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Introduccion

Con fecha 30 de octubre del 2007 entra en vigencia este Manual de
procedimiento de adquisiciones, que se dicta en cumplimiento de lo
establecido en Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que
modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, publicado en el Diario
Oficial el 03 de mayo del 2007.

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 mnormal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.

El presente manual entrega la guia general para realizar las acciones de
compra para las Unidades de Compra de esta Direccion de Servicio:

e Departamento de Abastecimiento (Unidad de Compra para la Direccion
de Servicio de Salud del Maule)

e Departamento de Abastecimiento (Unidad de Compras para la RED)

e Departamento de Bienestar

e Departamento de Recursos Fisicos

Las situaciones o procesos particulares para cada Unidad de Compra seran
mencionadas en forma explicita en el desarrollo del presente documento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores
de esta institucion, de esta forma, se espera que este documento se transforme
en una guia efectiva de quienes participan en las acciones de compra, desde
los usuarios requirentes, personal de las Unidades de Compra y Directivos que
participan en las decisiones de compra y en las etapas de planificacion y
programacion de compra.
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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 periodica.

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.

Factura, Boleta: 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.

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 contrataciéon, 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 electréonica 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 Publica?, utilizado por las Unidades de Compra
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

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

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
2 Articulo 19 ley de Compras Plblicas 19.886
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Resolucion: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en
el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de
una potestad publica.

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

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

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

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 5
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2. Normativa que regula el proceso de compra

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

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

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

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

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

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

Ley de Probidad N° 16.653.

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

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

Directivas de ChileCompra.

Resolucion N° 2903 del 30 de Octubre de 2007 que aprueba el presente
Manual de Adquisiciones.
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3. Organizacion del abastecimiento en la Institucion

3.1 Personas v unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

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

Director del Servicio de Salud del Maule: 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, publicaciéon y control del
cumplimiento del presente manual.

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: 3

e Crear, modificar y desactivar usuarios

e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

e DModificar y actualizar la informaciéon 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 nombrado por la Autoridad de la Institucion.

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

Los Usuarios requirentes deben enviar a la Unidad de Compra, 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

Departamento Abastecimiento: Departamento encargado de coordinar la
Gestion de Abastecimiento de la institucion y gestionar los requerimientos
de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar

3

Mayor detalle del perfil del funcionario se encuentra en: Perfiles Usuario de

https://www.chilecompra.cl/portal/terminos_condiciones.html
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la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

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

Operadores/as de compras: Funcionarios de las Unidades de Compra
encargados de completar en www.chilecompra.cl la informaciéon 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 las Unidades de Compra/u
otros encargados revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en www.chilecompra.cl.

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

Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de
Abastecimiento, Departamento de Recursos Fisicos o 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 y de aquellos procesos de compra que otros organismos le
encarguen, lo anterior dentro de la normativa y convenios exixtentes. 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 en estrecha relacion con el Usuario
Requirente y los asesores pertinentes.

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

Comision de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
organizacion convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se
reane para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacion. Dicha comision acciona en base a la participacion en el Comité
de Abastecimiento y en Comité de Adjudicacion.

Y
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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.

e Jefe Departamento de Abastecimiento: Responsable del procedimiento
de compras ante el Director del Servicio de Salud del Maule. Encargado de
administrar los requerimientos realizados al Departamento de
Abastecimiento por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

o Jefe Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

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

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento

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

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

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe de la Unidad de Compra o al Sub
Director de Recursos Fisicos y Financieros, a través de correo electronico,
formulario intranet o memorandum el Formulario de Requerimiento,
considerando un plazo minimo sugerido de anticipacion a la entrega del
requerimiento segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: 15 dias de anticipacion

- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: 25 dias de anticipacion

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 45 dias de anticipacion
Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, y para la contratacion de

un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 9
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e Individualizacion del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e Monto total estimado para la contratacion. (este monto se considera sélo si
el usuario requirente lo conoce, si no lo conoce debe solicitar asesoria al
Departamento de Abastecimiento o a la Unidad de Compra a la cual se
elevara la solicitud).

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

e Sugerencia de criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las
ofertas que se presenten.

e La fuente de financiamiento que sustenta el requerimiento. Se debe indicar
por ejemplo si el requerimiento se financia con recursos de programas
especiales, recursos de operacion del Servicio, fondos de capacitacion,
gastos reservados del Sr. Director, etc. Esta informacion debe ser solicitada
al Departamento de Finanzas o a las unidades involucradas con la
solicitud.

Este Formulario se encuentra disponible en la pagina web del Servicio de
Salud del Maule, seccion “Departamento de Abastecimiento / Formularios”.

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, ver Anexo N° 1.

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

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

En estos casos, el Jefe de la Unidad de Compra, resolvera, de acuerdo a las
siguientes reglas:

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

e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar
claramente la razé6n o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera

quedar explicitado en la respectiva resolucion de compra cuando proceda.

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

El Director de Servicio de Salud del Maule resolvera y ejecutara estas compras
y contrataciones. En caso de ausencia de éste, por el funcionario que ocupa el

primer orden de subrogacion.

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

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 10
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e Requerimiento previo por escrito del Departamento que lo formula, el que
debera ser autorizado por el Sub Director de Recursos Fisicos y
Financieros, por el Jefe de la Unidad de Compra o haber sido aprobado en
Comité de Abastecimiento u otro similar, en funcion de la fundamentacion
de su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria. Detalle de la forma
de solicitud se encuentra en el punto 3.3. del presente documento.

e La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos
de referencia, o bases de licitacién, 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. Dichas
Bases seran confeccionadas en conjunto con la Unidad de Compra
respectiva. Las bases de los procesos de licitacion deberan ser visadas por
el Departamento Juridico en los casos especificos y que amerite la
participacion de éste.

e Se deberan publicar los llamados a licitacion o cotizaciones a través del
Sistema de Informacion www.chilecompra.cl, salvo los casos de
indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.8864.

e 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 confeccionadas por el Jefe de la Unidad
de Compra y firmadas por el Director del Servicio de Salud del Maule previa
visacion del Asesor Juridico.

En caso de ausencia de éste, por el funcionario que ocupa el primer orden
de subrogacion.

e Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y
atenderan a todos los criterios de evaluacion definidos en las Bases o
Términos de Referencia establecidos que regularon la licitacion. Ademas,
deberan ser suscritos por la Comision Evaluadora pertinente, la que debera
estar integrada por a lo menos un funcionario del Departamento de
Finanzas, uno de la Unidad de Compra y uno de la Unidad Requirente.

e La resolucion de adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, debera ser confeccionada por el Jefe de la Unidad de
Compra y firmadas por el Director del Servicio de Salud del Maule previa
visacion del Asesor Juridico.

e En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la
decision que se adopta, debiendo contar con la revision del Departamento
Juridico. Asimismo, los contratos que se celebren (cuando corresponda)
seran suscritos por el Asesor Juridico en conjunto con funcionarios de la
Unidad de Compra y del Usuario Requirente.

“ Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra disponible en el Anexo N° 1.
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c. Compras y Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos
incluidos).

Resuelve el Director del Servicio de Salud del Maule, de acuerdo a las
siguientes reglas:

e Se seguiran las mismas reglas establecidas precedentemente. Asimismo,
las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante
los procesos de contratacion seran confeccionadas por el Jefe de la Unidad
de Compra y firmadas por el Director del Servicio de Salud del Maule previa
visacion del Asesor Juridico.

e La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de
contratacion desierto, sera confeccionada por el Jefe de la Unidad de
Compra y firmada por el Director del Servicio de Salud del Maule previa
visacion del Asesor Juridico.

e El Director del Servicio de Salud del Maule podra delegar expresa y
especificamente estas funciones en alguno de los Sub Directores o Jefes de
Departamento de la Institucion.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o
servicios requeridos son entregados, segin las condiciones establecidas en el
formulario de requerimiento al Usuario Requirente, quien debera evaluar su
conformidad con los productos o servicios recibidos, de los formularios que la
Unidad de Compra disponga al efecto.

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 12
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4. Procedimiento planificacion de compras

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

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1.

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

El Departamento de Finanzas recepciona esta informacion o la unidad o
departamento que la Institucién determine.

El Jefe del Departamento de Abastecimiento, durante el mes de
septiembre, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el
ano siguiente a todas las Unidades demandantes de la Direccion de
Servicio de Salud del Maule. De la misma forma procede el Jefe del
Departamento de Recursos Fisicos y el Jefe del Departamento de Bienestar
para sus Unidades de Compra respectivamente.

Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan
formulario de bienes y servicios a contratar el ano siguiente y lo envian a
las Unidades de Compra respectivas o a la Unidad que determine la
Institucion.

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

e N° de personas que componen la unidad

e La cantidad de producto que ocupa cada persona

e La frecuencia del uso del producto

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

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

e Consumos histoéricos
e Stock de reserva necesario para no incurrir en Quiebres de Stock
e Disponibilidad Presupuestaria

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

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 13
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e Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

El Departamento de Abastecimiento, el Departamento de Recursos
Fisicos y el Departamento de Bienestar, en conjunto con el
Departamento de Finanzas durante el mes de octubre, recepcionan
informacion de requerimientos y la analizan a través de la evaluacion de
las siguientes variables:

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

e 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.

e Otros que sean relevantes.

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

El Departamento de Abastecimiento, durante el mes de noviembre, con
los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la
informacion para construir el plan de compras exploratorio del siguiente
ano.

El Sub Director de Recursos Fisicos y Financieros o Unidad que
determine la institucion en el mes de diciembre, recepciona la
informacion, y evaltia el contenido respecto a cantidades, montos y tiempos
expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Departamento de Abastecimiento
y su vez a las Unidades Requirentes o Unidad que determine la institucion
para generar modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia al
Director del Servicio de Salud del Maule para que apruebe documento final.
Una vez aprobado se envia documento a la unidad que consolida el proceso
de planificacion de compras en la Institucion, para adjuntarlo al
anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e
inversion de acuerdo a los formatos que la Direccion de Presupuestos
genere cada ano.

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

El Departamento de Finanzas o Unidad que determine la institucion
informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.

10.Las Unidades Demandantes son informadas sobre Presupuesto Marco, y

reciben informacion acerca de la planificacion de compras institucional.

11.El1 Encargado de Compras Institucional genera propuesta de Plan de

Compras, de acuerdo a formatos entregados por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica cada afio.
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12.Publicacion del Plan de Compras en el sistema de informacion: Cada
Unidad de Compra o Unidad que determine la institucién se encargara de
revisar, ingresar, modificar y enviar a aprobar el plan de compras.

13.El1 Administrador del Sistema ChileCompra en la Institucion aprueba el
Plan de Compras 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 s6lo 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.

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

15.Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: La Sub
Direccion de Recursos Fisicos y Financieros o Unidad que determine la
institucion se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de
que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

16.Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades Demandantes envian
Solicitudes de Bienes y/o servicios a las respectivas Unidades de Compra
cumpliendo lo establecido en el punto 3.3. mencionado anteriormente,
basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida de que
se presentan sus necesidades.

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

17.E1 Encargado de Compras Institucional efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada
partida, item, que corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a
la Sub Direccion de Recursos Fisicos y Financieros o a la Unidad que
determine la Institucion. Esta Unidad sera la responsable de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el proximo ano calendario.

18.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.
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5. Proceso de Compra

5.1 Proceso de compra para bienes v 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 en primera instancia el catalogo
ChileCompra Express (Convenio Marco).

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles
en el catalogo ChileCompra Express o en el evento en que se tengan
posibilidades de obtener en el mercado condiciones mas ventajosas que las
encontradas en el Catalogo, el Supervisor de Compras verificara si la
institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de
los productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro
vigentes, el Supervisor de Compras enviara la respectiva OC preparada por el
Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de
Compras evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio o de realizar
una compra puntual a través de una licitacién, 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.

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

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso
de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y
lo deriva de acuerdo a lo indicado en el punto 3.3. del presente Manual. 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

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

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Jefe de la Unidad de
Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para genere la
respectiva orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express.5

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

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

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

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Si el compromiso presupuestario se realizo, el encargado de compromiso firma
la documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion
de la cuenta presupuestaria. Esta confirmacién puede ser a través de otro
medio como por ejemplo el correo electronico.

Paso 7: Envio OC al proveedor

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

Paso 8: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o
servicios

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.
Paso 9: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad de Bodega o el Usuario Requirente reciben los bienes o
servicios emiten un Informe de Recepcion conforme®, que funda el pago. Lo
envia a la Unidad de Presupuesto para pago de la factura correspondiente y la
evaluacion de proveedores se la envia al Operador de Compras de la Unidad de
Compras para su registro, control y gestion.

> El procedimiento a seguir para este proceso de compra a través del catalogo ChileCompra
Express a través de www.chilecompra.cl se encuentra disponible en el Capitulo 12 del
presente manual.
® Para el caso de los Bienes recepcionados en la Unidad de Bodega se emitira el formulario de
recepcion emanado del Sistema de Control de Bodegas valido para estos efectos. Para el caso
de los Servicios el Usuario Requirente emitira un informe de conformidad o emitira un V°B° en
la factura del correspondiente servicio.
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Paso 10: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El usuario requirente entrega informacion al operador de compra quien califica
en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.”?

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra
Express

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

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

En el Anexo N° 2 se presenta el Flujo de compras via ChileCompra Express o
también conocido como Convenio Marco.

” El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la
Institucion

Paso 1: Completar formulario requerimiento

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

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo
deriva a la Unidad de Compra de acuerdo a lo planteado al punto 3.3. En caso
de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento

La Unidad de Compra revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar
que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial
de presupuesto.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un
convenio de suministro vigente, el Jefe de la Unidad de Compra asigna el
requerimiento a un operador de compra, para que genere el respectivo proceso
de compra a través www.chilecompra.cl. 8

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

Paso 5: Emision OC

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de
www.chilecompra.cl 9

Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

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

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

8El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
° El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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Si el compromiso presupuestario se realizo, el encargado de compromiso firma
la documentacion y le registra el N°ID correspondiente, asi como la ratificacion
de la cuenta presupuestaria. Esta confirmacion puede ser a través de otro
medio como por ejemplo el correo electronico.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

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

Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

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

Paso 10: Informe Recepcion conforme

Una vez que la Unidad de Bodega o el Usuario Requirente reciben los bienes o
servicios emiten un Informe de Recepcion conforme!o, que funda el pago. Lo
envia a la Unidad de Presupuesto para pago y la evaluacion de proveedores se
la envia al Operador de Compras de la Unidad de Compras para su registro,
control y gestion.

Paso 11: Calificacion Proveedor

El usuario requirente entrega informacion al operador de compra quien califica

en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.!!

"% Para el caso de los Bienes recepcionados en la Unidad de Bodega se emitira el formulario de
recepcion emanado del Sistema de Control de Bodegas valido para estos efectos. Para el caso
de los Servicios el Usuario Requirente emitira un informe de conformidad o emitira un V°B° en
la factura del correspondiente servicio.
" El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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Observaciones Respecto del Proceso Convenio de Suministro

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

En el Anexo N° 3 se presenta el Flujo de compras via Convenio de
Suministros.

Y
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

Paso 1: Completar Formulario requerimiento

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

Paso 2: Firma Formulario Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de
estar de acuerdo con lo solicitado, firma el Formulario de Requerimiento y lo
deriva a la Unidad de Compra de acuerdo a lo planteado al punto 3.3. 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 Unidad de Compra revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar
que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial
de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

La Unidad de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para
que confeccione los Términos de Referencia y complete el formulario de
Términos de Referencia en www.chilecompra.cl!? y lo publique, con apoyo de la
unidad requirente.

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

e La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

¢ Objeto o motivo del contrato o compra

¢ Requisitos que deben cumplir los oferentes

e Criterios de evaluacion

e Indicacién del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que
prestaran.

e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

e Nombre y Medio del Contacto en la Instituciéon

e Garantias que se exigiran, si fuere necesario

e Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

"2 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos
los plazos de publicacion senalados en el punto anterior, el operador de
compra asignado al proceso debera elaborar el cuadro comparativo
correspondiente.

Paso 6: Evaluacion

La comision evaluadora sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso y las
formalidades e informes de respaldo necesarios.

Paso 7: Creacion Resolucion Adjudicacion

La Unidad de Compra genera la Resolucién que aprueba la compra en la que,
ademas, establece la procedencia de la contratacion directa en funcion del
monto del proceso, y la entrega para su V°B° al Asesor Juridico. Esta
resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron
en los Términos de Referencia o Bases por parte de la Unidad Requirente.

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

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B° correspondientes es
enviada a la autoridad competente, quien en caso de estar de acuerdo con la
decision de contratacion firma la resolucion y la deriva a la Unidad de Compra,
quien ingresa y ©publica de la decisibn de contratacion en
www.chilecompra.cl.13

Paso 9: Emision OC al proveedor
El Supervisor de compra envia la Orden de Compra al proveedor.
Paso 10: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad de Bodega o el Usuario Requirente reciben los bienes o
servicios emiten un Informe de Recepcion conforme!4, que funda el pago. Lo
envia a la Unidad de Presupuesto para pago y la evaluacion de proveedores se
la envia al Operador de Compras de la Unidad de Compras para su registro,
control y gestion.

'3 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
' Para el caso de los Bienes recepcionados en la Unidad de Bodega se emitira el formulario de
recepcion emanado del Sistema de Control de Bodegas valido para estos efectos. Para el caso
de los Servicios el Usuario Requirente emitira un informe de conformidad o emitira un V°B° en
la factura del correspondiente servicio.
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Paso 11: Calificacion a proveedor

El usuario requirente entrega informacion al operador de compra quien califica
en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.15

Paso 12: Proceso de Cierre

La Unidad de Compra envia correo electronico a los proveedores que ofertaron
con los resultados finales del proceso y agradece su participacion, invitandoles
a seguir participando en futuras adquisiciones.

Paso 12: Gestion de Contrato

La Unidad de Compra realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 13: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director del
Servicio de Salud del Maule o el Gestor Institucional derivan mediante la
Plataforma de Probidad Activa este reclamo a la Unidad de Compra
correspondiente, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen
con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta o a través de la
citada plataforma.

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

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

En el Anexo N° 4 se presenta el Flujo de compras via Trato o Contratacion
directa menor a 100 UTM.

> El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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5.2 Procesos de compra para bienes v servicios de alta complejidad

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

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

En la eventualidad que en el mercado existan proveedores que ofrezcan dichos
productos o servicios con condiciones mas ventajosas a las del catalogo
ChileCompra Express, el Servicio de Salud del Maule podra realizar una
Licitacion Publica e informar a ChileCompra Express cuales fueron las
condiciones mas ventajosas encontradas, lo anterior de acuerdo a lo estipulado
en la Ley de Compras y su Reglamento.

5.2.1 Compra por Licitaciéon Publica

Paso 1: Completar Formulario Requerimiento

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

Paso 2: Autorizar Requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento en caso
de estar de acuerdo con lo solicitado firma el Formulario de Requerimiento y lo
deriva a la Unidad de Compra segun lo establecido en el punto 3.3. En caso de
no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Formulario de Requerimiento
al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision Requerimiento

La Unidad de Compra revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar
que no tenga errores ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial
de presupuesto.

Paso 4: Asignacion Requerimiento

La Unidad de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para

que complete el formulario de bases en www.chilecompra.cl!¢ y lo publique,
con apoyo de la unidad requirente.

Paso 5: Envio de Bases

'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases al
Departamento Juridico para su revision y V°B°.

Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

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

Paso 7: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza, la publicacion de la adquisicion y envia a la
Unidad de Compra la resolucion que aprueba las bases, documento que el
Supervisor de la compra utiliza como respaldo para publicar en
www.chilecompra.clis.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, la Unidad de Compra 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.20

Paso 9: Determinar adjudicacion

La comisiéon evaluadora sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 10: Generacion Resolucion Adjudicacion

La Unidad de Compra procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion y la
entrega para su V°B° al Asesor Juridico. Esta resolucion debe estar basada en
los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente.

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

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B° correspondientes es enviada a la
autoridad competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de
adjudicacion firma la resolucion y la deriva a la Unidad de Compra, quien
procedera a realizar el proceso de adjudicaciéon en www.chilecompra.cl. 21

Paso 12: Elaboracion Contrato

'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
' Para mayor informacion respecto del proceso de evaluacién de ofertas, ver capitulo N° 6
20 E[ procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
2 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Departamento de
Abastecimiento envia los antecedentes del proceso al Departamento Juridico,
para que elabore el respectivo contrato, cuando este haya sido considerado en
las Bases que regularon el proceso de compra.

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato

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

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

son enviados por el departamento Juridico a la Unidad de Compra respectiva,
para ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado en www.chilecompra.cl22.

Paso 15: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad de Bodega o el Usuario Requirente reciben los bienes o
servicios emiten un Informe de Recepcion conforme2?3, que funda el pago. Lo
envia a la Unidad de Presupuesto para pago y la evaluacion de proveedores se
la envia al Operador de Compras de la Unidad de Compras para su registro,
control y gestion.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, la Unidad
de Compra enviara la Factura e informacion relativa a la recepcion del bien o
servicio a la Unidad de Presupuesto para que efectue el pago.

Paso 17: Calificacion del proveedor

El usuario requirente entrega informacion al operador de compra quien califica
en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad
correspondiente.24

Paso 18: Proceso de Cierre

La Unidad de Compra envia correo electronico a los proveedores que ofertaron
con los resultados finales del proceso y agradeciendo su participacion,

invitandoles a seguir participando en futuros procesos de adquisicion.

Paso 19: Gestion de Contrato

22 E| procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
2 para el caso de los Bienes recepcionados en la Unidad de Bodega se emitira el formulario de
recepcion emanado del Sistema de Control de Bodegas valido para estos efectos. Para el caso
de los Servicios el Usuario Requirente emitira un informe de conformidad o emitira un V°B° en
la factura del correspondiente servicio.
24 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido
en el Capitulo 12 del presente manual.
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La Unidad de Compra realiza seguimiento para analizar el grado de
cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 20: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Director del
Servicio de Salud del Maule o el Gestor Institucional derivan mediante la
Plataforma de Probidad Activa este reclamo a la Unidad de Compra
correspondiente, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen
con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta o a través de la
citada plataforma.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Puablica

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

En el Anexo N° 5 se presenta el Flujo de compras via Proceso Licitacion
Publica.
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5.2.2 Compra por Licitacion Privada

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

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

5.2.3 Formulaciéon de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente
informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo senalado 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

e Introduccion

e Objetivos de la Licitacion

e Perfil y requisitos de los participantes

e Etapas y Plazos de la Licitacion

e C(Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado
con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

e Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

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

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

e Modalidad de Pago

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

e Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

e Multas y Sanciones

e Nombre y Medio de contacto en la Institucion

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

e Descripcion de los Productos/Servicios

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

Y
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6. Evaluacion de las ofertas

6.1 Criterios de evaluacion

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

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

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

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

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: constitucion de la sociedad, vigencia de la
sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o
simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en
general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas
bien, se consideran requisitos de postulacion de caracter excluyente, debido a
que si alguno se omite, la oferta se considera incompleta y puede significar el
descarte de ella.

Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en ChileProveedores, por lo
cual no deben ser solicitados por papel adicionalmente si es que se encuentran
disponibles en la citada plataforma.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas
Bases o TDR, seguin 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 de la institucion.

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
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la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al
menos dos criterios de evaluacion.

En el Anexo N° 6 se encuentran ejemplos de Criterios de Evaluacion a utilizar.

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

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

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

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Operador de compras aplica los
Criterios de Evaluacion y genera el Informe de Evaluacion, documento que
registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funciéon de los
Criterios de Evaluacion, y que debe estar anexado a la Resoluciéon que da
cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

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

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del
Departamento o Unidad al que pertenece el Usuario Requirente, una o mas
personas del Departamento Juridico, una o mas personas del Departamento
de Finanzas, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras
personas, segun lo determine el Director del Servicio de Salud del Maule

La Unidad de Compra entregara a cada uno de los integrantes de la Comision
de Evaluaciéon la informacion completa de las ofertas recibidas, informacién
con al que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

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

e Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

e Las ofertas evaluadas;

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

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 32



~ GOBIERNO DE CHILE

Ministerio de Salud

Direccién de Servicio de Salud del Maule

Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

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

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

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

Y
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7. Cierre de Procesos

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

7.1 Fundamentacion de la decision de compra

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

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

7.2 Comunicados de resultados v agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, la
Unidad de Compra enviara un comunicado, a través de mail o carta formal, a
los proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra
disponible en www.chilecompra.cl la informacién del término del proceso de
adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en
el proceso, se establecera la posibilidad de manifestar al Jefe de la Unidad de
Compra inquietudes respecto de la decision final de la institucion, e invitara a
continuar participando de los procesos de adquisiciones que la Institucién
realice.

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

7.3 Resolucion de inquietudes

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

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

En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través
de la plataforma Probidad Activa de ChileCompra, respecto de algin proceso
de adquisicion de la Institucion, los responsables de cada proceso deberan dar
respuesta, las que deberan ser canalizadas por el Gestor Institucional a través
de la funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de
respuesta no debe superar las 48 horas, previa revision por el Director del
Servicio de Salud del Maule y los asesores que €l indique.
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8. Recepcion de bienes y servicios25

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

La Unidad de Bodega a través de su Jefatura sera la encargada de la recepcion
de los insumos entregados por el proveedor, procediendo al procedimiento de
almacenamiento de los insumos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra
o Contrato y generar recepcion conforme a través del Sistema Informatico de
Gestion de Bodegas existente, imprimiendo el comprobante de recepcion en la
cantidad de copias establecidas para estos efectos.

Para el caso de los servicios se considera la firma de la factura o guia
correspondiente de parte del Usuario Requirente, lo anterior se entiende como
recepcion conforme de lo solicitado.

Paso 3
Si existe conformidad, se genera la recepcion y se envia a Contabilidad para
que proceda al pago de la correspondiente factura o boleta.

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

Paso 4
Despachar los articulos solicitados a los requirentes de acuerdo a
programacion de entrega o a la demanda naciente.

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

Paso 6

Solicitar el informe de recepcion de los articulos a la unidad requirente y
obtener la conformidad de los articulos entregados por medio de correo
electronico, memorandum u otro medio o forma disponible.

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

2 Mayores detalles del procedimiento de recepcion, almacenamiento y distribucion de
articulos en Bodega se encuentran instructivos y manuales de la Unidad de Bodega.
Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 36



GOBIERNO DE CHILE

Ministerio de Salud

Direccién de Servicio de Salud del Maule

Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

9. Procedimiento de pago26

Respecto del procedimiento de pago, se considera sélo aquella indicacién
relevante para las materias de compra, por ende, 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. Salvo en aquellas ocasiones en las cuales por diversas
razones se establezcan condiciones de pago diferentes por ejemplo, la
consideracion de anticipos, pagos parcializados por avances de proyecto, mas
de 30 dias, etc., dichas condiciones particulares de pago deben estar
establecidas dentro de los TDR, Bases y/o contratos que regulen el proceso.

% Mayores antecedentes del proceso de pagos se encuentran en instructivos y manuales
especificos del Departamento de Finanzas.
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10. Politica de inventario27

10.1 Objetivos especificos:

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima
mantencion y utilizacién 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 al no caer en quiebres de stock.

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un
adecuado costo de operacion y que garantice el almacenaje eficiente de dichos
materiales evitando ademas la obsolescencia y/o vencimiento de los productos.

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 de la Direccion del Servicio de Salud
del Maule y en algunos casos el funcionamiento de Programas de Salud de los
Hospitales de la RED del Maule.

Para el caso particular de nuestras instalaciones nuestros productos se
agrupan en 3 grupos de productos en funciéon del uso: insumos generales
(aseo, oficina, computacion, etc.), insumos clinicos (articulos de curacion,
insumos clinicos propiamente tal, reactivos, etc.) y farmacos.

10.3 Proceso de inventario

10.3.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes;

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

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

77" Mayores detalles del procedimiento de recepcién, almacenamiento y distribucién de
articulos en Bodega se encuentran instructivos y manuales especificos de la Unidad de
Bodega.
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e Instruccion: Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el
proceso de inventario.

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento 6ptimo de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y
falencias del inventario, considerando lo siguiente para tomar acciones
correctivas:

e Exceso de Inventario

e Insuficiencia de inventario

e Pérdidas

e Mermas

e Desorden

e Otra desviacion que genere ineficiencia en el manejo de stock.

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: los
usuarios?8, el encargado de bodega, representante del Departamento de
Abastecimiento, funcionarios de la Unidad de control de Existencias.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se
mantienen en el Sistema Informatico de Gestion de Bodegas.

Se debe considerar la existencia de diferentes tipos de inventarios o controles
de inventario, estos son:

e Controles selectivos: éstos son efectuados por personal de la Unidad de
Control de Existencias dependiente de la Unidad de Contabilidad del
Departamento de Finanzas. Basicamente se realizan sobre una muestra
que Control de Existencias propone, éstos son aleatorios y sin aviso.

¢ Controles internos selectivos: éstos son efectuados en forma interna por
personal del Departamento de Abastecimiento, también son aleatorios.

e Una vez al ano (a lo menos), con el fin de corroborar que los archivos de
stocks representan lo que se encuentra en bodega, se realizara el
levantamiento del inventario general.

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 localizaciéon inmediata.

Las existencias se valorizan al precio de la ultima recepciéon y el método de
manejo de existencias utilizado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras
Salidas) teniendo muy presente evitar el vencimiento y obsolescencia de los
productos almacenados, esto debe ser realizado con base a la estructura de la
Bodega.

2 Pparticipan en forma particular para asesorar a la Unidad de Bodega en materias de
conservacion de los productos, especificamente se considera la participacion de funcionarios
del ambito clinico y farmacéutico.
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10.3.3 Reposicion de stock

Respecto de la reposicion de stock, ésta se sustenta a través de los reportes de
articulos que se encuentran bajo el stock minimo que entrega el sistema
informatico de gestion de bodegas, dicho stock minimo es calculado
considerando variables como:

e Stock actual

e Promedios de consumo

e Tiempos de los procesos de licitacion (cuando corresponda)
e Tiempos de reposicion (entrega) de parte de los proveedores
e Capacidad de almacenaje

e Estacionalidad en el consumo

e Otros datos relevantes
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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 cuando proceda segun el proceso de
compra utilizado, 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 informacién generada en
cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en el
futuro.

Cada Unidad de Compra, llevara registro y actualizacion mensual de todos los
contratos vigentes que haya licitado a través del Sistema, por otra parte el
Departamento de Abastecimiento tendra un consolidado de la Direccion de
Servicio de Salud del Maule referente a dicha informacion. Esto, de acuerdo a
familias clasificadas de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos)

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

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

e Mantencién vehiculos y equipamiento

e Servicios de Apoyo

e Otros servicios

e Abastecimiento de productos almacenables

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato,

e Fecha de inicio de contrato

e Antigliedad del Contrato (en anos y meses)

e Monto anual de contrato

e Si tiene clausula de renovacion automatica

e Si tiene clausula de término anticipado

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos (fechas
especificas, periodicidad de entrega o prestacion, etc.)

Fecha de pago

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
Garantias (indicar tipo, monto y vencimientos)

Multas

Calificacion al Proveedor

Cada Unidad de Compra actualizara su base de datos, de manera que
contenga la informacion completa de cada contrato, enviando informe al
Departamento de Abastecimiento para actualizar el Consolidado de la
Direccion de Servicio.
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Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos renovacion, término u otros hitos.

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

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiedad??

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

O O O O O

Cada Unidad de Compra definira un calendario de actividades de evaluaciéon
de cada contrato cursado a través del sistema, de esta forma realizar la
evaluacion en forma oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato,
condiciones de término, antigliedad del contrato.

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

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los
términos de referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser
suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

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

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

Como politica, la Direccion de Servicio de Salud del Maule considera como
maximo una renovacion de los contratos de acuerdo a la complejidad del
mismo, prefiriendo la accion de licitacion de dichos contratos ante su
vencimiento.

2 A mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
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12. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl

Para una mejor comprension del presente Manual de Adquisiciones de la
Direccion de Servicio de Salud del Maule y a modo de complemento del mismo,
en el Anexo N° 7 se encuentra una copia del Manual del Comprador que la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas tiene disponible en el Portal
ChileCompra.
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13. Organigrama del Servicio de Salud del Maule y de las areas que

intervienen en los procesos de compra

Organigrama Direccion de Servicio de Salud Maule (*)
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ANEXO N° 1
Articulo 62° Del Reglamento De la Ley N° 19.886

Licitaciones en soporte papel

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

1.

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

Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de
Informacién, circunstancia que debera ser ratificada por la
Direccion.

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

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.

Tratandose 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
demas antecedentes que no estén disponibles en formato digital o
electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de
acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.
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ANEXO N° 2

CONVENIO MARCO

JEFE DEPARTAMENTO

UNIDAD DE COMPRA

SISTEMA CHILECOMPRA

UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE PROVEEDOR
Genera formulario Revisa_ . <
requerimiento requerimiento
Reformular m {Requerimiento
requerimiento <« esta ok? esta ok?
NO Sl
Producto en
Chilecompra Se genera OC la
Express cual queda en
P » estado guardada
SerevisalaOC |
parasuenvioal |
proveedor
s
NO l
. St Se envia OC al »| Acepta OC
érevision Proveedor
ok? >
A\ 4
Recepciona Entrega
los Bienes 0 («g— Bienes o
Servicios Servicios
S Califica al
Recepcion P proveedor
Confome
NO
No recibe los bienes
e Informa a
Abastecimiento
Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 46




GOBIERNO DE CHILE

Ministerio de Salud

Direccién de Servicio de Salud del Maule

Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

ANEXO N° 3

CONVENIO SUMINISTRO

UNIDAD REQUIRENTE

JEFE DEPARTAMENTO

UNIDAD DE COMPRA

SISTEMA CHILECOMPRA

SOLICITANTE PROVEEDOR
~Genera Revisa
formulario <+

requerimiento

Reformular

P requerimiento
{Requerimiento

o <
requerimiento  |[€

esta ok?
NO S

tRequerimiento
esta ok?

sEsta el
producto en
Chilecompra®
Express?

Producto con
convenio de

N
Se genera OC

Acepta y envia el
producto o

»| Se genera OC tipo

suminsitro
vigente

A
Se revisala OC
para su envio al

" IsE quedando en
estado guardada.

proveedor

NO

érevision
— ok?

”|servicio.

Acepta OC

Se envia OC al

v

!

Proveedor
Recepciona los
Bienes o
- -
Servicios
Recepcion Califica al
Confome g proveedor

NO

No recibe los bienes e
Informa a
Abastecimiento

Flujo de pago

Entrega Bienes o
Servicios
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ANEXO N° 4

TRATO DIRECTO O CONTRATACION MENOR A 100 UTM

DEPARTAMENTO JURID|CO
UNIDAD REQUIREN TEJEFE DEPARTAMENTO Al COMPR. SISTEMA CHILECOMPRA
Q SOLICITANTE UNIDAD DE COMPRA AUTORIDAD COMPETENTE PROVEEDOR
F Ger;e@ de Revisar
ormu .ar|‘0 e Requeriminentg
Requerimiento
Completar
Reformular ¢requermientd (;Reque;imiento Formulario de
requerimiento ok? — 0k? Términos de
Referencia
Publicacion Presentan
> Ofertas
Elabora
propuesta de Genera cuadr
contratacién Comparativo

Recepciona la

propuesta de

contratacion

Revision y Elabora
Aprobacion [« resolucion que
VB aprueba el
proceso de Frma Se adjunta _
compra Resolucionau resolucion y se Aceptay envip
ql emite Orden de producto o
aprueba el Compra > servicio
.| proceso de
d compra

Cierre de Calificacion
Proceso Provedor
Gestion de
Contrato
Gestion de
reclamos
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ANEXO N° 5
LICITACION PUBLICA
JEFE DEPARTAMENTO UNIDAD DE
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE COMPRA DEPARTAMENTO JURIDICO DIRECTOR SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
Formtan de -‘ v
" requermiento ‘¢Requerimienta pgcy:y"\:g:fée
) L, o

Bases

Firma y envia

Genera Resolucion
Aprobacion Bases

resolucion

Recibo
Resolucion que Publicacion Presentan
aprueba las

Ofertas

Genera cuadro
Comparativo

Adjudicacion

Elabora Revision y
Resolucion de —p| Aprobacion
v '

Se adunta
Resolucién de
Fima Adjudicaciony
Resolucion de se emile
Adjudicacion Orden de
Compra

se
requiere
Contrato?

‘Acepta y envia
producto o

Elabora Fitma Contrato
Contrato

Elabora resolucion Fima Contrato
de Aprobacion de
Contrato
Fima
Resolucion que. Se adjunta el
|Contrato al proceso
Contrato de Licitaci

Ejecucion
Contrato

Recepcion
Factura

Envio Factura

Calificacion
Provedor
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ANEXO N° 6

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

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

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

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

4< X > =6 50

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

x> 3 100
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Ejemplo utilizado en “SUMINISTRO GASES ANALGESIA DEL PARTO”

EVALUACION TECNICA - ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA

La Evaluacion Técnica - Administrativa y Econdmica tienen por objetivo
garantizar el rigor técnico de las Ofertas que seran puestas a consideracion de
la Comision de Adjudicacion de la Entidad Licitante, quién debera decidir la
Adjudicacion de la Licitacion Publica en curso.

Las Evaluaciones Técnica - Administrativa y Econémica se encuentran
estructuradas en base a un criterio de puntaje de O (cero) a 10 (diez), de

acuerdo a las siguientes ponderaciones:

De esta forma, la Comision, asignara puntajes a los respectivos criterios, de
acuerdo a los siguientes parametros:

1. DIMENSION TECNICA - ADMINISTRATIVA (55%)
A.- PLAZO DE ENTREGA (40%):
El puntaje para este criterio se obtendra aplicando la siguiente féormula:

Puntaje Empresa (i)= N° Dias de entrega empresa con menor tiempo x 10
N° de Dias de entrega de empresa (i)

. Siendo (i) el numero de dias de entrega de cada una de las empresas que
tengan su oferta validamente emitida.
. Se debe considerar el plazo de entrega en Dias corridos.

B.- INSCRIPCION EN REGISTRO OFICIAL DE PROVEEDORES,
CHILEPROVEEDORES (10%)

Los oferentes que se encuentren inscritos en el Registro Electronico Oficial de
Proveedores, Chileproveedores, o acrediten mediante certificado de inscripciéon
su reciente incorporacion, se otorgara puntaje de la siguiente manera:

e Proveedores Inscritos o con certificado de inscripcion reciente 10 puntos
e Proveedores No Inscritos O puntos

Los proveedores que acrediten certificado de inscripcion reciente en portal
Chileproveedores, deben adjuntarlo como ANTECEDENTE ADMINISTRATIVO.

Respecto a inscripcién en Chileproveedores

Aquellos proveedores que deseen participar del presente proceso y que no se
encuentren inscritos en el registro Chileproveedores, deberan acreditar su
habilidad para contratar con el Estado, segin lo establece el Art. 92 del
Reglamento de la Ley 19.886 de Compras y Contratacion publica, entregando
en forma obligatoria la documentacién que acredite que se encuentra
habilitado para ser contratados por el Estado.

Para aquellos proveedores que hayan presentado una o mas ofertas al presente

proceso y que se encuentren inscritos en el registro Oficial de Proveedores del
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Estado, Chileproveedores; se verificara que su estado de inscripcion se
encuentre vigente durante el proceso de evaluacion de ofertas. Para ello, se
considerara como proveedor vigente en Chileproveedores, y por ende podra
seguir en el proceso de evaluacion de ofertas, a aquellos que su Estado de
proveedor aparezca como Inscrito.

En el caso que algun oferente registrado en Chileproveedores se encuentre con
su Estado de proveedor en calidad de No Inscrito, debera presentar
obligatoriamente y en forma fisica la misma documentacion que los
proveedores que no se han registrado en Chileproveedores y que se menciona
al principio del presente articulo. Lo anterior se debe realizar en un plazo
maximo de 7 dias corridos, contados desde la notificacion de solicitud de
documentacion, que se realizara por medio del sistema de foro inverso del
portal Chilecompra.

De esta forma se verificara que los proveedores participantes del proceso se
encuentran en calidad de “habiles” para contratar con el Estado, segin se
establece en la ley de compras, durante el proceso de evaluacion de ofertas.
Aquellos oferentes que habiéndoles solicitado la informacion que verifica su
habilidad, no entreguen la totalidad de los documentos y/o no cumplan con el
plazo mencionado precedentemente, seran imposibilitados de participar en el
presente proceso y sus ofertas seran desestimadas.

C.- CONTRATACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD (5%)

Para las empresas que tengan contratadas Personas con discapacidad, la
forma de certificacion es la siguiente:

1) La oferta de aquellos proponentes que acrediten, en el momento de postular,
tener contratadas personas con discapacidad:

Para acreditar el cumplimiento de lo establecido en el N° 1 precedente, el
proponente debera acompanar, conjuntamente con los antecedentes sefialados
en estas bases, los siguientes documentos respecto de cada trabajador:

- Copia autorizada ante Notario del contrato de trabajo o prestacion de
servicios, segun corresponda,

- Documento que acredite la inscripcion del trabajador o prestador en el
Registro Nacional de la Discapacidad o certificacion de COMPIN o comprobante
de haber iniciado el Gltimo tramite.

Se considerara la asignacion de 10 puntos a aquellas empresas que acrediten

la contratacion de discapacitados y de O puntos a aquellas que no acrediten la
contratacion de discapacitados.
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2. DIMENSION ECONOMICA (45%)
A. CRITERIO DE PRECIOS (45%):
Precio unitario de los insumos::
El puntaje para este criterio se obtendra aplicando la siguiente formula:

Puntaje oferta (i) = Precio unitario oferta mas econémica x 10
Precio unitario de oferta (i)

Siendo (i) cada una de las empresas que tengan su oferta validamente emitida.

Los puntajes obtenidos por cada Empresa en los Criterios de Evaluacion
descritos anteriormente se les aplicara la ponderacién correspondiente y se
calculara el puntaje ponderado, resultado del cual se adjudicara la propuesta
a la empresa que obtenga el mayor puntaje ponderado. En el caso de que se
presente un empate posterior a la suma ponderada de las evaluaciones, la
Comision se reserva el derecho de decidir de acuerdo a los criterios que ésta
estime conveniente y que sean mas relevantes para los intereses del Servicio
de Salud del Maule, lo anterior se expresara en la respectiva Acta de
Adjudicacion que se publicara en el Portal ChileCompra.
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ANEXO N° 7

Y
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Istema de Compras

s
Contratacion Poblica

v

Manual de Usuario
www.chilecompra.cl

Compradores

www.chilecompra.cl
« Fono: 600 7000 600
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Presentacion

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

Los organismos Compradores del Estado que utilizan este Sistema de Informacién 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
efectdian aproximadamente 480.000 transacciones anuales.

En este marco y con el afan de apoyar y favorecer la incorporacion de los Usuarios a
www.chilecompra.cl, potenciar su trabajo y alcanzar eficiencia en sus operaciones, se ha
creado el presente Manual de Usuarios Compradores de www.chilecompra.cl que puede ser
utiizado 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 activaran las compras digitales
y se beneficiara al Sistema con mejores ofertas y posibilidades
de negocio tanto dentro como fuera
del pais.

Fecha: 31-08-2007
Version 5.6
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Capitulo 1

Sistema ChileCompra

Fecha: 31-08-2007
Versién 5.6
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Estructura del Portal ChileCompra para Compradores

El Portal de ChileCompra se presenta, visto en una estructura de arbol, como se muestra a
continuacion:

Organizacion Auditor
Administrador

Unidades "Unidade “Unidades
Compradoras Compradoras Compradoras

ﬁ ! superVisor
SuperVisor ﬁ

—_@ ?”E

ﬁ ﬁ

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

Supervisor

Supervisor

|
ﬁ ‘Y

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

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

Fecha: 31-08-2007
Versién 5.6
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Requerimientos Técnicos

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

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

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

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

4. Consideraciones sobre Proxy: Cuando existe una red con un servidor Proxy, este
se debe configurar como sitio de confianza, y permitir la recepcién de cookies, sin
limitacién en el nimero 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
Versién 5.6
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Capitulo 2

Trabajar con ChileCompra

IN

Fecha: 31-08-2007
Versién 5.6
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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 Pudblicas y su funcionamiento, el usuario debe ingresar a
http:/Aww.chilecompra.cl,

¢ chile G

Com ra GODILANO DE CHILL
MINISTZRIO DT HACIENDA

COELTTICN DR COMIMAS T LONTRATALION FUIICh

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

a) Ambiente Publico: 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, organizaciéon 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 informacién, esto es un
portal diferenciado para cada tipo de usuario. Comprador, Proveedor o Ciudadano. La principal
ventaja es que usted podrd acceder en forma mas directa a informacion con contenidos
especificos para cada tipo de usuario.

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

Fecha: 31-08-2007
Versién 5.6

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 62



~ GOBIERNO DE CHILE

Ministerio de Salud

Direccién de Servicio de Salud del Maule

Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

En este formulario se deben ingresar los datos de los usuarios que ya estan registrados en el

Sistema: Nombre de Usuario, Organizacion a la que
Ingreso Compradores

pertenece el usuario y la clave de acceso, luego debe
hacer clic en el botén <Ingrese>.

Usuario: lo olvidé Si ha olvidado alguno de los datos requeridos para el
| acceso al portal, debe hacer clic en opcidon <La olvidé> y

Organizacion: 3 obide accedera a un sistema de ayuda que le orientara para

: —| obtener ese dato.

Clave: la okidé

B.- Mesa de Ayuda, Consultas y Ayuda, y
Reclamos através del Portal.

Aceptar

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

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

Mook 3o Erecs 1T 30003

Fagira Frincipal | Maps d

¢ chile Portal Compradores
compra Centro de Informacitn  Buscar Addguisiciones | Fonmacii
I_ w e & Manusbes y Ayudas @
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Si pincha la opcion “Reclamos”, podra acceder a realizar Reclamos relacionados con
Irregularidades en alguna Adquisicion, por Pago a 30 dias o bien de funcionamiento del
Portal Chilecompra, al hacerlo quedara registrado con un nimero al cual usted puede
hacer seguimiento realizando nuevamente una consulta por esta via o a través del
nuamero de teléfono de nuestra Mesa de Ayuda (600 7000 600).

+ Plataforma Probidad Activa en Compras Publicas

a Platafarma Profidad dctta en Compraz Poblicas tiene par objeto contrbuir o star v
sancioner suentuales drregulsridades de los procesos de compra v conbratacion gqus
realizan s organizmos pdblicos en el portal ¥ que pudieran afectar o poner en Heseo su
orobidad. mas ==

Reclamos

a Direacidn de Compraz v Contratacién Piblica pone a su disposicidn distintas farmularaz
que b= permitican canalizar sus reclamos por problemes sl parbiciosr 2n el Sizleme
ChilzZompra, De acusrda ol graeedad de éstos, los conalizerd ol autoddad miima del
arganisme publico drwolucrado, w gestionara lz debida v cportuna rerpuests. Rrimizmo,
aualuars su anwic 2 L2z entidades fiscalizadoras pertinentas,

Aresione el hotan que correzponda 2 su tipo de reclame

Reclamaos » Reclamos Reclamos
|""E"|"-|:'*1“r! paga a 3 [has = funcionarmento
& AcquUisicion E =

] » e del Portal 3

F Ingrese squi recamos Ingrese aqui reclamas
Ingresa aoidi reclamis B Ef
T e redaconados can el redatTeas al funconamiento
relacionado: con akana
o o neumptiTente o de la platatomma
sibuacicn qus afecta la 2
COMOFOm 20 de fadd 2 s, chilecompra, ol o
transparercia de un Frn o
O TR orentEedores &N L making rezpects de servicies que
p ‘I: 2% :;-:I Jlg B de 3 dies, estipulsdo =n afrece la Diraccion d=
i "L. " A Circular bI* 20 ded binist=ra Campras v Cantratacicn
conocimienta,
de Hackenda Piibtiza

Pars reabzs- une damands resascis da un oeoosee ds
adquistelén, w24 el Trsunzl ce Coeataclon Pabtzy,
Iribunal de =l = duhard

o vazee bt inpugnasion, Presinng sl
e || e Conlral acidin

cotér czpectien pars cbtener informacan sobre cdme

hannr ks

Ademas podra acceder a revisar informacién relacionada con el Tribunal de Contratacion
Publica, presionando en la opcién correspondiente al Tribunal.

Fecha: 31-08-2007
Version 5.6
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C.- Capacitacion en el uso del Portal:

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

M reakd 3ok Eress 1T W03 Fagira Principal | Weps del Sitie | Edlecer do Interds | T Hew de Audla & 00 TOD £00

¢ chile Portal Compradores I3 Wtrackiessin Portd Prawedors:  Porta Cheldino
compra Cenlrg de ifermacion  Buscar .fuJ;_';_l"’;.ii_im Mioticias | Comsultas v fyuda | Quidnes Somos

Curso Web

Para ingresar al Curso Web, debe presionar el botéon “Ingresar a Curso de Auto-
Instruccion”, que aparece en la pagina de Formacién 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 = Curso Web

com p ra  Sistema de Compras y Contratacion Piblica

= Oferta Autoinstruccion

> lltllﬂl'\&i > NECAN3E

Curzo para usuano compeadoe

Curso para usuario provecdor

i a3t 13|
ST
yrecibr S0 s &0 Comy

€) nomaaTiva Ley DE conrea ) EnLACES DEINTERR S
URUHIS RESSTRAL S c:.vo-r. OF AVUOA HO0 A58 1400
P ALGRCA DECSTCA OUR=0S ...

» CnTRAR

<OUMYO s catriressha
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Sitio de Capacitacion

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

Para ingresar al Sitio de Capacitacion, debe presionar el botén “Sitio de Capacitaciéon” que

aparece en la pagina de Formacion del Portal, se abrira una nueva pantalla que contiene
el mencionado sitio.

» fhateral Audiovisual

* Documentos de Apoyo > Oferta Formacion
» Diplomados
» Usuarios PAMG

Ingrese a Sitio de Capacitacion
sresar a Curso de Autoinstruccidg

td

» Uso del Portal weew, chilecompra, cl
» Talleres en regiones

* % | ‘neian de C “Construyendo Bases de Licién”
GMESE. de Ayuda » Calendaro de Inscripoidn de Cursos .+ Ver ihas

600 7000 600

= Documentos de Apoyo
= Capacitacion ChileCompra Express

» Guias Practicas en Gestidn de

Orientacién » fhanual de Uso del Catalogo Abastecimiento
N Normativa » ChileCompra Express » Guias v Mhanuales de Uso Plataforma
» Movedades en ChileCompra Express Electranica
» Wer s » Directivas de Compras
» Wer mas
Plataforma Probidad Activa Claves de Acceso Ingreso Compradores
La Direccién de Compras y Contratacién Pdblica pone a lngr:ese est‘o‘s datos de Lfsuaﬁo para Usuario: lo obvidé
disposicidn la Plataforma de Probidad Activa en Compras utilizar el sitio de capacitacién: ‘cumpradnm
Pdblicas para canalizar cualquier informacién critica ST 7
2 0 Organizacidn: la olvidé
relacionada con los procesos de compra que realizan los Usuario : Comprador 1 e
organismos pdblicos y que pudiera afectar o poner en Organizacién : org7008 "3"37003
riesgo la probidad de dichos procesos. més »> Clave : 12345 Clave: la olvidé
— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——
PMG
> Programa de
Bﬁ;ﬂﬁ » @ - gg:?S » Mejoramiento de Gestion» . .
mpen |\ Roclamos ¢/chile
proveedores
(‘iiii"inii ii I IiH ﬁ-:no Electronico Oficial de Proveedores del Estado
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Capitulo 3

Mi Escritorio
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Mi Escritorio

Al ingresar sus datos de acceso, ingresa a la seccion denominada Mi Escritorio, que permitira
realizar una gestion mas eficiente al acceder a la informacion sobre Adquisiciones, Ordenes de
Compra y Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) 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 .

Fecha: 31-08-2007

= chile
compra

Mi Escritorio

Cambiar Unidad

Usuario: compradar
Organizacion: CompradorPrueba

Adquisiciones  Orden de Compra

Escritorio de "comprador1 *

Inicio  Reclamos  Consultas v Avuda  Cerrar Sesiol

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600
Datos Oficiales ChileCompra: Viernes 13 de Abril, 2:20:50

Catalogo Electronico  Facturas  Plan de Compras  Administracion

Reportes

Buscar Adquisicién

o, dendaicion || (D

Ef.r 1000-88-C005

Destacados
a1 13-04-2007 00: %

Refrescar Datos

A para visualizar la informacién contenida en cada seccion debe pinchar el signo
mas [+] que o anteceds o el titulo subrayado,

Adguisicienes en Creacign

En esta Seccion podra revizar las Adquisiciones que estan en proceso de creacian
(guardadas), en proceso de Publicacidn o estén pendientes de i autorizacitn de

Publicacian.

E Adquisiciones Publicadas en la Unidad

En esta Seccidn podrd revisar las Adquisiciones que estan Publicadas con preguntas

E Adquisiciones en Proceso de Adjudicacién

En esta Seccidn podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura
Electrinica, Adjudicacitn o estan pendientes de mi autorizacion de Adjodicacion,

E Ordenes de Compra

En esta Seccidn podrd revisar las Ordenes de Compra que estdn Guardadas, con
solicitud de Cancelacidn o estin pendientas de mi autorizacian,

EDTE [Documentas Tributarios Electranicas)

En esta Seccidn podra revisar los DTE (Documentos Tributarios Electranicos)

pendientes de gestidn de los Gltimos 30 dfas

El Calificaciones a los Proveedores

Haga clic AQUI para realizar Calificaciones a sus proveedores y revisar los descargas

enviadas por estos.

Calificaciones a mi Organismo

Haga clic AQUI para revisar las Calificaciones de sus proveedores & los procesas de
su Unidad de compra y realizar sus descargos a las mismas,

Ver Informe de Gestion>>

Informacién de Apoyo
= Cambio &n la Plataforma

=» Modificaciones al Escrtorin

Raclamos
Ingrese su reclamo 3

> Consuttas y Ayuda

= Preguntas Frecuentes

Normativa Compras Pablicas

>» Directiva N° - Plan Anual de
Campras

>» Directiva M5 - Compras 3 través

e Canwenin Marca

»» Directiva N°4 - Estandares de
Transparencia

»» Wer mis

ChileComprasg
Express

=» Liska de contactos proveedores
cataloga

»» Novedades en catélogo de

Productos y Servicios en Comvenio

Marco

»» Conozea ChileCompra Express
[Wideo

(s chileproveedores
== Circ, MM, Directivas de Uso

Registro Electronica Oficial de
Proveedores del Estado -

ChileProvesdares

>» Lists de Ejecutivos de Cuents

| m Moticias y Actualidad

> Hoticias

2= En abril e inicta nusvo Diplamads (3%

£n Gestitn de Abastecimiento £

> Testimonios
=+“Una herramienta que permita sl
céleulo rapide

reciso de los

£0stos es muy Gl

&

Buletin ChieCompra =

Eoletin ChieCompra Express =

i Informe de Gestidn 2006 »

|

Formacicn y Ayuda

=» Wer Clasificador de Rubroz

=x Wer Certificados de Disponibilidad
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En la parte superior del Escritorio, aparecera el nombre del Usuario y la Unidad de compra a la
gue pertenece 0 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 y dyuda  Cerrar Sesion

@ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Wiernes 20 de Abril, 10:11:59

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

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion Informacion de Apoyo

HNro. de Adquisicion E ChileCompr EIC—.;/

Express

Ef.: 1000-85-C005 m Suministros

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

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

Los procesos que se muestran son:

Adquisiciones en creacion:

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

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

Adquisiciones Publicadas en la Unidad:

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

Adguisiciones en Proceso de Adjudicacion:

Para Apertura Electronica (una etapa), Para Apertura Técnica, Pendientes de
adjudicar, Cerradas sin ofertasy Para mi Autorizacion de Adjudicacion.
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Version 5.6

@ |

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 69



~ GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Salud
Direccién de Servicio de Salud del Maule
Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento
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 dltimos 30 dias.

Calificaciones a los Proveedores:

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

Calificaciones a mi Organismo:

Nuevas Calificaciones, Descargos Revisados por Proveedores.

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

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra <Catalogo 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 Ofertas Fecha de Estado Tipo
Adg. Adquisicion Publicacion Adjudicacion

1j2238 adq de CompradorPrueba 11-04-2007 Publicada Simple _-& _:]:g POF
geEIE.CO07 | Prueba capia
Pagina: 1 de 1 Total: 1

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

> |

Fecha: 31-08-2007
Version 5.6

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 70



GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Salud
Direccién de Servicio de Salud del Maule
Sub Direccién de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

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  Catilogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Adwministracion Reportes

Crear Adquisicidén

Escritoric consultar adquisicion ——  Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores

Copiar Adg. Externas ar Calificaciones = Cambio en la Plataforma
=» Mueva Funcionalidad para Evaluar
Buscar Adq Consultar Proveedores
[ alos Proveedores
Suspender Adquisicidn ===

Hro. de Ad Autorizar Adquisicidn

Cj.: 1000-§5-C005
{ m Reclamos 1

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

Inci LorcubsspRsclates  spads  Cerrar Sesinn

" chile Usiesrio; camEracor
- Grganizaciing Comgracomrucha Mesa de Avuda 600 7000 600
f mpfa Camkisr Unkad . @ yul =

Opcicnes de Adquisicion

) Adquirir por Catalogo Electrénico

Oferta

Chilena de
Computaciin

IMPORTAHTE: Hecuarda, al replamento indica qus & o) Preductol§aricio
so encuenira disponible en ol Catdlopn Clectromico. usted debe realizar su
womipra en el CATALOGD BLECTROMICO.

Sk, 103 Ley 2 ndroa eansltsr a Hormativa

E Adquirir por Proceso de Adquisicion Mejores Practicas (Tips)
Carliar di Clave »
ATEMCKIN: Utilice este método 5§ NC encuentra el ProduclofSevicio en el <elgredtn da Rubros =
Catdlnpn Flectrinice de nissiro Sislama. Hupsc Forma de wer Desmuenta >
Lk, #0do la Ley = :Lidr canoiltar Mormativa®

Las Opciones de Adquisicién son: Por Catalogo Electrénico o por Proceso de Adquisicion.

Creacion de una Orden de Compra por Convenio Marco (CM)

2.0ué es un Convenio Marco?

Es un contrato firmado entre la Direcciébn de Compras Yy los proveedores adjudicados, previa
Licitacion Publica. “Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un Catalogo, que
contendra un descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y
la individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.”
(ChileCompra Reglamento de la Ley N° 19.886 de de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios).
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¢.Cuando procede un Convenio Marco?

En el Capitulo lll, 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 Direccién efectuara periddicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando entre otros elementos, los Planes Anuales de compras de cada Entidad.

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

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

Cada entidad estara obligada a consultar el Catadlogo antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Licitaciéon Privada o Trato o Contratacion Directa.

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

Las Ordenes de Compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de
Informacion.”
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Busqueda de productos o servicios de CM

1. En la seccion Catdlogo Electronico del menl superior de su ambiente privado,

seleccionando “Consultar Catalogo”.

= chile Usuari_u: :\_:u:npraduﬂ
L Organizacion: CompradorPrueba

compra Cambiar Unidad

Inicio  Reclamos  Consultas v Ayuda  Cerrar Sesidn

(M Mesa de Ayuda 600 7000 600

jales ChileCompra: Migrcoles 24 de Enero, 18:34:12

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

Consultar Catilogo

Escritorio de "comprador1

<
- Informacion de Apoyo

2 - = Cambio en la Plataforma
Ver Calificaciones —
=» Mueva Funcionalidad para Evaluar

Buscar Adquisicion

a los Proveedores

2. Seleccionando la opcion “Ir al Catélogo Electrénico” que se encuentra en Menu

Adquisiciones, opcion Crear Adquisicion.

- . io:
-~ chl Ie Usuarl_o. c?cnpradom
L Organizacion: CompradorPrusba
con ]p[’a Cambiat Uniidad
Mi Escritorio Orden de Compra  Catdlogo Electrénico  Facturas

Crear Adquisicién
Escritoric Consultar Adquisicion

Administrar grupos de Proveedores

Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicion

Mro. de Ad Autorizar Adquisicidn

Ef.: 1000-53-C005

Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 2d de Enero, 18:38:30

Copiar Adg. Externas 'er Calir. ~aciones

® Mesa de Ayuda 600 7000 600

PMan de Compras Administracion Reportes

Informacion de Apoyo

= Cambio en la Plataforma
=» Nueva Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

[ d) Reclamos ]

Opciones de Adquisicidn

@) #dquirir por Catilogo Electronico

Ir & Catilogo Electramicn

Catdbagn Electidnkio di rakrir St
Art, 3 ds b Le

ul.dqurlr par Proceso de Adquisicion Megorer Fractices (Tips)

ATRICNI: islice sxis sl e o B srausalia ol Producisisraria s o Tehenil & B -

IeE AmioEnybodmn DadayEws Come o

@ masa de dyuda SO0 TO00 60

by T o Wi 34 e O bbes, 104 0

(5

®

Lanibiar a2 U

Muwvs Farms e sr Nsumania @
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En ambos casos llegara a la pagina principal del Catalogo 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 /e

} Regiones de Despacho 5 O4re0
{ v
Principal Cambiar Regiones Ir a Mi Carro

El Catalogo Electrénico de Convenios Marco le facilitara la compra rapida v de
acuerdo a la normativa de compras publicas, de multiples Productos y Senvicios.

Administracion
Busque productos o servicios en el Catalogo Electrénico

1® Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparacidn de Productos  Ordenes Enviadas
Ordenes Pendientes de Envio

Bisqueda Avanzada

Navegue el Catalogo Electronico por Categoria

Mi Carro
) Ir a MiCarro
Productos Servicios Carios GLatdadas
Muebles Para Oficina Avisaje En Diarios Impresos y Reglone; de Despacho
Alimentacién & Cafeteria Electrénicos
Articulos de Escritorio Consultorias & Capacitacién
#seo e Higiene Hotéles'8:Salonies de Usted tiene seleccionadas las siguientes
Computacién & Electrénica Reuniones Reglones:de Despachio
Extintores Contra Incendios Pasajes , Carga y Correos
Ferreteria Salud & Optica & Audifonos Wil Regién del Maule
Neuméticos
Vehiculos y Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas

Blsqueda 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, Ordenes de
compra enviadas, revisar el carro de compras.

4. Una seccion 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.

Fecha: 31-08-2007 21
Version 5.6

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 75



~ GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Salud
Direccién de Servicio de Salud del Maule
Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

Regiones de Despacho
Rl

Cambiar Regiones

ChileCompra (:;/
Catalogo Electronico de Conventos Marco L Xpress

Principal Productos Servicios

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catélogo Electrénico de Convenios Marco le facilitard la compra rapida y de
acuerdo a la normativa de compras publicas, de miltiples Productos vy Senvicios,

2

W 0ltems

v

5 Ir a Mi Carro

Administracion

3

Busque productos o servicios en el Catalogo Electrénico

| @ Mis Acciones
Comparacion de Productos

Mis Ordenes de Compra
Ordenes Enviadas

Bisqueda Avanzada

Ordenes Pendientes de Envio

Navegue el Catalogo Electrénico por Categoria Mi Carro
' Ir a Mi Carro

Productos Servicios Cartos Gliardsdos
Muebles Para Oficina 2 Avisaje En Diarios Impresos v Regjones de Despacho 4
Alimentacidn & Cafetera Electrdnicos

* Articulos de Escritorio Consultorias & Capacitacion
hseo e Higiene »Hoteles :Salores de Usted tiene seleccionadas las siguientes
Computacién & Electrdnica Reuniones Regiones de Despacho

" Extintores Contra Incendios * Pasajes , Carga y Correos

* Ferreteria Salud & Optica & Audifonos VIl Regidn del Maule
Neuméticos
Vehiculos y Combustibles Cambiar Regiones Seleccionadas
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La primera vez que usted utilice el catalogo electrénico 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 estd comprando a través de este catdlogo; 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.

ChileCompra :0‘ ,
Catalogo Eictronico de Convenios Marco L NI ESS

Principal Productos Servicios

%

| Regiones de Despacho

Atencion!!

© seleccione la o las regiones a las que se despacharan 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.

h Regidn de Tarapaca O Region del Maule
Cn Regidn de Antofagasta v Regién del Bio Bio
Cm Regidn de Atacama ix Regidn de la Araucania

Cw Regién de Coquimbo [Jx Regién de los
v Regién de Valparaiso [T Regién de &ysén del General Carlos |bafiez del Campo
w Regidn del Libertador Bernardo OHiggins I Regidn de Magallanes v la Antartica Chilena

O Regidn dietropolitana de Santiago

[ORecordar mi seleccién
La proxima vez que ingrese al sistema estas regiones estardn preseleccionadas.
Usted las puede cambiar presionando el vinculo "Cambiar Regiones” situado en la parte superor de la siguiente pagina.

Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparacidn de Productos Ordenes Enviadas

Ordenes Pendientes de Enwio
Mi Carro
It a diCarra

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 opcién “Recordar Mi
Seleccién”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y finalmente presione el boton
seleccionar.
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El proceso de compra comienza con la busqueda de los productos o servicios que se desea
adquirir. Usted podra buscar utilizando el buscador o navegando en la lista de categorias que

se encuentra en la pagina principal.

La lista de categorias facilita la busqueda y seleccion de productos y servicios con una
estructura ordenada por niveles. Una categoria es un concepto que permite agrupar los
productos o0 servicios de caracteristicas similares o0 que posean atributos comunes. Una
categoria que se encuentre en el 1° nivel tendr4 asociada un conjunto de categorias de 2°
Nivel, y existe un 3° Nivel, que es el que se encuentra relacionado con los productos y

Servicios.

ChileCompra /e
‘e Comvemios wwea FHpIrESS ()/

Principal Productos Servicios Chimbias Ra honies

Bienvenido al Catalogo Electrénico
El Catslogo Electrénico de Convenios Marco le facilitars la compra rapida y de
acuerdo a la normativa de compras pablicas, de miltiples Productos y Sendcios.

{Regiones de Despacho e
v

Ir a Mi Carro

Navegue el Catélogo Electrénicd

Productos

Muebles Para Oficina

Articulos de Escritorio

Muebles Para Oficina

ESCRITORIOS
Aseo e Higiene Escritorios
Computacion & Electrénica
Extintores Contra Incendios MESAS
Ferreteria Mesas
Neumaticos
Vehiculos y Combustibles ESTANTES
Estantes

KARDEX & CAJONERAS & ACCESORIOS
Kardex
Cajoneras

. i Administracion
Busque productos o servicios en el Catalogo El
(o) Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
T | oot muguestionos  cuanoyu e o i Ordenes Enviadas
hdtmnnting Ordenes Pendientes de Envio
Principal Productos Servicios

Usted estd en: Productos> Muebles Para Oficina

acho

as las siguientes

................................................................................................

P@ncipal Productos Servicios

Se encontraron 46 Productos Gt

FILTRAR POR:

Marca

[siLcosiL v

(o

Modelo i
[ - e
(o] >

ionadas
|
Ir a Mi Carro Busqueda Avanzada
Nombre  ¥| [ver magenes Pégina; 1-2:3:4°5

MESAS-SILCOSIL

MESAS escritorio estandar CONSTRUIDO EN AAELAMINA SIN CAIONES
MEDIDAS 120360375 Cal,

Convenio "WOBILIARIO DE OFICINAS"

Regidnes de Despacha |, I, Il I, DX, R, , W1, Vil, Vill, X, X, XII
Ofertas (1]
Desde § 34.440 [ ven pemacies [ b |

MESAS-SILCOSIL
WESAS escritorio 2 cajones CONSTRUIDO EN MELAMINA CON 2
CAJONES MEDIDAS 12080075 CAR.

Convenio "WOBILIARIO [E OFICINAS"

Regidnes de Despacho |, I, Ill, IV, [, RAk, V, I, VI, ill, 3, 1, X1
Ofertas (1)
Desde § 57.420
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También podra realizar una busqueda simple de productos o servicios a través del buscador.
En el campo habilitado para ello, ingrese el nombre del producto o servicio que desea buscar y

H H H H 1 I:l ”» H V4 Z H L
presione el siguiente icono {’J . A continuacion podra ver la lista de los productos y servicios
gue coincidan con su basqueda.

Mavegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro
Ir & whi Carro
e Productos Senicios

i

ChileCompra C.;/
Catdlogo Electrdmice de Comvemnas Marco f_#ﬂFESS R.EngI'IES de DES.

W

Principal Productos Servicios Cambiar Regiones

Bienvenido al Catalogo Electrénico

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

. : o Administrac
Busque productos o servicios en el Catédlogo Electrénico - ]
|mesas| | @ Mis Acciones

Comparacidn de Pr
Busgueds Avanzada

El resultado de ambas busquedas es un listado de productos o servicios, en que usted podra
ver el detalle de cada uno de los items listados. Pinchando en el nombre del producto o en el
bot6n 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 botdn agregar al carro. A continuacion se presentard un cuadro de didlogo
gue le indicard que el carro de compras se ha actualizado y que existe un nuevo
producto/servicio ingresado.

Nota : Recuerde que esta accién debe repetirse por cada uno de los productos o servicios que
usted desee comprar o contratar.

Fecha: 31-08-2007

N
a

Version 5.6

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable”

79



~ GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Salud
Direccién de Servicio de Salud del Maule
Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

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

== Volver
MESAS-SILCOSIL
Caracteristicas Descripcion Atributos Convenio
EAN -
Mombre @ MESAS-SILCOSIL
tarca : SILCOSIL
1]

Fotos para este producta

Proveedores

METALURGICA SILCOSIL LTDA M comparar
Regiones de despacho: I 1L, L, 1V, DX, RM, W, VI VI, $ 34.440
VIIL, X, X1, XN 4 34,440

Condiciones Regionales

Observaciones:  MESAS escritorio estandar
CONSTRUIDO EN MELAMINA SIN
CAJONES MEDIDAS 120X60X75

CM.
Ingrese A
. regue al
Atributos del Proveedor cantidad greg
deseada

Documentos Adjuntos

Cantidad

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

Iniio  Coniullas v 2adames  fpuda  Cerrar Sasion

e h'l sarin: comprace-
- C I E Organizackin: Or2sizscionlom. . G Mesa de Ay da 600 7000 600
Compra Dty (Miciates ChiteCompra: Migreoks 5 oa Febnar, 1055629
Mi Escritorin Adquisiciones Catiloge Flectrdnice  Deden de Compra Facturas  administracion  Reportes
ChileCompra /» N
z - Ewiriress b Regiones de Despache W Oitens el =
Cxnags swctrears & Cosvenas arsvea LT ESS - F.
- vl Lo
Principal Productos Servicias T i o 16 Eneva | e ———

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.

N
[}
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EJ Carro de Compras Guarde este carro | << Ingrese Mombre Carro ==

para aharrar tiempo en su proxima compra

Item Cantidad Precio Unitario Total

MESAS-SILCOSIL $ 34,440 $ 172.200

MESAS escritorio estandar COMSTRUIDO EN AMELAMINA PP
eliminar item
SIN CAJOMES MEDIDAS 120x60375 Cin,

SILLAS- DI AD $ 26,213 $ 131.065
S SILLA OPERATIVA TAPIZ TELA ( STRIKE COMVEMTRY) PP
L) eliminar item
RESPALDO MEDIO COMTACTO PERMANENTE CON BRAZOS —
] FlJO
Si realizo algin cambio de cantidades usted debe

1

En el siguiente paso usted gensrara las ordenes
de compra correspondientes a este carro para
cada proveedor,

22 Continuar Comprando

Para cerrar el proceso de compra 0 contratacion a través del catdlogo electronico, 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 S.A.

Cantidad Producto Precio Unitario Total
5 SILLAS-DIAAD 526213 5 131.065

Eliminar Orden

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

Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

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

Seleccione la region a la que serdn despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS" Conv682456_Flete.xls

5

MESAS-SILCOSIL 5 34,440 $ 172,200
Cantidad a despachar  Region Precio de Despacho
ICI W Region de Valparaizo ICI
Faltan por despachar: 5 Total S0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio

Si realizo algun cambio de cantidades usted debe

LV.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 ) o Administracion
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico
| @ Mis Acciones HMis Ordenes de Compra
. Comparacidn de Produci RS = = =
Bilsquedabivanzadal I Ordenes Pendientes de Envia I
Mavegue el Catédlogo Electrénico por Categoria Mi Carro
.. Iradicarro
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"

& continuacidn se presentan los productos que seran solicitados a "WMETALURGICA SILCOSIL LTDA",

Seleccione la region a la que serdn despachados los productos.

IPrnductns en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS" Conv682456_Flete.xls

b MESAS-SILCOSIL § 34,440 S 172,200

Cantidad a despachar  Region Precio de Despacho

D W Regidn de Walparaizo D
D Wlll Regidn del Bio Bio D
D Regidn Metropolitana de Santiago D

Faltan por despachar: 5 Total S0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

Si realizo algun cambio de cantidades usted debe

LV.A (%)

Finalmente, presione el botdn 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 Opcién 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
gris.

Opriones de Adquisicion

10 dquirir por Catabgo Clectrinico
BSFUEIRRIL Pacusrde. o reghammirs indicn gue 1ol it ‘\-un-l-
b e s gl s ol i Macwdaivn ired deks tsakiran o i

s e £ RTALG0 T TR )

I 2dquirir por Frocess de Adqusiciin *,.“|.,.M|r.,.|
Coarikiar A L
A TEHCHDRE Lhalics s warie o ol B0 wc mend 1a o FrsducicdSarvicic an ol s,
Fnblas D tbinkcn e s 1a Showin B o

el Conmtacy Alimes  Apudy  Corsar Sesion

Uspanon Lo oo
“co‘r"rt}%'r% e o Masa do Avida 600 7000 600

Uates Senpe sl Lres 26 oo Increnses, 18:02:45

HIESCAInre  Adquaciiones CaTalege Plecrr’ aio  Orten ¢ Comprn  AdMISISTFa 4N Repores

Crear Adqulslclén
< _,‘_p,u Nonses s ‘-:;

<r Ao Ten

€) Completar Nombre ¥ Tipo de Adquisicion 2, Gar una Adaasicdy

Fucii e Cromacido Lutws, 3% de DiCiemles Se 200"
Dhsermia o b Carvprador Frusba

Heenbes de to [ WMPORTANTE (yaresm oe bonben clare ¥
Eibquisicdin S0 NS BN Y AR Y, (BT 08 (ORI dectelnthin que farittte & Frivee moor

Musdne At.- leves. fCurt o
<ot
Inpe

Deseripcion e b =
Acdquisiciin

e e R b

Pasol : Completar nombre y Tipo de Adquisicion

En el primer paso, el Comprador debe Completar el Nombre y la Descripcion de la
Adquisicion (esta informacién 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 continuacion 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 Adquisicion, baja en el formulario y
selecciona el tipo de Adquisicion. En este caso: “Licitacion publica entre 100 y 1000 UTM.

an L === = g = = =

O m pr T Cambiar Unidad

Mi Escritorioc Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Admin

*Tipo de la Adquisicidn B Licitaciones Piblicas

O | iritacide Db e e T 1 [F
< " Licitacion Poblica Entre 100 v 1000 UT# 2]

o T e —1

HE Licitaciones Privadas

' Licitacion Privada por Licitacidn Piblica anterior sinf

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

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

NOTA:

Al momento de pasar al Paso 2, el sistema genera en forma automética 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:

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

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

f 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 nomenclaturas:
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Glosa Plazos minimos de
TIPO DE ADQUISICION Publicacién (¥)
Licitaciones Publicas
Licitacion Publica Menor a 100 UTM L1 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Entre 100 y 1000 UTM LE 10 a 6 dias
Licitacion Pablica Mayor a 1000 UTM LP 20 a 11 dias
Licitaciones 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 Jl 10 hasta 6 dias
Tratos Directos
Trato Directo por Adquisiciéon Menor a 100 UTM CO 5 hasta 2 dias
Trato Directo por Remanente de Adquisicién 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 Cotizacion Cc2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa C1 O/C Directa
Trato Directo por Confidencialidad
Realizar Proceso de Cotizacion F2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa F3 O/C Directa
Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion
Realizar Proceso de Cotizacion G2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa Gl O/C Directa
Otras Ordenes de Compra
Orden de Compra menor a 3 UTM R1 O/C Directa
Orden de Compra sin resolucion CA O/C Directa
Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emisiéon SE O/C Directa

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 abrira el

formulario correspondiente.

| Mi Escritorio Adguisiciones Catdlogo Electrdnico  Orden de Compra  Administracion  Reportes

Crear Adquisicidn

Definir BEases) TDR

€) Definir Bases / Términos de Referencia 2} oo definir las Basas de una Adoui

T
M

Himero de Adquisicion: Z218-3207-LEDS
Homhre: Lizitacion Pibhcs de artouks de compuzaciin
Descripoidn: Je necesitan computadores de sseriboria

Selecione los Productos o Sendcios que desea
adquirr
Tambd&n pusde iraresar anexcs & cadz producto

© 1.5eleccion de Productes
Datos Obligatorios | Congletar Dabos =»

. Estz es la des Adn da este campo, donds
GZ.Anu:tdim"y Contacto del Organismo Demandante o SERETRLIL R S Tarh, =0

Dalos Obligalorios | Completar Datos ==

e meplics gque ie zolicila v skuns olra sclaracion

gue se guiera hacer

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

@ 3. Antecedentes Administrativos

= explica que se zolicita y alguna ot rz aclzrecion
Datos Ohligatoring | Completar Dabos =

gue se guicra hacer

Los datos a completar son:

Seleccién 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

©CoNoGR~WNE

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

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

Crear Adquisicion

Seleccion de Rubros

D=firir Earzss TOR | Brascenda en el Clesificadion. o Haveganio cn o Clavificadar

Uhscar e el UlsiFicadar
- | | |

ﬂl Definir Bases f Terminos de Referencia ""'"""“'-'“"‘B“Im lu; sl oo v, SELTARY, At
Hazcer par Inrax s palahraz

HOnaro de Adguiskcon; D107 LE0E ™ Rigume de Las palabees
Hoanbre: Ckitacion Fiotes e ar ols Ce compatasiin ¥ Cidigas o palbies que coakenzen Con
INssrpsERm; S8 nenssbar coTeubsdocRs CA sesrborm Pt

1.5eleccion de Productos vy Servicips | ¢ ereontraran 21 rubraz para su bisqueds

[ o—

Fraseedores nscriai: 073

* [ukos Dokigatorics YOI A ek AR AT R b

Bornisay  tanddere

Doosinr  Servidons o gara sits

M-oane Al

I 1 r—————r——— Dlznim fugmimiarscn midebes parcnasbss
1G5 el du punke de verte (PO5]

*PradurtndServicin

u ingrese cireckernente = Cadiso fIAo sk vl ke
i v
1o orapukac rer Fersoradr
"Unidad Selacrianar. .. = OGN Combak o Portatic
*Cunlidad li
Esprcificaciones del |
Comprador

Eiiﬂ -“i- = Pperk b ome ke

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

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

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

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

Luego de seleccionar el producto se debe:

a. Ingresar la Unidad de Medida.

b. Ingresar la Cantidad a comprar.

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

d. Pinchar el botén Agregar a la Adquisicion.

Fecha: 31-08-2007
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Esta operacién se muestra en la siguiente imagen.

Mii Escritoriv  Adguisiciones Catalogo Electrdnico  Orden de Compra  Administracion Repories

*FroductofServicio 43211507 -Computadores de escritorio

1 ingrese directamente el Codigo del Productaf Servicio: (43211507 @

£f T225enE

*Unidad | Unidad j A
*Cantidad £ B

specificaciones del Deben tener 40 gb, con 512 memoaria ram
Connprador C

Agregar a la Adquisicién

Horrar catos del Froductol e eco

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicion

ou m i S—— “
CiriL)

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

Borrar datos del Producto/Servicio

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicion

Codigo Clasificacion ONU m Especificaciones del comprador
ONU

43211507 Computadores de escritorio 50 Unidad Deben tener 40 gb, con 512 memoria ram V4 } ﬁ‘
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2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

Para ingresar seleccione “Completar Datos”. El sistema indica a través del color verde y
un ticket que el paso anterior (1) esta listo, (podra modificar los datos ingresados).
El asterisco rojo indica los pasos obligatorios para el proceso que estéa realizando.

Seluciome e Product o Serei lize it

1 Seleccién de Productos
Lisio  Modificar Dabes -

rooLinin

Tamzér suzds Ingresa ane<zs ¢ cadz products

Ecks mx Iy dscoripeion de scte —smpe, sn dorce
e oealon que te salota y ekgura akrz wclzranicn

O z_Antecedentes v Contacto del Organismo Demandante|
Datos Dbligatorios | Congetar Balus oo

zscrpeldn de sste campc, en dorce
s yus s sulicia v ek obre acleraci

Hlln ca prars hscar,
_

@ 3. Antecedentes Administrativos
Datns Obligatnrios | Completar Baing -

Para completar estos Antecedentes debe:

Seleccionar la Region.

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

Completar el teléfono.

El fax (opcional).

Completar el e-mail.

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

Nooakwh

Una imagen de los datos a completar se muestra a continuacion.
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Orden de Compra

Catalogo Electrdnico

Mi Escritorioc  Adguisiciones

Administracion Reportes

2w

1cion

Definir Bases/ TDR.

Crear Adquis

€) Definir Bases / Terminos de Referencia

Humero de Adquisicion : 2233-3207-LEDA
Hombre: Licitacion Plblica de articulos de computacidn
Descripcion: Se necesitan computadares de escritario

* Datos Obligatorios

Antecedentes Basicos del Organismo Demandante

Razdn Social Razdn Social 3

Unidad de Compra CompradorPrueba ERH
R.LU.T. 3-5

Direccidn # Pareira 1 P.B0MZ3

—

*Regidn de la Adquisicidn |T0das las regiones

ara esta Adquisicién

Datos del Contacto

*Mombre Completo |

"Cargn |
Efempio: Gerente de Yenkr, Doeia, Vesdedor
.
Teléfono 56 | ) 4
Ejermpin: 5622625007

Il'ux

2.Antecedentes y Contacto del Org. Demandante

2) ;camo definir las Bases de una Adguisicidn?

Z) ;Cdma ingreso Antecedentes v
Datos de Confacto?

:I'Ingrese la Regidn desde donde se genera

2In1*a;a al nombre v apeltida da la

persana de conbacto,

3 Ingrese el cargo o dres de la emaresa en

gue se desempers lzs persona d=

contacko,

Ingrese el prefijo de su paiz v ciudad

antes del numera telefanico.

Ingrese el prefijo de su paiz v ciudad

antes cel numera tel=fanico.

I*E miail

Fempin sonfimnimmpes s mm

| 6
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3. Antecedentes Administrativos

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

| M| Escritorio Adquisiciones Catdlogo Electrdnicoe  Orden de Compra  Administracidn  Heportes

Detinir Bages TDOR

— ) = e 2 : S lae Oacac P leirdsnd
¢) Definir Bases f Terminos de Referencia *) pcdma definir l2s Bases de una Adquisicidn?
Himeere de Adouisiceon: 228-1207-LE0S
Hombre: LicitacianPibiica de articdios de campulaciin
Descrpcldn: 5& necasitan computadores 48 ecHtoro
. Selecion= Lo Productos o Servicios gue desea
@ 1 _Seleceitn de Productos P
Listo | Hodificer Datos =+ Tambign pueds ingresar anexos a cada producta
Esta &z la descrpoidn de este campo, &n donde

@ 2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Listo | Modifkcar Datos ==

ze explica que se solclta v alguna obra aclaracldn
que e quiars hacer,

. i Ecta eg la descripcidn de este campa, en donde
© 3. Antecedentes Administratives
Dalos Obligatorios | Comgletar Dalos =2

se explica que se splicits v alguna obra aclaracion

que se qui=ra hacer.

Exta es la dezcripcidn de este campo, en donde

© 4.Etapas y Plazos

o prplics gye ce s ohed

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

f Adjudicacion Simple
Esta opcion 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.

f Adjudicacién Simple sin emisién automatica de Orden de Compra
Esta opcion 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 consumiendo
respecto de esa Adjudicacion. Es utilizada para realizar compras de bienes y
Servicios.

w
(-}
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f Adjudicacion Maltiple

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.

f Adjudicacion Mdltiple sin emisién automatica de Orden de Compra

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

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

i. Sirve de alternativa a la adjudicacion Simple.

ii. Ayuda a realizar las compras habituales.

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 Adjudicacion mdultiple sin emisién automatica de
Orden de Compra?

La Adjudicacién 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 opcion llamada Orden de Compra proveniente de
adquisicion sin emisién automatica de OC sin necesidad de emitir
Resoluciones Fundadas porque ya realizd la Adquisicién, sélo debe indicar a
gué corresponde y de qué ID proviene, de esta forma los datos del Adjudicado
seran completados en forma automatica luego de seleccionarlo.

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

Fecha: 31-08-2007
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B Ortras Grdenes de Compra

(2 Qrden de Compra menor 3 tres UTa = [R1]

co e comars sip pesolyesin S foal

3 Qrden g2 Compra provenients de acquisicion sin amizion automatica de oC 2] (SE)

Otros ejemplos de requerimientos que se realizan a través de Adjudicacion
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 boton <Guardar y Volver>

La pantalla donde se deben ejecutar estos cuatro pasos se muestra a continuacion.
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3 .Antecedentes Administrativos 2] ;Cémo Completar los Antecedentes Administrativos?

* Datos Obligatarios

Nimero Adquisicion 2238-3207-LEOS

Mombre de la Adquisicién | ¢itacian Pablica de articulos de computacidn

Ejemplo; Arficuios de Papeleda, /nsumos de Camputadin
Haximo 50 caracteres

Descripcidn Se necesitan computadores de escritorio ﬂ

Haximo 255 caracteres
Tipo de Adquisicidn Licitacidn Pablica = 100 UTA, < 1000 UTA

*Tipo de Convocatoria ABIERTA Esta ayuda se debe mostrar sdlo con el
combobox

Seleccione el Tipo de Adjudicacian

*Tipo de Adjudicacidn adjudicacidn sirmple =

dle se adapte a su Adguisician.

. .
Moneda & pesos Chilenos € Dalares € Otro ISE[ECCW“E j

*Etapas del Proceso de
Apertura

© En una Etapa [Un solo Acto de Apertura)2)
& £n dos Etapas (Un acto de Apertura Técnica y otro de &pertura Econdmica) )

4. Etapas y Plazos

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

= h‘l Usuario: compradar Imicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayur:la 600 7000 600

com pra Cambiar Unidad
Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritoric Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Esta ez la descripeion de este campo, en donde

Q4 Etapas y Plazos

se explica gue se solicita v alguna otra aclaracion
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que s& quiera hacer

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

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

Fecha: 31-08-2007
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Fecha de Cierre de Recepcién de Ofertas: Esto es hasta cuando tienen los
Proveedores para ingresar sus ofertas, una vez Publicada la Adquisicidn, sélo 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 sadbado, domingo o festivo, el sistema lo ampliara
hasta el siguiente dia habil a las 15 hrs.

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

Fecha de Apertura 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 Electronica”, esto quiere decir que vera todos los
antecedentes, excepto los precios al mismo tiempo.

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

Fecha Final de Preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de recepcién 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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z Chile Usuarbo: comprador Inicds  Concuitas v Raclames  Avuda  Cerrar Sesldn
e B @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
clﬂ'mpra_ Camiiar Uridad i )

[atos Ohciales ChileCompra: Migrcoles F de Junio, 11:30:04

Mi Escritoric  Adguisiciones Catidlogo Electrdnice Orden de Compra Facturas Administracidn Reporbes

4, EtapaE ') PlaZﬂS 7] jCémn Completar las Etapas y Plazns?

*Datos Oblsgatornios

Etapas y Plazos Obligatorios

Fecha de Publicacian O -06-2006 11:30

wecha de Lierme de 19-06-2006 | ] Hoga 15:00 |F= 0830, 00, 1500 R

Recepcian de Ofertas . T

* Fecha de Aperiura ] Wer fyuds
Hora £ R0, 1200, 1500

[ecnica — :I

*Facha de Acto de = Hora |-':.= a0 15 06 Wer byuda

Apertura Econdmica S

“Fecha Inicie de 07 -06-2006 j Hora 13:31 |E' Gt g O Wer dwuds

PFreguntas ’

"Fecha Final de Preguntas =H Hora [ .-E.l R, T2, 150, B0 Ver hyuda

*Fedha Publicackim de A Hora T T T Wer fyuda

Hespuestas — — T

Etapas y Plazos Optatives

Fecha de Entrega de _,:g War Avudz

Antecedentes on Sopoile

Fisico

Tiempo Estimado de [ Tseleceionar. .. &= War hyudz

Evaluacion de Certas

Fecha Estmada de | e War fvoda

Adjudicaciin

Fecha Estimada de Finma flieT Wear Ayuda

de Contrato '

Otras Fechas Descripcion | |Fecha | il Hora | | hgregar Fecha

ardar C hef

=<wDloar Guardar

Una vez que haya ingresado al menos los datos obligatorios podréa presionar el botén
<Guardar y Volver> para acceder al siguiente paso.
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5. Requisitos de Participacion e Instrucciones para presentaciéon de ofertas.

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

- - Inicia  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
= h ] Usuario: comprador] e
> c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
cCOm p ra Cambiar Unidad
Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electrénico Orden de Compra Administracion Reportes

Ezta ez la descripoidn de este campo, en donde

Q4. Etapas y Plazos

X . =i explica que se solicita v alguna otra aclaracian
Datos Obligatorios | Completar Datos =

que ze guiera hacer

© 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para Esta es la descripeidn de este campo, en donde

Presentacion de Ofertas se explica que se solicita v alguna otra aclaracion

. . ue se quiera hacer
Datos Obligatorios | Completar Datos = . .

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

.. mo ingresar Requisitos:
Presentacion de Ofertas
IMPORTAMTE: Todos o parks de los requisitos para ofertar, pueden estar en Chilzproveedores, en cuyo caso no sera
necesario adjuntarios a la oferta, El provesdor padra acreditarlos a través de Chileproveedores, Lo que debara indicarse

sxprazameante por el proveedor al momento de ofertar,

Requisitos para [N'llt'il:'ipr'ﬁnr_'ia de la Empresa
di la Oferta

[JExperiencia de los Consultores o Jefe
de Brovecto o Emplzados

IMPORTAMNTE
Debe escoper al menos un [] Ser perzona Matural o Juridica que emita
requisito facturas [contribuyente de 17 categorial

[ zer persona Matural o Juridica que emitz
boletas de honorarios [confribuyvents de 2°
categaria)

Antecedentes que se pueden solicitar en esta opcion:
f Experiencia de la Empresa.
f Experiencia de los Consultores o Jefe de proyecto o empleados.
f Ser persona Natural o Juridica que emita facturas (contribuyente de 1° categoria).
f Ser persona Natural o Juridica que emita boletas de honorarios (contribuyente de
2° categoria).
f Certificaciones profesionales, Diplomas.

Fecha: 31-08-2007
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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 documentacién contable.
Certificados de antecedentes comerciales, laborales o tributarios.
Declaraciones juradas.

Estar inscrito en algun registro especial.

Cobertura o presencia regional.

- S Y —h

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 www.chilecormpra.cl, v deben contener:
Presentacion de Ofertas
[ &ntecedentes Administrativos

IMPORTAMTE [antecedentes Técnicos
InE’,IE'ﬁﬂI al menos una
instruccion [l&ntecedentes Econdmicos

[CJEntregar antecedentes fisicos

Eecha: 31-08-2007
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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>.

. L Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- ch l le - Usuario: comprador 1
- Organizacion: CompradorP rueba ERH o Mesa de Ayuda 600 7000 600
cCom pra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:06:16

Mi Escritorioc  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Irgrese en esta seccian los Reguiitos que deseas

/] 5.Requisitos de Participacion e Instrucciones para

Presentacion de Ofertas
Liztoe | Hodificar Datos ==

salicitar a los Provesdores participates, ssf coma
tambign las Instruccion=s a seguir par ellas para
la carrecta presentacidn de laz Ofertas

5i la deses puede definir en esta reccicn los

sntecedentes Legales que solicitard a los

F b Antecedentas L"II"" Prowedares Interesados en Ofertar w oz

Datos Obligatorios | Complelar Datos >3 antgcedentes Legales nacasaros para poder ser

Contratado,

[Oefina an esta seccldn los Critedos de Evaluacldn

© 7 cCriterios de Evaluacién madiante los cuales fundament ard su
Datos Obligatorios | Completar Datos == adjudicacidn linal (debe considerar al menos 2
criterios],
a g.Montos v Duracion del Contrato Ingrese en esta secclidn gl Monto BEstimado,
Datas (hHgatorios | Completar Datas »x Luracion s Tipo de Conbrata

Los antecedentes estan divididos en:
f Antecedentes legales para Ofertar.
o Para persona natural.
o Para persona juridica.
f 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.

Fecha: 31-08-2007
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Para ingresar la informacion, se debe dar clic en el botén <Guardar y Volver>.

6.Antecedentes Legales . o ala: ORI hue

Antecedentes Legales para poder Ofertar
[PIEncontrarse inscrite en ChileProveedores

Clvessona Juridica Provendocns wnes it on
ChitePravesdor ot

Proveedores con Servicios Proveedotes sin Servicios
Contratador en Conteatados an [ICertificado do deuda Tezereris General de s Replblica

Patsona Hatural

Aeeger

Proveedores con Yerviciss Proveedsres sin Servicios
Contatados en
Ehitefyoveadores

Persona Juridico

Otros Anrecedentes pars Proveadoras waeritos en
poder er contratado (hiseProveedores

ertificado de Boletin de informe: Comerchaler

Certifioads

Cartificrdo &

Pader igente del fepresentante Logal Acredrar en

Tcopin Legalizads de tas Modiicac

ElEncontrarse inscrito en ChileProveedores

ClPersona Hatural

Olustvacionss de Entraga
de Antecedentes Legales

[ICorifieado de deuds Tacoraris Ganeral da b Rapadlica

del Trabajo

En relacikin a b Inscripeién en ChileProveedores

Otrot Antacadaetes para Provwedere inse
poder ser conratido (hieProveadare:

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.

Fecha: 31-08-2007
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7. Criterios de Evaluacién

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

5 lo desea puede defindr &n esta seccidn los

Antecedentes Legales que salicizard o los

@ 5 Antecedentes Legales
Lista | Modificar Datos -

Provesdares interesadas en Cfertary los
Antecedentes Legale:s necesanios par poder ser

Contratada.

Dafing en esta sacchdn los Critados de Evaluacian

@ 7 _criterios de Evaluacién medianta Loz cuzles fundamentard su
Diatos (ligatorios | Completar Dalos == adjudizacitn final (debe considerar al menos 2
criteros]
D 2. Montos y Duracion del Contrate rerese en et seccin el thonta Ztimade
Datos (Msbzatorios | Completar Datos == Duracidn v Tipo da Contrato.

i lo desea puede determinar en ests reccion I

9 Maturaleza v Montos de las Garantias
Diatos Dpcionabes | Completar Dalos ==

Garantia requerids de Seriedad de Oferts, v L2

Garantia de Fiel Cumplmisnte 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 sumados
deben dar el 100%.

Si desea incorporar alguna descripcion, 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 continuacion, 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 decision de adjudicacion. Este cuadro debera adjuntarlo al final
del proceso, junto a la Resolucion o Decreto de Adjudicacion.

Fecha: 31-08-2007
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* Dator Obligabarioz
*Criterins de Evaluacidn -
IMPORTANTE r

D=he seleccionar al menos 2
criterios, |z suma de todes lo [
crberios saleccionados debe
car fguzl a 100E "

7.Criterios de Evaluacidn 2) jcdme

Fracio
Experiencia de los Oferentas
Calidad Tecnica da los Bienes o Servicios

Lervicio o Asistancia Técnica

Servicio Post Vant

Plazo de Entraga

Fecargo por Flete
Contrataclin de personas discapacitadas

Otras paterias de slto Impacto Socla

Agregar Nuewo Criterio

completar los Criterios de Eva

Lac!

n?

[

Haxima 255 cwacheres

s
s
-

Haxdima 295 caracheres

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

evaluara 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 duracién del mismo.

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

Dednz en estz secclén las Crzeras de Evaluacidn

@ 7 Criterios de Evaluacion mediante Loz cuales fundemesntecd su
Listo | Modificar Balos -~ adiucszachan Faal (dahe considesar 3l menns 2
crk=ros!
0 E Meontas v Duracion del Contrata marare an ssee saceidn ol ento Csvimsda,

Dusgiion v Tipo de Coantralo

Diatos Db ligatorios | Compledar Dafos «x

. Si lo c=sen puede determinar 2 esta seccidn la
9 Maturaleza v Montos de las Garantias Se-antia requerida de Secedsd de Dfartes ¥ ln

Tat ipcional “om phetar =2 . - .
Datesilyscenkell Con Drtos Garantfa dr Flel Cumplinientn de Contreata,

o . . ; Sl ln requirrs purde incorposar &noesta seaelan
10. Requerimientas Técnicos y Otras Clausulas - . . s )
Jbrar Clausulas & su Adguisicidn, que M0 puedsn

[iatos Opionales | Completar Datos =« A .
sar irgrasadea an Oolra seceion Oa |2: Beaes

Una vez ingresada la informacidn se debe dar clic en <Guardar y Volver>,

L. (2] jCémo completar los ontos !I
8.Montos y Duracion del Contrato Duracidn de Contrato?

* Datas Obligatorios

Estimacién en base a seleccionar... v
Monto Tetal Estimado I:l
Moneda QOpesos Chilenos  ODélares O otro

Observaciones

Duracian del Contrato ® contrato de Ejecucion Inmediata O Contrata de Ejecucitn en el Tiempo

Tiempo del Contrato H Seleccionar... v|

* Modalidad de Pago del seleccionar... v

Contrato “Recuerde que por Instructivo Presidencial, Usted tiene un plazo méaximo de 30 dias para

pagar sus Compromisos,” Para mayor informacidn sobre este instructivo pinche aqui »»

Subcontratacién

Prohibiciin de F
Subcontratacicn

Circunstancias y Alcances
de la Prohibicion

Eecha: 31-08-2007
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9. Naturalezay 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>

@ 5.Montos y Duracion del Contrato
Listo | Hodificar Datos ==

9. Maturaleza y Montos de las Garantias
[ratos Upcionales | l.'.‘nml,nlnr Datios ==

10.Requerimientos Tecnicos v Otras Clausulas
[ratos Opcionales | Completar Datos =

11.Ingreso de Anexos
[ratos Opcionales | Inpresar Anexos ==

Ingrese en esta seccidn el Monte Estimadao,
Luracion ¥ Tipo de Contrato,

51 lo desez puede determinar en esta seccidn la
Garantiza requerda de Serdedad de Oferta, v lz
Garantiz da Fiel Cumplimiento de Contrato,

5 la requiere puede incorporar en eita teceiin
Ctras Clausulas 3 su Adguisicidn, que NO pusda

et Ingresadas en okra secclén de las Bases,

Opcionalments pusde ingresar en esta seccion
TODDS log Anexos que dezee incarparar a tu

Adguizicidn,

Cabilugu Electrminmnn  Ordsm ds: Compra

Mi Eurrilman Addpuisecinmes

9.Naturaleza y Montos de Garantias
Garantia de Sericdad de Odertas

*Tipu de Ducwneniy Wala wista ﬂ

*Deneficiarin |r.-'|n'<ra-'ln da Mafansa

Wanin

[sa990 [Przc itenn =

*Fecha de wencimiento

1500

Adianesbras

La s thie: o nllones Lreos nlo: ci e ba g einc nil selonta § oo

inan para garantlza” b serecad dala ofarta anla =l
L) iRara 8 itiiEa la licitazcr
=] |:
LIgaFipeciiin |
L) Fars woe e uliiza e
escripeisn?

Furnig ¥ Maowenio de
Restituciin

ae erirgara en la ofizre dz parkz

En ambos casos la informacion 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>.

Eupurins

S Lox de 1y GaranLiae?

~ciae sl nombrs da la sdad boitarks
en fause de 1y coalre debe bomar fa

gasantia

Liemplo: sarz garantzme A serizdad de la
plerta on b Hzkaoidn Mdmera 1429 1283

[ ]

recique Formi W plaza O SnTPeg: v
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10. Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

Si lo requiere puede incluir clausulas adicionales a las bases.

Oy U . Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
> h ] suario: comprador
- c l e Organizacion: CompradorPrueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

COI l Ipra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 7 de Junio, 11:29:11

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

5 lo requiere puede incorporar en esta seccidn

(/] 10.Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas s @S o sn e, aue 18 puedy

Listo | Modificar Datos > o qa
e zeringresadas en otra seccidn de las Bazes,

COpcionalmente puede ingresar en esta seccion
11.Ingreso de Anexos .

TODOS los Anexos que desee incorporar a su
Datos Opcionales | Ingresar Anexos => s

&dguisician,

Autorizacion

oy . . fqui podrd completar los datos del Documento de
12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores . P
tprobacidn de las Bases v definir la lista de

Datos Opcionales | Completar Datos = .
hutorizadores para este proceso,

Envia esta Adquisicidn al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada y Enviada a Autorizacion

22 Wolver =< Guardar y MWaolver Eliminar Adguisicidn

chilecompra.cl - TErmin

Se completa en el cuadro de texto respectivo el titulo de la clausula y la descripcion de la
misma, si se desean incorporar nuevas clausulas debe pinchar el botén <Agregar Nuevas

Clausulas>. Al terminar de completar la informacién se pincha <Guardar y Volver>.

rd

9 Definir Bases f Términos de Referencia 2 sioma definir Las Bases de una Adguisicldn:
Hiimero de Adquiskcidn: 72355207 LE0S

Homlsre: Licilaciin Pablize de arlicahxs de compulaciin
Descripoion: Se necesitan conpad sdores de escritorio

10.0tras Clausulas %) sodmn ingresar Otras Cliusulas]
Coareser soe Gt

Elauzula 1 Fiminar Cliusula

Tiluly |Forma de: pago
Haxdme 50 caractercs

Deseripcidn La forma de pago gue se conternplara sara J

contrafactura 2 30 dias =

Haxdme 295 caradleres

ufs Yyolve
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11. Ingreso de Anexos

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

Oy u . Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- hl ]e suario: compradar]

L C Organiz.aciér.l:CompradorPrueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
COI [ Ipra Cambiar Unidad

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

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

.. . . . 5i lo requiere puede incorporar en esta seccion
(/] 10.Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

Otraz Clausulaz a su Adguisicidn, que MO puedan
Listo | Modificar Datos »>

zer ingresadas en otra seccidn de las Bases,

Opcionalmente puede ingresar en esta seccion
11.Ingreso de Anexos

TODOS los Anexos que desee incorporar a su
Datos Opcionales | Ingresar Anexos :>

Adquisicidn,

Autorizacion

oy . . 4qui podrd completar los datos del Documento de
12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

Aprobacidn de laz Bazes v definir la lista de
Datos Opcionales | Completar Datos ==

Autorizadores para este proceso.

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada y Enviada a Autorizacion

2= Wolver << Guardar y Volver Eliminar ddguisicidn

os - Information <

Para el ingreso de anexos se debe seleccionar el documento a ingresar, definir el tipo de
documento y agregar una descripcion 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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Mi Escritorioc  Adguisiciones Catalogo Electronico  Orden de Compra  Administracion  Reporbes

Hiimero de Adquisichtn : ¥235-1307-LEQ5

Hombre: Licitacidn Pobiva de articuios de computacon

Descriprian: 5e necaritan computadores d= escritorio

3

J JCOMo INGresar un Anexo!

11.Ingreso de Anexos

* Datos Coligatarios
|C:1Du cuments and settingsspquintero. 3¢ Examinar

*Seleccionar Archivo

*Seleccionar Tipo

|Ti;cnlcts j

"Uescripcion

Anexos Ingresados

Descripeian

Mo hay Anescns Ingresados

12.- Autorizacion: Definir Lista de Autorizadores

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

parencies v Resemis ootg R e

ll=narin:

.; Chﬂe Dl

[ELATRT TR TR Y

o (W Meza de Ayuda 600 TOO0 600

compra e

Ms Escrtorin Adquiskionss  Caldiogo Blegirenion  Onden g Compra Facturss  Adninkdrscion  RAeportes

0 10, Requsrimientos Tecnicas y Otras Clausilas
Listo | Hodifoar Dl -«

1 Ingrese de Ansxes
Diadnn fiprsanstss | egraser finsema s:

Autorizacion

11.Definir Lizta de Autorizadores
Diatos Dpoimnakes | Congletan Dot o

Frvsial il AU cin ol SUpanasor para
Irifeormiearls qus agth lits pars ser Yarflceds v Dreladds & Suborizeclte

LN e e T}

[rlos Cdiciales ChileOonipra: Jzves @ de Kowentre, 1B

Fabanlia 00 =Xl _uinodinents 22 Lant-atd,

S regaers coede FOorsorer el soegi
ras Clhwnier 2 s Adgolncitn, gaz MO pazdar
sari-geanadas wn ot sscclce s lee Oaees,

Dpelomaments cusds rpresr 0 sk secrdn

ST Ing fmeses que dscas dwcarneee s

iphitar I catoe die. Documerto de

b Fmcs w ol o Eva do
zitodzadorzs pars sts o,

~ istaPreliminar
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Una vez que se ha dado clic en <Enviar al Supervisor>, se mostrara la siguiente pantalla:

Inmcin Consuftas w Feclamos  4yuda  Corrar Sesion

- chi Ie ] Lisuar o comprador
Lc"ompra Crganizacinn: Como CTm;:,:Il:-.d:;: (’ ME'Sa dE ﬁyuda '60'} ?ﬂﬂﬁ 6ﬂ0

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19235308

Mi Escritorie  Adguisiclones Catdlogoe Electrdnico  Orden de Compra  Administracién  Reportes

Himero de Adguisicicn: $236-1507-LE0E
Mosnbre: Licitasiin POblica de artlculos oe computacion
Descripcion: 58 necasitan computadores da escribora

La Adquisicion fue Enviada al Supervisor.

Desde este momento la Adquisicion pasa a estado Enviada a Supervisor.

Ita miEzzritario

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

- T 5 — A ——— y .
i_:r' Chlle Oi:::i‘:a:::iot;n::r(am;::radorPrueDa @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

co m pra Cambiar Unidad

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

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

Escritorio de "comprador1 *

Buscar Adquisicion

Informacion de Apoyo
) [ Buscar | ChileCompras,
Ef.; 1000-35-CO0T Proyectores y

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

proveedores

»»Ingresar al catalogo

A Para wisualizar la informacion contenida en cada seccion debe pinchar el signo

ras (+) que lo antecede o el titulo subrayado,

En el Escritorio debe digitar el N° de Adquisicién y hacer clic en <Buscar>. El Sistema
mostrara como resultado de la busqueda, la adquisicion en estado Enviada al Supervisor.
Este deberé ingresar a través del icono Lapiz, “Editar Adquisicién” para continuar con el
proceso.
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Mi Escritorio  Adguisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracién  Reportes

Se encontré una adquisicion para su busqueda

Mombre de la Unidlad de Ofertas Aocinnes
Adquisicion CONNPra

2238-T1-CO06 Pruzba 020106 Compradar 0 Enviada a _:;9 = U | por
GWC C0O Abisrta Pruebaaz Superdsor i e

Con esta accion se mostrara el indice de creacion del formulario de Bases en el que
aparece esta vez como OBLIGATORIO el Subpaso 12, Crear Resoluciéon y Lista de
Autorizadores, pero sélo es obligatorio definir la lista de Autorizadores, el
documento puede ser llenado mas adelante, antes de publicar. Toda Licitacién debe
contar con una Resolucion o Decreto que Apruebe dicha publicacion y al menos, un
Autorizador que firme la Adquisicion. Esta opcién es optativa para los Tratos Directos con
Cotizaciones. Una imagen de este item se muestra a continuacion:

Autorizacion

Q Resolucion y Lista de Autorizadores e |

CDatos Obtigatorios Deompletar batos »> | - Licitaciones

* Tratos Directos(CO)

Informarte que esta Wsta para ser Yerificada y Enviada a Autorizacio

Autorizacion

Aqui podrd completar log dakes del Documente de

i .
1 pir Lista de Auterizadores anrchnelbn de e Brses v dofindr i dsta de
w’ Completar Datos =+ )
autrezarnres para ccta procesn.

o Wousr s Guardsr w Wohesr Dimines adauisicidn

Los datos requeridos y los pasos a seguir para completar el Documento de Aprobacién 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
aplicaciéon 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 aplicacién permitird 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 Boton Agregar.

12.Definir Lista de Autorizadores @) ;Cdmo definir lista de Autorizadores?
Mostrar usuarios registrados por

nidad de Compra IComprador Consarcio j I 1
Usuarios Registrados Autorizadores Seleccionados
Eduarda Rajas Huerta 2

Si la persona que autorizara la Adquisicibn 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 Escritoriec  Adguisiciones Catalogo Electriénice Orden de Compra  Administracion Reportes

Agregar b
Agregar TODOS W

| Queitar TODOS

regar Usuario no Registrado

Hombre

|.'-'l.lEj andra Inostroza

E-mail

|s inostroza@yahoo, corm

Comentarios para el E-mail

|Rﬂui5ar w autarizar la lefitacion

ufs olve 4

2aler Guardar

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

Una imagen del e-mail que recibe el Autorizador se muestra a continuacion:
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Srfa. Stala
i covsaludarls | Sl equipa Chiscornpra Binfanme cus Den e we Adgaisicioe 8 13 sapsrs e soAonizaciin
Toicitantz cormaredar

¥ de Arquisicidn 233818792108

dombm: Lo Afquiscar pricaz ol

Sz Ao ConpeAs Tru=les

Fars resszr yactonzer la Arquisicd hegs clo <obre &l sguiente enface:

Llarizer

COdFNTARICS TR COMFRATDICR of dilchd
Atcatamente,

CHLECONPR=

& nuswd foemna de hecer negoeos con e Ceiedo®
P theaeney skl orpiars =

e, Rl o Wi E5-275 2854

El apzarte menzafe haslds ceneradn sobamdl canere po s podal de conpoas piblcas ¢ no puede sar ezeslderadn "soar ™ ar wind de las Cordloongs de 5o del Sizhema

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
Listo | Modificar Dabos ==

Una vez que se ha dado clic en <Siguiente Paso>, el Supervisor envia la Adquisicion a
Autorizacion, haciendo clic en el boton <Enviar a Autorizacién>, como se muestra en la
siguiente imagen.
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u L Imicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
suario: comprador i
Organizacion: CompradorPrueba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:58:17

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes
-

Forma de Pago La forma de pago que se contemplara serd contrafactura a 30 dias

Usuarios Aprobadores

Usuario Aprobador Estado de Aprob. n

1= comprador] Pendiente

2° flejandro Inostroza Pendiente

Esta Adquisicion tiene una Linea

43211507 50,00 Unidad Computadores de escritorio Deben tener 40 gb, con 512 memoria ram

Opciones

2=

<< Pazo dnterior  Imprimir
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Autorizar Adquisiciones

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

T pr—

H Usuario: comprador 1
LC;O%B]I% Orgamizacion: oot ® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio Orden de Compra  Catilogo Electrénico  Facturas  Plan de Compras  Administracion  Reportes

Crear Adquisicidn

Escritoric  consultar adquisicién Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores

Copiar Adq. Externas M = Cambio en la Plataforma
Muevs Funcionalidad para Evaluar
Consultar Proveedores a
Buscar Ad a los Proveedores
Hro. de A Autorizar Adquisicién I
| ! .
Cji.: 1000-85-C005
Reclamos

En la pantalla que se despliega, se escribe el Namero de la Adquisicién y se hace clic en
el botén <Buscar>. Con ello, en forma automatica se despliega el proceso indicado en la
busqueda. Para Autorizarla, debe pinchar el icono <Firmar Adquisicion> que esta bajo la
columna Acciones.

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

Autorizar Adquisiciones

Buscar Adquisicion por Humero ZliCamo Autorizar una Adguizicidng

Hro. de Adgquisicién .ZHB-GQSEE-LEOE

Ef.: 1MI0-35- OIS

Buscar Adguisiciones Z) ;Como buscar Adouisiciones
Hombre [ Desde  [0E-05-2006 (2] Haetq  [07-06-2006 21
Tipa :L'S:ar todos los Tipos U":_:‘::I:: Seleccionar.. . w
Estado | Publicads w ﬂrdenn::: Facha creacion ¥
Estado de Auterizacian | Mo Autorizadas -

_ Buscar |

S enCantro una Adquisicion para su hisqeeda

=3 Z2IB-69555- iz
== Licitzcidn Pdblica de irticulos de Computzciin CompradorPrueba 07062008 E_lerLJ!a u__ [ﬂ M
T Butorzacidn
Pagina: 1de1 Takal: 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 botén <Autorizar y Firmar>.

'3 https:/fwww.chilecompra.cl - Autorizar_Adgquisicion_PopUp -... |ZHE|E]‘
Autorizar Publicacién 2238-69885-
LEO6

Hombre de Adquisicion Licitacian Publica de Articulos de
Cormputacidn

Descripcion Prueba tanual FCP

Hombre de Usuario comprador

Mombre de Crganizacion CompradarPrueha

Clave

é ° Inkernet
De esta manera la Adquisicidon quedara firmada por el usuario Autorizador.

Publicacion:

Al tener la Adquisicién 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, sera OPCIONAL la solicitud de nuevas Autorizaciones, ya sea a nuevos o a
los anteriores Autorizadores, eso lo definird el usuarios a través de los botones indicados
en la grafica siguiente.

Realiza la modificacion sin necesidad de Notifica a todos los Autorizadores de la
lista sobre la modificacién realizada o
respecto de un nuevo Autorizador

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

Enviar a Autorizar nuevamente,

<< Paso Anterior  Imprimir

Para Publicar el proceso, se buscara la licitacion por su niumero y se haré clic sobre el
icono Publicar la Adquisicion.
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Mi Escriborio  Adguisiciones Calalogo Eleciréonico  Orden de Compra  Adminisbracion  Reporbes

Buscar Adquisiciones

Yer Adquisicion
Mro. e Adquisiciin [zoqp.9z07-1505 g

B PMMI-EE- AP

Buscar Adquisicionas 2} sCdmo buscsr Adquistciones?

Horbra | Desde [27-171-z005 = Hasta |:?-|2-2-:-:|5 =
Estado |I-:-l:-:-s los Estados j Unidad de Compra | Todas lss vnidades j
Tipo |I-:u:-:-s los tipos j Usuario | Tedes los wsussios j
Oridenar por | Fecha mraacion j
m wier todas las licitaclones
Infarme de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

Humbres ds ba Unidad des Olurias Puldicacion Estaun CIEHT T
Adquisicidn COWpra

ZU-TAT-LO0E Lwertactdn Slbdiza Compradar [i} Lrsads 5 _::, ;]
dr arkicuns de Prch Aptorimactin

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, sélo debera pinchar <Publicar>, de lo contrario debera 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. Nimero 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 boton Publicar. Esto se muestra en la siguiente
imagen.
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Mi Escritorio  Adquisiciones Catidlogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Publicar Adquisicién 2238-3207-LE0Q5
FATENCION!
Para Publicar esta Adquisicidn debe primero completar el Numero de Resolucidn de Aprobacidn de las Bases
. 2] ;Camo Completar los Datos de
Datos de AprObaCIOH de laS Bases Resolucidn de Aprobacidn de Bases?
*Datos Obligatorios
*Mro. de Resolucidn ISeleccionar... j 1
*Fecha de Resolucidn I b ISeleccionar... j 2
"Yistos - 3 Definir &l texto de avuda para este
campo.
B
*Considerando - Definir el texto de avuda para este
4 campo.
-
*Nombre de la Persona que I 5
Firma
*Cargo 6

Una vez que estén completos los datos, debera hacer click en el botén <Publicar> y si
todos los datos estan correctos, la Adquisicion quedara publicada.

Luego de Publicar un proceso debera esperar los dias de publicacion de acuerdo a lo que
se establecié en las Bases o0 TDR para la recepcion de las ofertas. El sistema
autométicamente 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 creacion de la Adquisicion 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 blsqueda de Adquisiciones o bien el Escritorio.

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

Mi Escritorioc Adquisiciones Catdlogo Electrénico Orden de Compra Administracion Reportes

Buscar Adquisiciones

Ver Adquisicion

Nro. de ﬁdquisiciﬁn I2238-320?-LE05 m

Ef. . 1000-35-LP05

Buscar Adquisiciones 2);Cdmo buscar Adquisiciones?
MNombre | Desde |2?-11-2005 ©H Hasta |2?-12-2005 fi
Estado ITodos los Estados j Unidad de Compra ITodas las unidades j
Tipo ITodos los tipos j Usuario ITodns los usuarios j
Ordenar por IFecha creacion j

m ver todas las licitaciones

Informe de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

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

2338-3207-LEOS Licitacion Pdblica  Comprador Prueba
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 seraen 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 Adquisicién 2238-3207-LEO5 ¥er Datos de la Adquisicidn

Aceptar o Rechazar
Requisitos Administrativos

2) dotivos para rechazar los

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Requisitos Administrativos

fceptar 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 licitacian,

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

Art. 40 del reglarmenta).

-

Proveedor Nombre Oferta Fecha Anexos
Oferta
27-11- [l Aceptar
2-7 Razon sof Oferta 1 2005 Sin Anexos | € Rechazar

Aceptar todas las ofertas [

AceptarfRechazar Requisitos
Admin.

Aclaraciones

11:03:52

27-11- [ Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos " Rechazar

11:04:34

27-11- & Aceptar >tiEa
27 Razon social Oferta 3 2005 05 | " Rechazar _’ji‘ e 4

11:05:0 3

.

Pazo1de &

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
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Chileproveedores, usted vera la ficha con los datos basicos de este, si por el

contrario el proveedor esta registrado en Chileproveedores, usted vera la ficha full,
similar a que se muestra en la pantalla siguiente.

€L 3 hip-tichpa7 shilcsompra.st - Principnl - Wisresafl kefcrnet Explorer

GrC h | I e Registro Electrdnlco
prmeedores Oficial de Proveedores del Estado.

|" CuskiCuLLe ‘l"
i C-IPACSARIAL

a Ly eTpoesn o Zesice s 2 anarazizn e adTiorkraciin ce sandzics de
— nilurnazidn wonccial, agale e,

Ofertas Accptadas

Prevamdar Hemhra Dfarls arl
LTt i

Fara ik

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

3. Podra visualizar archivos por cada etapa de la Apertura, vale decir, Administrativa,
Técnica y Econémica. 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:

Wimero de Adquisicidn. 2238-1207-LE0S
Nombre: Licitaciin PUbics ds articuios de campatacvin
DesCripcion: Se necesitan CORELAGIres e esCritono

Nusva Pregunta al Provendar * mod - Proveador Prueba - mod”

Mixino 293 caracteres

< Notver Volve1 ol Esentony
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s /J Boleta de Garantia - Microsoft Internet Explorer

Buscar er

Google
Datos de la licitacion

Nimero Adquisicion 2238-3207-LE0S Nombre Adquisicidn Licitacién Piiblica de
Fecha de Creacidn 26-11-2005 15:08:59 Fecha de Cierre 06-12-2005 18:52:00
Tipo Documento Wale Vista Yigencia (dias) 0

Monto 500.000,00

Ingreso Boleta de Garantia

Rut Proveedor z - Nombre Proveedor mod - Proveedor Prueba - mod
(30¢.200¢.500¢-X)

Mimero Documento | Mo Definido =

Fecha de vigencia = 500.000,00

27 R Cerrar LI
[&] Lista ’_ l_ ’_ |4 tnternet /J
Pasoldeb

Sleaizzol,

Guardar Cancelar Apertura

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 Confirmacidn de esta decision. Para ello solo debe presionar
el boton Confirmar.

Mi Escritorioc  Adguisiciones Catalogo Electrénico Orden de Compra DTE Administracion Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion Ver Datos de la Adquisicion
[ Pasol 4

Aceptar o Rechazar
Requizitos Administrativos

2) dotivos 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

Nombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Administrativo

2-7 Razon social Oferta 1 27-11-2005 S%in Anexos | Oferta Aceptada

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

2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 S%in Anexos | Oferta Aceptada
Paso1de &

[ Gontimar_

IMPORTANTE Usted estara confirmando DEFIMITIVAMEMTE 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) NO podra modificar su decisidn posteriormente

== Pazo Anterior Cancelar dpertura

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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2) dAotivos para rechazar los
Requisitos Técnicos

9 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 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 [

one o w fepie
Oferta

& Aceptar
27-11- ¥ Rechazar
2-7 Razon social Oferta 1 2005 Sin Anexos | " Motivo de Rechazo 2h ‘ =
_dh ¥
11:03:52 Por no presentacidn de B
ficha del producty) =l
2711 [ Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos " Rechazar Li C’,}v
11:04:34 o

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

Apertura Electrénica Adquisicion Ver Datos de la Adquisicin
| Paso3 g

Aceptar o Rechazar
Requisitos Técnicos

2] Motivos para rechazar los
Requisitos 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

Hombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Técnica

Oferta Rechazada

B e e LY SeEa—t e SirfRexes  Motivo:Por no presentacion de ficha del
producto
2-7 Razon social Oferta 2 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
Pazoide b

ndo DEFIMITIVAMENTE 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

<< Paso Anterior Cancelar Apertura

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 Econdémica — Paso 5, solo debe presionar el botén <Siguiente Paso>.

de la Adguisicidn

Apertura Electrénica Adquisicidn or Datoe

) Acta de Apertura Técnica

La Apertura Técnica fue realizada con éxito.

Usted ya puede continuar con la Apertura Econdmica

Impimar acta de sperturs Sehe

Apertura Técnica

Fecha de Generacidn:
Wartes, 27 de Diciembre de 2005 Hora: 11:44:30

Datos de la Adquisicion 2238-3207-LE0S

Humero de Adguisicidn
Hombire

Tipo de Adguisician

Fecha de pulslic scion
Fecha de cierre
Fecha de adjudicacion

erlas Recilidas

2%33-3207-LE08
Litazidn Pdbitea oe artiouos de comautactin

Autpedicacion Sampbe

Eslado Cerrada
Homeda Pezo chiend
Comprador Compradarf rushie ERM [ compradart

26-11-200%5 15:67:00

06-12-20035 18 52:00

(=]

Detalle de Apertura Administrativa

Fecha Oferta

AceptarfRechazar Requisitos

Hombre Oferta

Dfexta Rechazada

= Pertet e Motiva:? rtacidn de fick
EpeE worn 1an
e FER ] otivn:Por no presentacian oe ficha
del producto
27 27-11-2005
Dferts 2 Oferta Aeeptada
Razon coclal L] 1100424 erta Aceptada
<r 27112005
ferta |
Ravar saol Ofiarta 2 110808 Oferta Aceptada

Boleta
Garantia
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Paso 5: Apertura Econdmica

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

Apertura Electrénica Adquisicion 2238-3207-LEO5S er Datos d 1a Adquisicien
___Pasa5

dp=rtura Ecaromica

€) Acta de Apertura Econdmica 7] jCémno continuar el Proceso de Adjudicacidn?

Usted ya puede adjudicar la Adquisicién a la Ofertas Aceptadas

Uzted pusde Ver el Cusdre Comparative de laz Ofartas Aceptadas, v continuar con el Procese de Adjudicacién.

Ofertas Aceptadas

&= Raron socizl Oferta 2 20-11-200% S5in dnexar Oberta Aceptada

27 Razon zocial Oferta d 27-1-2005 Sin Anexos  Oferta Aceptada

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

Mi Esxcritorin  Adguisiciones Catalogoe Electronice  Orden de Compra DTE  Administracion  Reporbtes

Cuadro Comparativo para 2238-3207-LEO5

Datos de la Adquisicion

Miimerny de &dguisicidn Z238-3207-LEDS

Mombre de Adguisicidn Licitacidn Pdblica de articulos de computacidn

Moneda Peso chilena

Tipo de Rdjudicacidn Adjudicacidn Simple

Yer cuadio comparalive por Proveedor == Ver cuadne comparalivo por Linga ==

i Moher
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Cuadro Comparativo Por Linea

www.chilecompra.ci

Cuadro Comparativo por Lineas de 1429-1254-LEO6

Descargar este cuadro en Formato [xcel

Clasiicaciin onu: Articulos Computacionales
1 Especiticaciones del comprador: PC

Canlidad; 3
Provesdor Nombse de la Oferta Espucificaciones del Proveedor | Cantidad Ofertada  Precio Uniterioc  Monto
Drg TOCCS Cfarta * Pc 2 xR $32
Jrg 0008 Oferta 2 Pc 3 S€51 5654
Qg 70008 Ofarta 3 Pe 5 sem 5541
Ong S0 Olarta 4 P 4 &3 58
Clasincacién onu: Articulos Computacionales
2 Lspecificaciones del comprador: Impresora Laser
Cantwdad: 2
Proveedor Nombre de la Oferta Especificaciones del Proveedor | Cantidad Ofertada  Precio Unitario Monto
Org T0CCS Ofarta 1 Imprezora Lazer 2 e 7] by 1]
Org T0CCS Ofarta 2 Impresors Laser J 6% 3054
Org 70008 Oferta 3 Impresors Lassr 5 S3 5544
Jrg 7L Cfarta 4 Impresors Lassr § ] 3

Cuadro _Comparativo por Proveedor

s wwwchilecemprad

- Connsh——ainn e —

Cuadro Comparativo por Proveedor de 1429-1254-LE06

Descargar este cuadro en Formato Excel

Proveedor: DrgTI0E
Nombee de Oferta: Ofarts |

Clasificacion ONU | Especificaciones del | Cantidad Unidad Especificaciones del  Cantidad Precio Monto
Comprador SoHeitada Proveedor Ofertada Unitario

Articulos = . 3

53 SO 3 Unidad  Espacificzclon 3 a1} 20

Computacionales

Articulos n . -

= Impresor: Lazer 2 Unldad Espacificacion 2 h o] 2

Computaclonales

Articulos Imprasara Blanco o i % %

i P U 2 Unldad Espacificaclon 3 b Se54

Computaclonales  Nagro

Articalos z = -
Cartrddge color 5 Unidad = Espacificaclén § SH44 SFaa

Computaclonales

Articulos Cartdcge Blanca v

5 Unidad Espacificaclén
Compataclonales  Nagro P

o
]
-
a

Total de la Oferta
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Adjudicacion

Para Adjudicar la Adquisicion, debe ir al mena Adquisiciones, opcion Consultar Adquisicion,
luego buscarla por el nimero (esto se vio anteriormente) y seleccionar el icono Ingresar Acta
de 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 Resolucién.

Acta de Adjudicacion.

Enviar Orden de Compra.

abrw =

Mi Escritorioc Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

Adjudicar Adquisicion 2238-17-C006
[ Paso1 g

Preparar Adjudicacion

o Selecc]onar Lineas Para Ad]udlcar _"J JCamn Ad]’uu:h'car o Desertar una Adquisicin’n?

Lineas de Productos/Servicios de la Adquisicion

Clasificacion ONU Especificaciones del Ofertas Estado
Comprador

PRODUCTO OE PRUEBA pruebaz 09-01-2006 56,00 Adjudicada
[ Certificado de Habilidad Declarar Desierta
Generar y Wer Certificado de Declara Desierta TODW Cancela TODAS las lineas Adjudica las lineas
Habilidad la kdquisicién va Adjudicadas SELECCIOMADAS

aun zalo Provesdar

Podra seleccionar el icono Ingresar Adjudicacion o Desertar, a cada linea o a la Adquisiciéon
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 Multiple sin O/C no
aparece el boton “Adjudicar Seleccionados”.

Para Adjudicar la oferta, seleccione el link “Adjudicar’ ubicado a la derecha de la oferta
seleccionada.
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[ PIERLFILUMAY  SUYSIELFISE  UPHL W LIPS FOLUPdE AU LRI RO

Adjudicar Ofertas a Linea 1: PRODUCTC DE PRUEBA™

Hilmiare din ddiiisihin F2EA-E3-LEDR

ipe e Adjuddieacion aul o anion Simpad La wnlicad loitants sd) o 'eara 2aa linza da peod e o0 <0in
Droupsaar N T T D U . el EA AR R

Espacificaciones dal 54
Compradar

Camiighued Densimibaiks 1,00

Lamdidad que faHa por 10, 00

ad judicar
Unided Atado
Ofertas a la Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA" 2 e Atjudicat iing e

Lapiecilleaciin Cantidsd | ets] Meta
proessdor Ciracida de la (farka

Eadade Rechines

2T Buzoa cncial ] i e B ] ] I .m b P | Pl ko adjoci S 1irhar
Il g=ial PPl o L HE -y .10 ol T | | ko ddlcles ] ii“

Como muestra la imagen, para la linea 1 llegaron 3 ofertas, de las cuales so6lo se podia

adjudicar una porque es Adjudicacion Simple, es decir, puede haber sélo un Proveedor

2T PRaza awail PRODUTTO CE FRLEEA L1}
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Adjudicado por cada linea.
Adjudicar Adquisicién 2238-33-1P06 s batie 2 anl b
Tadsmronner | neat
nars ardpiimar
) seleccionar Lineas para adjudicar o iores pdiaiar s Aduuis i

Lineas de ProductosfServicios de la Adgquisicion

Clasilicarin OHL Evprcilicacionay dul
Compradur

1 SRCOUCTC JE PRLEEA e} .0l 2 Ad iz asla ¢
Decharas Desierta Cancelar adjudlcadss | Adudicar Selecclonacos |
Dz s e Hsnmsrba 1008 Dermzsla 100nY Lsx Hrss mrlpick=a b iRt
1 falu i ot a1l e SELZCLIOMA S

] ] Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos v Defimir Lista de Autorizadores

IAPORTAHTE! #ars b Lolaeicner SChbom o Pricco, o OHUKGATDRID ingrosss A debor de. Jocumenis 32 scrobaciie
sars Iy ddjudizaccan g Deolsrseion e Darisrte, o que poden 5= Ingrasacas =0 erts seacior 5 2l g desea kool ozse de
as Trstoe [ractss ssbos serh opztonel, Tembdse podrd edjuntse sroobeoc anesos sl =2 necesada v ooresr 3 Uea ds
S tormcaran W os procecc corrscpands s ouns Uiclbsedie 20EH=a a0 Irhesds,  cerd GELGATORND =ch-beer Sukndoecse

A= feq dinsside node Dansessidn -e Deedarts 5 0 msses son Sutaersdor. ©e sl eeen da e Trsbns Disectee —on coboscinnss

s cormcstocie abisrts o carradal, s cliztod de botormacion de Adjufcecion o de Declerscinn ds Oesiacte s OPCICHAL

Swean 1 e A

Yer cuadro comparaire -

Imgrvi sz

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
(Resolucién o Decreto) de la misma forma que para la publicacion. Recuerde, estos datos son

Obligatorios solo 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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= T =TT T T R TR T IR T T T

MU CECOMORIN AONQUIKICIGNAS  LATAINGN CEECIPOMCT  MER 0 LEMQIGS  CACIICSS AN mImISTrarin e
Iger=sar Wemin Febanek
el Tt

£ Ingresar Monto Estimado del Contrato

Articulo 11 Reglamends de Compras:
Fr 2 manpe 42 koabe S3timscn da Cantesta, ceberd dndlesr & monts aprosiveace 43 cancrats, sallanda la duraciin da

exkze B ez gue oincidd voo el valor adjudicadu, sob oresiune 2 boble Siguivn e pezo.
Por [jempl:

Fasalas Sarans: tanto estimado & Gastar an pasajes en el periodo dal mntrat

ezec: Yolor mznsual por el nimrero de meses que durard el contrakc.

Hanutanriin de ahiculas: ednnba Fetiman a gasts an mantanclin da sebimnln: dvarta @l pedads dal rontracn,

Monto Total Helo de b ddjodicacisn 51, 200,000,070

Eonto Estimads Meto del Conrats ;lz..'..'..'...‘l.‘l.‘l.l:l:l

ProductesfServicios de la Adquisicidn

CLasilicacion DHLU Meaciones del Conpd ador
TaI21at Acelts de motar TN kzmooess d 2 o AN Adpediceda
Prca 3 i d /
FLlents Fasd |
E | |

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

El sistema mostrara el resultado del envio para Autorizacién. Luego, el Autorizador de la
Adjudicacion debe ingresar al sistema, ir al Menu superior Adquisiciones, Opcion Autorizar

HMI Ezcritorls

Adguisiciones Catdloge Electrdnlce  Orden de Compra  Facturas  administracion  Reportes

Dascripcidn BHLU [spacificacionas del Comprador Cantidnd Urvidad
15150 fare da metor 0N tervbwems A= 200 ke 1C 07 Tembnr

Proveedores Adjudicados

LALT. Razen Social Sucursal Monto

%, 3%, " Fmporecs de capecitecidnbh =2 1LA100nC 00

Frmin Tidal Achurezadn @REOLETCETY

Proveedores Ho Adjudicados

Mo cxitan Aroeccdoeds Mo adjudizadac

seoruesiia wdar es Cleriar, cnzsiderandu el shonte Toal de la Olerca, pudisdo no estar Lodas Lz lineas oo bzadaz,

anPosud Lo wubee Ewcriluri

Fam e

' Para “Adjudicar” debe primera [nwisr a Autorizacion

avPosoarkecor Nolser Ercribark

Adquisicion y buscarla por el nimero.
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Autorizar Adquisiciones

Buscar Adquisicidn por Mamera H scfime Atorzar una &dquisicion”

Mro. de Adyuwizicicn 41151 25-LFO5 m

E]L AN £ 005

Buscar Adquisiciones ) méme busear Sdqaisizienes
Humbre Dugde  20-12-2005 BH  guwy  [15-01-2006 BB
Tipo :Li:ur todes los pos V: Urddsd do Compra _Seleccionar .. -
i Pltiada ] Ordenadas por  FEE03 oresclin A
Istada de Autorizacidin Ha datarizatas “

5a mncormrd uns Adguitcian pars su bisqusds

Ensisds = o
. o 5 G " 4
Lo 1 P L pelotas Urganizacizw snprasiidl 17 1E-200% dutsimoiin [—/—- M O
Seljudizacinn gfl =
Pagine: | oa Teobi 2 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.

Resolucion de Adjudicacion 91-15125-LEOS

rgrecas Recohckn

Datos de Aprobacién de la Adjudicacién

INPORTANTE: Para las Licitaciones Publicas o Privadas, es OBLIGATORIO ingresar %os datos del Documento de
Aprobacidn de Adjudicacion. En ¢l caso de los Tratos Directos, sea de convocatoria Abserta o Cerrada, of documento de
Aprobacion de Adjudicacion es OPCIONAL , ¢l sisterma no le exigird ningdin tipo de documento para adjudicar o bien
declarar deslerta,

* Datos Ctitgatoras

"Nimeto Seleccionar... ¥

*Fecha

4]

Si en el Paso 1 no complet6 los datos del Documento que aprueba la Adjudicacion, debera
hacerlo aqui para poder continuar con el proceso y finalmente presionar el Boton <Adjudicar>.

Pasar4 al Paso 4, <Acta de Adjudicacion> y el sistema entregara un mensaje de fin de
proceso.

La pantalla que el sistema genera se muestra a continuacion (debido a que la informacion que
contiene, es bastante, se muestra en dos paginas).
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< chil R rew umasmas ysecanes Rysm Geever e
o 18 orpmscaci. e @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
p i ioxad . . Mevai 15 30 Eness, V31T

MiEscario  Adquisiciones Catsloge Electrdaices Orden de Compgra Factures admmistracion Repoctes

Adjudicacién Adquisicion 91-15125-LEOS

© Acta de Adjudicacion

Fin del proceso, la Adquisicion fue Adjudicada con éxito

. Acta de Adjudicacién de Adquisicion
1 ¢ chile

OMpra  fecha de adjudacion:

hseves, 18 de Eneco de 2008 Mera: 150808

En Valparaiso, 18-01-2006

Nro de Resolucion: 123454
Vistos

$dsd

Considerando

eded
dsd

Resuelvo
1.+ Apruedese La sigulente acta de adjudicacién para la 1D: 91-15125-LE05 , pelotas
2.- Publiquase en www.chiacompra.d

Nombre: sdsd

Cargo:

Organismo Demandante

Razén Secial Servicio Nackonal de Pasea
Unidad de Compra OrganizacionCompean o0
RU.T. 0,701 .002-1

Diteccién foo0

Comnuna Valaaratsn

Regifin en que s genera la

Reghin de Valparafo
Adguiskrisn
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Datos de la Adquisicion

Hiwnara da Adquisicidn %1-16125-1 F15

Datos del Contacto para esta Adquisicion

Humbre Complels uz e

Carpo

Teléfonn 1) 22222

o Mo detridn

F-mall manhes] panatenall, e

Tipo de Adjudicacién

Weanio Mete Adjudicads 1.531.033.00
Keanin Meta Cstimadae del

Canirato P LA L0
Lineas de Adjudicacion

M ripcinn OHL

Crdiign

T Aceile de nolor

Hombra de Adquisicidn relaas
Tipo de Adguisicidn 5= 100 <= {LEE TH
[escripocian pelatas de gulf
Tipa de Convocatoria rikbca
Keoneda Fesp chileno
Fecha de Publicaciin 11-04-2000 1 2 e

I Facha e Clarra 17-08-20060 1 T1FE
Fecha Indcin Praguntas 11-08-2005 17176
Fecha Fin Preguntas 1£-08-2005 15105

100 Lanboris de 300 [ros 10,00 | Tambor

Proveedores Adjudicados

Razdin Sorial

AROESHN Engpena de capacicacidabh

Sucursal

- 1 I0.0c0,0

Proveedores No Adjudicados

Mo axkten Provesdsens ve Adludizadar

Pzxodczd

—

Serueslran das e Clerias, amziderande el fdonte Tolal do g O lera, pudiods nweslas Ladas L lineas mlzadas,
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Copiar una Adquisicién

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 Adquisicion de otra Unidad de Compra o incluso de otro Organismo
Demandante.

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

1. Ir al men( Adquisiciones y seleccionar “Consultar Adquisicion “.

s Conmubtas w wuds Cermmar Fesion

Sugerencias v Peclemos

Wuario: COMFRADORT
Organlzacldn: Cocmpradorfrusba

- chile

(» Mesa de Ayuda 600 7000 600

Autorizar Adguisicidn
ELr 008-55- C00F

-
‘compra Camtar Urigs
Drtos Oflclales ChlleCompra: Martes 7 de Moviembre, 16223513
Mi Fereitorin | Adguisicinnes | Cataloge Ewctromico  Orden de Compra  Fecturss  Admamistracion  Beportes
= - 3 4
ESf_r]t{]r] Lonsultar Adguisicion
- - dores
Copiar Adag. Frbernas
Buscar A‘dq Consultar Froveedores Informacion de Apoye
suspender Adquisicidn » Camihin &n La Platafornsa
Hro. de fAd

= Soudnde w Cémo Sutorzsr uns
Grden de Campra®

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

Mi Escritorio

Adquisiciones Calélogo Electrénico Orden de Compra

Facturas Adwministracion Reportes

WI01-LPOS
o' 2238~ Copla Doz CompradorPrueba 0 Guardada Simple &> (*) :‘f o1
169700-C 006
. 2038 ~ g ) R . » -1 1 -
2% Coply Do CompradorPruebs 0 Guardada Simple ) ” ;‘] :{ ros
169693-CO06
o 2238~ Copia Doz CompradorPrueba 0 Guardada Stmple 1—} = ,'3 E ror
3. Debera Digitar, Nombre de la Adquisicién y Objeto de la Contratacién.
Coplar Adquisicion
focha de Cronmvn
(emaadrnte
Thombae de b ABQURK MR 2 t0las de ComOULM R AN
T ey Goniifpive
R R ) e
I_rv“- » e -
"Obyeto de b Contiatacon 3ot dor de COMOUtacKes de 20uerde 4 Cutate
anregado e L bases Sonkcas ’
yor Lo -+
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4. Luego deberd seleccionar aquellos items que NO DESEA COPIAR, luego el Tipo de
Proceso y finalmente debera presionar el Botdn de color verde que indica pasar al Siguiente
Paso.

Adminnls acion  Roportos

e CESOE0 Dlectrénkcto  Ovden do Comprs Tachuwrsm

INPORFANTE: Selsccione ol

o los Moms

*Tipo de U ¢ a5
Tips & RAdguisicioe Iln itactones Pubhcas

Lacitaciones Privadas
(a1)
{61}

Tratos Directos
T (co)

{82)

or Conven onas Juridicas Extranferas fuera de
Territorio Nacfonal ) (€2)
Trato Directo por Imergencia, Uigencia ¢ lmprevisto
; e {c2)
of Se1vichs de Haturaleza Confidencial
to (cotizacién) 2 (F2)
Trato Directo por Haturaloza de L Hogochacson

Trato Directo (cotizacion) 2 (G2)

5. Finalmente la adquisicién 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 Adjudicacion,
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”.

[T - wh
: chile ORI o Sugaerchas ) FaCHTOs  Sonsibasyanude  Garrer Besion
Ly DUeezheial Camprace o, M vesa de Ayuda 600 7000 &00
cnmp[’a Cambiar Unicas
Dabnn dhicales HCnmpa: Mhartes ¢ o b arhm, ThEE 14
M Farribnrin | Admasiceress | Cablope Dectrdnicoe Orden de Compra Adninkfrackn Repores
Cruar Aidguivicidn sspectos generales de La nine.
Consulkar ndquisicidn wrE Drex

Copear &di. Frleras

Ieai quie i e Surpender Adqui

O BAPCETAMTE: “elaccinna =l
Antmnrar Adpaisoin |rg=risme Cemandante o bos Thenig que Ho deses,
1. Al seleccionar Copiar Adq. 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.

Mi Excritorio  Adquisiclones  Cat¥iogo Bloctronico  Orden de Compra  Facluras  Administraciin e

Copiar Adquisicion Externa

Hro. De Adguisicrn

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 través de su Escritorio, donde aparecera
claramente sefialado, las Ordenes de Compra en estado Guardada, las 6rdenes de compra en
estado Cancelacién Solicitada en los ultimos 60 dias y las que usted tiene pendientes por
Autorizar.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad

= Consultas ¥ Ayuda
En esta Seccidn podré revisar las Adquisiciones gue estan Publicadas con preguntas =» Preguntas Frecuentes
en el foro y que clerran entre hoy y mafiana que adn tienen ofertas.

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacién

Normativa Compras Pablicas

=

En esta Seccidn podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura
Electranica, Adjudicacidn o estan pendientes de mi autorizacidn de Adjudicacidn,

#= Directiva M6 - Plan Anual de

Compras
E Ordenes de Compra =x Directiva M°56 - Compras a trawvés
Ordenes de Compra Guardadas 4 de Comvenio Marco

.. Con Cancelacién Solicitada ultimos &0 dias I

#» Directiva M°4 - Estdndares de
.. Para mi Autorizacién ‘

ransparencia

DTE [Docurnentos Tributarios Electranicos) *5 3z

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).

Se encontraron 61 Ordenes de Compra para su busqueda
Birnure OC Burstine 0C Ueatlert Fuschia
Conpradors Creackn
r=Fpenh Lancerdardmnny N NAIFSALO N°a S Suar-aciy 4 1\
20
fad ToneadorTruchy HD NGFESALO 02 ) S Fuarsad 7 ‘3 -L
2% )
he¥ph Soncoacarfuans Neah da . bt Ui diaradty 7 h I3
Faorwis - Coa  20e
WRTRIL
Zn.an:
S 2 W Gensrzc? vomIzcor-ruedy Hobseto balzs  Uo-TY- S LEXRANLOSH  Gurdy P =
1268 O 0e derda by I i 3
hidupicen
B
G
B 2oy Lo Gens3cs  Uomzacor-ruedy Hebsvtotaar Ut S Surhd 2 T
157 00né desdn by I XK Z26TIANENGEA
hdubicdn
2B ANE e

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

Facha de Creacion 0z

“Homhra da Orden de Compra o

12006 X:04:78

Cenerada C2eda Ls Adguisicid

Anexns y Rasolucion

IHotas

0 Lompromiso

Datos del Comprador

Diganizno Demandante

Cornpradur Prucby

Umdad de Compra Cornprador ruek:

Razan Social 2
RU.T 3

Mreccion de Unidad de Mranc
Lompra

Comprador Prushs

2SDF

Datos del Contacto para esta Compra
"Mombie Comphelo |zoatactn o3 Fasr, Daspacko
e s S s

Cargo | Camarclal

Loz

* Tetefono e

* E-tdait 7&por

Eumpe
Datos de Pago y Facturacion

* Funina de Pasgu contr
' Monada

Razon Sociat Gempr
RUT 3%

*Dieccion de Facturacson

Zroapeio ce Comzaar

4551031

o ST

5| T2 €211258

¥ 23001
tal cyilocompra ©

B S S S

3 Factura 20 Diss

#erande 50 2,

Hisine 250 Grder ey

3 ,Como Ed:tar una Qrder de Comor

ErEe wynambiee cuz K aceniba dartifcar
taCrder 3¢ Compra, & a0 Tae

Adonsii, ehonbirs codeodea o 17 e wnla

rralBos aau Tioteas rescronedes als Crdar 3
Crnpra, por spsrp o cabos me b cw alreos o
degpado o factuseitn, 5 e uns 07 aor

cort-ato vigents, cusce hater referarcia o

process &l gue corrasacnde, etz

s A e A B i s 4t

st Firanciera

Qskarade ocr SusETenad

*omore dat CoTtactd pars eta CCrprs por

et e 1k reavn Oanen denks

IFRrase & Cargo 0 rea de la empresa en
que s desoapeiia (3 Fersons de sontasto

Irde=e o predijo de su pals ¥ cludad antes
def ramac kaiatdrred

g es v poadipn da s pais y aiidad it
Firdamec dofaw.
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Uiteccion de bnvio de &y
Factura

Condiciones de Despacho

Direccion de Despacho

Fecha de Fntrepa

Datos del F-’roveedor

* Proveedor
Razon Social
LU |

Sucursal

reccian

Repion
Comuna

Contacto del Proveador
Cargo

Telefono

Fuax

E tdail

ProductefServicio -

Método de Daspacho [pasnachs

* Regian Region de Valperaiso ~
* Comuna Cl Culsco X
hupuesto 19,00 |

franda o P,

" 5 Dires

idn da eavin ¥

[aDIRECCION 2RUZEA 10

Maxdrma 230 caracterss

|2

2amela Alatandrs Roj

15.457.655-4

|unz calla La"ga y argosta

\ Raginn de Yaparaien v
| €1 quizen

|Parels Roj ot e Contactn pera et cogrs o
[ e Rujes

< b et e Cpavemn Senardancs

Sl W Fures Lo

} Ingraze & cargo o srea de s eppresa en
x que se desenpeits 3 perzons ds cotacto,

Firmopie Frag et v Trmpen:
Ingresas o povaipo dles sun pany y canstlon) 50w

€s |
L nimero el

Eremgie M.53415000

= 2l prego de su pals y cludad arzes

—— - S oarerane I

Ingres:

»orts cHiaoorps

Lpwmas - zanSapeteTINIE &

Peleccionar Productos/Servicios y Agrezar a su Orden de Compra

Unidad
"Cantidad

Especificaciones del
‘roveador

a Ngrese dmectavente 2l Cocigr del Sracusied Servicie:
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"Especilicaciones del
Comprador

"Precio Unitario

omentanos

Moe o Daton dal Hroduct o

Valor
Total

Accloney

Prucin
Unit,

Medide Dpucificaciones dal | Dipecilicaciones
Comprador del Proveedor

PRODCTO CC PRODLCTA €

Clavilioacion Cant,

| oMU

Codigo
ONU

LT D UM .0 ol 0 % !
LEE ) PRUEBL 1P ] oruebas 03012006 PRUERA o 00 no %N o L0 &
Tolal et 1,00
Descuento 00.00
Impuastos (19.00%) D.d

Es posible asignar otro nombre a la Orden de Compra, si lo desea. Puede ademas, incorporar
algun archivo adicional en “Anexos y Resolucion” como Direccion de despacho y direccion 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 que esa modificacién pueda implicar.

No olvide gque 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 realizacién 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, serd& OPCIONAL
completar los datos de Aprobacion y el Flujo de Autorizacion.

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

?’j Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos y Definir Lista de Autorizadores

IMPORTANTE! Para tas Grdenes Comprs contempladas como excepcionss en =L st 8 de la Loy 19886 v Are 10 det Reglamenta C1; O
F3; G1, zers OBLIGATORIO completzr en los Dates de fprobacidn, el Documsnto que fundaments y sutoriza bs reslizacldn de |
raspectiva adquizicidn, como asf también crear en la Usts de hutorzadores 2l mencs 3 una persona

Para aqualias qua son Otrzs Grdenas de Compra, s dacir RY CA v SE serd OPCIONAL, completar los datos de Aprobacion,

Se podran adjuntar archivoz anexos, si s necesaria en forma apaional,

| Guardar | Cartiicado de Habildad

vy

Ganerer y Yer Corlificado de

Sminar Oreen o Comara
L Ay Hanhdad

Para definir a los autorizadores debe seleccionar el botén “Ingresar Datos de
Aprobacién”.  Se desplegara 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 Publicacién o
Adjudicacion de una Adquisicion.

Una vez definido el o los Autorizadores, debera “Agregar” la informacion y “Guardar y
Volver”, finalmente pinche el botdn “Confirmar”. Podra visualizar la Orden de Compra
y “Enviar a Autorizacion”.
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p: oceso ae xutonzac'on E la &E: g zornpra

1.Datos de Aprobacion

* Tetes Ot TRE

[ IR brarses & iswrs » Tiko & dopswscts
. metes de
focha 1 rarey b facty dul Dozarers
Vhin B S0 MV S D (SR
Comaderanida sectte, x e ¢ ce
. ) s ravis

Resoetn

Mttt B W Pensana gue

Caige

2. Adjuntar Archivos Anexos.

IWPORTANTE Si s dasea pusde 0)umban doc dovearia m Cvmphimentariss 4 4 O den S Campia

prochane ol Baton Srbusta Doormmstacion v e Seipingerh une gentals gum b gemett s 2urcer I nibtrmacion que deven

1Y BaeS Complententar Ly Ordon g Com

3.Definir Lista de Autorizadores

Mostrar usuarbos reglstrados por

Unided de Conpen | risicony -

Usuarios Registrados Astarizadsrins Lol cmnad

Agregar Usuario no Registrado

Norbre

E-mil

Comentarnas paea el T-mall

L TR T
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Autorizar 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.

T - —
Autorizar Ordenes de Compra

Buscar Documento por Numero W Cioe Adterizar us Crds ce Compra!
Hio. de Documento 122381882 D' V6 -r","'"a,‘

o MRAS.CNE

Buscar Ordenes de Compra

Hambie feddo 410 2206 (] Masea €311 200¢ )
Fipo [Lsbar s o T » Uiintdail o Comnpry  S8nmiear, ~
Cstade | 12c0s s bstads " [s1ado @ Autorizacisn Mo W torkadse v
Sn ANl saa A s s hieinils
Mre. Duc Mamis e la i Saticiante et [ = e
oy P e Frededs »
e Gnveerdartrisca 7. 1700
Pagpuiec 1 ihe 1 itz 1

eereiCerbxk

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
botén “ENVIAR”.
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Cancelaciéon Unilateral De Orden De Compra:

La plataforma de ChileCompra permite, que un Usuario Supervisor, por motivos que debe
especificar, Solicite la Cancelacién 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:

f En Proceso
f Aceptada

Si es que el proveedor no se pronuncia sobre la Solicitud de Cancelacién en las proximas
24 horas habiles 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 Creacion de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcion Licitaciones Privadas donde se
muestran todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones
(una descripcion de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Maximo 255 caracteres.

*Tipo de la Adquisicion Licitaciones Puiblicas

H Licitaciones Privadas

O Licitacion Privada por Licitacion Publica anterior sin oferentes 2]

O Licitacitn Privada por Remanenta de Contrato anterior 2]

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

O Licitacidn Privada por Servicios de Naturaleza Confidencial 2

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

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

La diferencia entre una Licitacién Publica y una Licitaciéon Privada 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 botén “Invitar Proveedores”.

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

Tipo de Adquisicidn Producto de Licitacian Pablica Anteror
zin oferentes o desierta (Art, 8, letra a,
ley 19.886)

*Tipo de Convocatoria CERRADA Iﬂm |

*Tipo de Adjudicacion | sgleccionar, .. w

Se desplegara la siguiente pantalla donde puede buscar por rut, por nombre o por rubro, luego
del Resultado de la blasqueda, 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 encontrard un link que lo llevara a revisar los datos de
inscripcién 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 opcién 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

R.ULT. del Proveedor | | Hombre del Proveedor |

Ef 0 12 M5 478K

O

Buscar Proveedor por Rubro

Familia Alimentos, Bebidas yv Tabaco b
Categoria Alimentos preparados v conseryados A
Subcategoria | Bebidas v Comidas Infantiles hd
Resultado de Busqueda Proveedores Invitados
CENTRALDE COMPRAS DE LIMACHE ¥ OLMUE 5 # 12.106,063-9 - KULTO TV & MULTIMEDIA

CENTRO DE EDUCACION ¥ TRABAJD DE VILCUN
CENTRD DE EVENTOS ELIM 5.4, - 995040905
Centro de investigacion, Desamollo v Capacitac
CENTRO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS S A - C
Cerpa Rivero Erika Mercedes v Otra - eben eze
Cesar Antonfo Flores Ulloa v Companfiia - F19% »

H Quitar TODOS

;
i

Wer Datos del Provesdar Selacclonsdo

Mis Grupeos de Proveedores

a8 ~
kk
Mantenimiento W Agregar Grupo}

Wer Datos del Provesdor Seleccionado

Ud. cebe invitar un minime de 3 proveedores de acuerdo a los Articubos 4% ¥ 51 del Reglamento. @
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Trato Directo

En el paso 1 de la Creacion 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
descripcion 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 Escritorio Adquisiciones Catadlogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracién  Reportes

& Iratos Directos

O Trate Diracta por Adguisicién menor & 100 UTM 2,

O Trato Dlracta por Remanente de Contrato

O Trato Directs por Producto de Licitacian Privada anterior s olerentes o deswarta 5)

O Trate Cirscts por Frovesdor Unico )
O Trato iracta por Convenlos con Perzonas Juridicas Extranjaras fuara cal
Tarritorio Macional 7,
Trato Directo por EBmergencia, Urgencia e Imprevisto
O Trat diceclo |atizacion) 2)
) Comprs Uiracta (orden de compra| 7,
Trato Directo por Servicios de Maturaleza Confidencial
O Traw Divecto |cotizacién) %)
O compra Directa (erden de compra| =
Trato Directo por Contrataciones Reguladas por el art. 10, N° 7 del reglamento

O Trato Directo [cotizacion) 2]

O Compras Dircta (orden de compral =

Otras Ordenes de Compra

El proceso es igual al que se debe realizar para una Licitacion 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 cotizard a través del Sistema y adjudicara en un plazo
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 Resolucién 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 debera 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 2] oo editar una Orden da Compra
Fecha de Creacion 0E-01-2006 19:42:50
Mombre de Orden de Ingrase un fombre que |= syude & identiicar
r_ clharaments asta Ordan de Comara,
armpra
Arexos vy Resolucidn | ingresar / Ver An
Kotas Ingraas agui Motas relacionacas ala Orden de

COMOra, COMD 280 Ak ke ek
AT L

[T, 3 http=i65.chilecampea.ch - Aneens - Micrasat Internat Gperer. [2] 5[] i 3
hveas -

Jbas v 3ecsnics kads  Cesrar Seskin

-
'f fp de Ayuda 600 7000 600
] SOMD rEresar un ke o’ cnaipea: 1w mas A ords Feam, 2014 PR
Tipa de Archivo a ingresar | sy lygdn Fuandads e |
Ed" Desling del Anexe a Aprnnaclin ~

Bnresar .

Infor corno editer una Orden d= Compra?
Seleccionar Archive B4zl

WU inchiss Doamendes con prosion. lansw mdsams
2pHE

Harrl] un Hamh A s 505008 A A bewar
- s o Do 1ee Conmer
Tarry
[ Iregeesar Archive | .

L 3
A=

&1 e B remat
EUREH m e o Bk ©alasionas e s e e os

CINTIT, GONN M ST SETie HEFHE

RIrAIIAS.

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 Resolucién 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
de Compra proveniente de adquisicion sin emisién automatica de OC (SE)

B Otras Ordenes de Compra
O oOrden de Compra menor a tres UTM 2) (R1)
n =) (Ca)
ie adquisicidn sin emisidn automatica de OC 2] (SE)

™
\

Paso 1 de’

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 Automatica de OC”, en el cuerpo de la Orden
aparece un campo llamado “Datos de la Licitacion”, en este debera indicar el ID de la
Adquisiciéon adjudicada y el presionar “Buscar’, el sistema levantara una nueva ventana que
indica a el o los proveedores adjudicados para este proceso.

Datos Licitacion

e o A icki !:D—- Crgite o Escribe el Humero de | de La
e — B 51251-(,[)36! - Adiuisicilén ciela cud deses generar ba (o

Esha puede zar de cualrier Unidad de
Compra del Organismo & cual pertenace,
Hombre de la &dgwisicion
Hownhie Dreanizaciin

Fecha Creacion

Tipo Adjudicacin
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Proveedores Adjudicados

RUT DOreanizacicn Hombre Fantasia Selace™ .~

2T Proweedorprueba mod - Proveedor Prueba - mod 11-02-2004 11:43:58

Derechos reservados wiww,chilecompra.cl = Términos ¥ Condiclones de Uso » Créditos - Information 55

Cuando esta ventana se levante usted deberd seleccionar al proveedor a quien desea enviarle
la OC, para eso presione el icono “Lépiz”, el sistema llenara automaticamente los datos tanto
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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Este mddulo permite a los Compradores evaluar la gestién 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 Electronica Unica del Proveedor”,
siempre gque 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.- Cémo Acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores.

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:
i.

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catilogo Electronico Facturas Plan de Compras  Adwinistracion  Reportes
EAUVIE [UOCUMENTOS | FIOUTArT0S ELBCTFOMICOS)

pepdisntes de gectisn deloe flbime

0 diz

En esta Seccidn podra revisar los DTE (Documentos Tributarios Electranicos)

= VB mas

H Calificaciones a los Proveedores

Calificaciones Pendientes por Realizar

Calificaciones Realizada

Mugyos Descargos del Proveedor

ChileComprasy

xpress

Calificaciones a mi Organismo
Nuewas Calificacione

Descargos Revizados por Provesdors

Total Descargos Realizado

Yer Informe de Gestion=>

s> Lista de contactos proveedores
catilogo

»» Movedades en catilogo de

Productos v Serdcios en Conwenio

Marco

2> Conozca ChileCompra Express

Wideo

(5 chileproveedores

| m HNoticias y Actualidad

»» Circ, N™, Directivas de Uso

Registro Electronico Oficial de
Proveedores del Estado -

ChileProveedores

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.

Calificaciones Pendientes por Realizar: Son todas las Calificaciones a

Proveedores que usted adn no realiza.

Calificaciones Realizadas:

realizado para los diferentes proveedores.

Nuevos Descargos del Proveedor: Aqui podra revisar los

hayan realizado los proveedores a alguna evaluacién.
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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, en la seccion Calificaciones de su Escritorio.
Se encontrara con la siguiente pantalla:

Calificaciones Pendientes

Refrescar Datos

Cantidad de Calificaciones Pendientes: 944
Cantidad de Calificacionss Postergadas: 2

Calificar | Hombre del H° de ID u OC Hombre del bocumento Monto Tipo de
Proveedor ordenar ordenar ardenar Contrato Adjudicacion
ordenar ordenar ordenar

Calificar 2238-94-0C06  OC Generada desde |a Pesa 11.940.480 Orden de 2
Adquisicidn 2238-80-CO04 chilena Campra
[ | Calificar 2238-104-0C06  OC Generada desde |a Peso 126,630 Orden de
Adquisicidn 2238-100-LP0& chileno Compra
alificar  Agrosuper -2148- pruebacritd!. 12 eso 5 rden de
Califi & 2238-2148 bacritd1.12.05 P 150,000 Orden d
Comercializadors  C105 chileno Compra
de Alimentos
Limitada
[]  Calificar  alojamientos 2238-107-C105 Peso 100 Orden de
chileno Compra
[ Calificar alojamientos 2238-289-0105 Peso 1 Orden de
chileno Compra
Calificar | alojamientos 2238-1480- pa Pesa 100 Orden de
[0 | Calificar | alojamientos 2238-1480-
105 chilena Campra
[] Calificar alojamientos 2238-1705- WA Peso 20 Orden de
105 chileno Compra
Calificar | alojamientos 2238-1744- compra urgente Peso 1.1 Orden de
=alili Cd fgffa 0y & T EmE0s) EEEERITE A
105 chileno Compra a
Pagina: 1de 48 Total: 944

por 1 Mes hd

Usted podra ordenar la informacién segun el campo de interés, por ejemplo, por Monto de
Contrato. Podra también imprimir la informacién y seleccionar a mas de un proveedor a la
vez o postergar la evaluacion.

EE pri = Permite Imprimir la informacién que se ve en pantalla.

ACIETRITTY - Permite acceder a todas las Calificaciones que usted postergé anteriormente

para finalizarlas.

=¥ Permite postergar la Calificaciéon por 1 semana, 1 mes, 3 meses 0 6
meses. Al postergar una Calificacion, el sistema solicitar4 confirmacion,
mediante el siguiente cuadro de dialogo.

par 1 des v
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Microsoft Internet Explorer

Las calificaciones seleccionadas no volveran a aparecer en este listado hasta que presione la oprion "Recuperar
W calificaciones selectionadas”,
{Desea postergar la calficaciones seleccionadas por 1 Mes ?

[ Aceptar H Cancelar ]

Al hacer click sobre la palabra “Calificar” para un proveedor en particular, se accede al
Formulario de Calificacién que se muestra en la siguiente pantalla:

&/C hile Registro Electrénico
proveedores Oficial de Proveedores del Estado.

; Formllla'rrio de. Cali!icaciénzn(:;l Proceso de Compra La prlmera Sec(:lén del formulanO, en
‘echa de Calificacion: 14-11- .
Monto del Contrato: 2032888 0000 Moneda: Peso chisno color amarillo, presenta toda Ila
Nro de Adquisicion: 2238-80582-CO04 Nombre de la Adquisicion: PRUEBA TESTING FJC ‘ - .z - .pr
I — ) 0C Generaca e I Adaisicn 2298 informacion que identifica al
ro de Orden Compra: 2238-411-0C04 Orden Compra: 805820008 ‘
Focha Ordon Compra:  14-11-2004 | Proveedor, Comprador y Proceso de
zU‘“‘lo:s R 12247 495-K Razén Social: FJCARRENO Com pra'
Datos Usuario
Usuario: comprador! Cargo:
Organizacién:
Cusstionario para la calificacis catiicacion La segunda seccién presenta el
LSt ey s oo e e At i A cuestionario que el Comprador debe
T —— J responder con la evaluacion del
2- ;Como calificaria la calidad de los productos yio servicios entregados? :m_‘,o..,: o= c opaac ol cacidn gttt io) Proveedor'
Los productos son ruy |
uy Bueno ueno @ Regular alo fragiles | .
Oy O s O - Es importante destacar que en caso
T R S gy e b e et de responder “Regular” o “Malo”,
esténdares requeridos. | 7 .
OMuy B qOE O Reguiar O Mal ‘ el COmpradOI’ esta Obllgado a
uy Bueno (£) Bueno egular lalo
T ——————————— Comentarios (Obligtorio para caficacion “regular” o fundamentar su respuesta en el
L recuadro de comentarios a la
O Muy Bueno @ Bueno O Regular O Malo 3l dereCha de Cada pl‘egunta
C io: i io para i i6n "no™):

5- ¢Recomendaria a terceros la compra de estos Productos yio Servicios de este Proveedor? |

®siOno ‘

/E Si completé el Formulario de Calificacién y esta seguro de sus respuestas, debe
presionar el boton “Cerrar y Enviar Calificaciones”. El proceso sera confirmado
mediante el siguiente mensaje:

@ Calificacion ha sido realizada con éxito y enviada al Proveedor. Quedara disponible en el
listado de Calificaciones Realizadas. Fl 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.

*—n
-~
*—n

Calificacion Cerrada

/E Si NO estd seguro de sus respuestas, y desea volver a revisarlas en otro momento,
debe presionar el botén “Guardar” y podrd acceder posteriormente a modificar sus
respuestas. Debera confirmar esta accion mediante el siguiente cuadro de dialogo:

Microsoft Internet Explorer g|

?{/ &Canfirma guardar la Calificacion?
e

[ Aceptar l[ Cancelar ]

Y sera confirmado mediante el siguiente mensaje:

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

calificacion no sera enviada al proveedor.

3.- Como Revisar una Calificaciéon Cerrada.

Para revisar una calificacion previamente Cerrada y Enviada, debe hacer click sobre el
namero que presente la opcion Calificaciones Realizadas en la seccién “Ver
Calificaciones” en su “Escritorio”.

Esta seccion presenta la siguiente pantalla inicial: Calificaciones Realizadas.

En esta seccion, seleccionando el
Inicio  Sugerencias y Reclamos  Consultas y dyuda  Cerrar Sesion

s chile o comsr icono bajo la columna VER, podra
* Organizacion: CompradorP rueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600 . .
COMpPra  canbiar tnidas S revisar los descargos realizados por

Mi Escritorio  Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electrénico Facturas Administracion Reportes e| proveedor

Calificaciones Realizadas

Refrescar Datos Es importante mencionar que las
calificaciones no son
Ver |Fechade Hombre del o Hombre del Documento oneda onto po de . T
c.,..—n.:.m Prose s ontrato | Adjudicacis susceptibles de ser modificadas
ordenar o =
B 13-12-2006 FJCARREMD 2238-154-C105 es0 2,370,000 QOrden de pues se encuentran CERRADAS
1629 Pl p—— ohileno Compra De igual forma, el proveedor soélo
= - 12-2006 FJCARREMD 2238-2241- PRUEE# OC EM EUROS Euro 2,700,000 QOrden de i
i 4'512109 EM 2 orden puede responder o realizar sus
E=) 18-12-2006 FJCARRENO 2238-312-0C05  OC Generada desde la Peso 9,985,000 Orden de d €s Carg 0s en una SO | a
- 13:14 P Adquisician 2238-2118-CO05  chileno Compra fo) pO rtun | d ad .
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4.- COmo Revisar un Descargo Realizado por un Proveedor.

Una vez que la calificacién ha sido “Cerrada y Enviada” por parte del comprador, el
proveedor involucrado sera informado y tendrd 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 seccion “Ver Calificaciones”

de su “Escritorio”.
La seccién Descargos presenta la siguiente pantalla inicial:

Inicio  Sugerencias y Reclamos  Consultas y Ayuda  Cerrar Sesion

= chi]e Usuario: comprador
Compra Orsanizackn: Cansracorprus @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorioc  Adquisiciones Orden de Compra Catdlogo Electrénico Facturas Administracion Reportes

Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 18 de Diciembre, 13:56:26

Descargos

Refrescar Datos

Hombre del H®delID |Hombre de Documento Moneda |Monto Tipo de
Prove: u g ar ordenat Contrato | Adjudicacion
ardenar ardenar ardenar

=i 18-12-2006  18-12-2006  FICARREMO 2238 PRUEE& OC EM ELROS Euro 2.700.000  Orden de
12014 i, 12:09 A 2241- Compra
0105

5.- Como Revisar las Calificaciones acumuladas de un Proveedor.

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 esta registrado en Chileproveedores.

(&/C hile Registro Electrénico b,
pPr oveedores  Oficial de Proveedores del Estado. \ O

CURRICULUM DATOS INSCRIPCION Y DOCUMENTOS NI S

Calificacion Promedio Total del Proveedor en sus procesos de Compra-Venta con el Estado

Fecha de Emisién: 22-12-2006 13:26

Rut Proveedor: 12.247 495-K Razén Sociak FJCARRENO

Periodo en Dias 0-30 0-90 0-180 0-360 Total

Cantidad de Calificaciones Recibidas en el Periodo 5 5 5 5 5

Yer Promedio Total v

Cuestionario Muy Bueno Bueno Regular Malo
A = 5 ol o 7

1- ¢ Como calificaria lar calidad la oportunidad de la entrega de los productos yio servicios? 40% 20% 0% 40%

&Se cumplieron los plazos?

2- ¢Como calificaria la calidad de los productos yio servicios entregados? 60% 0% 20% 20%

3- ¢Como calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo: conformidad
de los productos y servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de entrega, niveles o 80% 0% 0%
esténdares requeridos

4- ;Como evalla el desempeiio en general del proveedor? 80% 0% 0% 20%

Si Ho

5- jRecomendaria a terceros la compra de estos Productos yio Servicios de este Proveedor? 80° 20°
o 20%

Ficha Electronica | Funciones Basicas | Funciones Avanzadas | Renovacion de Servicios | Cerrar Sesion | 600 7000 600

INFORME
EMPRESARIAL GENERALES SERVICIOS ACREDITADOS  ESPECIALIZADOS CALIFICACIONES

Fecha: 31-08-2007
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Seleccione la Ultima vifieta que dice “Calificaciones”, para revisar el detalle de las
Calificaciones y los Descargos, presione sobre el porcentaje correspondiente a cada pregunta.

Calificaciones a mi Organismo

Este modulo 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.- Cobmo Acceder al M6dulo de Calificaciones a Mi Organismo:
Para acceder al Modulo de Calificaciones a Mi Organismo, debe ingresar a la

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

== Lists de contactos provesdaores
catilogo

H Calificaciones a los Proveedores

[}

Calificaciones Pendientes por Realizar

[=3
i

Calificaciones Realizada

»» Movedades en catdlogo de
Productos v Senvicios en Convenin

Marco

iz |

Muevos Descargos del Proveedor

H Calificaciones a mi Organismo

Muevas Calificacione 2 »= Conozca ChileCompra Express
Descargos. Revisados por Proveedore 12 (Midea]
Total Descargos Realizado Wer
& LHI]C[)I'OVCEdD[CS
== Cire, M, Directivas de Usa
Registro Electrinico Oficial de
‘_i) Hoticias y Actualidad Proveedaores del Estada -
. Noticias ChileProvesdores
#+ Simplificar la entresa de (_;' Sietin Chieompra »
beneficios e incentivos a los - . .
funcionarios (5 Boletin Chil=Compra Express » ¢+ Lista de Ejecutivos de Cuenta
i Informe de Gestidn 2006 » - ;;i IE iiiﬁii dor de Rubro

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 deberd revisar y hacer sus descargos si fuera necesario.

V. Descargos Revisados por Provee dores : Permite identificar los procesos

gue 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.

Fecha: 31-08-2007
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2.- COmo Realizar un descargo:

Para realizar un descargo debera hacer click sobre el nidmero que presente la opcion
Nuevas Calificaciones, en la seccién Calificaciones a Mi Organismo de su Escritorio.

Se encontrara con la siguiente pantalla:

Nuevas Calificaciones

Descargos i6 ordenar ordenar

nar

s}j 22387023 prueba mab una apertura Comprador Prueba Peso
Revizar/realizar 007 chileno

descargo

ﬁ}j 2235-14628- 1 Comprador Prueba Pesao 45
== — :
Revisar/realizar Lo? chileno
descargo

Refrescar Datos

Calificacionesf H Hombre de Documento Hombre Proveedor Monto Contrato

Debera ingresar en la opcién Revisar/Realizar Descargo, en la columna izquierda del cuadro.
Se desplegara el siguiente Formulario, en el que debera revisar, en la columna “Cuestionario
para la Calificacién® el recuadro “Comentario” e inmediatamente debajo, ingresar su Descargo

su fuese necesario.

Formulario de Descargos

Datos la calificacion

Mimero de Adquisicién

Himero de OF

Datos del Proveedor
RUT

Razdn Soctal Empresa de Prusba

Cuestionario para la Calificacion

Cuestionario para la calificacion Calificacion

de entrega antecedentes fisicos: estimado de
evaluacion de ofertas: estimado de adjudicacién)
Comentario

= I
Califique I calidad (claridad o detalie) de los
requerimientos técnicos contenidos en tas Bases o

Términos de Referencia de la Adquisicién

Comentario

Una vez ingresados los descargos a las calificaciones de su proveedor, debera hacer clic en el

botén Cerrar y Enviar Calificaciones.

o [ uarcar
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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.”.

Imicia Consuttas L d Hd=clsmos  Awuds  Cerrar Sesiam

- » Usuario: compradort
“c’o%‘ti][%]r% SR ) @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCowpra: S&bada 7 de Erera, 1123514

Mi Escritnrin  Adquisiciones  Catdlogoe Flectednicn . Orden de Compra Factureas  Administeaciin Reportes

Natas ded Organismo

Wodmicar Usuarsos

Escritorio de "CompradorPrueba"

0 Elwctr dnie
Buscar Adquisicion Pago Ebectranico
( Carmibdar rmil Clasee:

; e e ] | |

Si seleccionamos “Datos del Organismo”, se desplegara la siguiente pantalla:

Mi Escritorio  Adgwisiciones  Calaloge Electronico Orden de Compra Factwras  Administracion Repories

Administracion de datos del Demandante

"Hombre de Fanlasia Camarador Proshaas

Organizacidn

Unidades de Compra

Mo e Unickad Compradoss

Conmpradartrucha

canpradorzacuzel &

Corprador Consarcn ] o
321320 ]
Uridzd Sdar Sjas L)
Supar Qrganicasion i @ )

En esta pantalla podra cambiar el nombre de Fantasia del Organismo, no asi la
Organizacion, ya que es dato clave de acceso al portal. Para guardar los cambio debe
hacer clic en el boton <Guardar>

LZzompra |5} .
prusbs corralsitio

Ermers onozha )
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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 abrird un formulario denominado “Administracion 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
electronicos estén correctamente escritos, de lo contrario podria dejar de recibir
informacion valiosa.

La informacién que se puede modificar esta asociada por topicos, 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

= Direccién Facturacion

« Datos del Contacto Facturacion

= Direccién Despacho

- Datos del Contacto de Direccién Despacho

En la dltima 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

T T

comprador i comprador Comprador Suderyisr .;;_'.j: :’::.
compradors compradar Zompradar Sugerlzar .;-; :}__.
eddy Eduarda Rojas Husrta Compradar SUgcrRa e -:-l: i j'-
natsa Kotz &z Aledie Dj=nroc Lisuario sutorizedar de ® O

DTE Usuario Administradar
de OTE

LU0 (AT e Luario sitorizadar da ._:;" :'_':_.

DTE Uzuario adminiztradar bl
b f

Woluer
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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). Tendrd que determinar el perfii que el usuario tendra para esa Unidad
Compradora y luego agregarlo haciendo clic el botén verde <Agregar Usuario>.

tgregar Usuario

suario

Buscar Usuario  Crear Usuario

dombre
Jsuario
tado

Roles
O Compradar

[ Supervisor

[JUsuario Administrador XML
[JUsuario Auterizador de DTE
[JUsuario Administrador de DTE
[JUsuario Autorizador

[ 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] [C)
Aplicacion E-Pagns ® ®

am

<<Malver
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Cuando usted crea una nueva Unidad de Compra tiene la opcion de seleccionar un RUT y
razon social ya existentes, por ejemplo si la Unidad tendra el mismo RUT del Organismo
Demandante, o bien crear uno nuevo.

Datos de la Sucursal

*Mombre de Fantasia

*RULT.

= = = Ingreze un nuawo BT, o salaccione un
Fiempla: T2548782 - K e

m FulLT. exiskenta an su amprasa

Por cada Unidad de Compra usted podra definir los contactos de facturaciéon, 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 botén “Agregar Usuarios”.

\gregar Usuario
Psuario

Buscar Usuario  Crear Usuario

Hombre
Isuario
tade

Rol
o [ Comprader

I Supervisor

OUsuario Administrador XML
Usuario Autorizador de DTE
OUsuario Administrador de DTE
OUsuario Autorizador

OGestor Institucional

En esta ventana usted debera 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 vy lo valida la Direcciéon de
Compras).

Para finalizar, presione el botéon “Agregar Usuario” y volvera automaticamente a la
pantalla anterior de “Administracion de Unidad de Compra
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Para finalizar la creacion o modificacion de una Unidad de Compra, debe presionar el
boton “Guardar”, de lo contrario no quedaran registrados. Y asi concluye la creacién o
modificacion de una Unidad de Compra.

En caso que algin campo del formulario tenga un error 0 esté incompleto, el sistema

arrojard 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.

Modificar Usuarios:

Ingrese desde el Menu administracion.

° - Inicio  Reclamos  Consultas v Ayuda  Cerrar Sesion
= ch l le Usuario: cul’npradurﬂ _— —_—
(o Organiz.aciun: CompradorPrueba 0 Mesa de Ayuda 600 7000 600

CO m pra Cambiar Unidad ]
Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 24 de Enero, 19:29:12

Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electronico  Facturas  Plan de Comr=a< | = maniin | Danartac

Mi Escritorio

Datos del Organismo
Modificar Usuarios

Escritorio de "comprador1 *
Pago Electrénico
Cambiar Clave

Ver Calificaciones
Buscar Adquisicion
Hro. de Adquisicion m

Ej.: 1000-88-CO05 | e o Y T p—

a los Proveedores

Seleccione Modificar Usuarios, haga clic en el usuario que quiere modificar, modifique los
datos en el formulario y guarde.

En este formulario usted ademas 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.
¢, Como cambio mi clave?

Ingrese al menu Administracion, presione la opcién Cambiar mi clave.

Fecha: 31-08-2007
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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

Usuaria

“Hombre

*Lsiian

Larga

Tekifong Movil

]

" lalétong

[SENE AT T

*“[ mail [nvio Cantraseia

Fuax

F [RE LT ART N

“Lonfirme L-mall Lnvio
Lot raseia

Cuande ¢l Usuario Ingrese
con sus Claves lo hara
dartro de asta Uinidsd de
Lampra

Estadu

ChFavpus ol gater we

Ed-]

Usuarios

Uradsd Conprators da Ingraso

a (R o pee o e D
st ast TR AR
=FR Llgate (Ui Cu e o o r T e
] 2535 p b |
-ata etk A K24 6 FRFRD

COMPDCCP LELSR I 02 FRUEER GG Lot o e
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Factura Electrénica

ChileCompra y el Servicio de Impuestos Internos (SlI) 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 tecnolégica que permitira
convertirse en receptores de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE).

La funcionalidad, inicialmente centrada en la capacidad de recepcion y gestion, permitira a los
Organismos Publicos recibir y hacer uso de los DTE que emitan sus proveedores inscritos en
el Sistema de Factura Electrnica del SlI.

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
Electrénica del Sll. El DTE es un documento generado en forma electrénica por un Usuario
autorizado, en un formato especificado por el Sll, y firmado digitalmente para efecto de
comprobar su autenticidad.

Se entiende por Documentos Tributarios Electronicos (DTE) a las Facturas y Facturas Exentas
Electronicas, Notas de Crédito y de Débito Electronicas, Guias de Despacho Electréonicas.

Visualizaciéon y Gestién de Facturas Electronicas

El portal ChileCompra ha creado una funcionalidad que permite la visualizaciéon y gestion 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"”.

" L Inicio  Reclamos  Consultas v dyuda  Cerrar Sesion
= chl]e Usuario: col:npradom —_—
(s Organizacidn: Organizacion Co... @ Mesa de Ayu da 600 7000 600
con ]pra Cambiar Unidad
Juewes 4 de Enero, 11:02:05

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico  Orden de Compra | Facturas | administracion Reportes

Gestionar Facturas

Escritorio de "Comprador 1" Tnformacion de Apoyo

Aparecerd una pantalla donde podra efectuar la bisqueda 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
desplegara todas las facturas que ha recibido (con un tope de tres dias).
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Fi Cscritorioc  Rdquisiclones  Cabilogn Flectrdndtn  Orden de Compra Facturas  adminisirackon Beportes

Buscar DTE (Documente Tributario Electronico) ) i tiro buscar F acaras Elecynicas?

Buscar DTE

Miw de Folio
S 14

Buscar DTE
BT, ' |..,.,..|.,: B Hasta |04-01.2007
Razin Secial Tipo de Docwments | FACTURS ELECT ROMITA -
Sitwacicn Interna . Tados | Situaciin Cxterna .L:'I E 5in fsignar vl

Como resultado de la busqueda, obtendra los siguientes datos por cada DTE: Organizacién o
Unidad de Compra (si es que contiene el dato), Rut, Direccion y Razon Social del Receptor y
del Emisor, Folio, Fecha de Emisién y Recepcion, Monto Neto, Impuesto y Monto Total,
ademas de la Situacion Interna.

Mi Escritorio Adquisiciones  Catilogn Electronico  Ovden de Cowpra  Facturas  administracion  Reportes

Seleccionar Todos los Documentas [

Organizacion de Compra: 50 Informacion

Fezeptor: 60.701.002-1 - Cownprador Frueba AY, BULWES 418, SAMTIAGD,
Prowesdar: #6.557 910-9 - Almentos y Frotos $.4.

Taza
Follo Facha Emision Fezha RECaDcion =1 |"'=‘| Wi Toka Sit. Intama

17&57 05-10-3006 F31.3&0,00 19% 5595800 57 .16,00 'TE Sir Asignar
2| roe| (B 20 | H 0

Grganizacian de Campra: 510 Informacion

Receplor: G001.002-1 - Comprador Prueba AYDA ROOGEVELT 1634 1, CONCEPCION, CORCEPCION
Froweedar: SILA35000-% - Tedetonica CTC Chile 5.4,

Taza
Folic Fzcha Emiziocn FechaPecemaocion  helo o Wi Taka Zit. Inbarna
w

Xk ] 07 -10-F00s L1074 00 19 ST2.504,00 L203.570 00 DTE S Asignar

EEEEE:
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Por cada DTE usted podra realizar las siguientes acciones:

% Verificar DTE Contra SlI: Permite conocer la respuesta de Sl respecto de los

POF  Descargar Archivo PDF: Permite visualizar y bajar el DTE en formato PDF.
& | Ver anexo Factura: Permite revisar los anexos que pueda

(]l Administrar Situacion Interna: Permite dar una respuesta Interna al DTE.

A Administrar Situacion Externa: Permite dar respuesta hacia fuera (Proveedor).

% Listar Historico 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

Svgamiestiin de ompra: 510 Infarmacion
Paocspcoe: B0 A2 1 o sdor Prucba BY AL VESFUCKD 2 00 |, SANTIAGD, SAHTLRGD

Poovmdar 50,625, 000-5 - Talsfonlon (TC Chle 5.0,

(9]

Trbin Farhs Frecion Fa=hs Re=anc- ko= b e . Teks
eIy a-m-ane ARE AL S0, 00 3.’.-BI.I.I.I
(S vor (= | 2|

Orpanizscinn da Canpra: 510 Infarmacion
acapenc: B1IH 071 - Crmprsdnr Frushs Bt ARORON0 M ., ERHTIAGD, SAHTIMGD
ek VLEZL ALY - Tuliduocs OO0 Ol 5.8,

ot Frehz ETshn Fecha Pezepch 4o TR, Tekz

A 1 FG 5H,105,08 195 54,086,100 £25. 44000
? re Ii—l _?a

121454

Ervicres Disponibge ;| 3200clonE LRa Opziin hi E

Seaccloee una Opshén
Eajada kaazies e DTE
Eriwio Sz pue Cuerew s Sk
Dajar Mesciran an [zod

Gsipnar a Leicad da Campes

=l loslzar a Orden de Compra

]
a.* Inicio

—|

\-Con.. | B anaec.. £53 harea, - [ ol Hatasd ...

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 accion y presionar el botdn “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 extension 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 Electrénica.

2| Administrar Situacion Externa.

A través de esta opcidn, 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 Situacién Externa del Documento

ldentificacién DTE 33 Folio: 205455

Fecha Emision 0 -10-2008

Razan Social Emiser Telefonica CTC Chile 5.4,
RV T, Emisor 20, 635.000-9

Razan Social Receptor Comprador Prueba

R.ULT, Recepton £, 70002

Monto Total 12.063

Monte LY. 4 1.924

Referenciade

Fecha de Emvie DTE 0f =01 -0

Mensaje AcuseMotificacion E3189001 -0 <0001

Situacien Interna OTE Zin &signar

Situacién Externa .EITE Aceptado w
E-mail de Contacto .pruueedun@empresa.r.
Mensaje de Deournento Aceptado
Aceptacion/Pechazo
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Una vez en la pantalla debera indicar la situacion Externa, en este caso DTE Aceptado, el
mail al que desea notificar y algin mensaje relativo a la situacion, luego presione
“Guardar/Enviar”.

Se cerrard autométicamente 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.

r
) http://200.6.77.59 - Respuesta Electronica - Microsoft Internet Explorer,

Respuesta Electronica(XML Firmado) Z) jCdmo Firmar un XML de respuesta Electrdnica?

Responder DTE

<iml version="1.0"7>
<RespuestaDTE smilns:xsd="http:/ fwenee w3, orgf 2001005 chema” xmins xsi="hitp/ Seesee w3, orgf 20010 S XMLS chema-
instance” version="10" xmlns="http: s fwweew 511, clf SiiDte">
<Resultado ID="1">
<Caratula version="1">
<RutResponde=60,701,002-1 </ RutResponde>
<RutRecibe>90. 636.000-9<f RutRecibaz
<IdRespuesta>831890</|dRespuestas
<hroDetalles>1</NroDetalles>
<MrmbContacto f

Cerrar

0 Inkternet

Una vez que haya firmado el documento, presione “Firmar y Enviar” para que la
respuesta sea enviada al Proveedor.
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Sistema de Compras
vy Contratacion Publica

Capitulo 7
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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:

o Licitacién o Propuesta Publica (Bases)
o Licitacién o Propuesta Privada (Bases)
o Trato o Contratacion Directa (TDR)

Licitaci PUbIj

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, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara 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).

Licitacién 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 publicacién de 6 dias a partir del dia de publicacion.
Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.

Licitacién 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 publicaciéon 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 Licitacion Publica, mayor a 1000 UTM, (Sufijo LP) 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 publicaciéon de 20 dias a partir del dia de publicacion,
el cual se podra disminuir a 11 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases para
publicar este tipo de Licitacion.
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“Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resolucion Fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara 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).

Licitacién Privada por Licitacién Publica Anterior sin oferentes

Licitacion Privada que se genera a raiz de una Licitacion 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 licitacion publica anterior de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra
a) de la Ley 19.886 y en el Art. 10 ndmero 1) del Reglamento. Es un procedimiento
administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucion Fundada
gue lo disponga (la cual deberd ir adjunta en el sistema), 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
(Resolucién 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 Yy 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 publicacién, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases, para publicar este tipo
de Licitacion.

Licitacion Privada por Remanente de Adquisicion Anterior o Servicios Accesorios

Licitacién Privada que se genera a raiz de la realizacién o terminacion 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 Resolucion 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 sujetandose 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 Alcaldicio
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
tendré por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo minimo de publicacion
de 10 dias a partir del dia de publicacién, el cual se podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la
autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.
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Licitaciéon Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del Territorio
Nacional

Licitacion Privada 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 o Resolucién Fundada, (Sufijo F1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra f) de la
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 generardn Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucién 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 Yy 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 publicacién, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases para publicar este tipo
de Licitacion.

Licitacion 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
nimero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de caracter concursal de
naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracién 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 (Resoluciéon Fundada o Decreto
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 informacién
contenida dentro de estas Licitaciones no se verdn en el ambiente publico 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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Tratos 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 Prestacién de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Trato Directo por Adquisicion Menor a 100 UTM

Proceso de Adquisicién 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 podra
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 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. Sera opcional la autorizacion 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 realizacién o terminacion
de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente y cuyo remanente no
supera las 1000 UTM, (Sufijo B2) cuyas cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de
acuerdo a lo definido en el Art. 10 nimero 2) 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. El Formulario que generara en 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 autorizacion de los TDR para publicar este tipo
de Adquisicion.

Trato Directo por Licitacion Privada Anterior sin oferentes o desierta

Proceso de Adquisicién 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. El 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.
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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 c) 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, soélo
excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. EI Formulario
gue generara el sistema serd de Términos de Referencia y tendr4 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

Adquisicion 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 imprevisto
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 nimero
3).

Trato Directo por Servicios de Naturaleza Confidencial

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisicion 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 reglamento
Art. 10 namero 6) del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del sistema seran
siempre abiertas a todos los proveedores, sblo excepcionalmente se podra 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 publicaciéon 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
autorizacién para publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa

Proceso de Adquisicion por Confidencialidad de caracter excepcional fundado mediante
resolucion, (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 Decreto
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, sOlo excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del
rubro. El Formulario que generard el sistema ser4 de Términos de Referencia y tendri 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
Adquisicién de Trato Directo por naturaleza de la negociacién, de caracter excepcional fundado
mediante Resolucién, (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 Resolucion:

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 usé el tipo de adjudicaciéon
Simple o Multiple sin Emisién de OC).

Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emisién automéatica 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.

Fecha: 31-08-2007 125
Versién 5.6

Nuestra Vision: “ Trabajando en Red por una Region Saludable” 179



~ GOBIERNO DE CHILE
Ministerio de Salud
Direccién de Servicio de Salud del Maule
Sub Direccidn de Recursos Fisicos y Financieros
Departamento de Abastecimiento

ANEXO 2 - ICONOGRAFIA

A continuacion, se muestra la descripcion y explicacion de los iconos que aparecen en el sitio.

Iconografia General

ICONO DESCRIPCION

i Advertencia. Indica poner atencién en algin proceso que tenga
pendiente o0 como aviso para que revise informacion importante que
debe leer.

il 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.

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 o submenus) para ver, al pincharlo se desplegara esa

informacion.

Desplegar menos. Este icono le permite reducir la informacid
(pantallas o menuas) que esta viendo. Cuando lo selecciona se
guardan todos, transformandose en un Desplegar mas.

Documento. Se puede acceder a un documento (o archivo en formato
documento). Permite en algunos casos Adjuntar un documento.

%

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 cancelacion de una OC y que
permite al Supervisor Cancelarla Unilateralmente.

Aceptar o Seleccionar.

Teléfono.

Cancelar una OC de parte del Comprador.

Q8@

Prohibido, Desertar una linea de producto. Cancelacién de OC y

Solicitud de cancelacion.
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Iconografia para los Procesos de Adquisicidn

ICONO DESCRIPCION
{2 Permite revisar las Aclaraciones al Acto de Apertura.
E Adjudicar la linea de producto / servicio a un Proveedor.
¢ Permite deshacer la Adjudicacion en curso.

, La Adquisicion esta adjudicada.

Permite realizar la Apertura Electrénica de ofertas.

Permite visualizar el Acta de Apertura de la Ofertas.

& Permite Visualizar el Acta de Adjudicacién.

[ Copiar Adquisicion.

@ Copiar orden de compra.

_g, Enviar la OC luego de ser Autorizada.

POF Descargar archivos en formato PDF.

= Editar Adquisicion. Cuando el l1apiz esta acomparado 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.

6 Firmar Adquisicion.

___ Gestionar un Documento Tributario Electronico (DTE).

+ Historial de la Adquisicion.

{ Historial de la firma.

&l Imprimir

oy Ingresar Acta de Adjudicacion.

Ingresar Boleta de Garantia.

) Proceso de preguntas y respuestas.
? Publicar Adquisicién.

% Ver acta de Adjudicacion.

2 Ver acta de Adquisicion.

':ﬁ?h Ver anexos Administrativos.

& Ver anexos Econdmicos.

& Ver anexos Técnicos.

: Ver boleta de Garantia.

Q Ver Ofertas.

Qﬁ_ . Ver participantes invitados a un proceso Privado.
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