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1. Introduccion

La Direccidon ChileCompra pone a disposicidon de los usuarios compradores esta guia
de uso del sitio www.mercadopublico.cl especificamente en la accién de la autogestion
en los procedimientos de contratacién y respectivos actos administrativos en el portal.

De acuerdo con esto, en las siguientes paginas accederas a conocer el paso a paso
de este aplicativo para efectuar el cambio de estado en el proceso de compra, volver
a evaluar tus ofertas y optimizar las gestiones administrativas y operativas en
www.mercadopublico.cl

2. Beneficios

e Contribuir a la transparencia y probidad de los actos administrativos en los
procesos de contratacion publica de los organismos compradores.

o Fortalecer la eficiencia en la contratacion publica, en base de la autogestion de
procesos en el estado de las licitaciones.
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3. Buscador de licitaciones

El primer paso es conocer el buscador de licitaciones, que se encuentra ingresando a
su sesion de comprador, menu licitaciones, submenu “Busqueda y gestion de
Licitaciones”.

f MisPagos v Licitaciones ~  Administracion v  Contratos /|

Crear Licitacion

Busqueda y Gestién de Licitaciones

Autorizar Licitaciones

Adicionalmente, y facilitando la navegacién en el sitio de Mercado Publico se visualiza
una parte superior donde se puede realizar una busqueda por varios criterios, como
nombre o ID de la adquisicion, por estado, por un lapso de fechas, entre otros, como
se refleja en la imagen:

Buscador de Licitaciones

Nombre o ID de la adquisicion Unidad de compra Estado
MpOperacionesC v Guardada ~
Fecha desde Fecha hasta Ordenar por Buscar por
7/9/2025 = 7/10/2025 =] Nro de la adquisicion ~ Fecha de Creacion ~

[ Licitacion Informada
Limpiar Buscar

B Descargar Excel Resultado Busqueda

Nro. de la Nombre y descripcion de la Unidad de Ofertas Fecha de .
Adquisicion adquisicion Compra Recibidas Creacion aoct
bvnn 0 07-09-2025 Guardada
1:02:16 Seleccione v
5555 0 11-09-2025 Guardada
12:24-18 Seleccione ¥
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También en la columna de “Acciones” de forma que al momento de posicionar sobre el
recuadro y hacer click en la pestana “Seleccione” se desplegara una lista con las
distintas opciones, con que se puede trabajar. Estas acciones cambiaran dependiendo
del estado de la licitacién.

Prueba no ofertar Unidad sin 5 04-06-2024 Adjudicada .
direccion 21:09:13 Seleccione
Seleccione
-| Ver Contrato |
Automatizacion Prueba2 CECILE FRANCOISE i 11-12-2024 Adjudicada Copiar
GONZALEZ 11:10:29 P
MENDEZ Adjudicacion
| |Foro | |
Prueba 2 CECILE FRANCOISE 2 11-12-2024 Adjudicada Maostrar Fechas
GOMZALEZ 11:10:32
MEMDEZ Suspender
Retrotraer
N

4. ¢éComo realizar el cambio de estado de una
licitacion?

En el mend de acciones es posible realizar la accion de “Retrotraer” que implica el
cambio de estado de la licitacién seleccionada de Adjudicada, Desierta con Oferta y
Revocada como se observa en la seccidén de “Acciones” de la imagen:

Licitacion 1 i i3 1 22-02-2018 Adjudicada
14:45:34 Seleccione v

Adjudicacion
Foro
Ver Ofertas

Mostrar Fechas

Suspender |
Retrotraer

DDservaciones
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Al posicionarse sobre la accion y realizar un click se desplegara una nueva
visualizacién como se muestra en la siguiente pantalla:

Nota: Sélo el supervisor o jefe de servicio puede realizar la accion de “Retrotraer”.

Si se selecciona “Retrotraer” se retrotrae toda la licitacion, no es posible retrotraer sélo una linea

Retrotraer Licitacion

Adjuntar Resoluciéon Exenta o Decreto Exento

Ustod esta cambiando o estado do la hotacda S00077.532.1 118 de "Adjudcada” a "Cerrada’ Debe adiuntar Resolucidn/Decrolo quo respaide esta
decisitn de su INSHuoon

Nomero de Resolucion / Decreto Fecha del Documento

Fundamentacion

Adjuntar Resolucion

uninr Archiv

Re@otraer

En esta pestafa podras adjuntar la “Resolucidon/Decreto Retrotraer” que te permitira
invalidar el acto administrativo del proceso y cuya responsabilidad recae en la autoridad
maxima de la Institucién al firmar la resolucion.

Para retrotraer, deberds ingresar en el primer recuadro el “Namero de Ila
Resolucion/Decreto” y la “fecha del documento”. Realizado lo anterior, deberas
colocar la “fundamentacion” que explicita el cambio de estado, tal como se muestra en
la imagen y adjuntando la Resolucion/Decreto de invalidacion (Solamente podra subir un
archivo en PDF con un peso maximo de 20 Mb).
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Retrotraer Licitacion

Adjuntar Resolucién Exenta o Decreto Exento

Usted esté cambiando el estado de la licitacion 500977-532-L118 de "Adjudicada” a "Cerrada”. Debe adjuntar Resolucién/Decreto que respalde esta

decision de su institucion.

Numero de Resolucion / Decreto Fecha del Documento

_ e ﬁ

Fundamentacion

Error en la evaluacion de las Ofertas.

Adjuntar Resolucion Archivos permitidos. PDF_Peso maximo. 20 Mb
| Adjuntar Archivo M 626 Resolucion de Invalidacion.pdf Eliminar Archivo

Luego de haber llenado cada uno de los campos, podras presionar en el botén
“Retrotraer” lo que generara un mensaje como se muestra a continuacion:

Con esta accién usted ejecutara el cambio de estado de la licitacion
_118 de "Adjudicada” a "Cerrada”. Si esta seguro de esta accion,

presione ACEPTAR.
ACEPTAR

Una vez realizado el paso anterior, la licitacién quedara en estado “En proceso de
retrotraer”, estado que no permite realizar ninguna accion.
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1 12-02-2018 En proceso de
14:45:34 retrotraer

Licitacicn 1 MpOperacionesC Prueba
Seleccione v

El tiempo estimado para visualizar el cambio de estado es de 5 a 30 minutos, momento en
gue la licitacion quedard en estado “Cerrada” lo que significa que a través de
www.mercadopublico.cl el organismo publico debera volver a realizar la apertura de las

ofertas y proceder segun corresponda.

Licitacion 1 MpOperacionesC Prueba 1 22-02-2018 Cerrada

Seleccione v

14:45:34

Luego, de que la licitacion se muestre en estado “Cerrada” puedes ingresar a
la ficha de la licitacién y presionar el icono “Ver adjuntos” como se muestra en

la siguiente imagen:

| - aixl 0
al |z U@ | ‘

Preguntas Historial Spartua
licitacion  licitacion

Ver :
adjuntos

Al realizar un click en esta opcién, el mdédulo mostrara el detalle de la resolucién
ingresada al momento de gestionar el cambio de estado, como aparece a continuacion:
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Fec de
EIGI 29-06- 1
2018 t\
15:24:08
ver

M*® 626 Resolucion de Invalidacion. pdf Resalucion/Decreto Retrotraer

Es importante recalcar que, en virtud de la informacién y acciones realizadas en el
proceso, estos se podran visualizar en el icono “Historial licitacién”.

k3 2] |[&] | @ o| [g]

Ver Preguntas | Historial BT T Aclaracién v 3CIOT jen de R=g Contratos
adjuntos  licitacion | licitacion de oferta ofertas =

Nota: La accidén para “Retrotraer” la licitacidn, se encontrara disponible soélo para
procesos con un maximo de 1 afio de antigliedad desde la publicacidon del proceso.

5. ¢éCuando no se puede proceder al cambio de
estado?

Es importante destacar que no se podra realizar el cambio de estado de una
licitacion cuando dicho proceso cuente con érdenes de compra en los
estados: "“Enviada a proveedor”, "Aceptada o de recepcion
conforme”. De forma automaticamente el sistema generara un pop
up advirtiendo el siguiente mensaje:

Mo es posible retrotraer la licitacion -1218 debido a que se
encuentra con Orden de Compra en estado recepcion conforme, por lo
que dicha Orden de Compra debe ser Cancelada para continuar con el
cambio de estado deseado

Aceptar
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Solamente se realizaran los cambios cuando la orden de compra se encuentre en los

estados “Guardada” o “Cancelada”.

Para el caso de los procesos de licitaciones en estado “Desierta (Art. 9 de la Ley 19.886)
que se en encuentran sin ofertas recibidas como aparece en esta imagen:

licitacion test 0901-4

0 09-01-2018
15:40:52

Desierta (o art. 3 ¢
9 Ley 19.886)

Seleccione v

El sistema arrojara un pop up donde se senala la restriccion de “Retrotraer” al no

haber recibido ofertas

Mo es posible retrotraer la licitacidn
recibié ofertas.

licitacion original.

debido a que no

Es relevante considerar, que las licitaciones adjudicadas y que se encuentren con un
proceso de “Readjudicacidon” el sistema no permitird realizar cambios de estado de la
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