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1.Introduccion

Esta guia es disefiada para que los usuarios compradores conozcan los pasos
necesarios para la creacion de un proceso de licitacion con el objetivo de
acompafar graficamente a las Entidades en el uso del mddulo de licitaciones.

2.¢Como crear un proceso de licitacion?

Para iniciar la creacion de un proceso de licitacién, debe ingresar al Escritorio

comprador, barra superior, hacer clic en el moédulo “Licitaciones”, submenu
“Crear Licitacion”.

. Licitaciones , Administracion , Auditoria » Contratos , Catidlogo y OrdendeCompra , Documento Tributario , Gestion

Busqueda y Lesuon ge Licitaciones escritorio
Autorizar Licitaciones

e Sevvitia Accesos directos Eﬁ

Toma de Razon FQ BGsqueda y Licitaciones
borte Mas Cerca

- BGsqueda y gestion de
idez y confiabilidad de los datos que se presentan son de responsabilidad del comprador pablico. E“h Crugnes g Compra

Basqueda de Proveedores
Reincorporar Ofertas

Readjudicacion de Licitaciones ...° Autorizar Ordenes de Compra

Consulta al Mercado

w Chilecompra Express

Mis reclamos Mis pagos Revisa aqui Directivas de

Contratacion

Sin Datos Sin Datos

Al seleccionar “Crear Licitacién” se desplegara una pantalla donde tendra que
completar tres simples pasos, como se sefiala en la siguiente imagen:

e Seleccionar items y tipo de adquisiciones

e Completar formulario de adquisicion

e Autorizar y Publicar
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‘ Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catdlogo v OrdendeCompra v Documento Tributario v Gestion +

Crear Licitacion :Cémo crear un Proceso de Compra?

Paso 1

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar
tipo de adquisician de adquisicion

Seleccionar los productos Seleccionar el tipo de Crear Licitacion
o servicios que va a adquirir licitacion a realizar
v | |

[Seeccionar.

Crear

IMPORTANTE: 5i vas a crear una licitacién para informar, solo puede incluir un producto para informar.

Al seleccionar el “Paso 1” debera ingresar en el buscador el nombre del
producto o servicios que va a requerir.

% Blsqueda de productos - Google Chrome

. (ELCHEL TR C L B CTCL R (D www.mercadopublico.cl/Procurement/Modules/RFB/SearchGoodsAndServices.aspx Q

| Buscar por Bien / Servicio || Navegar por Rubros | Cerrar

Crear Licitacion Busqueda de productos o servicios

Utilice este buscador para encontrar los rubros de los productos o servicios que requiere.

< ; Texto o ID de Rul buscar
Seleccionar items y I m
tipo de adquisicion
| nte: Para refinar su busqueda puede utilizar los siguientes comandos:
exto”: Busqueda exacta

Selecci I o | - Texto* : Palabras que comienzan con
. - *Texto*: Palabras que contienen
o servicios que va a adquirir

§

IMPORTANTE: Si vas a crear una licitacion para if|

En el campo “Texto o ID de Rubro a buscar” debera ingresar uno de los dos
parametros, se digita y se presiona el botén “Buscar”. En el resultado de la
busqueda, podra seleccionar el rubro que mas se ajuste a su requerimiento, tal
como se muestra en la siguiente imagen.
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| Buscar por Bien [/ Servicio || Navegar por Rubros |

Busqueda de productos o servicios

Utilice este buscador para encontrar los rubros de los productos o servicios que requiere.

Texto o ID de Rubro a buscar }\ﬁateriales educativos de m

Importante: Para reffnar su busqueda puede utilizar los siguientes comandos:
- "Texto™: Busquegh exacta

- Texto* : Palabyhs que comienzan con

- *Texto*: ras que contienen

Se encontrgfon 100 rubros para su busqueda

rumentos musicales, juegos, juguetes, artesanias y materiales educativos / Materiales,
actifulos y suminis....
o 60105413 Materiales educativos de capacitacion para resolver la colera o controlar la ira

60105401 Materiales educativos de administracion del dinero y finanzas personales
60105402 Materiales educativos de aptitudes de consumo y compra

60105403 Materiales educativos de vida independiente

60105404 Materiales educativos de comprensién de préstamos o créditos al consumidor

Para seleccionar el producto o servicio que se requiere contratar, se presiona
la flecha amarilla; en su pantalla aparecera un ticket verde del que se despliega
el siguiente mensaje.

www.mercadopublico.cl dice

Producto/Servicio agregado al listado correctamente.

Aceptar

Es importante destacar que si el producto o servicio se encuentra en tienda
electréonica de Convenio Marco el sistema arrojara el siguiente mensaje:

Pagina 5 de 33 ChileCompra



GUIA DE USO

Canturar ndnina wuicihla Canturar ndmina samnlota Ciarda la mbaina cama DNE

a8 pre.mercadopublico.cl/Procurement/Modules/RFB/SearchGoodsAndServices.aspx

[ Buscar por Bien [ Servicio || Navegar por Rubros |

Busqueda de productos o servicios

Utilice este buscador para encontrar los rubros de los productos o servicios que requiere.

Texto o ID de Rubro a buscar pasajes |

Importante: Para refinar su busqueda puede utilizar los siguientes comandos:

- "Texto": Busqueda exacta

- Texto* : Palabras que comienzan con X ]
- *Texto*: Palabras que contienen

Este producto se encuentra disponible en la Tienda Electrénica
1 de Convenio Marco. Haga click en "Aceptar" para verificar la

disponibilidad de este producto en la Tienda o click en

"Cancelar" para continuar con el Proceso de Licitacion.

(= | l

Ya seleccionado el bien o servicio debera completar la cantidad vy
especificaciones, tal como se sefiala en la siguiente imagen. Para continuar
agregando productos o servicios, debera repetir el mismo procedimiento.

Crear Licitacion :Cémo crear un Proceso de Compra?

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar
tipo de adquisicidn de adquisicion

Seleccionar los productos Seleccionar el tipo de Crear Licitacion

o servicios que va a adquirir licitacion a realizar

| Seleccionar... v |

IMPORTANTE: 5i vas a crear una licitacion para informar, solo puede incluir un producto para informar.

Especificaciones del
producto/servicio a adquirir

Cod. -UNSPSC Producto/Servicio

Medsme 250 caractores, s roquiors mayor espectficaciin,
agrogarta an siguisnte paso.

] 60105413 Materiales educativos de capacitacion Unidad v 1
para resolver la colera o controlar la ira

Vs L_-_, ;"_}J

Copiar  Eliminar
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Para continuar con la creacién de la licitacion es importante seleccionar el tipo
de licitacidn que realizara, es decir licitacién publica, privada u otro proceso.
En el caso de este manual se expresa un ejemplo de creacién de una licitacién
publica, por lo que se ha demarcado esa opcidn.

ICI’EaI’ Licitacion :Cdmo crear un Proceso de Compra?

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar

tipo de adquisicion de adquisicion
Seleccionar los productos Seleccionar el tipo de Crear Licitacion
0 servicios que va a adgquirir licitacion a realizar
l Seleccionar... v Il
Licitacidn Pablica
IMPORTANTE: 5i vas a crear una licitaciol para | Otros Procescs pducto para informar.

on( Cod. -UNSPSC Producto/Servicio
1

r] 60105413 Materiales educativos de capacitacidn Unidad A =1 1]
para resolver la colera o controlar la ira y ‘ l‘-’J

Ya seleccionado el tipo de licitacién, el sistema habilitara el tercer paso; para
continuar, debera presionar el botén “Crear”. Una vez seleccionada esta opcién
no se podra cambiar el tipo de proceso seleccionado.

En el siguiente paso debera completar el formulario de licitacion, ingresando
nombre, objeto y tipo de licitacién. Una vez completados cada uno de los
recuadros y guardada la informacién se creara el nimero de ID de la
adquisicién, de acuerdo con lo que aparece en la siguiente pantalla.

Pagina 7 de 33 ChileCompra



GUIA DE USO

# Estimacion en Base a

# Monto Bruto Estimado

# Moneda a Utilizar en las Ofertas

Econdmicas

# Tipo de Licitacion

| seleccione v

Una vez ingresado el monto bruto estimado, este no podra ser modificado en los pasos
siguientes.

| Peso Chileno v

' Licitacion Publica inferior a 100 UTM (L1) @

'_JLicitacion Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM (LE) @
/Licitacion Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM (LP) @

'JLicitacion Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ) @
_Licitacion Publica igual o superior a 5.000 UTM (LR) @

' Licitacion Publica Servicios personales especializados (LS) @

'_Licitacion Publica para contratar anteproyectos y proyectos de arquitectura o urbanismo {LS)

2

Para obtener el ID de la licitacién debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1.- Seleccionar items y tipo de adquisicion:

Ingrese a la opcidén “Nombre de la Licitacion” y “Objeto de la contratacion”

Seleccionar items y
tipo de adquisicion

Completar formulario Autorizar y publicar
e adquisicidn

Secciones a Completar

=l Datos Generales de la Adguisicién

Caracteristicas de la Adquisicién

Tipo y Nombre de Licitacién (Seccién con datos Obligatorios)

Obligatorios
Fecha de Creacién jueves, 16 de mayo de 2019
Demandante Soporte Mas Cerca
% Nombre de la Licitacion ‘ )
Ejemplo: Compra da Equipes Computacionales, sscusla rursl Misximo 50 caracteres
# Objeto de la Contratacién d]

e

Méximo 400 caracteres
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Culminado lo anterior, se desplegara la opcién de Estimacion del valor en base
a: “Presupuesto disponible”, “Precio referencial” o “"Monto no es posible de
estimar”, debera seleccionar una de las opciones y completar el siguiente
campo “Monto Bruto Estimado”, en los casos que sea posible de estimar.
Completar ademas “Moneda a utilizar en las ofertas econdmicas y “Tipo de
licitacion”.

Al terminar el proceso anterior, complete las distintas secciones del formulario
y presione el botén “Guardar”, tal como se sefiala en a siguiente imagen.

Permite readjudicacion v

* Clausula de Readjudicacién Si el respectivo adjudicatario se desiste de su oferta,
no entrega los antecedentes legales para contratar
y/o la garantia de fiel cumplimiento, no firma el
contrato o no se inscribe en Chileproveedores en los
plazos que se establecen en las presentes bases, la
entidad licitante podra dejar sin efecto la
adjudicacion y seleccionar al oferente que, de
acuerdo al resultado de la evaluacion le siga en -
puntaje, y asi sucesivamente, a menos que, de |

0/2000

% Esta es una licitacion para Informar Si Si esta licitacion se acoje al
articulo 3° de la Ley de Compras,
*No seleccione la opcion SI. Este
articulo tiene relacién con
licitaciones de Obras.

¥ Mostrar sugerencias de licitaciones

Una vez guardado el paso 1, podra acceder al paso 2, donde se completa el
formulario de adquisicidn a través de las distintas secciones a completar, segun
el proceso escogido.

Paso 2.- Completar formulario de adquisicidon

Para la creacién de la ficha de adquisicién, el sistema dispone de un indice que
le permitird moverse entre las distintas secciones que forman parte de la ficha
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del proceso de adquisicion “Secciones a completar”, los que se pueden ir
completando en la medida que se cuente con la informacién. Debe llenar cada
seccién haciendo clic sobre lo que desea completar y para finalizar debera
guardar. Los campos que cuentan con asterisco son obligatorios.

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar
tipo de adquisicién de adquisicién

Nombre y Datos Basicos (Seccion con datos Obligatorios)

Secciones a Completar - §
*Datos Obligatorios

¥ ;Como Completar los Antecedentes Administrativos?

= Especificaciones Administrativas . A
- Numero de Adquisicién 1012889-143-LP19
© Nombre y Datos Basicos
0 Datos del Organismos Demandante % Nombre de la Licitacion Taller de Yoga
© ctapas y Plazos de la Licitacion
© Antecedentes para incluir en la oferta D | * Objeto de la contratacion manejo de las emociones como ira y strees
© Requisitos para contratar al proveedor
adjudicado D
© Criterios de Evaluacién €] £
@ Montos, Duracién y Delegacion del Contrato ) Tipo de Licitacién Licitacion Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM (LP)
© Garantias Requeridas
Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios
= Re‘fqueridos . IEAonefia a Utilizar en las Ofertas Peso Chileno
conémicas

© Listado de Bienes y Servicios Requeridos {2
@ Requerimientos Técnicos y otras Clausulas ff) =~ * Etapas del proceso de Apertura
@ Otros Anexos

@ Tipos de Empresas Participantes

® En una Etapa (Un solo Acto de Apertura)

En dos Etapas (Un acto de Apertura Técnica y otro de Apertura Economica)

—, Documento y Personas que Autorizan la
Adquisicion
@ Documento que Autoriza la Adquisicién D * Toma de Razén por

2 ® No requiere toma de razon por contraloria
Contraloria

Si requiere toma de razon por contraloria

Los campos obligatorios dependeran del proceso de licitacion que esté
realizando, de acuerdo con lo establecido en la normativa para cada proceso
de adquisicion.

Al momento de hacer clic sobre el botdn “Siguiente, Guardar o al cambiar de
seccion” los cambios se guardaran.

2.1 Nombre y Datos Basicos

En esta seccidn, usted deberd ingresar algunos datos tales como el nombre de
la licitacidn, el objeto de la contratacién, moneda a utilizar entre otros items.
Es importante destacar que, en esta seccidon, podra especificar las etapas del
proceso de apertura de la licitacién.
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% Etapas del proceso de Apertura

® En una Etapa (Un solo Acto de Apertura) o
O En dos Etapas (Un acto de Apertura Técnica y otro de Apertura Economica)

En una etapa se dara por entendido que la apertura administrativa, técnica y
economica se realizarad en la misma fecha. En el caso que el proceso requiera
de 2 etapas, éstas se podran realizar en diferentes fechas, acto de apertura
administrativa y técnica y posteriormente el acto de apertura econdmica.

Esta modalidad se utiliza cuando se requiere un tiempo de estudio de los
antecedentes técnicos entregados por el proveedor.

2.2 Datos del organismo demandante

En este paso debe completar la regién de la adquisicion y los datos de contacto
del responsable de la licitacion.

Secciones a Completar

Especificaciones Administrativas
o Nombre y Datos Bésicos

oo .

° Requisitos pAa contratar al proveedor
adjudicado

@ Criterios de Eval\gion

@ Viorkes, Drmcin s ot 6 Conmio S Noler m

o Garantias Requeridas

Region de la Adquisjei o
Datos del Contacto % Datos Obligatorios
Etapas WPlazos de la Licitacion
o Antecedel para incluir en la oferta o % Region de la Adquisicion lRegién de Arica y Parinacota Vl o

Datos adquisicion: ~ Numero de Adquisicion: 1012889-143-LP19
Nombre de Adquisicion: Taller de Yoga

Objeto de Contratacion: manejo de las emociones como ira y strees

]

Ubicacion de la Region Unidad Compradora

o
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Nombre del Responsable de la Licitacion

0 ;Como Ingresar Datos del Contacto?

* selsccione Responsable —— ©

* Datos Obligatorios

| ©

Cargo |
Ejemplo: Jefe de Administraciones, Administrativo

Teléfono | H H |
Ejemplo: 56-02-3415011

Fax I H H |
Ejemplo: 56-02-3415011

(7

* E-mail |

Ejemplo:demandante@organismo.cl
El campo es requerido

Guardar Siguiente >>>

Una vez ingresados los datos en cada una de las casillas, debera pinchar el

boton “Guardar”.

2.3 Etapas y Plazos de la licitacion

Se completan las fechas obligatorias y optativas para la compra, cabe destacar
que el sistema entregarda por defecto las fechas de publicacién, cierre de
recepcion de ofertas, acto de apertura electrdnica, inicio de preguntas, final de

preguntas y publicacién de respuestas.
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©

I Etapas y Plazos 0|>|igaton‘a]\oA
Etapas y Plazos Optativos

o Antecedentes para incluir en la oferta Q

e Requisitos para contratar al proveedor
adjudicado

@ Criterios de Evaluacién (]
0 Montos, Duracién y Delegacion del Contratof)
o Garantias Requeridas

— Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios
~ Requeridos

0 Listado de Bienes y Servicios Requeridos @9
@ Requerimientos Técnicos y otras Clausulas €3
@ Otros Anexos

@ Tipos de Empresas Participantes

—, Documento y Personas que Autorizan la

= Adquisicién

@ Documento que Autoriza la Adquisicion Q

Fecha de Publicacion 20/5/2019 4| Hora 18:19
Fecha Inicio de Preguntas 20/5/2019 = Hora 2019
Fecha Final de Preguntas 23/5/2019 i) Hora 2019
Fecha de Publicacién de 24/5/2019 | Hora "

Respuestas 20:19
Fecha de Cierre de Recepcion de 10/6/2019 [:=]) Hora 5

Ofertas 15.05

[] Sialafecha de cierre de recepcion de ofertas, se han recibido 2 o menos propuestas, el plazo de cierre se
ampliara automaticamente en 2 dias habiles, por una sola vez, bajo las condiciones establecidas por el articulo 25,

inciso final, del reglamento de la ley 19.886.

@

Fecha de Acto de Apertura 10/6/2019 . Hora :

Electrénica 15:01

Fecha de Adjudicacion 11/6/2019 =i Hora
15:04 :

Estas pueden ser modificadas de acuerdo a lo estipulado en la normativa Art.
25 del Reglamento de compras publicas, dependiendo del tipo de proceso que

se esté realizando.

En el recuadro amarillo observara la opcién de extensién automatica del plazo
de cierre de las ofertas verificando que no coincida con un dia inhabil (sabado,
domingo y feriados), que no cierre un lunes antes de las 15:00 horas o dia
siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00 horas. Si selecciona esta opcion,
también se ampliaran las fechas de apertura y adjudicacion (estas fechas
también estan condicionadas por el articulo 25 del reglamento).
Recuerda que las fechas se ampliaran solamente si se han recibido 2 o menos
propuestas al proceso de licitacion.

1.1

Fecha de Cierre de recepcion de ofertas: Corresponde al plazo

maximo que los proveedores tendran para ingresar sus ofertas, una vez
publicada la adquisicidon. En caso de que se requiera aumentar los plazos,
esta modificaciéon podra hacerla solamente el Supervisor.

1.2

Fecha de acto de apertura: Es la fecha en la que quedaran visibles los

antecedentes administrativos y técnicos ingresados por los proveedores.
Una vez revisados, podra visualizar las ofertas econdmicas. Se utiliza
para las licitaciones con acto de apertura en una etapa.
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1.3 Fecha de apertura econdmica: Es la fecha en que se visualizaran los
precios y archivos econdmicos ingresados por los proveedores. El plazo
lo define el usuario de acuerdo al tiempo que requiere para el analisis de
la propuesta. Esta fecha solo se utiliza cuando el acto de apertura es en
dos etapas.

1.4 Fecha inicio de preguntas: Debe indicar desde qué fecha recibira las
consultas de proveedores para la licitacién que esta publicando.

1.5 Fecha final de preguntas: Con esta fecha usted limita el plazo de
recepcion de consultas, es importante calcular el tiempo que requiere
para responder como también que el proveedor logre preparar su oferta.

1.6 Fecha publicacion de respuestas: Fije una fecha que resulte comoda
tanto a usted como al proveedor para que con las respuestas otorgadas
el proveedor pueda preparar su oferta.

o Etapas y Plazos de la Licitacién Etapas y Plazos Optat‘vos

202 Dlazoe Oblicatarin
= o Fecha de Entrega de Antecedentes en Soporte
Etapas y Plazos Optativa Fisico

o Antecedentes para incluir en la oferta

© Requisitos para contratar al proveedor Tiempo Estimado de Evaluacion de Ofertas
adjudicado

@ (Criterios de Evaluacién €  Fecha Estimada de Firma de Contrato

@ Montos, Duracion y Delegacion del Contrato)
© Garantias Requeridas

-, Especificaciones Técnicas Bienes y Servicios
" Requeridos

0 Listado de Bienes y Servicios Requeridos &

@ Requerimientos Técnicos y otras Clausulas €3

Agregar otras fechas

Descripcién ‘ ]

Fecha , or N
@ Otros Anexos 20/05/2019 i

@ Tipos de Empresas Participantes

5 Documento y Personas que Autorizan la

"~ Adquisicién

@ Documento que Autoriza la Adquisicién [x]

Etapas y plazos optativos son fechas que el comprador puede completar de
forma opcional como, por ejemplo, las visitas a terreno, entrega de muestras

de productos, entre otros.
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2.4 Antecedentes para incluir en la Oferta

En este paso deberd determinar cuales seran los requisitos de participacion de
los oferentes para evaluar la oferta en el proceso de apertura los cuales son:
administrativos, técnicos o econdémicos
Antecedentes para incluir en la Oferta

sdlo pida antecedentes que serdn utilizados para evaluar la oferta durante el proceso de apertura como anexos administrativos, técnicos

D SCONGMICOs.

Tipo de documents  Descripcion

Presentar declaracidn jurada que indigue que no ha sido condenado por practicas
antisindicales o infraccion a los derechos de los trabajadores.

Administrativo
© seregar nuevo
Técnico

© seregar nuevo

Econdmico

© seregar nuevo

o o
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También se incluye la Declaracion Jurada para proveedores como requisito
obligatorio para Ofertar.

Licitaciones y Administracion y Auditoria vy Contratos y Catalogo v COMPRAAGIL OrdendeCompra v Documento Tributario v Gestién v

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar
tipo de adquisicion le adquisicion

Secciones a Completar

= Especificaciones Administrativas

© Nombre y Datos Basicos

@ Datos del Organismos Demandante
© Etapas y Plazos de a Licitacion Antecedentes para incluir en la Oferta

@ Antecedentes para incluir en la oferta €3 | S e e
0 econdmicos.

4n utilizados para evaluar la oferta durante el proceso de apertura como anexos administrativos, técnicos

Requisitos para contratar al proveedor
adjudicado

© Criterios de Evaluacion [x]

@ Montos, Duracivn y Delegacisn del Contratoll) Requisitos para ofertar - Nueva declaracion jurada en linea para proveedores

© Giraitia Requerides Todos los proveedores para ofertar en tu licitacién, deberan obligatoriamente confirmar y firmar
electrénicamente la siguiente declaracion jurada

- i:z“"::‘"’"“ Técnicas Bienesy Servicios Declaracién jurada ausencia conflictos de interés e inhabilidades por condenas

veridos R R

; 5 o 7 Te solicitamos no pedir documentacion anexa para validar estos requisitos y avanzar juntos hacia el #CeroPapel.
© Listado de Bienes y Servicios Requeridos @

@ Requerimientos Técnicos y otras Clausulas €3

@ Otros Anexos _Tipo de documento | Descripcién

Presentar declaracién jurada que indique que no ha sido condenado por practicas

@ Tipos de Empresas Participantes aiibisindicales o infraccin.a |os derechos de los trabajadores;

Una vez ingresada la informacidn en cada uno de los recuadros, deberd
presionar el botén “Guardar” o “Siguiente”.

2.5 Requisitos para contratar al proveedor
adjudicado

Este punto se encuentra definido para personas naturales y juridicas. Es
importante destacar que los proveedores inscritos en el Registro de
Proveedores podran acreditar los antecedentes legales, por tanto, no es
necesario que los adjunten a la oferta.
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Requisitos para contratar al proveedor adjudicado

Persona Natural

Requiere estar habil en

ChileProveedores

inhabilidad:

<> Condenas por delito de cohecho
Haber sido condenado por cualquiera de los delitos de
cohecho contemplados en el titulo V del Libro Segundo del
Codigo Penal.
Fuente: Ministerio Piblico

> Deudas tributarias
Registrar una o mas deudas tributarias por un monto total
superior a 500 UTM por mas de un ano, o superior a 200 UTM
e inferior a 500 UTM por un periodo superior a 2 anos, sin
que exista un convenio de pago vigente. En caso de
encontrarse pendiente juicio sobre la efectividad de la
deuda, esta inhabilidad regira una vez que se encuentre
firme o ejecutoriada la respectiva resolucién.
Fuente: Tesoreria General de la Republica

=> Deudas previsionales y laborales
Registrar deudas previsionales o de salud por mas de 12
meses por sus trabajadores dependientes, lo que se
acreditara mediante certificado de la autoridad
competente.
Fuente: Direccion del Trabajo

> Sentencia por presentacion de documentos falsos
La presentacion al Registro Nacional de Proveedores de uno
o mas documentos falsos, declarado asi por sentencia
judicial ejecutoriada.
Fuente: ChileProveedores

=> Deudas Estado de quiebra
Haber sido declarado en quiebra por resolucion judicial
ejecutoriada.
Fuente: Superintendencic de Quiebras

> Suspension o eliminacion del registro
Haber sido eliminado o encontrarse suspendido del Registro
Nacional de Proveedores por resolucion fundada de la
Direccién de Compras.
Fuente: ChileProveedores

<> Condenas por practicas antisindicales o infraccion a los
derechos de los trabajadores
Haber sido condenado por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador.
Fuente: Direccion del Trabajo

=> Haber sido condenado por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador
Registrar condenas asociadas a responsabilidad penal
juridica (incumplimiento articulo 10, Ley 20.393).
Fuente: Direccion del Trabajo

Encontrarse habil en ChileProveedores, registro que verificara NO haber incurrido en las siguientes causales de

Al demarcar podra seleccionar aquellos documentos requeridos.
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Dicineatos El oferente debe acreditar estos

Fotocopia Legalizada de Cédula de Identidad 0 ' documentos en ChileProveedores,
por lo tanto, no es necesario que

Declaracion jurada acreditando que no se encuentra afecto al art. 4 e Pida que se los envie o adjunte a

inciso 6 de la ley 19.886, en el cual se establece que "ninglin 6rgano la oferta.

de la administracion del Estado podra suscribir contratos 0

administrativos de provision de bienes y servicios con los
funcionarios directivos del mismo 6rgano o empresa, ni con personas
unidas a ellos por los vinculos de parentesco.”

Agregar mas documentos I

Esta informacién debe ser revisada electrénicamente junto a los demas
antecedentes al momento de evaluar las ofertas.

En esta seccion también se podran seleccionar antecedentes legales, en caso
de que los antecedentes que se visualizan no respondan a la necesidad de la
compra, éstos pueden ser complementados, detallandolos en el campo que dice
“Agregar mas documentos”, tal como se observa en la siguiente imagen.

Agregar mas documentos

Agregar nuevo documento (sélo si es necesario)

Requisito |

Como acreditar el requisito

Una vez ya ingresada la informacion en cada casilla, podra presionar el botén
agregar.

2.6 Criterios de Evaluacion

En este paso se seleccionan los criterios de evaluacién que permitiran, segun
lo definido por la institucidén, evaluar las ofertas de los proveedores.
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Seleccione los criterios de evaluacidn propuestos
msel ——
Calidad Técnica de los Bienes o Servicios - _I
0O Comportamiento contractual anterior EI | |
O Condiciones de emplea ¥ remuneracion El | |
O Consorcio entrs oferentes El | |
O Contratacidn de Personas Discapacitadas El | |
O cumplimients de los requisitos El | |
O Eficiencia energética EI | |
O Experiencia de los oferentes El | |
O Impacto Medicambiental El | |
O Metodologia El | |
0O Otras Materias de Alto Impacto Social EI | |
O Flazo de Entrega El | |
O Precio ] |x Precio minime clertada * 100 /Precia Oferta X |
O Recargo por Flete El | |
O Servicio o Asistencia Técnica E | |
| servicio Post Venta El | |

Para completar los criterios de evaluacién, usted debera primero optar por a lo
menos 2 criterios de los 16 que presenta el sistema, los cuales deben sumar
un porcentaje de 100%.

Para esto debe marcar la casilla que se encuentra al costado izquierdo del
nombre del criterio seleccionado, ingresar en el recuadro derecho el porcentaje
y luego la especificacion de cdmo evaluara dicho criterio.
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Si usted necesita otro criterio que no se encuentre disponible en el listado que
entrega el sistema, debera crearlo y completar cada uno de los campos.

Agregar nuevo Criterio de Evaluacion

#Datos Obligatorios

#  Descripcidn |

*  Criterio(%) I:l

*  Tipo de criterio | Seleccione il

Comentario

Maximo 400 Caracteres

Agregar Criterio

Una vez que haya finalizado de ingresar el nuevo criterio, debera presionar el
botdn “Agregar criterio”.

2.7 Montos, Duracion y Delegacion del Contrato

En este item se define la informacidn referente al contrato, para definir los
montos y duracion debera por lo menos completar los campos obligatorios. Vale
decir, indicar si el contrato serd de ejecucion inmediata o en el tiempo,
modalidad de pago y condiciones de prohibicién de subcontratacidon en caso de
determinarse en la Institucién. Al llegar a esta seccidn podra avanzar
completando los siguientes campos:
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Montos, Duracion y Subcontratacion 0 ;Cémo completar los Montos v Duracidn del
Contrato?

% Datos Obligatorios

Estimacion en Base a Presupuesto Disponible s
Monto Bruto Estimado 112.000.000 00
Hacer piblico este Os ®no
monto
Justificacién del monto
estimado
0/255
Moneda Peso Chileno

Observaciones

0/255

*
Plazos de Pago [30 dias contra la recepcién conforme de la factura | 0

También podra agregar las opciones de pago, tipo de contrato, duracion y
otros elementos clave que conduciran las bases de la licitacion.
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#* Opciones de Pago .
p 8 o DTransferencia Electronica DCheque

Fuente de | |
Financiamiento

Duracién del Contrato [seleccione V|
Categorias Tipo |SeLeccionE vl
Contrato

Tipo Contrato [seleccione v]

* MNombre Responsable de | |
Pago

* Email Responsable de | |
Pago

Tiempo del Contrato | | [Horas

* HNombre Responsable | |
Contrato

* Email | |

*

Teléfono 56 |2 Hegoass24 | |

Podra seleccionar la opcion de Prohibicién de Subcontratacion, si asi lo ha
definido el servicio.

SubContratacion

Prohibicion de Os ®no
Subcontratacidn

Circunstancias y Alcances de
la Prohibicidn

0/255

<<< Volver Guardar Siguiente ===

Una vez llenado cada campo, debe presionar el botdn guardar o siguiente.
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2.8 Garantias requeridas

Se definiran en este item las garantias asociadas a garantias de seriedad
de las ofertas, garantia de fiel cumplimiento de contrato o bien otro tipo
de garantias.

Garantias de Seriedad de Ofertas

Para ingresar la naturaleza y montos de la garantia debera ir completando
los campos obligatorios como, por ejemplo: beneficiario, monto, fecha de
vencimiento, glosa y momento de restitucion.

Garantias de Seriedad de Ofertas ;C6ma completar las Naturalezas y Montos de las
Garantias?

*  Beneficiario |

*  Monto | HPoroentaj | [Peso Chileno e

Ejemplo porcentaje: 10
Ejemplo monto: 10000

*  Fecha de Vencimiento

23/05/2019 [:31]

Ej: 24-07-2015

*  Glosa

Maximo 2000 Caracteres

Descripcion

Maximo 2000 Caracteres

# Formay Momento de
Restitucion

Maximo 2000 Caracteres

Ya ingresado cada uno de los campos obligatorios, presione “Guardar” y
“Siguiente”.
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Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

Paso 2

Completar formulario Autorizar y publicar
adquisicién

Datos adquisicién:  Nimero de Adquisicién: 1012889-156-LE19
Nombre de Adquisicién: Adquisicin de productos de papel

Objeto de Contratacion: productos de papel

Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato O om0 completar las Naturalezas y Montos de las

Garantias?

* Beneficiario | | o
*  Monto [porcenta|v] |peso chileno [v]

Ejemplo porcentaje: 10
Ejemplo monto: 10000

* Fecha de Vencimiento 31/05/2019 :=1]
Ej: 24-07-2015
* Glosa o
~
v
Méximo 2000 Caracteres
Descripcién ®
A
v
Maximo 2000 Caracteres
* Forma y Momento de o
Restitucién ~
v

Maxime 2000 Caracteres

Para garantizar el fiel cumplimiento del contrato, deberd completar los
campos obligatorios como se visualiza en el print de pantalla anterior.

Otras Garantias

Para agregar otras garantias al proceso de licitacion, se presiona el botén
“Agregar Garantia” siguiendo los mismos pasos indicados en las garantias
anteriores.
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2.9 Listado de Bienes y Servicios Requeridos

En esta seccidon podra revisar la lista de bienes y servicios que fueron
ingresados en el “Paso 1” relativo a seleccién de item y tipo de adquisicion.
Podra mantener/ eliminar/ editar lineas de productos/servicios ingresados o
agregar un nuevo productos o servicio.

Listado de Bienes y Servicios Requeridos ;Cémo editar el detalle de un Producto?
Producto/Servicio [Descripcion | Cantidad | Unidad | Acciones |
Materiales educativos de capacitacidn para resolver la colera o controlar la ira 1 Unidad | q .L" J
|,f £
\ ~

Editar Eliminar

Siguiente ===

El sistema entregara la opcidén de un listado con todos los rubros asociados a
la palabra o frase que usted ingresd, debera ingresar la unidad de medida,
cantidad y especificaciones del producto o servicio a adquirir, en el caso que
desee ingresar una nueva linea de producto o servicio.

2.10 Requerimientos Técnicos y Otras Clausulas

En esta seccidn podra ingresar otras clausulas adicionales, gque no hayan podido
ser incorporadas en otras secciones de las bases de licitacién fundamentando
en la opcidon “Descripciones”. Para ello debera seleccionar la clausula, completar
la descripcidn y presionar el boton “Agregar clausula propuesta”.
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Seleccione las clausulas propuestas

Clausulas Descripciones

Resolucién de Empates 89 - 0| & 33 @ Real. IB Z U A~ FontName ',‘

En caso de presentarse un empate entre 2 0 mas ofertas, ello se resolvera
adjudicando al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje en el criterio "USTED
DEBE COMPLETAR ESTE CAMPO". Si aplicando la formula anterior atin persiste el
empate entre oferentes, dicha situacion se resolvera adjudicando 3l oferente que
hubiese obtenido el mayor puntaje en el sub-criterio "USTED DEBE COMPLETAR ESTE
CAMPO". De persistir el empate, se adjudicara al oferente que hubiese obtenido el
mayor puntaje en el sub-criterio "USTED DEBE COMPLETAR ESTE CAMPO" y,
finalmente, de continuar aun asi empatados los oferentes, se adjudicara al oferente
que hubiese obtenido el mayor puntaje en el sub-criterio “USTED DEBE COMPLETAR
ESTE CAMPO"

Mecanismo para solucidn » | o B
o deconsultasp:espectoala @9~ ™~ ¥ 53 @ |Real.v|| B £ U | A~ &~ || FontName ~

adjudicacién

Ingreso de criterio técnico o clausula

% Datos Obligatorios

#*  Nombre Clausula |

#*  Descripcidn Clausula

Agregar nueva clausula

En el caso que la cldusula que requiere para el proceso no se encuentre, podra
ingresar una nueva, digitando el nombre y descripcidon. Para guardar deberd
hacer clic en el botdn que indica “Agregar nueva Clausula”.

Al terminar de completar la informacion usted debera pinchar el recuadro
“Guardar” o “Siguiente”. De igual modo puede editar o eliminar clausulas
ingresadas.

2.11 Otros Anexos

En esta seccidn puede incluir todos los anexos referidos al proceso. Para
ingresar documentos anexos usted deberd completar los campos que se
muestran en la ldmina siguiente:
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Otros Anexos

;Como ingresar un anexo?

# Datos Oblizatorios

* Seleccionar Archivo

* Seleccionar Tipo

# Descripcion

I Examinar I
—

{Tamano maxime permitido: 20Mb)
El largo maximao del nombre de archive debe ser de 70 caracteres.

|Seleccione ~ |

Maximo 255 Caracteres

Se debera seleccionar el tipo de archivo que corresponda, debera adjuntarlo e
ingresar alguna descripcion referente a él.

Para que el documento quede ingresado al proceso, debera presionar el botén

“Ingresar Archivo”.

Anexos Ingresados

O Resumen Ejecutivo.docx = Otros Anexos de adquisicion = Resumen ejecutivo de las aristas a evaluar.

0 Kb

w

€| (ol

Ver  Eliminar

Ya ingresado el documento, se activara una opcién para que, en caso de ser
necesario, usted pueda eliminar el anexo recién creado o bien modificarlo. Para
ello debe presionar el icono “Eliminar” o “Editar”.

Para ingresar otro anexo, repita los pasos anteriores o en caso de haber
finalizado, presione el botén “Guardar” o “Siguiente”.
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2.4 Tipo de Empresas Participantes

En esta etapa permite ampliar el universo de los proveedores al que se envia
la convocatoria a participar.

Difusion Adicional

Seleccione rubros relevantes segun el tipo de proveedor que necesita

Buscar Proveedor

Agregar Rubros a Participar

Proveedores Invitados

Aqui seleccionara los rubros para difundir el proceso de licitacidon, se podra
ingresar todos los rubros que se estimen beneficiosos. Ya ingresados podra
presionar el botén “Guardar” o “Siguiente”.

2.12 Documento que Autoriza la Adquisicion

En el Ultimo paso de la creacidn de la licitacién, debera completar parte o todos
los antecedentes del documento que aprueba las bases (Resolucion o Decreto)
y crear la lista de autorizadores para luego enviar al supervisor. Siga la
siguiente imagen para culminar este paso.
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* Tipo

*  Numero
% Fecha
* \istos

#* Considerando

* Resuelvo

* Nombre de la persona que firma

* Cargo

| Seleccione hd |

[28/52019

La ley 19.886 de compras y contratacion publica

Maximo 2000 Caricteres

Sefiale los fundamentos que autorizan la Licitacion:

@®) Licitacién Publica

Maximo 2000 Cardcteres

1.- Apruébese la siguiente Base de Licitacidn para la 1D: 1012889-143-LP19, Taller de
‘Yoga, manejo de las emocicnes como ira y strees

El documento que autoriza la publicacion debe sefalar de forma obligatoria el
tipo, numero, fecha vistos, considerando, resuelvo, nombre de la persona que

firma y cargo.

Una vez completado los datos obligatorios del documento se procede a enviar
a autorizar el proceso de licitacidn, para ello debe seleccionar el botén “Enviar

a autorizar”.

Mostrar Usuarios Registrados

Unidad de compra [ Soporte Entel

Seleccionar
Nombre Apellido Cargo LT ‘

Alejandra Ahumada Fernandez DAU Entel
Alex Vogel Ejecutivo
alfredo salas ejecutiva
Antonieta Monsalves Jefa Dpto Atencion Usuarios
Betzabe Aguirre Ejecutiva
Catherine Millar
Claudia Lagos
Claudio Gonzalez Salinas DAU Entel
constanza elgueta ejecutivo
Cristopher Mendez Letelier DAU Entel
Dafned Carrasco
Daniela Benitez Caro DAU Entel
Diego Barra Ejecutivo

;Quién es Usuario Registrado?

DDDDDDDDDDDDD

|
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Una vez seleccionado el botén “Enviar a autorizar”, debe seleccionar de la lista
de posibles autorizadores a los usuarios del sistema que autorizaran este

proceso de licitacion.
Si desea agregar a un autorizador que no es usuario del sistema, debera

completar los datos de la seccidn siguiente “Agregar usuario no registrado”.

= Agregar Usuario No Registrado

* Mombre ‘ |

* E-mail I |

Eferoio r}

* Comentarios para el E-mail

Una vez determinada la lista de autorizadores del proceso de licitacidon, se
puede proceder “Enviar a Autorizar”.

3.¢Como autorizar y publicar una Licitacion?

Una vez que se realiza el envio a autorizar del proceso de compra, el usuario
designado como autorizador debera ingresar al sistema con sus datos de acceso
y luego dirigirse al menu de licitaciones, submenu “Autorizar Licitaciones”.
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Licitaciones » Administracid

Crear Licitacion
Basgueda y Gestion de Licitacion

Autonzar Licitaciones

Copiar Licitacién

Toma de Razdn

Blsqueda de Proveedores
Reincorporar Ofertas
Readjudicacion de Licitaciones

Consulta al Mercado

En la pantalla que se despliega, debera ingresar el ID de la licitacién y hacer
clic en el botén “Buscar”.

Autorizar Licitaciones

Buscar Licitacion por Numero

Nro. de Licitacién |1[]12339_143_|_p1g | m

Ej.: chilecompra-475-C107

Con ello de forma automatica se desplegara abajo el proceso indicado en la
busqueda. Para autorizarla debe pinchar el icono firmar en la columna de
acciones.

Se encontro 1 resultado para su busqueda

Nro. Adg. Nombresiola Solicitante Creacién Estado Autorizadores - Estado Acciones W
Licitacion
=) =

b b
Taller de \ rA'EE | 16.05.2019 15:42:58 | Enviada a Autorizar para Publica
—_— |
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Autorizar

Nombre de Adquisicion Taller de Yoga

Descripcion manejo de las emociones como ira y strees
Nombre de Usuario gars

Clave |

Cerrar | | Autorizar y Firmar I

Para firmar debe completar los datos de ingreso del usuario, para luego pinchar
el boton “Autorizar y Firmar” de esta manera la adquisicion quedara firmada
por el usuario.

1012889-143-LP19 Taller de Yoga Soporte Entel 0 17-06-2019 Autorizada para ?
16:22:00 Publicacion Seleccione v

Si una vez autorizada la licitacion, usted desea modificar alguna seccién, debera
nuevamente enviar el proceso a autorizacién para publicacién. Ya autorizado el
proceso, se podra publicar.

Para publicar la licitacion debera buscarla por su niumero y hacer clic sobre la
opcion “Publicar”, como se muestra en la siguiente lamina.

1012889-143-LP19 Taller de Yoga Soporte Entel 0 17-06-2019 Autorizada para .
16:22:00 Publicacién Seleccione

Vaolver

Al pinchar la opcion publicar el sistema mostrara que el proceso ha sido
publicado con éxito.
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Luego de publicar un proceso debera esperar los plazos especificados en las
bases de la licitacidn para la recepciéon de las ofertas. Cabe mencionar que el
sistema automaticamente cerrara el ingreso de ofertas, cuando el plazo se haya
cumplido, segun la fecha y hora que se indicd en las bases.
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