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SECCION 1
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

1.1 Objeto del Manual de Procedimientos de Adquisiciones Institucional

Mediante Resolucién Exenta N° 370, con fecha 25 de Octubre de 2007, entra en vigencia el presente Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, correspondiente a la Direccion Nacional de Limites y Fronteras del Estado.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones ha sido confeccionado en atencion a lo que dicta el
Decreto N° 20 perteneciente al Ministerio de Hacienda, con fecha mayo de 2007, que modifica Reglamento de la
Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y tiene por
objeto describir la funcionalidad de los procesos de compras y contrataciones que realiza de la Direccion
Nacional de Fronteras y Limites del Estado (DIFROL).

El objetivo fundamental del Manual, es ser una herramienta de apoyo en la gestion de los procesos de compras
y contrataciones realizados por DIFROL, para que éstos se encuentren en el marco regulatorio que establece la
Ley N° 19.886, y con ello se fomente la eficiencia, eficacia, y transparencia en todos sus procesos. Ademas, se
orienta a mejorar la coordinacién de las actividades, y con ello evitar posibles duplicidades, asi como también
para efectuar andlisis de los resultados obtenidos en la gestion de abastecimiento y la correccion de posibles
desviaciones.

Para una mejor comprension, el Manual de Adquisiciones se ha estructurado en 12 Secciones, y estas a su vez,
en capitulos y subcapitulos.

El estado de la revision actual de los capitulos del Manual de Adquisiciones, se identifican mediante el nimero
correlativo de version y fecha.

1.2 Alcance del Manual de Adquisiciones

El Alcance de este Manual de Adquisiciones esta conformado por todos los procesos asociados 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, que sean realizados por el
Departamento Administrativo perteneciente a DIFROL.

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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2.1 Estructura Organizacional

DIFROL esta constituida por la siguiente Estructura Organizacional, en la que se encuentra una Direccion

SECCION 2
DESCRIPCION DEL SERVICIO

Nacional, dos Direcciones, y 6 Departamentos Funcionales.

La Gestion de Abastecimiento es realizada por medio del Departamento Administrativo (DEPAD).

Figura 2.1

DIRECCION NACIONAL DE FRONTERAS Y LIMITES DEL ESTADO (DIFROL)
ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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2.2 La Gestion de Abastecimiento del Servicio

Unidades y personas vinculadas directamente con la Gestion de Abastecimiento:

e Departamento Administrativo (DEPAD), Departamento encargado de coordinar la Gestion de
Abastecimiento de DIFROL, y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios
Requirentes, ademéas de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y
otros pagos relacionados con los procesos de compras. En su labor debe aplicar la normativa vigente de
compras publicas, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

o Jefe(a) Departamento Administrativo, tiene la responsabilidad de planificar, controlar, definir los
mecanismos de compra, y asignar los recursos necesarios para la ejecucion de todos los procesos
relacionados con las compras y contrataciones del Servicio. Es responsable de efectuar el compromiso
presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos, respondiendo a los requerimientos
realizados por otras unidades de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

e Administrador(a) del Sistema ChileCompra, nombrado por la Autoridad de la Institucion, corresponde a un
perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: !

Crear, modificar y desactivar usuarios

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

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

e Supervisor(a) de Compras, funcionario(a) de DEPAD encargado de 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.

e Operador(a) Portal, tiene la responsabilidad de realizar los procesos de compra mediante Portal, de
acuerdo a la planificacion anual de las compras y de los requerimientos extraordinarios que no hayan sido
incorporados en el Plan de Compras. Ademés de trabajar en el control de bodega de los materiales de
oficina disponibles, de acuerdo a las normativas y procedimientos administrativos vigentes.

1 Perfiles Usuario de : https://www.chilecompra.cl/portaliterminos_condiciones.html
| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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Unidades y personas que apoyan y asesoran la gestion de abastecimientos del Servicio:

o Director(a) Nacional, 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 méxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

e Asesor(a) Juridico, responsable de velar por el control de legalidad de los actos y contratos administrativos
del DIFROL, 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.

e Comision de Evaluacion, grupo de personas convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se
relne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion. Su creacion serd necesaria
siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las
respectivas Bases de Licitacion.

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de DIFROL que realicen requerimientos de compra a DEPAD,
con el fin de que éstos sean gestionados mediante Portal ChileCompra.

e Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente, siendo estas:

= Direccion Nacional (DIRNAC)

= Asesoria Juridica (ASEJUR)

= Direccion de Fronteras (DIRFRON)

= Direccion de Limites (DIRLIM)

= Comision de Limites (COMLIM)

= Departamento de Asuntos Internacionales (DASIN)
= Departamento de Planificacion Territorial (DEPLAN)
= Departamento de Aplicacion Legislativa (ALEGI)

= Departamento de Estudios Limitrofes (ESLIM)

= Departamento de Operaciones (OPER)

= Departamento Administrativo (DEPAD)

= Estacion de Mantenimiento (ESTMAN)

= Centro de Documentacion (CEDOC)

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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2.3 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
Publica- ChileCompra.

2.4 El Proceso del abastecimiento en DIFROL: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe(a) de DEPAD, a través de Memorandum el Requerimiento, con 30 dias de
anticipacion a requerir el bien, y sélo en casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.

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

El Requerimiento enviado contendré al menos los siguientes datos:

o Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

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

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice DIFROL, debera realizarse a través de
www.chilecompra.cl. Este seré 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 elaboracién de
Bases y Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las excepciones a
este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades 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
tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos 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.

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

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

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad Licitante
para acceder u operar a través del Sistema de Informacién.

5. 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 electronico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de
acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases”.

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

a. Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).
En estos casos, el Jefe(a) de DEPAD, resolvera de acuerdo a las siguientes reglas:

e Requerimiento previo, por escrito de la Unidad Requirente, en el Memo correspondiente.
e La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberé fundamentar claramente la razén o motivo que
origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva solicitud.

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

El Jefe(a) de DEPAD resolvera y ejecutard estas compras y contrataciones. En este proceso se actuara de
acuerdo a las siguientes reglas:

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

e Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente que lo formula, el que debera ser autorizado
por el Jefe(a) de DEPAD, en funcion de la fundamentacion de su adquisicion y de la disponibilidad
presupuestaria.

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

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°
19.8862.

2 Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886.
| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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e Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, seran aprobados
por la Direccion Nacional, y los demas actos administrativos, como actas de adjudicacién, que se
realicen durante los procesos de contratacion serén visados por el Jefe(a) de DEPAD.

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.

e Los actos administrativos que declaren la adjudicacion, o la resolucion que declare el proceso de
contratacion desierto, debera ser visada por el Jefe(a) de DEPAD, y suscrito por el Director(a) Nacional.
En ella se establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decision que se adopta, debiendo
contar con la revision de la Unidad de Asesoria Juridica.

c. Comprasy Contrataciones Superiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

Resuelve la Direccion Nacional 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 demés actos administrativos que se
realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por el Director(a) Nacional, previa visacion
de la Unidad de Asesoria Juridica.

e La Resolucion de Adjudicacion o la resolucion que declara el proceso de contratacion desierto, sera
suscrita directamente por la Direccion Nacional.

o El Director(a) Nacional podra delegar expresa y especificamente estas funciones en alguno de los Jefes
de Departamento de la Institucion o en el Jefe(a) de DEPAD.

Una vez ejecutado el proceso de contratacion seleccionado, los productos o servicios requeridos son
entregados, segun las condiciones establecidas en el requerimiento al Usuario Requirente.

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional
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SECCION 3
NORMATIVA APLICADA A LOS PROCESOS DE ADQUISIONES?

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

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

e DFL 1- 19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

e Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, y sus modificaciones, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Resolucion N° 55 de 1992, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

e Ley N° 19.653 que establece normas sobre probidad administrativa aplicables a los 6rganos de la
Administracion del Estado.

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

o Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones emitidas por la
Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

e Directivas de ChileCompra.

o Decreto con Fuerza de Ley N° 83 de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores, estatuto organico de la
Direccion Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

% Documento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccidn Nacional de Compras
y Contrataciones Publicas.
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SECCION 4
TERMINOS Y DEFINICIONES

Para una mejor comprension del la aplicabilidad del Manual de Adquisiciones, el Servicio incorpora las siguientes
precisiones*:

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

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

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

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

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

e 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 afio 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. 5

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

4 Documento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccion Nacional de Compras
y Contrataciones Publicas.

5 Articulo 99 Reglamento de la Ley 19.886.

6 Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886
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e Convenio Marco: Es una acuerdo celebrado por la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica (DCCP),
con un Proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y otras

especificaciones del producto o servicio, que rige por un periodo de tiempo definido.

e Catalogo Electronico: Contiene la descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de

contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se adjudicé el Convenio Marco.

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario

Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

e 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.
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SECCION 5
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DIFROL

5.1 Planificacion de las Compras

DEPAD realiza la planificacion de sus compras a partir del segundo semestre correspondiente al afio (t-1),
realizando un andlisis de los bienes y servicios a contratar el afio siguiente, considerando las variables:

Cantidad de personas que componen cada Unidad Requirente

Cantidad de producto que ocupa cada funcionario

La frecuencia del uso del producto

Stock de bodega

La informacidn histérica de consumo de bienes y servicios

Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

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

Considerando las variables antes descritas, se procede a consolidar la informacion y se elabora el Plan Anual de
Compras inicial, que regira para el siguiente afio.

El Administrador del Sistema ChileCompra aprueba el Plan de Compras y éste es publicado en el Sistema de
Compras y Contratacion Publica, en donde se genera el Certificado que acredita el ingreso y publicacion.

DEPAD debe informar a todas las unidades requirentes de DIFROL del Plan de Compras que regira para el afio
en curso.

Una vez que el Plan de Compras comienza a regir, es ejecutado de acuerdo a la programacion de las compras,
0 en la medida que se presenten requerimientos por parte de las unidades de DIFROL.

La recepcion de los bienes o servicios comprados o contratados, son recibidos por DEPAD y entregados a las
Unidades Requirentes.

El Plan Anual debe ser revisado y actualizado cuando el Jefe(a) de DEPAD estime pertinente, con el fin de
informar a través del sistema de informacion de dichas modificaciones.
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5.2 Proceso de Compra Convenio Marco

DIFROL realizard compras de bienes o servicios mediante la modalidad de Convenio Marco, de acuerdo a la
programacion de las compras contenidas en el Plan, cuando la naturaleza de la contratacion no involucre
adquisiciones de alta complejidad.

Cuando la Unidad Requeriente realice un pedido de algun bien o servicio que no haya sido incluido en el Plan
de Compras, debe enviar mediante Memorandum dirigido al Jefe(a) de DEPAD, la solicitud de compra o
contratacion con 30 dias de anticipacion a requerir el bien o servicio, y s6lo en casos extraordinarios con
antelacion de 20 dias.

El Jefe(a) de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso se ser aprobado pasa directamente al Operador del
Portal para que se realice la compra a través del Catalogo Electronico, o en el caso de ser rechazado, el
requerimiento es devuelto a la Unidad Requirente con las observaciones del caso.

Cuando se aprueba el requerimiento el Supervisor de Compra envia la orden de compra al Proveedor, luego es
aceptada para posteriormente recibir los bienes o servicios solicitados, verificAndose que sean conformes a lo
que se compro, para que finalmente Finanzas realice el pago.

En cuanto a la evaluacion de los proveedores, el Servicio evaluara sélo a aquellos que en atencién a la
complejidad y naturaleza de las compras se estime pertinente evaluar.

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

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

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y no pueda
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, DEPAD se encargara de informar del estado
de la adquisicion, en el caso de que la Unidad Requirente solicitase dicha informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO CONVENIO MARCO

ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
( INCIo )
Necesidad de adquirir bien o La unidad requirente solicita adquirir el bien o
servicio \ 4 servicio, mediante memoranddn dirjido al Jefe - Unidad Requirente

Administrativo. Esta solicitud debe hacerse con 30 - Jefe DEPAD
dias de anticipacion a requerir el bien, y sélo en
casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.

El jefe de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso
se ser aprobado pasa directamente al Operador del
Portal para que realice la compra a través del
Catélogo Electronico, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto a la Unidad
Requirente con las observaciones del caso.

Reportar necesidad

- Memo que reporta
necesidad

A 4

- Jefe DEPAD
- Unidad Requirente
- Operador Portal

Revisar requerimiento

Se ingresa al Portal mediante clave, y se accede a
Catalogo Electrénico. Se elige en el listado segiin - Operador Portal

Ingresar a Portal

I S ) - . .
ChileComra los bienes o servicios requeridos y la cantidad.

Se selecciona el bien o servicio requerido, se elige
s Seleccionar bien o servicio la opcion “Agregar al carro”. Con ello la Compra se
hace efectiva.

- Operador Portal

A 4

El Supervisor de Compra envia la orden de compra

Generar y Enviar al Proveedor, luego es aceptada para| - Operador Portal

Orden de Compra posteriormente recibir los bienes 0 servicios - Supervisor de Compra
solicitados.

Orden de Compra
y
v .
Se recibe el bien o servicio requerido, verificandose gperado(; Pgrtgl
Recepcion de producto y que sea conforme a lo solicitado. Luego se realiza | ficargado Sodega

Factura el pago correspondiente.

Servicio evaluara sélo a aquellos que en atencion a
Evaluacién Proveedor la complejidad y naturaleza de las compras se
estime pertinente evaluar.

- Operador Portal
- Jefe DEPAD

FIN
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5.3 Proceso de Compra Convenio de Suministro

DIFROL realizara compras de bienes o servicios mediante la modalidad de Convenio de Suministro, previa
adjudicacion en el Portal con algin Proveedor, de acuerdo a los requerimientos que realicen de las distintas
unidades de DIFROL.

Una vez que se aprueba el requerimiento el Supervisor de Compra envia la orden de compra al Proveedor, la
que luego de ser aceptada, le permitird posteriormente recibir los bienes o servicios solicitados, debiendo
verificarse que correspondan efectivamente a lo que se compro, para que finalmente Finanzas realice el pago.

En cuanto a la evaluacion de los proveedores, el Servicio evaluara sélo a aquellos que en atencién a la
complejidad y naturaleza de las compras se estime pertinente evaluar.

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 no pueda
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, DEPAD se encargara de informar del estado
de la adquisicion, en el caso de que la Unidad Requirente solicitase dicha informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO CONVENIO SUMINISTRO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESULTADOS / NOTAS RESPONSABLES
( INCIO )
Necesidad de adquirir bien o La unidad requirente solicita adquirir el bien o
servicio A 4 servicio, mediante memorandun dirijido al Jefe - Unidad Requirente
) Administrativo. Esta solicitud debe hacerse con 30 - Jefe DEPAD
- Memo que reporta Reportar necesidad dias de anticipacién a requerir el bien, y slo en
necesidad casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.
Y
v
El jefe de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso| - J&f€¢ DEPAD.
Revisar requerimiento se ser aprobado pasa directamente al Operador delf - Unidad Requirente
Portal para que se realice la compra a través de| - Operador Portal
Convenio de Suminsitro, o en el caso de ser
rechazado, el requerimiento es devuelto a la Unidad
b Requirente con las observaciones del caso.
Se ingresa al Portal mediante clave, y se genera la
b Ingre;ar a Portal Orden de Compra Sin Emision Automética - Operador Portal
ChileComra quedando guardada.
v
El Supervisor de Compra envia la orden de compra
- Operador Portal

Generar y Enviar
Orden de Compra

A 4

Recepcion de producto y
Factura

Evaluacion Proveedor

FIN

al Proveedor, luego es aceptada para
posteriormente recibir los bienes 0 servicios

solicitados.
Orden de Compra

Se recibe el bien o servicio requerido, verificdndose
que sea conforme a lo solicitado. Luego se realiza
el pago correspondiente.

Servicio realiza la evaluacion s6lo a aquellos
proveedores, que en atencion a la complejidad y
naturaleza de las compras, se estime pertinente
evaluar.

- Supervisor de Compra

- Operador Portal
- Encargado Bodega

- Operador Portal
- Jefe DEPAD
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5.4 Proceso de Compra Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

DIFROL realizara compras de bienes o servicios mediante la modalidad de Trato o Contratacion Directa menor
100 UTM, de acuerdo a la programacion de las compras contenidas en el Plan, cuando no sea factible realizarlo
via Convenio Marco o no exista Convenio de Suministro con el bien o servicio a requerir.

Cuando la Unidad Requirente realice un pedido de algun bien o servicio que no haya sido incluido en el Plan de
Compras, debe enviar mediante Memorandum dirigido al Jefe(a) de DEPAD, la solicitud de compra o
contratacion con 30 dias de anticipacion a requerir el bien o servicio, y s6lo en casos extraordinarios con
antelacion de 20 dias.

El Jefe(a) de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso se ser aprobado pasa directamente al Operador del
Portal para que realice la compra a través de Trato Directo 0 contratacion Directa menor a 100 UTM, o en el
caso de ser rechazado, el requerimiento es devuelto a la Unidad Requirente con las observaciones del caso.

Cuando se aprueba el requerimiento el Operador del Portal ingresa al sistema de informacion y procede de la
siguiente manera:

Paso N°1: Completar nombre y tipo de adquisicion.
Paso N°2: Definir términos de referencia.

El Operador de Compra completa el formulario de términos de referencia en www.chilecompra.cl y lo publica, de
acuerdo a lo solicitado por la Unidad Requirente:

e Ladescripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
Objeto o motivo del contrato 0 compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacion

Entrega y Apertura de las ofertas; (Modalidades)

Formas y Modalidad de Pago

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

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Los plazos que se consideran para realizar un proceso de adquisicion son:

Tiempo Optimo de publicacion (entre publicacion y cierre)= de 2 a 5 dias corridos.
Tiempo 6ptimo para adjudicacion o desercion (entre cierre y adjudicacion o desercion)=5 dias corridos.
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Posteriormente se verifican los términos de referencia y se envia a autorizar para publicar la adquisicion.

Las consultas o aclaraciones que puedan surgir en relacion con los términos de referencia de la adquisicion, son
formuladas solo a través del Portal www.chilecompra.cl, estableciéndose los plazos correspondientes para
responder las preguntas.

Una vez cerrada la recepcion de ofertas, se elabora el cuadro comparativo de éstas con el fin de elegir la mejor
opcion de acuerdo a los criterios establecidos en los términos de referencia. Se envia el cuadro comparativo a la
Unidad Requirente o Comité de Evaluacion, segln sea el caso, para que elija el mejor oferente.

Se genera la resolucidon que aprueba la compra, y en la que ademas, se establece la procedencia de la
contratacion directa en funcién del monto del proceso, y la entrega para su V°B° a DEPAD. Esta resolucion debe
estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por parte de la Unidad Requirente.

Cuando se genere una 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 DEPAD, quien ingresa y publica de la decision de contratacion en www.chilecompra.cl.

Luego se envia la orden de compra al Proveedor. Posteriormente, se reciben los bienes o servicios solicitados,
verificandose que sean conformes a lo que se compro, para que finalmente Finanzas realice el pago.

En cuanto a la evaluacion de los proveedores, el Servicio evaluara sélo a aquellos que en atencién a la
complejidad y naturaleza de las compras se estime pertinente evaluar.

DEPAD enviard un correo electronico a los proveedores que ofertaron y no resultaron adjudicados,
agradeciéndoles su participacion, invitdndolos a seguir participando en futuras adquisiciones. La situacion antes
descrita procedera en aquellos casos que el Servicio estime pertinente realizar, atendiendo la naturaleza y
complejidad de la adquisicion.

Luego, se realiza un seguimiento del contrato para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
Proveedor.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe(a) de DEPAD debe derivar este reclamo
a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comunigquen con el Proveedor y le hagan
llegar por escrito la respuesta.

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

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y no pueda
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, DEPAD se encargara de informar del estado
de la adquisicion, en el caso de que la Unidad Requirente solicitase dicha informacion.
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DESCRIPCION DEL PROCESO TRATO O CONTRATACION DIRECTA MENOR 100 UTM
ENTRADAS ACTIVIDADES NOTAS / RESULTADOS RESPONSABLES
(INicio )
q Necesidad de adquirir bien La unidad requirente solicita adquirir bien o
0 servicio servicio mediante memoranddn dirijido al Jefe] i )
v Administrativo. Esta solicitud debe hacerse con 30| Unidad Requirents
dias de antiicipacion a requerir el bien, y sélo en| ~ Jefe DEPAD
;]Z;r:i?j;;e reporta I Reportar necesidad casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.
y
\ 4
o . El jefe de DEPAD, revisa el requerimiento y en | . Jefe DEPAD
R§y|5|on de |.nform?m.onddel caso se ser aprobado pasa directamente al [ . Unidad Requirente
i Ien 0 servicio soliciiado Operador del Portal para que se realice la| .Operador Portal
compra a través de Trato Directo Menor a 100
UTM, o en el caso de ser rechazado, el
requerimiento es devuelto a la Unidad
NG b 4 Requirente con las observaciones del caso.
VeB®
S|
Se ingresa al Portal mediante clave, y se | - OQperador Portal
Ingresar a Portal accede a Crear Proceso de Adquisicion por
ChileComra Trato Directo Menor a 100 UTM.
v Se completa el nombre y tipo de adquisicion, se | - Operador Portal
definen los Términos de Referencia, se verificar | . Supervisor de compra
Completar Términos de y envia a autorizar, para finalmente publicar la
Referencia y Publicar adquisicion.
Las consultas o aclaraciones que puedan surgir
en relacion con los Términos de Referencia de
la adquisicion, son formuladas sélo a través del
Portal www.chilecompra.cl, estableciéndose los
plazos correspondientes para responder las
consultas.
) 4
| ®
y
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DESCRIPCION DEL PROCESO TRATO O CONTRATACION DIRECTA MENOR 100 UTM
ENTRADAS ACTIVIDADES NOTAS / RESULTADOS RESPONSABLES
Se reciben las ofertas de los proveedores y - Operador Portal

Recepcion de Ofertas

A 4

Generar Cuadro Comparativo y
enviar propuesta

A 4

Adjudicacion

A 4

Generar y Enviar
Orden de Compra

A 4

Recepcion de bien o servicio

A 4

Evaluacion Proveedor

FIN

posteriormente se realiza el cierre de ofertas.

Una vez cerrada la recepcién de ofertas, se
elabora el cuadro comparativo de éstas con el
fin de elegir la mejor opcion de acuerdo a los
criterios  establecidos en los términos de
referencia. Se envian las propuestas a la Unidad
Requirente o Comité de Evaluacion para que
eligan la mejor opcion.

Luego se adjudica al mejor oferente,
elaborandose la resolucién de adjudicacion.

Resolucion

La resolucién es publicada en el Portal, y el
Supervisor de Compra envia la orden de compra
al Proveedor, luego es aceptada para
posteriormente recibir los bienes o servicios
solicitados.

Posteriormente, se reciben los bienes o servicios,
verificindose que sean conformes a lo que se
comprd, para finalmente realizar el pago.

Servicio realiza la evaluacion sélo a aquellos
proveedores, que en atencion a la complejidad
y naturaleza de las compras, se estime
pertinente evaluar.

- Operador Portal
- Unidad Requirente
- Comité de Evaluacion

- Operador Portal
- Autoridad Competente

- Operador Portal
- Supervisor de Compra
- Proveedor

- Operador Portal
- Encargado Bodega

- Operador Portal
- Jefe DEPAD
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5.5 Proceso de Compra Licitacion Publica

DIFROL realizara compras de bienes o servicios mediante la modalidad de Licitacion Publica, de acuerdo a la
programacion de las compras contenidas en el Plan, cuando no sea factible realizarlo via Convenio Marco o no
exista Convenio de Suministro con el bien o servicio a requerir.

Cuando la Unidad Requirente realice un pedido de algun bien o servicio que no haya sido incluido en el Plan de
Compras, debe enviar mediante Memorandum dirigido al Jefe(a) de DEPAD, la solicitud de compra o
contratacion con 30 dias de anticipacion a requerir el bien o servicio, y s6lo en casos extraordinarios con
antelacion de 20 dias.

El Jefe(a) de DEPAD, revisa el requerimiento y en caso se ser aprobado pasa directamente al Operador del
Portal para que realice la compra a través de Licitacion Publica, o en el caso de ser rechazado, el requerimiento
es devuelto a la Unidad Requirente con las observaciones del caso.

Cuando se aprueba el requerimiento el Operador del Portal ingresa al sistema de informacion y procede de la
siguiente manera:

Paso N°1: Completar nombre y tipo de adquisicion.
Paso N°2: Definir bases de licitacion.

En esta etapa el Operador del Portal envia las bases a la Unidad de Asesoria Juridica para su revision y
aprobacion. Posteriormente, se genera la resolucion que aprueba las bases, y es enviada al la Direccion
Nacional para su autorizacion.

Paso N°3: Verificar y enviar a autorizar.
Paso N°4: Publicar adquisicion.

Los plazos que se consideran para realizar un proceso de adquisicion son:

Menor 100 UTM
Tiempo Optimo de publicacion (entre publicacion y cierre)= de 6 a 10 dias corridos.
Tiempo Optimo para adjudicacion o desercion (entre cierre y adjudicacion o desercion)= 15 dias corridos.

Entre 100 y 1000 UTM
Tiempo optimo de publicacion (entre publicacion y cierre)= de 6 a 10 dias corridos.
Tiempo 6ptimo para adjudicacion o desercion (entre cierre y adjudicacion o desercion)= 15 dias corridos.

Mayor 1000 UTM
Tiempo 6ptimo de publicacion (entre publicacion y cierre)= de 11 a 20 dias corridos.
Tiempo 6ptimo para adjudicacion o desercion (entre cierre y adjudicacion o desercion)= 30 dias corridos.
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Las consultas o aclaraciones que puedan surgir en relacion con las bases de la licitacion, son formuladas sélo a
través del Portal www.chilecompra.cl, estableciéndose los plazos correspondientes para responder las
preguntas.

Una vez cerrada la recepcion de ofertas, se elabora el cuadro comparativo de éstas con el fin de elegir la mejor
opcion de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de licitacion. La Comision Evaluadora o, en caso de
no existir la mencionada comision, la Unidad Requirente, sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Luego se adjudica al mejor oferente, elaborandose la Resolucion de Adjudicacion en el sistema de informacion,
con la firma de la autoridad competente.

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, DEPAD consulta a la Unidad de Asesoria Juridica, para que
asesore en la elaboracion del respectivo contrato.

Luego de elaborar el contrato, se gestiona que éste sea suscrito por las partes involucradas, y se genera la
resolucion que aprueba el contrato.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato son anexados en el proceso de
adquisicion correspondiente en www.chilecompra.cl.

Posteriormente, se reciben los bienes o servicios solicitados, verificandose que sean conformes a lo que se
compro o contrato.

Cuando el Proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, Finanzas realiza el pago.

DEPAD enviard un correo electronico a los proveedores que ofertaron y no resultaron adjudicados,
agradeciéndoles su participacion, invitdndolos a seguir participando en futuras adquisiciones. La situacion antes
descrita procedera en aquellos casos que el Servicio estime pertinente realizar, atendiendo la naturaleza y
complejidad de la adquisicion.

Luego, se realiza un seguimiento del contrato para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
Proveedor.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe(a) de DEPAD debe derivar este reclamo
a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comunigquen con el Proveedor y le hagan
llegar por escrito la respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacién Publica

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y no pueda
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, DEPAD se encargara de informar del estado
de la adquisicion, en el caso de que la Unidad Requirente solicitase informacion.
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PROCESO DE COMPRA LICITACION PUBLICA
ENTRADAS ACTIVIDADES NOTAS / RESULTADOS RESPONSABLES
INICIO
La unidad requirente solicita adquirir bien of Unidad Reauirent
Necesidad de adauirir bien o servicio senvicio mediante memoranddn difjdo al Jefe| - ool edurente
N L - Jefe DEPAD
' Administrativo. Esta solicitud debe hacerse con 30
Reportar necesidad ) L - .
dias de antiicipacion a requerir el bien, y sélo en|
L [-Memo que reporta casos extraordinarios con antelacion de 20 dias.
necesidad
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L . El Jefe de DEPAD, revisa el requerimiento y en Jefe DEPAD
Reylsmn de |.nf0rma.0|.0n del caso se ser aprobado pasa directamente al -Ue'z d Reairent
bien o servicio solicitado Operador del Portal para que se realice la .Om ad elgurltrelne
compra a través de Licitacién Pdblica, o en el - perador Forta
caso de ser rechazado, el requerimiento es
devuelto a la Unidad Requirente con las
observaciones del caso.
b Se ingresa al Portal mediante clave, y se - Operador Portal
Ingreso a Portal ChileComra accede a Crear Proceso de Adquisicion
Licitacién Pdblica.
v Se elaboran las bases de licitacion que ] »
consideren  aspectos  administrativos, - Unidad Juridica
Completar bases econdmicos y técnicos del bien o servicio a - Operador Portal
y enviar para revision contratar, para enviarlas a la Unidad de
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Y
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PROCESO DE COMPRA LICITACION PUBLICA
ENTRADAS ACTIVIDADES NOTAS / RESULTADOS RESPONSABLES

Recepcion de Ofertas

A 4

Generar Cuadro Comparativo y
envia propuesta

A 4

Adjudicacion y Elaboracion de
Resolucion

A 4

Generar y Enviar
Orden de Compra

¢ Se require
contrato?

Elaborar contrato

A 4

L

Recepcién de bien o servicio

A 4

Evaluacion Proveedor

A 4

Se reciben las ofertas de los proveedores y
posteriormente se realiza el cierre.

Una vez cerrada la recepcién de ofertas, se
elabora el cuadro comparativo de éstas con el
fin de elegir la mejor opcién de acuerdo a los
criterios establecidos en las bases. Se envian
las propuestas a la Unidad Requirente o Comité
de Evaluacién, para que eliga la mejor opcion.

Luego se adjudica al mejor oferente,
elaborandose la resolucion de adjudicacion en el
sistema de informacion.

Resolucién

El Supervisor de Compra envia la orden de
compra al Proveedor, luego es aceptada para
posteriormente recibir los hienes o servicios
solicitados.

Si el monto de la contratacién es mayor a 100
UTM, DEPAD envia los antecedentes del
proceso a la Unidad de Asesoria Juridica, para
que asesore en la elaboracion del respectivo
contrato. Luego de elaborar el contrato, se
gestiona que éste sea suscrito por las partes
involucradas, y se genera la resolucion que
aprueba el contrato.

Contrato y Resolucién

Posteriormente, se reciben los bienes o servicios
solicitados, verificandose que sean conformes a
lo que se compré, para finalmente realizar el
pago.

Servicio realiza la evaluacién sélo a aquellos
proveedores, que en atencién a la complejidad
y naturaleza de las compras, se estime
pertinente evaluar.

- Operador Portal

- Operador Portal
- Comité Evaluacion
- Unidad Requirente

- Operador Portal
- Unidad Juridica
- Autoridad Competente

- Operador Portal
- Supervisor de Compra
- Proveedor

- Operador Portal

- Unidad Juridica

- Autoridad Competente
- Proveedor

- Operador Portal
- Encargado Bodega

- Operador Portal
- Jefe DEPAD

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion

|Aprobado por: Direccion Nacional




Version 101

Pagina .27 de 39
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONES Fecha - 17/10/07

Direccion Nacional de Fronteras y Limites del Estado

5.6 Proceso de Compra Licitacion Privada’

La Direccion Nacional de Compras y Contrataciones Publicas estipula que los procesos de compra realizados
con la modalidad de Licitacion Privada deben realizarse siguiendo la misma secuencia que en la Licitacion
Publica, exceptuando lo que indica el Articulo 8 de la Ley N° 19.886 y el Articulo 10 del Reglamento.

Cuando proceda la Licitacion Privada debe realizarse una Resolucion Fundada que autorice previamente la
procedencia de esta modalidad de compra, asi como también el tipo de convocatoria sera cerrada.

El contenido de las Bases debe fundarse segun lo que establece Ley N° 19.886 en los articulos 9,19 al 43 y 57
letra b), del Reglamento, y lo estipulado en las normas comunes de esta normativa.

Contenidos de las Bases

Introduccion

Objetivos de la Licitacion

Perfil y requisitos de los participantes

Etapas y Plazos de la Licitacion

Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado con los antecedentes legales y

administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal

ChileProveedores.

e Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

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

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

e Modalidad de Pago

o 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

o Nombre y Medio de contacto en la Institucion

En lo que dice relacion con los requisitos técnicos de la licitacion, se requiere:

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

Los requisitos y condiciones deben ser genéricos para que las ofertas sean aceptadas, y no exista discriminacion
en las propuestas.

7 Documento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccion Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas.
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Se efectua la invitacion a un minimo de tres proveedores que tengan negocios de naturaleza similar a lo que se
requiere contratar. Sin embargo, procedera de todos modos la contratacion, cuando habiéndose efectuado la
invitacion y se hayan recibido una o sélo dos ofertas y los invitados que no se hayan presentado se excusen 0 no
muestren interés en participar.

Una vez cerrada la recepcion de ofertas, se elabora el cuadro comparativo de éstas con el fin de elegir la mejor
opcion de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de licitacion.

Luego se adjudica al mejor oferente, elaborandose la Resolucion de Adjudicacion en el sistema de informacion,
con la firma de la autoridad competente.

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, DEPAD consulta a la Unidad de Asesoria Juridica, para que
asesore en la elaboracion del respectivo contrato.

Luego de elaborar el contrato, se gestiona que éste sea suscrito por las partes involucradas, y se genera la
resolucion que aprueba el contrato.

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato son anexados en el proceso de
adquisicion correspondiente en www.chilecompra.cl.

Posteriormente, se reciben los bienes o servicios solicitados, verificandose que sean conformes a lo que se
compro o contrato.

Cuando el Proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, DEPAD realiza el pago.

DEPAD enviard4 un correo electronico a los proveedores que se presentaron y no resultaron adjudicados,
agradeciéndoles su participacion, invitdndolos a seguir participando en futuras adquisiciones. La situacion antes
descrita procedera en aquellos casos que el Servicio estime pertinente realizar, atendiendo la naturaleza y
complejidad de la adquisicion.

Luego, se realiza un seguimiento del contrato para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el
Proveedor.

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe(a) de DEPAD debe derivar este reclamo
a quien corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comunigquen con el Proveedor y le hagan
llegar por escrito la respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Privada

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y no pueda
constatar el estado del proceso o realizar acciones directamente, DEPAD se encargara de informar del estado
de la adquisicion, en el caso de que la Unidad Requirente solicitase dicha informacion.
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SECCION 6
EVALUACION DE OFERTAS

6.1 Compras de baja complejidad
Se consideran procesos de adquisicion de baja complejidad:

e Proceso de Compra Convenio Marco
e Proceso de Compra Convenio de Suministro
e Proceso de Compra Trato o Contratacion Directa menor 100 UTM

En compras realizadas por Convenio Marco y Convenio de Suministro, solo se efectda la compra de acuerdo a
los requerimientos presentados por la unidad demandante.

En compras por Trato o Contrataciéon Directa menor 100 UTM, a fin de facilitar el examen, evaluacion y
comparacion de propuestas, DIFROL podra solicitar discrecionalmente a cualquier proponente que aclare su
propuesta técnica, siempre que dicha solicitud no altere el principio de igualdad de los proponentes.

a) Rechazo o Aprobacion de la Oferta

DIFROL se reserva el derecho de declarar desierta la propuesta, sin por ello incurrir en responsabilidad
alguna respecto del proponente o proponentes afectados por esta decision.

b) Seleccion de la Propuesta
En atencion a los Criterios de Evaluacion establecidos, sera seleccionada la propuesta que cumpla con
las condiciones de calidad técnica y que esté dentro del &mbito presupuestario de la Institucion.

El procedimiento a seguir sera evaluar las propuestas presentadas, segun los criterios sefialados en los terminos
de referencia o bases de la adquisicion, estableciendo un listado de oferentes que hayan logrado cumplir con los
requisitos minimos propuestos.

DIFROL adjudicara la propuesta al proponente que cumpla 6ptimamente con la evaluacion técnica y econdmica
sefialada en los términos de referencia o bases de la adquisicion.

La notificacion de seleccion de propuesta al proponente, se realizara por a través del Portal www.chilecompra.cl.

Cualquier descargo respecto del proceso de seleccion que los oferentes deseen formular, debe ser realizado de
acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente.
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6.2 Compras de alta complejidad
Se consideran procesos de adquisicion de alta complejidad:

e Proceso de Compra Licitacion Publica
e Proceso de Compra Licitacion Privada

El procedimiento a seguir sera evaluar las propuestas presentadas, segun los criterios sefialados en las bases
de licitacion, y de existir una Comision de Evaluacion, por el andlisis de las propuestas que éstos realicen. La
composicion de esta Comision quedara definido en las bases o términos de referencia de la adquisicion.

DIFROL adjudicar la propuesta al proponente que cumpla dptimamente con la evaluacion técnica y econdmica
sefialada en los términos de referencia o bases de la adquisicion.

La notificacion de seleccion de propuesta al proponente, se realizara por a través del Portal www.chilecompra.cl.

Cualquier descargo respecto del proceso de seleccion que los oferentes deseen formular, debe ser realizado de
acuerdo a lo establecido en la normativa legal vigente.

Cuando exista una Comision de Evaluacion, ésta debera registrar en un acta o informe el resultado del proceso
de evaluacion realizado, y anexarse al resultado final del proceso de contratacion.
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SECCION 7
CIERRE DE PROCESOS8

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas, DEPAD debe realizar el cierre del proceso entregando toda la
informacion necesaria para fundamentar la decision final respecto del proceso, estableciendo 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 un Informe o Acta de Evaluacion (sélo cuando proceda), o
en los criterios previamente establecidos en las respectivas bases o términos del resultado final del proceso, el
que debe ser anexado a la resolucion de adjudicacion.

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

7.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

En aquellos casos que el Servicio estime pertinente, en atencion a la naturaleza y complejidad de la adquisicion,
DEPAD enviard un comunicado, a través de mail o carta formal, a nombre del Jefe(a) de DEPAD, a los
proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en www.chilecompra.cl la
informacion del término del proceso de adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecerd la participacion de los proveedores en el proceso, se establecera la
posibilidad de manifestar al Jefe(a) de DEPAD inquietudes respecto de la decision final de la institucion, e
invitara a continuar participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a traves 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.

8 Documento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccidn Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas.
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7.3 Resolucion de inquietudes

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion que la Institucion
realice, seran recibidas por el Jefe(a) de DEPAD. En caso de que otro funcionario de la Institucion reciba
directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicion de la Institucion debera derivar
esta consulta al Jefe(a) de DEPAD, 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(a) de DEPAD. 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 Jefe(a) de DEPAD a través de la
funcionalidad disponible en www.chilecompra.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.
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SECCION 8
RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS
Y PAGO A PROVEEDORES
8.1 Recepcion

DEPAD se asegura que todas las drdenes de compra despachadas estén completas, conteniendo la informacion
necesaria requerida por el Proveedor para despachar el producto o prestar el servicio a plena satisfaccion de
DIFROL.

Las drdenes son verificadas, generadas, aprobadas y firmadas por el encargado de compras y el Jefe(a) de
DEPAD.

DEPAD se encarga de recepcionar los bienes o servicios solicitados, verificando que éstos estén conforme a lo

que se solicitd. La verificacion del producto adquirido es usada como retroalimentacion para la calificacion de los
proveedores.

Luego los insumos son almacenados en bodega, para que éstos sean entregados en el momento de ser
requeridos por las unidades requirentes.

DEPAD protege y salvaguarda los insumos adquiridos, con el fin de que éstos lleguen a ser utilizados sin ningun
inconveniente por las unidades que los solicitaron.

8.2 Pago

DIFROL realiza el procedimiento de pago conforme 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.

El personal encargado de recibir el bien o servicio solicitado, verifica el cumplimiento de los servicios
contratados. Una vez que son recibidos los bienes o servicios, se recibe conforme y se procede a cancelar la
factura.

Las personas autorizadas para hacer pago son:

o Jefe(a) de DEPAD
e Director(a) Nacional

El Jefe(a) de DEPAD debera preparar la informacion contable y la planilla de pago correspondiente.
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SECCION 9
POLITICA DE INVENTARIO®

9.1 Objetivo General

Definir una politica de gestion de inventarios con estandares de calidad acordes a los requerimientos
establecidos por el Servicio y a la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

9.1.1 Objetivos Especificos

o Formalizar la politica de gestion de inventarios definida
e Incorporar procedimientos modernos al proceso de seguimiento y control de inventarios

o Difundir dentro del Servicio la politica y los nuevos procedimientos definidos en materia de gestion de
inventarios

o Evaluar regularmente la iniciativa definida, identificando potenciales areas de mejoramiento

9.2 Alcance

El alcance de la politica de inventario esta conformado por todos los productos utilizados por las unidades
dependientes de DIFROL, y que son gestionados por DEPAD, agrupandose en grupos de productos en funcion
del uso:

e articulos de oficina

e articulos de aseo

e insumos computacionales

9.3 Proceso de Inventario

El proceso de inventario sigue el siguiente curso:

Paso N°1: los productos son almacenados en bodega, y organizados segun tipo de producto.

Paso N°2: los productos son distribuidos a las unidades que realicen la solicitud.

Paso N°3: se actualiza el inventario, cuando el Jefe(a) de DEPAD estime pertinente y en base a los registros
existentes.

° Documento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccidn Nacional de Compras
y Contrataciones Publicas.

| Elaborado por: Area de Planificacion y Control de Gestion | Aprobado por: Direccion Nacional




Version 101

Pagina :35de 39
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADQUISICIONES Fecha - 17/10/07

Direccion Nacional de Fronteras y Limites del Estado

La actualizacion del inventario, tiene por objeto evitar posibles desviaciones como:

e Exceso de Inventario
Insuficiencia de inventario
Robo

Mermas

Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente 4 actores: Jefe(a) de DEPAD, encargado(a) de bodega,
los usuarios y proveedores.

Sélo tiene acceso a la bodega el personal autorizado por el Jefe(a) de DEPAD vy por la Direccion
Nacional.
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SECCION 10
GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES™0

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

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la

relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (0 post venta), la evaluacion de los contratos, el
registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores

decisiones.

DEPAD llevara registro y actualizacion, que sera realizado semestralmente, de todos los contratos vigentes de

DIFROL, considerando los siguientes tipos de contratos:

Inmobiliarios (arriendos)
Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

Mantencion vehiculos y equipamiento
Servicios de Apoyo
Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Fecha de inicio de contrato

Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)
Monto del contrato

Si tiene clausula de renovacion automatica
Si tiene clausula de término anticipado
Fecha de pago

La evaluacién 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.

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

19 pocumento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccién Nacional de

Compras y Contrataciones Publicas.
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Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigiiedad!!

Especificidad

Complejidad de licitarlo

Clausulas de término de contrato

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
e Fechas de vencimiento contrato

DEPAD debe mantener registro de toda la informacion relativa a los contratos, con el fin de evitar posibles
reclamos de parte del Proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

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.

11 A mayor antigliedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
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SECCION 11
MANEJO DE INCIDENTES!2

DIFROL propenderd a resolver todos los problemas que pudiesen generarse a raiz de los procesos de
adquisiciones que se realicen.

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

10.1 Incidentes internos

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

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con algln proceso de adquisicion el Jefe(a) de DEPAD
convocard al Jefe(a) de la Unidad Requirente y al Asesor Juridico a constituir una comision especial, que debera
determinar las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes
la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion de la
Direccion Nacional.

10.2 Incidentes externos

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

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Jefe(a) de DEPAD convocaré al
Jefe(a) de la Unidad Requirente y al Asesor Juridico a constituir una comision especial, que debera determinar
las acciones a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes
la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacion de la
Direccion Nacional.

12 pocumento tipo para elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones Institucional, Formato propuesto por la Direccién Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas.
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SECCION 12

ANEXO USO DEL SISTEMA HTTP://WWW.CHILECOMPRA.CL
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Presentacion

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

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

En este marco y con el afan de apoyar y favorecer la incorporacién de los Usuarios a
www.chilecompra.cl, potenciar su trabajo y alcanzar eficiencia en sus operaciones, se ha
creado el presente Manual de Usuarios Compradores de www.chilecompra.cl que puede ser
utilizado como material de inicio al uso del Portal 0 como un instrumento de cabecera para
consultar dudas o recordar acciones en su trabajo diario.

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

En la medida que los Usuarios conozcan y manejen el sistema
electrénico de Contratacion
y Compras Piiblicas via web, se activardn las compras digitales
y se beneficiard al Sistema con mejores ofertas y
posibilidades de negocio tanto dentro como fuera
del pais.

Fecha: 31-08-2007 3
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Capitulo 1

Sistema ChileCompra
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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

S Administrador

Unidades Unidades "Unidades

Compradoras  Compradoras Compradoras

La Organizacibn 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

1

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

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

Cada Usuario puede tener distintos perfiles (asociados a privilegios 0 accesos al sistema),
definidos por el “Administrador” de cada Servicio. Estos perfiles se muestran en el Sistema
cuando se ingresa al ambiente privado (esto se ve en el capitulo 2).

Fecha: 31-08-2007 5
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Requerimientos Técnicos

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

1.

2.

Los navegadores adecuados para operar con el portal www.chilecompra.cl, son;
Internet Explorer versién 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.

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

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.

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

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

Fecha: 31-08-2007 6
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A.- Trabajar con www.chilecompra.cl

Para acceder a las oportunidades de negocio que entrega el Estado y a informacion relativa al

Sistema de Compras Publicas y su funcionamiento, el usuario debe

http://www.chilecompra.cl,

ingresar a

Plugsn Macramedia Flash

- =
& chile o
compra SRS
-
L
-
T
A qaerimberas v chilecomgen.cl Portal Comprador Portal Proveedor Portal Ciudadano
300 2 600 nmvluckin de partalla

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, organizacion a
la que pertenece y su clave en el formulario que se encuentra en la parte superior

derecha de la pagina de inicio. (se muestra en la siguiente figura).

Ademas, hoy contamos con una nueva clasificacion para acceder a la informacion, esto es un
portal diferenciado para cada tipo de usuario. Comprador, Proveedor o Ciudadano. La principal
ventaja es que usted podra acceder en forma mas directa a informacién con contenidos

especificos para cada tipo de usuario.

Al lado derecho de su portal, debera ingresar los datos de acceso para ingresar a su cuenta

privada de Usuario Comprador.

Fecha: 31-08-2007
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En este formulario se deben ingresar los datos de los usuarios que ya estan registrados en el

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

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

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

Orzanizacin: I3 ghide accederd a un sistema de ayuda que le orientara para

' | obtener ese dato.

Clave: la olidé

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

El Sistema cuenta con la opcién “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 facilitardn la operacién dentro del portal www.chilecompra.cl, ademas de la
opcién “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 opcidon Reclamos, ubicada en el extremo superior derecho de
la pantalla de inicio.
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Si pincha la opcién “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

namero de teléfono de nuestra Mesa de Ayuda (600 7000 600).

» Plataforma Probidad Activa en Compras Publicas

a Platzfarma Probidad &ctia en Compraz Publicas tiens par abjeto contebuir a evitar v
sancioner sventuales drregularndades de los procesos de compra v contrabscion gue
realizan s organizmos pdbfcos en el portal ¥ que pudieran afectar 0 poner en Heseo su
probidad. mag =»

Reclamos

a Direccian de Compras ¢ Cantratacién Poblica pone a su dispasicidn distintas farmulariaz
gque b= permitivan canalizar zuz reclamos por problemes sl psrbicipsr en el Sizteme
ChilzComprz. Da acusrdo o bz araevadad de éstos, los canalizard a fa autoddad micdma del
arganisme publice irolucrada, v gertionera la debids v epartuna rerpuerks. Rrimismao,
aualuard su anvio 2 las entidades fecalizadoras pertinentas,

Prezsione el hotan que correzponca @ su tipo de reclame

Reclamos » Reclamios Reclamios
Irrequiariiad pago a 30 Dias - = funcionamiento
e Adquisicion E = b

| == del Portal 30

Ingrese squi reclamos Imgrese squi reclamas

Ire2resa 3cii reclamos 2 &
i, oy relacionados can o redatTens Al funconamentn
relacionados con akauns
X it Incumphmsient s del dn ba platafooma

sikuazicn qus afects ls

COMOFOMizD d& 2l 2 s Chilgcompra,c O
transparencia de un Ak X

Py G nrcnesEdOres B Lnmasing respectn de Servicios que
5 &l U 1 N
P i j-;ll-' ey de A diss, eskipulsdo =n afrece la Cirscoion ds
PTG Ciang 2

e _L_ % Circuiar * 23 de Rimistero Compraz y Cantratacicn
conocimignta, K

i Hackenda Piibhica

Fars reakza- une dsmands rezoacts da ur aeocese ds
adquisteldn, szrd el Tribunal e Cavoratacldn Poblzy,

Iribunal 8¢ | ol gus daherd cooosss b inpozacian, Presions sl
== r“"'mlr":"::' bofer rsspectben pary cEkener informaclan sobre cdme

haurks

Ademas podra acceder a revisar informacién relacionada con el Tribunal de Contratacion
Publica, presionando en la opcién correspondiente al Tribunal.
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C.- Capacitacion en el uso del Portal:

Chilecompra pone a su disposicidn 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.

Fagira Frincipal | Meps del Sitie | Eslecer de nterds | r Heta de .ﬂ.'_l'u‘i &I TeD0 &l

Wchlle Pﬁrtal Cﬂmpradcres Ir & mtroducciin  Forksl Frooedore:  Portd Cidselsng
compr'a Centra de Wformacion  Buscar :m-x'n.im Moticias | Consultas v Sl | Cuisnes Somos

Curso Web

Para ingresar al Curso Web, debe presionar el boton “Ingresar a Curso de Auto-
Instruccién”, 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 |
Cﬂmpra ' :-ﬁhmadetmprf:-l::'nfa?mﬁuﬁll?m

= Oferta Autoinstruccion

rzo en modalidad e-Learning
onzme ==
= Wer ihas

E¥momaamva Ley o cowmma, ) ERLA RS DEINTERES

LRI RERTRA DD [ evems o avuns son ane s

¥ ArgRcs DECSTCEOURZDS. ..
¥ CRTRAR

S widd sy Cormirassna
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Sitio de Capacitacién

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 botdn “Sitio de Capacitacién” 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
» Usuarios PAMG

- s “Construyendo Bases de Licién”
3 @Mesa de Ayuda » Calendaro de Inscripoidn de Cursos .+ Ver dhas

600 7000 600

= Documentos de Apoyo
= Capacitacion ChileCompra Express

» Guias Practicas en Gestidn de

Orientacién

» fhanual de Uso del Catdlogo Abastecimiento
- Normativa » ChileCompra Express » Guias v Mhanuales de Uso Plataforma
» Movedades en ChileCompra Express Electrinica
» Wer i as » Directivas de Compras
» Wer mas
Plataforma Probidad Activa Claves de Acceso Ingreso Compradores
La Direccidn de Compras y Contratacion Plblica pone a \ng‘r:ese EStIDIS datos:de, L{SLIB‘H'D Raka Usuaro: lo olvidé
dispasicion la Plataforma de Probidad Activa en Compras utilizar el sitio de capacitacion: |cumpradur1 |
Piblicas para canalizar cualquier informacion critica TR S
7 : : 3 Organizacidn: la obidé
relacionada con los procesos de compra que realizan los Usuario : Comprador 1
organismos plblicos y que pudiera afectar o poner en Organizacidn : org 7008 |0r’g?008 |
riesgn la probidad de dichos procesos, mas == Clave © 12345 Clave: la okddé
— Ingrese Aqui sus Reclamos: ——
PMG \
2 Programa de
‘Racl,arnd(;s » q\‘ : Rg:?; » Mejoramiento de Gestin » - .
i gl Hecanvcs e/chile
proveedores
riiii'iiiﬁ ii iii ﬂli'ﬂrb Elactronico (ficiol 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 més eficiente al acceder a la informacién sobre Adquisiciones, Ordenes de

Compra y Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) y Calificaciones, de manera resumida,

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

de estas opciones, debe seleccionar el signo .

Inicia  Reclamos  Consultss y Ayuda  Cerrar Sesicl

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

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

: A Usuario: comprador|
&Zchile St
compra Cambiar Unidad

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

Escritorio de “comprador1 *

Buscar Adquisicion

Wo.denmasicon || (D

Ef.: #000-38-CO05

Informacion de Apoyo
= Cambio en la Plataforma

2> Madificaciones al EscHtorin

Destacados

5113-04-2007 00:46 RS esCiR0tos [ @ Reclamos
Ingrese su reclamo 3

™ Para visualizar la informacion contenida en cada seccidn debe pinchar el signo
mas (+] que lo antecede o el titulo subrayado,

> Consultas ¥ Ayuda

z: Preguntas Frecuentes
Adquisiciones en Creacidn

En esta Seccidn podrd revisar las Adguisiciones que estdn en proceso de creacion

Normativa Compras Pablicas
(zuardadas), en proceso de Publicacidn o estan pendientes de mi autarizacion de r

Publicacion.
> Directiva M6 - Plan Anusl de
Adquisiciones Publicadas en la Unidad Compras

=x Directiva W5 - Compras a través

de Canuanin Marca

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

=» Directiva N°4 - Estindares de

Ed Adquisiciones en Proceso de Adjudicacién Transparencia
En esta Seccidn podra revizar las Adguisiciones que estan en proceso de Apertura z» Ver més

Electrinica, Adjudicacidn o estin pendientes de mi autarizacian de adj

ChileComprasg

EdOrdenes de Compra Express
=» Lista de contactos proveedores
En esta Seccidn podra revisar las Grdenes de Compra que estin Guardadas, con catlogo

solicitud de Cancelacidn o estin pendientas de mi autorizacidn,

2: Novedades en catélogo de
EDTE (Documentos Tributarios Electrdnicas) Productos v Semdcios en Convenia

Marco
En esta Seccidn podra revizar los DTE (Documentos Tributarios Electranicos)
pendientas de gestidn de los dltimos 30 dfas, +s Conezea ChileCompra Express
jEal=onozcalt et OmpiaIE: PHESS)
Wideo!

Calificaciones a los Proveedores

Haga clicAQUl para realizar Calificaciones a sus proweedares y revisar los descargas =
enviadas por estos. (674 leeproveedores
2 Circ. M, Directivas de Uso
Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado -

Haga clicAQUl para revisar las Calificaciones de sus proveedares a los procesos de ChileProveedores

su Unidad de compra y realizar sus descargos a las mismas,

Calificaciones a mi Organismo

Ver Informe de Gestion>>

> Lista de Ejecutivos de Cuenta

2> Wer Clasificador de Rubros
| 0 Moticias y Actualidad
> Noticias
»» En abril se inicia nuevo Diplomado

en Gestidn de Abastecimiento

=» Wer Certificados de Disponibilidad

(v Boletin ChileCompra =

(& | Boletin ChileCompra Express =

> Testimonios i Informe de Gestion 2006 »
»»“Una herramienta que permita el

céleulo rapido v preciso de los

costos 5 muy Gtil ™

| f Formacicn y Ayuda
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En la parte superior del Escritorio, aparecera el nombre del Usuario y la Unidad de compra a la
gue pertenece o0 en la que se esta trabajando actualmente, dato importante al momento de
revisar la informacién 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 w dyuda  Cerrar Sesidn

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

wiernes 20 de abril, 10:11:5%
Mi Escritorio Adq nes Ordende Compra Catilogo Electronico Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1 "

Buscar Adquisicion Infarmacion de Apoyo

" m ChileComprasg
Hro. de Adquisicion | —E P C:/

Xpress

Ef.: 1000-35-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 encontrara su “Informe de Gestion” el cual podra
descargar en formato Excel, para facilitar su gestién.

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

Los procesos gue se muestran son:

Adquisiciones en creacion:

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

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

Adquisiciones en Proceso de Adjudicacion:

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

Fecha: 31-08-2007 15
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Ordenes de Compra:

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

DTE (Documento Tributario Electrénico):

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

Calificaciones a los Proveedores:

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

Calificaciones a mi Organismo:

Nuevas Callificaciones, 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 <Catdlogo 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 Fecha de Tipo
Adquisicion Publicacion Adjudicacion

2238 adq de CompradorPrueba 11-04-2007 Publicada Simple -] =] _g PDF
66895 copy | Pruebs copla
Pagina: 1de 1 Total: 1

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

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

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

Crear Adquisicién

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

Copiar Adg. Externas er Calificaciones = Cambio en la Pllafnrma
=» Nueva Funcionslidad para Evaluar
Buscar Adq Consultar Proveedores
. alos Proveedores
Suspender Adquisicidon e

Hro. de Ad Autorizar Adquisicién

Ej.. 1000-58-C005
[ m Reclamos }

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

Incis Lorculbssp Rsclates  spods  Cerrar Sssinn

- . Usuariko; comer eoord
hcfl' chl]e Gieganizaciin: Comg oo ruch “ MESEI dE‘ Awda &UU ?’ﬂuu E‘Dn

mpra EarhfaCUried 1+ 32haddn 14 de Erer, 1752k

i Escritorin Adguesicionss  Cstdlogo Electrénico Orden ds Compra  Fo dmamistracion  Heporkss

Opciones de Adquisicidn

@ Adquirir por Catalogo Electrénico

Oferta

Chilena de
Computaciin

IMPOETAHTE: Hecusrde, el replaments indica qus s al Produciofbardcio
se encuenira disponibkle en el Catdlopn Clectrdnice, usted debe realizar su
wmmnpra en el CATALOGGD ELECTROMICO.

Bk, 303 Ley &) ndnoa eansiltar & Mormativa

| Ir a Catalogo Electrénico

) Adquirir por Proceso de Adquisicion Mejores Practicas (Tips)
Carrbsiar dai Clave »
ATERCKIN: Utilice este mélodo si N0 encuenlia el ProduciofSer vicio en el <eleritn oa Rubms &
Catalopn Flactrinico de nisstro Sisiama. Muesz Forma do wer Desmuenbs »
Lrt, 30 dz la Loy ?| ;ligrde consultar b Mormetiva®

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

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

2. 0ué es un Convenio Marco?

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

En el Capitulo Il1, 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 operaciéon de Convenio Marco;

“La Direccion efectuara periédicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando entre otros elementos, los Planes Anuales de compras de cada Entidad.

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

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

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

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

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

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

seleccionando “Consultar Catalogo”.

Usuario: comprador{
Organizacion: CompradorPrueba
Cambisr Unidad

& chile

compra

Inicio  Reclamos  Consultas y dyuda  Cerrar Sesion

(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio

Consultar Catilogo

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

Adquisiciones  Orden de Compr | | Catalogo Electronico | Facturas | lan de Compras  Administracion Reportes

Escritorio de "comprador1

Informacion de Apoyo

Yer Calificaciones

Buscar Adquisicion

= Cambio en la Plataforma
=x Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

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

Adquisiciones, opcién Crear Adquisicion.

Usuario: comprador1
Organizacion: CompradorPrueba
Cambiar Unidad

~ chil
Compra

Crear Adquisicion

Ef.: 1000-33-C005

QL 1y 1 - 2
(® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficiales ChileCompra: Miércoles 24 de Enero, 18:38:30

Mi Escritorio Orden de Compra  Catalogo Electronico  Facturas Plan de Compras  Adwinistracion  Reportes

Escritori( Consultar Adquisicidn N\
- | Administrar grupos de Proveedores | N
Copiar Adq. Externas ‘er Calir. -aciones
Buscar Adq Consultar Proveedores
Suspender Adquisicion
Nro. de Ad Autorizar Adquisicidn

Informacion de Apoyo

= Cambio en la Plataforma
=» Mueva Funcionalidad para Evaluar

a los Proveedores

[ d) Reclamos ]

ochile
Tompra “oemin

Mibsriiars  Adnpdddass  Oddage Mecicinica  Srvee de repis Pwvhrs Sfsinkdracids  Baportec

Opciones de Adquisicidn

nldqui'ir por Cataloge Electranico

»

| CATALOGO FLECTRIHICO

Ir a Catdlogo Electramico |
ﬂl.dqurlr par Praceto de Adguisicion

o i TR TS SR

Wi

P ORTAMIL: Recucr de ¢ reglanse e indica gt 4 2 PeaduonfSeivicie
u 11 chepandbis n ol atadags Diecironfo, mied debe iealoar su

NTEHNR: [ Blice sois rmatadie w B sre sl ol Prederisfermia en ol

IeE Aoy bodm Dada v i Come o

I tesa de dyuda SO0 TO00 604

Labors D wtoks, i Do o Morle 34 e O bubee. 15400

Megorsr Fracticas (lips)
Larvkiar a4 Lo 3
Srkudin do Fubros -

Miwva Farms e e s st @

Menu
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En ambos casos llegara a la pagina principal del Catalogo Electrénico de Convenios Marco,
donde encontrara accesos directos a las secciones de productos y servicios con forma de

separadores en la parte superior de la pantalla.

ChileCompra /e

Principal Productos

Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico

2

Biisqueda Avanzada

Mavezue el Catilogo Electronica por Categaria

Productos Servicios

Muebles Para Oficina * twizaje En DRarios Impresos v
* Alimentacidn & Cafeterfa Electrénicos

Articulos de Escritorio Caonsultorias & Capacitacidn

hsen e Higiene Hoteles & Salones de
Computacidn & Electrdnica Reuniones

* Extintores Contra Incendios Pasajes , Carga v Correos
Ferreteria Salud & Optica & Audifonos
Meuméticos

Wehiculos y Combustibles

Regiones de Despacho H 0ltems
Rl
Cambiar Regiones Ir a Mi Carro

El Catélogo Electrénico de Convenios Marco le facilitard la compra répida v de
acuerdo 2 la normativa de compras piblicas, de maltiples Productos v Senvicios.

Administracion

His Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparacion de Productos  Ordenes Enwiadas
Ordenes Pendientes de Enwio

MiCarro
IraMicCarro

Carros Guardados

Regiones de Despacho

Usted tiene seleccionadas las sipuientes
Regiones de Despacho

Wil Region del fiaule

Cambiar Regiones Seleccionadas

BuUsqueda 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, 6rdenes 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.
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-

ChileCompra G/

Catalogo Eiectromico de Convenios Marco f.’r'ﬂa"ESS

Principal Productos Servicios

Bienvenido al Catalogo Electronico

Busque productos o servicios en el Catalogo Electronico

Busqueda Avanzada

Navegue el Catalogo Electrénico por Categoria

Productos Servicios

fuebles Para Oficina * hwizaje En Diarios Impresos «

Regiones de Despacho
Wl

Cambiar Regiones

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

.i 0 Items
...

5

Ir a Mi Carro

Administracion

3

His Acciones
Comparacion de Productos

His Ordenes de Compra
Qrdenes Enviadas

Mi Carro
Ir aMicCarro
Carros Guardados

Ordenes Pendientes de Envio

© blimentacian & Cafetera

* Articulos de Ezcrtoro
#seo e Higiene
Computacion & Electrdnica

Electrdnicos

Conzultoras & Capacitacién
Hoteles & Salones de
Reuniones

Regiones de Despacho 4

* Extintores Contra Incendios Pasajes , Carga v Correos

© Ferreteria Salud & lf)ptica & Audifonos
Meumaticos

Wehiculos v Combustiblez

Usted tiene seleccionadas las siguientes

Regiones de Despacho

Wl Region del Maule

Cambiar Regiones Seleccionadaz
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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 0 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.

Cataloga Electranico de Comvenios Marca [;‘I'ﬂfES.g

ChileCompra i; .

Principal Productos

os 22 TVIC

| Regiones de Despacho

Atencion!!

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

O 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 T Region del Maule

O Regidn de Antofagasta O Regian del Bio Bio

Ol Regidn de Atacama i Regidn de la Araucania

I Regidn de Coguimbao Ox Regidn de los Lagos

[EalY Regidn de Walparaiso Ox Regidn de Avsén del General Carlos |bafiez del Campo
O Regidn del Libertador Bernardo OHiggins g Regidn de Magallanes v la Antdrtica Chilena

O Regidn Metropolitana de Santiago

[JRecordar mi seleccién
La prdxima wez que ingrese al sistema estas regiones estaran preseleccionadas,
Usted las puede cambiar presionando el winculo "Cambiar Regiones” situado en la parte superior de la siguiente pagina.

Mis Acciones Mis Ordenes de Compra
Comparaciin de Productos Ordenes Enviadas

Ordenes Pendientes de Envio
Mi Carro
Ir a di Carro

Carros Guardados

Seleccione las regiones de la lista. Si usted quiere que el Catalogo Electrénico mantenga las
regiones que usted ha seleccionado en las futuras compras, seleccione la opcion “Recordar Mi
Seleccion”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y finalmente presione el botén
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 blsqueda y seleccion de productos y servicios con una
estructura ordenada por niveles. Una categoria es un concepto que permite agrupar los
productos 0 servicios de caracteristicas similares o que posean atributos comunes. Una
categoria que se encuentre en el 1° nivel tendra asociada un conjunto de categorias de 2°
Nivel, y existe un 3° Nivel, que es el que se encuentra relacionado con los productos y

Servicios.

ChileCompra 6/
Cataloge uctrdnca de Conventos Mwco LHPIESS

v

Principal Productos Servicios Carabli Kaglonies

Bienvenido al Catalogo Electrénico
El Catilogo Electrénico de Convenios Marco le facilitars la compra rapida y de
acuerdn a la normativa de compras poblicas, de miltiples Praductes y Servicios,

Regiones de Despacho W Oltems

Ir a Mi Carro

Busque productos o servicios en el Catélogo El

Administracion

B

Mis Acciones

Brisqueda ivanzada

Principal Productos Servicios

Navegue el Catélogo Electrénicd

Productos

Mhuebles Para Oficing

#rticulos de Escritorio
#seo s Higlene
Computacisn & Elsctrénica
Extintores Contrs Incendios
Ferreteris

Usted estd en: Productos> Muebles Para Oficing

.Ml..leb.leé l;a.r.'anouﬁcina

ESCRITORIOS
Ezcritorios

Neuméticos
Wehiculos y Combustibles

ESTANTES
Estantes

KARDEX & CAJONERAS & ACCESORIOS
Kardex
Cajonerss

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

IRl Ordenes Enviadas

Mis Ordenes de Compra

Qrdenes Pendientes de Envio

acho

as las siguicntes

ionadas

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

Productos Servicios

P@incipal

Se encontraron 46 Productos ordenar Por:

FILTRAR POR:
Marca

[siLcosiL w

=

Modelo

-y

iones Ir a Mi Carro

Nombre | [“lver inagenes Pagina; 1-2-3-4-5

MESAS-SILCOSIL
WESAS sscritorio estandar CONSTRUIDO EN MELAMINA SIN CAJONES
WEDIDAS 120X60T5 Cik,

Convenio "WOBILIARIO DE OFICINAS"

Regidnes de Despacha |, Il Ill, IV, [, Rk, ¥, ¥, I, VIl %, %0, 11
Ofertas (1)
Desde § 34.440

MESAS-SILCOSIL

MESHS escritorio 2 cajones COMSTRUIDO EM MELAMINA CON 2
CAJONES MEDIDAS 120303575 Cik,

Convenio "WOBILI&RIO CE OFICINAS"

Regidnes de Despacha I, I, ll, M, D¢, f, W, W, Vi, Vill, 3, 30, X1
Ofertas (1]
Desde § 57.420 EErED
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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

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

ChileCompra d/
Catalago Electrdmico de Comvenos Marco {#ﬂrﬁff
W

Cambiar Regiones

i Regiones de Desy
Principal Productos Servicios {

Bienvenido al Catalogo Electrénico

El Catilogo Electrdnico de Conwvenioz 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 Catdlogo Electrénico - ]
|mesas| | @ Mis Acciones

Comparacidn de Pr
Busqueda Avanzada

Navegue el Catdlogo Electrénico por Categoria Mi Carro
Ir aahiCarro
e Productos Seryicios P———

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

Para agregar este producto al carro, ingrese la cantidad deseada en el campo habilitado para
ello, y presione el botén agregar al carro. A continuacion se presentara un cuadro de didlogo
qgue le indicard que el carro de compras se ha actualizado y que existe un nuevo
producto/servicio ingresado.

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

== Volver

Fotos para este prod

MESAS-SILCOSIL
Caracteristicas Descripcion Atributos Convenio
E&N : -

Morbre : MESAS-SILCOSIL
tarca @ SILCOSIL

ucto

Proveedores

METALURGICA SILCOSIL LTDA M comparar
Regiones de despacho: I, 1L, 1L, IV, IX, RM, V, VI, VII, $ 34.440
VI, X, X1, XN S 34.440

Condiciones Regionales

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

CM.
Ingrese Agregue al
Atributos del Proveedor cantidad
deseada

Documentos Adjuntos

Cantidad

Cuando usted haya ingresado al carro todos los productos o servicios que desea comprar o
contratar, debe ir hasta la seccion “Ir a mi carro” que se encuentra en la parte superior de la

pantalla; pinche el

icono “carro” para ingresar a la seccion carro de compras. Aqui podra

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

= chile
compra

Principal

Mi Escritorio  Adquisiciones Catiloge FElectrdnice  Dreden de Compra Facturas  administracion  Reportes

ChifleCompra C:’/

Pt
[ ——————

Inicip  Consullas v Radame:  Apuds  Cexrar Sasion

Lisisarin: compracos]
Organizacion: Orgsiizscionom... G Mesa de Ayl da &00 7000 &00
Dalos Wiciabes ChileCompra; Midreoks 5 da Febnand, 10:06 29

- T
" —
Cambivr Regianes m B!.i:ﬁii A zack

Megiones de Despacho W Oltems Buscar
Productos Servicios

Si usted modifica la

cantidad de algin producto o servicio debe presionar el boton actualizar. Si

usted necesita eliminar alguno de los productos o servicios, pinche el link eliminar item que se
encuentra bajo el cuadro cantidad.
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EJ Carro de Compras Guarde este carro |<< Ingrese Mombre Carrg »»

para ahorrar tiempo en su prixima compra

Item Cantidad Precio Unitario Total

MESAS-SILCOSIL $ 34,440 $ 172.200

MESAS escritorio estandar COMSTRUIDO ER AMELAMIMA PP
eliminar item
SIN CAJOMES MEDIDAS 1206057 CAb,

SILLAS-DIthAD $ 26,213 $ 131.065
o SILLA OPERATIVA TAPIZ TELA [ STRIKE COVENTRY) f— A
- eliminar item
RESPALDO MEDIO CONTACTO PERMAMNENTE COM BRAZOS —
] FlIO
5i realizo algun cambio de cantidades usted debe

1

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

<< Continuar Comprando

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

Ordenes de Compra Para Generar

=% wilver

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 $ 172,200

Eliminar Orden

DIMAD S5.A.

Cantidad Froducto Precio Unitario Total
5 SILLAS-DInAD $26.213 S 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. Ingresar4d a la seccion Generar Orden de Compra para
“Proveedor”. Aqui deberd 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
Fecha: 31-08-2007 27
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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 botén enviar Orden de
Compra.

Generar Orden de Compra para " METALURGICA SILCOSIL LTDA"

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

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS" Conv682456_F lete.xls

5 MESAS-SILCOSIL 5 34.440 5 172,200
Cantidad a despachar Region Precio de Despacho
D W Regidn de Walparaiso D
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 ) B Administracion
Busque productos o servicios en el Catilogo Electrénico
| @ Mis Acciones HMis Ordenes de Compra
] Comparacidin de Producy T
Eiisquedatiianzata) Ordenes Pendientes de Envio I
Mavegue el Catilogo Electrénico por Categoria Mi Carro
. . Ir aMiCarro
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"

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

Seleccione la regidn a la que serdn despachados los productos.

Productos en Convenio "MOBILIARIO DE OFICINAS™ Conv682456_Flete.xls

5

MESAS-SILCOSIL & 34.440 & 172,200

Cantidad a despachar Region Precio de Despacho

ICI W Regidn de Walparaiso ICI
[::::::J Wil Regién del Efo Bia [::::::J
ICI Regidn Metropalitana de Santiago ICI

Faltan por despachar: 5 Total %0

Total del Convenio

Descuento Por Convenio 0%

$i realizo algin cambio de cantidades usted debe

ACTUALIZAR

LV.A ( %)

Finalmente, presione el boton 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 menu superior, Orden de Compra,
Consultar, donde debera buscarla, editarla y luego enviarla al proveedor.
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Adquirir por Proceso de Adquisicion:

Al seleccionar la Opcion 2, Crear Proceso de Adquisicion, se desplegara la pantalla que
se muestra a continuacion.
En ella se muestran tres pasos:

o Paso 1: Completar Nombre y Tipo de Adquisicion.

0 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 demés pasos en
qris.

Opciones de Adguisicidn

I} Mquirir por Catibge Electrinicn
LSFUR LB Facumede, o reglamms indicn g vi ol P in frvicin =
o oty dpandhle s ol Do Tecwdakos, ered debe takrat o i @

wpmpin o CRTALG) TLFCTR D 'E
i . s i

I} Adquirir por Proceso de Adquesiciin sinpr Pt (Tipl

Comndiar A8 v

AR s e w10 s wand 1 o FrsducicSarvichs s sl
Tk Mirtbinkn e mmaiss Showss va s

' chile P Ficln  Cenpiras y oobimes  Agids o Sl
.trom pra DR RS IR e R Praska O B Migsa de .-\y'udzl 00 FOO0 &00

Camyiar Unides
[ i Ler canzrs: Drar 5 os ncrenizes, 102 0S

FEFCorTarle Sdqeiciinars Fatdlegn Blecmr? wia meden de Commpea

Crear Adguisicion
T

ommobzbar Honzeow Do
on kdounicon

€D Complatar Nombre ¥ Tipa de Adquisicidn T Ldora argar una sdga ol
Faec it e Crvsnatslidin Lufies, 34 de Mctumlee & 3005

Demanadante Carvprador Frusba

Hornhan de b WIPORTLRTE: v

BB udscincain T ———

AP ATRANT T4 AT, R 08 (BTN
i Ph s aclanaa. IomeLilicar
<aate oo ora ke

Inpestnake pae

Sl

Bz in

Pasol : Completar nombre y Tipo de Adquisicion

En el primer paso, el Comprador debe Completar el Nombre y la Descripcién de la
Adquisicién (esta informacion es la que vera 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 continuacién se realizard un ejemplo completo de Adquisicion, para una Licitacién
Publica entre 100 y 1000 UTM.

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

an L =g a1 = e = =

O m pr o Cambiar Unidad

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Admin

*Tipo de la Adquisicidn B Licitaciones Piiblicas

it o it Lokl b LT &4 |7
< " Licitacitn Poblica Entre 100 y 1000 UT# )

[ [0 o e e oo R

HE Licitaciones Privadas

' Licitacidn Privada por Licitacian Piblica anterior sin

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

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

NOTA:

Al momento de pasar al Paso 2, el sistema genera en forma automatica un nimero Gnico
para la Adquisicidn que se esta creando, el ID.

Este numero esta compuesto de tres partes, bajo el esquema 2238-3094-LEO07:

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

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

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

Para ello se usan las siguientes nomenclaturas:
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emisién automatica de OC

Glosa |Plazos minimos de
TIPO DE ADQUISICION Publicacion (*)
Licitaciones Publicas
Licitacion Pdblica Menor a 100 UTM L1 10 a 6 dias
Licitacién Publica Entre 100 y 1000 UTM LE 10 a 6 dias
Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM LP 20 a 11 dias
Licitaciones Privadas
Licitacién 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
Licitacién Privada por otras Causales J1 10 hasta 6 dias
Tratos Directos
Trato Directo por Adquisicion Menor a 100 UTM CO 5 hasta 2 dias
Trato Directo por Remanente de Adquisicion Anterior o B2 5 hasta 2 dias
Servicios Accesorios
Trato Directo por Licitacion Privada Anterior sin A2 5 hasta 2 dias
Interesados
Trato Directo por Proveedor Unico D1 O/C Directa
Trato Directo por Convenios con Personas Juridicas E2 5 hasta 2 dias
Extranjeras fuera del Territorio Nacional
Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto
Realizar Proceso de Cotizacién C2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa C1 O/C Directa
Trato Directo por Confidencialidad
Realizar Proceso de Cotizacién F2 5 hasta 2 dias
Emitir Orden de Compra Directa F3 O/C Directa
Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion
Realizar Proceso de Cotizacién 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 SE O/C Directa
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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 seccidn, seleccionando la frase “Completar Datos”, donde se abrira el
formulario correspondiente.

™i Escritorio Adguisiciones Catdlogo Electrdnico  Orden de Compra  Administracién  Reportes

Crear Adquisicion

Definir Bases s TOR

€) Definir Bases / Términos de Referencia 2} iCdmo definir las Bases de una Adguisiciind

Humero de Adquiskclon: 2235-3207-LE0S
Hombre: Licitecion Pdbhics de articulas de computacidn
DE!:I:-‘I”'iPI:iﬁI'I: Senecesitan computadones de ascritorio

Selzoione oz Productos o Serdoios que desea
adquirr,
Tambi&n pusde inaresar anexos @ cadz producta

© 1.Seleccion de Productos
Datos Obligatorios | Congletar Datos =»

Estz ex la des Adn da aste campo, en donde
ﬂz.ﬂmti:tdim"y Contacto del Organismeo Demandante "R SERETRLL e S sarh, =

sz gxplcs que se zoliciba v skuns olrz aclarzcion
Datos Obligalorios | Completar Datos ==

gue se guiera hacer

Esta ex la descriproion de este campo, en donde=
© 3. Antecedentes Administrativos ' . ! i,
ze mxplica que se zalicita v alguna otra aclarzcion

Datos Ohligatoring | Completar Datos - .
que s guicka hacer

Los datos a completar son:

Seleccion de Productos

Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante
Antecedentes Administrativos

Etapas y Plazos

Requisitos de Participacion e Instrucciones para Presentacion de Ofertas
Antecedentes Legales

Criterios de Evaluacion

Montos y Duracion del Contrato

. Naturaleza y Montos de las Garantias

10. Otras Clausulas

11. Ingreso de Anexos

12. Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

CoNooG RN

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

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

Crear Adquisicidn

D=firir Earzss TOR

£ Definir Bases / Terminos de Referencia
Hnaro de Adguisicion; 228 -1207-LE0E

Hoanbire: Licibasbon Flichies oo 2t eiks O Computazin
Issrpsein; o8 necssbar coTeuksdocRs oA sesrborm

1.5eleccidon de Productos y Servicios
* Dabog Oobigatarkcs

*ProdurindSeryicin

S -
1 | S
u ingrese cirectzrmente =l Cadigo
Wit SeleCrianar . -

*Cunlidad

Seleccion de Rubros

sand powde rewizar by sdeeriin rs Rubeas 4

|| Basceada en el Clesifcadon, o Haveganio en o Cleiticader

hear e el ClyFicadar I

=1 aberks dr Las sigufentes dna bormas

Paiears: o Comgn | SRR

Fazces par T (nrkx b palshras
™ Kiguma de Lax palsbar
¥ Cidigas o palabies que combenzen <o

Le encontraron 21 rubros para su basgueda
Sawalabe,

Fravesdores imcrhar: <093

FrAmE e AR AR Relrad

oy isnddore

oo Survidons de gara ts

Doy i

Wl Sopantown e o sricanbe: pa e

Dariis  Tervne de punts de verts (P05
ke vy gy

s i i gt
Cerapaibaris rer Parsirasr
Comadai o Pt

o papal g v, S5PETARI, 4l

2

Especificaciones del |
Comprador

ii“ HEi = Fred e toa el

wn e

Pinchar el Boton <Seleccionar Productos o Servicios>.
Ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio.
Seleccionar el producto encontrado a través del boton verde ubicado al costado

izquierdo del cédigo del producto.

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

bldsqueda.

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 botdén Agregar a la Adquisicion.
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Esta operacidn se muestra en la siguiente imagen.

Mi Escritorio  Adguisiciones Catalogo Electrinico  Orden de Compra  Administracion  Reportes

*ProductofServicio

A3M 1507 l':|||'||||||1|1|I||||::: de escritorio

1 ingreze directamente el Codigo del Productal Servicio: [#3211507 m

Ef 220560

“Unidad [Unidad =l A
*Cantidad |5U B

specificaciones del Deben tener 40 gb, con 512 memaoria ram C
Comprador

Agregar a la Adquisicion

Horear catos del Froductol s nicio

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicion

o m i S——— “
OHL

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

Aml’ a la Adquisicion

Borrar datos del Producto fServicio

Productos/Servicios Agregados a su Adquisicion

Cadigo Clasificacion ONU w Especificaciones del comprador
ONU

43211507 Computadores de escrtoria 50 Unidad Deben tener 40 g2b, con 512 memora ram j| m|
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2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

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

@ 1 Seleccion de Productos
Lisio  ModWicar Dakos -

O 2 Antecedentes v Contacto del Organismo Demandante|
Datos Dbligatorivs | Congelolar Balos oo

@ 3.Antecedentes Administrativos
Datns Obligatnrios | Completar Batng -

Seluciome e Produclo o Serei lizs it
recLirr

Tzmztér suzds Ingresa ane<s ¢ cadz producta

Ezks mx Iy dezeripeinn de szbe =smpe, a6 dorcs
e oeslon que te salota v elgura abrz wclzranicn

=5oripeibn de 2ste TIMEC, e gorce

HI L] rErm hecar,
_

Para completar estos Antecedentes debe:
Seleccionar la Region.

Completar el cargo (opcional).
Completar el teléfono.

El fax (opcional).

Completar el e-mail.

Noak~owPE

Completar el nombre completa de la persona de contacto de la Adquisicion.

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

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

= _mor

Crear Adquisicién

Definir Bases/ TOR

o Definir Bases ,0‘ Términos de Referencia 2.J sCarno definir las Bases de una Adquisicién?

Humero de Adquisicion : 2235-3207-LE0R
Hombre: Licitacion Pdblica de articulos de computacion
Descripcion: Se necesitan computadores de escritario

2] jCémo ingreso Antecedentes v

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

* Datos Obligatorios

Antecedentes Basicos del Organismo Demandante

Razdn Social Razdn Social 3
Unidad de Compra CompradorPrueba ERH
R.U.T. 3-5
Direccidn 4 Pereira 1 P.BO123
——
*Regidn de la Adquisicion |T0das las regiones J ]-Ingrese la Regidn desde donde se genera

Datos del Contacto para esta Adquisicion

*Hombre Complete | I 2|n1'959 el nombre v apzlido d= la

persana de conbacto,

"Cargn | Ingrese el cargo o Gres de ls emoresa en

ampaRs Iy ne &
B A Tt T e, ey, Wi 3 que se desempefia la personz de
contacto,

fELE T Ingrese el prefijo de su paiz ¥ ciudad
I B . . 4 prefij pais ¥

Ejempin: $6:2. 2415077 antes del numers telefanico,
Il'ux

"E il
mal 6
I Ffempin’ sonfimoempe s oom I

Ingrese el prefijo de su paiz v ciudad

5 antes cel numers tel=fanico.
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3. Antecedentes Administrativos

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

| M| Escritorio Adguisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Administracidn  Reportes
Definir Bases £ TOR

£ Definir Bases / Términos de Referencia 2] (Corno definir las Bases de una Adguisicitn?
Hiimern de Adouisicion: 2206 207-LENS

Hombre: Licitaciin Plbiics de articulos de compubacibn

Descripoldn: S& necasi tan computadores J8 s o

0 Selecions oz Productos o Sernicios gue desea
@ 1.5eleccion de Productos

Listo | Hodificar atog =«

adguirir.

Tambign pueds ingresar anexos a cada producta

Esta gz la deserpoidn de este campo, en donde

@ 2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante se explica qus s soliclta v aleuna otra aclarschin

Listo | Modificar Datos =» q .
- gue £e Juiesa nacear,

- i Esta e la deseripoidn de este campo, en donde
© 3. Antecedentes Administrativos

Datos Obligatorios | Completar Dalos =»

se explica que se splicita v alguns obrs aclaracion

qu= se quisra hacer.

Exta es la descripcidn de este campo, en donde

© 4 Etapas y Plazes

ce poplicy gue oe colic

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

» Adjudicacién 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.

= Adjudicacidén 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.
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= Adjudicacién Mdltiple
Este proceso es utilizado para adjudicar el 100% de una linea de producto a
uno o0 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.

» Adjudicacién Mdltiple sin emisién automéatica de Orden de Compra
La Adjudicacién mudltiple sin emisién 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 mditiple sin
emision automatica de Orden de Compra puede adjudicar la misma cantidad de
unidades a diferentes proveedores y no genera Orden de Compra
automaticamente. Estas deben ser emitidas posteriormente por el Usuario de
acuerdo a lo que se va consumiendo.
Sus ventajas son:

i. Sirve de alternativa a la adjudicacion Simple.

ii. Ayuda arealizar las compras habituales.

ii. Simplifica las compras pequefias a través del portal.

iv. Permite a través de su utilizacién planificar de mejor forma las compras,

bajando la tasa de Compras Urgentes.

¢,Cuando realizar una Adjudicacién multiple sin emisién automatica de
Orden de Compra?

La Adjudicacion multiple sin emisién automatica de Orden de Compra se utiliza,
por ejemplo, para los servicios de mantencién de vehiculos en los que pueda
adjudicar por 6 meses, por ejemplo, a diferentes talleres a nivel nacional. Luego
de ser adjudicado este contrato, cada vez que el organismo necesite reparar
sus vehiculos, los envia a uno de los talleres adjudicados y emite una Orden de
Compra seleccionando la opcién llamada Orden de Compra proveniente de
adquisicién sin emisién automatica de OC sin necesidad de emitir
Resoluciones Fundadas porque ya realiz6 la Adquisicidn, s6lo 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 Adjudicaciéon Simple sin
emision automatica de Orden de Compra es que esta Ultima permite
adjudicar a sélo un Proveedor por cada linea de producto/servicio.
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B ras Drdenes de Compra

(2 Drden da Compra menor 3 tes UTM 2[R
(O Ceden de Cormara sin prsalucian B (oA

(¥ Jeden da Caompra provenients de acquisicion sin amision automatica de o F (5E)

Otros ejemplos de requerimientos que se realizan a través de Adjudicacion
Simple o Mdltiple sin emisién automética de Orden de Compra son los

servicios de fotocopiado, servicios de reparacién 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 Técnicay Econdémica
en diferentes fechas. Esta modalidad se utiliza cuando se requiere tiempo de
estudio de los antecedentes técnicos entregados por el Proveedor.

4. Luego de completar se pincha el botén <Guardar y Volver>

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

* Datos Cbligatorios

Nimero Adquisicidn 2238-3207-LEOS

Nombre de la Adquisicién || jcitacian Pablica de articulos de computacidn

Ciempla; Arfculos de Papeleria, fnsumos de Competacian
Maximo 50 caracteres

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

combobox

leccione el Tipo de Adjudicacion

*Tipo de Adjudicacidn adjudicacién Simple j
que se adapte a su Adguisicidn,

- -
Moneda (¥ pasos chilenos  © Délares © Otro ISE[ECCW“E [

*Etapas del Proceso de
Apertura

' En una Etapa (Un salo Acto de Apertura) 2
% En dos Etapas [Un acto de Apertura Técnica v otro de Apertura Econdmica) 2

4. Etapas y Plazos

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

- . Inicio  Consultas v Reclamos  dyuda  Cerrar Sesion

= h ] Usuario: comprador —_— E—

* c l e Organizacion: CompradorPrueba ERH 0 Mesa de Ayuda 600 7000 600
cCOm p ra Cambiar Unidad

Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Esta es la descrpecién de este campo, en donde

Q4. Etapas y Plazos

X . se explica gue ze solicita v alguna otra aclaracidn
Datos Obligatorios | Completar Datos ==

que se 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:
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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 Adquisicion, 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 sdbado, domingo o festivo, el sistema lo ampliara
hasta el siguiente dia habil a las 15 hrs.

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

Fecha de Apertura Econ0mica: En esta etapa vera tanto los precios como los
archivos econémicos ingresados por los proveedores. El plazo lo define el usuario
de acuerdo al tiempo que requiere para el andlisis de la propuesta.

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

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

Fecha Final de Preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de recepcion de
consultas, calcule el tiempo que requerira para responder y luego el Proveedor
preparar su oferta.

Fecha Publicacién 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 42

Version 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

. < 3 o
Usuario: compracar Intcia Cnoutas ¥ Reclamos wuda  Cerrar Sesiin

Orgamizacion: CampradorPrusta M Mesa de Ayuda 600 7000 600
Camiar Liridad .
Datos Oficiabes ChileComgra: Bigreaks 7 de Junio, 11:30:04

Mi Escritorio  Adguisiciones Catidlogo Electrdnico

4.Etapas y Plazos

Orden de Compra Facturas Administracidn Reportes

2] jCdrmo Completar las Etapas v Plazos?
*Datos dbigatorios

Etapas y Plazos Obligatorios
Fecha de Publicacidn CF -06-2006 11:30

“Fechn de Lierre de 13-05-2006 | M Hora | 15:00 |F= 08 30, 72,00, 75,00 Ver Byuda
Recepcidn de Ofertas . T

* Fecha de Apariura 3 Hora s e er fyuda

lecnica

Fecha de Acto de |EHI}I& |E.: T Wer fyuda
Apertura Econdmica

‘Fecha Inicie de 07 -08-2006 | j Hora 13:11 |E' N Wer fyuds
Preguntas '

*Fecha Final de Preguntas |% Hora | ..s_. e e 1500 a0 Wer fuda

*Facha Publicacion de = HIZIH,I—E- i s 10 Vo deolids
Hespuestas L |ERc I, 120, 130, 20 wet Bds

Etapas y Plazos Optatives

Fecha de Entrega de _JE Mar Avuds

Antecedentes en Sopoite

Fisico

Tiermpo Estimado de [ lgﬂemnnar”_ | War hyuds

Evaluacion de (Hertas

Fecha Estimada de E Wer Avuda

Adjudicacidn

Fecha Estimada de Firma .lf—j Wer Ayuds

de Contrato )

2l Descripoion | [Fecha | ﬁ Hora | | hgrapar Fecha

Guardar y Volver

=<holvar  Guardar

Una vez que haya ingresado al menos los datos obligatorios podrd presionar el botén
<Guardar y Volver> para acceder al siguiente paso.

Fecha: 31-08-2007 43
Version 5.6




CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

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 descripcion si
lo requiere. Al menos debe escoger uno.

= h '] Usuario: compradar Imicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
[ c' l e Organizacion: CompradorPrusba ERH @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

CO m pra. Cambiar Unidad
Lunes 26 de Diciembre, 18:51:32

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion Reportes

Esta es la descripcion de este campo, en donde

Q 4 Etapas y Plazos

. . ze explica que ze solicita v alguna otra aclaracidn
Datos Obligatorios | Completar Datos -

que e quiera hacer

© 5.Requisitos de Participacién e Instrucciones para Esta es la descripoion de este campo, en donde
Presentacién de Ofertas ze explica que ze solicita v alguna otra aclaracidn

i h
Datos Obligatorios | Completar Datos == qUe =& quisra hacer

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

rd

.. ) iComa ingresar Requisitos!
Presentacion de Ofertas
IMPORTAMTE: Todos o parts de los requisitos para ofertar, pueden estar en Chileproveedores, en cuyo caso no sera
necesario adjuntarles a la oferta. EL provesdor padré acreditarlos a través de Chileproveedores, Lo que debera indicarse

gupresamante por @l proveedor al mormento de ofertar,

Requisites para wlti-:ipr'nnr.i.a de la Empresa
de la Oferta

[l Experiencia de los Consultores o Jefe
de Brovecto o Emplzados

IMPORTANTE
Debe escoger al menos un [ Ser persona Matural o Jurfdica gue emita
requisito facturas [contribuyente de 1° categoria)

[ ser persona Matural o Juridica que emita
boletas de hanorarios [contribuyents de 2°
catzgoria)

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

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

= Balances, estados financieros y otra documentacion contable.

= Certificados de antecedentes comerciales, laborales o tributarios.

= Declaraciones juradas.

= Estar inscrito en algun registro especial.

= Cobertura o presencia regional.

= También se puede agregar un Nuevo Requisito

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

Instrucciones para
Presentacion de Ofertas

IMPORTANTE
Ingresar al menos una
instruccion

Las ofertas deben ser ingresadas en wwew.chilecompra.cl, v deben contener:
[Jantecedentes Administrativos

[Jantecedentes Técnicos

[J&ntecedentes Econdmicos

[CJEntregar antecedentes fisicos
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6. Antecedentes Legales

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

Inicio  Consultas v Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

= hil Usuario: comprador 1
L c e Organizacion: CompradorP rusba ERH o Mesa de Ayuda 600 7000 600

com pra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Lunes 26 de Diciembre, 19:06:16

Mi Escritorio  Adquisiciones Catdlogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Ingrese en exta seccidan los Reguisitos ques deses

L] 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

%i la derex puede definir &n asta reccién los

sntecedentes Legales que salicttard a los

b.Antecedentes Legales Prownedares Interesados cn Cf ertar w oz
Datos Heligatonior | Complelar Datos ==

antgcedent &5 Legales nacesardas para pader ser
Contratado,
[Oefina an esta seccldn los Critedos de Ewvaluaclin
© 7 criterios de Evaluacion madiante los cuales fundament ard su
Datos Obligatorios | Completar Datos = adjudicacidn linal (debe considarar al menos 2
crtsrios),
m 2.Montos v Duracion del Contrato Irgrece en esta seccidn &l Monbo Estimado,
Datas (ebigatorios | Completar Datas »x Luracion ¥ Tipe de Conbrato

Los antecedentes estan divididos en:
= Antecedentes legales para Ofertar.
o0 Para persona natural.
o Para persona juridica.
= Antecedentes legales para ser Contratado (Datos Obligatorios).
o0 Para persona natural.
o Para persona juridica.

De acuerdo a lo que indica la Ley y el Reglamento de Compras Publicas, es obligatorio
solicitar antecedentes para Contratar, puntualmente los documentos que permitan
certificar la Habilidad del Proveedor para ser contratado por el Estado o bien estar
registrado en Chileproveedores. Usted podra agregar otro tipo de antecedente que no se
encuentre entre los propuestos por el sistema.

En forma adicional, se encuentra habilitado un cuadro de texto, en el cual se pueden
escribir las observaciones de entrega que el comprador estime conveniente.

Una imagen de la pantalla de Antecedentes Legales que se despliega, se muestra a
continuacion.
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Para ingresar la informacion, se debe dar clic en el botéon <Guardar y Volver>.

6.Antecedentes Legales My

Antecedentes Legales parn poder Gfertar

Froveedores con Servicie

Prtvona Hatusal Contratidor en

Proveededes ¥in Servicin
Cont st an

i Legaiirads de
Cédula de Identided

Agrega numvo antacedants

Provesdares con Services
Contratades en
Chileloveedotes

Peisona Juridica

]

Hut e s Enpress

& Logalizady dal

Cidula do I Lzrednar an CheProvesdsres

Mapresantante Legs

ertificada de Vigencia
nidad

3¢ peredear en ChieProvesdore:

Agregar nueva antecedents;

Antocedentos Legales para pader ser Cantratada

asegar
Proveadeses sin Servic
Contratados an
ChitePysmasdorsy

Entregar segn ko indhcan la

ElEncontrarse inscritc en ChileProvesdores

ClPersoma Hataral

Oceaneado dn dauids

ini Laboral y Previsonsl de & Direcclén del Trabajo

wrade scraditsnds no haber side condensds
n N1 del 2007
rtro de un pericdo de 2 ol

o desde ol page de b df

sndensdn
1 colel

wrade screditsndo no baber s

de Insumpimiznte do cont

can aigues entided regids por b ley de compras ef lad

Otro Antncadectes e
poder ser contratyss

cady de Boletin de In

Fromeedenes meaitos e
ChiteProveedorer

edtado
Ehllab

actronicamente por

No ragulere prese:
do alnct
Provesdare

Mo regulare resentar,
stado alactrinieanants pac
leiroveedores

No requlers presentar,
Ao elnctrd
leProvesdores

Provwedones inscaitn o
ChileProvesdsnes

Ha roaulnre presentar,
disponible en ChisProvasdarss,

gragar husva sntasedants

[“lEncentrarse inscrite en ChileProvesdores

Cliersona Jutidica

Dlcertificado s deuds Tezeraris General de b Repibbiza

Ll Baletin Laboral y Previslonal de s Direccidn dal Trabads

Abareds hy habe
s ol DFL N*1
dentre de un perfodo de 2 al

Otras Arkecedentes par
poder ser contratadn

ext/Comanin Jusieisl

#ura de Canstitucian Socil y

ante Legal

clones Sociales

BRragar fim antecedents

(Hhesrvacionss da Entraga
e Antecedentes Legales

En relacién a b Inscripeiin en ChileProveedores

o3¢ e e

Miaximu 255 caractures,

‘Guardar y Volver

sstigbvar Guandar
E—

Trammedorm wne it en
ChilaPeavandis et

eraditads slactrinicanants pie

ChileFrovesdorer

Provaadares waarives en

ChiteFroveedme

sibla an CHIAProvendnras

Na raqiisce
disponibis an

ear,
leProveedores

No requiere pres.
dhigrible gn

Acredrar en ChileProwedace:

Acrediar en ChilsPromedore:

Aeraditar an ChilaProstadsnas

Aeroditar en ChilePromedares

Complenente o neew beds

el

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

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

5 lo desea puede defindr 2n esta seccidn los

Antecedentes Legales que salicitard a los

@ & Antecedentes Legales

Proveadares interesadas en Cfertary los
Lista | Modificar Datos =

Antecedentes Legales necesardos para poder ser

Contratada.

Dafina en esta sacchdn los Critados de Evaluacian

@ 7 _criterios de Evaluacién medianta las cuzles fundamentard su
Diatos Cligatorios | Completar Dalos == adjudizacitn final (debe considerar al menos 2
criteros]|
D 2. Montos y Duracion del Contrate rerese gn ety secciin el thonta Zetimade
Datos Mslzatorios | Completar Datos »= Duracidn v Tipo de Conbrate.
i lo desea puede determinar en esta reccion I

9 Maturaleza v Montos de las Garantias

Garantia requerids d= Seriedad de Oferts, v L2
Diatos Dpcionabes | Completar Dalos ==

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 abrird
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 1y 3 dias 100% entre 3y 5
dias 50%, mas 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 decisién de adjudicacion. Este cuadro debera adjuntarlo al final
del proceso, junto a la Resolucion o Decreto de Adjudicacion.
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* Dator Obligaborioz

*Criterins de Evaluacidn

7.Criterios de Evaluacion

Z) ;odimo completar los Coterios de Evaluacidn

" Pracio I =
IMPFORTAHTE ™ Ezperiencis de los Oferantes I %
[=he seleccionar al menos 2
criterios, La suma de todes lo [ Calidad Técnica de los Bienss o Servicios I %
criberios saleccionados debe i
LD ¥ Zervicio o Asistencia Técnica IEO % =
=
Hazama 255 cwracheres
[T servicio Post Vant I 4
¥ Plazo de Entrega IEr:l % =
hd|
Hardma 20% caracteres
™ Recargo por Flate I @
[T contratacldn de personas discapacitadas I =
T otras Materias de Al Impacto Socla I %
Finalmente, debe dar clic en <Guardar y Volver>. Recuerde que los criterios de
evaluacién 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 duracion del mismo.

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

Dednz en estz secclén las Crzeras de Evaluacidn

L] 7.Criterios de Evaluacion mediarte loz cusles Sundemsnterd s
Listo | Modicar Balos -~ adiactzactdn Faal (debe constdesar al menne 2
sriterics]
u E.Montas v Duracion del Contrata rgrese an ke seccidn =l Wemto Csvimada,
Diates Obligatorios | Completar Datos v Quraeion y Tipo de Cortralo

. i lo cesen puede determinar =n esta seccidn la
% Maturaleza vy Montos de las Garantias . .
¥ erantia requarida de Serisded de Ofarte, v b

Tat i ‘omphetear =2 - .
Ratsalon cankall Com Datos Gerantfa dr Flel Cumphinientn de Contreata,

Y i

o . . ; Al o regiders puede inearacsar anoesta secelan
10 Requerimientas Tecnicos v Otras Clausulas - . . .
Jbrar Clausulas & su Adguisicidn, que S0 puedsn

Datas Opcionales | Completar Datos == q )
sar irgrasadas an olra seceidn Oa i Baes

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

L. (2] ;Camo completar los Montos yl
8.Montos y Duracién del Contrato Duracién de Contrato?

*Datas Obligatorios

Monto Total Estimado I:l

Moneda Opesas Chilenos  ODdlares  Qotro

Observaciones

Duracién del Contrato @ Contrato de Ejecucion Inmediata O Contrata de Ejecucidn en el Tiempo

Tiempo del Contrato H seleccionar. .. v|

* Modalidad de Pago del

Contrato “Recuerde que por Instructivo Presidencial, Usted tiene un plaza maximao de 30 dias para
pagar sus Compromisos,” Para mayor informacidn sobre este instructivo pinche aqui »»

Subcontratacion

Prohibicién de "
Subcontratacidn

Circunstancias y Alcances
de la Prohibicidn
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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>

ﬁ 8.Montos y Duracion del Contrato Ingrese en esta seccion el Monto Estimadao,
Listo | Wodificar Datos »= Luracion ¥ Tipo de Contrato,

51 lo desez puede determinar en esta seccidn la
Garantia requerda de Sardedad de Oferta, v la
Garantiz da Figl Cumplimiento de Contrato,

9. Maturaleza y Montos de las Garantias
[ratos Opcionales | l.'.‘nml,dnr Datos ==

5 la requiere puede incorporar en eita teceiin

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

Ctras Clausulas & 2w Adguisicidn, que NO pusdar

zar Ingresadas en otra seccldn de las Bases.

Opcionalments pusde ingresar en esta seccion
11.Ingreso de Anexos

[ratos Opcienales | Ingresar Anexos =»

TODDS loz Anexos que dezee incarporar a tu

Adguisicidn,

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

M1 Ewerilman Adip

9.MNaturaleza y Montos de Garantias M b i s G i

Garantia de Sericdad de Ofortas

"Tipy de Ducwmeny wala Wista ﬂ

*Dencficiario [tmatacin da Parania ~cica- al nombras da |z arsidad beitarte
enfwuze de Iy coalse debe bomar b
gaantia

“Wanty [saa [ =

Lat s izt Gt prillonees Lreoceindos chneenba y cinco i sebonta y o

*Fecha de sencimiento T

Gilnsa nara garantizac s serecac da la ofarts anla =] Eemplor sarz gaantme A seriedad de la

. A T licita=er oferta ek Hizkazien Mamera 1423 1254

L Covs
JTh

IREFipeitin -] mctque Forma W plaze Of pneoga W

4 savnaud du cobe

“Furma ¥ Mowenio de we erirgara en ba ofizre d= partz =

Restitucidn
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10. Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

Si lo requiere puede incluir clausulas adicionales a las bases.

h.] TrErios cemEReEer] Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion

- -

Lcyoc [%r% Ol;:ganlijz.aciLlljr.l;CdompradorPrueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
I [ | ambiar Unida

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

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdonico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

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

Listo | Modificar Datos >

Otras Clausulas a su Adguisicion, que NO puedan
zer ingresadas en otra seccidn de las Bazes,

Opcionalmente puede ingresar en esta seccion
11.Ingreso de Anexos

Datos Opcionales | Ingresar Anexos ==

TODOS los Anexos que desee incorporar a su
Adquisician,

Autorizacion

e . . hqui podrd completar los datos del Documento de
12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores

Datos Opcionales | Completar Datos =

fprobacidn de laz Bases v definir la lista de
hutorizadores para este proceso,

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada y Enviada a Autorizacion

2= Wolver <2 Guardar y Wolver Eliminar ddguisicidn

ilecompra.cl = T&rm iciones itos - Information  &e

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 boton <Agregar Nuevas

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

9 Definir Bases f Términos de Referencia 2 ¢Carmo defindr las Bases de una Adguisiclan?
Hiimwero de Adguisbciin: 2235-3207-LEDS

MWomlsre: Licikaciin Paklize de arbiouie do computacion
Descripoion: Se necesitan compudadores de escrtorio

10.0tras Clausulas 7 com ingresar otras Cliusulas?

isess ol

Clausula 1 Eliminar Cliusula

Tilulo |Forma de Pago

Haxdmee 50 caractercs

Descripeidn La forrna de pago que =& conbernplara sard =]
contrafactura 2 30 dias =]
Hasdmee 2% carachercs
af volve
L

Fecha: 31-08-2007

52

Version 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

11. Ingreso de Anexos

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

h'] Usuario: comprador1 Inicio  Consultas y Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
- LHELT
fo%][%r% b @® Mesa de Ayuda 600 7000 600

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdonico Orden de Compra Facturas Administracion Reportes

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

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

Listo | Modificar Datos =>

Otraz Clausulaz a su Adguisicidn, que MO puedan
zer ingresadas en otra seccidn de las Bases,

Cpcionalmente puede ingresar en esta seccidn
11.Ingreso de Anexos

Datos Opcionales | Ingresar Anexos »>

TODOS los Anexos que desee incorporar a su
Adquisicidn,

Autorizacion

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

Datos Opcionales | Completar Datos ==

fprobacidn de laz Bazes v definir la lista de
futorizadores para este proceso.

Envia esta Adquisicion al Supervisor para

informarle que esta lista para ser Verificada y Enviada a Autorizacion

2< Wolver << Guardar v Wolver Eliminar ddquisicidn

Information e

Para el ingreso de anexos se debe seleccionar el documento a ingresar, definir el tipo de
documento y agregar una descripcion que identifiqgue cual es el contenido del mismo,
luego se pincha Ingresar Archivos. Finalmente se da clic en <Guardar y Volver>.
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ON PUBLICA

Mi Escritorio

Adguisiciones

Catalogo Electronico

Humero de Adguisicion : Z235-3207-LE0S

Homhre:  Licitacidn POECa de arficuios de computasin

Descripeion: 5e nec=sitan computadores d= escritori
11.Ingreso de Anexos
* Dabos Coligatonios
*Seleccionar Archivo

*Seleccionar Tipo |T§m||:Ls j

"Descripcidn quipas computac

Anexos Ingresados
Uit

Ho hay Anecoos Ingresado

Orden de Compra

Descripoin

Administracion Reportes

2] jComo ingresar un Anezo?

|C:1Dn:uments and settingsspauintern. 50 Examingr

5

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.

< chile I
tﬁmp]‘ﬂ aThear Unided

Hs Fsentorin

hdquiskionss  C¥laiogo Becirtnion  Onden Se Comprs Factaras

0 10, Requerimientos Tecnicas y Otras Clausilas
Littn | Hodifoar Dos <

M ngrese de Ansxes
Dadns fipraanakes | Ingraser finsos -

Autorizacion

11.Definir Lista de Autorizadores
Dt Dponakss | Comgretar Datus o

Erwsiat 12wla Al pusicain a Supnanas e par

InTormasrle que edth Uit pars ser Yarficads ¥ Dralads o Ruborlzaciin

LN e e T

perenches

[rlos Cdiciales ChileCenpra: Jzves T e Kowentre, 1B

BT A SBEAN

SIS 0GR ol

(® Mesa de syuda 600 7000 600

Aowinktracion  Reportes

Fabafila 00 =pcl unZdmCnts 20 Lant-aid,

B regaers soedi ersorer e sl soegi
“ras Clhsuiar 2 su Adgasicldn, goe MO puzdar
sari-granadas an ot secclce s e aees,

Vpoloraments cusds mgrassr en sk saccdn
ST g fimmses qus dacas dwmarneee s s

Boul poers cunphitar e caoe de, Documerto de
Bpiwlac b Fmcs w ol i Eva do
autodzadoras pars asts 0o,

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

- h‘ I Usuarlo: compratar]
[ c ] e Organizacinn; Compradan® rusha ERH

compra_ Cambiar Unided

Inmzio Consuttas w Beclamos Gyuda
M Mesa de Ayuda 600 7000 600

Batos Oficisles ChileCompra: Lures 26 de Diciembre, 19:35:30

Mi Escritorie  Adguisiclones Catdlogo Electrénico  Orden de Compra  Administracién

Mimmero de Adguisicien: £236-13207-LE08
Moinbre: Licitaciin PUblica de arthculos oe computacion
Descripeion: 58 necasitan computadores da escribona

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

IramiEscritario

Reportes

El Supervisor debera buscar la Adquisicion en el Escritorio o en el menu Adquisiciones,

Consultar Adquisicion.

2 0 Usuario: dorl T ———— e ] .
u_:w' Chl]e 0:::rnli:aii0:::rzo:nrpradDrPrueDa @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

compra Cambiat Unidad

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

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

Escritorio de "comprador1

Buscar Adquisicion

Informacion de Apoyo

. | Buscar | ChileComprase
e | Fx'ﬁ—es.?(:/
£.: 1000-55-C005

Proyectores y
Equipamiento

Destacados Audiovisual

al 20-04-2007 17:42 Refrescar Datos

proveedores

~>Ingresar al cataloge

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

mas [+] que lo antecede o el titulo subrayado. > Cambio en la Plataforma

En el Escritorio debe digitar el N° de Adquisicion y hacer clic en <Buscar>. El Sistema

mostrara como resultado de la busqueda, la adquisicion en estado Enviada al Supervisor.

Este debera ingresar a través del icono Lapiz, “Editar Adquisicién” para continuar con el

proceso.
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Mi Escritorio  Adquisiciones Catdlogoe Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracién  Reportes

Se encontré una adquisicion para su busqueda

Hombre de la Uil aad cle Ofertas Accinnes
Adquisicion CONra

2238-T1-CO06 Prusbz 090108 Comprador 0 Ervviada a _:,:9- = 'D' 2| ror
GWC CO Abisrta Pruebaaz Superdsor : e

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

Autorizacion

0 o : a e & &
olucion y Lista de Autorizadores <G| | —
ompletar Datos == e Licitaciones
¢ Tratos Directos(CO)

Informarie gue estd lsta para ser Yerificada ¥ Enviada a Autorizacio

Autorizacion

Aqui pedrd completar los dates del Documente de

e finic | =
1 pir Lista de Auterizadoras anrcoasiin de b Bases o defindr o dsta de
Clintos Upcional=y) Camplrtar Batos < :
Aubeezadnres para estd procaso.

o Ypusr o Guardsr w wohesr Dimines adauisizien

WVista Preliminar

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 autorizaran los procesos de compras se realizardn mediante una
aplicacion en el sistema que permitira firmar a personas que pueden ser usuarios del
sistema (supervisores) o por personas externas a la Entidad que no necesariamente
deberan estar registrados como usuarios en el portal. Esta aplicacion permitira incorporar
en el sistema a las distintas areas autorizadoras.

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

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

12.Definir Lista de Autorizadores ) ;Cérno definir lista de Autarizadares?
Mostrar usuarios registrados por

nidad de Compra IComprador Consorcio j I 1

Usuarios Registrados Autorizadores Seleccionados

w o

Eduardo Rojas Huerta 2

Si la persona que autorizara la Adquisicion no es usuario del sistema, se deben
completar los datos de nombre, correo electrénico y comentarios para el e-mail y luego
hacer clic el boton Agregar.
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Mi Escritorio  Adquisiciones Catdlogo Electronice Orden de Compra  Administracion  Reportes

cormpradaon

Agregar b
Agregar TODOS W

| Queitar TODOS

regar Usuario no Reﬁistrado

Hombre

|.'-'l.lEj andra Inostroza

E-mail
| ainostrozatyahon. com

Comentarios para el E-mail
|Rﬂui5ar y autorizar la leiitacidn

ufs olve <

2adabver  Guardar

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

Una imagen del e-mail que recibe el Autorizador se muestra a continuacion:
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. ShEla
durie coesaludarls | sl equipa Chiecormnpra B2 icfarmaE cue Den e ws Sdguaisicion 3 la espere de suQuionizaciin
Soicitants Corarador

¥ Je Arquisicdn 2138 0870-C10E

dombre fe AnLiscar praeazcl

i cac Cornpracin Fru=lea

Fara res s ¢ autonzer la Arquiziod hzgz olc sobre el sguiente enfaca:

Slarizer

COdENTARICS TEL COdFRATIDR. of dilcld
Ateatamicate,
CHLECOKPRA

& nusws foerna de hiecer negoeos con e Ceiedo®
ElE o ionme o CITEIIE

P, Rl Coar o Wl S5-SEE 2RS4

El sezeche menzsfe haslds coneradn sobmdlen e poc sl padsl de conpeas pobleas v no puede sor eseslderadn "soase® ar wind de las Cordlelones deo Uss del 3t

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

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

Autorizacion

@ 12.Crear Resolucion y Lista de Autorizadores
Liste | Modificar Dabos ==

Una vez que se ha dado clic en <Siguiente Paso>, el Supervisor envia la Adquisicion a
Autorizacién, haciendo clic en el botdn <Enviar a Autorizacién>, como se muestra en la
siguiente imagen.
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. s GaaedEr] Inicio  Consultas w Reclamos  Ayuda  Cerrar Sesion
%’O%-B]r% Organizacic'ln:Compr?:dorElr'ueEaERﬂ @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
ambiar Unida

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes
Wiy d LS L

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

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

Usuarios Aprobadores
Usuario Aprobador Estado de Aprob.

1¢ comprador] Pendiente

i Alejandro Inostroza Pendiente

Esta Adquisicion tiene una Linea

ey oo i Josrpion

43211507 50,00 Unidad Computadores de escritoria Deben tener 40 gb, con 512 memaria ram

Opciones

CAE

<< Pazo Anterior  Imprimir
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Autorizar Adquisiciones

El Usuario que haya sido designado como “Autorizador” para una Adquisicion puntual,

debera ingresar al sistema con sus datos de acceso y luego dirigirse al Menu

Adquisiciones al submenua Autorizar Adquisicion.

. - et e s
= Usuario: comprador{
[ Chl]e Organizacion: CompradarPrueba G Mesa de Ayl..lda 600 7000 600

compra Cambiar Unided
Datos Oficiales ChileCompra: Migrcoles 24 ds Enero, 18:50:23

Mi Escritorio Orden de Compra  Catalogo Flectrénico  Facturas  Plan de Compras  Administracion Reportes

Crear Adquisicidn

Escritoric consuttar adquisicién Informacion de Apoyo
Administrar grupos de Proveedores

Copiar Adg. Externas M = Cambio en la Plataforma
B S-S #x Mueva Funcionalidad para Evaluar
Buscar Ad 3 los Proveedores
Mro. de Al Autorizar Adquisicién I
L
Cj.: 1000-33-C005
Reclamos

En la pantalla que se despliega, se escribe el NUmero de la Adquisicion y se hace clic en

el boton <Buscar>. Con ello, en forma automatica se despliega el proceso indicado en la
blusqueda. Para Autorizarla, debe pinchar el icono <Firmar Adquisicion> que esta bajo la

columna Acciones.

Autorizar Adquisiciones

__ Buscar |

S enoantrd una Adquisicinn para su hiisqeeda

=2, ZI8-6%555- F
=H Licitacidn Pablica de drticules de Computacidn CompradorFrueba  07-06-200& E_lerLJ!a a__ [ﬁ M
L6 Rutorizacidn

Pagina: 1de1 Takal: 1

Buscar Adquisicien por Humero % itdmo Autorizar una &douisiciing
Hro. de Adquisicién .ZHB-G'?EEE-LEOE
Ei.c TO0-55-CHO5

Buscar Adquisiciones ) ;Como buscar Adouisicionesi
Hombre | Desde |0E-05-2006 2] Haeg  [07-06-2008 ()
Tipa .L's:ar todos los Tipas v U"'_d‘*d o celeccionar.. . W

L Campra

Estada |Publicada w ﬂrdena::: Facha creaciin ¥
Estado de Auterizacicn | MO Autorizadas b
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Para “Firmar” debe completar los datos de ingreso del usuario con Username, Nombre
Organizacion y Clave para luego pinchar el botdn <Autorizar y Firmar>.

r 2} https:/www.chilecompra.cl - Autorizan_Adguisicion_PopUp -... |ZHE|E]‘
Autorizar Publicacién 2238-69885-
LEO6

Hombre de Adquisicion Licitacion Pdblica de Articulos de
Computacion

Descripcion Prueba tanual FCP

Hombre de Usuario compradort

Hombre de Organizacion CompradorPrugha

Clave

é ° Inkernet

De esta manera la Adquisicion 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 Motifica a todos los Autorizadores de la
lista zobre la modificacion realizada o
respecto de un nueyo Autorizador

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

Erviar a Autorizar nuevamente,

<< Paso Anterior  Imprimir

Para Publicar el proceso, se buscara la licitacion por su nimero y se hara clic sobre el
icono Publicar la Adquisicion.
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Mi Escriborio  Adguisiciones Calalogo Electronico Orden de Compra  Adminisbracion  Repories

Buscar Adquisiciones

Yer Adquisicion

Hrm. de Adpnisiciin 2230-31207 -LEGS E

Ef.c M-S E-LPES

Buscar Adquizicionas 2] sCdmo buscsr Adquistciones?
Hornbra | Desde |27-171-2005 5 Hasta [27-122005 =

Estada ||.:.|:.:.5 los Estados Unidad de Compra | Todas las vnidades

[ENQEN

Tipo |I|:u:|:|s los tipos

=l
Usuario | Todes los vsuarios j
[

Ordenar por | Fecha craaritn

m wier todas las lhedtaclones

Infarme de Gestion

Se encontraron 1 Resultados

Hro. de ba Ay, Humbres ol ba Uridad ds Clurias Puldicacion Estaun Acsimnes

Adquisicidn o oaOra

ZON-TA-LOOE  Lwertacidn SOklize Coamprador [i} Lrssads & ;} ;] ’9 g
dr articuns dn Pricha Aptorimactin
computecion

Al pinchar el icono Publicar el sistema le mostrara la pantalla que corresponde al ingreso
de los datos del Documento de Aprobacién 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 botén Publicar. Esto se muestra en la siguiente
imagen.
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Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Administracion Reportes

Publicar Adquisicién 2238-3207-LEO5

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

2] ;Carmo Completar los Datos de
Resolucidn de Aprobacidn de Bases?

Datos de Aprobacidn de las Bases

* Datos Cbligatorios

*Nro. de Resolucidn -ISelecciunar... j 1

*Fecha de Resolucidn | ISelecciDnar... j 2

"Yistos - 3 Definir &l texto de avuda para este

campo.

*Considerando - Definir el texto de avuda para este
4 campo,

*Mombre 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 publicacién de acuerdo a lo que
se estableci6 en las Bases o0 TDR para la recepcion de las ofertas. El sistema
automaticamente cerrara 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 busqueda de Adquisiciones o bien el Escritorio.

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

Mi Escritorio  Adquisiciones Catalogo Electrdonico Orden de Compra Administracion Reportes

Buscar Adquisiciones

Ver Adquisicion

Nro. de Adquisicilin I2238_320?_LE05 m

Ei.: 4000-83-LP05

Buscar Adquisiciones 2)jCdrma buscar Adguisiciones?
MNombre | Desde |2?-1 1-2006 [EH Hasta |2?-12-2005 )
Estado ITudos los Estados j Unidad de Compra ITDdas las unidades j
Tipo ITudos los tipos j Usuario ITDdDS los usuarios j
Ordenar por IFecha creacidn j
m Wer todas las licitaciones

Informe de Gestion
Se encontraron 1 Resultados

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

2235-3207-LE0F  Licitacidn Pdblica Comprador Prueba
de articulos de
computacion

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

Los cinco pasos son:

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos.
Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa.

Paso 3:  Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos.

Paso 4: Acta de Apertura Técnica.

Paso 5: Apertura Econémica.

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Mi Escritorio Catalogo Electronico Orden de Compra Administracion

Adquisiciones

Reportes

wer Datos de la Adquisicidn

Apertura Electrénica Adquisicién 2238-3207-LEO5

hceptar o Rechazar
Requizitos Administrativos

2) dotivos para rechazar los
Requisitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

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

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

Art, 40 del reglarmento].

" Aceptar todas las ofertas [

Proveedor Hombre Oferta Fecha AceptarfRechazar Requisitos
Oferta Adwmin.

Aclaraciones

27-11- [l Aceptar

11:03:52

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

11:04:34

27-11- & Aceptar N
2-7 Razon social Oferta 3 2005 ( )v«os " Rechazar _ﬁt“f/

11:05:0 3

’

Pazo1de b

El primer paso sera Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos, esta decision deberéa
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 llevard directamente a ver
la ficha de Inscripcion del Proveedor, si el Proveedor no esta registrado en
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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.

3 hetgeichpd? . chilesmmpra.1 - Principal - Nicrosaft bater et Explorer
R

&C h | I c Registro Elecrrdnlco
E prweedoreﬁ Oficial de Proveedores del Estado.
i Fa | Cusmelruwea 1 F | I I
Ape
o L eTpoza e zecloa a 2 aperacin e advi-rheaciin oe sardice de
— loerazitn eznzesial, Legaly fing ekra,
o mom.lileprevredures. ) C.AUDI0 SELINE JCULE 28 waRELe T 5 Mz
Ya
Dwsdl Preduttaa
L . L
2 v

Ofertas Aceptadas

2. Al pinchar sobre el nombre de la oferta mostrard la informacion referida a la oferta
como descripcién y especificaciones del proveedor (no muestra alin los precios.

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

4. En el icono “Ingresar Preguntas”, el comprador puede solicitar al proveedor
aclaraciones formales de la oferta presentada por escrito (Art. 40 Reglamento) a
través del sistema en las diferentes etapas de apertura y el proveedor de
responderle de la misma forma, esta informacién 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 podrd 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:

Faimern de Adguisicida: T238-J207-LEDG
Wombere: Liciiasiin Piblics ds aricuins 08 camputaciin
Bescripoidn; S necesitan computadores de sscritorio

Hueva Pregunta al Provesdor = mad - Proveador Proeba - mad™

Mixienn 29% caractores
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AR /J Boleta de Garantia - Microsoft Internet Explorer

Buscar er

Google

oS

Datos de la licitacion

Niimero 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
(306 200¢.300¢-X)

Mimero Documento | Mo Definido =

Fecha de vigencia = 500.000,00

2.7 Re Cerrar LI
[&] Lista ’_ ’_ ’_ |4 tnternet /J
Paso1deb

Sipcncteol,

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 Confirmacion de esta decision. Para ello solo debe presionar
el botén Confirmar.

Mi Escritorioc Adquisiciones Catalogo Electréonico Orden de Compra DTE Administracion Reportes

Apertura Electrénica Adquisicion Ver Datos de la Adquisicion
[ Paso1 4

Aceptar o Rechazar
Requizitos Administrativos

2] Motivos para rechazar los
Requisitos Administrativos

o Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

Confirme la Apertura Administrativa

Si desea realizar un cambio, puede volver al paso anterior

Detalle de Apertura Administrativo

Wombre Oferta Fecha Oferta m AceptarfRechazar Requisitos Administrativo

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

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

2-7 Razon social Oferta 3 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
Pazo1debf

[ Gontrmar_

IMPORTANTE Usted estara confirmando DEFINITIVAMENTE si acepta o rechaza los Requisitos Administrativos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

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

<< Paso Anterior Cancelar hpertura

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 botén <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 cumnplido 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 reglarmenta].

Aceptar todas las ofertas [

L
Oferta

& Aceptar
27-11-  Rechazar
2-7 Razon social Oferta 1 20045 Sin nexos | Motivo de Rechazo -"“ ;:‘,
11:03:52 Por no presentacidn de B )
ficha del producto| =l
27-11- [ Aceptar
2-7 Razon social Oferta 2 2005 Sin Anexos | 7 Rechazar }.“E‘é’
11:04:34 T

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

Apertura Electrénica Adquisicidn Yer Datos de la Adquisiciin

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

- Temerasint St e SirfRexes  Motivo:Por no presentacion de ficha del
producta
2-7 Razon zocial Oferta 2 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
2-7 Razon zocial Oferta 3 27-11-2005 Sin Anexos | Oferta Aceptada
Pazo1deb

ndo DEFINITIVAMENTE si acepta o rechaza los Requisitos Técnicos.

Al Confirmar usted:

1) Elimina definitivamente las ofertas Rechazadas

2) Permite que las ofertas Aceptadas continiden en el proceso
3) MO podrd modificar su decision posteriormente

=« Pazo Anterior Cancelar dpertura

Luego de la Confirmacién 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 Econémica — Paso 5, solo debe presionar el botdn <Siguiente Paso>.

Apertura Electrénica Adquisicion tor Dals do la dguis ety

) Acta de Apertura Técnica

La Apertura Técnica fue realizada con éxito.

Usted ya puede continuar con la Apertura Econémica

Imn—-m'&rh de Apertura  Sshr

& Apertura Técnica
£ i chile P
: compra .
ws ar Rumpisn Fecha de Generacidn:

artes, 27 de Diciembra de 2005 Hora: 11:44:30

Datos de la Adquisicion 2238-3207-LE0S

Humero de Adguisicidn 2233-3207-LEQE

Hombre Licitazidn PUblica e artiouos de comautacion
Tipn de Adnuisician Autpedicacion Simplbe

Eslado Cerrada

Homeda Peso chiena

Comypuradnr Compradar® ruehe EAM 1 compradart

Fecha de pulslic scion 26-11-3005 16 100

Fecha de clerre 0E-12-2005 18 52:00

Fecha de adjudicacion

erlas Recibidas 3

Detalle de Apertura Administrativa

Proveador Hombre Oferta Facha Oferta Aceptar/Rechazar Requisitos Bolata
Garantia

Oferta Rechazada

27 i et =
[N 4k e otiva:Por no prezentacidn de ficha
del producto

2T 27112005

Razon socdal Dferta 2 1140434 Oferta Bcepiada

27 27142005

b !
Rarar sacsl Ofiarta . Oferta Aceptada
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Paso 5: Apertura Econémica

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

Apertura Electronica Adquisicion 2238-3207-LEO5S Ver Datos de 1a Adquisicien
[ ___Pasa5

bpertura Economica

€) Acta de Apertura Econdmica 7] s cantinuar el Procaso de Adjudicacidn?

Usted ya puede adjudicar la Adquisicién a la Ofertas Aceptadas

Usted puede Ver el Cuadre Comparative de las Ofertas Aceptadas, v cantinuar can el Process de Adjudicasisn.

Ofertas Aceptadas

£ Haron socizl Oferta 2 21-11-2005 Sin Anexor Oberta Aceptada

27 Razon zocial Oferta 3 27-11-2008 Sin Anexor  Oferta Aceptada

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

“i Escritorio  Adgquisiciones Catalogoe Electronice  Orden de Compra DTE  Administracion  Reportes

Cuadro Comparativo para 2238-3207-LEO5
Datos de la Adquisicion
Mimers de Adguisicidn F238-3207-LEOS
Hombre de Adquisicidn Licitacidn Pdblica de articulos de computacidn
Moneda Peso chileno
Tipo de Rdjudicacidn Adjudicacidn Simple
Yer cuadro comparalive por Proveedor == Ver cuadro comparalivo por Linga ==
Mol
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Cuadro Comparativo Por Linea

= wnaTAL chilscompra.c

- e

Cuadro Comparativo por Lineas de 1429-1254-LE06

Mescarpar aste coadro an Formata Txoel

Clasncaciin om: Articulos Compuiacionales
Especificaciones del comprador: PC
Canlidad: 5

Provaador Hombre de la Ofarta Expucificaciones del Provesdor | Cantidad Oferisda | Precio Unitaric | Monto

Cirg TOO0E (arts ° P 2

Oirg TO00S Tarta 2 P 3 5651 654
Oy TICOS Darta 3 Pu: 5 55M L5444
g IO Ofarta 4 P 5 i 48

Clasiiesckin omu: Articulos Computacionales
2 Cspeaificaciones del comprador: Impresora Lase

Cantydad: X
Provesdor Hombre de la Oferta Expecificaciones del Provesdor | Cantidad Ofertsds | Precio Unitario
Cirg TOCOE ofaty 1 Impresora Laser 2 e ] 212
g TOCOS ofety 2 Impresara Las=r a s | 2554
Jrg TOOGE farts 3 Impresors Lassr 5 Y| 2544
Dy TO0OE farta 4 |mipresars Lassr 5 5 3

c— — —

Cuadro Comparativo por Proveedor de 1429-1254-LED6

Descargar este cuadro en Formate Excel

Provesdar: QrgTlleE
Hombee de Oferta: Ofeeta |

Clasificacion OHU | Especificaciones del | Cantidad LU Especificaciones del | Cantidad Precio

Camprador Soleitada Proveedor Dfertada Unitario
Articulos 4 : . I
: P 3 Unidad Espacificacian 3 a1 s20
Compul zclonales
Articulos - : .
Imprerora Lasar 2 Unldad Ezpacificacian 2 hc =) 52
Compataclonales
Articulos Impressara Blaneo i I ; i
L 1 3 | Unldad | Ecpacificactén 3 5 55
Compatzclonales  Magro
Articalns = . ; =
Cartrdge colne 5 | Unidad Ezpacificaclan ] Shid LEad
Computaclonales
Articulos Cartrddze Blanno _ ;
% : 5 Unidad = Espectficacidn ] 8 a8

Compataclonales  Magro

Total de la Oferta
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Adjudicacion

Para Adjudicar la Adquisicion, debe ir al mend Adquisiciones, opcidon 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 Resolucion.

Acta de Adjudicacion.

Enviar Orden de Compra.

arwdE

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electrdnico Orden de Compra Facturas Administracién Reportes

Adjudicar Adquisicion 2238-17-CO06
[ Paso1 4

Preparar Adjudicacion

o Seleccionar Lineas para Ad]udlcar 2) ;camo Adjudicar o Desertar una &Adguisicidn?

Lineas de Productos/Servicios de la Adquisicion

Clasificacion ONU Especificaciones del Estado
Comprador

PRODUCTO DE PRUEBA pruebas 09-01-2006 6,00 Adjudicada
P centcado de Habaicas
Genetrar y Wer Certificado de Declara Desierta TODW Cancela TODAS las lineas Adjudica las lineas
Habilidad la hdquizician va ddjudicadas SELECCIOMADAS

aun zalo Provesdar

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

En los casos de Adquisiciones con Adjudicacién Mdltiple, Simple sin O/C y Mdltiple 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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| UHERLFILUMAY  SUSIELIAISE  UPLL W LIPS FOLUraE AU AL RSP e

Adjudicar Ofertas a Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA™

Humare de ddquisichin e B M= T S

A wnlical liitar

i e A judie Simpa 2] aleara sasa lins da el cinoa o020

Espacifcacioni: dal 1

Compradar

ol igkie] Demmmimibaila 10,00

Landidad que faHa por 10,00

ad judicar

Unided Atado

Ofertas a la Linea 1: PRODUCTO DE PRUEBA" L Lhn ATjidiCa iing A

Ladade Rechines

=¥ Rwzoe cricial PACILASTS OF EBRETRA r.m b R | Pl ko ddjocins Snibear

Lapsrillc st Cantidsd | eta] Heta
prousador Cracida de la Ofarka

2T Raza awdial PRODUITO DB FRLEER .00
g=ial

LR Ul e

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

Adjudicar Adquisicién 2238-33-LP06 A LElis 24l G

Smlsmronner [ineat
[srs gt -ar

ﬂ' Seleccionar Limeas para adjudicar

Lineas de ProductosfServiclos de la Adquisicion

Claxilicarian OHL Expmcilicacionay dul Monbz | Qlarkas
Compradur

1 PRCOUCTD JE PRLEES | o m 3 Adpsdicada ¢
—
saziora lanmrba 100& Dermzala 1008 Las Hiwasn A ch=A b R
1 AU s el ]l e e SELZLLIONALAS

a Ingresar Dakos de Aprobacion, Anexos v Definir Lista de Autorizadores

IHAPORTAHTE! #ary bo Lolaccner Slbbcw o Privecio, o QHUGATDEID ingrosse s dakes del documents 32 sorobaciie
Jary Iy édiudizacdn o Deolsracion ce Lesizite, o5 que podrdn sz Ingresacas 0 esta seoolor S a6l 0 desea bnoel o2se 32
as Tratoe [reetos artos serd opztonel, Tembdsr podeh edjuntse srochos anscoc sl nececade v orssr 3 Uma e

Sitarracarss A s procssc corrsepands s ouny Dcttsedse 20EH-a 0 Srhesds, serd GOUGATORN -cl-tesr Sutntoecse
= &3 dinari‘e n e Dacasciin de Devdarts s 0 meses pon Sotarzedor. e sl cacn da le Trstns Disectoe -on caboscinnss
‘d= cormcatncie abisrts 0 carrada), & =cliztud de botoreacion de Adjudeecion o ds Decleresinn d= Desiste w=ra GPCICHAL

Fanldsd

Ver cuadro CI?IITIEJIMM -

Imgrinde g

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 publicacién. Recuerde, estos datos son
Obligatorios s6lo para las Licitaciones.

Cuando haya finalizado, presione el botén <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 T T R TR T IR TS T T

P CSCOOON  ANQUESICIGNES  LATAINEN CERCEEOED GIER E TG CACIIESS  ANmImSTEACIED  KEOnrTes

Faso Z

Irger=sar Wwenin Fsbmealk
el Gyt

) Ingresar Monto Estimado del Contrato

Articulo 11 Reglamendo de Compras:
Fr & ano 42 koabe T3ttmscs da Canbesta, ceberd dndlesr & ennnta aprasie e d20contraba, sl landn la duraciin da

exlz Encesu que coincida von el valor adjudicadu, solo oresivne =L Loble Siguien e peso.
Por [jempha:

Fasalas Abrans: Hanto estimado 3 Zxstar an pasajes en el perioda dal mntrato,

ezec: Yalor mznsual por el nurer de meszs que curard el contrate,

anutanrdin de rahitulns: etnnta Fetimarn a gasts an marutancltn da wekiuins cirarta el peradn dal mnfratn,

Monto Tolal Heto de ks Adjudicacidn 21,300,000, 00

Honto Estimads Meto del Contrale ;IE..'..'..'...‘l.‘l.‘l.l:l:l

PraductosfServicios de la Adquisicion

Clrilicacion DHL Especilkasiones del Co g ador Monto Eitado
Ta2 Aceits de motar T bamooees ds 200 s T Bdusdicada
[ ——— /
gUiente Paso |

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

El sistema mostrara el resultado del envio para Autorizacion. Luego, el Autorizador de la
Adjudicacion debe ingresar al sistema, ir al MenU superior Adquisiciones, Opcién Autorizar

HI Escritorle  Adguisiciones Catiloge Electromlcs  Opden de Compra  Facturas  administracion  Reportes

Diascrigcidm GHL Espacificacionas del Comprador Cartided Urvidad
AT Tamanr

0 tembeees s 200 ke

15150 finare da metor

Proveedores Adjudicados

LALT. Razén Social Sucursal Monto

%, 300, M3F Empeera de capecitecidnbh & 150000000

Fordn Tadal Actjodicardn @REODEILEIL

Proveedores Ho Adjudicados

Mo cxitan Aroacodoecs Mo adjudizadoc

seoruestia odar es Cleriar, conziderande el stonte Tobal de la Olera, pudisndo no estar Lodas L lineas oo bzadaz,

anPonodabir or wibewn Bcrilure

Fam 1 ded

' Para “Adjudicar” debe primera [nvisr a Autorizacion

s Pogp arkernr Moeer Encritark

Adquisicion y buscarla por el nUmero.
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Autorizar Adquisiciones

Buscar Adquisician por Namera Fiodime sLtorzar una &dquisicion”

Mro. de Adyuisicidn 91-15125-1 FI5 m

E1.0 M85 S5

Buscar Adquisiciones %1 i2dma husear adyisivienzs’
Huombre Desde 20129005 B gy, [19-01-2006 5F
Tipa :Li:L:lr tmdes los pos v: Unddad de Compra  Seleccionar .. =
kstade |FUnizada » Ordenadas por Facna eeeachin -
Istadn de Auterizaciin Mo atarizades 3

38 enconird une Adquiskicion pars su bisquads

Ereisds = I
. . ; i 4
511 3128-L=0k pelotzs Drganzaciznl onpral 6l 11-(2-200% AU TR [-1— M O
lificecian || %1 | 09
Faging: |ow Todwz 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 Adjudicacién, seleccionar
Siguiente Paso, luego Siguiente Paso y llegara al paso N°3, Resolucion de Adjudicacion.

Resolucion de Adjudicacion 91-15125-LE0S
TR

ingreses Besohucidn

Datos de Aprobacidn de la Adjudicacidén

IPORTANTE: Para las Licitaciones Publicas o Privadas, es OBLIGATORKD ingresar les datos del Documento de
Aprobacidn de Adjudecacisn, En ¢l case g oa Trates (Mrectos, sea do convocatonia Abserta o Corrada, ol documents de
Aprobacidn de Adjudicacion es OPCIORAL . e sistemas no le exigird ningiin tipe de documenta para ad judicar o bien
declarar deslerta,

* Dubes Obligatirin:

Hilmaio Selucefonar... ¥

Fechs =

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

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

La pantalla que el sistema genera se muestra a continuacién (debido a que la informacion que
contiene, es bastante, se muestra en dos paginas).
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ICA

axchile
com pra s 1] Mm _‘? Ay

A2 e Rl BT O

) Acta de Adjudicacian

Fin del proceso, la Adquisicidn fue Adjudicada con éxito

v Acta de Adjudicacién de Adquisicidn
(S | rooes st

vz, 1§ de Enero de X000 Meac 1508 08

En Valparaiso. 18-01-100&

Wro de Resolucion: 1235454
Vistos

adad
Considerando

sadsd

Resuehvo
1.« Aproebese la sigrlente acta de adjudicacidn para la 1D 91-15125-LE0S . pelotas
2.~ Publiguase en www.chilacompra

Hombre: sdsd

Cargo: s

Organismo Demandante

Raidn 5o ial Cervicio Mackanal g Padea
Umidad de Compra Cirganizacint ameratiE
R.ALT. w0, T0 ooz

TFireccién lpag

Comuna Valhar sl

Regidin en que se genera la

Faghie de Valparafo
Adguiskcién

TS | ORI JERCRI A USRI

uda 600 7000 600

il Bt 9% e Eners, VR TEEE

M Excritarie  Adgquisiciones  Catiloge Eleots s Ordes de Compra Facluras  admeniirscion  Repartes

Adjudicacién Adquisicion 91-15125-LE0OS

Fecha: 31-08-2007

79

Version 5.6



CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Datos del Contacto para esta Adquisicion

Humbre Complels juzz mun s

Carpn

Teléfong 1) Ez22ER

Fax Wi detridn

-mall mnhes] piEnatenall, mm

Datos de la Adquisicion

Hiwnaras da Adguisickdn S1-15125-1 FI5

Hombra de Adquisicidn relntas

Tipo de Adguisicidn == 100 <= 10LE TH
Descripoien pelotaz dz golf

Tipe de Convocatoria riklea

Kaoneda Feso chilzna

Fecha de Publicacidin 1102000 1 2 e

Fecha de Clarra 17-08-2006 1776

Fecha Indcin Preguntas 11-08-2008 1713
Focha Fin Freguntas 16-08-2005 505

Tipo de Adjudicacién adj udicaciér miltiplz sin errizén aukamasica de cc

002,00

Keanin Mete Adjudicado 1.501

Keanin Mete Cstimade del
Confrata

Lineas de Adjudicacion

Merscripeinn OHL

Crdign

TR Aceile do nolor 10 tanbore de 207 Flro.

10,00 | Tawbor

Proveedores Adjudicados

Sucamrval

FEOE SN Enprecs de capaciiaciiobh

1 Imo.nco,on

Froveedares Ho Adjudicados

Mo mxkter Proseedoces e Adjudlzadas

Hunibe Total fdpscoio m

Seruesiran tdas es Clerias considerande el donto Tolal de la G lera, pudiznds no estar Lodas Las lineas oo lzadaz.

P oz d

iy
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Copiar una Adquisicion

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

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

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

Imcw  Sugerenciar v Peclemos

(®» Mesa de Ayuda 600 7000 600

Datos Oficlales ChleCompra: Martes 7 de Moviembre, 16223513

Usuarin: COMPRADORT Consutes » fwuds  Cerrar ¥esion

Organizachin: CompradorPrusba
Cambilar Unigad

Peblie

Mi FEcrFitmarin

Aubipuiisicinmss | Catdlogo Electromico  Orden de Compra  Facturas

Admamistracion  HBeportes

ESf_rit{]ri Lonsultar Adguisicion
- - dores
) Copiar Adg. Feternas
Buscar A‘dq Consultar Froveedores Informacion de Apoye
suspender Adquisicién
Hre, de Ad

Autorizar Adguisicidn
ELr 0d-5 8- C00F

= foudndo w Cémo dutarmr uns
Qrden de Compra”

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

i Escritorio

Adguisiciongs  Calslogo Elecironico  Orden de Compra

Factiras Adwinitracidn Reporied

€I71-LPOS —
e 4 Copla Doz CompradorPrusba 0 Gusrdada timple - ror
L
J6FI00-C O06
;" 238 Copis Doz CompraderPrueba 0 Guardads Simpls 2l ',"_I :{ Fivi
169655-CO06
i P23~ Copia Doz | CompradorPrusba 1] Gusrdada Skmple b2 6 73 =5 ror
3. Debera Digitar, Nombre de la Adquisicion y Objeto de la Contratacion.
Coplar Adquisiction
184 i b 0, potss Bl
[rerrtdadbpgla
Whoubee de s Rbquink Bn  [nrtindeg de cosmpuLicion B T AN
s e rouia on Fapcany P P S s Lob il
P e
LH :
Frbphe e b Condrabacn g ctingdon g covega Lk du doseids 4 ditille B W
antregado & L bates Shonlcas 1 '-_.-I- . TR I-:.
W L‘?-np- 1
oy -
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4. Luego debera seleccionar aquellos items que NO DESEA COPIAR, luego el Tipo de
Proceso y finalmente debera presionar el Botén de color verde que indica pasar al Siguiente
Paso.

IReme grre wo [esea Copiar cebome 4l

Ll Requrimisnty

bl | e Ly Ao
o s Ilh itackmes Publicas

o

twddy por LR Pheitdn Pobdich AbErkir +in oférantas (£31]
7B

Tratos Ieirecios

) Trate Divecto por

) Traty DEach

3 Trate Directo po @ aslerts
k]

o7 7 1 dicas Extranjer g

Trado Heects por Emergencia, igencia & inpreavisto
{3 Trato Direct [ootizecidng 2} [22)

Trado [aects por Sarvicis de Haturateza Candiderncial
Al [ ]

Trate Directe por Matusasleza de L Bepockacian

8 Trare Bilracts [eak 1 |,}2'|

' Trato Directo [cotizsckin

5. Finalmente la adquisicion fue copiada con éxito. Debera revisar cada punto de las Bases o
Términos de Referencia y completar los campos que el Sistema no copia, como son:

a. Datos del Contacto,
b. Tipo de 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 menu Adquisiciones y
seleccionar “Copiar Adg. Externas”.

h.l b CORERALORS Ivein  Sugmrercdar g Facwmor  Donsobar g euds  Carrar Bedon
- [T H COF; )
E-ﬂc 1[% Eoamtsuation Coptks St M Mesa de Ayuda 600 FOOO 600
N far a
p — Dakris Qhicial WCnmepra: Aartss ¢ o binearhe, 18RS

i Facritnrin Admasionres | CRAlpr Bechrdmice  Orden de Compra Adninktrackn Repores

Crear Adguisicim aspectas generaler de la ning.

Conaulkar adquisicidn wrE ol

Cupear &di. Frlmras

Ieam i nn [ Sucpender Adguisicion APCETANTE: “slaccinns =l

Antmnrar Adnaseoin |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 Fucritorin Adguitcionss  Caldiogo Dlecironico  Ordende Compra  Faclurss © Raminetreckin  Rep

Copiar Adquisicion Externa

Heo. Die Addgueisicion . Coglar. ]
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 Cancelacion Solicitada en los ultimos 60 dias y las que usted tiene pendientes por
Autorizar.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad

> Consultas ¥ Ayuda
En esta Seccidn podra revisar las Adquisiciones que estan Publicadas con preguntas »» Preguntas Frecuentes
en el foro y que cierran entre hoy y mafiana que adn tienen ofertas.

Adquisiciones en Proceso de Adjudicaciin Normativa Compras Piblicas

e
En esta Seccidn podra revisar las Adquisiciones que estan en proceso de Apertura
2 g ‘P o ne 2 . 0 9 ; p P 0 .p na x> Directiva N - Plan &nual de
Electrdnica, Adjudicacidn o estan pendientes de mi autorizacidn de Adjudicacian,
Compras

B Ordenes de Compra =» Directiva M*5 - Compras a través
.. Ordenes de Compra Guardadas 47 de Convenio Marca
Con Cancelacidn Solicitada ultimos 60 dias I

‘ #= Directiva M°4 - Estdndares de

.. Para mi Autorizacién

ransparencia

DTE (Documentos Tributarios Electrdnicos) = s

En este caso, el Sistema listara todas las Ordenes Guardadas para que usted las pueda Editar
segun corresponda, podrd incluir anexos para posteriormente enviarla a aprobacion (siempre
gue sean directas).

4e encantraren 61 Ordenes de Compra para su buisgueda
i roFonh OSnmeradardrumbe WOOMARFSALO (0 B W Goarcady o 1| -
.' LT x :m.
Lo
i fasd TonsrvdorTrucia MO MEPERACD 0377 imrg Fuarzad r j L
k3 L R
fETRAr 2} Al
oy i hFph Somoradarfrusts Herh de et BRI Giarcady "Il JI,_T
|!.-'|.| PG Fartomia - Coma . 2000 A T
&R
SoAn:
'1:12.'} L Gensda vomnmdor-ruely  Hobeeto balzs LT b g kAt e M | Gusrdaty ¥
R0 Hurdn by | _ LS
hluupinen
R R LES
LA
e it L Gensraas Comordor-uesy Hebsrto balzs 1R & Gusrdads b iegl i
e deede b i Hie EERGERAAEET 3
huupinin
2 AME 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

Trcha de Creaciin

Aneens ¥ Resolacidn

Holas

W Lo ko

Unadad de Compra

Fazin Sncial

RALT.

Lomafa

“Humbi = Completo

Cargo

* Telefonn

Fax

* E-Mail

* Fommea ale Pago
¥ Monsda

Razaie Sacial

RLLT

Harahra da Orden de Compra

Datos del Comprador

Drganisme Demandante

Mreccien de Llinidad de

Y Dieccion de Facluracimn

Informacion de la Orden de Compra

D -11-20a05 0]

]

00 Generada desda Lz Adguizicid

Cornprador frucba

tormprador rueh:

Comprador Pnshs
3

dyoranca 50 F

Datos del Contacto para esta Compra

\zomtac. na Fasr, Desparkn

Ejurpis Ay Meees Ll

Emp- Excaqeta or Campies

55 | 02 | B0
Fjermpeee ST HNENT

Ba | 02 D1 2EE

[T CTAR e L

1a@portal chvilcoompra c

Ej i, soelioppa e £

Datos de Fago v Facturacion

conkra Factura 20 Dias

Cermpredar [soh
iy
Merande 502,

Hiwime 20 caracteres.

¥ chrn Edvtss pna Order de Coamior

rRrERe U namlen coz b st dertriear
caramente esta Orden de Compa, 5 a 00 Tue
gararsca sutomatizemsnoe desds une
ademiciy ehcabra v o G denka

rrese aguiTiotas rencconedas ala Crdar de
Crmprs, por sjEnp o cabos srtres cedbos sl
depastn o feeh o, Slas o 0 oo
corteatn uigents, pusce hases referarcis ol
ProcesD & que corTeEIande ; ek,

10 e e e sl A

TR
askrad cor Su sETena de Gostin Finensi era

Eamore dat contackn para esta Compra por
pear b el G Damendenta

IFEPerE & CATRO O BhEa OF 1 Bmpress an
e s deeampeia |3 persons de conkacto

Irar=oe e picdie de su pals ¥ ciudad antes
def pimec ks,

e e e e i fbais 3y asinncaed ke
defrime o do o
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* Regidn Fegion de Yalperaiso b
¥ Comung Cl Cadlsca i
Inpuesio 19,000 |

Linecidn de Envie de & tands P,

Factuia

Condiciones de Despacho

Watodo de Despac he [ ué{_{.{r)ﬂ; - 3 Direccien .1:,'.;:-.-':'1'- v
Mireccion de Maspachn | 3DIRCCCIOK 2RUCDA 10 i
i

Bixinma P50 carncterss

Fechea de Fnirepa !ﬁ

Datos del !-:'rweednr

* Proveedor

Fazdn Secial Farnela alafandrs Rojas Qusrzn

LT 15457 655-4

Lucnrsal 3 T

Thraccidn |uns calls La<ga v argosta

Rapkin Haginr de Wanarsisn W
i EREE %
Contacty del Provesdsr |Frarele Rujes

EiRrinl e, ot Furis Lopss

Cargo |
:'._I-rnlr.-"(x“grhm e
Teldfonn B | 02 | (2285007
Erarmplc: H-E 341507
Fax L 1
E -tdail

Froducierberviie -

k. o Frocucic i

n Tipmse dwrctamente &l Cotige dal Prodciod Servicis:
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“Especilicaviones del
Comprador

“Precio Linilario

Dhescuento

Lomeniaring

| Chasdlpasbin Canil, | Madida  Dapecilicacbones dal | Dipecillcaciomses T L Acclona
; ] dal Proveador Tatal
PRADCTS CC ® FRODUCTS IC g
Rk | ) B 1 I i v y
R PRBRG 0 UK arusbas 0804200 PRUERE e L0 0,00 6,;0 fn Ll "
Tulal [t 16,011
Lot i 0000
Impuestos (19, 00%) 1004

Es posible asignar otro nombre a la Orden de Compra, si lo desea. Puede ademas, incorporar
algun archivo adicional en “Anexos y Resolucion” como Direccién 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 madificar. Recuerde siempre realizar los
cambios de manera responsable y consciente de lo que esa modificacion pueda implicar.

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

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

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

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

#.-% Ingresar Datos de Aprobacion, Anexos v Definir Lista de Autorizadores

IMPORTAMTE! Pars tas Cirdenes Ca npra contemplada: como ezcepoiones = =L A0l 8 de la Ley 19886 w art 10 det Asglamerta C1; O
Fi; 51, zerd OBLMGATOHRID comaletas en Loz [atos de fprobacion, el Documsnto que Fundazmenta v autoriza la realizacldn de
respecthe adquisiclon, como asf también crear en la Usta de dutodzadores 2 menos @ una personz

Para aqualia qua son Otrzs Grdanas de Compra, e dasir RY CA v 5E serd OPCIOMAL, comaletar los datos de Aprobacian,

Se podran adjuntar archivns anezos, i ez necesaria en forma apsional,

anierar i Yer Cerlificadods
Hamhded

Shminar Crten oo Camara

Para definir a los autorizadores debe seleccionar el boton “Ingresar Datos de
Aprobacion”.  Se desplegard 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 Autorizacién de Publicaciéon o
Adjudicacién de una Adquisicion.

Una vez definido el o los Autorizadores, debera “Agregar” la informacion y “Guardar y
Volver”, finalmente pinche el botdén “Confirmar”. Podra visualizar la Orden de Compra
y “Enviar a Autorizacion”.
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S50 g8 AUlorizacion a Cnrnpra

1.Datos de Aprobacicn
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Autorizar Ordenes de Compra

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

requiere Autorizar.

Autorizar Ordenes de Compra

Buscar Documento por Humero

Hio. de Dncumanino ;1_"55 1HEZ D7 U6 -T'ﬂ"’"."".';!ﬂ

of P2 LS. CME

Buscar Ordenes de Compra

Hambie | Pasde 1020086 1]
Tag |1 sbar Dt lns Tlaos o Uiisthatl e Conprg Senmbnar
Cataily | Toans loy ketadas Ty Ledads ds Ruterizncién  F¥ sy torlzadis
SR Annnb s AR e s b

el B R RN
R CnrerednrTrusca 7 1700
£ms

Pagganac 1 1l 1

mpsmralCerknly

o faborizar uns Crdes o Comgrad

Hisea - [53-11 2008 ]
(]
w
Frodnds !
sutwisican |15

Trladz 1

En caso que el Autorizador sea externo, vale decir no tiene claves de acceso al sistema,
la forma de autorizar una OC es a través de un correo electrénico que este recibira con un
link el cual debera pinchar para visualizar la OC y finalmente Aprobarla.

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

boton “ENVIAR”.
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Cancelacion 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 Cancelaciéon” de las Ordenes de Compra que se encuentran en los siguientes
estados:

. En Proceso
. Aceptada

Si es que el proveedor no se pronuncia sobre la Solicitud de Cancelacién en las proximas
24 horas habiles luego de haberla solicitado, el Comprador tiene la opcién de “Cancelar
Unilateralmente” la Orden de Compra.

Si el proveedor no cumple con la entrega, puede usted solicitar la cancelacion 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 Creacién de una Adquisicion, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicién 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

B Licitaciones Privadas

O Licitacion Privada por Licitacion Publica anterior sin oferentes 2

O Licitacitin Privada por Reranente de Contrato anterior 2

O Licitacion Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del
Territario Macional 2]

O Licitacién Privada por Servicios de Maturaleza Confidencial 2]

O Licitacion Privada por otras causales, excluidas de la ley de Compras )

Seleccione la opcién que corresponda al tipo de Adquisicién que desea realizar y pase al
siguiente paso.

La diferencia entre una Licitacién Publica y una Licitacion 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 boton “Invitar Proveedores”.

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

Tipo de Adquisicidn Producto de Licitacidn Publica Anteror
zin oferentes o desierta (&t &, letra a,
leww 19.886)

“Tipo de Convocatoria CERRADA m |

*Tipo de Adjudicacion | <glaccionar. .. w

Se desplegara la siguiente pantalla donde puede buscar por rut, por nombre o por rubro, luego
del Resultado de la blsqueda, 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.>.

Fecha: 31-08-2007 92
Version 5.6




CHILECOMPRA

SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
MANUAL DE USUARIOS COMPRADORES

Nota: Bajo la lista de seleccionados encontrara 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 | | Mombre del Provesdor | _m;

Ef 0 12 M5 678K

Buscar Proveedor por Rubro @

Familia | Alimentos, Bebidas v Tabaco b’
Categoria Alimentos preparados v conservados A
Subcategoria | Bebidas v Comidas Infantiles v/
Resultado de Busqueda Proveedores Invitados
CENTRALDE COMPRAS DE LIMACHE ¥ OLMUE 5.A 1210 -9 - K O TV & MULTIMEDIA
CENTRO DE EDUCACION ¥ TRABAJOD DE VILCUN

CENTRO DE EVENTOS ELIM S.A. - 995040905 Agregar TODOS W
Centro de investigacion, Desarrollo v Capacitac
CENTRO DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS 5 A - C

Cerpa Rivero Erika Mercedes v Otra - eben eze m

. b 3
Cesar Antonio Flores Ulloa y Compafiia - 76199

War Datos del Provesdor Sefacclonsdo

Mis Grupes de Proveedores

a A
kk
Mantenimiento Il ~eregar Grupol

Wer Datos del Provesdor Seleccionado

U, debe invitar un minimo de 3 proveedores de acuerdo a los Articulos 4% y 51 del Reglamento. @
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Trato Directo

En el paso 1 de la Creaciéon 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.

i Escritoric Adguisiciones Catdlogo Electrdnica  Orden de Compra  Facturas  Administracién  Reportes

B I ralos Direclos

) Trato Directy por adguisicién menar & 00 UTK 2

>

{2} Trato Directa par Reranente de Cantrato Anterlor 2
"---'.‘.I Trato Diracta por Producto de Licitacian Privada anterior s oferentes o desierta |
O Trato Lirscta por Frovesdor Unico 7]
) Trato Directa por Convenies can Personas Juridicss Extranjsras fuara del

Tarritorio Macional

Trato Directo por Emergencia, Urgencia e Imprevisto

2 Trato Direclo [mtizacion) 2]

3 Comprs Dirscta (ordan de compra] 7

Trato Direclo por Servicios de Haturaleza Confidencial

) Trato Directn |cotizacidn) )
) Compez Directa (orden de compral =,
Trato Directo por Contrataciones Reguladas por el art. 10, N* 7 del reglamento
) Trato Divecto |cotizacién) 2

) Compra Directa [orden de compral =&

EOtras Ordenes de Compra

Pasn 1 da 3

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 cotizara 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 Licitacién

No debe olvidar ingresar la Resolucion 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 z) oo editar una Orden da Compra?
Fecha de Creacion 0E-01-2006 19:42:50
Mombre de Orden de= Ingrase un fombre que l= syude & identicar
r_ charaments asta Ordande Comara,
Qrmpars
Anexos v Resolucidn | ingresar / Ver An
Kotas INgraas agui Motas relacionacas ala Orden de

COMOra, COMD 280 ke s Hxke
00 L

hEEp: 065, chilocompra.cl - Anawns - Micrasst Internat Lepborer [ | 50 [

(el 3
AfeXas -
-

[ S §

Jbary 3ecancs kads  Cesrar Seskin

o de Ayuda 600 7000 600

7| ;udme TEresar un bneo? “rwnpma: e e f e Fosm, R4 PR
B Tipo de Archive a ingresar | ety on Fundads w |
DesLinu del Anese Apronaclin b
g wsa ' _ _ _
nz gdibsr una Orden d= Cumpra?
Seleccionar Archive EdITHICL..

WU inchiss Uocamendes van prosies lanse nasans
2eHE

i Horrhre rpis w5008 A cEnberar
ie anto Drod 1 Lommer
W. . L

b

E] 1 & inemst

oA ] Hakas o alacicrac s s e e os
CXNTITA, BRI THI EINGT D3I DD

CEERTITTN

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 6rdenes 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 emision automatica de OC (SE)

B Otras Ordenes de Compra
() Orden de Compra menor-a tras UTM 2] [R1)
27 [ca)
(2} Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de 0C 2 [SE)

3 orden de Compra sin resolucidr

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 realizé una Adquisicion cuya
modalidad de Adjudicacion fue “Sin emision Automaética de OC”, en el cuerpo de la Orden
aparece un campo llamado “Datos de la Licitacion”, en este debera indicar el ID de la
Adquisicion adjudicada y el presionar “Buscar”, el sistema levantara una nueva ventana que
indica a el o los proveedores adjudicados para este proceso.

Datos Licitacion

o A i ! “—' ! [igtte aEscrbe el Mdmero de 10 de Ly
e |[|“'“ o 2381 51251{[)36! . Adiuisicilécn el cud desee generar b (0

Esta predie zar de cualouier Unidad de
Compra del Grganismo 3 cual pertensce,
Hombire de [ Adquisicion
Hombre Qreanizaciin

Fecha Creacicn

Tipo Adjudicaciin
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Proveedores Adjudicados

RUT Oreanizacion Hombre Fantasia Selece’ ..~

2T Proweedorprueba mod - Proveedor Prueba - mod 11-02-2004 11:43:58

rirados wiwv.chilecomora.cl - TErm Créditos - Information A

Cuando esta ventana se levante usted debera seleccionar al proveedor a quien desea enviarle
la OC, para eso presione el icono “Lapiz”, el sistema llenard 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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Calificaciones a los Proveedores

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

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

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

1.- Cébmo Acceder al Mdédulo de Calificaciones a Proveedores.
Para acceder al Mddulo de Calificaciones a Proveedores, debe ingresar a la seccién

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

Mi Escritorio Adquisiciones Ordende Compra Catalogo Flectronico  Facturas Plan de Compras Adwministracion Reportes
EE L IL [UOCUMentos | MOUTanas EBCTrOnIcos |

2> VEr mas

En esta Seccidn podré revizar los DTE [Docurnentos Tributarios Electrdnicos) = =
| L. L ) ChileComprajyg
sote o de loc iltmoe 30 dﬁ Fx,m-r—.-.s<(/
s> Lists de contactos proveedores
B Calificaciones a los Proveedores catalozo

"~

Calificaciones Pendigntes por Realizar

#» Novedades en catdlogo de

Calificaciones Realizada

=3
B

Productos v Serdcios en Conwvenio

2 |
(=3

Nugvos Descargns del Proveador

Mharco

-l Lallllicaciones a mi 0lgamsmo

s> Conozca ChileCompra Express

Muevas Calificacione

2 [Vides
Descargos Revisados par Provesdars 12
Total Descargos Realizado ver . .
Ver Informe de Gestidn>> & CI'll]C’[)I'OVECdOI’CS
=» Circ, W™, Directivas de Uso
Registro Electrinico Oficial de
0 g . Provesdores del Estado -
1/ Hoticias y Actualidad ChileProvesdarss

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:
i. Calificaciones Pendientes por Realizar: Son todas las Calificaciones a
Proveedores que usted aun no realiza.

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

iii. Nuevos Descarqos del Proveedor: Aqui podra revisar los descargos que
hayan realizado los proveedores a alguna evaluacion.
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2.- Como 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 seccién Calificaciones de su Escritorio.
Se encontrara con la siguiente pantalla:

Calificaciones Pendientes

Refrescar Datos

Cantidad de Calificaciones Pendientes: 944
Cantidad de Calificaciones Postergadas: 2

Calificar | Hombre del Monto Tipo de
Proveedor ar a ar ardenar Contrato Adjudicacion
ardenar ardenar ardenar

O

Calificar 2238-94-0C06  OC Generada desde la Peso 11.940.480 Orden de s’
Adquisicidn 2238-80-C006 chilena Campra
[  Calificar 2238-104-0C05 O Generada desde la Peso 126,630 Orden de
Adquisicidn 2238-100-LP0g chileno Compra
[ Calificar Agrosuper 2238-2148- pruebacrit01.12.05 Peso 150,000 Orden de
Comercializadora  C106 chileno Compra
de Alimentos
Limitada
[] Calificar  alojamientos 2238-107-C10% Peso 100 Orden de
chileno Compra
[ Calificar alojamientos 2238-289-0105 Peso 1 QOrden de
chileno Compra
[] Calificar = alojamientos 2238-1480- L] Peso 100 Orden de
C105 chileno Compra
[ Calificar alojamientos 2238-1705- i Peso 20 Orden de
105 chileno Compra
[  Calificar  alojamientos 2238-1744- compra urgente Peso 1111 Orden de
105 chileno Compra 3
Pagina: 1 de 48 Total: 944

[ imprimir _ oliersads

por 1 Mes v

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 sl = Permite Imprimir la informacion que se ve en pantalla.

WASERIE — permite acceder a todas las Calificaciones gue usted posterg6 anteriormente
para finalizarlas.

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

paor 1 hes v
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Microsoft Internet Explorer

Las calficaciones seleccionadas no volveran a aparecer en este listado hasta que presione la opridn "Recuperar

L calificaciones selecrionadas”,
iDesea postergar la calificaciones

selecrionadas por 1 Mes ?

I fceptar 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:

schile
pcr’(;veedor&s

Registro Electronico

Formulario de Calificacion del Proceso de Compra
i 14-11-2008

2032898,0000

2238-80562-CO04

Moneda:

Hro de Orden Compra: 2255-411-0C04

Fecha Orden Compra: 14-11-2004
Datos Proveedor

RUT: 12247 485-K Razdén Social:
Datos Usuario

Usuarioz compradort Cargo:

Organizacion:

Cuestionario para la calificaciéon

1- 2Coma calificaria la oportunidad de k= entrega de los productos vio servicios? ; Se
cumplieron los plazos?

O Muy Buena @ Buero O Regular O Maka

2- ;Como calificaria | calidad de los productos yio servicios entregados?

O Muy Buena O Buero & Reguiar O Mata

3- 2Cémo calificaria el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejemplo: conformida
de lns procuctas y servicios ofertados, cantidad, plazas, ugsr de ertrega, nlveles o
esténdares recueridos

O Muy Bueno @ Bueno O Regular O Malo

4- ;Cémo evallia el desempefio en general del proveedor?
Omiuy Bueno @ Bueno O Regular O Ml

5- sRecomendaria a terceros la compra de estos Productes yio Servicios de este Proveedor?

@siOno

Orden Compra:

Oficial de Proveedores del Estado.

Peso chileno

Hombre de la Adquisicion: PRUEBA TESTING FJC

OC Generads desde s Adouision 227
80582-CO04

FUCARRENO

Calificacion

Comentarios (Obligatorio para calificacion "regular™
“malo™):

Comentarios (Obligatorio para calificacion "regular™
“malo™): -
Los productos son muy |
fragiles |

Comentarios (Obligatorio para calificacion "regular™
“malo"):
1

Comentarios (Obligatorio para calificacion “regular™
“malo™:

Comentarios (Obli;

[ ) \

°

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

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

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

- Si complet6é el Formulario de Calificacion y estd seguro de sus respuestas, debe
presionar el boton “Cerrar y Enviar Calificaciones”. El proceso serd 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.

* -
.-
* -

Calificacion Cerrada

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

Microsoft Internet Explorer g|

?/ EConfirma guardar la Calificacion?
S

[ #Acepar H Carcelar ]

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.- Cmo Revisar una Calificacién Cerrada.

Para revisar una calificacion previamente Cerrada y Enviada, debe hacer click sobre el
namero que presente la opcién Calificaciones Realizadas en la seccion “Ver

Calificaciones” en su “Escritorio”.

Esta seccidn presenta la siguiente pantalla inicial: Calificaciones Realizadas.

o o Inicio ias v Reclames  Consultas v dyoda  Cerrar Sesion
~ hl]e Usuario: compradorl

[ C Organizacion: CompradorPrueba 0 Mesa de Ayuda 600 7000 600
con ]pra Cambiar Unidad

Lunes 16 de Diciembre, 13:38:44

Mi Escritorio  Adquisiciones Orden de Compra Catalogo Electrdnico Facturas Administracion Reportes

Calificaciones Realizadas

Refrescar Datos

Ver |Fechade Hombre det Hombre det Documento
calificacion | Prove, ardena ardenar
ordenar o

13-12-2006 FICARRENG 2238-154-C108 eso 2,370,000 Orden de
—

Ear

1629 P chileno Compra

=2 F12- 2006 FJCARRENG 2238-2241- PRLUEBA OC EM EUROCS Eura 2,700,000 Orden de
12:09 Al D05 Compra

=2 18-12-2006 FJCARRENG 2238-312-0C05  OC Generada desde la Peso 9,955,000 Orden de
1314 P Adquisicidn 2238-2118-C0O05 chilena Compra

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

Es importante mencionar que las
calificaciones no son
susceptibles de ser modificadas
pues se encuentran CERRADAS.
De igual forma, el proveedor s6lo
puede responder o realizar sus
descargos en una sola
oportunidad.
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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 serd informado y tendra la oportunidad de realizar un descargo
(responder) a la calificacion del comprador.

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

La seccion Descargos presenta la siguiente pantalla inicial:

h.] Usuario: compradord Inicio  Sugerencias ¥ Reclamos  Consultas v Ayuda  Cerrar $esion

- I

“c’an[;r% Organizacin: Conpraorrucka @ Mesa de Ayuda 600 7000 600
ambiar Unida

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catdlogo Electronico Facturas Administracion Reportes

Lures 15 de Diciembre, 13:56:26

Descargos

Refrescar Datas

Ver Fecha Fecha Hombre del H°de D |Hombre de Documento Moneda | Monto Tipo de

Descargo Calificacion u0C ordenar ordenar Contrato | Adjudicacion
ardenar ordenar are i ardenar ordenar ordenar
=i 18-12-2006  18-12-2006  FICARRENO 2238- PRLUEE# OC EM ELROS Eurno 2.700.000  Orden de
12:14 Al 12:09 At 2241- Compra
[10g

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 levantard la ventana adjunta si es que esta registrado en Chileproveedores.

6% Ch | l € Registro Electrénico s,
JPr oveedores Oficial de Proveedores del Estado. .,

=

Ficha Electronica | Funciones Basicas | Funciones Avanzadas | Renovacion de Servicios | Cerrar Sesion | 600 7000 600

CURRICULUM DATOS INSCRIFCIOH Y DOCUMENTOS INFORMES CALIFICACIOHES
EMPRESARIAL GENERALES SERYICIOS ACREDITADOS ESPECIALIZADOS
Calificacion Promedio Total del Proveedor en sus procesos de Compra-Venta con el Estado
Fecha de Emision: 22-12-2008 13:26
Rut Proveedor: 12.247 495-K Razén Social: FUCARRENO
Periodo en Dias 0-30 0-90 0-180 0-360 Total
Cartickad de Calificaciones Recividas en el Periodo 5 5 5 5 5
| er Promedio Total ~
Cuestionario Muy Bueno Bueno Regular Malo
1- gComo calificaria la calidad ks oportunidad de |s ertrega de los productos yio servicios? e 0% 0% 0%
£5e cumplieron oz plazos?
2- picomo calificaria la calidad de los productos wio servicios entregados? 60% 0% 20% 20%

3- zComo calificatia el cumplimiento de las Especificaciones Técnicas? Ejempla: conformidad
de los productos v servicios ofertados, cantidad, plazos, lugar de ertrega, niveles o $0% 0% 0
esténdares requeridos.

4- soomo evalla el desempeiio en general del proveedar? B0%: 0% 0% 20%
5- ;Recomendaria a terceros la compra de estos Productos ywio Servicios de este Provesdor? aﬁ: ._,I‘;?
o 20%
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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 médulo 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 calificacién a proveedores los descargos se realizan por Unica vez.

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

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

H Calificaciones a los Proveedores >» Lista de contactos proveedores
catdlogo
Calificaciones Pendientes por Realizar 121
Calificaeipesliealizada 42 #= Mowedades en catdlogo de
Nuewos Descargos del Proveedor 50 Productos v Servicios en Convenio
Marco
H Calificaciones a mi Organismo
Muewas Calificacions 2 »> Conozea ChileCompra Express
Descargas Revisados por Proveedores 12 (viden]
Total Descargos Realizado \er
& CI"II]C’[)I'OVCCdOI’CS
#e Cire, M™, Directivas de Uso
" Registro Elsctronico Oficial de
m Noticias y Actualidad Proveedores del Estado -
- Noticias ChileProvesdores
implifi s Boletin ChileCompra » ;
=x Simplificar la entrega de G’ Boletin Chiscompra »
beneficios e incentivos a los ' - . .
funcionarios &/ Boletin ChileCompra Express » =» Lists de Ejecutivos de Cuenta
i Informe de Gestidn 2006 » EER T Wnr de flubro

Al Ingresar encontrara tres acciones posibles de realizar:

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

V. Descargos Revisados por Proveedores : Permite identificar los procesos
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.
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2.- Como Realizar un descargo:

Para realizar un descargo deberd hacer click sobre el nUmero que presente la opcion
Nuevas Calificaciones, en la seccion Calificaciones a Mi Organismo de su Escritorio.

Se encontrara con la siguiente pantalla:

Nuevas Calificaciones

Calificacionesf Hombre de Documento

Descargos ordenar
prueba mab una apertura

Revisarirealizar
descargo

;_:j 2238-14628- 1

L107

Revisarirealizar

descaran

Hombre Froveedor

ordenar

Comprador Prueba Pesa

Honeda
ordenar

chileno

Comprador Prueba Pesa 45

chileno

Refrescar Datos

Honto Contrato
ardenar

Deberd ingresar en la opcion 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 Calificacion“ el recuadro “Comentario” e inmediatamente debajo, ingresar su Descargo

su fuese necesario.

Formulario de Descargos

Datos la calificacion

Himers de Adquisicidn

Himero de OC 223E-482-0C07

Datos del Proveedor
rUT

Razdn Social Empresa de Prueba

Cuestionario para la Calificacion
Cumstionatio para b calilicaciin
Califique s las Flapas y Plazas valablecidos en Las

bases ueran sulicientes para preparar y proesentan
st oferta dplazo de cierne para presentar obistas;

para realizar preguntas: de entrega de respuestas;

de entregs antecedenes fisicos: estimado de
evaluacidn de ofertas: estimado de adjudicacién)
Comentario

Calilicacion

Dascargn

Califique Ia calidad iclaridad o detalle} de los
requerinientos tecnicos contenidos en las Dases o
Términos de Referencia de la Adquisician.
Lomentario

Una vez ingresados los descargos a las calificaciones de su proveedor, debera hacer clic en el

boton Cerrar y Enviar Calificaciones.

Cerrar
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’chile
compra

Sistema de Compras
w Cantratacian Pabllica
Vd
Capitulo 5
Administrador de Datos
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Administrador de Datos

Para utilizar el Administrador de Datos usted debe contar con el perfil de Administrador.
Ingrese con su clave al Sistema y seleccione en el menu “Administracion”. Con ello se
desplegara el menu que se muestra en la imagen.”.

Imicis Consuttas L Heclsmos  Awuds  Cerrar Sesian

- Chi]e . .l.lmfriu‘. comprador
fﬂm ra Qrpaimiza Gioa; '.tl-ll:lrcll.uliﬁ G |"|'IIE'5EI de ﬂ\'_'.l"l.ldr] ﬁﬂﬂ ?’uﬂﬂ ﬁﬂﬂ
p R Datos Oficiales ChileCosspra: Sébado T de Erera, 11235214

HMi Escritnrin Adquisiciones  Catdlogo Electednicn . Orden de Compra Facturas  Administraciin - Reportes

Datos ded Organismo

Modticar Usuarsos

Escritorio de "CompradorPrueba”

f Eletrdnic
Buscar Adquisicion Pago Electranice

( Carmbdar rol Clase

; o ddeisiaia I P ———

Si seleccionamos “Datos del Organismo”, se desplegara la siguiente pantalla:

Mi Escritorin  Adgwisiciopes  Calalogo Electrimice Orden de Compra Facloras  Administracion  Reporises

Administracion de datos del Demandante

"Honnbre de Fanlasia Camarador Proahaas

Orpanizacidn

Unidades de Compra

Haomnbee Unidad Campradesna

Compradarruchn

compradorzacuzel 0]

Comprador Cocsarcin ] o

31321 c

Uridad Sdar Ojas o
= ~

Supear Qraanicacion i

En esta pantalla podrd 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 botén <Guardar>

LZ=ampra & )
prasbs corraleiniog

Ermers pruzha ] =

=
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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 abrira 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 modificacién, pero esta vez usted debera
completar todos los datos de la nueva Unidad. Es fundamental que los correos
electrénicos estén correctamente escritos, de lo contrario podria dejar de recibir
informacion valiosa.

La informacion que se puede modificar estd asociada por topicos, de esta manera se tiene
(los datos en gris no se pueden modificar).:

Datos de la Sucursal

Direccién Comercial

Datos de la Persona de Contacto de la Sucursal

Direccion Facturacién

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

Wolier

comprador comprador Comprator Superyisor O] ']
compradors Compradar COoMpradar Sugerlzor '} :;-__.
eddy tduarda Rojas Husrta LOMprAdar SU0crsar -:-; i )
ratsag intsag, Alediv Djznrms Usuaric sutorizedar de 3] O
DTE Usaaria Administ radar
deDTE
ST IEUaros Lsuario Autorizadar da

DTE Usuario sAdmindstradar
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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 permitird buscarlo en una lista de usuarios
registrados en la Organizacion o bien crear uno nuevo (como se muestra en la siguiente
imagen). Tendra que determinar el perfil que el usuario tendra para esa Unidad
Compradora y luego agregarlo haciendo clic el botén verde <Agregar Usuario>.

lgregar Usuario

suario

Buscar Usuario  Crear Usuario

Hombre
Usuario
tado

I
e O Comprador

Osupervisor

OUsuario Administrador XML
OUsuario Autorizador de DTE
OUsuario Administrador de DTE
OUsuario Autorizador

CGestor Institucional

Para finalizar haga clic en <Guardar Cambios>, de lo contrario estos no quedaran
registrados.

Para agregar una Unidad Compradora

Ingrese seleccionando el botdn Crear Nueva Unidad de Compra, ubicado al final de la pantalla
de Administracion de Datos del Demandante.

prueba stella, O ®
Aplicacion E-Pagos ® [ 4]

— I

==hfilver
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Cuando usted crea una nueva Unidad de Compra tiene la opcién de seleccionar un RUT y
razén 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

*RLT.

grese un nuavo BT, laccione un
Ejempla: 12543782 - K Ingrese un nuavo KLU T, o sal

m FLILT. existenta en 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

[lombre
| Jsuario
stado

Rol
e [ Comprador

O Supervisor

[Usuario Administrador XML
[Usuario Auterizador de DTE
[DUsuario Administrador de DTE
[Usuario Autorizador

OGestor Institucional

En esta ventana usted deberd definir si el Usuario tendra perfil de Usuario Comprador,
Supervisor, y los roles de Administrador XML, Autorizador de DTE o Administrador DTE,
Usuario Autorizador o Gestor Institucional (este ultimo rol permite gestionar reclamos y ver
los indicadores de gestion, lo otorga el Administrador y lo valida la Direccion de
Compras).

Para finalizar, presione el boton “Agregar Usuario” y volvera autométicamente a la
pantalla anterior de “Administracion de Unidad de Compra
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Para finalizar la creacién o modificacion de una Unidad de Compra, debe presionar el
botoén “Guardar”, de lo contrario no quedaran registrados. Y asi concluye la creacién o
modificacién de una Unidad de Compra.

En caso que algun campo del formulario tenga un error o esté incompleto, el sistema
arrojara al momento de guardar, un mensaje de error en cada campo con color rojo para
gue sea facilmente identificable, modifiquelos y vuelva a guardar los datos.

Modificar Usuarios:

Ingrese desde el Menu administracion.

. . Imicio  Reclamos  Consultas w Ayoda  Cerrar Sesion
= ch l le Usuario: comprador —== == =
(» Organizacion: CompradorPrueba @ Mesa de Ayuda 600 7000 600

CO m pra Cambiar Unidad
Datos Oficiales ChileCompra: Migtcoles 24 de Enero, 19:29:12

Mi Escritorio Adquisiciones Orden de Compra Catilogo Electrdnico Facturas  Plan de Comrras | Adeinicoa sin e

Datos del Organismo
. . n n o -
Escritorio de "comprador1 Modificar Usuarios
- Pago Electrinico
Ver Calificaciones Cambiar Clave
Buscar Adqmsn:lon a3 los Proveedores
Hro. de Adquisicien m
£).: 1000-55-C005 | e

Seleccione Madificar 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.
¢,Cémo cambio mi clave?

Ingrese al menu Administracién, presione la opcién Cambiar mi clave.
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Cambiar Mi Clave

* Labos Dslbgatar F| LCema Camblo kil Clave!

Mamhra de L ssaro ceniprader

Slimgrese su Claws Lo lual

“limzrese su Huswo Clave T baife: D won clres g
pueds reeordar Heilicnte, v e
PR et dnianents 90 su Canecimients.
H¥ Indum wizaskr i barce, paees,

ek Rr b onmn b B g erae

Taingreasn b Hieva Dl Igress nuevaneente 13 Mk oler

anterize, sara «erflear el eorreets
Imgress 4 A RiEma

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

w1 EATRTE
Largn

Tk fono vl
£ IR
* laalitoing
EN: [ )62 45T A

*“[ mail [nvio Cantraseia

Fuax

1 [REATR ) AR

“Contrme L-mall Lavio
Lartrasena

Luands el Usuario Ingrese
con sus Clwes o hard
dantro de asta Linddsd g
Lampra

Exlaidu

U1 Gavpus Sl gater we

Unidad Gownpraors da Ingraso

a piucha 0T Do e e e
=AAT Asn TR P RS e *
=FRC Llate thjrle Jx el Cofm o rET e
an =] S
~Ata raksk-a ansr 1R =H L FRFED +*
CONFDCCP LELRRE: OE FRUEER 0P COm oo e e
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¢»’chile
compra

Sistema de Compras
w Cantratacian Pabllica
Vd
Capitulo 6
Factura Electronica
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Factura Electronica

ChileCompra y el Servicio de Impuestos Internos (Sll) habilitaron en www.chilecompra.cl una
funcionalidad de Facturacion Electronica para Organismos Publicos, con el fin de impulsar la
incorporacién 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, permitird a los
Organismos Publicos recibir y hacer uso de los DTE que emitan sus proveedores inscritos en
el Sistema de Factura Electronica del SlI.

Esta funcionalidad opera en www.chilecompra.cl gracias a una opcidon especificamente
habilitada para recibir DTE de cualquiera de los proveedores inscritos en el Sistema de Factura
Electronica del SlI. EI DTE es un documento generado en forma electronica 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 Electrénicos (DTE) a las Facturas y Facturas Exentas
Electronicas, Notas de Crédito y de Débito Electronicas, Guias de Despacho Electronicas.

Visualizacion y Gestion de Facturas Electrénicas

El portal ChileCompra ha creado una funcionalidad que permite la visualizacion 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 y Ayuda  Cerrar Sesion
= h l le Usuario: compradori —
s c Organizacion: Organizacion Ca. .. @ Mesa de AyU da 600 7000 600
com pra Cambiar Unidad
Jueves 4 de Enero, 11:02:05

Mi Escritorio Adquisiciones Catalogo Electronico  Orden de Compra | Facturas | administracion Reportes

Gestionar Facturas

Escritorio de "Comprador 1" Informacion de Apoyo

Aparecera una pantalla donde podra efectuar la busqueda de Facturas segin Razoén
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 botén Buscar, el sistema
desplegara todas las facturas que ha recibido (con un tope de tres dias).
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i Cecritorio  Adquisiclones  Calibogs cironkon  Orden de Compra Factiras  adminidracion  RBeportes

) i drmo duscar Faciuras Elecardnicas?

Buscar DTE (Decumente Tributario Electrénice)

Buscar DTE

Mio de Falia E
S a2HME

Buscar DTE
R.LLT. . [hazs iz B Hasta 04012007 B
Razin Secial Tipo de Docwments | FACTURS ELECT ROMITA -
Siuacicn Interna 1 ados v Situacikin Cxterna .L?'I E 5in fsignar v

Como resultado de la blusqueda, obtendra los siguientes datos por cada DTE: Organizacién o
Unidad de Compra (si es que contiene el dato), Rut, Direccién y Razén Social del Receptor y
del Emisor, Folio, Fecha de Emision y Recepcion, Monto Neto, Impuesto y Monto Total,
ademas de la Situacién Interna.

Mi Excritorio Adquisiclones  Catilogo Electronico  Orden de Cowpra Facturas  administracion  Reportes

Seleccionar Todos los Documentos [

Organizacion de Compra: 5i0 Informacion

Fezeptor: S0.701.002-1 - Comprador Frueba &Y, BULWES 418, SANTIAGD,
Prowesdar: #6557 910-9 - Alimertos v Frotos $.04.

Teza

Follo Facha Emizion Fezha Recancion Feto e Wi Toka £it. Intama
17&57 05-10-3006 £51.360,00 19% 55958 00 £37.16,00 I TE S Asigrear
bl =lE e g
Organizacion de Campra: 5in Informacion
Fecepbor: 60701.002-1 - Comprador Proeba AYDA ROOEVELT 1634 1, COMCEPCION, CORCEPCION
Proseedor: ®ILAI000-F - Teletomica CTC Chile: 5.8,
Folic Fzcha Emizion FechaPecemacion  helo II .';" Wi Taka it. Intarna
m
AMSaE 07 -10-F00 10054 00 19%  ST2.504,000 L203.570 00 ITE S Asignar
EEEEE]:
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Por cada DTE usted podra realizar las siguientes acciones:

3 Verificar DTE Contra SlI: Permite conocer la respuesta de SlI 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.

) Administrar Situacién Externa: Permite dar respuesta hacia fuera (Proveedor).

- Listar Histérico de Situaciones: Permite revisar el historial de movimientos del DTE.

Ademas al final de cada pantalla, encontrard 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 Todo: los Documentos

Oy ganizasiin de Owmpra: 5i0 Infarmacion
Procspioe: B0 A2 1 Coug sdor Prucha &Y AL VESPUCKD 20 00 |, ZANTILGD, SAHTLRGD

Froovmzdar 50,625, 000- - Talefondon ©TC Chbe &0,

(9]

Trbin Fachs [ Tecion Fa-hs Rs=ap-ibe = dah e . Trks
Fa LI b 1-1m-ane SE2E 1 S0, 00 TR LT
S ror 11| 21|

orpanizsciin dn Conprs: 510 Infarmacion
Bacapen: G171 AR - Cnmpradnr Prisha &Y AAPRICERO £ ., ERHTIAGD, SAHTIGD
etk LB - Dl COC Uhake: 5.6,

Tt Feehz Evision Fecha Pezepchc Heba T, Teke

I 102 5H,105,08 19 54.00,00 £25. 44000
LA D

1214514

Erwizres Dispunibe: 1 SE00CI00E Lna Gpidn 4 m

Seaccioee una Opchén

Eajada ksazies co DTE

Liiwic Mz pue Suren 2 D1k
Dajar Fesoiran an [z s

£]
a." Inicio

aslpnar a Lirad da Comprs
S laslznar a Ordzn de Compra

[EET - 753 e, - | G Hatnd cu

Sélo debe seleccionar el check box o cajita que estd 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 boton “Aceptar”.() ver explicacion en pagina siguiente.
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Notas:

Las facturas se bajan como texto, por lo que pueden ser visualizadas con Note Pad
(libreta de notas) o cualquier browser.

El archivo XML (que es la 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 Electronica.

2| Administrar Situaciéon Externa.

A través de esta opcidn, el usuario Administrador de DTE envia al Proveedor la respuesta
del Documento, respuesta que puede setr:

- Rechazado. - En Tramite. - Aceptado. - Sin Aceptar. - Aceptado con Reparos.

Al pinchar el icono Administrar Situacion Externa, se levanta la siguiente ventana:

Detalle de Situacion Externa del Documento

|dentificacidn DTE
Fecha Emision
Razdn Social Emiser
F.ULT. Emisor

Razon Social Recepton

23 Folio: 208455

07 -10-2008

Telefonica CTC Chile 5.4,
20, 635.000-9

Comprador Pruaba

FLLT. Recepton £, 7070021
Monto Total 12.063
Monte LYV.A 1.924
Referenciado

Fecha de Envie DTE 04 =01 0001

Mensaje AcuseMotificacion

Sttuacien Interna

B3N 890-07-017-0001

OTE Zin &signar

Situacién Externa

E-miail de Contacto

Menzaje de
Aoeptacion/Pec hazoe

OTE Aceptado b
provesdaor@empresa.cl

Deoumento Aceptado
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Una vez en la pantalla debera indicar la situacién Externa, en este caso DTE Aceptado, el
mail al que desea notificar y algin mensaje relativo a la situacién, luego presione
“Guardar/Enviar”.

Se cerrara automaticamente la ventana y se levanta una nueva que contiene el DTE en
XML vy solicita que el Administrador ingrese los datos correspondientes a la Firma Digital
gue este tenga instalada en el equipo en que esta trabajando.

r = — o
<3 http://200.6.77.59 - Respuesta Electronica - Microsoft Internet Explorer ['L”E"gl
)

Respuesta Electronica(XML Firmado) 2] ;Cdrno Firmar un XML de respuesta Electrdnica?

Responder DTE

<fxml version="1.0"7
<RespuestaDTE xmilns:xsd="http:/ fwwaw. w3, org/ 2001 S XMLSchema” xmins xsi="http:s fwvaw. w3, org/ 2001 FXMLScherma-
instance” version="10" xmins="http: /s fwawne, sii,clf STiDte">
<Resultado ID="1">
<Caratula version="1">
<RutResponde=60.701,002-1 </ RutResponde>
<RutRecibe>90,635,000-9</ RutRecibe>
<|dRespuesta»831890</|dRespuesta
<hroDetalles=1</NroDetalles>
<NmbContacto />

0 Inkernet

Una vez que haya firmado el documento, presione “Firmar y Enviar” para que la
respuesta sea enviada al Proveedor.
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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 Licitacion o Propuesta Publica (Bases)

o Licitacién o Propuesta Privada (Bases)
o Trato o Contratacion Directa (TDR)

Licitaciones Publicas

Es el “Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado a través del Sistema de Informacion, convocando a los interesados para
gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la més conveniente (Cap. IV del Reglamento)” (Articulo 7°, Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Licitacion Publica Menor a 100 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitacion Publica, menor a 100 UTM (Sufijo L1), de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo IV,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacion de 6 dias a partir del dia de publicacion.
Seré obligatoria la autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Publica Entre 100 y 1000 UTM

Proceso de compra o contratacidn por Licitacion Publica, entre 100 y 1000 UTM, (Sufijo LE) de
acuerdo a lo que establece en el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 11 dias a partir del dia de publicacién,
el cual se podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases para
publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM

Proceso de compra o contratacidn por Licitacion Publica, mayor a 1000 UTM, (Sufijo LP) de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 20 dias a partir del dia de publicacién,
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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Licitaciones Privadas

“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).

Licitacion Privada por Licitacion Publica Anterior sin oferentes

Licitacién 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 nimero 1) del Reglamento. Es un procedimiento
administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucién Fundada
gue lo disponga (la cual debera ir adjunta en el sistema), mediante el cual la Administracién
invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.
Las Licitaciones Privadas en el sistema generardn Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacién de 10 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 Privada por Remanente de Adquisiciéon Anterior o Servicios Accesorios

Licitaciéon Privada que se genera a raiz de la realizacion 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 deberd ir adjunta en el
sistema), mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas (minimo tres
proveedores) para que sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones privadas en el sistema
generaran 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 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. Sera obligatoria la
autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.
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Licitacion Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del Territorio
Nacional

Licitacion Privada generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decreto
Supremo o Resolucion Fundada, (Sufijo F1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra f) de la
Ley 19.886 y en Art. 10 numero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de
caracter concursal de naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las
Licitaciones Privadas en el sistema se generaran Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
gue describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacién de 10 dias a partir del dia de publicacion, 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

Licitacién 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
numero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de carécter concursal de
naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas
(minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones Privadas en el
Sistema generaran Bases Administrativas, las cuales son documentos aprobados por la
autoridad competente mediante un acto administrativo (Resolucion Fundada o 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
tendr& por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo minimo de publicacion
de 10 dias a partir del dia de publicacion, el cual se podra disminuir a 6 dias. La informacion
contenida dentro de estas Licitaciones no se verdn en el ambiente publico del portal
ChileCompra. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.

Licitacién 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 negociacion que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta
publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segun lo
determine el reglamento (Art. 10° del Reglamento)” (Articulo 7°, Ley N° 19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Trato Directo por Adquisicion Menor a 100 UTM

Proceso de Adquisicion de Trato Directo, igual o inferior a 100 UTM, (Sufijo CO) cuyas
cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra h)
de la Ley 19.886 y en el Art. 51 del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del
sistema serdn siempre abiertas a todos los proveedores, s6lo 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 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 autorizacién de los Términos de Referencia (TDR) para publicar
este tipo de Adquisicion.

Trato Directo por Remanente de Contrato Anterior

Proceso de Adquisicion de Trato Directo, que se genera a raiz de la realizacion o 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, s6lo excepcionalmente
se podra invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. EI Formulario que generara en el
sistema sera de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de 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 Adquisicion de Trato Directo de caracter excepcional, generado a raiz de una
Licitacién 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 podrd 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 cardcter 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, sélo
excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del rubro. ElI Formulario
gue generara el sistema sera de Términos de Referencia y tendra un periodo minimo de
publicacion entregado por defecto en el sistema de 6 dias que se podran disminuir a 48 horas
de acuerdo a lo establecido en el reglamento.

Emitir Orden de Compra Directa

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 nimero 6) 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 serd de Términos de
Referencia y tendra un periodo minimo de publicacion entregado por defecto en el sistema de
6 dias que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La
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
en la Ley 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 Negociacién

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisicion de Trato Directo por naturaleza de negociacion de caracter excepcional fundado
mediante resolucién, (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 seran siempre abiertas a todos los
proveedores, s6lo excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del
rubro. El Formulario que generard el sistema sera de Términos de Referencia y tendra un
periodo minimo de publicacion entregado por defecto en el sistema de 6 dias que se podran
disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La autorizacion para
publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa
Adquisicion de Trato Directo por naturaleza de la negociacion, 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 uso el tipo de adjudicacion
Simple o Mdltiple sin Emisién de OC).

Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emisiéon automatica de OC:

Este tipo de Orden de Compra se usa para emitir OC directas generadas en virtud de un
convenio de suministro u otro licitado en www.chilecompra.cl Por la unidad de compra en
la que se este generando o por cualquier otra Unidad del Organismo, en que se haya
usado el tipo de Adjudicacion Simple sin emision automatica de Orden de Compra o
Mdltiple sin emisidon automética de Orden de Compra.
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ANEXO 2 - ICONOGRAFIA

A continuacion, se muestra la descripcidn y explicacion de los iconos que aparecen en el sitio.

Iconografia General

ICONO DESCRIPCION

i Advertencia. Indica poner atencion en algin proceso que tenga
pendiente o como aviso para que revise informacién importante que
debe leer.

7| 7 7 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.

il 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 informacién (pantallas
0 submenis) para ver, al pincharlo se desplegara esa informacion.

=] Desplegar menos. Este icono le permite reducir la informacion
(pantallas o menuds) que estda 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.

W Editar. Permite editar la informacién que esta en la pantalla, en una
Adquisicién o en una OC.

(%) 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.

B Cancelar una OC de parte del Comprador.

® Prohibido, Desertar una linea de producto. Cancelacién de OC y
Solicitud de cancelacién.
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Iconografia para los Procesos de Adquisicion

ICONO

DESCRIPCION

Permite revisar las Aclaraciones al Acto de Apertura.

Adjudicar la linea de producto / servicio a un Proveedor.

Permite deshacer la Adjudicacién en curso.

La Adquisicidn esta adjudicada.

Permite realizar la Apertura Electrénica de ofertas.

Permite visualizar el Acta de Apertura de la Ofertas.

Permite Visualizar el Acta de Adjudicacion.

Copiar Adquisicion.

Copiar orden de compra.

& || o5 [ 12 | . P

Enviar la OC luego de ser Autorizada.

-
=
-

Descargar archivos en formato PDF.

Editar Adquisicién. Cuando el lapiz esta acompafiado de la imagen de
una hoja, quiere decir que es para editar Adquisiciones solamente.

Editar Orden de Compra. Cuando el lapiz estd acompafado de la
imagen de una hoja verde, es para editar una OC solamente.

Firmar Adquisicion.

Gestionar un Documento Tributario Electrénico (DTE).

Historial de la Adquisicion.

Historial de la firma.

Imprimir

sElxlelnln @ @

Ingresar Acta de Adjudicacion.

[ 5l
o b

Ingresar Boleta de Garantia.

-
=]

Proceso de preguntas y respuestas.

2y |

Publicar Adquisicion.

ol [

Ver acta de Adjudicacion.

L
by

Ver acta de Adquisicion.

Ver anexos Administrativos.

Ver anexos Econémicos.

LYY

Ver anexos Técnicos.

e—

Ver boleta de Garantia.

Ver Ofertas.

T@#a—n

Ver participantes invitados a un proceso Privado.
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