
Taller: Aprende a ingresar 
ofertas en una Licitación 
Pública

Unidad de Formación y Capacitación Usuaria

Material complementario



¿Cómo ingresar una oferta 
en una Licitación?



Búsqueda de procesos de licitación

Utiliza el buscador de la página 
principal de 
http://mercadopublico.cl para 
acceder a licitaciones.

Ingresar al escritorio del 
proveedor para subir la oferta.
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http://mercadopublico.cl/


Ingresar una oferta

Ingresa a 
www.mercadopublico.cl 
con tu Clave Única

http://www.mercadopublico.cl/


Buscar licitación con ID

Al acceder a su 
escritorio de 
Proveedor 
puedes ir a 
“Búsqueda de 
Licitación para 
ofertar”.



Buscar licitación por ID

Puedes realizar la 
búsqueda de una 
licitación por ID o 
bien usando la 
Búsqueda 
avanzada con 
distintos filtros 
disponibles desde 
Mercado Público. 



Ficha de Licitación para 
ingresar una oferta

Al encontrar la 
Licitación de tu 
interés, puedes 
acceder a la Ficha 
y Base de 
Licitación, 
pudiendo realizar 
consultas en el 
Foro.



Ficha de Licitación para ingresar
una oferta

Debes ingresar a 
la ficha de la 
licitación en la 
sección 
descripción para 
“Ingresar 
Nueva Oferta”.



Primer paso para ofertar

En el campo “Nombre de la 
Oferta”, debes ingresar un 
título que pueda ser 
identificado por la entidad 
compradora.

En el campo “Descripción de 
la Oferta”, debes ingresar una 
característica que desees 
destacar de tu propuesta (no 
señalar precios).

Adicionalmente, si tu oferta es 
en unión con otro proveedor a 
través de una Unión 
Temporal de Proveedores 
(UTP), podrás incorporarlo en 
el envío de la oferta.



Segundo paso para ofertar

$100000

En el campo “Especificaciones 
del Proveedor”, debes agregar 
los detalles de la oferta que 
desees destacar o clarificar, por 
ejemplo: descuentos, validez 
de la oferta, entre otros.
En el campo precio, deberás 
indicar valores netos y 
unitarios, salvo que las bases 
indiquen algo distinto.
Si las bases de licitación 
contienen más de una línea 
de producto, deberás 
establecer en cuál de ellas 
ofertarás.
Cuando los campos se 
encuentren completos, presiona 
el ícono “Siguiente”.



Tercer paso para ofertar

Deberás adjuntar los archivos 
administrativos, técnicos y 
económicos solicitados en 
las bases de la licitación.
Para adjuntar los documentos, 
presiona en el recuadro 
Seleccionar archivo.
Una vez seleccionado el 
archivo, presiona sobre la 
flecha verde apuntando 
hacia arriba, de este modo, el 
documento quedará 
efectivamente adjunto a la 
oferta.
En este paso deberás 
completar la Declaración 
Jurada “requisito para 
ofertar”.



Declaración Jurada 
requisitos para ofertar

La Declaración Jurada adjunta en el 
paso 3 de la oferta con el propósito de 
declarar a los beneficiarios finales de la 
empresa.



Visualizar documentos 
ingresados

Podrás visualizar los 
archivos adjuntos 
en el recuadro “Todos 
los archivos 
agregados”, ubicado 
al final de la página.

Cuando los campos 
se encuentren 
completos, presiona 
el ícono “Siguiente”.



Cuarto paso para ofertar

Corresponde a la confirmación de los datos, 
valores y archivos adjuntos, para finalmente 
ingresar la oferta al sistema con la información 
completa.
Presionando en el recuadro “Finalizar y enviar Mi 
Oferta”, quedará guardada en el sistema. Podrás 
modificarla antes de la fecha de cierre de la 
licitación.
El comprador NO podrá revisar ninguna oferta 
antes de la fecha de apertura establecida en las 
bases.



Quinto paso ingreso de la oferta

En este último paso, 
el sistema mostrará 
toda la 
información 
ingresada en la 
oferta pudiendo 
corregir aquellos 
datos hasta antes 
del cierre del 
proceso. Para enviar 
tu oferta, debes ir a 
Finalizar.



Recomendaciones para ofertar

Revisa si cumples con los requisitos para participar.

Analiza los criterios de evaluación y verificar si cumples con el puntaje

Ingresa las actividades económicas o rubros a ofertar

Monitorea las etapas y plazos de la compra, en especial a las preguntas en el 
foro de consultas.

Descarga, completa y adjunta los documentos que se exigen en bases y los 
antecedentes de respaldo (Facturas de clientes, órdenes de compra, 
contratos, garantías, etc).

Conoce sobre la aplicación de multas y sanciones asociadas a posibles 
incumplimientos.
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Gestión de la Orden 
de Compra



Orden de Compra

Cuando el proceso se encuentre en estado 
“Adjudicado” en la ficha de la licitación aparecerán 
los documentos visibilizados de las etapas de la 
compra, así como la Orden de Compra.



Aceptar una Orden de compra

Para aceptar 
la OC debes 
ingresar a tu 
escritorio e ir 
a búsqueda 
y gestión de 
OC.



Aceptar una Orden de Compra

En Acciones podrás 
Aceptar o rechazar la 
OC, debes tener en cuenta 
que todos los datos sean 
coherentes con su 
Oferta. Si rechazas, 
debes argumentar el 
motivo.



Orden de Compra

La OC también se 
puede descargar 
en formato PDF 
entregando más 
información de la 
compra.



Aceptar una Orden de Compra

Cuando pinches 
Aceptar la OC, 
aparecerá un 
mensaje con 
indicaciones a tener 
presente.



Aceptar una Orden de Compra

Posteriormente, la OC 
queda en estado 
Aceptada y podrás 
imprimir el 
documento y 
gestionar la compra 
con envío de 
productos o 
prestación de 
servicios.



Recomendaciones



Recomendaciones antes ofertar

Para presentarte en una Licitación Pública debes haber leído las bases de licitación y 
estar al tanto de cumplir con los requerimientos de la institución compradora.

Una oferta se compone de aspectos administrativos, técnicos y económicos, y para ofertar 
debes cumplir con todos ellos adjuntando la información solicitada.

Si estás acreditado en el Registro de Proveedores del Estado, la institución 
compradora podrá acceder a la información solicitada, debes asegurarte de que toda la 
información se encuentre completa y vigente. Debes encontrarte Hábil para ofertar.

Recuerda que una oferta sin toda la documentación puede ser rechazada.

No ofertar a último minuto, ya que podrías correr el riesgo que la Adquisición cierre 
mientras se prepara la oferta, y en ese caso no se podrá ingresar la oferta al proceso.

Si el organismo público no lo prohíbe, puedes presentar más de una oferta.
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Recomendaciones posteriores 
a ofertar

Revisa si efectivamente se adjuntaron todos los archivos y documentos en el 
comprobante de la oferta.

Las modificaciones a la oferta se deben hacer antes de la fecha de cierre del 
proceso.

Si deseas retirar la oferta, lo puedes hacer hasta antes de la fecha de cierre en 
botón retirar.

Recuerda que dispones de 24 horas para hacer observaciones al proceso de 
apertura.

Si tienes dudas sobre la Adjudicación, realízalas según lo establezcan las bases 
de la licitación.

Cumple con los compromisos asumidos, pues habrá una evaluación contractual.
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Gestión Comercial



Aplica la gestión comercial en 
tus ofertas

• Analiza las dinámicas comerciales de tus bienes o servicios que se transan en mercado 
público, tales como precios, garantías, convenios, entre otros. 

• Realiza estudios de mercados o de la industria. Infórmate sobre productos o servicios que 
requiere tu cliente. Puedes usar “datos abiertos” en mercado público.

• Infórmate sobre las variables de tus actividades económica en el mercado público, por 
ejemplo; precios, reajustes, comisiones e impuestos asociados. 

• Planifica y organiza la logística resultante del contrato tales como: traslados y fletes. 
Fideliza tus canales de distribución con la debida anticipación.

• Gestiona el tiempo, entrega oportunamente los productos o servicios para facturar conforme 
a los tiempos correspondientes y previa recepción conforme. Esto asegura un pago oportuno 
en los plazos acordados.
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