_-1.ar w autorizar la leittacion

ebn P 2 B S .-"'-:_. <

hs

2dvalver  Guardar

Al Autorizador Externo le llegara un correo electrénico con un link el cual debera pinchar
para visualizar la Licitacion y finalmente Aprobarla.

Una imagen del e-mail que recibe el Autorizador se muestra a continuacion:
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s Siala

durcn o saluderls | slbequps Chiscomnprs BinfarE cos Dare wis Snqdisiciin 8 1 szpere de sudiinizaciin
Soicitants corraredar

MY de Arquisicds 2F3E-AET-CI0E

Wombme: Ao Afquiscar prachz ol

Sngisani CornprAr Tl

Fars resszr yactonzar la Arquizicds hzgs cle sotre gl sguiente entacs;

Aularizer

COMENT2RICS CEL COdRRATINR. cf izl
Ateatamente,

CHLECOKPRA

" russE foerna e hecer negee s con e Celedet
Elrg o CIMEANE

B Pl Curon Wi ESETEERSE

El > pzzite menzse hasldsceneradn sotamdleanens pas s podd dz o naas pibloas v nopuede sor cxeslderadn =2 ar wiud de las Cordllonzs de Ut del Slzhema

Al tener a los Autorizadores ya seleccionados y opcionalmente haber completado los
datos de Documento de Aprobacion de Bases, se hace clic en <Guardar y Volver>

Luego en el Indice de creacion se debe pinchar Siguiente Paso para continuar el proceso.

Autorizacion

€ 12 Crear Resolucion y Lista de Autorizadores
Liste | Modificar Datos ==

Una vez que se ha dado clic en <Siguiente Paso>, el Supervisor envia la Adquisiciéon a
Autorizacion, haciendo clic en el boton <Enviar a Autorizacién>, como se muestra en la
siguiente imagen.
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Inicio  Consultas w Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesidn

- chi le Usuario: compradar
L€0m ra Organizacion:Compr?:dorg_rueza EdN; @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
ambiar Unida
p Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:58:17

Mi Escritorio Adquisiciones Catdlogo Electrénico Orden de Compra Administracion Reportes
-

Forma de Pago La forma de pago que se contermplara sera contrafactura a 30 dias

Usuarios Aprobadores

m Usuario Aprobador Estado de Aprobacion

1° comprador] Pendiente

2° #lejandro Inostroza Pendiente

Esta Adquisicién tiene una Linea

3211507 50,00 Unidad Computadores de escritorio Deben tener 40 gb, con 512 memora ram

Opciones

FiE

<< Pazo Anterior  Imprimir
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Autor izar Adquisiciones

El Usuario que haya sido designado como “Autorizador” para una Adquisiciéon puntual,
deberd ingresar al sistema con sus datos de acceso y luego dirigirse al Menu

Adquisiciones al submenu Autorizar Adquisicion.

-~ chi]e Usuario:cotnnradom e M e
t’ompr Sl ® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 34 de Enero, 18:50:25

Mi Escritorio ‘Adquisiclones Orden de Compra CatélngoEleclrdnicu Facturas Plan de Compras Administracion Reportes

Crear Adquisicion

Escritoric censultar adguisicién Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores

Copiar Adg. Externas er Calificaciones i Calbiu enla I'llafn -
Consultar Proveedores - = Muewa Funcionalidad para Evaluar
Buskar dd alos Proveedores
Nro. de A Autorizar Adquisicion I
| | — 5
Ej.: 1000-33-C005
Reclamos

En la pantalla que se despliega, se escribe el NUmero de la Adquisicion y se hace clic en
el botén <Buscar>. Con ello, en forma automéatica se despliega el proceso indicado en la

bldsqueda. Para Autorizarla, debe pinchar el icono <Firmar Adquisicion> que esta bajo la

columna Acciones.

Autorizar Adquisiciones

Buscar Adquisicion per Numero 7l peamo o

Hro. de Adguisicion |ZTI0AREER-LEDE

Ef.: 102 5- OS5

Buscar Adquisiciones 2 plomn Duscar Addisicianas|
Hombre I Decde  [0E05-2006 BN Hasga  (07-08-2006 5N
Lyt ; = Unidad de
Tipo  Listar bodos los Tipos » ; celeccinnar.. . -
S M el Canmgera
3 Ordenadas Y
Estada | Publicada - k Facha eresacion b
Jror
Ho Autorizadas e

Estade de Autorizacian

S enoartno ima Adquisicion para su hisqpeeds

Mombre de la Adguisicidn ! Solicitante | Acciones
[ Z238-65535- B I Erndadn a 1
= Livitazian Publica de wrticules de Computzciin CompradorFrueba | [P-0e-2008 __ @ _:ﬂ
LEQE Autorzacian E
Paging: 1de Tokal: 1
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Para “Firmar” debe completar los datos de ingreso del usuario con Username, Nombre
Organizacion y Clave para luego pinchar el boton <Autorizar y Firmar>.

Autorizar Publicacién 2238-69885-
LEO6

Hombre de Adquisicion Licitacion Publica de Articulos de
Camputacion

Descripcion Prueba #anual FCP

Hombre de Usuario compradart |

Hombre de Organizacion CompradorPrueba |
LILILTL]

@ Q Intermet

De esta manera la Adquisicion quedara firmada por el usuario Autorizador.

Publicaci6 n:

Al tener la Adquisicion todas las Autorizaciones concedidas a través de las firmas, se
encontrara lista para ser Publicada.

Si una vez Autorizada la Adquisicion, pero antes de Publicar, usted realiza alguna
modificacion, serd& OPCIONAL la solicitud de nuevas Autorizaciones, ya sea a nuevos o a
los anteriores Autorizadores, eso lo definira el usuarios a través de los botones indicados
en la grafica siguiente.

aso Jded

Realiza la modificacitn sin necesidad de  Motifics a todos los Autorizadores de i
lista zobre la modificacion realizada o
réspecto de un fueyo Autorizador

que ha sido ingresado ala lista, quien
deberd Autorizar la Republicacion.

Enviar a Autorizar nuevamente

<« Paso Anterior  Imprimir

Para Publicar el proceso, se buscara la licitacion por su nimero y se hara clic sobre el
icono Publicar la Adquisicion.
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Mi Escriborio  Adguisiciones Caldlogo Elecireénice Dreden de Compra Adminisbracion  Reporbes

Buscar Adquisiciones

¥er Adquisicion

Mrw. et Aelopisiciin [-o95.9z07-L005 m

B M- A 3-LPeS

Buscar Adquisicicnes T Gomip bascar Adduisicienes]
Mombre | Desde [2r-112008 25 Hleeta [zr1zzo0s =5
Fatadn 1 Tndns los Estados :J Uniitkadl de Campra |'| odas iz pridadas j
Tipo 1=-:u:-:-s los tipos j Usuario | Todes los Lsusrias j
Oraderiar por | Fecha mraasion _:j

wer todas las ledsalones
Informe de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

Hiw. de ba Ay, Hombredebe | Unitad da Qlarkas Pl iy Estad AGiomes
Adguisicudn | T i T

IS AL Lactactdn Adtdica Comgradar i} Ereceds &
dn articuns dn Pk Autnrzactin
compubecion

Al pinchar el icono Publicar el sistema le mostrara la pantalla que corresponde al ingreso
de los datos del Documento de Aprobacion de las Bases, si estos datos fueron
completados antes, s6lo deberd pinchar <Publicar>, de lo contrario deberd completarlos
como se indica a continuacion. Recuerde que en caso de ser un Trato Directo, no se
requeriran estos datos.

Es asi como debe ingresarse al sistema:

1. Numero del Documento.

2. Fecha.

3. Vistos.

4. Considerando.

5. Nombre de la persona que firma.
6. Cargo de la persona que firma.

Luego de completar los Datos se pincha el botén Publicar. Esto se muestra en la siguiente
imagen.
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Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Publicar Adquisicién 2238-3207-LE0O5

{ATENCION!
Para Publicar esta Adquisicion debe primero completar el Numero de Resolucidn de Aprobacidn de las Bases

2] ;cdmo Completar las Datos deg

Datos de Aprobacién de las Bases

Resolucidn de Aprobacidn de Bases?l

* Datos Obligatarios

*Nro. de Resolucin ISeleccionar... =l 1

*Fecha de Resolucidn G ISelecciunar... j 2

*"Wistos ﬂ 3 Definir el texto de ayuda para este

campa,

*Considerando ﬂ Definir el texto de ayuda para este
4 campo.

*NMombre de la Persona que I 5

Firma

*Cargo I— 6
m 7

Una vez que estén completos los datos, debera hacer click en el botén <Publicar>y si

todos los datos estan correctos, la Adquisicién quedara publicada.

Luego de Publicar un proceso debera esperar los dias de publicacion de acuerdo a lo que
se estableci6 en las Bases o0 TDR para la recepcion de las ofertas. El sistema
automaticamente cerrard este periodo cuando el plazo se cumpla, segun la fecha y hora

gue se indico en las Bases.
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Apertura Electronica de Ofertas

Los Procesos de Apertura y Evaluacion de las Ofertas presentadas por el sistema podran
ser definidos en una o en dos etapas al momento de creacidn de la Adquisicién en el item
Antecedentes Administrativos del paso 2.

Cada Apertura generara un Acta que registra la etapa del proceso.

Se Incorporan a la apertura de ofertas, la Individualizacion de los oferentes; Descripcion
del bien y/o servicio ofrecido; precios unitarios y totales; Garantias y Observaciones al
acta dentro de las 24 horas siguientes a la Apertura, a través del sistema.

Para realizar la Apertura de Ofertas esta Licitacion debe encontrarse en estado Cerrada,
esto quiere decir que se ha cerrado el proceso de recepcion de ofertas. Para ello puede
utilizar los filtros de busqueda de Adquisiciones o bien el Escritorio.

Para ver las Ofertas debera ingresar al icono Ver Ofertas a la Adquisicién, una vez que se
ha buscado la Adquisicion, el icono que esta al costado derecho permitira a usted ver a
los Proveedores participantes en esta Adquisicion.

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico 0Orden de Compra

Buscar Adquisiciones

Ver Adquisicion

Nro. de Adquisicion I2238_320?_|_E05 m

£f.: 1000-85-L P05

Buscar Adquisiciones Z);Cdmo buscar Adquisiciones?
MNombre I Desde Wfﬁ Hasta Imfﬁ
Estado ITodus los Estados j Unidad de Compra ITodas las unidades j
Tipo ITodns los tipos j Usuario ITodos los usuarios j
Ordenar por IFecha creacian j
m Wer todas las lcitaciones

Informe de Gestion
Se encontraron 1 Resultados

Hro. de la Adq. Hombre de la Unidad de Ofertas Publicacion Estado Acciones
Adquisicion Ccompra

2238-3207-LE05  Licitacidn Plblica Comprador Prusba
de articulos de
computacion

El siguiente paso es seleccionar el boton % " para realizar la Apertura Electrénica.
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El proceso del ejemplo ha sido generado en dos etapas, por lo tanto, la Apertura sera en 5
pasos.

Los cinco pasos son:
Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos.
Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa.
Paso 3: Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos.
Paso 4: Acta de Apertura Técnica.
Paso 5: Apertura Econdmica.

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion 2238-3207-LEOS Ver Datos de a Adquisicin

Aceptar o Rechazar
Requizitos Administrativos

2] dotivos para rechazar los
Requizitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Aceptar los requisitos administrativos permitird revisar la oferta técnica una vez que se haya cumplido la fecha de
apertura técnica establecida en las bases.

Rechazar los requisitos administrativos implica descartar la oferta dejandola fuera del proceso de licitacidn,
Antes de rechazar una oferta, recuerde que usted puede solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales

Art. 40 del reglamento].

Aceptar todas las ofertas O

L
Proveedor Hombre Oferta Fecha AceptarfRechazar Requisitos Aclaraciones
Oferta Admin.
27-11- @ Aceptar
2-7 Razon so Oferta 1 2005 Sin Anexos | Rachazar

11:03:52

27-11- % Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos ” Rechazar

11:04:34

27-11- & hceptar >
2-7 Razon social Oferta 3 2005 oz | " Rechazar ‘hﬂﬁ

11:05:0 3

N

Pazolde &

El primer paso sera Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos, esta decision debera
ser tomada por el Organismo Comprador de acuerdo a los requisitos solicitados a los
oferentes.

Dentro de la Apertura administrativa de ofertas se encuentran las siguientes acciones:

1. Al hacer clic sobre el nombre del proveedor el sistema lo llevara directamente a ver
la ficha de Inscripcion del Proveedor, si el Proveedor no esta registrado en

Fecha: 31-08-2007 66

Version 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Chileproveedores, usted vera la ficha con los datos béasicos de este, si por el
contrario el proveedor esta registrado en Chileproveedores, usted verd la ficha full,
similar a que se muestra en la pantalla siguiente.

EIEE [

e 3 h 3 j o
(3AC e Regiztro Elecordnico o
pi'weedores Oficial de Proveedores del Estado. e

[ CummiCuLes i
§ | CrPACAAEIA _|i sreacinn o4

L #Tpoeis o Sacin 5 2 aperaciin w adTISERNCEN S sardcie de
— Wlnasin woroecial sl v,

SOLAUE D L SPIEG  eniamn
Tietrwendii

2. Al pinchar sobre el nombre de la oferta mostrara la informacion referida a la oferta
como descripcion y especificaciones del proveedor (no muestra aun los precios.

3. Podré visualizar archivos por cada etapa de la Apertura, vale decir, Administrativa,
Técnica y Econdmica. Si aparece un clip con la sigla “CHP”, quiere decir que ese
proveedor tiene contratados los servicios de Chileproveedores.

4. En el icono “Ingresar Preguntas”, el comprador puede solicitar al proveedor
aclaraciones formales de la oferta presentada por escrito (Art. 40 Reglamento) a
través del sistema en las diferentes etapas de apertura y el proveedor de
responderle de la misma forma, esta informacion va quedando registrada en el
sistema y es de conocimiento por igual de todos los participantes en el proceso. Al
solicitar aclaraciones al proveedor, (item 4) se abre esta pantalla donde el
comprador podra hacer las consultas. Asi, tanto las preguntas como las
respuestas podran ser visualizadas por los proveedores:

5. Ingreso de Boletas de Garantia.

La pantalla que se despliega para completar los datos de la Boleta de Garantia es la
siguiente:

Walined 0 d& Adgistiscidn: 2208 JI07-LEDS
Wombare: Lici ion POslis d2 arlicuio: &8 Cafioalack
BTGt 2 Nessiitan (RURAN ] te sstiHon

Huwva Pregunta al Provesdar = mad - Provesdor Proeba - oo™

P chants 295 ot irte e

Fecha: 31-08-2007
Version 5.6

67




CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

e ¥ Boleta de Garantia - Microsoft Internek Explorer

Buscar er < chile =
compa
Gouogle
:..: Datos de la licitacion
C' Niimero Adquisicidn 2238-3207-LE0S Nombre Adquisicidn :L_i_c_i_ta_c_:ién_Pﬁ_b_Iica de.
Fecha de Creacidn 26-11-2005 18:08:50 | Fecha de Cierre 08-12-2005 18:52:00 |
RecH| . S— . o
Tipo Documento Wale Vista Yigencia (dias) o
Ante :
At} Monto 500.000,00
* Dat .
— | Ingreso Boleta de Garantia
w Rut Proveedor 2 I-17 | Nombre Proveedor |mod - Proveedor Prueba - mod
(30¢.200¢.500¢-X)
2-7 Rz| Mimero Documento Banco | Mo Definido =1
Fecha de vigencia e Monto 500.000,00
2-7 Rz
Crear el
2.7 R Cerrar ﬂ
-7 Rz
& Lista ’_ ’_ ’_ |4 Tnternet 4
Pazo1de &

Guardar

Cancelar dpertura

Una vez que ha decidido qué ofertas son Aceptadas y cuales Descartadas, en la Apertura
Administrativa, se pincha <Siguiente Paso>.
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Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa

El Paso 2 corresponde a la Confirmacion de esta decision. Para ello solo debe presionar
el boton Confirmar.

Mi Escritorio Adquisiciones Catidlogo Electrdnico Orden de Compra DTE Administracion Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion ¥er Datos de la Adguisicidn

Aceptar o Rechazar
Requisitos Administrativos

2] Motivos para rechazar los
Requisitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Confirme la Apertura Administrativa

Si desea realizar un cambio , puede volver al paso anterior

Detalle de Apertura Administrativo

Hombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Administrativo

2-7 Razon social Oferta 1 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada

2-7 Razon zocial Oferta 2 27-11-2005 %in Anexos | Oferta Aceptada

2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
Pazo1de &

=

IMPORTANTE Usted estard confirmando DEFINITIVAMEMTE si acepta o rechaza los Requisitos Administrativos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

2] Permite que las ofertas Aceptadas continden en el proceso
3) MO podrd modificar su decigidn posteriormente

=< Paso Anterior Cancelar Apertura

Paso 3: Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos

Si se Rechaza alguna de las ofertas se debe incluir un Motivo del rechazo el cual quedara
registrado en el proceso. Al terminar la apertura técnica se pincha el boton <Siguiente
Paso>.
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() Motivos para rechazar los
Requisitos Técnicos

€ Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos
Aceptar los requisitos Técnicos permitird revisar la oferta econdmica una vez que se haya curnplido la fecha de
apertura técnica establecida en las bases.
Rechazar los requisitos Técnicos implica descartar la oferta, dejandola fuera del proceso de licitacion,

Antes de rechazar una oferta, recuerde que usted puede solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales

Art, 40 del reglamento].

Aceptar todas las ofertas O

-
oo w eptiec e
Oferta

& Aceptar
27-11- ' Rechazar
2-7 Razon social Oferta 1 2005 Sin Anexos | ¥ Motivo de Rechazo Zh | 1,’
Al =
11:03:52 Por no presentacicn de =
ficha del producto| =l
27-11- [ Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos | € Rechazar 7“ ‘;)/I
11:04:34 e

Luego debe Confirmar la Decisién presionando el botén <Confirmar>, en el Paso 3.

Apertura Electrénica Adquisicion ¥er Datos de la Adguisicidn

Aceptar o Rechazar
Requisitos Técnicos

2] wotivos para rechazar los
Reguisitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos

Confirme la Apertura Técnica
Si desea realizar un cambio, puede volver al paso anterior

Detalle de Apertura Técnica

HNombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Técnica

Oferta Rechazada

o] St R Sirfmexes  Motivo:Por no presentacidn de ficha del
producto
2-7 Razon social Oferta 2 27-11-2005 S5in Anexos | Oferta Aceptada
2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 S5in Anexos | Oferta Aceptada
Pazo1de &

| Corfirmar__

ndo DEFIMITIVAMEMTE si acepta o rechaza los Requisitos Técnicos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

2) Permite que las ofertas Aceptadas continden en el proceso
3) NO podra modificar su decision posteriormente

== Pazo dnterior Cancelar dpertura

Luego de la Confirmacion aparece el Acta de Apertura de Ofertas en el Paso 4.
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Paso 4: Acta de Apertura Técnica

Se muestra un detalle con las ofertas Aceptadas y las ofertas Descartadas. Para pasar a

la Apertura Econdmica — Paso 5, solo debe presionar el botén <Siguiente Paso>.

Apertura Electrénica Adquisicion L

Pasod o

ackade Aperiura Téoniza

&) Acta de Apertura Técnica

La Apertura Técnica fue realizada con éxito.

Usted ya puede continuar con la Apertura Econdmica

Impkimir Aeta de Apertiors Sshre

g Apertura Técnica

Fecha de Generaridn:
sdartes, 27 de Diclembre de 2005 Hora: 11:44:30

Datos de la Adquisicidn 2238-3207-LE0S

Humero de Adguisicidn 2F53-3207-LEOE

Hombre Lizitazidn Pdblica o6 ertiowics da comautaciin
Tipn de Adquisicion Adpedicasion Simpbe

Eslada arrada

Homeda Pesochiena

Compradnr Campradatdruehs ERM [ eompradart

Feclia die public scibi 2E-17-2007% "5:EJ1-00

Fecha de ciorre 05122005 S8:152:00

Fecha de adjudicacion

Oerlas Recibidas

=)

Detalle de Apertura Administrativa
Proveedor Ho mbre: Oferta Fecha Ofarta AceptariRechazar Reguisitos Boleta

Garantia

Merta Rechazada

:ﬂﬁ—\—h.— Fhen __,,__]T?g Motiva:7or na presentacian ée ficha
diel praducta

et 27-11-2005

= I LR

Razon social Rhered 14:04:34 Ferta Aeeplada

7l 2711200
0 A Acopiad:

[Hazon social Dfaeted 11:04:09 forsa Acopiada
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Paso 5: Apertura Econdémica

En el paso 5 de la Apertura aparecera el Cuadro Comparativo de ofertas, donde recién
podra ver las ofertas econdmicas ingresadas por los proveedores que fueron Aceptados
en las Aperturas Administrativa y Técnica.

Apertura Electrénica Adquisicion 2238-3207-LE05

bp=rtura Economica

€ Acta de Apertura Econdmica 7} jémo continuar el Proceso de Adjsdicaciin?

Usted ya puede adjudicar la Adquisicién a la Ofertas Aceptadas

Uzted pusde Var &l Cuadra Comparative de |as Ofertaz Szsptadas, y eantinuar eon el Process de Adjudicaeisn

Dfertas Aceptadas

Provasdor | Howbre Ofarta | Facha Oferta
2-F Raron socizl Oferta 2 2-11-2005 Sin fnexar  erta Aceplada
&7 Razon social Oferta 3 2T-1-200% Sin Arexos  Oferta Aceplada

Este Cuadro Comparativo se podra visualizar por Lineas de Productos o por Proveedores.

Mi Excritorin  Adguisiciones Catalogo Electronico  Orden de Compra DTE  Administracion Reporbes

Cuadro Comparativo para 2238-3207-LEO5

Datos de la Adquisicion

Himers de ddguisicidn L215-7207-LEDS
Mombre de &dguisicidn Licitacion Pdblica de articulos de computacian
Honeda Pesa chilena
Tipo de Adjudicacidn Adjudicacldn Simple
Yer cuadio comparative pur Froveador == Var cuadre comparalivo por Linea ==
< Mohuer
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Cuadro Comparativo Por Linea

- wwwchilscompra.ct
Tn."— ~ e N e

Cuadro Comparativo por Lineas de 1429-1254-LE06

[escarpar este cuadro on Formata Dxoel

Classcsciin onw: Articulos Computacionales
1 trpificaciones del comprador; PC
Canlidad; 5

Prowssdor Hombre du la Oferta Espmcificaciones del Provesdor | Cantidad Oferisds | Precio Uniteric | Monto

Cirg TOCCE Cfarta Pz 2 e 532
g FOOGE Cferta 2 P 3 SER 5654
g VOO0 Ofarta 3 Piz 5§ 55m She
Uirg, JUCLE arty 4 Hiz 4 5] w3

Clastcackin onu: Articulos Computacionales
2 Cspecificaciones del comprador: mpresora Lases

Carvbidad; X
Proweador Hombre de 2 Ofarta Expecificaciones del Proveedor | Cantidad Ofertads | Precio Unitario
Sirg TOCOE iofarta 1 Impresors Laser 2 e =) 212
Sirg TOCOS iofarty 2 [mgresors Laser a LG5 2554
Tirg TRCOS iofarts 3 Impresors Lassr 5 | 2544
Trg TOCOS arta 4 Imprezors Lassr 5 ] =3

= warschilecemBras
[

Hie

Cuadro Comparativo por Proveedor de 1429-1254-LE06

— — —

Descargar este cuadro en Formato Excel

Proveedor: DrgTiiE
Homhee die Ofertas Oferta |

Clasificacion OML | Expecificaciones del | Cantidad Unidad Especificaciones del  Cantidad Precio | Manto
Camprador SaHeitada Mroveeding Ofertada Undtarin

Articulos T ; ; i 5

2, : R 3 Unidad | Espacificacidr 3 0 520

Compdl seionales

Articalos o ; =
Impresora Lasar & Unldad Espacificaciin 2 hc ) 532

Compat selonales

Articalos Impresars Blanen 2 ; i

i ltenl u 3 Unldad | Espacificacion 3 %54 %654

Computzclonales  Nagro

At alos - r -

~ Cartrdge aoinr i Unidad | Espacificaclén 5 Thid T3ag

Comput zelonales

Articulos CartAdze Blancn _ . -

g ¥ % lintdad Ezpacifinasiin R s TR

Compatazionales - Nagro

Total de la Oferta
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Adjudicacién

Para Adjudicar la Adquisicidn, debe ir al menu Adquisiciones, opcion Consultar Adquisicion,
luego buscarla por el nUmero (esto se vio anteriormente) y seleccionar el icono Ingresar Acta
Adjudicacion.

Para Adjudicar se deben completar 4 pasos. El Quinto corresponde a Enviar Orden de
Compra. Los pasos son:

Seleccionar lineas para adjudicar.
Ingresar Monto estimado del Contrato.
Adjuntar Resolucion.

Acta de Adjudicacion.

Enviar Orden de Compra.

b=

Mi Escritorio Adquisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

Adjudicar Adquisicion 2238-17-CO06

Preparar Adjudicacion

o Seleccionar Lineas para Ad]udlcar 2) ;coma Adjudicar o Desertar una Adquisician?

Lineas de Productos/Servicios de la Adquisicion

Clasificacion ONLU Especificaciones del
Comprador

PRODUCTC DE PRLUEBA pruebas 09-01-2006 &, 00 Adjudicada
[ Certificado de Habilidad " Cancelar Adjudicadas | Adjudicar Seleccionados
Generar y Vier Certificado de Declara Desierta TODA Cancela TODAS |as lineas Adjudica laz lineas
Habilidad la hdquizician ya ddjudicadas SELECCIOMADAS

aun solo Proveedor

Podra seleccionar el icono Ingresar Adjudicacion o Desertar, a cada linea o a la Adquisicion
completa, seleccionando la casilla ubicada a la derecha de la linea de producto.

En los casos de Adquisiciones con Adjudicacion Mdltiple, Simple sin O/C y Mdltiple sin O/C no
aparece el botén “Adjudicar Seleccionados”.

Para Adjudicar la oferta, seleccione el link “Adjudicar” ubicado a la derecha de la oferta
seleccionada.
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IO EELFILUITY ALY ERILEILE O UPEL LSS LHERE COURurdl AU T R PR LD

Adjudicar Ofertas a Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA™

Hilmern da Sdnulsicinn IR LR

Tipn s fakjidicnnitn

Especifcaciones dol L]
Compeadar

Carnlidhd Dmninilarka R L]
Cardidad que Fata por HER ]
pEn

Unfdsd Alndo

Ofertas a la Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA" i ATjndiTe una e
Litnde

Lapecillicsstion | cantidun |odal Heta
proassdor Cracida e la (farka

2T Paza suanl PRCLUITS DEFRLZEA .o
2T Ruzre ensisl PRALATS 08 SREFRS .
El e L

1.1

il

Como muestra la imagen, para la linea 1 llegaron 3 ofertas, de las cuales sélo se podia
adjudicar una porque es Adjudicacion Simple, es decir, puede haber s6lo un Proveedor
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Adjudicado por cada linea.

Adjudicar Adquisicién 2238-33-LP0a e

nars ardpaar

£ seleccionar Lineas para adjudicar o s Al i s A i os

Lineas de ProductosfServiclos de la Adguisiclon

Hiimern’ | Clavificaridn OHL Fupecificaisnuy dul Momia | Ofartes | Extads
Compradur |
1 SECOLCTE IE PRLEZA 7] LA 3 Aeljrdic asdn ¢
i o e m .m‘-&ufn
Fazaallanmrta FOLA Doermsla 100000 Len Dymes Al b b 3
TR § 1 LT LT FENTRN 3 PR AEINNE ST

a Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos v Defimr Lista de Autorizadores

IMPORTANTE! fars e Leltaescner -Ubbom o Primow, o UULESATORD dngresye ar deber de Socumenss o2 szrabalse
sach Iy Ediudizacndn o Dechiraeion os Leslerte, cs que podshn sme Igrasaccs =0 erby seoolr 5zl o deges Lol ozse 3=
as Trytoe wtoe wstzoovary epcional, Tembder podrd sdjuntsr srcobor snscoc slosz mececataow orssr A ma ds
Sobnrman T ow procece corrsrpands 5 ooy Dwitsedce 2UREH-a £ Srtesdss e GIRIGA T -ol-Har  fitnaecise
. men cabesinnes

& mern OPCRGHAL

n o Dasacasinn = Deiarrs 5 o0 omsses 0 Tl eann dw e

teabimrts o enrradsls s ecdiztud da b funroaci

Yer cuadio l.'l?'l'ﬂE‘ll"I‘lrﬂ:l &

Una vez que haya Adjudicado cada linea de producto/servicio, debera ir al punto 2, que es
donde usted debera definir la lista de Autorizadores en caso de las Licitaciones, opcionalmente
podra completar en esta instancia los datos del documento de Aprobacion de la Adjudicacion
(Resolucion o Decreto) de la misma forma que para la publicacion. Recuerde, estos datos son

Obligatorios so6lo para las Licitaciones.

Cuando haya finalizado, presione el boton <Siguiente Paso> para acceder al Paso 2 y

continuar con la Adjudicacion.

El Paso 2 corresponde a Ingresar Monto Estimado del Contrato. Debe ingresar el monto total

estimado a contratar, ya sea bienes o servicios.
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MUEsErEnT Adgiscmnes - CarEnnn Fisckranicn  rdes detompca Fackarss  administcarisn Repnres

Irgypesat laervin el wnsh
e vy

3 Ingresar Monto Estimado del Contrato

Articulo 11 Reglemento de Compras:
Fr 2 ame da bsohe Fsrimian da Sontesta, ceberd Indlest = nanta aprosiesee 45 sansrabs, salmlandn fa dnractin da

enla Bl vesu gue coineide ve el vaber adjudicady, sole preslone 2 Dolle Siguien e paso,
Por Cjempla:

Fazales Saraos: Monto estinado 5 dastar an pasajes on el Ceriodo dai mnirato,

gzen: dalor mensual por el nimrers o meses que corard eleonttak.,

Hanntan iy de dahivibas: efonky Frtimatn a gasta zn margtanctan ds webimnlng morseme & perncs del anmrarn.

Mante Tolal Meto de ba Adjudicacin S " O R

Manto Estimuds Meto del Contrale ﬂ?..‘..‘..‘..:l:l.‘l.l.'r.'l

PraductosfServicios de la Adguisicid

Clrilieacion OHL ape il Monba

TaiZIat Aoeits de motor B bamooees d2 i) eos e LB U 1) At eds

Bt i / e——

Para continuar con el proceso de adjudicacion debera presionar el botdn <Siguiente Paso>. El
sistema mostrard el Acta de Adjudicacion, la que debera enviar a Autorizacion.

Hi Escritorls Facturas administracion Reportes

m Dascripoion CHU Espacificacionas del Comprador . Camtidnd Uniidad
M5 fizar= da metor 0T berbeess = 200 ke AT Temnar

Orden de Compra

Adgulziciones  Catdloge Electrinlce

Proveedores Adjudicados

Bazén ocial Sucursal Monto

%360, ME Frecera da capecitecianbh 3 LAEDCOC 00

Pemin Ted s Actjuriicanin @RI

Proveedores Ho Adjudicados

Mo cabtop Adaccdkercs Mo adjudicadac

L roesl gy Lodas s Clercas, cunsideiando glédoniy Tobd, dela Chersa, puderda nooesba® Lodas Las leas oubzadas .

T
Fara “Adjudicar® dobe primers Cnviar a fabarzaciin

a7 Pespoarkecnr Noeer Encritark

El sistema mostrara el resultado del envio para Autorizacién. Luego, el Autorizador de la
Adjudicacién debe ingresar al sistema, ir al Menu superior Adquisiciones, Opcidn Autorizar
Adquisicion y buscarla por el niUmero.
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Autorizar Adquisiclones

Buscar Adquisician por Nimera
Mo, de Adyuisicion 41151 25-1 FO5

EI AN 85 Oi0N

Buscar Adguisiclanes v 0y huscar Rtk iEngs
Honibire | Digge  20-12-2005 'J Hasla [15-01-2004 ;
Tipo |Listar todos oz pos ¥ Unddard de Compra  Seleccionar -
Fatadn |Bmitada w. Dideiudegs pur FE073 EE5C1N -
[stado do Astorizacidn N:‘T‘-J'-'-i"lz-ni';\“-— -

58 EAEAMIG une Adn parasn
Hershra dbs Ia Ackqurivicinn S licinar Craacinn Frtade Arzinnay (]
Envinds = e
S P FE LY paiitas UrganmatoolampraiEl VHERUE | Amatmeter | P O
Weljudicariin [‘ﬁ ¥
Faging: | owl Todm: 1

Debera presionar el icono firmar Adquisicion, ingresar su Nombre de Usuario y Clave y
presionar el botén Autorizar y Firmar. Terminado este paso, debe buscar nuevamente la ID,
en Consultar Adquisicion, seleccionar el icono ingresar Acta de Adjudicacion, seleccionar
Siguiente Paso, luego Siguiente Paso y llegara al paso N°3, Resolucién de Adjudicacion.

Resolucidn de Adjudicacion 91-15125-LEOS

e R ok

Datos de Aprobacién de la Adjudicacidn

IMEHETAMTE : Para las Liclaciones Pablicas o Privadas, o5 CBLIGATOREY irgrosar tes datos ded Documstnto de
Aprobackin de Ldjdicacton, Enel cass o5 ka Tratos (Hrectos, soa de cenvocatonia Abserta o Corrada, of docemonls &
Aprobacidn de kijedicacion e OPCHMAL , e sistenss no e exigicd ningdm tipe de documanto para sdjedicar o bi=n
declarar deslorts,

= Daben Caligatonin

Himiaio Selarehonar... ¥

Fecha

5]

Si en el Paso 1 no completd los datos del Documento que aprueba la Adjudicacion, debera
hacerlo aqui para poder continuar con el proceso y finalmente presionar el Botén <Adjudicar>.

Pasara al Paso 4, <Acta de Adjudicacion> y el sistema entregard un mensaje de fin de
proceso.

La pantalla que el sistema genera se muestra a continuacion (debido a que la informacién que
contiene, es bastante, se muestra en dos paginas).
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Uit oegt e |

ChI|E e
fﬂ w*'::-‘.uua-..:-:gea

Mi Excrinerie  Adgeickciames  Cadilogs Eles Dirden dle Doangra

Adjudicacion Adquisicion 91-15125-LEOS

£} Acta de Adjudicactan

P ARl § SeCiutnd  BiraEh. DTS

ﬂmaum\ﬁmrmam

f Soeina 9% i Ereris N3TRE

Finituiras ATrERDE  FReported

BT ol B R

Fin del proceso, la Adquisicion fue Adjudicada can éxito.

weea,Acta de Adjudicacion de Adquisicién

+chile

fﬂmpla hdu. o audaarion

cvns, 1 de Enero o 000 Merac 15080

En Valparaiso, 18-07-1006

Mro de Resoluocion: 123454
Vistos

Faand

Considerando

ol

Resueha

1.+ Bproebese b sigwlente acta de adfudicacidn para la 10 91-15125-LEDS

2. Publigass an wwer thfgcompra .ol
Hanwhie: sl

fargo: i

Orzanisro Demandante

Hardn Secial Serxlein Mackins g2 Peia
Uaidsd de Conipra Crpan R e T
WILT, w0 T e

Frnceién tpoa

Lornuna TP F

Regidn en que s¢ gonera la
Adguishoisn o

polotas
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Humbre Complels
Caarpgo

Telélonm

Fax

F-miall

Hemera da Adquisickin

Hambre de Adguisiciin

Tipa de Adquisicidn

Descripcidn

Tipe de Convocatoria

Kaneda

Fecha de Pubticacidin
|

Fecha Indcin Praguntas

Facha in Froguntas

Tipa de Adjudicacian

Wanin Mete Adjudicads

Keonto Mete Cstimad dil
Lisnfradn

Datos del Contacto para esta Adquisicion

Datos de la Adquisicion

Lineas de Adjudicacion

THMET Accile ce b

[UECRLH TS

Hodetida

k] ematall, e

F-15175-1 FI5
palnzas

A 00 A=A LCEUT R
palnzac dz galf
Fiklea

I'eso chilzna
11-18-20048 5 ze

TT-0F-2005 1T 1FE

1083000 1 TR
18082036 1505
adj adicactdn niltiplz ety eredsscn autamasica dn ee

1.033:000,00

T tanbores de 207 Flru. 10,00 Taiilar

RILT; R

Proveedores Adjudicados

riall

SIS0 Enpre de capacioaciioabh

| Sucamal Manin

= 1 I0o.ncn,on

Froveedores No Adjudicados

o sckiter Prossedzees Yo ddludizades

Seirmslian Lodad o O ler s, cnnziderdido el shoivo Told! de g Clera, pud = edoim gslad Lodds Las oeas ol Lzddas

Faxndced
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Copiar una Adquisiciéon

Existen dos tipos de copia que se pueden realizar, una corresponde a la copia de una
adquisiciones realizada por la misma Unidad de Compra a la que usted pertenece y la otra
opcion es copiar una Adquisicién de otra Unidad de Compra o incluso de otro Organisma
Demandante.

Para copiar una adquisicién de SU Unidad de Compra, debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend Adquisiciones y seleccionar “Consultar Adquisicion “.

imom - Sugersnciar v Peclemos  Consuttes v twuds  Cemar Sesion

Uuario: COMPREDORT

=~ chile
compra

Mi Escritorio

Adbrpuiisdcinaess

organlzackin: CompradorPrisba
Cambilar Lindsad

Catalogo Blectromco

Escritori

1
Consultar Adguisicion

o o

edores

Buscar Adg

Hre, de Ad

Copiar Adg. Fulacnas
Lonsultar Provesdores
Suspender Adquisicidn
Autarizar Adaguisiciin

EL 0d-55- Co0F

Orden de fompra | achures

(® Meza de Ayuda 600 7000 600

Batas Oficiales ChileCampra: Martes 7de Novlembre, 16223113
Bepories

Admamistrscion

Infarmacion de Apoya

= Cambiio en La Platafor ma

= foudndo w Céma Sutorzar una
Orden de Compra®

2. Buscar la adquisicion que desea copiar y seleccionar el icono “Copiar la Adquisicion”.

Wi Escritorio  Adquisicionds  Catdlopo Eecirdnice  Orden de Compra  Faclirar  Adwminbtracion  Repories
IR T-LP08

e A Copla Duz CompraderPrucha 0 Gusrdada Simple 2 il *'1 || ror
12T00-C 006

:‘ 2238 Copia Dos  CompradorPrueba o Guardada Stmple 2 ] 'ig_' ::{ FOT
169693-C006

i 22 Copia Dus | CompraderPrusba a Gusrdada Cimple e 4 'J 5 ror

3. Deberé Digitar, Nombre de la Adquisicion y Objeto de la Contratacion.

Copiar Adquisicidn
T ad bia da 0 pes Bies Jabia: O e Mo aden e 3o0e
Eeervbindanis oo adar It

Tl de L hdguis i

Artsiudpd e oo taciin BT AMIL Ingveim n

Eiarnds” A roullen pe PARCANY. BT D Covm R i . o
s o Ty Froe s
= ekt
i ks Ve
(I
SR pas g by COMIARIC IR 8 stinded i eornpotackie di Boaeeds § etk

erreg i &0 e bates Shonloar

Ny L ey Py
N
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4. Luego debera seleccionar aquellos items que NO DESEA COPIAR, luego el Tipo de
Proceso y finalmente debera presionar el Boton de color verde que indica pasar al Siguiente

Paso.

Rt T

Mo que e Desea Copia

“Tiges de Ly hdiquin bcben

Il: it e Pulbdes

L s bt Privadan

Tiatos [hpec o4

moguacsess. ol oo Tiectronkos  Orden de Comges  Feohares  Ldmiedyscin  Repories

PR ANTE e ¢ =

P T —

L2

Trato Dived bo pon Dbt genc b, U pand b bnpdevinta
152}

Trado Dnred b pad Seivic i de Haturskeza Conliden ial

Trato Dires te pos Masturalera de

F3

L Mgt st by

5. Finalmente la adquisicion fue copiada con éxito. Debera revisar cada punto de las Bases o

Términos de Referencia y completar los campos que el Sistema no copia, como son:

a. Datos del Contacto,
b. Tipo de Adjudicacién,
C. Moneda,
d. Fechasy
e. Anexos.
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Copia de una Adquisicion Externa

Para copiar una Adquisicién Externa (de otra Unidad u otro Organismo), debe seguir los
siguientes pasos:

1. Para copiar la adquisicion, debe tener el N° de ID, ir al mend Adquisiciones y
seleccionar “Copiar Adg. Externas”.

: chile Bnarie: COFRALDE; byeio Sugmrerciss g Facamos  Consobarsasuds  Carrer Sagian
[ Orpantzacion Comarzacr Consd, Mesa de Ayuda 600 T000 600
C’Dmprﬂ Cormbiar W icac G 5

Hete Olicislns cleininmgs o darbss ¢ om linearhm, 16218

Catiloge Bectrénica  Orden-de Compra  Adminidracka  Repories

Eruar Aalsgus sapeelic generaliec de b nkng

Conaultar Adgquisicisn et EReTpn e

Linpiar Adiy. Frlermis

LTI R Suependes F Adguicicidn FAPORTAHTE: Celncrinnm &l
animnsar Adneysicain ~gzrizma Cornandante & bog Thenid que Ho deses,
1. Al seleccionar Copiar Adg. Externas llegara al buscador donde usted tendra que digitar

el numero de ID que desea copiar y hacer clic en el botén verde que dice Copiar.

Ml Eicritorin - Adpadckenss T Fogo Hleciroion  Ofden de Comprs . Fachri © Adminiirecsdn’  Roport

Copiar Adquisicidn Externa

Heo. Do Adbgrivicion . Coglar
WS
2. El resultado de la busqueda sera el mismo indicado en el punto 3 y 4 de las copias
internas.
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Orden de Compra

Usted podra buscar una Orden de Compra a traves de su Escritorio, donde aparecera
claramente sefialado, las Ordenes de Compra en estado Guardada, las 6rdenes de compra en
estado Cancelacion Solicitada en los Ultimos 60 dias y las que usted tiene pendientes por
Autorizar.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad

= Consultas y Ayuda
En esta Seccion podrd revisar las Adquisiciones que estan Publicadas con preguntas

=» Preguntas Frecuentes
en el foro v que cierran entre hoy v mafiana que adn tienen ofertas.

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacion Normativa Compras Publicas

En esta Seccion podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura

: Gh ¥ : R o (R e Dhrectiva N - Plan Anual d
Electranica, Adjudicacion o estan pendientes de mi autorizacidn de Adjudicacidn. f rSCe a0 Anu e

Compras

B Ordenes de Compra »» Directiva M%5 - Compras a través
Ordenes de Compra Guardadas 47 de Convenio Marco
Con Cancelacion Solicitada ultimos 60 dias

“ > Directiva N°4 - Estdndares de

Para mi Autorizacion

ransparencia

DTE [Documentos Tributarios Electrdnicos) =3 35

En este caso, el Sistema listara todas las Ordenes Guardadas para que usted las pueda Editar

segun corresponda, podra incluir anexos para posteriormente enviarla a aprobacion (siempre
gue sean directas).

S encontraron &1 Ordenes de Compra para su blsqueda
[ R kb SnmersdnrdaieMOOHARFSARO MR S L e
1T S B
Gt ook fsd Tenzenteructs | MO MFPESACO . 0301 A0 Fuad * I
e 3 b= i
LI Al
i bk Znmerdncimsie . Harh da [[EE SEH T L e
BALPTE Furtimia - D Bl
- : WETRIL
A
ERES UG Genmadr Uomoadersruela Mobactelaz UG- 5 LEERAWCLELE | Gurmdy 0 ol
Egome el I 21
fbubiniin
i AR
Gtk
Gl it D enarads TOMIREAT-rue Dy Rebxtpbiar NoTE 5 Gusrdads g ol
e darda b 1 ik FOEN TR, T
Zalpn Hbubiciin
233 170G

Al editar la OC, se desplegara la siguiente pantalla con la informacion de la Orden de compra,
podra ingresar anexos, incorporar el ID Compromiso del Sigfe (si corresponde), Confirmar y
Enviar.
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Editar Orden de Compra 2238-1866-0C06

Informacion de la Orden de Compra

Foc ha ale Creacidn > P00 LT

arakiea da Ordan da Canspra

O Cetwada i W &g g

Arnxed y Ravalidn

Jhestis

W} Lampiamba
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BT =3
IMpecoion de Wialdad de e aiGE SO F
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Y a— ey

Largi * snrclad
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Y andila
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|"Especilicad iones del
| Comnpradar

*Precio Linilar i

L\ewle o

Lqmnn'l-:nnt.

Madida  [apmeilicacionss dal
Comprador

Espacilicaciomes Pracw T
dal Provesedes | Tatal

| Chaviliae B Carik,

| oy

Codtipn
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Inppestes 19,005} 1.4

Es posible asignar otro nombre a la Orden de Compra, si lo desea. Puede ademas, incorporar
algun archivo adicional en “Anexos y Resolucidon” como Direccion de despacho y direcciéon de
envio de la Factura.

En el caso del “Impuesto” , el Sistema por defecto incluye el 19%, para modificar o eliminar
esta cantidad, debe hacerlo manualmente modificando la casilla “Impuesto” que esta en el
cuerpo de la OC.

Ademas, usted puede modificar la cantidad de producto y el descuento por cada linea, para
esto debe pinchar el icono lapiz de cada linea a modificar. Recuerde siempre realizar los
cambios de manera responsable y consciente de lo gue esa modificacion pueda implicar.

No olvide que el proceso de Adquisicion termina con el envio de la Orden de Compra al
Proveedor y la Aceptacion de parte de este.
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Solicitar Autorizacion de Ordenes de Compra

Para las Ordenes Compra contempladas como excepciones en el Art. 8° de la Ley 19.886 y
Art. 10° del Reglamento C1; D1; F3; G1, sera OBLIGATORIO completar los Datos de
Aprobacion, el Documento que fundamenta y autoriza la realizacion de la respectiva Orden de
Compra, como asi también crear la lista de Autorizadores que debe contener al menos a un
Autorizador.

Para aquellas que son Ordenes de Compra CM; OC; R1; CA Y SE, sera OPCIONAL
completar los datos de Aprobacion y el Flujo de Autorizacién.

De manera Opcional, usted podra adjuntar archivos anexos si fuese necesario.

I} Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos y Definir Lista de Autorizadores

BAPORTAMTE! Para ta-Cordenes Compra contempladis como srcapcionss snet 442 de la Loy 19806 v Art 10 det Seplamenta C1: O
Fi: 5%, cerd DBLEGATORID comapletzs an los Dates de - fprobzcidn, el Documsanto que fundamenta v sutoriza s reslizacidn de
respectie adguizicidng como asl también crear en la Usta dechutadzadores 21 menos 3 Una persons

Para aquelizs que son Dtrs Srdenos de Compra, & decir RY A %9 serd OPCIOMAL, comaleta los datos de Aprobacion,

Sepodran adjuntar archivos anexos, foes necesaia oo forma apeional

Ganerer i Yer Cerlificadods
Hahidard

Siminar Seten o Campra

Para definir a los autorizadores debe seleccionar el boton “Ingresar Datos de
Aprobacion”.  Se desplegarq la siguiente pantalla donde podra ingresar los
antecedentes de la Resolucion y definir a los Aprobadores.

Este procedimiento es igual al que se utiliza para La Autorizacion de Publicacion o
Adjudicacion de una Adquisicion.

Una vez definido el o los Autorizadores, debera “Agregar” la informacion y “Guardar y
Volver”, finalmente pinche el boton “Confirmar”. Podré visualizar la Orden de Compra
y “Enviar a Autorizacion”.
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Froceso de Autorzacion de la Urden de Lompra

1.atos de Aprobacion

¥ mncidm e daichi

2. Adjuntar Archivos Anexos

PUITRPITE 51 o i afismin s -« o — 5 b 0 B S | g

.mfun-:zm-n-\mr .

bk i

3.Definir Lista de Autorizadores
Mostrar usyatiss reglitredal e
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Unuiaries Regiotr sday

T
st |
Airesar Usuario no Reglitrads Ligesamn
Warmiis
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UBLICA

Autoriza r Ordenes de Compra

Para Autorizar una Orden de Compra, debe ir al ment Orden de Compra e ingresar a la opcion
“Autorizar Ordenes de Compra”. A través de los diferentes filtros podra encontrar la OC que

requiere Autorizar.

Autorizar Ordenes ge Compra

Buscar Documente por Humero
Hro. de Taciinense :1_"55 THEZ L 16 _II'.I'“."'.".'".?I‘

of - PN A

Buscar Crdenes de Compra

Mambri | Padde 0100
Pipeir | L isban Eoans los Tlids = Uitsthail b Copgpaprp SedRimicnan
Estoidy | 1 agns e ki tades ~ [edado de Auterizncien  F9 datorkeadis
~fpsieps
- Ui |
S AN Gl s AR e s R
L Y T
] pEEna
LT CnrrrsdnrErisna 72 17
L
Piggtnie 1 1
aaeraEecrink

2 Adborkzarune Crdsn co.Compra)

Hisea. | E3-1 200 )
W

L

EE— e
Freizda s T
Bybotizacin .ﬁ E

Corledz 1

En caso que el Autorizador sea externo, vale decir no tiene claves de acceso al sistema,
la forma de autorizar una OC es a través de un correo electrénico que este recibird con un

link el cual debera pinchar para visualizar la OC y finalmente

Aprobarla.

Una vez Autorizada, deberd buscar la Orden de Compra desde el menu “Consultar”,
seleccione el icono “Enviar Orden de Compra”, complete los datos de la Resolucion o
Documento que aprueba el Proceso y finalmente Enviela al Proveedor haciendo clic en el

boton “ENVIAR”.
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Cancelacié n Unilateral De Orden De Compra:

La plataforma de ChileCompra permite, que un Usuario Supervisor, por motivos que debe
especificar, Solicite la Cancelacion de una Orden de Compra al proveedor adjudicado.
Para esto debe buscar la Orden de Compra desde el Menu “Consultar” Se puede
“Solicitar la Cancelacion” de las Ordenes de Compra que se encuentran en los siguientes
estados:

®  En Proceso
®  Aceptada

Si es que el proveedor no se pronuncia sobre la Solicitud de Cancelacion en las préximas
24 horas hébiles luego de haberla solicitado, el Comprador tiene la opcion de “Cancelar
Unilateralmente” la Orden de Compra.

Si el proveedor no cumple con la entrega, puede usted solicitar la cancelacién de la OC a
través del icono Solicitar Cancelacion de OC.

Cuando esto ocurre, la Adquisicion correspondiente queda en estado “Adjudicada con
Orden de Compra Rechazada”. Esta puede ser Readjudicada por el Comprador para
generar una nueva Orden de Compra o bien dejarla Desierta. Para realizar el proceso de
readjudicacion es necesario que repita los pasos descritos en el capitulo de Adjudicacion.
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Licitacion Privada;

En el paso 1 de la Creacidon de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcidn Licitaciones Privadas donde se
muestran todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones
(una descripcién de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Miximo 255 caracteres.

*Tipo de la Adquisicidn Licitaciones Publicas

H Licitaciones Privadas

(O Licitacion Privada por Licitacian Pdblica anterior sin oferentes 2]

(O Licitacion Privada por Remanente de Contrato anterior 2/

O Licitacian Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del
Territorio Macional 2]

O Licitacian Privada por Servicios de Maturaleza Confidencial 2]

(O Licitacion Privada por otras causales, excluidas de la ley de Compras 2/

Seleccione la opcion que corresponda al tipo de Adquisicion que desea realizar y pase al
siguiente paso.

La diferencia entre una Licita cion Publica y una Licitac ion Privad a es en la opcién 3 del
paso 2: Antecedentes Administrativos , donde especifica el tipo de convocatoria “Cerrada” y
debera seleccionar los Proveedores que desea invitar, con el botdn “Invitar Proveedores”.

Debe dar clic en el boton <Invitar Proveedores> que aparece a la derecha de Tipo de
Convocatoria.

Tipo de Adquisicion Producto de Licitacidn Pdblica &nterior
zin oferentez o desierta (Art, 8, letra a,
lew 19.888)

*Tipo de Convocatoria CERRADA

*Tipo de Adjudicacion | <gleccionar.. . w

Se desplegara la siguiente pantalla donde puede buscar por rut, por nombre o por rubro, luego
del Resultado de la busqueda, que se muestra en la casilla de la izquierda, seleccione a través
de los botones <Agregar> o <Agregar todos>. Una vez que haya seleccionado a los
Proveedores que desea invitar, haga clic en <Guardar y Cerrar.>.
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Nota: Bajo la lista de seleccionados encontrara un link que lo llevara a revisar los datos de
inscripcion en ChileCompra, de cada proveedor seleccionado.

Los pasos son: 1) Buscar los proveedores. 2) Seleccionar del total de proveedores
encontrados, aquellos tres que seran invitados. 3) Esta la opcidon de ver los datos de los
proveedores seleccionados. 4) Una vez que se han seleccionado, al menos los 3 proveedores
se puede <Guardar y Cerrar>.

Invitacion de Proveedores

Buscar Proveedor

RU.T. del Proveedor | | Hombie del Provesdor |

Ef. TR N5 678K

Buscar Proveedor por Rubro @

Familia | Alimentos, Bebidas v Tabaco »

Categoria | Alimentos preparadas v conseryados b

Subcategoria | Bebidas v Comidas Infantiles v
Resultado de Busqueda Proveedares lnvitados

CENTRALDE COMPRAS DI.E-LIHAEHE ¥ OLMUE 5
CENTRO DE EDUCACION ¥ TRABAJD DE VILCUN

CENTRO DE EVENTOS ELIM 5.4, - 995040905
Centro de investigacion, Desarrollo v Capacitac

CENTRD DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS 5 A - C

Cerpa Rivero Erika Mercedes y Oira - eben eze

Cesar Antonio Flores Uloa v Compafiia - T619%

Wer Datos del Prowvesdor Selacolonado

Mis Grupos de Proveedores
a . A
kk

pantenimisnto A ~aregar Grupo b

Wer Datos ded Provvessdor Seleccionada

Ll chebe invitar un minime de 3 proveedores de acuerdo a los Articulos 4% v 51 del Reglamento. @
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Trato Directo

En el paso 1 de la Creacidon de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcion Tratos Directos donde se muestran
todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones (una
descripcién de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Nos encontramos que los Trato Directos nos permiten hacer un proceso o bien una orden de
compra directa al proveedor.

Mi Escritorin  Adguisiciones  Catiloge Electrdnica  Orden de Compra Facturas  Administracidn Reportes

B I ralos Direcios

3 Trate Diracta por adgaisiciéa menor 2 00 UTA 2
{:.' Trato Dlractd por Remanante de Contrato Snterlor =
'C" Trato Giracts por Producto e | sitacion Privada antecior s ofarenss o dasiecta S
O Trato Giract por Erovesder Urico 7
) Trato Clrzeta par Convenles con Parsanas Juridicas Extranjaras fusra cal
Tarcitario Mazional 2
Trato Directo por Emergencia, Urgencia @ mprevisto
-./:"1 Tratn Draclo lootizacion) 2
) Gomprs Dirscta (ordan de compral
Trato Direcio por Servicios de Maluraleza Confidencial
) Tratd Directn [cotizacicn) (7]
3 Comprz Clrecta (erden de compral 2
Trato Directo por Contrataciones Reguladas por el art, 10, H* 7 del reglamento
2} Trawm diecta |cotizaciin] 2]

£} Compra Directa (erdan deompra]

B2 (ras O denes de Compra

El proceso es igual al que se debe realizar para una Licitaciéon Privada.
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Compra Urgente

El Sistema nos ofrece dos formas de realizar una Compra Urgente, una opcion es a través de
una Adquisicion por proceso, abierta o cerrada, con un plazo de cierre de 50 horas
modificable a 48. Quiere decir que cotizara a través del Sistema y adjudicara en un plaza
minimo de 48 hrs.

La diferencia con una licitacion publica es que la Compra Urgente la realiza con Términos de
Referencia y no se utilizan Bases de Licitacion

No debe olvidar ingresar la Resolucidon que fundamenta la Urgencia de su compra.
Otra forma es realizarla como una Orden de Compra Directa, el procedimiento es igual que

cualquier otra Orden Directa, recuerde que en este tipo de OC también deberd adjuntar el
Documento que autoriza su uso, ademas de indicar a el o los Autorizadores que corresponda.

Editar Orden de Compra 2238-57-C106

Informacion de la Orden de Compra 7] ghomo 24itar una Order d2 Compra
Fecha de Creacion 06-01-2006 19:47:50
Mombre de Orden de Ingrase uriomhre gque l= &pode a icentdicar

_\ claraments asta Ordan dxComara,
Campra

Anesos v Resolucidn

Motas | | INErese 3o Motas relconacas ala Orden de
COMIra; COMD S5 1R e
DTN,

da 4

btar v ecancs G e Seskn

f b de Ayuda 500 T000 600
) | iome FEresar unbEeso St Toweee s Fomm, AR EH
s Admimictracidn  Mepertcs
Tipa de Archive a ingresar | Gueulycdn Fumdads b = —
E..'.j." Desting del Anezm g ApFATECIAn |
g wsar
Infig coena ediber una wrde de Sumpral
- Selecciomar Archive i | EeIvzL..
mech Wl inchige Laamerden con prosios. Lansh o
2eHA
ol T BT T e A e
iz int Lk e L,
S| ——
LEsal Al | b
L] ]
Pl o= -
E|lmm B rvamat
WAl P e il L L B SR D Ll

CHITJIT, IS ST g ST Sowes

CEVETTRTH

El formato de las diferentes Ordenes de Compra es el mismo. En el caso de las OC sin
resolucion y las de 3 UTM: no se requiere de una Resolucion o Decreto que autorice el mismo.
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Otras Ordenes de Compra

Existen tres opciones de Ordenes de Compra tipificadas como otras érdenes de compra. Estas
son “Orden de Compra Menor a 3 UTM” (R1), “Orden de Compra sin resolucion” (CA) y Orden
Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC (SE)

B Otras Ordenes de Compra
O Crden de Compra menor-a res UTM 21 (R1)
n ) )
) Orden de Campra proveniente de adquicicion sin emisién astom3tica de 0C 2} [SE
i g

) diden de Compra sin resalur

Solo debe asegurarse que su Proveedor esté Registrado y cumpla con las habilidades que
indica la Normativa para poder contratar con ellos.

La Unica OC de estas tres que presenta una diferencia en la forma de completar los datos es la
gue tiene nomenclatura SE. Este tipo de OC se utiliza cuando se realiz6 una Adquisicion cuya
modalidad de Adjudicacion fue “Sin emision Automéatica de OC”, en el cuerpo de la Orden
aparece un campo llamado “Datos de la Licitacion”, en este debera indicar el ID de la
Adquisicion adjudicada y el presionar “Buscar”, el sistema levantard una nueva ventana que
indica a el o los proveedores adjudicados para este proceso.

Datos Licitacion

Cagthe oEscrba el Mumeso de 1k de la
Aduuisicion de |3 cud deiee gererar o 0
Estia puede sar da cualouier Unidad de
Campra del Grganismo 3 tual pertenace,

Huiniero Adquisiciin

22361 512510004

Hombire de la ddquisicion
Hombre Organizackn
Fecha Creaciin

Tipo Adjudicaciin
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Proveedores Adjudicados

Hombre Fantasia Fecha Registro Selecc® -

2T Proveedorprueba mod - Proveedor Prueba - mod 11-02-2004 11:48:58

réditos - Infarmation A

Cuando esta ventana se levante usted debera seleccionar al proveedor a quien desea enviarle
la OC, para eso presione el icono “Lapiz”, el sistema llenar4 automaticamente los datos tanta
del proveedor como de el o lo productos / servicios adjudicados y los montos adjudicados, este
ultimo dato junto con la cantidad de lo solicitado, pueden ser modificadas por usted.
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Calificaciones alos Proveedores

Este modulo permite a los Compradores evaluar la gestion realizada por un Proveedor
determinado que haya recibido una OC a través del portal www.chilecompra.cl.

Ademas, usted podra consultar las evaluaciones que otros compradores le hayan hecho a
un proveedor, siempre que se encuentre en la etapa de Apertura de su Oferta, esto lo
podra ver en la seccion “Calificaciones” de la Ficha Electrénica Unica del Proveedor”,
siempre que el Proveedor esté inscrito en Chileproveedores.

Los Proveedores por su parte podran revisar las calificaciones que les hayan realizado y
también realizar descargos a las mismas.

1.- Como Acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores.
Para acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores, debe ingresar a la seccion

“Mi Escritorio” y seleccionar el signo ubicado a la izquierda de la Opcién
correspondiente.

Mi Escritorio Adquisiciones  Orden de Compra Catalogo Flectronico  Facturas Plan de Compras  Administracion Reportes
Ed L IE [UOCUMentos | F1OUTAMos ELECTrONICas |

>z Ver mas

En esta Seccidn podrad revisar los DTE (Documentos Tributarios Electrénicos) i E -
i i 2L i ChileComprayg
poto +19n dp oz it o s 30 dw F.vp.-—r—.-%wc/
=» Lista de contactos proveedores
B Calificaciones a los Proveedores catdlogo

iy

Calificaciones Pendisntes por Realizar

&= Movedades en catdlogo de

=3
B

o EANE S R AT e e s
Productos v Sendcios en Conwenio

2 |
=3

Muewos Descargos del Proveedar atES

alficaciones a mi Dl'gamsmo

=» Conozca ChileCompra Express

Muevas Calificaciones 2 Videa)
Descargos Revisados par Proveedores 12
Total Descargos Realizados ver : "
Ver Informe de Gestion=>> & L'J'IH(":[)I'OVE’{'Z(IOFQS
== Cire, N, Directivas de Usa
‘—i—, pR . . Proveedaores del Estado -
y Actualidad ChileProvesdores

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:

i Calificaciones Pendientes por Realizar : Son todas las Calificaciones a

Proveedores que usted aun no realiza.

ii. Califica ciones Realizadas: Permite ver las calificaciones que usted ha
realizado para los diferentes proveedores.

iii. Nuevos Descargos del Proveed or: Aqui podrd revisar los descargos que

hayan realizado los proveedores a alguna evaluacion.
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2.- Cémo Calificar a un Proveedor.

Para calificar a un Proveedor debera hacer click sobre el nUmero que presente la opcion

Calificaciones Pendientes por Realizar,

Se encontrara con la siguiente pantalla:

en la seccién Calificaciones de su Escritorio.

Calificaciones Pendientes

Calificar | Hombre del
Proveedor
ardenar

O

Calificar

H° de IDu OC

ardenar

2236-94-0C08

de Alimentos

Limitada
[ Calificar = alojamientos 2238-107-C108
[ Calificar alojamientos 2238-289-D105
Calificar = alojamientos 2238-1480-
SdIHnaF | Fale aienEns et el
C105
[]  Calificar alojamientos 2236-1708-
0108
[]  Calificar  alojamientos 22361744
C105
Pigina: 1 de 48

[ | Calificar 2238-104-0C06
[] Calificar = Agrosuper 2238-2148-
Comercializadora  C105

Cantidad de Calificaciones Pendientes:
Cantidad de Calificaciones Postergadas: 2

Honeda
ordenar

Hombre del Documento
ordenar

OC Generada desde la Peso
Adquisicion 2238-80-C 004 chileno
0C Generada desde la Peso
Adquisicidn 2238-100-LP0& chileno
pruebacrit0l.12.05 Pesa
chileno
Peso
chileno
Peso
chileno
P Pesa
chilena
WA Peso
chileno
COmpra urgente Pesa
chileno

HMonto
Contrato
ardenar

Refrescar Datos

944

Tipo de
Adjudicacion

ordenar

Orden de e

Compra

11,940,480
125,630 Orden de
Compra
150.000 Orden de
Compra

100 Orden de
Compra

1 Orden de
Compra

100 Orden de
Campra

20 Orden de

Compra

111 Orden de

Compra g

Total: 944

| par 1 Mes V:

Usted podra ordenar la informacidn segun el campo de interés, por ejemplo, por Monto de
Contrato. Podra también imprimir la informacion y seleccionar a mas de un proveedor a la

vez o postergar la evaluacion.

Ver Calificaciones [,

=

por 1 Mes v

para finalizarlas.

= Permite Imprimir la informacién que se ve en pantalla.

Permite acceder a todas las Calificaciones que usted postergd anteriormente

Permite postergar la Calificacion por 1 semana, 1 mes, 3 meses 0 6
meses. Al postergar una Calificacion, el sistema solicitara confirmacién,
mediante el siguiente cuadro de dialogo.

Fecha: 31-08-2007

99

Version 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Microsoft Internet Explorer

Las calfficaciones seleccionadas no volveran a aparecer en este listado hasta que presione |a opcion "Recuperar

. calificaciones seleccionadas”,
iDesea postergar |a calificaciones seleccionadas por 1 Mes ?

[ Areptar H Cancelar ]

Al hacer click sobre la palabra “Calificar” para un proveedor en particular, se accede al

Formulario de Calificacién

<chile
[gr’(;veedores

Registro Electrénico
Oficial de Proveedores del Estado.

Formulario de Calificacion del Proceso de Compra

14-11-2006
2052895 0000 Moneda:

2255-B0562-CO04 Hombre de la Adquisision: - PRUEBS TESTING FUC
OC Generatia desde Ia Sdouisidn 224—

Orden Compra: e

Peso chileno

2238-411-0C04

Hro de Orden Compra:

Fecha Orden Compra: 14-11.2004
Datos Proveedor

RUT: 12247 495K Razén Social: FUCARRENO
Datos Usuario

Usuario: comprador Carge:

Organizacion:
Cuestienario para la calificacion Calificacién

. . Comentarios (Obligator o para calificacién "regular™ o
1= (Cémo calificaria la oportunidad 88 8 errega de 0s productos yio servicios? ;S (b 3 o

“malo™g
cumplisron los plazos? g
i <—
O My Bueno @ Bueno I Regular 0 Malo l
ol . Comentarios (Obligaterio para calificacion "regular™ o
2- i Como calificaria la calidad de los productos yo servicios entregados? “malo™:

Los productos son ray |
fragiles |

Comentarios (Obligatorio para calificacién "regular™ o
"malo’):

O My Buena O Bueno & Regular T Maln

3- ;Céma calificaria ef cumplimento de lss Especificaciores Téonicss? Bemplo: conformidad
e [s productns y servicios ofertsdos, cartidad, plazos, lugar de snirege, niveles o
estandares requeridos |
|
O iy Bueno & Busne O Regular O Mals |

Comentarios (Obligatorio para calificacion "regular™ o

4- Cémo evalia el desemperio en genersl del proveedor?

O muy Buena @ Bueno O Regular O Malo

5- JRecomendaria a terceros la compra e es103 Productos yio Servicios de este Proveedary

@5 Cio

que se muestra en la siguiente pantalla:

La primera seccion del formulario, en
color amarillo, presenta toda Ia
informacion que identifica al
Proveedor, Comprador y Proceso de
Compra.

La segunda seccion presenta el
cuestionario que el Comprador debe
responder con la evaluacion del
Proveedor.

Es importante destac ar que en caso
de responder “Regular” o “Malo”,
el comprador estd obligado a
fundamentar su respuesta en el
recuadro de comentarios a la
derecha de cada pregunta.

# Si completd el Formulario de Calificaci 6n y estd seguro de sus respuestas, debe

presionar el boton “Cerrar y Enviar Calificaciones
mediante el siguiente mensaje:

". El proceso sera confirmado

@ Calificacion ha sido realizada con éxito y enviada al Proveedor. Quedara disponible en el
listade de Calificaciones Realizadas. El proveedor podra hacer descargos, lo cual sera
reportade en su escritorio.
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OBSERVACION: Si usted intenta calificar nuevamente un proceso previamente
“Cerrado y Enviado”, el sistema no se lo permitira, presentando el mensaje de

CALIFICACION CERRADA.

> -
- -
> -

Calificacion Cerrada

@ Si NO esta seguro de sus respuestas, y desea volver a revisarlas en otro momento,
debe presionar el botéon “Guardar” y podra acceder posteriormente a modificar sus
respuestas. Debera confirmar esta accidon mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Microsoft Internet Explorer @

?/ EConfirma guardar la Calificacian?
-y

[_ Acepkar l[ Cancelar ‘

Y ser& confirmado mediante el siguiente mensaje:

@ Calificacion Guardada Exitosamente. Quedara disponible en el listade de pendientes. Esta

calificacion ne sera enviada al proveedor.

3.- Como Revisar una Calificacion Cerrad a.

Para revisar una calificacion previamente Cerrada y Enviada, debe hacer click sobre el

namero que presente la opcién Calificaciones Realizadas

Calificaciones” en su “Escritorio”.

en la secciéon “Ver

Esta seccion presenta la siguiente pantalla inicial: Calificaciones Realizadas.

Inicio  Sugerencias y Reclamos  Consultas y Ayuda  Cerrar Sesion

~ chi]e Usuario: compradat
Organizacion: CompradotFrusha
COMPra  conirunim (L) Mesa de Ayuda 600 7000 600

ra: Lunes 18 de Diciembre, 13:38:44

Mi Escritorio  Adquisiciones 0Orden de Compra Catdlogo Electrénico Facturas Administracion Reportes

Calificaciones Realizadas

Refrascar Datos

Monto
Contrato

Tipo de
Adjudicacion

Fechade Hombre del H® de 1D u 0C Hombre del Documento Moneda
Calificacion Proveedor ordenar ordenar ordenar

En esta secciéon, seleccionando el
icono bajo la columna VER, podra
revisar los descargos realizados por
el proveedor

Es impor tante mencionar que las
calificaciones no son
susceptibles de ser modific adas

ordenar ordenar B ordenar S
13122006 FJCARREND 2238154105 o 2.370.0m Orden de pue_s se encuentran CERRADA"S'
1£:29 Pl m— chilena Compra De igual forma, el proveedor solo
[52 -T2-2006 FICARREND 2238-2241- PRUEBA OC EN EUROS Eurn 2,700,000 Orden de 1
B ([ | SRR e sl puede responder o realizar sus
[ 18122006 | FICARRENO 2238-312-0C05 | OF Generads desde la Peso | 9.985.000 Qrden de descargos en una sola
13:14 PIR Adquisicién 2238 2118CO05  chilena Compra oportunidad.
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4.- Como Revisar un Descargo Realizado por un Proveedor.

Una vez que la calificacion ha sido “Cerrada y Enviada” por parte del comprador, el
proveedor involucrado serd informado y tendra la oportunidad de realizar un descargo
(responder) a la calificacion del comprador.

Cuando el proveedor haya contestado, podra revisar dichos descargos, haciendo click
sobre la opcion Nuevos Descargos del Proveedor de la seccién “Ver Calificaciones”
de su “Escritorio”.

La seccidn Descargos presenta la siguiente pantalla inicial:

Imicio  Sugerencias w Reclamos  Consultas v Ayuda  Cerrar Sesion

= chi]e Usuario: comprador|
‘c’ompr = R @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Lunes 18 de Diciembre, 13:56:26

Mi Escritoric  Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electrdnico  Facturas Administracién Reportes

Descargos

Refrescar Datos

Yer Fecha Fecha Hombre del H°deld | Hombre de Documento Honto
Descargo Calificacion | Proveedor ordenar ordenar Contrato | Adjudicacion
ordenar ordenar ardenar ordena ordenar ordenar

i 18-12-2006  18-12-2006  FJCARRENO - PRUEE& OC EM ELROS 2,700,000 | Orden de
12:14 Ak 12:09 A, Compra

5.- Cémo Revisar las Califica ciones acumuladas de un Prove edor.

Cuando usted se encuentre en la etapa de Apertura de Ofertas tendra acceso a revisar la
ficha con los datos del proveedor, para eso debera pinchar sobre el nombre y Rut del
oferente, se levantara la ventana adjunta si es que esté registrado en Chileproveedores.

7C hile Registro Electrénico

i |
JPr oveedores Oficial de Proveedores del Estado. \ ¥
=
Ficha Electronica | Funciones Basicas | Funciones Avanzadas | Renovacion de Servicios | Cerrar Sesion | 600 7000 600
CURRICULUM DATOS IHSCRIPCION Y DOCUMENTOS INFORMES
EMPRESARIAL GENERALES SERVICIOS ACREDITADOS ESPECIALIZADOS HLMITRL Gk A OGS,
Calificacion Promedio Total del Proveedor en sus procesos de Compra-Venta con el Estado
Fecha de Emision: 22-12-200613:26
Rut Proveedon: 12.247 485K Razon Sociak FICARREND
Periodo en Dias 0-30 0-90 0-180 0-360 Total
Cartidacd de Calificaciones Recibidas en el Periodo 5 5 =] 5 5
| %er Promedio Tatal -
Cuestionario Muy Bueno Bueno Regular Malo
1.— ACamo calificaria la calidad la oportunidad de la entregs de los productos vio servicios? 40% 20 0% 0%
iSe cumplieron los plazos?
2- ;Como calificara la calidad de los productos vio servicios entregados? 60%: [ B9 20% 20%

3- iComo calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo; conformidad
de los productos v servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de entregs, niveles o 80% [ B 0%
estandares requeridos

4- JComo evalla el desempefio en general del proveedar? 80% 0% 0% 20%

Si Ho

5- jRecomendaria a terceros la compra de estos Productos yio Servicios de este Provesdor? B0% 200
o 20%
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Seleccione la Ultima vifieta que dice “Calific aciones”, para revisar el detalle de las
Calificaciones y los Descargos, presione sobre el porcentaje correspondiente a cada pregunta.

Calificacio nes a mi Organismo

Este mddulo permite a los Compradores revisar las calificaciones de sus Proveedores a
los procesos de su Unidad de Compra y realizar sus descargos a las mismas. Al igual que
la calificacion a proveedores los descargos se realizan por Unica vez.

1.- Como Acceder al Modulo de Calificaciones a Mi Organis mo:
Para acceder al Modulo de Calificaciones a Mi Organismo, debe ingresar a la

seccién “Mi Escritorio” y seleccionar el signo ubicado a la izquierda de la Opcién

correspondiente.

H Calificaciones a los Proveedores

15

Calificaciones Pendientes por Realizar

f=3
=

LCalificaciones Realizadas. ...

Muevos Descargos del Provesdor

2 |

H Calificaciones a mi Organismo
HNugvas Calificariones

Descargns Reyisados por Proveedores
Total Descargns Realizados.

|I\J [N

=
@
o

=» Lista de contactos proveedores
catalogo

»» Movedades en catdlogo de
Productos v Sendcios en Convenio

Marco

=» Conozca ChileCompra Express

Video

Ver Informe de Gestion > >

"r’ Noticias y Actualidad

> Noticias :
»» Simplificar la entrega de &
beneficios e incentivas a los

bt (8 Boletin ChileCompra Express »

-

Boletin ChileCompra »

(s chileproveedores
=x Cire, M2, Directivas de Uso

Registro Electrdnico Oficial de
Proveedores del Estado -

ChileProveedaores

=» Lista de Ejecutivos de Cuenta

l Informe de Gestidn 2006 =

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:

iv. Nuevas Calificaciones: Son todas las Calificaciones que ha recibido su
Unidad de Compra de Proveedores que han participado en diferentes
procesos, los que debera revisar y hacer sus descargos si fuera necesario.

V. Descargos Revisados por Proveedores : Permite identificar los procesos
que tienen descargos y que han sido revisados por los proveedores.

Vi. Total Descargos Realizados: Aqui podra visualizar el total de las
adquisiciones que se encuentran calificadas y con descargos realizados.
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2.- Como Realizar un descargo:

Para realizar un descargo debera hacer click sobre el nUmero que presente la opcion

Nuevas Calificaciones,
Se encontrara con la siguiente pantalla:

en la seccién Calificaciones a Mi Organismo

de su Escritorio.

Nuevas Calificaciones

Calificacionesf
Descargos

Hombre de Documento
ardenar

E- prueba mab una apertura
Revisar/realizar
descargn

2238-14628- 1

— Lio7

Revwisarfrealizar
descarag

Hombre Proveedor

ofe

Comprador Prueba Peso
chileno
Compradar Prueba Peso 45
chileno

Refrescar Datos

Honto Contrato

ordenar

ar

Debera ingresar en la opcion Revis ar/Realizar Descargo, en la columna izquierda del cuadro.

Se desplegard el siguiente Formulario, en el que debera revisar, en la columna “Cuestionario
para la Calificacion“ el recuadro “Comentario” e inmediatamente debajo, ingresar su Descargo !

fuese necesario.

Formulario de Descargos

Datos la calificacion

Himers da Adquizsicidn

Himero de OC

Datos del Proveedor
RUT

Razon Socinl Empresa da Prusba

Cuestionario para la Calificacion
Cuestionatio para b calilicac iin

Califinpee i las Flapas ¢ Plazas sstabbecidos en s

hassas foeran sulic wates

prepanar y presentan

i ofenta (plazo de Chevee gara presentan obertas
para realizar preguntas; de entrega de respuestas;
de entrega antecedentes fisicos: estimads de
svalisackin de ofertas: sstimado de adjodicacion)
Comentario

Calificacion

Deszarge

Califique la calidad (claridad o detalls | de foi
ragqueriEntos 1ecnices contenides en bas Dases o
Téiminos & Referencia de la Adquisicion.
Comantalio

Una vez ingresados los descargos a las calificaciones de su proveedor, debera hacer clic en el

boton Cerrar y Enviar Calificaciones.

Cerrar
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compra

Y Contratacion Toblica
Capitulo 5
Administrador de Datos
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Administrador de Datos

Para utilizar el Administrador de Datos usted debe contar

con el perfil de Administrador.

Ingrese con su clave al Sistema y seleccione en el mend “Administracion”. Con ello se

desplegara el menu que se muestra en la imagen.”.

- h'] Uswario: comprador | EPrET
(s c I e Organizacion: Colprador®risbs G
I.':Dmprﬂ Cannniar Lnidad e

\arbiks: O

M| Fsrritorin  Adguisicinnes  Catdlogo Flectrfinicn  Orden de Campra

Escritorio de "CompradorPrueba”

Buscar Adquisicin
| Raicrar. ]

I I' PR ™

Farckuras

Consuttas v H=clamecs Awads  Ceqrar Sesian

Mesa de Ayuda 600 7000 600

aprns Sabedo T ode Erera, 11335214

1ales ChileC s

Ardministraciin  Reportes

Madas ded Organismn

Modifhioar Usuarsos

Pago Electidnics

( Carmitdar mil Chawe

Si seleccionamos “Datos del Organismo”, se desplegara la siguiente pantalla:

Mi Esiraborio Catalogu Elecironice @rden de Campra

Administracion de datos del Demandante

Al AciE s

"Ml de Fanlazia |camorsdor frushaas

Organizaciin

Unidades de Compra

Mo lira: okl Conapiailens

Corpfadarrucas
conpradorsusuzel

Corprador Conzorcdn

EHEH| =
Uridzd Edor Oijaz el
Supar Srsanicagion i &

Facturas

Adovinisirocion Reporiss

En esta pantalla podrd cambiar el nombre de Fantas
Organizacion, ya que es dato clave de acceso al portal.
hacer clic en el botén <Guardar>

ja del Organismo, no asi la

Para guardar los cambio debe

Lezompra
Erasbe cooralaiian o)

Et"mery pruzha

i R R R
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Si lo que desea es modificar datos de una Unidad de Compra existente o del
Organismo Demandante (Casa Matriz), haga clic en el nombre de la Unidad, como indica
la flecha en la imagen, y se abrir4 un formulario denominado “Administracién Unidad de
Compra”, con todos los datos que pueden ser modificados por usted. Si lo que quiere es
crear una nueva Unidad de Compra, haga clic en el boton <Crear Nueva Unidad
Compradora> y llegara al mismo formulario de modificacion, pero esta vez usted debera
completar todos los datos de la nueva Unidad. Es fundamental que los correos
electrénicos estén correctamente escritos, de lo contrario podria dejar de recibir
informacion valiosa.

La informacién que se puede modificar esta asociada por tdpicos, de esta manera se tiene
(los datos en gris no se pueden modificar).:

« Datos de la Sucursal

» Direccion Comercial

» Datos de la Persona de Contacto de la Sucursal

» Direccion Facturacién

« Datos del Contacto Facturaciéon

» Direccion Despacho

» Datos del Contacto de Direccidn Despacho

En la ultima seccion del Formulario, usted podra agregar un usuario existente, crear un
nuevo usuario, modificar el perfil o los roles y desactivar a un usuario.

Usuarios de la Unidad Compradora

comprador] compradort Comprador fugerviso: @ o
compradors COTpracorz Compragor Sugervisar 0 @
eddy Eduarda Fogas Huorta Compradar Sugervisor fa

PatIag Katzeg Mediv Dj=nros Lsuario sutorzedar de @ 2]

DTE Usiario Administredar
de OTE

LELE 0 LUz ros Lzuario Autorizadar da .:';._‘:
DTE Usuario Administradar b

~
(i)
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Agregar Usuario a la Unidad Compradora:

Seleccione el boton <Agregar Usuario> (que se muestra con la flecha en la imagen
superior) y se desplegara la pantalla que le permitira buscarlo en una lista de usuarios
registrados en la Organizacién o bien crear uno nuevo (como se muestra en la siguiente
imagen). Tendra que determinar el perfil que el usuario tendra para esa Unidad
Compradora y luego agregarlo haciendo clic el botén verde <Agregar Usuario>.

gregar Usuario
suario

Buscar Usuario  Crear Usuario

Hombre
Usuario
tado

i
e [ Comprader

[ Supervisar

O Usuario Administrador XL
[JUsuario Autorizador de DTE
[JUsuario Administrador de DTE
[JUsuario Autorizader

[ Gestor Institucional

Para finalizar haga clic en <Guardar Cambios>, de lo contrario estos no quedaran
registrados.

Para agregar una Unidad Compradora

Ingrese seleccionando el botén Crear Nueva Unidad de Compra, ubicado al final de la pantalla
de Administracion de Datos del Demandante.

prueba stella, (4] ®

Aplicacion E-Pagos ® ®
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Cuando usted crea una nueva Unidad de Compra tiene la opcion de seleccionar un RUT y
razén social ya existentes, por ejemplo si la Unidad tendra el mismo RUT del Organisma
Demandante, o bien crear uno nuevo.

Datos de la Sucursal

*Hombre de Fantasia

LT,
Ingrese wn nuawe B LT, ozalaccione un

Flemplar TEMATAY - R
R LLT. ewistents en sL amprasa

[ alncinaar Rirch

Por cada Unidad de Compra usted podra definir los contactos de facturacion, despacho y
comercial.

Cuando crea una Unidad de Compra, es necesario agregar al menos un Usuario
Supervisor, este usuario puede ser nuevo o ya existente en otra Unidad. Para eso debera
pinchar el boton “Agregar Usuarios”.

\gregar Usuario
Psuario

Buscar Usuario  Crear Usuario

Mombre
Usuario
fstado

Roles
[ Camprador

[ Supervisor

[MUsuario Administradeor XL
[Usuario Autorizador de DTE
[Usuario Administrador de DTE
Usuario Autorizador

O Gestor Institucional

En esta ventana usted deberd definir si el Usuario tendra perfil de Usuario Comprador,
Supervisor, y los roles de Administrador XML, Autorizador de DTE o Administrador DTE,
Usuario Autorizador o Gestor Institucional (este Gltimo rol permite gestionar reclamos y ver
los indicadores de gestion, lo otorga el Administrador y lo valida la Direccion de
Compras).

Para finalizar, presione el boton “Agregar Usuario” y volvera automaticamente a la
pantalla anterior de “Administracion de Unidad de Compra
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Para finalizar la creacién o modificacion de una Unidad de Compra, debe presionar el
botén “Guardar”, de lo contrario no quedaran registrados. Y asi concluye la creacion o
modificacion de una Unidad de Compra.

En caso que algin campo del formulario tenga un error o esté incompleto, el sistema
arrojara al momento de guardar, un mensaje de error en cada campo con color rojo para
gue sea facilmente identificable, modifiquelos y vuelva a guardar los datos.

Modifica r Usuarios:

Ingrese desde el Menu administracion.

Inicio  Peclamos  Consultas y Ayuda  Cerrar Sesidn

Usuario: comprador

%OFTI;][:I)]T% °2?;E:f$‘:;§;mmawmena ® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio Adquisiciones  Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas  Plan de Conr~ra< I

Datos Oficiales ChileCompra: i

nero, 19:29:12

Ercoles 24 de E

S R e

Datos del Drganismo
Modificar Usuarios
Pago Electrinico
Cambiar Clave

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion

a los Proveedores

Mio. de Adquisicion M

Ef.; 1000-88-C005 | OfA pan

Seleccione Modificar Usuarios, haga clic en el usuario que quiere modificar, modifique los
datos en el formulario y guarde.

En este formulario usted ademéas puede definir a qué Unidad de Compra ingresara el
Usuario cuando entre con sus claves y podra ademas desactivar un usuario activo.

No olvide guardar los cambios antes de cerrar.
¢,Cbmo cambio mi clave?

Ingrese al mend Administracién, presione la opcién Cambiar mi clave.
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Cambiar Mi Clave

¥ rake Dsigokarics ¥ famatamblo rl Claya?
HMamhra i Uiserin conprador |
*Irgresi au Cliet ALl I

*fmzrwse 501 Husrsa Clave It rar & el g
pueds FevordacTeibicnte; pada

B PN ey P

WO Indhrm wezazior i bhres, pae,

L R T - LI L R T

Tnngrusa ki Miaya Gl N Dusvansnte 11 Tk 0o elec
arierioe, wary seehcnr el ebereis

Imgresz 4z A Fisma

i ol Eevkeria

Debe ingresar la clave actual, luego la nueva clave. Desde 6 hasta 8 caracteres.

No utilice signos ni espacios. Vuelva a ingresarla y luego Guarde los datos.
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Modificar Usuario

*Llsiinn

Larga

Telkifona Movil

WALETZIN

EL: [E 08 A50T A
*[ mail [nvio Contrasciia

Fuax

s R A0

“Confirme [-mall Lnvo
Lontraseia

Cuande | Usuario Ingrese
con sus <laves lo hara
dantro de asta Linldad da
Lampra

Estada

Ch S anpus Salyaber us

a pructa
- asx
BFR Lite (ke xS g
BT 525
A rabakea A
COMPDCCF LELsRES OE FRUEES JCCP

Unikiad Gownpradors da Ingraso
Com e e
LRI P R
Com o iz rtT e
TEHEN
12 SR PR FRFRD

Coroemdortr ehs
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Sistema de Compras

vy Comirataclian PFabllca
Capitulo 6
Factura Electronica
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Factura Electronica

ChileCompra y el Servicio de Impuestos Internos (SllI) habilitaron en www.chilecompra.cl una
funcionalidad de Facturacion Electronica para Organismos Publicos, con el fin de impulsar la
incorporacion del sector publico a esta avanzada herramienta tecnologica que permitird
convertirse en receptores de Documentos Tributarios Electronicos (DTE).

La funcionalidad, inicialmente centrada en la capacidad de recepcién y gestion, permitira a los
Organismos Publicos recibir y hacer uso de los DTE que emitan sus proveedores inscritos en
el Sistema de Factura Electrénica del Sll.

Esta funcionalidad opera en www.chilecompra.cl gracias a una opcion especificamente
habilitada para recibir DTE de cualquiera de los proveedores inscritos en el Sistema de Factura
Electronica del Sll. EI DTE es un documento generado en forma electronica por un Usuaric
autorizado, en un formato especificado por el Sll, y firmado digitalmente para efecto de
comprobar su autenticidad.

Se entiende por Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) a las Facturas y Facturas Exentas
Electronicas, Notas de Crédito y de Débito Electrénicas, Guias de Despacho Electronicas.

Visualizacié ny Gestidén de Factura s Electronicas

El portal ChileCompra ha creado una funcionalidad que permite la visualizacion y gestién de
las facturas recibidas por el Servicio de parte de los usuarios habilitados para tales efectos.

Para poder Visualizar y/o Aprobar las facturas, debe ingresar a www.chilecompra.cl digitando

su Nombre de Usuario, Organizacion y Clave. Una vez dentro de su cuenta de Comprador,
seleccione el Menu “Facturas” , submenu “Gestionar Facturas"

h .l fstinios CAmpLatan] Inicio  Reclamos  Consultas w dvuda  Cerrar Sesion

- < ) iy 3 ~

‘éo%ér% sl @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
ambiar Linida

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico  ©Orden de Compra | Facturas | wdministracion Reportes

s Oficiales ChileCompra: Jueves 4 de Enero, 11:02:05

Gestionar Facturas

Escritorio de "Comprador 1" Informacion de Apoyo

Aparecerd una pantalla donde podra efectuar la biusqueda de Facturas segin Razén
Social, RUT (con puntos y guién), fecha o situacion interna del Documento Tributario
Electrénico (DTE) (aprobado, pendiente, etc.).

Si no indica parametros de busqueda y sélo pincha el boton Buscar, el sistema
desplegaré todas las facturas que ha recibido (con un tope de tres dias).
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| Mi Lscritorio - Rdquiskeiones  Cafilogo Flecirinken Orden deCompra Facturas — adminisiraceon  Reportes

7] C8mmig buscar Facmras Elecrinicas?

Buscar DTE (Decumente Tributario Electronice)
Buscar DTE

Maw il Folia ——rr————

e =Bsor

Buscar DTE
BTy | (a5 e E Hagta 04002007 GH
Razdn Social | Tipo e Docuents ;FAI:."I'LIRA ELECTRORITA -
Sttuacien Interna [ -:I-:Icns - Situackon [xterna LIE:-;n-f-.s;gnal 7

Como resultado de la busqueda, obtendra los siguientes datos por cada DTE: Organizacion o
Unidad de Compra (si es que contiene el dato), Rut, Direccién y Razén Social del Receptor y
del Emisor, Folio, Fecha de Emisiobn y Recepcién, Monto Neto, Impuesto y Monto Total,
ademas de la Situacion Interna.

Hi Excritorio Adquisiciones  Catilogo Electromicn  Ovden de Cowpra Facturas  adminestracion  Reportes

Seleccionar Todos los Documentos [

Organizacicn de Congpra: 510 Infarmacion

1 Fazeptor: 68,.701,002-1 - Comprador Prueba AY, BULHES 418, SANTIAGH,
Prowesdor: #6557 #10-9 - Amentos ¥ Frotos $.4.

Taza
Folio Facha Emzion Feia Recaacion It |':'| Wil Tara Fit. Intama

17857 U5-10-20046 F51.360,00 19% 5595500 FE7.M6,00 DTE Sin Asigmiar

2| ror| ) 3 |

Organizacicn de Compra: Sin Informacion

Receplor: 60.700.002-1 - Comprador Pruebas AYDA ROOSYELT 1634 1, CONCEPCION, COHCEPCION
Frovesedar: WL 00T - Telehmica CTC Chele 5.8,

. . . Tesn -
Folic F=cha Emizion FechaPRecepcion  Reko ' Wi ks Zit. Intamea
i

Arving uF-10-His 101,074 18 0% STe40400 203570, 0 INTE Sen Asignar

EXEEEE
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Por cada DTE usted podré realizar las siguientes acciones:

3y Verificar DTE Contra SlI: Permite conocer la respuesta de SlI respecto de los

ror Descargar Archivo PDF: Permite visualizar y bajar el DTE en formato PDF.
&| Ver anexo Factura: Permite revisar los anexos que pueda

[l Administrar Situacion Intern a: Permite dar una respuesta Interna al DTE.

) Administrar Situacion Externa:  Permite dar respuesta hacia fuera (Proveedor).

:ﬁ Listar Histor ico de Situaciones: Permite revisar el historial de movimientos del DTE.

Ademas al final de cada pantalla, encontrara las siguientes acciones que podra realizar en
forma individual o masiva:

- Bajada masiva de DTE: Los baja en formato XML.

- Envié masivo por coreo de DTE:  Envia un grupo de DTE a un usuario especifico.

- Bajar resumen en Excel: Baja los DTE seleccionados en formato Excel.

- Asignar a Unidad de Compra: Asigna los DTE seleccionados a una Unidad de Compra
especifica.

- Asignar a Orden de Compra: Asigna los DTE seleccionados a una Orden de Compra
especifica realizada a través del sitio Chilecompra.

I Seleccionar Tados los Documentos
Sygarreatin de Conpra: 510 InFSrmisac ion
Pocopios BOIHF BT Cowgnsdor Prucha BY AL VESPLUCK S 00 |, SAHTIRGE, SAHTIEGH
Fooazdor S0,635000-1 - Talefondos CTC Chle &4,
o ks T reion Fa=hs e capries dnh I'_"_:“ Trks
v AR (T AT AU TR T ETR - HL]
e v [ |
Grpsrizacinn da Conpra: 510 Infarmac ion
Swcapenct BIH AKPS - Crenprardnr Primhs K2 GAPEICD0 S ., SRHIAGD, EAHTIGD
e YL ERZGE Y - Bl e COC ek 5.5,
Folie Fechz ETvzion Fectafesepcien e s Teke
ERIFE A-1-E0 5H AR 1¥E &4,00,0n H1% A0
S e |[2H|
[EEPEI |
Frra
& Lilspuniugg | | SBeecinng Lay Optdn L] PR
(Wajada mozier g8 R
|Litwid Mas v pur Sorres e JIL
{afai T e mn [0
Lieslamar a bl da Camges
tashg-ar @ Qrie de Corpra TR e D ke - M. [

Sélo debe seleccionar el check box o cajita que esta a la derecha de cada DTE (como
muestra la imagen) o bien “Seleccionar todos los Documentos” en la parte superior, elegir
la accidn y presionar el boton “Aceptar”.(*) ver explicacion en pagina siguiente.
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Notas:

Las facturas se bajan como texto, por lo que pueden ser visualizadas con Note Pad

(libreta de notas) o cualquier browser.

El archivo XML (que es la extensién de este archivo bajado), es el formato con el cual
usted debe almacenar cada Factura. Este tiene en su interior el Certificado con el que el
proveedor tuvo que autenticarse antes de enviar la Factura Electronica.

2| Administrar Situacién Extern a.

A través de esta opcion, el usuario Administrador de DTE envia al Proveedor la respuesta
del Documento, respuesta que puede ser:

- Rechazado. - En Tramite. - Aceptado. - Sin Aceptar. - Aceptado con Reparos.

Al pinchar el icono Administrar Situacion Externa, se levanta la siguiente ventana:

Detalle de Situacion Externa del Documento

Identificacion DTE 33 Follp: 205455

Fecha Emision 01 =1 0-2001

Razdn Social Emisor Telefonica CTC Chile 5.4
RALT. Emisor 20.635.000-9

Razon Social Receptor Comprador Prueba
R.ULT. Receptor 607010021

Monto Total 12.053

Monto LY. A 1.924

Referenciado

Fecha de Envie DTE 0 <01 -1

Mensaje AcuseMotificacion E31 89001 0r 0001

Situacion Interna DTE Sin Asignar

Sttuacion Externa OTE Aceptado w

E-mail de Contacto provesdor@empresa.cl

Mensaje de Deourngnto Aceptado
Aceptacion/Rec hazo
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Una vez en la pantalla debera indicar la situacién Externa, en este caso DTE Aceptado, el
mail al que desea notificar y algin mensaje relativo a la situacién, luego presione
“Guardar/Enviar”

Se cerrara automaticamente la ventana y se levanta una nueva que contiene el DTE en
XML y solicita que el Administrador ingrese los datos correspondientes a la Firma Digital
gue este tenga instalada en el equipo en que esta trabajando.

=

—— ]
2 http:/1200.6.77.59 - Respuesta Electronica - Microsoft Internet Explorer [’L—]|E|E|
~

Respuesta Electronica(XML Firmado) 2} ;Cdmo Firmar un XML de respuesta Electrdnica?

Responder DTE

|<?wml version="1.0"7>
|<RespuestaDTE xmins:ixsd="http:/ fwww . w3, org/ 2001 FXMLEchema” kmins:xsi="http: fwvwne w3 orgf 2001 FXMLEcherma-
[instance” version="10" xmlns="http:/ fwww.sif.clf StiDte">
<Resultado ID="1">
<Caratula version="1">
<RutResponde»&0.701.002-1</RutResponde >
<RutRecibe=90.635.000-9</RutRecibe>
<|dRespuesta>831890</|dRespuestas
<HroDetalless1<sNroDetalless
| <NmbContacto />

Cerrar

a Internet

Una vez que haya firmado el documento, presione “Fir mar y Enviar” para que la
respuesta sea enviada al Proveedor.
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¢»’chile
compra

Slistema de Compras

vy Caontrataclién FPabllca
Capitulo 7
Anexos
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ANEXO 1 - TIPOS DE LICITACIONES

Para efectos de la Ley de Compras N° 19.886, segun lo establece el Articulo 7, se entiende por
Adquisicion:

0 Licitacién o Propuesta Publica (Bases)
0 Licitacién o Propuesta Privada (Bases)
0 Trato o Contratacion Directa (TDR)

Licitaciones Publicas

Es el “Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado a través del Sistema de Informacién, convocando a los interesados para
gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptard la mas conveniente (Cap. IV del Reglamento)” (Articulo 7°, Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Licitacion Publica Menor a 100 UTM

Proceso de compra o contratacién por Licitacion Publica, menor a 100 UTM (Sufijo L1), de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo IV,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacion de 6 dias a partir del dia de publicacion.
Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para  publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Publica Entre 100 y 1000 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitacion Publica, entre 100 y 1000 UTM, (Sufijo LE) de
acuerdo a lo que establece en el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 11 dias a partir del dia de publicacion,
el cual se podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para
publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitacién Pdblica, mayor a 1000 UTM, (Sufijo LP) de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacion de 20 dias a partir del dia de publicacion,
el cual se podra disminuir a 11 dias. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para
publicar este tipo de Licitacion.
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Licitaciones Privadas

“Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resolucion Fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente” (Cap. V del Reglamento) (Articulo 7°, Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Licitacion Privada por Licitacion Publica Anterior sin oferentes

Licitacion Privada que se genera a raiz de una Licitacién Publica anterior en la cual no se
presentaron interesados, (Sufijo Al) esta Licitacion debera tener los mismos contenidos y
requisitos de las bases de la licitacién publica anterior de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra
a) de la Ley 19.886 y en el Art. 10 nimero 1) del Reglamento. Es un procedimiento
administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucion Fundada
gue lo disponga (la cual debera ir adjunta en el sistema), mediante el cual la Administracion
invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.
Las Licitaciones Privadas en el sistema generardn Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendrd por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacién de 10 dias a partir del dia de publicacién, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases, para publicar este tipo
de Licitacion.

Licitacidon Privada por Remanente de Adquisicion Anterior o Servicios Accesorios

Licitacion Privada que se genera a raiz de la realizacion o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente y cuyo remanente no supera las 1000 UTM,
(Sufijo B1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra b) de la Ley 19.886 y en el Art. 10 nimero
2) del Reglamento. Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza
excepcional, previa Resolucién Fundada que lo disponga (la que debera ir adjunta en el
sistema), mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas (minimo tres
proveedores) para que sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones privadas en el sistema
generardn Bases Administrativas, las que son documentos aprobados por la autoridad
competente mediante un acto administrativo (Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicic
dependiendo del Organismo) que contienen el conjunto de requisitos, condiciones vy
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Este Proceso de Compra
tendra por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo minimo de publicacion
de 10 dias a partir del dia de publicacion, el cual se podra disminuir a 6 dias. Seré obligatoria la
autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.
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Licitacion Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del Territorio
Nacional

Licitacion Privada generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decretc
Supremo o Resolucion Fundada, (Sufijo F1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra f) de ls
Ley 19.886 y en Art. 10 nimero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de
caracter concursal de naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente. Las
Licitaciones Privadas en el sistema se generaran Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendrd por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacién de 10 dias a partir del dia de publicacién, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases para publicar este tipo
de Licitacion.

Licitacidon Privada por Confidencialidad

Licitacion Privada generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decreto
Supremo, (Sufijo F1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra f) de la Ley 19.886 y en Art. 10
namero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de caracter concursal de
naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas
(minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones Privadas en el
Sistema generaran Bases Administrativas, las cuales son documentos aprobados por la
autoridad competente mediante un acto administrativo (Resolucion Fundada o Decretc
Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Este Proceso de Compra
tendra por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo minimo de publicacion
de 10 dias a partir del dia de publicacion, el cual se podra disminuir a 6 dias. La informacion

contenida dentro de estas Licitaciones no se veran en el ambiente puablico del portal
ChileCompra. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Privada por otras causales

Licitacion Privada (Sufijo J1), realizada en virtud del Art. 3 de la Ley 19.886, para ser usadas
en Licitaciones del Banco Mundial (BM), Banco Interamericano de Desarrollo (BID), u otras
Licitaciones Privadas.
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Trato s Directos

Es el “Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta
publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segun lo
determine el reglamento (Art. 10° del Reglamento)” (Articulo 7°, Ley N° 19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Trato Directo por Adquisicion Menor a 100 UTM

Proceso de Adquisicion de Trato Directo, igual o inferior a 100 UTM, (Sufijo CO) cuyas
cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra h)
de la Ley 19.886 y en el Art. 51 del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del
sistema seran siempre abiertas a todos los proveedores, sblo excepcionalmente se podré
invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. El Formulario que generara el sistema sera
de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de publicacion entregado por defecto
en el sistema de 6 dias que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el
reglamento. Sera opcional la autorizaciéon de los Términos de Referencia (TDR) para publicar
este tipo de Adquisicion.

Trato Directo por Remanente de Contrato Anterior

Proceso de Adquisicion de Trato Directo, que se genera a raiz de la realizacion o terminacién
de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente y cuyo remanente na
supera las 1000 UTM, (Sufijo B2) cuyas cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de
acuerdo a lo definido en el Art. 10 niUmero 2) del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen
a través del sistema seran siempre abiertas a todos los proveedores, sélo excepcionalmente
se podra invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. EI Formulario que generara en el
sistema sera de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de publicacién entregada
por defecto en el sistema de 6 dias que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a Ic
establecido en el reglamento. Sera opcional la autorizacion de los TDR para publicar este tipo
de Adquisicion.

Trato Directo por Licitacién Privada Anterior sin oferentes o desierta

Proceso de Adquisicion de Trato Directo de caracter excepcional, generado a raiz de una
Licitacion Privada anterior en la cual no se presentaron oferentes (Sufijo A2), las cotizaciones
seran recibidas a través del Sistema de acuerdo a lo definido en el Art. 10 nimero 1) del
Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del sistema seran siempre abiertas a
todos los proveedores, solo excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres
proveedores del rubro. EI Formulario que generara el sistema sera de Términos de Referencia
y tendra un periodo minimo de publicaciéon entregado por defecto en el sistema de 6 dias que
podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento.
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Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto:

Realizar Proceso de Cotizacion

Proceso de Adquisicion por Compra Urgente de caracter excepcional, que se genera a raiz de
casos de emergencia, urgencia o imprevisto calificados por el Jefe de Servicio, (Sufijo C2),
cuyas cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de acuerdo a lo definido en la Ley
19.886 Art. 8 letra ¢) y en el reglamento Art. 10 nimero 3) del Reglamento. Las cotizaciones
gue se realicen a través del sistema seran siempre abiertas a todos los proveedores, sélo
excepcionalmente se podrd invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. EI Formularic
gue generara el sistema sera de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de
publicacion entregado por defecto en el sistema de 6 dias que se podran disminuir a 48 horas
de acuerdo a lo establecido en el reglamento.

Emitir Orden de Compra Directa

Adquisicién de Trato Directo por Compra Urgente de caracter excepcional fundado mediante
resolucion, (Sufijo C1), que se genera a raiz de casos de emergencia, urgencia o imprevista
calificados por el Jefe de Servicio que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 Art. 8 letra c y en el reglamento Art. 10 niUmero
3).

Trato Directo por Servicios de Naturaleza Confidencial

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisiciobn de Trato Directo de caracter excepcional, generada a raiz de servicios de
naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las
cuales se determinaran por decreto supremo, (Sufijo F2), cuyas cotizaciones seran recibidas a
través del Sistema de acuerdo a lo definido en la Ley 19.886 Art. 8 letra f) y en el reglamentc
Art. 10 numero 6) del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del sistema seran
siempre abiertas a todos los proveedores, sélo excepcionalmente se podra invitar a un minimo
de tres proveedores del rubro. EI Formulario que generara el sistema sera de Términos de
Referencia y tendra un periodo minimo de publicacion entregado por defecto en el sistema de
6 dias que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La
autorizacion para publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa

Proceso de Adquisicion por Confidencialidad de caracter excepcional fundado mediante
resolucioén, (Sufijo F3) generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decretc
Supremo que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de acuerdo a lo establecido
enlaLey 19.886 Art. 8 letra f) y en el reglamento Art. 10 nimero 6) del Reglamento.
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Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisicion de Trato Directo por naturaleza de negociacion de caracter excepcional fundado
mediante resolucion, (Sufijo G2), cuyas cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de
acuerdo a lo definido en la Ley N° 19.886 Art. 8 letra g) y en el Art. 10 N° 7 del reglamento. Las
cotizaciones que se realicen a través del sistema serdn siempre abiertas a todos los
proveedores, so6lo excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del
rubro. ElI Formulario que generara el sistema sera de Términos de Referencia y tendra un
periodo minimo de publicacién entregado por defecto en el sistema de 6 dias que se podran
disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La autorizacion para
publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa
Adgquisicién de Trato Directo por naturaleza de la negociacion, de caracter excepcional fundado
mediante Resolucion, (Sufijo G1) que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de

acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 Art. 8 letra g) y en el Art. 10 N° 7 del Reglamento.

Otras Ordenes de Compra

Orden de Compra menor a 3 UTM:

Orden de Compra directa que podra efectuarse en el sistema para las contrataciones de
bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Orden de Compra sin Resolucién:

Este tipo de OC se usa para emitir OC originadas en Convenios realizados por
Organismos Publicos, como por ejemplo Convenios de la Subsecretaria del MOP para el
uso de todas las direcciones, Licitaciones de suministros conjuntas, como por ejemplo las
de las FFAA. En general para emitir OC originadas en Licitaciones de Suministros, en que
no es posible utilizar la OC tipo SE (por ejemplo si no se uso el tipo de adjudicacion
Simple o Mdltiple sin Emisién de OC).

Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC:

Este tipo de Orden de Compra se usa para emitir OC directas generadas en virtud de un
convenio de suministro u otro licitado en www.chilecompra.cl Por la unidad de compra en
la que se este generando o por cualquier otra Unidad del Organismo, en que se haya
usado el tipo de Adjudicacion Simple sin emisién automatica de Orden de Compra o
Multiple sin emisién automatica de Orden de Compra.
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ANEXO 2 - ICONOGRAFIA

A continuacioén, se muestra la descripcion y explicacion de los iconos que aparecen en el sitio.

Iconografi a General

ICONO DESCRIPCION

i Advertencia. Indica poner atencién en algiun proceso que tenga
pendiente o como aviso para que revise informacion importante que
debe leer.

2Nk Ayuda. Al hacer clic en el de color amarillo se desplegara informacion
detallada sobre el proceso que se esta realizando. El de color azul,
permite acceder a una ayuda rapida de contexto.

Q, Buscar o ver.

iy Calendario. Cuando usted esté realizando un proceso y requiere
incorporar una fecha, aparecera a un costado del campo a completar
esta imagen, al hacer clic sobre él, se abre una ventana con un
calendario, que permite seleccionar una fecha.

%] Desplegar mas. Este icono indica que hay mas informacion (pantallas
0 submenus) para ver, al pincharlo se desplegara esa informacion.

=] Desplegar menos. Este icono le permite reducir la informacion
(pantallas o0 menuds) que estd viendo. Cuando lo selecciona se
guardan todos, transformandose en un Desplegar mas.

Va Documento. Se puede acceder a un documento (o archivo en formato
documento). Permite en algunos casos Adjuntar un documento.

2 Editar. Permite editar la informacién que esta en la pantalla, en una
Adquisicion o en una OC.

X Icono que aparece luego de transcurridas las 24 horas en que el
proveedor no responde a la solicitud de cancelacidon de una OC y que
permite al Supervisor Cancelarla Unilateralmente.

(/] Aceptar o Seleccionar.

S Teléfono.

B Cancelar una OC de parte del Comprador.

Q Prohibido, Desertar una linea de producto. Cancelacion de OC y
Solicitud de cancelacion.
Fecha: 31-08-2007

126

Version 5.6



CHILECOMPRA
SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Iconografia para los Procesos de Adquisicion

ICONO DESCRIPCION
EL Permite revisar las Aclaraciones al Acto de Apertura.

'@f Adjudicar la linea de producto / servicio a un Proveedor.

¢ Permite deshacer la Adjudicacion en curso.

La Adquisicion esta adjudicada.

=

Permite realizar la Apertura Electronica de ofertas.

®

Permite visualizar el Acta de Apertura de la Ofertas.

Permite Visualizar el Acta de Adjudicacion.

Copiar Adquisicion.

Copiar orden de compra.

v O ol

Enviar la OC luego de ser Autorizada.

Descargar archivos en formato PDF.

-
=
=3

Editar Adquisicién. Cuando el lapiz esta acompafiado de la imagen de
una hoja, quiere decir que es para editar Adquisiciones solamente.
Editar Orden de Compra. Cuando el lapiz esta acompafiado de la
imagen de una hoja verde, es para editar una OC solamente.

Firmar Adquisicion.

Gestionar un Documento Tributario Electrénico (DTE).

Historial de la Adquisicion.

Historial de la firma.

Imprimir
Ingresar Acta de Adjudicacion.

smlxlalnl] @ @

Ingresar Boleta de Garantia.

Proceso de preguntas y respuestas.

Publicar Adquisicion.

Ver acta de Adjudicacion.

Ver acta de Adquisicion.

Ver anexos Administrativos.

Ver anexos Econémicos.

Ver anexos Técnicos.

£.“ Ver boleta de Garantia.
Q. i Ver Ofertas.

J Ver participantes invitados a un proceso Privado.
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14. Organigrama de la Municipalidad de Melipilla y de las areas que

intervienen en los procesos de compra
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