Tribunal de
Contratacion Publica

MANUAL DE USO SITREC
PARA USUARIOS ABOGADOS

Este manual tiene por objeto lo siguiente:

e Describir los pasos que deben seguir los usuarios con perfil de
abogados, que se han registrado previamente en Registro de Litigantes
del TCP, al utilizar la plataforma SITREC para la tramitacion electrénica
de causas ante TCP.

/IMPORTANTE: \

a) Aquellos usuarios abogados que no se inscriban en el Registro de
Litigantes no podran utilizar SITREC y deberan presentar demandas y
escritos de manera fisica ante el TCP.

b) Las causas ingresadas al TCP con anterioridad a la entrada en operacion
del SITREC, en formato fisico, deberan finalizar en formato papel, por
lo que todos los escritos y documentos a presentar seguiran la
modalidad no electrdnica.

c) Las demandas y escritos asociados que se adjunten deberan estar en
formato PDF, de forma de asegurar su contenido. Otro tipo de archivo
o documento que se requiera adjuntar podran ser ingresados en otro
formato, siempre y cuando el usuario abogado se asegure de la

\ inviolabilidad de su contenido. J
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SISTEMA DE TRAMITACION ELECTRONICA DE CAUSAS -

1. El usuario abogado debe ingresar a la pagina web del TCP,
www.tribunaldecontratacionpublica.cl, y seleccionar el icono de “Ingreso
abogados”, tal como se muestra en la siguiente figura:

X
[ =
@ Tribunal de Organizacién v ConsukadeCausas v ‘Documentacién v Estadistic Ingreso abogados
Contratacion Publica

Tribunal de Contratacion Publica

Bienvenido al portal web delTCP. 6rgano-jurisdiccional-contencieso’administrativo en materias de compras

publicas realizadaspor, jorganiSmosintegrantesdeda Administracion del Estado.de Chile’conformea lo
establecido en la Ley:dé compras Pablicas (N°19.886)y*0tros cuerpos normativos.

éQué es el Tribunal de Contratacion Publica?

El Tribunal de Contratacién Piblica (TCP) es uno de los pilares del
sistema de compras publicas.

2. El sistema desplegara el icono de “Ingreso a SITREC”.

Tribuna|l de
Contratacion|Publica

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin id blahdit felis, quis pharetra augue.
Aenean vel purus ipsum. Nam laoreet, leo eu rutrum sodales, massq ex suscipit mauris, id sodales
urna diam vel massa

Ingreso a SITREC

=
T I PODER JUDICIAL Contacto
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INGRESOS DE DEMANDAS AL SITREC

Al momento de ingresar a través de “Ingreso a SITREC”, se desplegara el
formulario electrénico “Ingreso Causa”, que tiene por objeto recabar los
principales antecedentes de la causa que se esta presentando ante el TCP. El
usuario abogado deberd completar la informaciéon solicitada en el formulario
electrénico que a continuacién se presenta:

martes, 31 de Julic de 2818 UTHM($) 47,881.88 UF($) 27,202.48 ADMIN ADMIN ~ ~
DOLAR OBSERVADO{(S) £38.79

al d
C n Publica
ﬁ roreee causa
& Bandejas
oualos de la Causa 2 Datos de las Partes 3 Adjuntar Documento
. . 2
vi =l oy o
=
=

Id Licitacién Nombre Licitacién

Ingrese Ia id de |a licitacion Ingrese el nombre de la licitacion

Suma del contenido de su demanda Acto Impugnado
o
- Seleccione acto impugnado —

Seleccione uno o mas actos con el boton 4

D Solicita Suspension

BLEXSOFT

Datos de la Causa

En esta parte del formulario de Ingreso Causa, se debe completar los datos
iniciales y basicos de la respectiva causa que se va a presentar ante el
TCP. Dentro de los campos a completar existen algunos que son
obligatorios (denotados con el signo *) y otros que son opcionales,
para los que se recomienda ingresarlos en caso de contar con ellos.
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i' '3 Tribunal de martes, 31 de Julio de 2018 UTH($) 27,681.86 UF($) 27,282.48 ADMIN ADMIN
Contratacion Publica DOLAR 0BSERVADO{() £38.79
# Ingreso Causa Ingreso Causa

& Bandsjas
‘ aﬂdnsde la Causa 2 Datos de las Partes 3 Adjuntar Documento
. e —
vis o
es

Id Licitacion Nombre Licitacion

Ingrese a id de la licitacion Ingrese el nombre de Ia licitacién
Suma del contenido de su demanda Acto Impugnado

.-
-- Seleccione acto impugnado —

4 Seleccione uno o ms actos con el boton 4

D Solicita Suspension

BLEXSOFT

Los campos considerados en esta parte del formulario electrénico
corresponden a:

e ID Licitacion: corresponde ingresar, en caso que proceda, el nUmero
de identificacion (ID) del proceso licitatorio publicado en el portal de
Mercado Publico, www.mercadopublico.cl, y aprobado mediante el
documento administrativo que autoriza las bases de licitacién
respectiva. Este es un campo opcional.

e Nombre Licitacion: corresponde ingresar el nombre o titulo que el
servicio publico ha sefalado en la licitacién publica respectiva y que
acompafa el ID. Este es un campo opcional.

e Suma del contenido de su demanda: el usuario abogado debera
completar este campo sefialando el titulo de su peticién principal. Este
€s un campo opcional.

e Acto impugnado: corresponde al acto administrativo tramite o
terminal que forma parte el procedimiento administrativo licitatorio y
gue es impugnado a través de la demanda. Este es un campo opcional.
A continuacion, se presentan los distintos tipos de actos impugnados
gue se podra seleccionar, pudiendo elegir mas de uno en caso que
proceda.

Aclaraciones

Acto de apertura

Acuerdo del Concejo Municipal

Adjudicacion

Bases

Declaracién de Desierta

Evaluacién

Foro inverso

VVVVVYVYVYYY
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Invalidacion

Readjudicacién

Resolucidon de inadmisibilidad
Revocacion

Otros

YV VVYVYVY

e Solicita Suspension: corresponde indicar si en la fase de
presentacién de la demanda se pide la suspension del procedimiento
licitatorio. En caso que se elija la opcion de suspension se debera hacer
un click en el campo correspondiente.

e Siguiente: con el propdsito de pasar a la siguiente fase de ingreso de
la causa, el usuario abogado debe seleccionar el icono “Siguiente”.

Datos de las Partes

En esta etapa de formulario electrénico de Ingreso de Causa, corresponde
ingresar las partes intervinientes en la correspondiente demanda
(demandado, demandante, abogado del demandante, entre otros).
Dentro de los campos a completar existen algunos que son obligatorios
(denotados con el signo *) y otros que son opcionales, para los que
se recomienda ingresarlos en caso de contar con ellos.

Los campos considerados en esta parte del formulario electrénico
corresponden a los considerados en la siguiente figura:

Ingreso Causa

—————..
onams e
———
RUT Parte
RUT [ sinrut
ngrese ol RUT. de la Parte
Abogado del demandante hll Elija el tipo de persona de la parte
Nombre () Apeliidos (*)
Ingress el nombre de 12 part Ingress el apelido de Iz parle
Regién: () Ciudag:
— Seleccione Region — . e Com
la regior Seleccione la Gomuna Ingrese la ciudad
Calle/Avenida/Pasaje: (*) Numero Oficina/Depto:
Ingrese la dire de cal
Teléfono () E-Mail (4
Ejemplo: +56912345678
Ingrese el leéfona de 1a parte Ingrese el e-mail e la parte
gresar Parte ©
e

e R.U.T Parte: El usuario abogado debera ingresar, el nimero de
Cédula de Identidad (RUT) de la parte o interviniente. Este es un
campo opcional. En caso de no conocerlo, se deberd seleccionar Sin
RUT.

e Tipo parte (*): En este campo, de caracter obligatorio, se debe
seleccionar la parte o interviniente de la causa que se esta ingresando.
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Las opciones se encuentran establecidas y debera seleccionar la que
corresponda haciendo un click sobre la flecha que se muestra al
costado derecho de este campo.

Se consideran los siguientes tipos de partes o intervinientes:

Demandante

Abogado del Demandante
Apoderado del Demandante
Demandado

Abogado del Demandado
Apoderado del Demandado
Tercero

Abogado del Tercero
Apoderado del Tercero

YVVVVYVVYYVYY

e Tipo de persona: el usuario abogado debera indicar el tipo de
persona (Natural o Juridica) asociado al Tipo de Parte o interviniente
que se encuentra registrando.

e Nombre (*): En este campo, de caracter obligatorio, se debe
registrar el o los nombres de la parte que estad ingresando. En caso
que sea Persona Juridica la parte o interviniente que se esta
registrando, este campo se cambiara automaticamente a RAZON
SOCIAL.

e Apellidos (*): Corresponde, de manera obligatoria, identificar el o
los apellidos de la parte o interviniente correspondiente que estd
registrando.

e Region (*): el usuario abogado, de manera obligatoria, debera
ingresar la regidn correspondiente del pais de la parte o interviniente
gue esta registrando.

e Comuna (*): corresponde sefalar la comuna a la cual corresponde el
domicilio de la parte o interviniente que se esta registrando. Este
campo es de caracter obligatorio.

e Ciudad: Este es un campo opcional y en éste se solicita registrar la
Ciudad a la cual corresponde el domicilio de la parte o interviniente
que se esta ingresando.

e Calle/Avenida/Pasaje (*): se deberd sefalar, de manera
obligatoria, si la ubicacion del domicilio de la parte o interviniente
gue se esta registrando corresponde a una calle, avenida o pasaje.
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e NuUmero (*): se debe sefialar, de manera obligatoria, la numeracién
de la calle, avenida o pasaje del domicilio de la parte o interviniente
gue se esta ingresando.

e Nuamero Oficina/Depto: en aquellos casos que corresponda, se
deberd informar la numeraciéon de la oficina o departamento del
domicilio de la parte que se esta ingresando. Este campo es de caracter

opcional.

e Teléfono (*): el usuario abogado deberd ingresar de manera
obligatoria un nimero de contacto telefénico (fijo o celular). Este
debera comenzar con +56 seguido de 9 digitos. Ejemplo: + 56 xxxxx
XXXX. La exigencia de obligatoriedad por parte del abogado
demandante se exceptia a los datos que deba ingresar del
demandado.

e Email (*): el abogado usuario debera informar, con caracter de
obligatoriedad, el correo electrénico propio al que desee que le
lleguen avisos y notificaciones. La exigencia de obligatoriedad por
parte del abogado demandante se exceptla a los datos que deba
ingresar del demandado

e Ingresar Parte (*): una vez que se han completado los datos de la
parte o interviniente procede hacer click en el icono de ingresar parte
con objeto de quede registrado dentro de la causa. Este paso es
obligatorio. También se permite, al usuario abogado, eliminar o
editar la parte o interviniente registrado en caso de presentar algun
error.

e Siguiente: para pasar a la fase 3 del ingreso de la causa, el usuario
abogado debera seleccionar el campo de “Siguiente”. En los casos que
algunos campos obligatorios no se hayan completado debidamente, el
sistema levantara un aviso indicando la anomalia existente.

Adjuntar documento

En esta fase corresponde adjuntar obligatoriamente |la demanda y
opcionalmente los documentos que den sustento a la demanda que se
esta presentando. Para el caso de la demanda debera estar en formato
PDF vy los otros documentos podran estan en un formato diferente, siempre
y cuando el usuario abogado se asegure de su inviolabilidad e integridad
de contenido de ellos.
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—_—
E_,g Tribunal de Jueves, 15 de Julic de 2018 UTH(S) 47,651.99 UF(S) €.c0 LUISGOMEZ -~
ntratacson Pubi DOLAR OBSERVADO(S) @.00

# Ingreso Causa Ingreso Causa

@ Sandejas

cordse col 13 de m 018 s hora

I Recuerde subi el documento con firma digital simple o avanzada

ha subido comrectamente e archivo: demanda.pdf ffy &

BLEXSOFT

El usuario abogado debera seleccionar el icono de “Adjunto” y subir su
documento. Una vez que esta subido, el sistema comunicara que “Se ha
subido correctamente el archivo: xxxx”, pudiendo éste ser revisado o
eliminado.

ENVIO ELECTRONICO DE LA CAUSA

El icono “Enviar” corresponde a la funciéon en la cual la demanda sea
despachada al TCP. En caso de que informacion requerida como obligatoria
no se haya ingresado, el sistema levantara un aviso sefialando la anomalia
existente.

=
(] Tribunal de Jueves, 15 de Julio de 2018  UTH(S) 47,651.99 UF(S) e.ee LUISGOMEZ  ~
atacion Pub DOLAR CBSERVADO(S) 0.28

i
& Sandejas
0 Dafos de la Causa e Datos de las Partes °M|urlal Documento
A
e »

I Recuerde subir el documento con firma digital simple o avanzada

| + Se ha subido comrectamente el archivo: demanda.pdf fy &

BLEXSOFT
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Al realizar la accién de “Enviar” el SITREC automaticamente guardara la
causa, tal como se muestra en la siguiente figura:

LS S . . L . W N

BLEXSOFT

Una vez que la demanda ha sido enviada al TCP, funcionalmente quedara

creado el ROL de ella y sus datos principales, tal como se muestra en la
siguiente ilustracion.

E a Tribunal de Viernes, 3 de Agosto de 2018 UTM(S) 47,729.90 UF(S) 0.09
in DOLAR CBSERVACO(S) 8.20

LUIS GOMEZ  ~

# Ingreso Causa

o Causa 12346112018 LUIS GOMEZMINISTERIO DE EJEMPLO

& Bandejas

reso 03/08/2018

1 Escritos

BLEXSOFT
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e Una vez que se haya enviado al TCP la demanda, el SITREC le enviara
un Certificado de Envio al correo electronico que ingresd previamente
en la causa.

' ) TRIBUNAL DE CONTRATACION PUBLICA
CERTIFICADO DE ENVIO DE CAUSA

Datos de la Causa

Rol Causa- 1234601-2018

Caratula: Luis gun'rez.ﬂNEﬂ'l‘UCl(')M DEMAMDAMDA
Fecha Ingreso: 31 de julio de 2018 10:58

Acto Impugnado: Sin acto impugando

MHombre usuario que realiza ingreso: Luis Miguel Gomez Calfumil

Rut usuaric gue realiza ingreso: 143550633-6

Partes de la Causa

Tipo Parte RUT Tipo Persona Mombre

Demandante 16.848.856-K |Matural Luis gomez

Demandado |92_2'IB.BB?—G Juridica INSTITUCION DEMANDANDA
Abocgado del 16.670.506-6 |MNatural ABOGADD DEMANDANTE
demandanis
Documentos Adjuntos

Tipo Documento Hombre documento

Documento Escrito demanda.docx
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INGRESOS DE ESCRITOS AL SITREC

A continuacién se presenta la forma de poder ingresar escritos a una

determinada causa.

e Inicialmente para ingresar al SITREC se deben seguir los pasos
sefalados en los puntos 1 y 2 del apartado anterior.

e Posteriormente el usuario abogado debera seleccionar “Bandejas” tal
como se muestra en la figura siguiente:

—
(3] Tribunal de Jueves, 15 de Julio de 2018 UTH(S) 47,651.99 UF(s) e.e0
ratacaon POb

& TODAS LAS CAUSAS

Buscar

1234590-2018 LUIS GOMEZ/MUNICIPALIDAD DE TITIRILQUEN
Maleria EVALUACION y Otras

Fec oreso 19/0722018

Hora Ingreso: 13:25:36

1234589-2018 LUIS GOMEZ/INSTITUCION DEMANDADA
Matenia ACTO DE APERTURA y Otras

Fecha Ingreso 17/07/2018

Hora Ingreso 12:27:20

1234588-2018 LUIS GOMEZ/INSTITUCION DEMANDADA
Materia BASES y Otras

greso: 17/07/2018

eso: 12:23:30

Hora

1234587-2018 LUIS GOMEZ/INSTITUCION DEMANDADA
Materia. ACTO DE APERTURA y Otras

Fecha Ingreso 17/07/2018

Hora Ingreso- 11:46:33

1234586-2018 LUIS GOMEZ/INSTITUCION DEMANDADA FIRMA
Maleria BASES

Fe
Hor

greso: 130722018
eso: 16:26:06

BLEXSOFT

ante(s). LUIS GOMEZ
ado(s) MUNICIPALIDAD DE
QUEN

Relalor POR DEFINIR

Demandante(s). LUIS GOMEZ
Demandado(s) INSTITUCION DEMANDADA
Relalor POR DEFINIR

ante(s) LUIS GOMEZ
dadols) INSTITUCION DEMANDADA
KATERINA ABARCA

=(s) LUIS GOMEZ
() INSTITUCION DEMANDADA

Deman
FIRMA
Relator POR DEFINIR

LUIS GOMEZ  ~

DOLAR BSERVADD,
# Ingreso Causa
NS CAUSAS

B ingresar Escrito Q

B ngresar Escrito
B ingresar Escrito
B ngresar Escrito

B ingresar Escrito

> El sistema desplegara informacién con “MIS CAUSAS” (1) y con
“"TODAS LAS CAUSAS" (2), tal como se muestra en la Figura anterior.
El usuario abogado podra ingresar el ROL de la Causa en la cual requiera

adjuntar un escrito.

» Al encontrar el ROL de la Causa correspondiente, al costado derecho
existird el icono de "INGRESAR ESCRITO” (3), tal como se muestra

en la figura.
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> Al seleccionar INGRESAR ESCRITO se desplegara una pantalla con los
siguientes campos a completar:

Ingreso Escrito - Causa 1234609-2018 - LUIS GOMEZ/ENTIDAD

Fecha y hora de ingreso (*) Tipo Escrito : (%) Referencia: (*)

01-08-2018 12:03 Accion de impugnacién -
&3 Documento del Escrito
[0 oTRO INTERVINIENTE
Partes Principal Rut Nombre Tipo Parte
[ O 16.949.956-K LUIS GOMEZ DEMANDANTE
[ O 95.366.574-3 ENTIDAD DEMANDADO
[ O 13.416.767-K JUAN MOROS ABOGADO DEL DEMANDANTE

Cerrar Enviar

> Tipo de Escrito (*): los escritos tipificados segun la peticidon
principal que contienen y el usuario abogado debera seleccionar
una de ellas. Este campo es obligatorio. Los tipos de escritos
considerados son:

Desistimiento de diligencia

Evacua traslado

Exhibicion de documentos

Exhorto

Hace uso de citacidon

Incidente abandono de procedimiento

Informe

Informe peritaje

Lista de testigos

Nuevo dia y hora

Nulidad de lo obrado

Objeta documentos

Observa lo que indica

Observaciones a la prueba

Oficio

Opone excepcidon de extemporaneidad

Opone excepcion de incompetencia

Opone excepcion de ineptitud de libelo

Opone excepciodn de legitimacion activa

Opone excepcion de legitimacién pasiva

Opone excepcion de litis pendencia

Otros

Recurso de apelacién

Recurso de aclaracién

Recurso de reclamacion

Recurso de reposicion

Renuncia patrocinio y poder

Retira documentos

Retiro de accién de impugnacion

Revoca patrocinio y poder

O

O 0 0 O OO OO OoOOoOBOoOOoOOoOOoOOoOOoOOoOoOoOo oo oo o oo oo oo
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Se cite a absolver posiciones

Se cite a las partes a oir sentencia
Se declare desistido del recurso

Se fijen costas

Se gire cheque

Se hace parte en calidad de tercero
Se notifica expresamente

Se oficie

Se ordene cumplimiento

Se pida cuenta

Se reciba la causa a prueba

Se reitere diligencia

Se reitere oficio

Se remitan los autos

Se resuelva

Se tenga por evacuado extemporaneamente
Se tenga por evacuado en rebeldia
Sefala domicilio

Sefala nuevo domicilio

Solicita acumulacion

Solicita alzamiento de suspension
Solicita apercibimiento

Solicita arresto

Solicita audiencia de percepcidon documental
Solicita certificacion que indica
Solicita copias

Solicita embargo

Solicita exhorto

Solicita fijacion de honorarios

Solicita lo que indica

Solicita peritaje

Solicita renovacién de suspension
Solicita se haga efectivo apercibimiento
Solicita suspension del procedimiento
Solicita tasacién

Solicita término especial de prueba
Téngase presente

0O o0 O OO OO OoOOoDOoOoOo o oo oo oooooooooo oo oo oo oo oo

> Referencia (*): Sin perjuicio de lo anterior, el usuario abogado
debera obligatoriamente ingresar la suma del escrito, esto es
el titular de su peticidn principal.

> Documento del Escrito (*): En esta fase corresponde adjuntar
obligatoriamente el escrito en formato PDF de forma de
asegurar su inviolabilidad e integridad de contenido de él.
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> Seleccion de Parte o Interviniente (*): corresponde
seleccionar obligatoriamente la parte o interviniente que esta
ingresando el Escrito, lo que deberd sefalarlo en pequefio
cuadrado () que se muestra en la figura. Asimismo, deberd
marcar adicionalmente y de manera_obligatoria, en el pequefio
circulo que se muestra de manera paralela (Q en la figura, la
parte principal que presenta. Es decir, se puede seleccionar mas
de una parte considerada en el ingreso del Escrito; pero sélo se
puede seleccionar una parte como Principal.

En caso de que el escrito sea ingresado por un tercero, se debe
marcar el campo (checkbox) OTRO INTERVINIENTE, el cual
habilitard una lista desplegable con las siguientes opciones:

o Tribunal

o Direccion de Compras

o Tercero

o Otro

> Seleccionar un adjunto: En caso que proceda el usuario
abogado podra ingresar opcionalmente los documentos que se
acompafien con el escrito. Los documentos podran estan en un
formato diferente a PDF, siempre y cuando el usuario abogado se
asegure de su inviolabilidad e integridad de contenido de ellos.

» Para finalizar el envio del Escrito debera seleccionar “Enviar”.

Ingreso Escrito - Causa 1234609-2018 - LUIS GOMEZ/ENTIDAD

Fecha y hora de ingreso (*) Tipo Escrito : (%} Referencia: (*)

01-08-2018 12:03 ] Accién de impugnacién v
& Documento del Escrito
[] OTRO INTERVINIENTE
Partes Principal Rut Nombre Tipo Parte
1 O 16.949.956-K LUIS GOMEZ DEMANDANTE
1 O 95.366.574-3 ENTIDAD DEMANDADO
(| O 13.416.767-K JUAN MOROS ABOGADO DEL DEMANDANTE

Ccrr
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> Una vez que el Escrito ha sido enviado al TCP, el SITREC desplegara el
mensaje que el escrito se ha grabado con éxito

#t Ingreso Causa Causa: 1234609-2018 LUIS GOMEZ/ENTIDAD El escrito se ha grabado con exito.

& Bandejas Cuaderno Etapa: Ingreso Fecha Ingreso: 01/08/2018 e ———

Cuaderno principal

“~

A comar del 13 de mayo de 2018, la hara
visualizada correspende al horaria de invierno
establecida en Chile Cantinental. Para 'a
Regitn de Magallanes y la Antértica Chilena

Sumar una hora, mientras que para Chile
Insular Occidental, lsla de Pascua e lsia Salas = Expediente B Informacién de Causa & Partes %] Escritos
y Gémez restar dos horas. Para mas

Informacion consulte hitp:A/www. horacficial.cl

Tipo Escrito Foja  Fecha Estado Referencia Origen Archivos Partes
Ingreso
01-08-

ACEPTA CARGO - 2018 PENDIENTE  ACEPTA CARGO TRIBUNAL =] )
01-08- ACOMPANA

ACOMPARNA DOCUMENTOS - 2018 PENDIENTE DOCUMENTOS TRIBUNAL =] )
01-08-

OTROS - 2018 PENDIENTE  DEMANDA LUIS GOMEZ =} &

B Ingresar Escrito

Por ultimo, para finalizar el SITREC enviara al correo electrénico que se
haya ingresado en la Causa el correspondiente Certificad de Envio de
Escrito, tal como se muestra en la figura siguiente:

TRIBUNAL DE CONTRATACION PUBLICA
CERTIFICADO DE ENVIO DE CAUSA

El dia 02 de agosto de 2018 23:04 se ha ingresado un escrito a la causa:

Rol Causa: 1234608-2018

Caratula: Luis Miguel Gomez Calfumil/entidad
demandada

Fecha Ingreso: 01 de agosto de 2018 00:13

Acto Impugnado: Bases

Nombre usuario que realiza ingreso: Luis Miguel Gomez Calfumil

Rut usuario que realiza ingreso: 14355633-6
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