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1. Introduccion

La Direccién ChileCompra pone a disposicién de las entidades usuarias de
www.mercadopublico.cl, en el marco de una puesta en marcha gradual, el nuevo
aplicativo de Licitacion Simplificada, la cual estd construida a partir de las
necesidades levantadas por las entidades y bajo una metodologia de disefo
centrado en los usuarios. Esta metodologia pone en practica la implementacion
de pruebas sistematicas de las distintas versiones de los aplicativos que estan
siendo desarrollados por la Direccién ChileCompra a través de las que se va
recibiendo retroalimentacion sobre usabilidad y otros aspectos por parte de los
usuarios, con el objetivo de realizar mejoras en el uso de forma continua.

El nuevo aplicativo, permite llevar a efecto las compras por licitacién menores a
UTM 100 (L1), de una manera mas simple y automatizada, permitiendo una
mayor eficiencia en el proceso que esto involucra. Con el tiempo, abarcara todos
los tramos de licitacidn y la oferta por parte del proveedor. Ademas, contempla
la construccion de acto administrativo directamente en el formulario electrénico
y si firma, por la autoridad correspondiente, utilizando la firma electrénica
avanzada.

Con todo, esta Guia busca acompafiar graficamente a las Entidades en el uso del
Aplicativo, por lo cual sugerimos conservarlo como material de consulta y
referencia futura.

2. Beneficios

El Nuevo Aplicativo de Licitacién Simplificada tiene como objetivo apoyar la
gestion de compra de las Entidades, facilitando el proceso relacionado con
licitaciones menores a UTM 100 principalmente. Entre sus beneficios destacan:

COMPRADOR

« Considera la construccion del acto administrativo directamente en el
formulario de bases de licitacion.

« Permite reducir tiempos y costos operativos que implica la redaccién vy
tramitacion de bases de licitacidén para licitaciones menores a UTM 100.

« Permite reducir los tiempos de realizar un alto nUmero compras simples y
estandarizadas, correspondientes a montos menores a UTM 100.

« Permite acceder a cldusulas estandarizadas, previamente aprobadas por
Contraloria General de la Republica, las cuales mejoraran la comprension
por parte de proveedores del Estado.

« No exige la incorporacién de anexos adicionales al proceso.

« Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, sélo requiere la
firma electronica del acto administrativo para operar.


http://www.mercadopublico.cl/

Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.
Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademas lo
hace que las compras sean sustentables al proteger el medioambiente.

PROVEEDOR

Permite contar con bases mas estandarizadas a nivel de Estado, facilitado
la revisién y comprension de las mismas, pudiendo realizar sus ofertas en
tiempos mas acotados.

3.

Requisitos

Firma Electronica Avanzada:

Que el organismo disponga de Firma Electronica Avanzada, para la
autoridad competente o para la persona a quien esta ha delegado la
facultad de firma para procesos licitatorios menores a 100 UTM.
Dispositivo Token, adquirido a alguna de las entidades certificadoras.
Instalacion de componentes adicionales requeridos para firmar en
MercadoPublico:

Para Crome:

Extension para Firma Electrénica Avanzada "“Agile Extension
ChileCompra”

Instalador Maquina virtual de Java (Ultima version:
https://www.java.com/es/download/ )

Instalador para Sistema Operativo Windows “Agile ChileCompra
Firma Digital. Version 1.4.0.3"

Para Internet Explorer 10y 11

Instalador Maquina virtual de Java (Ultima versidn:
https://www.java.com/es/download/)

Informacion Importante:

El usuario debe verificar que su antivirus o firewall del sistema operativo no
bloquee la instalacién de componentes, si es necesario, desactive su antivirus
antes de continuar con la instalacién. (Caso particular usuarios con Antivirus

Avast)

4.

Z£Qué licitaciones se gestionaran en el Nuevo Aplicativo de

Simplificacion?

En esta primera etapa, se podran gestionaran todas aquellas licitaciones
menores a UTM 100.

Paulatinamente, a contar del 2018 se irdn incorporando otros procesos
licitatorios de mayor cuantia.


https://www.java.com/es/download/
https://www.java.com/es/download/

5.

6.

¢Qué roles intervienen en el aplicativo?
a. Usuario Comprador
Es quien se encarga de realizar el proceso de manera operativa en el sitio
www.mercadopublico.cl.

b. Autorizador Registrado
Es quien se encarga de autorizar el proceso enviado por el Usuario Comprador

c. Firmador Autorizado
Es quien posee firma electréonica avanzada y facultad para aprobar el acto
administrativo que autoriza el proceso de compra que se realizara.

d. Abogado Institucion
Es quien debera revisar la data variable a agregar en clausulas predefinidas
en bases de licitacion incorporadas en aplicativo.

e. Usuario requirente

Es quien tiene o formula la necesidad. Es quien, en conjunto con el usuario
comprador, colabora en la descripcién del bien o servicio que se requiere.
Ademads, en muchos casos, es quien gestionara el contrato tras la
adjudicacion.

Creacion de Licitacion Menor a UTM 100

Para acceder al aplicativo de Licitacidon Simplificada, debe ingresar en primera
instancia a www.mercadopublico.cl, con su nombre de usuario y clave.

En la barra de Menu deberd hacer clic en “Licitaciones” y luego en “Crear
Licitacion”. No estda disponible la opcidén de acceder a generar Licitacidon
Simplificada desde el Icono “Crear Licitacién” del escritorio


http://www.mercadopublico.cl/

Licitaciones vy Administracion v Auditoria v Contratos vy Catdlogo vy OrdendeCompra v Gestion v

Crear Licitacion

Bisqueda y Gestion de Licitaciones

Autorizar Licitaciones
Copiar Licitacion

Toma de Razon 4 124
t§ SO
Bisqueda de Proveedores \V

Crear Licitacion Autorizar Licitaciones
Reincorporar Ofertas

Readjudicacion de Licitaciones

v & v

Chilecompra Express Crear Orden de Compra Busqueda y Gestion de Autorizar Ordenes de
Ordenes de Compra Compra

Consulta al Mercado

Durante el proceso de incorporacién gradual del formulario simplificado de bases
de licitacién, el sistema permitird crear un proceso simplificado o un proceso
utilizando el formulario habitual.

Selecciona el tipo de licitacion que deseas crear

@ Crear licitaci6n PGblica menor a 100 UTM

\uzvo formulano sipiiicade

Beneficios de crear una licitacion L1 a través
del proceso simplificado:

® Reduciras tiempo v costos oparstivos 2n i3 racaccan 0 Dases

clsusulas estandarizadas p

® e se 12 p2ovE nIngOn anexo =0 & Droceso

@ Rezizaras un proceso tomsiments digital Firmarss 2l acto administrativo
electronicamente

o siziems de compras pablicas

Al seleccionar la opcién de “Crear licitacion Publica menor a 100 UTM”, con el
nuevo formulario simplificado, accederd a un menu que contempla 6 pasos




. Antecedentes generales

7. Especificaciones

Antecedentes generales de la licitacion

En esta etapa es necesario identificar con nombre y descripcion de licitacion,
ademas de ingresar el monto de la compra.

Debera indicar si requerira hacer publico o no el monto de la contratacién, si éste
es “Estimado” o “Disponible”, el tipo de moneda a emplear, si requiere o no la
suscripcion de contrato y si permite o no la readjudicacién.

’ Antecedentes generales 2 Crenograma 3 Evaluacidn 4 Requisitos 3 Otras clausulas 5 Autonza

Antecedentes generales de la licitacion

Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion: * Monto de la licitacion (/nc
DCCP-Operaciones-Prusba Compradoer ’ Lzl
XXX Comara de atimentos "l 551000
3.210.000 v
RUT.
B0 2k * Ingresa descripcion de licitacion:
Direccion = Hanode
o Se requiere |3 provision o slIMenies pars aCUVICa0es NShucionsias « Hacer este monto pablico @
v Peso Chileno (5 v

Tipo de monto
Estimado (e) Disponibie

éSe requiere contrato? ¢Permite readjudicacion?
Si (@) No ®)5i Na

El Crear ntimero de licitacion

Si se indica que el presupuesto es “Disponible” el monto de la licitacion sera
siempre publico; si se indica que el monto es “Estimado” el monto de la licitacion
puede o no ser publico, dependiendo de la opcidn que se seleccione.

Moneda Moneda

v Hacer este monto pablico @ Hacer este monto pdblico {}

En la esquina superior derecha aparece un icono " que indica la cantidad de
lineas de productos o servicios que se han incorporadado a esta licitacion. Sirve
posteriormente para acceder directamente a ellos, para editarlos y para
eliminarlos.



Una vez ha completado la informacién requerida, el aplicativo ird indicando en

color verde, mediante un visto bueno V, que se ha completado el paso

respectivo.

Antecedentes generales de la licitacion

Entidad licitante: * Ingresa nombre de ia Hcitacion: * Monto de ia licttacsdn

~ v
fUE

* Ingrese descripcion de licitacion Moneds
Direccidn | o Macer este manto piblico )
v
v
Tipo de monto
Estimado @ Disponibie
{5% reguiers contrate? (Parmite readiudicacion?

& Crear nrmern de boitacion

En caso de incorporar un texto con falta de ortografia, aparecera la palabra
subrayada. Haciendo clic con el boton derecho del mouse, se listaran alternativas

al texto escrito.

* Ingresa nombre de la licitacion:

Serequie

m

la adquisicion de |

Cortar
Copiar

Pegar

Inspeccionar

Antecedentes generales de la licitacion
Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion:
Direccion de Compras y Contratacion
Piblica Adquisicion de Video JRaamie
. Proyectores -

* Ingresa descripcion de li ~ Afiadir al diccionario
Obtener sugerencias de Google

Buscar Prollectores en Google




12 Grewr nimmero o ficltaride

Al presionar sobre el boton creara el ID respectivo, y podra
incorporar aquellas lineas de producto o servicio que correspondan al proceso
licitatorio.

0 Antecedentes 2 Cronograma 3 Evaluacion a Requisitos 5 Autonizar

NGmero de licitacion: 749218-9-1117

O Estimado(a) usuario(a):

Se ha creado con exite el nUmero de tu Liatacien, puedes continuar seleccionando Lo3 productos/senvicios que 0esees adquiny.

Antecedentes generales de la licitacion * Campos ablizazancy
Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion: * Monto de la licitacion inc
g‘recccr. ge Compras y Contratacion v mpuesto
Pubtica Agguisicion oe \ideo Proyectores R
| | 2600000 v

* Ingresa descripcion de licitacion:

Direccion:

« Hacer este monto publico 9

v Peso Chileno A\ 4

Tipo de monto
Estimado (@) Disponible

&Se requiere contrato? ¢Permite readjudicacion?
®) S5 No @) S () No

Seleccidén y Descripcion del Producto o Servicio

Al mismo tiempo en que se genera el nimero de licitacién se libera debajo el
buscador de productos y servicios, que permite indicar aquello que se requiere
comprar. Se debe ingresar la palabra exacta u una relacionada.

Busca y setectiona Los productas o 3ervicios que vas 3 a0Guiris




Si la Unidad de Compra tiene asociada mas de una direccidon de despacho, podra
requerir la entrega de cantidades especificas a mas de una direccion. Para ello
debera seleccionar la opcién “Despachar a multiples direcciones”

Busca y selecciona los productos o servicios que vas 8 adquirir

Despachar productos a:

Monjitas 252 8vo Piso - Region Metropolitana ge Seatiago - Santago Centro v

o) D=suncher s miitiples drescinnes

Se desplegaran aquellas opciones, asociadas a la palabra empleada para la
busqueda.

Busca y selecciona los productos o servicios que vas a adquirir
video proyector BU scara

Despachar productos a:

Monjitas 392, Bvo_ Piso - Region Metrapolitana de Santiago - Santiago Centro v [ ] Despachar a miltiples airecciones

Hemos encontrado 145 resultados para tu blsqueda de "video proyector”.

Carrito para proyector de video o retroproyector
Software de edicidn y creacion de video
Sisterna de transmision por secuencias de video

Videos de formacion para personal sanitario
- HBBBBREEBEEBE

Q| »

Al presionar sobre el signo se desplegara la pantalla, permitiendo incorporar
la Unidad de medida, la Descripcién general de lo requerido, la cantidad que se
requerird entregar en cada Direccion de despacho configurada y las
Especificaciones Técnica del bien o servicio que desea adquirir. Adicionalmente
y de ser necesario, podra agregar alguna imagen (.JPG)



. . ., , . Ml ¥ Agregar item
Al terminar de llenar la informacion debera presionar el boton.

En la esquina superior derecha aparecera el ticket 9 que indica que el producto
0 servicio ya esta considerado en el proceso.

v
Proyectores de video @
* Unidad de medida * Descripadn general (250 caracteres ma
Unidad v Se reguiers |3 provision de vigeo proyector v
g
* Direccion de despacho * Cantwdad (& caracreres ma
Monjitas 392, 8vo. Piso - Region Metropolitana de Santiago - Santiago Centro v | 1 v

‘ Agregar nueva direccidn

* Especificaciones técnicas

B (B - Estilo = | Fuente > | Tamafio - B I |L

&

= = = = |®a| =
E == H ww | 5

=

Video proyector Full HD a 4K, con tecnologia LCoS, luminacion igual o superior a 2.000 limenes ANSI, 920 x 1080 pixels, con contraste igual o superiora
25.000:1, conectividad 3 x HDMI, con soporte MHL, alta voz incorporado, accedo Bluetooth

8. Cronograma de la Licitacion
En esta etapa se definen la fecha de publicacion y plazos para cada etapa del
proceso, pudiendo seleccionarse si seran considerados dias habiles o corridos.

En la primera parte del menu “Cronograma” se permite mantener o modificar
fecha de publicacién utilizando el calendario emergente que se visualiza al
seleccionar la fecha y la hora estimada de publicacion.

Podra seleccionar la alternativa de desarrollar la licitacidon en dos etapas, en cuyo
caso, se agregara la apertura técnica de las ofertas.



0s plazos 3 continuacion constituyen los requisitos MinIMOS para publicar una Licitacion

Debe considerar que en la parte inferior del calendario E y al presionar el botén
© se despliega la posibilidad de configurar la hora estimada de publicacion.

Recalcular fechas

| v B Recalcular fechas | ‘ v | .

B2 1 30

Luego de determinar la fecha estimada de publicacion, se encuentra el panel en
donde se debe seleccionar la cantidad de dias que se ocupara en cada etapa del
proceso para que se haga el calculo de manera automatica posteriormente.

Adicionalmente existen 2 pestafas que permiten determinar si la apertura se
realizara en una o dos etapas.

En la parte inferior de cada etapa, se indica la fecha especifica en funcién de la
cantidad de dias considerados. Una fecha depende de la anterior y se va
actualizando automaticamente en funcién de la otra.



Para el ejemplo, se dispone de 2 dias corridos posteriores a la fecha de
publicacion (02/06/2017), para realizar consultas (04/06/2017) y el plazo de
Publicacién de respuestas vence 5 dias después (09/06/2017)

Ingresa fecha estimada de publicacion

ae publicacian e 12 licitacion A 02/06/2017 1225 = Recalcular fechas

In NGOao o€ g1as para nCicar ia fec

Licitacion en dos etapas

04062017 1425

Olas Corr S gesge
— o D
1820

Realizado el ingreso de dias para cada etapa y teniendo determinada fecha de
publicacion y si se consideraran dias corridos o habiles, en la parte superior del
item se encuentra el botén “Recalcular fechas”, lo que permitira recalcular fecha
de cada etapa ingresada de manera automatica en el sistema.

2 Nimero de Licitacdr 500977 -154-1117

Cronograma de la Licitacion

Ingrese fecha estimadas de publicacion .|

LOGUBIISIETTIE 11 e




Una vez ha configurado las fechas de la licitacidn, podra indicar configurar los
plazos extras del proceso: Visita a terreno, entrevista, entrega de muestras.

Plazos extras

| Incluir visita a terreno al calendario

Dia y hora Lugar
V‘ =] ‘ Menjitas 392, pisc 8 v

Incluir entrevista
Incluir entrega de muestras

+ Ampliar fecha de clerre en dos dias en caso de rectbir dos 0 menos ofertas @

Guardar y continuar

Podra presionar sobre la opcion de “Ampliar la fecha de cierre en 2 dias en caso
de recibir 2 o menos ofertas”, en cuyo caso, el sistema extendera el plazo cierre
de recepcidén de ofertas en caso que ello ocurriera.

Notese que la cldusula “Ampliar fecha de cierre en dos dias de recibir dos o
menos ofertas”, puede agregarla o no en sus bases de licitacién, pero no puede
editarla.

. . 7 . s . P Guardar y continuar
Para ir a la seccion “Evaluacion”, debe presionar sobre el botdn _

9. Criterios de Evaluacion

En esta seccién es posible incorporar los criterios que seran considerados al
momento de evaluar las ofertas ingresadas por los proveedores del producto o
servicio requerido.

Los criterios se presentan en distintos colores, considerando aquellos econdmicos
en celeste, los técnicos en amarillo, los administrativos en gris y los sustentables
en verde.



Criterios de evaluacion

[ Agregar criterio

m m‘ ‘r‘u"n' ‘

gemfenc)

Sustertsofidng s
lashoral

Expenencia el equipu I Cammplstismto de
requisites formales

Adicionalmente a los criterios sugeridos, es posible agregar y mantener sus

propios criterios de evaluacién, a los cuales puede acceder seleccionando
pestafa “Mis criterios”.

Para incorporar un criterio a la evaluacion, debe indicar en el cuadro respectivo,
el peso relativo de él (en nimero entero y hasta con un decimal) y luego

presionar el boténl@®. En la parte inferior, quedaran contenidos aquellos criterios
agregados, quedando reflejado su incorporacion y el porcentaje total
considerado, en el grafico de torta dispuesto.

Sustentabilidad: Fomento
de buenas practicas
ambientales

[tem: Hugllz Chils

Contenido: EL proveedar cuantifica sus

emisiones de gases de efecto invernadero.

-
Medio de verificacién: Registro de inscripcidn




Porcentaje total de criterios:

$ Precio (regla de 3simple)  [PJVRS

Para la evaluacion de este criterio se considerara L2
siguiente formula

2 O 5% Puntaje = {precic minimo ofertado/Precic Ofertal™100

Porcents|e total de criterfos:

25.0% taje « @ecn otertatePreos OWar 130 ’ " BT

Porcentaje total de criterios:

Sustantahilicdsd Fomanto
‘ du bupnas pricticas m

aminentsies

100-0% AL E » DECO WM SN Ty (eaE T llc

Cumplimeento de
requisitos formales

Sustantanihicag Inciunon
Labaral

Dentro del mismo cuadro de cada criterio puede ser modificado su texto, la
formula o la forma de cdmo sera calculado el criterio.




Si desea utilizar criterios de evaluacién distintos a los propuestos, puede crear
nuevos, presionando en “Crear nuevo criterio”. Luego debera llenar cada celda
de la pantalla emergente que aparecera.

Criterios de evaluacion

B Agregar crteno

Mis criterios ° >
e
73 = - L~ 5 h ¥ $
O

Debera indicar el nombre, porcentaje, tipo de criterio y su férmula de calculo.

Crear nuevo criterio

Titule de criterio

Seleccione tipo de criterio Porcentaje

Seleccion v NG 9y

o
(=]
1]

Ingrese foarmula

Agregar criterio

Mecanismo de resolucion de empates
Luego de seleccionados o creados los criterios de evaluacidon, atingentes a la
licitacion que se esta creando, debe especificar el mecanismo de resolucion de



empates. El sistema, propone un orden de prelacién, el cual puede ser cambiado
presionando sobre el botén ¥.

Mecanismo de resolucion de empates

®) Selecciona tus criterios

Precio (regla ae 3 simple v Sustentabilidad Fomento de buenas prac'W Experiencia gel equipo v

Otros

Con todo, en el texto de bases, se incorpora adicionalmente que de mantenerse
el empate, se tendra en consideracion aquella oferta que ingresdé antes en
www.mercadopublico.cl

« Mecanismo de resolucion de smpates

Si desea incorporar otra férmula de desempate debe presionar en “Otros” y
escribir el mecanismo respectivo.

Selecciona tus criterios

i El

Integracion de la Comision Evaluadora

En la parte inferior, luego de los mecanismos de resolucion de empates, el
sistema propone una clausula de designacion de la comision evaluadora, la cual
puede ser utilizada o no, si correspondiera. Notese que el texto esta en fundo
blanco, ello nos indica que puede ser completamente editada.



http://www.mercadopublico.cl/

« Comision Evalusdors

Para finalizar esta seccién, se propone una clausula de “Solicitud de aclaraciones
y antecedentes”. Es un texto que no puede ser editado. Recuerde que en
conformidad a lo estipulado en el articulo 40 del Reglamento de la Ley de
Compras, de permitirse salvar errores no esenciales de la oferta, debera
incorporarse como criterio de evaluacion el “Cumplimiento de requisitos
formales”

(1)

¥ Solicitud de aclaraciones y antecedentes

10. Requisitos
En esta seccién debera aquellos requisitos obligatorios y opcionales para el
ingreso de ofertas y para contratar.

Obligatorios

Estimedods) usuanolak

Plazo de validez de ofertas @

Opcionales

Garantia de seriedad de ln oferta




Opcionales

o Garantia de seriadad de la oferta

e

Requisitos obligatorios

Extimadols) ususriols)

¢Requiere ef proveedor astar habil en Chileproveedores?
.

Opclonates

Saldos Intolutos de remunaraciones o cotizeciones de snguridad social {4-_)

J"

Opclanales

o Saldos insolutos de rermuneraciones o cotizeclone: de segurided social (=)

Podrd seleccionar si para contratar el proveedor debe o no estar habil en
ChileProveedores. Si indica que no, deberad especificar qué condiciones se
requeriran respecto de los proveedores persona natural y persona juridica



(Requiere el proveedor estar habil en Chileproveedares?
Soe

Persona natural

11. Otras Clausulas
En esta seccidn se listan una serie de cldusulas. Las primeras, en color celeste,
son obligatorias y las segundas, en color blanco son opcionales. Podran

desplegarse y editarse presionando el signo.

Clausulas por defecto
Clausulas por defecto

Documentos integrantes

Suscripcion del contrato

Vigencia del contrato

®

@ Emisién de la orden de compra

Plazo de Entrega




Efectos derfvados del incumplimianto contractusl del provesdor

Procedimiento para ta splicacién de medides derivadas del incumplimisnte

Término Anticipado del Contrato

Conldn de contrato

Subcontratacién

Recuerde que aquellas en fondo de color blanco, pueden ser editadas en su
totalidad; aquellas en fondo completamente gris, no pueden ser editadas y
aquellas en fondo gris, pero con algun espacio en fondo blanco, puede ser
editada sélo en aquel espacio en blanco.

Ejemplos:
Clausula propuesta en fondo blanco. Si bien se propone un texto, este puede ser
editado completamente.

Documentos integrantes

L& refacion contractual gue 58 genere entre La entidad icitante y el adjudicataric se cefirg a Los siguientes documentos: ~

i) Bases de licitacicn
il Aclaraciones, respuestas y medificacionss a las Bases
fiit Oferta
vl Cortrato gefinitivo suscrito entre Las partes v}
vl Orden de compra.
4397 caracteres restantes.

Clausula sin texto propuesto, en fondo blanco. Debe ser llenado con el texto
correspondiente.

Plazo de Entrega (&)

Ingrasa

Este campo es cbligatoric

40995 caracteres restantes




Clausula con texto estandar, en fondo gris y con ventana editable. Puede ser
editada sélo en el campo con fondo blanco.

Suscripcion del contrato

El respectivo contrato debers suscribirse dentro de los 2 dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion oe adjudicacion.

Clausula con texto estdndar no editable. Podria o no incorporarse dentro del
texto final, para ello debe hacer clic en el cuadro respectivo@.

@ Emision de la orden de compra @

L2 30quisicion ge los Dienes 0DJEI0 Oe is presente UCTacion se formaiizara mediante 13 emision o |2 orgen de Compra Y i2 SCeplacion O €552 por parie del

Clausulas opcionales:

Dependerd de cada proceso de compra, si se requiere o no incorporarlas en el
texto de bases de licitacién. Al igual que lo plantado previamente, hay algunas
que pueden ser editadas y otras no.

Clausulas opcionales

+| Garantia de fiel cumplimiento de contrato

fiel y oportu

Modificacion del contrato @

Coordinador del contrato
Continuidad del personal
Acreditacion de cumplimiento de obligaciones laborales

Normas Laborales




Propiedad de la informacién
Confidencialidad
Estandares de probidad
Pacto de Integridad

+ Garantia por anticipo @

Domicilio y jurisdiccion

En la parte inferior de la seccidén, se podra agregar clausulas, las cuales puedes
desplegar presionando sobre el signo . Si desea redactarla deberd presionar

sobre el boton @

Otras clausulas agregadas

Q9

Otiwoes clitssutas utiizadas

Guardar y contviuar

Debera escribir el titulo y la descripcion de la clausula. Para finalizar presione el

boton

Descripoon oy




12. Autorizar - Acto Administrativo

En este item deberd incorporar los datos correspondientes al acto administrativo:
“Vistos”, “Considerandos” y “Resuelvo”. Para publicar, debera ser firmado, por
la autoridad competente o por quien cuente con la delegacién de facultades, con
Firma Electrénica Avanzada.

El texto de los vistos, considerandos y resuelvo puede ser adaptado a la
necesidad de la entidad compradora. Para facilitar la gestidon interna de las
entidades, el “Numero documento” viene configurado por defecto con el ID de la
Licitacion, pudiendo ser modificado en funcion de lo que se determine.

0 0 i @ s 0 s 0 |

[E] Namero de licitacion: 500977-132-1117

Acto administrativo * Campos obligatorios
* Fecha documento: * Nomero documento:
31/08/2017 = 500977-122-L117
* Vistos:

E
Considerando:
. -
1.La necesidsd ce contar con [___——.
Q 1o senalade en 8l consioerando anterior, DCCP-Operaciones-Prusba Comprador moioioioioioioononauniooioionanoion: requiers contratar Creacion de licitacion -
ara 1
E




En la parte inferior del paso N° 6 “Autorizar”, debera agregar a los autorizadores
y firmantes respectivos.

(% Agregar autonzadores registrados % Agregar firmante autornzado

maxime un encargado

ta

Autorizador{es) seleccionado(s)

Firmante seleccionado

Emwiar a Autonzar

Podra enviar a autorizar una licitacién a aquellos usuarios registrados en la
Unidad de Compra respectiva en Mercado Publico. Debera hacer clic sobre el
cuadro al costado derecho del nombre respectivo y luego presionar el botén

“Guardar”

Agregar autorizadores registrados

Busca el autorizador a agregar

Q
Josefina Montané Luis Faundez Marmolejo v

Arturo Vidal Pedro Ugalde

E argadode s

Gary Medel

: ‘gi\mul;
W




Aparecera una pantalla emergente que indica que se ingresaron correctamente
los usuarios autorizadores.

Para enviar a Firmar, debera hacer clic sobre el cuadro “Agregar firmante
autorizado”, aparecera una pantalla con el nombre de aquellas personas que
cuentan con la delegacion de facultad y han sido agregados a MercadoPublico
como firmantes.

% Agrega Jutolizadones registiados % Agregar firmante autonzado

méximo un encargedo

Seleccione a aquel firmante registrado, haciendo clic en el cuadro de seleccion ®

Agregar firmante registrado

FIrmante o ™
Pedro Gonzalez Marambio Juan Pérez Figueroa
Jefe de Abastecimiento Director

Guardar

Una vez seleccionada la persona firmante debe hacer clic en “Guardar”,
aparecera una pantalla emergente que indica que se ingresd correctamente el
Usuario firmante.




Seingreso correctamente el usuario firmante.

Al revisar la informacidon contenida en el paso N° 6 “Autorizar”, aparecera el
nombre de las personas seleccionadas como “Autorizador” y como “Firmante”.
Para enviar a autoriza y firmar debe presionar el botén

% Agrogat autorizadores registrados %, Agregar firmante autorizado

2000r¢ y ) Jol sistema Agrega ) MxImo un encargado que te) 1«

ANENLS i ILTACION Und veZ ADIOLAGA

Autorizador(es) seleccionado(s)
Luis Faundez Marmolejo

§a00 00 Formacson y ]

UL IS

Firmante seleccionado

Pedro Gonzdlez Marambio
|

Jefe de Abastecimiento

Enviar a Autorizar

Se desplegara una ventana emergente que indica que la licitacion fue envidad a
autorizar. Presione “Aceptar”

La licitacion fue enviada para autorizar,




13. Autorizar y Firmar una licitacion
Las acciones de Autorizar y Firmar, deberan ser efectuadas por aquellas personas
a las cuales se les solicité dar su aprobacién y firma respectiva.

Autorizar
En el escritorio de MercadoPublico, en el menu “Licitaciones”, seleccione la opcion
“Busqueda y Gestién de Licitaciones”

“ C @ www.maercadoputilico.cl

Kl Fecebook | MercadoPublica' Le | ChieCompen <Pare’ | Cargs Indorme por [Y tmco < tranet Che  BY Home - Inicio Insrar u REGISTRO DE ASES

O MercadoPUblicocl
o—

Ucitaciones + Administracién « Auditoris «+ Contratos +  Catblogo « Ordende Compra « Gestidn «  Recepcidn

Crue Lictacon

Blatueta y Gestidn de Licitaciones ekl

Autonze Lictacionns

Coplar Liestacydn

foma de Razodn

Bimgueda de Proveedores

Rewcomorar Ofertas

Rradiudicacidn de Licitacanes

Conndta al Mercado

Busque el ID de la licitacidn o utilice el buscador de adquisiciones.

[iscessr de Licitaciones

Ve Ldguivicisn

i Adgudnn bores




En las acciones, seleccione el icono “Autorizar”

“ FOEE

Editar  Eliminar FOro  Autorizar

En ventana emergente apareceran las bases de licitacién, podra descargarlas en
PDF vy revisarlas o revisarlas directamente de la pantalla.

Autorizar Licitacion

[Z] NOomero de Licitaciin 749218-10-1117

Exerrta N®: 325 § /

Feche: 21

Vistoy!

Considerande

Resuslve

I, ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

Naavars de licttacen

(Imagen de la visualizacién en pantalla)



b Materia: Aprueba Bases de licitacion
ermo

. |deChila que indica.

Fecha: 21/06/2017

Exento N°: 325 B

Vistos:

La Ley N°®19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios el Decreto
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento del citado cuerpo legal la Resolucion
N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de
razon y Decreto/Resolucion N° ..., de afo, de Servicio Publico, que actoadministrativo que designa a la autoridad

competente para suscribir la resolucion.

Considerando:

1. La necesidad de contar con

2. Que, en virtud de lo sefialado en el considerando anterior, Direccion de Compras y Contratacion Publica requiere
contratar

3. Que lo requerido no se encuentra en el catalogo electronico de Convenio Marco y resulta necesario para el

cumplimiento de los fines del Servicio.

Resuelvo:
| - APRUEBENSE las bases de licitacion y sus anexos, correspondientes a la propuesta publica ID 749218-10-L.117,

para la contratacion de Video proyector .

I. ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

Nimero de Adquisicion|749218-10-L117

Entidad Licitante|Direccion de Compras y Contratacion Pablica

Unidad de Compra|Departamento Compradores

Rut|60.808.000-7

(Imagen de la visualizacién en PDF)

En la parte inferior de la visualizacidon en pantalla, deberd ingresar clave de
usuario. Recuerde, es la misma clave que ocupa para ingresar a
www.mercadopublico. Luego presione el botdn “Autorizar”

Ingrese su contrasefia para autorizar licitacion

Usuario Pessword

=



http://www.mercadopublico/

Aparecera una ventana emergente, que indica que la licitacion fue autorizada
con éxito.

Firmar una licitacion.
La autoridad competente o quien ésta haya delegado la facultad de firma, debera
ingresar con su usuario y clave de acceso en www.mercadopublico.cl,

En el escritorio de MercadoPublico, en el menu “Licitaciones”, seleccione la opcion
“Busqueda y Gestién de Licitaciones”

<« C | @ wwwmercadopublico.cl ¥

M

B3 Facebock | MercadoPubico: Ls | Chilelgempra -Pane! | Carge Informe por [ Inice - Intranet ChC §¥ Home - Inicio Intrar B REGISTRO DE ASES
OdeComgn

G MercadoPablico.cl
S—

. Licttaciones + Administracién + Auditorle + Contratos + Catblogo + OrdendeCompra v+ Gestién + Recepcién

Crear Licitacon

Blsgueda y Gesthdn de Liotacaones : a5

Autonzar Lictacsones
Copear Licitaciin

Toma de Razdn

Blsegueda de Provesdores
Remcorporar Ofertas

Readjhcaciin de Liotaciones

Consulta al Mercada



http://www.mercadopublico.cl/

Busque el ID de la licitacion o utilice el buscador de adquisiciones.

oncader de Liiiacienes

Ve Adaatuciie

O s

Roce Adzarvcizoes

Nota: Se sugiere ingresar en este momento el dispositivo Token en el puerto
USB respectivo. Recuerde que debe estar ya configurado en su equipo,
de acuerdo a las instrucciones contenidas en la pagina 4 de este

documento

Para firmar, en el cuadro de acciones, seleccione el icono “Previsualizar Firma”

F Descargar Excel Resultado Busqueda

I

Autorizada para Firma Electronica

] 'h } ‘ \
X |[o]) &4
it Previsualizar

Editar  Eliminar  Foro.
Eliminar Firma




En ventana emergente apareceran las bases de licitacién, podra descargarlas en
PDF y revisarlas o revisarlas directamente de la pantalla.

Firmar licitacion

Motacie
Exants N®

Fecha

Vittos

Condlderanda

Rezuslvo

|. ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

Para firmar, en la parte inferior de la pantalla emergente deberd presionar sobre
el botén “Iniciar firma con dispositivo externo”. Aparecera en la parte inferior el
nombre del firmante y el botén “Validar y generar firma”.

O Estimado(a) usuario(a):
Esta licitacion ya ha 51do aut Luis Faundez

Generacién de firma con dispositivo externo

Pedro Gonzalez Marambio v \/Valdafysenefaf firma

Atras: Descargar Licitacion en POF




En una ventana emergente, debera ingresar la contrasefia del Token. Al ingresar
la clave y presionar el botén “OK” habra realizado la Firma respectiva.

-
R T — ‘._]

XN
\%;hM—t SafeMet Authentication Chent

g 4 ——y .

R e

ety ¢ feates Wesssssse
e .

B R T e L

En una pantalla emergente, se indicara que se ha “firmado con éxito las bases
de licitacion”. Presione el botdn aceptar.

En la parte inferior del documento de bases, aparecera el nombre y la rubrica
del firmante. Ademas, en el extremo inferior izquierdo, se indican las siglas de
aquellas personas que autorizaron la licitacion.

Anoétese, Rogistrese v Comuniquese,
JUAN PEDRO DONOSO GARCIA

MD/RM/AD/AIP/SC




14. Publicar una licitacion

Una vez la licitacién ha sido firmada, por la autoridad competente o por quien
éste ha delegado esa facultad, es posible publicar el proceso licitatorio. Para ello,
debera buscar la licitacién por su ID.

T - W TS Srazew . - em3e . r =

[}

Nota: recuerde que en el Paso “Cronograma” (Pagina 11 y siguientes del
presente Manual), se indico una fecha estimada de publicacion. Podria
respetar dichos plazos y publicar de acuerdo a lo estipulado, o podria
Publicar inmediatamente, en cuyo caso, el sistema re calculara los
plazos en funcién de los tiempos indicados.

Al presionar el botén “Publicar”, aparecera una ventana emergente confirmando
si estd o no seguro de publicar la licitacién.
£3 Fesboos Mercadel L g s g

Mdpuraie hin

G el Pre.mercacopubiice ol dee visran -

M. de la Adgiiucian Horvir & de le Adggamiebon Urndad de Compe s v tan Mo fbiden Focha do Omre [SYRES AL waen

19 N0 e [ gt aeweran) Connpe b e (ST 2087 19200 AU O (e Pl e |— z

Al momento de “Aceptar” el sistema desplegara un cuadro resumen de las fechas
respectivas, considerando el momento de la publicacién.



Ucitacionas « Administracién + Auditorla + Contrates «  Cathloge +  Ordende Compra «  Castiin «  Recepcidn «

O Estimadola) usunslola)

Cronograma

Fecha de publbicncitn
Forhe \nicie de progumtas publicacian
Fothm 1 mrne S progusias publicacian
Feahe de pubbioncian de respunies
Facha de sctn de aperturs teomies
Feche de acte de aperture scondmiza Oeferencisl
Fecha de adjuddicacion

Facha du clarre

Utilizando la busqueda de la licitacion por el ID respectivo, vera que la licitacion
ha sido publicada.

15. Solicitar a Chilecompra la creacion de Usuario Firmante

Durante un tiempo, cada vez que una institucidn requiera crear en
www.mercadopublico.cl un usuario firmante, deberd solicitarlo por intermedio
del sitio http://servicioalusuario.chilecompra.cl/Solicitudes, en la solicitud
debera adjuntar:

e Copia del documento que faculta al funcionario a firmar procesos
licitatorios menores a 100 UTM. Este documento, debe ser la resolucién o
decreto de nombramiento de la Autoridad o la resoluciéon o decreto, en
que la autoridad otorga a un funcionario de su dependencia, la facultad de
firmar, en representacién de la Entidad, procesos por montos menores a
100 UTM.

e Fotocopia digitalizada o digitalizacion de la cédula de identidad del
funcionario firmante.

e Archivo la imagen de la rubrica (firma), del funcionario indicado
precedentemente, en formato .JPG. La rubrica debera ser en color negro


http://www.mercadopublico.cl/
http://servicioalusuario.chilecompra.cl/Solicitudes

o azul sobre fondo blanco. Puede venir con timbre institucional sobre la
rubrica.

“ R

Completa el siguiente formulario * Datos obligatorios

* ;Cual es el motive de tu consulta?

COtras Consultas r

* Describela a continuacién

03500 carscteres

Adjunta documentos a tu solicrtud.

Adjuntar documento

Peso maxima (5 Mb)

La solicitud sera procesada en un plazo no superior a 72 horas, informandose
por escrito al firmante, sobre el estado del tramite solicitado.



