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Introducción 

 
Las licitaciones públicas son uno de los principales canales de venta para proveedores 

en Mercado Público. Su carácter concursal permite que empresas de todos los 

tamaños puedan competir en igualdad de condiciones por oportunidades de negocio 

con el Estado. 

 

ChileCompra se encuentra desarrollando una nueva plataforma que, de forma 

progresiva, integrará todos los canales de compra —incluyendo las Consultas al 

Mercado— con el objetivo de hacer el proceso de compra pública más ágil, intuitivo 

y accesible. En el futuro, podrás encontrar todas tus oportunidades de negocio en un 

solo lugar. 

 

Hasta ahora, esta nueva plataforma ha incorporado la Subasta Inversa y las 

Consultas al Mercado. El paso siguiente es la incorporación de las licitaciones 

simples: aquellas en que la evaluación de ofertas se realiza en una sola instancia, 

donde el organismo comprador recibe y evalúa conjuntamente la documentación 

administrativa, técnica y económica, sin fases intermedias. 

 
Esta guía tiene como objetivo orientarte en el proceso de postulación a este tipo de 

licitaciones en la nueva plataforma. Te invitamos a ser parte de esta transformación 

de la compra pública en Chile. 
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1. Acceso al aplicativo 

 

1 Ingresa a www.mercadopublico.cl desde tu navegador web. 

2 

 

 

Escribe tu usuario y clave única, y haz clic en "Iniciar sesión". 

3 

 

 

En el home de Mercado Público, ubica el Menú Principal y selecciona "Licitaciones Beta". 

4 

 

 

Elige tu perfil de proveedor. Serás redirigido a la nueva interfaz de Mercado Público. 
 

 

 

 

 

 

http://www.mercadopublico.cl/
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- Deberás elegir nuevamente al proveedor: 

 

Este proceso redirigirá a una nueva Interfaz de Mercado Público. 

 

 

2. Buscador de oportunidades de negocio 

 
Al ingresar a la nueva plataforma, encontrarás el Buscador de Oportunidades de 

Negocio. Este espacio centralizará todos los procesos de compra disponibles en la 

nueva plataforma además de las Consultas al Mercado. Por el momento se 

encuentran las licitaciones simples (LE1), Subasta Inversa Electrónica (SIE)y 

también las Consultas al Mercado (RFIPRI o RFIPUB). Poco a poco se irán sumando 

más procedimientos. 

 
Las oportunidades recomendadas están asociadas a los rubros registrados en tu 

cuenta de proveedor. Si deseas ampliar las sugerencias, puedes editarlos desde el 

enlace correspondiente. 
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2.1 Cómo buscar una licitación 

 

1 En el campo de búsqueda, ingresa el número de proceso (por ejemplo: 749221-1-LE126) o 

 una palabra clave relacionada con la licitación. 

 

 

2 Los resultados muestran el estado del proceso, la fecha de publicación y la fecha de 

 cierre. Usa "Filtrar por" para acotar los resultados. 

3 

 

Identifica la licitación de tu interés y haz clic en "Revisar detalle" para acceder a toda su 

 información. 
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 Recomendación: Lee las bases completas antes de preparar tu oferta. Los criterios de 

evaluación, plazos de entrega y documentación requerida están definidos allí. 

3. Detalle de la licitación 

Al ingresar al detalle de una licitación encontrarás toda la información necesaria para 

decidir si participas: bases del proceso, cronograma, foro de preguntas, 

notificaciones, reclamos y listado de productos o servicios solicitados. 

 

 

 

3.1 Descarga de bases 

Las bases son el documento central del proceso de compra. Contienen todas las 

condiciones, requisitos técnicos, criterios de evaluación y antecedentes necesarios 

para preparar tu oferta. 

Para descargarlas, haz clic en el botón "Descargar bases en PDF" del 

encabezado del proceso. Puedes revisar documentos adicionales mediante el enlace 

"Ver documentos del proceso". También puedes revisar la documentación anexa 

la cual está a continuación de las acciones de Notificaciones, Cronogramas, 

Reclamos y Productos o Servicios. 
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3.2 Cronograma 

El cronograma define todas las fechas y horas del proceso. Para revisarlo, haz clic 

en "Ir al cronograma" desde el resumen de la licitación. 

 

Haz clic en "Ir al cronograma" para ver las fechas del proceso 

 

 

Etapa Descripción 

Publicación e inicio del foro La licitación queda visible y se habilita el foro de 

preguntas. 

Cierre del foro de preguntas Último plazo para enviar consultas al organismo 

comprador. 

Publicación de respuestas El organismo publica oficialmente sus respuestas al 

foro. 
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 Plazos estrictos: Todas las fechas tienen hora límite. El sistema no admite acciones fuera de 

plazo. 

 

Cierre de recepción de ofertas Fecha y hora límite para enviar tu oferta. 

Apertura de ofertas Las ofertas quedan visibles para el organismo; 

comienza la evaluación. 

Adjudicación El organismo publica su resolución de adjudicación. 

 

 

 
Vista del cronograma con las fechas del proceso 
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3.3 Foro de Preguntas y Respuestas 

El Foro de Preguntas y Respuestas es el mecanismo oficial para consultar al 

organismo comprador sobre cualquier aspecto de la licitación, dentro del plazo 

establecido en el cronograma. 

 

¿Cómo acceder y enviar una pregunta? 

 

1 En el detalle de la licitación, haz clic en "Foro de Preguntas" del menú lateral. 

2 

 

 

Selecciona el tipo de consulta: Administrativa, Técnica o Económica. 

 

 

3 Redacta tu consulta en el campo habilitado y haz clic en "Enviar pregunta". 

4 

 

En la misma pantalla podrás revisar las preguntas enviadas y las respuestas publicadas por 

 el organismo. 
 

 

 

 

Accede al Foro de Preguntas desde el menú lateral del detalle de la licitación 
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Selecciona la categoría de tu consulta: Técnica, Administrativa o Económica 
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Redacta tu pregunta y haz clic en "Enviar pregunta" 

 
 
 

 

 

 
Confirmación de pregunta enviada exitosamente 
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3.4 Notificaciones 

Desde la sección Notificaciones podrás revisar los mensajes que el organismo 

comprador te envíe durante el proceso, tales como foro inverso (o solicitud de 

aclaraciones) y resultados de admisibilidad de tu oferta. Te sugerimos que estes 

constantemente revisando esta sección. 

 

Panel de Notificaciones — tipos de avisos que puede recibir el proveedor 

 Aspectos clave del foro 

• Público: Todas las preguntas y respuestas son visibles para todos los proveedores. 

• Oficial: Las respuestas tienen carácter oficial y forman parte integra de las bases. 

• Con plazo: Solo puedes enviar preguntas mientras el foro esté abierto (verifica el 
cronograma). 

• Sin negociación: El foro no es un canal de contacto directo ni de negociación fuera de la 
plataforma. 
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¿Cómo responder una solicitud de aclaración? 

1 Ante una notificación de aclaración, dirígete a "Solicitud de aclaraciones" del menú 

 lateral. 

2 

 

 

Haz clic en "Consultar mis solicitudes" para ver si hay una aclaración dirigida a ti. 

3 

 

 

Redacta tu respuesta y adjunta los documentos de respaldo si es necesario. 

 

 

4 Haz clic en "Enviar aclaración" para registrar tu respuesta. 
 

 

" 

 

 

 
Sección Solicitud de Aclaraciones — haz clic en "Ir a aclaraciones” 
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Haz clic en "Consultar mis solicitudes" para ver las aclaraciones dirigidas a ti 
 

 

 
Redacta tu respuesta, adjunta documentos y haz clic en "Enviar aclaración" 
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3.5 Reclamos 

Si identificas una irregularidad en el proceso, puedes presentar un reclamo 

haciendo clic en "Dejar un reclamo" desde el resumen del proceso. Serás 

redirigido al Centro de Ayuda de Mercado Público. 

 

Haz clic en "Dejar un reclamo" si detectas una irregularidad en el proceso 
 
 
 
 

 

3.6 Productos o servicios 

En esta sección encontrarás el listado detallado de los bienes o servicios que el 

organismo solicita. Revisa esta información con atención antes de preparar tu 

oferta. 

Para visualizarla, haz clic en "Ver productos o servicios" desde el resumen del 

proceso. 
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 Antes de postular, asegúrate de: 

• Descargar y leer las bases completas del proceso y los adjuntos que pueda tener. 

• Revisar el cronograma y confirmar que estás dentro del plazo para postular. 

• Consultar el listado de productos o servicios y verificar que puedes proveerlos. 

• Usar el foro de preguntas si tienes dudas antes de preparar tu oferta. 

 

 

Haz clic en "Ver productos o servicios" para revisar el listado 

 

 

Listado de productos o servicios solicitados en la licitación 
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4. Crear y enviar tu oferta 

 
Una vez que revisaste las bases, el cronograma y los productos solicitados, y 

decidiste participar, haz clic en el botón "Ofertar" en el encabezado del detalle de 

la licitación. 

 

 

 

 

El formulario de oferta está organizado en 5 secciones secuenciales. Puedes 

guardar el avance en cualquier momento con el botón "Guardar" y retomar la 

oferta antes del cierre si lo necesitas. 
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Paso 1 — Información General 

En esta sección encontrarás un resumen de las condiciones generales del proceso 

(moneda, presupuesto, tipo de producto, entrega y descripción). Estos datos son de 

solo lectura. 

 

 

Sección 1: Información General del proceso — datos de solo lectura 

Lo que debes completar: 

• Nombre de tu oferta: usa un nombre claro y descriptivo (máximo 200 
caracteres). 

• Descripción: explica brevemente lo que vas a ofrecer (máximo 500 caracteres). 

 

Completa el nombre y descripción de tu oferta, luego haz clic en Guardar y Siguiente 
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Paso 2 — Productos y/o Servicios 

Aquí debes ingresar la información económica de tu oferta para cada ítem 

solicitado. Haz clic en la pestaña desplegable al costado del nombre del producto 

y completa: 

 

 

Sección 2: haz clic en la pestaña desplegable para completar la información del ítem 
 

 

• Precio sin impuestos: ingresa el valor neto por unidad. 

• Tipo de impuesto: selecciona el impuesto aplicable (por ejemplo, IVA 19%). 

• Despacho: indica el monto de despacho. Si no tiene costo, deja el campo en 
blanco. 
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Completa precio, despacho e impuesto para cada ítem 

También debes agregar especificaciones adicionales a tu oferta haciendo clic en 

"Agregar una especificación a mi oferta" siempre pensando que es respecto al 

precio. 

 

 

Debes agregar especificaciones a tu oferta 
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El sistema calculará automáticamente el subtotal, impuestos y monto total de 

tu oferta. 

 

 

 

 

 
 
 

 
Resumen de tu oferta con monto total calculado — haz clic en Guardar y Siguiente 
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Paso 3 — Documentación Solicitada 

 
Adjunta los documentos que el organismo exige para evaluar tu oferta. Están 

organizados en tres categorías: 

• Administrativos: Ejemplos: Declaración Jurada de Requisitos para Ofertar, otras 
declaraciones juradas, acreditación de Representación Legal, certificados de 
vigencia etc. 

• Técnicos: Ejemplos como fichas técnicas, catálogos, certificaciones de calidad, 
experiencia demostrable, etc. 

• Económicos: Ejemplos como oferta económica detallada, cotizaciones de respaldo, 
etc. 

 

Sección 3: haz clic en "Subir archivos" para adjuntar cada documento requerido 

 El campo de despacho acepta el valor 0. Si no tienes cobro por despacho, deja el campo en 

blanco para poder avanzar al siguiente paso. 
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Pasos para adjuntar documentos: 

 

1 Haz clic en "Subir archivos" junto al documento requerido. 

2 

 

Selecciona el archivo desde tu equipo. Se admiten archivos de hasta 50 MB (PDF, Word, 

 Excel, imágenes, entre otros). 

 

 

3 Verifica que el archivo se haya cargado correctamente en la lista de documentos. 

4 

 

 

Haz clic en "Guardar" y luego en "Siguiente". 
 

 

 

 

 

Confirmación de archivo cargado correctamente 
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Paso 4 — Resumen y envío de la oferta 

Antes de enviar, el sistema te muestra un resumen completo de tu oferta para 

que puedas verificar que todos los datos son correctos. 

 

 

Sección 4: Resumen y envío — revisa nombre, RUT, razón social y productos ofertados 

 

Sección 4: -revisa los precios y los documentos que adjuntaste. 
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Verifica el resumen y haz clic en "Enviar oferta" para registrar tu postulación 
 

 

Revisa con atención: 

• Identificación: nombre de la oferta, RUT y razón social del oferente. 

• Productos o servicios: ítems ofertados, precios, despacho e impuestos. 

• Monto total: valor final de la oferta incluidos todos los cargos. 

• Documentos adjuntos: confirma que todos los archivos requeridos están 
cargados. 

 
Te sugerimos que saques print de pantalla del resumen de tu oferta, donde quede 

claro los documentos que subiste para el proceso. 

 

Si todo está correcto, haz clic en "Enviar oferta" para registrar tu postulación. 
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 Tu oferta quedará sellada y será confidencial hasta la apertura de ofertas. El organismo 

comprador no podrá verla antes de esa fecha. 

 

Paso 5 — Confirmación del envío 

Tras el envío, el sistema mostrará una pantalla de confirmación con el número de 

confirmación único, nombre y descripción de la oferta, monto total ofertado, y fecha 

del envío. Te sugerimos que saques un print de pantalla de esto. 
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5. Administrar tu oferta 

 
Después del envío, haz seguimiento desde el panel de la licitación. El botón 

"Administrar Oferta" reemplaza al botón "Ofertar" y te da acceso a ver y 

gestionar tu oferta enviada. 

 

El botón "Administrar Oferta" aparece una vez enviada la oferta 
 

 

En la administración de la oferta podrás modificar o retirar tu oferta mientras esté 

en estado publicada. En el caso de que quieras modificarla, debes enviarla 

nuevamente. 
 

Recuerda que al modificar la oferta debes volver a enviarla. 
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6. Observación a la apertura 

 
Posterior al cierre de la licitación se realiza la apertura de las ofertas. El proveedor 

puede hacer observaciones a esta última en el caso de que no quede conforme o 

vea inconsistencias. Para realizar esta observación, el proveedor debe realizar las 

siguientes acciones: 

Dirigirse a “Apertura y Evaluación” acción que después de la apertura se 

desbloquea. 
 

Debe hacer clic en Apertura y Evaluación. 
 

 

Volver hacer clic en apertura y evaluación 
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Se desplegará una pantalla donde se podrá visualizar el detalle de las ofertas 

recibidas para su correcta revisión. 

 

Para ver el detalle de las ofertas debe hacer clic en la pestaña al lado de la habilidad. 
 

 

Para poder hacer la observación a la apertura se dispondrá de un espacio que no 

debe superar los 2000 caracteres. Como proveedor tienes 24 hrs después de la 

apertura para poder realizar esta acción. 

 

Debes ser una observación clara para el comprador. 
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Después de realizada la observación se debe enviar. 
 
 
 

 

7. ¿Necesitas ayuda? 

 
Si tienes dificultades para participar o necesitas orientación, ChileCompra pone a tu 

disposición los siguientes canales: 

 

Canal Contacto 

Centro de Ayuda (web) ayuda.mercadopublico.cl 

Mesa de Ayuda (fijo) 600 0061 211 

Mesa de Ayuda (celular) +56 2 25950820 

Plataforma MercadoPúblico www.mercadopublico.cl 

http://www.mercadopublico.cl/
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Antes de contactarnos, ten a mano: 

• El número del proceso (por ejemplo: 749221-1-LE126). 

• Tu perfil de proveedor correctamente configurado en Mercado Público. 

• Las fechas del cronograma de la licitación para confirmar que estás dentro del plazo. 

 

 
Centro de Ayuda de MercadoPúblico — ayuda.mercadopublico.cl 

 
 
 
 
 


