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GUIA DE USO

1. Introduccion

La Direccion ChileCompra pone a disposicion de las entidades usuarias de
www.mercadopublico.cl, el aplicativo de Licitacion Simplificada, |la cual esta
construido a partir de las necesidades levantadas por las entidades y bajo una
metodologia de diseno centrado en los usuarios. Esta metodologia pone en
practica la implementacién de pruebas sistematicas de las distintas versiones de
los aplicativos que estan siendo desarrollados por la Direccién ChileCompra a
través de las que se va recibiendo retroalimentacién sobre usabilidad y otros
aspectos por parte de los usuarios, con el objetivo de realizar mejoras en el uso
de forma continua.

Este aplicativo, permite llevar a efecto las compras por licitacidn menores a UTM
100 (L1), de una manera simple y automatizada, permitiendo una mayor
eficiencia en el proceso que esto involucra. Ademas, contempla la construccién
del acto administrativo directamente en el formulario electrénico y firma, por la
autoridad correspondiente, utilizando la firma electrénica avanzada.

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

2. Beneficios

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

COMPRADOR

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

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

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

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

+ No exige la incorporacion de anexos adicionales al proceso.

« Permite realizar el proceso de forma totalmente digital, sélo requiere la
firma electrénica del acto administrativo para operar.
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Contribuye a la transparencia del sistema de compras publicas.
Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademas lo
hace que las compras sean sustentables al proteger el medioambiente.

PROVEEDOR

Permite contar con bases mas estandarizadas a nivel de Estado, facilitado
la revisidon y comprensiéon de estas, pudiendo realizar sus ofertas en
tiempos mas acotados.

Requisitos

Firma Electrénica Avanzada:
> Que el organismo disponga de Firma Electronica Avanzada, para la

autoridad competente o para la persona a quien estd ha delegado la
facultad de firma para procesos licitatorios menores a 100 UTM.

O Dispositivo Token, adquirido a alguna de las entidades certificadoras.

Para Google Chrome, Microsoft Edge y otros navegadores
modernos:

1. Java Runtime Environment (JRE) o Maquina Virtual de Java
oDescarga la ultima version aqui:
https://www.java.com/es/download/
o Instala Java siguiendo las instrucciones del instalador.

2. Nota importante:
o Los navegadores modernos ya no soportan complementos NPAPI
(como los antiguos applets de Java).
o Para firmar documentos en Mercado Publico, es posible que
necesites utilizar la aplicacion de firma independiente de Java
proporcionada por el sitio o plugin entregado por la empresa de firma
electrdénica que tenga contratada.
o Una vez instalada la aplicacién de firma, podras firmar documentos
sin depender del navegador.

Para Internet Explorer 10 y 11:

1. Java Runtime Environment (JRE) o Maquina Virtual de Java
o Descarga la ultima version aqui:
https://www.java.com/es/download/

Informacion Importante:

El usuario debe verificar que su antivirus o firewall del sistema operativo
no bloguee la instalacién de componentes, si es necesario, desactive su
antivirus antes de continuar con la instalacion.
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4, £Qué licitaciones se gestionaran en el Aplicativo de
Simplificacion?

Se pueden gestionaran todas aquellas licitaciones menores a UTM 100.
¢Qué roles intervienen en el aplicativo?

a. Usuario Comprador
Es quien se encarga de realizar el proceso de manera operativa en el sitio
www.mercadopublico.cl.

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

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

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

e. Usuario requirente

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

5. Creacion de Licitacion Menor a UTM 100
Para acceder al aplicativo de Licitaciéon Simplificada, debe ingresar en primera
instancia a www.mercadopublico.cl, con su clave Unica.

En la barra de Menu deberad hacer clic en “Licitaciones” y luego en “Crear
Licitacion” . No estd disponible la opciéon de acceder a generar Licitacion
Simplificada desde el Icono “Crear Licitacion” del escritorio
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ﬁ Mis Pagos v  Licitaciones A~  Administracién v  Contratos Catilogo v  Compra Agil Orden de Compi

Crear Licitacién

Busqueda y Gestion de Licitaciones

Autorizar Licitaciones

Copiar Licitacion
5 que se presentan son de responsabilidad del comprador publico.

Toma de Razén

Busqueda de Proveedores

El sistema permite crear un proceso simplificado o un proceso utilizando el
formulario habitual.

ﬁ Mis Pagos » Licitaciones »  Administracién »+ Contratos »  Catilogo »~ Compra Agil Orden de Compra v  Documento Tributario

Crear Licitacion

Antes de crear tu licitacion, te recordamos algunos aspectos legales que podrian ser de tuinterés

4 N
T Bases tipo tomadas de razén disponibles
Crear licitacion Pablica
menor a 100 UTM (L1) Aqui encontrarés todas las bases tipo disponibles para su utilizacion, con aspectos administrativos fijados por
Formulario simplificado para licitaciones de razon por la Contraloria General de la Republica.
L1, requiere firma electrénica avanzada
Prueba Descargar Word
Crear licitacion —
. J
Descarga de Anexos Organismo Licitante Descarga de Anexos Proveedor
Crear licitacion de monto
igual o superior a 100 UTM
Formulario para crear licitaciones Anterior | Siguiente Primera Ultir
piblicas o privadas de montes iguales o
superiores a 100 UTM
Crear licitacion — ¢Necesitas ayuda?

Revisa nuestra seccion sobre Bases
tus dudas en nuestra Mesa de ayuda:
+56 4 4236 0646

El formulario simplificado, accedera a un menu que contempla 6 pasos
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6. Especificaciones

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

Antecedentes generales de la licitacion * Campos obligatorios

Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion: * Monto de la licitacién (incl impuesto)
Entidad Compradora de Pruebas DCCP

Ingrese nombre licitacion ngresa monto en numeros

RUT:

60.808.000-7

Direccion: * Ingresa descripcion de licitacion: Moneda

ahora si que si, Bulnes, Region del Nuble eresa descripcion de La licitacian Hacer este monto piblico @
Peso Chileno ($) v

Tipo de monto
P (OEstimado (#) Disponible

iSe requiere contrato? O Si @ No
¢Permite readjudicacién? @ Si O No
¢Las ofertas técnicas serén visibles? ®si O No
;Considera criterios de evaluacién y/o requisitos medioambientales? @ O Si O No
¢;Considera criterios de evaluacién y/o requisitos con impacto social o econémico? @ O Si O No

0 Consulta mas informacién sobre estos criterios de evaluacién y requisitos técnicos.
Ver mas informacién

Crear nimero de licitacion

Debera indicar si requerira hacer publico o no el monto de la contratacion, si
es “Estimado” o “Disponible”, el tipo de moneda a emplear, si requiere o no la

suscripcidon de contrato y si permite o no la readjudicacién. puede o no ser el
monto publico, dependiendo de la opcidon que se seleccione.

Moneda Moneda
« Hacer este monto pablico Q Hacer este monto pablico O
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En la esquina superior derecha aparece un icono —— que indica la cantidad de
lineas de productos o servicios que se han incorporadado a esta licitacion. Sirve
posteriormente para acceder directamente a ellos, para editarlos o para
eliminarlos.

o Antecedentes generales 2 Cronograma 3 Evaluacion 4 Requisitos 5 Otras clausulas 6 Autorizar E

Antecedentes generales de la licitacion * Campos obligatorios

Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion: * Monto de la licitacion (inc. impuesto)
Entidad Compradora de Pruebas DCCP

grese nombre licitacion ngresa monto en NUMeros

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

color verde, mediante un visto bueno \’, que se ha completado el paso
respectivo.

Antecedentes generales de la licitacion

Entided [icitante Ingresa nombre de ia Hicitacion * Monto de ia licitacidn
¢ % |
[
v v ‘
RUT ~ . -
Ingrese descripcion de licitacion Moneds

Direccidn o Macer este manto pldlico )

v
Tipo de monto
st i @ Unpontbie
(5% reguiers contrate? (Parmite readiudicacion?
L N -

] Grear nlrmern de botacion

En caso de incorporar un texto con falta de ortografia, aparecera la palabra

subrayada. Haciendo clic con el boton derecho del mouse, se listaran alternativas
al texto escrito.

* Ingresa nombre de la licitacion:

Adquisicion de Video Prollecto uri v 4

e
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2 Cronograma 3 Evaluacion 4 Reqy
Antecedentes generales de la licitacion
Entidad licitante: * Ingresa nombre de la licitacion:
Direccion de Compras y Contratacion
Piblica Adquisicion de Video W
Proyecto —]
RUT: T
60.808.000-7 * Ingresa descripcion de li ~ Afadir al diccionario
Direccion: Obtener sugerencias de Google |
Monjitas 392, 8vo. Piso, Santiago Centro, SETRgURTR I SunUIsIEINGe Buscar Prollectores en Google
Region Metropolitana de Santiago
Cortar Ctrl+X
Copiar
Pegar C
Inspeccionar Ctri+Mayus+1 o

. , 1D Gresr nimmero de licltacidn , . ,
Al presionar sobre el botén creara el ID respectivo, y podra

incorporar aquellas lineas de producto o servicio que correspondan al proceso
licitatorio.

[E] NGmero de licitacion 749218-9-1117

° Estimado(a) usuario(a):

Se ha creado con éxito el numero de tu Liatacion, puedes continuar seleccionando o3 productos/senvicios Que Jesees adqunr

Antecedentes generales de la licitacion

* Lampos o

Entidad licitante: * Ingresa nombre de La licitacion: * Monto de la licitacion /'nz
Diraccion oe Compras y Contratacion IMpuUesto
Plbica Aoquisicio : " yres v
v
S8nainit
ong 8va Piso. Santiago Centro Se requiers i3 300LISICION OF ProyeCTores Pars 53ia 09 viceo conferencia « Hacer este monto publico 0
Region Metropoitans de Santiago
Peso Chileno
v Daaien: d
Tipo de monto
yZ

(_) Estimado (@) Disponible

¢Se requiere contrato?

¢Permite readjudicacion?
e 5i No

® Si () No
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Seleccidn y Descripcion del Producto o Servicio

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

Busca y setectiona Lo productos o 1ervicios que vas 3 a0Quirie

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

Busca y selecciona los productos o servicios que vas a adquirir

Monjitas 392 Bvo Piso - Region Metropotitana de Sentiago - Santago Centio v of) Desancher & multiple: drectione

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

Busca y selecciona los productos o servicios que vas a adquirir

video proyector Buscara

Despachar productos a:

Monjitas 392, Bvo. Piso - Regidn Metropolitana de Santiago - Santiago Centro v || Despacharamitiiples girecciones

Hemos encontrade 145 resultados para tu bisqueda de "video provector™.
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Al presionar sobre el signo " se desplegara la pantalla, permitiendo incorporar
la Unidad de medida, la Descripcién general de lo requerido, la cantidad que se
requerird entregar en cada Direccion de despacho configurada y las
Especificaciones Técnica del bien o servicio que desea adquirir. Adicionalmente
y de ser necesario, podra agregar alguna imagen (.JPG).

. . .y ; . , W Agregar item
Al terminar de llenar la informacion debera presionar el boton .

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

v
Proyectores de video @
* Unidad de medida * Descripcion general (250 caracieres max
v Se reguiers i3 Provision c2 vioss proyacto v
4
* Direccion de despacho ~ Cantidad /5 caracieres ma
Meonjitas 392, 8vo. Piso - Region Metropolitana de Santiago - Santiago Centro v ’ 10 v

’ Agregar nueva direccion

* Especificaciones técnicas

(g e = SESE = o = - = | 2
@ B - Estio ~ | Fuente - | Tamafio = - s o] [y | i E2=2== M o | B
Video proyector Full HD & 4K, con tecnologis LCoS, iuminacidn igual o supenora 2.000 Wimenes ANSI, 820 x 1080 pixels, con contraste igual o superiora
25.000:1. conectwidad 3 x HDMI. con soporte MHL, alts voz incorporado, accedo Biuetooth
WA =n ge referencia

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

En la primera parte del menu “"Cronograma” se permite mantener o modificar
fecha de publicacion utilizando el calendario emergente que se visualiza al
seleccionar la fecha y la hora estimada de publicacién.
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Podra seleccionar la alternativa de desarrollar la licitacién en dos etapas, en cuyo
caso, se agregara la apertura técnica de las ofertas.

Antecedeniesgenersies | @  Cronogams

biser st sdesa

[E] Ndmero de licitacion: 500977-339-1117

Cronograma de la licitacion

0 Estimado(a) usuario(a)

nge la licitacién A 21/09/2017 1958 f® Recalcular fechas

tuyen los requisitos MiNImos para publicar una batacon

Debe considerar que en la parte inferior del calendario & y al presionar el boton
© se despliega la posibilidad de configurar la hora estimada de publicacién.

Recalculir Techas

‘ v B ‘ Recalcular fechas i . v B

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

Adicionalmente existen 2 pestafias que permiten determinar si la apertura se
realizara en una o dos etapas.
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En la parte inferior de cada etapa, se indica la fecha especifica en funcion de la
cantidad de dias considerados. Una fecha depende de la anterior y se va
actualizando automaticamente en funcion de la otra.

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

Ingresa fecha estimada de publicacion

a fech

Ci6n de 1a ticitacion A 02/06/2017 1225 =] Recalcular fechas

tuyen los requisitos minimos para publigs#lna hicitacion

Licitacion en dos etapas

04062017 1425

e O 090620171425

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

3 Nimero de Lctacdn S00977-154-1117

Cronograma de la Licitacion

Ingrese fecha estimadas de publicacion a

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

Plazos extras

« Incluir visita a terreno al calendario

Diay hora Lugar

v]e [ -

Agregar visita

Incluir entrevista
Incluir entrega de muestras

' Ampliar fecha de clerre en dos dias en caso de rectbir dos o menos ofertas @

Guardar y continuar

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

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

Para ir a la seccion “Evaluacion”, debe presionar sobre el boton

8. Criterios de Evaluacion

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

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

m Mis criterios ‘ ;

. Sustertstifiitiog Wl
ishorat

Comnplemiemio de
reguissten formades

Adicionalmente a los criterios sugeridos, es posible agregar y mantener sus
propios criterios de evaluacion, a los cuales puede acceder seleccionando
pestana “Mis criterios” .

Para incorporar un criterio a la evaluaciéon, debe indicar en el cuadro respectivo,
el peso relativo de él (en numero entero y hasta con un decimal) y luego
presionar el botond. En la parte inferior, quedaran contenidos aquellos criterios

agregados, quedando reflejado su incorporacién y el porcentaje total
considerado, en el grafico de torta dispuesto.

Sustentabilidad: Fomento
de buenas practicas
ambientales

enido: El proveedor cuantifica sus

ensiones de gases de efecto invernadero

Medi:

Yz

Pagina 14 de 34

ChileCompra



GUIA DE USO

Porcentaje total de criterios:

$ Precio (regla de 3 simple) 205

2 0_ 5% Puntaje = (precic minimo ofertado/Precio Ofertal*100

Porcentsje total de criterfor
Sustentabihdad Fomenty
0 Dusns practicns
srnbnent ales

Porsentaje total de criterios

s Precis (myie du 3 simple) 205

Sustantatiasd Fomento
‘ de buwnas pricticas m
aminentales

e Toertuds ‘ 5
| o B R " -
Experientis del eeuipo

Dentro del mismo cuadro de cada criterio puede ser modificado su texto, la
formula o la forma de como sera calculado el criterio.
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Si desea utilizar criterios de evaluacion distintos a los propuestos, puede crear
nuevos, presionando en “Crear nuevo criterio”. Luego debera llenar cada celda
de la pantalla emergente que aparecera.

Criterios de evaluacion

m "‘l i

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

Crear nuevo criterio

Titulo de criterio

Seleccione tipo de criterio Porcentaje

Seleccione v . %%

Ingrese formula

Agregar criterio

Mecanismo de resolucion de empates
Luego de seleccionados o creados los criterios de evaluacion, atingentes a la
licitacion que se esta creando, debe especificar el mecanismo de resolucién de
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empates. El sistema, propone un orden de prelacién, el cual puede ser cambiado
presionando sobre el boton .

Mecanismo de resolucion de empates

£as0 Je mantenerse et emo;

ate, 5& seleccionars aguetla oferta gus cuente con un ma;

® Selecciona tus criterios

Con todo, en el texto de bases, se incorpora adicionalmente que de mantenerse

el empate, se tendrd en consideracién aquella oferta que ingresdé antes en
www.mercadopublico.cl

« Mecanismo de resolucion de empates

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

Selecciona tus criterios

® Otros

Integracion de la Comision Evaluadora

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

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

¢ Solicitud de aclaraciones y antecedentes

9. Requisitos
En esta seccidon debera incluir aquellos requisitos obligatorios y opcionales
para el ingreso de ofertas y para contratar.

v
Obligatorios
Requisitos para ofertar - Nueva declaracién jurada en linea para proveedores
Todos los proveedores para ofertar en tu licitacién, deberan obligatoriamente confirmar y firmar electrénicamente la siguiente declaracion jurada
Declaracion jurada ausencia conflictos de interés e inhabilidades por condenas
Te solicitamos no pedir documentacion anexa para validar estos requisitos y avanzar juntos hacia el #CeroPapel
Opcionales
[[] Garantia de seriedad de la oferta
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v

Requisitos obligatorios
Estimado(a) usuario(a):

Tenga presente que estos requisitos deberan ser solicitados s6lo si el proveedor ha sido adjudicado.

¢Requiere el proveedor estar habil en el Registro de Proveedores?

®si Ono
Guardar y continuar

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

desplegarse y editarse presionando el signo.

Clausulas por defecto

Clausulas por defecto

Documentos integrantes

Suscripcion del contrato

Vigencia del contrato

¥/ Emiston de la orden de compra ®
Plazo de Entrega
Pago

Efectos derfvados del incumplimianto contractusl del provesdor

Procadimisnto para la aplicacion de medides derivadas del incumplimiente

Tarmine Anticipado del Contrato

Cosion de contrato

Subcontratacion

Recuerde que aquellas en fondo de color blanco, pueden ser editadas en su
totalidad; aquellas en fondo completamente gris, no pueden ser editadas y
aquellas en fondo gris, pero con algun espacio en fondo blanco, puede ser
editada solo en aquel espacio en blanco.
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Ejemplos:
Clausula propuesta en fondo blanco. Si bien se propone un texto, este puede ser
editado completamente.

Documentos integrantes @

aCtusl que se genere entre |3 entidag laTante y el agiuaicatanc se cemrs a Los siguienzes gecumentos ~

< Bacac

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

Plazo de Entrega G)

INgress

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

Suscripcion del contrato

El respectivo contrato debera suscribirse dentro de los g1as habiles siguientesaia notificacian ae s resolucion ce agjudicacion

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

[Z Emision de la orden de compra @
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Clausulas opcionales:

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

« Garantia de fiel cumplimiento de contrato

Meodificacion del contrato @

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

Normas Laborales

Proptedad de la Informacién
Confidencialidad
Estandares de probidad
Pacto de Integridad

# Garantia por anticipo @

Domicilio y jurisdiccion

En la parte inferior de la seccién, se podra agregar clausulas, las cuales puedes
Si desea redactarla debera presionar

desplegar presionando sobre el signo .

sobre el boton @
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Otras clausulas agregadas

~ Otres Critarion i ®

" Agregar cldusula

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

botén

Agreger nueve tlibusuls

Titasen dhoe cldninta

Descrpoan oliesists
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11. Autorizar — Acto Administrativo
En este item debera incorporar los datos correspondientes al acto administrativo:
“Vistos”, "Considerandos” y "Resuelvo”. Para publicar, debera ser firmado, por la

autoridad competente o por quien cuente con la delegacion de facultades, con
Firma Electréonica Avanzada.

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

e Autorizar

Namero de licitacion: 500977-132-1L117

Acto administrativo * Campes obrzstorios

* Fecha documento: * Niomero documento:

500977-132-L117

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

% Agregar autonzadores registrados Agregas hirmante autorzado

maxime un encargado

Autorizadori{es) seleccionadol(s)

Firmante seleccionado

viar a Autonzar

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

“Guardar”

Agregar autorizadores registrados

Buzea ol autorizador a sgregar

Tienes 1 autorizadores seleccionados

Luis Faundez Marmolejo v

Encargaco de Formacion y Capacitacion

Josefina Montané

Arturo Vidal

ofesional

Pedro Ugalde

CATRAYO de Bodega

jate ge NAcIon

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

Se'ingresaron correctamente los usuarios autorizadores

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

‘% Agregisr satofIzadones registiatos % Agregar firmante sutornzado

J IO ! Y b4 L5 LT mixime wn ancergedo Guw s =100

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

Agregar firmante registrado

Pedro Gonzalez Marambio Juan Pérez Figueroa
Jefe de Abastecimiento Director

e

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

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

2000705 & (o M0 g mnlmounmuludo 0 58N re

W& 1 LIEACION LNa Ve Adrobada

% Agrogar autorizadores registrados % Agregar firmante autorizado

Autorizador(es) seleccionadol(s)
Luis Faundez Marmolejo

I EAD0.00 Fe ' y '

AL ILS

Firmante seleccionado

Pedro Gonzdlez Marambio
|

Jefe de Abastecimiento

Enviar a Autorizar

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

La licitacion fue enviada para autorizar
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12. Autorizar y Firmar una licitacion
Las acciones de Autorizar y Firmar, deberan ser efectuadas por aquellas personas
a las cuales se les solicité dar su aprobacién y firma respectiva.

Autorizar
En el escritorio de MercadoPublico, €n el menu “Licitaciones”, seleccione la opcién
“BuUsqueda y Gestion de Licitaciones”

. C @ wwwmercadopublico.cl

Bl Focsboock | MercadoPubiico s | CwieCompen - Pare’ | Carge Indorme por [ tmico - ltranet ChC B¥ Mome - Inicio Inarnr B REGISTRD DF ASES

O MercadoPublicocl
—

. Ucitaciones + Administracion + Auditoris «+ Contratos + Catblogo «+ Ordende Compra «+  Gestidn +  Recepcitn

Asgorize Licitaciones

Coprar Liestacsdn

oma de Razor

oomdta ol Mercado

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

S -
Ve kgt
d
19
I8 a Mgt beres
— -
PP — — =
. -
=
—
- -
R
-
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En las acciones, seleccione el icono “Autorizar”

" FOEE

Editar  Eliminar  Foro

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

Autorizar Licitacion

[E] Nomero de Licitacihne 749218-10-1117

Materin L

Feche:

Viston:

Considerende

Rezuslve

L. ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

Navars de bottaren

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

Ingrese su contrasefia para autorizar licitacion

Usuerto Pessword

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

La licitacion fue autonzada con éxito

Firmar una licitacion.

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

En el escritorio de MercadoPublico, en el menu “Licitaciones”, seleccione la opcion
“BuUsqueda y Gestion de Licitaciones”

<« C | D wwwmercadopubiico.cl ¥ ortad/ WMadle Y]
KJ Facebock || MestadoRutiico:ls . | ChileCompra -Pane! | Cargs Informe por Y Inico - lntenet ChC B Home - Inicic Intrar ﬂ REGETRO DE ASES

G MGY-CJrJuPuth:).(l

Licitaciones » Administracién » Auditorfe + Contratos » Cotélogo v+ Ordende Compra v  Gestién +  Recepclén +

Blngue

Autonzdr Lotaconss

Copwar Lictanion

Toma ds Saain

Msgueda de Provesdores
Bamcorporae Ofeetas
Resdiushicaciin de Licitaciooes

Comsalta sl Mescado
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Busque el ID de la licitacion o utilice el buscador de adquisiciones.

e

Ver Adgutcion

L) -
O e

2 s AdzUTIzIEN
P Sude [0 =z

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

documento

n

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

F Descargar Excel Resultado Busqueda

Estado

Autorizada para Firma Electrénica ml [r (
<) | ol (43\, @D
b oo et Fgm Previsualizar

Editar  Eliminar e

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

Firmar licitacion

Meotecte ’
Exanta N*

Fecha

Vistos

Conslderands

Rezusive

I. ANTECEDENTES GENERALES DE LA LICITACION

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

o Estimado(a) usuario(a):
Esta baitaqion ya ha 100 aut Luis Faundez

Generacion de firma con dispositivo externo

Pedro Gonzalez Marambio v v Validar y generar firma
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En una ventana emergente, deberd ingresar la contrasefa del Token. Al ingresar
la clave y presionar el boton “OK” habra realizado la Firma respectiva.

rl - ﬂ
N
@bﬂn SafeNet Authentication Clent

S 4wty . -

larere -

W ——

T
.
R e I i e e

En una pantalla emergente, se indicara que se ha “firmado con éxito las bases
de licitacion”. Presione el boton
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13. Publicar una licitacion
Una vez la licitacion ha sido firmada, por la autoridad competente o por quien
éste ha delegado esa facultad, es posible publicar el proceso licitatorio. Para ello,
debera buscar la licitacion por su ID.

TILES W . PT R AT atow . Eg—— : E)

Asgane o

SRS R — . el -

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

Al presionar el botén “Publicar”, aparecera una ventana emergente confirmando
si estd o no seguro de publicar la licitacion.

e uieas g 4z 2w r e - v o vean 1 v v 5 T
A BN L Pre.merCiOopuice O Our &g -

Adpurats bany

v

(Mar tan Wew ihinden Focha do Ourre

Al momento de “Aceptar” el sistema desplegara un cuadro resumen de las fechas
respectivas, considerando el momento de la publicacién.
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Uctaciones « Administraciin +« Auditoris + Contrates « Cathloge « Ovdende Comprn » Castidn +

° Ertimadolia) usuarioia)

Cronograma

Fecha de publicacitn

Forhe \nicie de proguevtas publicecian

Fothm 1o mene du pregustes publicacian

Feathe do pubibicmcian de respusites

Facha de sctn de spertine thomis

Fache oo acte de aperture sconomizs raferenciel
Fecha de afjudicacion

Facha du clarre

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