
Taller: Construyendo 
una Licitación Pública 
en MercadoPublico.cl
Unidad de Formación y Capacitacion de usuarios



Objetivo

Conocer los procedimientos que 
permiten diseñar las bases de 
licitación pública desde la 
plataforma transaccional



Crear licitaciones

Ingresar a la opción 
Licitaciones y luego en 
“Crear Licitación”.

Se debe seleccionar el tipo 
de Formulario de licitación
• Crear Licitación Pública 

Menor a 100 UTM (L1 
Simplificado).

• Formulario Actual, para 
todos los montos de 
licitación.

• También tienes acceso a 
las bases tipo de 
licitación.



Seleccionar ítems y tipo de 
Adquisición

Búsqueda de productos a 
adquirir considerando el 
Código ONU, la unidad de 
medida y la cantidad, y 
especificaciones técnicas del 
producto.

Luego de selecciona el tipo 
de licitación que se realizará, 
y luego la creación de la 
Licitación. 



Buscar código ONU para el producto

El Botón “Buscar” 
permite navegar por 
los rubros o buscar 
por bien, debiendo 
seleccionar el rubro 
que más represente 
el producto a 
adquirir. 



Unidad, cantidad y especificaciones

Se debe explicar las 
características del producto, 
señalar la cantidad y luego 
determinar el tipo de 
licitación.

Las especificaciones técnicas 
completas del producto o 
servicio se pueden adjuntar 
en el pasos 8 del formulario 
de licitación.  Luego hacer clic 
en “Crear”.



Tipo y nombre de la adquisición 

En la sección Completar 
Formulario deberás:

• Ingresar un nombre al 
proceso.

• En el objetivo de la 
adquisición, se explica la 
causal de lo que requiere 
comprar. 



Información del monto a gastar

En este paso se da a 
conocer el monto 
disponible o referencial, 
definiéndose a la vez, el 
tipo de licitación que se 
publicará. Este paso define 
los plazos de cada etapa 
del proceso. 
Para avanzar has clic en 
“Guardar”



Formulario de Licitaciones

Bases de licitación



Nombre y datos básicos de la licitación

Podemos confirmar los 
datos ingresados en el 
paso anterior y se 
define las etapas del 
proceso de apertura, el 
cual tiene dos opciones;

Una Etapa: Se realiza 
una evaluación técnica y 
económica en una etapa

Dos etapas: Se realiza 
evaluación técnica y 
aquellos proveedores 
que aprueben esta, 
pasan a la evaluación 
económica.



Datos Básicos

Se debe indicar si 
corresponde a un proceso 
de licitación por medio de 
Compra coordinada, 
bases tipo o es 
proveniente de una 
consulta al mercado 
previa.

Publicidad de las ofertas: 
Solo en casos excepcionales 
se puede limitar la 
publicidad de las ofertas 
técnicas.

Antes de continuar debes 
señalar si consideraste 
criterios 
medioambientales o de 
alto impacto social. 



Unidad demandante

En este paso se debe 
seleccionar la región de 
la unidad de compra.



Datos del responsable de la Licitación

En este paso se debe 

ingresar los datos del 

responsable del 

procedimiento.



Etapas y plazos obligatorios

En el primer paso, 
cuando se define el 
monto y se selecciona el 
tipo de licitación, los 
plazos mínimos 
señalados en la Ley se 
calculan 
automáticamente, los 
cuales se pueden 
modificar manualmente. 



Etapas y plazos optativos

También podrás incorporar 

plazos optativos, tales como 

visitas a terreno, charlas 

informativas o entrega de 

muestras, lo cual debe 

quedar estipulado en bases 

de licitación. 



Antecedentes para incluir en la oferta

En este paso se describen 
los documentos que los 
proveedores deberán incluir 
en su oferta.

Recuerda que puedes 
solicitar  documentos:

✓ Administrativos
✓ Técnicos
✓ Económicos 



Requisitos para contratar al Proveedor

Se debe solicitar todos los 
antecedentes necesarios 
para la firma de contrato 
o emisión de la orden de 
compra. 

Además, se debe exigir 
que el proveedor este 
hábil en el Registro de 
Proveedores.



Criterios de Evaluación

Se debe seleccionar los 
criterios de evaluación y 
sus ponderaciones. En 
casos que sea necesario 
se pueden considera  
subcriterios y formulas 
para su aplicación.



Criterios de Evaluación
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Criterios sustentables, inclusivos y de 
alto impacto social
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Montos, duración y delegación 
del contrato

Indicar es monto disponible 
o presupuesto referencial, si 
se hace público y 
observaciones respecto al 
monto: Ej. Incluye IVA.

También se debe indicar 
plazo en días.

Gob.cl - Ley Pago 30 Días 
(www.gob.cl)
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Montos, duración y delegación 
del contrato

Identificar: 

• Opciones de pago
• Identificar a funcionarios 

responsables
• Subcontratación



Garantía de Seriedad de oferta

Seriedad de oferta:

Es obligación solicitarla 
en procesos de 
licitaciones superiores a 
las 5.000 UTM.



Garantía Fiel Cumplimiento de 
Contrato

Garantía de Fiel 
cumplimiento de Contrato, 
obligación de solicitar en 
procesos de licitaciones 
sobre 1000 UTM. 



Otras Garantías

En caso de considerar 
otro tipo de garantía, la 
puedes agregar en este 
paso, por ejemplo, 
garantía por anticipo, la 
cual debe ser por el 
mismo monto que se 
entrega de anticipo. 



Listado de bienes y servicios 
requeridos

Podrás revisar los 
antecedentes del producto 
a adquirir, agregar más 
producto y/o servicios o 
editar la información 
ingresada en el primer 
paso.



Requerimientos Técnicos y otras cláusulas

Cláusulas obligatorias 
predefinidas:

• Resolución de Empates
• Mecanismos para solución de 

consultas respecto de la 
adjudicación

• Acreditacion de cumplimientos 
de remuneración y cotizaciones 
previsionales.

• Antecedentes omitidos por los 
oferentes

• Pacto de integridad. 



Requerimientos Técnicos y 
otras Cláusulas

Cláusulas o criterios 
adicionales: 

Se pueden ingresar otras 
cláusulas o criterios, tales 
como documentos y 
declaraciones.



Otros Anexos

Ingresar documentos: 
• Bases de litación
• Resoluciones 
• Certificado de disponibilidad 

presupuestaria
• Especificaciones técnicas
• Completar anexos



Tipos de empresas participantes

Difusión Adicional:

Se puede ingresar rubros relevantes 
según el tipo de proveedor que se 
necesite, esto se traduce en la 
obtención de más ofertas por parte 
de los proveedores notificados por 
esta acción. 



Documento que autoriza el proceso

Documento que autoriza el 
Proceso, se debe incorporar:

• Fecha
• Número
• Vistos 
• Considerando
• Resuelve
• Identificar funcionario que 

firma. 



Documento que autoriza 
la publicación de una licitación

Se debe seleccionar a 
funcionario que Firma y 
autoriza la publicación del 
procesos en el sistema de 
información y enviar a 
autorizar.



Proceso para autorizar Licitaciones

Debes ingresar a la opción 
Licitaciones y hacer Clic 
en “Autorizar Licitaciones”.

Luego seleccionar la 
opción Firmar para 
autorizar la publicación de 
la licitación.



Apertura de ofertas



Procedimiento de apertura

Antes de la evaluación de 
ofertas se debe realizar la 
apertura de las ofertas. 
Debes hacer clic en el 
botón “Seleccione” y luego 
en la opción “Apertura”



Procedimiento de apertura

En este paso se deben 
revisar las ofertas y los 
antecedentes del 
proveedor y se 
determinan cuáles son 
las ofertas rechazadas y 
las que pasan a la etapa 
de evaluación.

Luego debes hacer clic 
en el botón “Confirmar 
Aceptación de Ofertas”
aparecerá el mensaje 
que confirma la 
apertura.



Evaluación de las ofertas



Revisar ofertas para evaluar
Ahora se deben 
descargar todos los 
documentos que 
ingresaron los 
proveedores en sus 
ofertas para comenzar 
con la evaluación de 
las ofertas, donde se 
aplican los criterios de 
evaluación. Debes 
hacer clic en “Ver 
Ofertas”.



Se descargar por 
medio de los Íconos 
dispuestos para esto, 
ya sea los documentos 
administrativos, 
técnicos y 
económicos. 

Descargar información de 
ofertas para evaluar



Revisión de anexos

Según los criterios de evaluación 
y lo que señalen las bases de 
licitación se deben descargar los 
anexos administrativos, técnicos 
económicos. 

Al hacer clic en uno de los iconos 
se abre una ventana con los 
documentos que se deben 
descargar.



Ejemplo de anexo técnico

Anexo Técnico de la oferta 
respecto a la licitación que 
se esta evaluando.



Ejemplo de anexo técnico

Cuadro comparativo por Proveedor.

Cuadro comparativo por línea de producto

También puedes generar 
cuadros comparativos 
automáticos para revisar y 
comparar ofertas.



Acta de evaluación y 
adjudicación



Acta de adjudicación

Una vez descargadas las ofertas 
de los proveedores y aplicados 
los criterios de evaluación, se 
puede generar la adjudicación, 
para lo cual se debe publicar el 
acta de adjudicación.

Debes hacer clic en la opción 
“Acta de Adjudicación”.



Acta de adjudicación

Ingresas a la confección 
del acta de adjudicación, 
donde debes seleccionar la 
oferta ganadora mediante 
el botón en rojo.



Selección del proveedor adjudicado

Debes señalar las 
cantidades consideradas 
en el proceso y hacer 
clic en el botón 
“Adjudicar” 
correspondiente al 
proveedor ganador.

En el mismo formulario 
debes declarar que 
efectuaste un análisis de 
precio, para confirmar 
que estas adquiriendo 
productos a un valor de 
mercado.



Confirmar monto total de la 
contratación

Una vez seleccionado el 
proveedor adjudicado, 
debes confirmar el monto 
total del contrato y hacer 
clic en siguiente.



Documentos adjuntos y de respaldo

Debes adjuntar todos los 
documentos necesarios para 
respaldar todo el proceso de 
evaluación y selección del 
proveedore adjudicado según 
el manual de procedimiento, 
entre otros pueden ser:

• Resolución de adjudicación.
• Informe de evaluación.
• Cuadro comparativo de 

evaluación.
• Certificado de disponibilidad 

presupuestaria o CDP.
• Actas de conformación de 

comisión evaluadora.
• Declaraciones de ausencia 

de conflictos de interés



Resolución para aprobar la 
adjudicación

Se deben llenar los 
campos según la 
resolución que autoriza 
la adjudicación, deben 
ser los mismos datos de 
la resolución adjunta en 
el paso anterior. 



Resolución para aprobar la adjudicación

Se desplegará 
el acta de 
adjudicación 
con toda la 
información 
que se generó 
en los pasos 
anteriores. 



Autorización para publicar adjudicación

De la lista desplegable 
deberás seleccionar al 
funcionario que autorizará el 
procedimiento de 
adjudicación y hacer clic en 
el botón enviar a autorizar.



Autorizar Adjudicación

Para autorizar se debe 
buscar por el número de 
licitación, en la opción 
“Enviada a Autorizar para 
Adjudicación”.

El funcionario autorizador, 
deberá revisar el acta de 
adjudicación y autorizar la 
publicación de la licitación, 
parta que se publique en el 
sistema de información y 
los proveedores puedan 
revisar el resultado de sus 
ofertas. 



¿Necesitas Ayuda?

Centro de Ayuda: ayuda.mercadopublico.cl

Información para responder las 
consultas más frecuentes de los 
usuarios y acceder a material de 
descarga como guías de uso, tutoriales 
en video e infografías.

Material de apoyo 

Mesa de ayuda telefónica¿Prefieres
Ayuda 
telefónica?

600 7000 600        +56 44236 0646 IVR 24x7

Atención ejecutivo de lunes a viernes de 9 a 19 hrs.

Resuelve dudas derivando consultas a 
material de apoyo del Centro de Ayuda.
También tiene opción de contacto con 
ejecutivo para resolución en línea. 

Asistente Virtual



Capacítate en línea y de forma gratuita

www.chilecompra.cl

http://capacitacion.chilecompra.cl

http://capacitacion.chilecompra.cl

Capacitación on-line

www.mercadopublico.cl

http://capacitacion.chilecompra.cl/
http://capacitacion.chilecompra.cl/
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