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II. Introduccion

El presente manual esta dirigido a aquellos proveedores que realizan por primera vez su proceso de
registro en MercadoPublico.cl para ingresar al mundo de las Compras Publicas.

Nota: Si quieres registrarte y tu empresa es extranjera (no tiene RUT chileno), haz click aqui

I11. Ingreso al Proceso de Registro

Para comenzar con el proceso ingrese a www.mercadopublico.cl y seleccione registrate

Chilecompra  Mercado Pablico  ChileProveedores  Capacitacién  Servicio Al Usuario H @

D
‘ l MercadoPablico % Tienda Convenio Marco Iniciar sesion
—

Olvidaste tu contrasefia?

Encuentra hasta 4464 oportunidades de negocio en todo Chile

Q

Explorar todas |as licitaciones

Ordenes de compra Contratos Consultas al mercado Grandes compras

El proceso de registro de usuario se puede realizar por medio de Clave Unica o Rut de Persona Natural

MercadoPUblico

Bienvenido a Mercado Publico

La plataforma transaccional
del Estado de Chile

¢Como quieres registrarte?

Con @ ClaveUnica | Con RUT

Si quieres registrarte y tu empresa es extranjera, haz click aqui

Proceso de registro de usuario con Clave Unica
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https://proveedor.mercadopublico.cl/assets/files/Registration_of_foreign_suppliers.xlsx
http://www.mercadopublico.cl/

Al seleccionar la opcidn Registrarte con “ClaveUnica” deberd aceptar los términos y condiciones del
sistema de compras publicas y pinchar el botén “Ir a ClaveUnica”

&« > C @& proveedor-premercadopublico.cl/registrarme/clave-unica r Q@ W /’..‘ G

MercadoPidblico

1/4
Comencemos

Haz click en el botén de ClaveUnica para poder
acceder al portal de Registro Civil

| Ira @ Clavelnica |

Acepto terminos y condiciones ’

El sistema lo redirigira al médulo de ingreso donde deberd ingresar su Rut y ClaveUnica.

&« c # accounts.claveunica.gob.cl/accounts/login/?next=/openid/authorize%3Fclient_id%3Da3 1928e96ec0433884197 1b650fcad74%26redirect_uri... O  ¥r Q @‘ /’..‘

m Gobiemo
de Chile

Tl

(® claveunica

Registro de proveedores
requiere autenticacion

RUN
33.333.347-3

Tu ClaveUnica

; Olvidaste tu ClaveUnica?

Si el proveedor no se encuentra registrado como usuario del sistema, le solicitard ingrese un correo
electronico donde se enviara un codigo para verificar al usuario que se esta creando.
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&« C & proveedor.mercadopublico.d/registrarme/clave-unica # 0 9 fﬂ. =

ChileCompra
MercadoPUblico
3/4
Sigamos...

Enviaremos un codigo de verificacion
al email que ingreses a continuacion.

EMAIL %

Una vez recibido el correo deberd ingresar el cddigo de verificacién enviado y pinchar el botdn
“Siguiente”.

&« c @ proveedor.mercadopublico.cl/registrarme/clave-unica T Q@ W ,/- -7

ChileCompra .
MercadoPublico

3/4
Sigamos...

Enviaremos un codigo de verificacion
al email que ingreses a continuacion.

‘ @ codigo enviado

EMAIL %

8 4

cODIGO DE VERIFICACION %
5 7

¢ No encuentras tu cdigo? Revisa tu carpeta de spam en tu email

(*)Puede volver a solicitar un nuevo cédigo en el caso de no haber recibido el correo, pinchando “Enviar
nuevo Cédigo”.

El dltimo paso para registrar el usuario en mercadopublico.cl es ingresar un nimero de teléfono movil,
una vez ingresado debe pinchar el botén “Siguiente” para finalizar su registro de usuario en
MercadoPublico.cl
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B Vercado Piblico - Registrode p X 4+

&« c @ proveedor.mercadopublico.cl/registrarme/clave-unica ¥ Q@ W ?. -/
ChileCompra
MercadoPublico
4/4
e

Ya casi terminamos...

Ingresa un numero de teléfono movil
para poder contactarnos contigo

NUMERO DE TELEFONO MOVIL % [+

56-9 912345678

El siguiente paso es asociar su empresa al usuario antes creado, para eso pinchamos el botdn “Asociar
empresa”’

&« C @ proveedormercadopublico.cl/registrarme/clave-unica ¥ Q@ 9 :’. -7 G

ChileCompra

MercadoPublico

iListo!
Ya estds registrado como usuario en ChileCompra.

Ahora puedes asociar una
empresa a tu perfil

Asociar empresa
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Asociar empresa:

Para asociar la empresa a su perfil de usuario debe ingresar el de Rut Empresa o su Rut Personal que
desea registrar en el sistema.

Considerar que el RUT que ingrese sera el que quedara registrado para participar de las licitaciones

publicas.

¥r O@\'..‘

&« c @& proveedormercadopublico.cl/registrarme/asociar-empresa

MercadoPlblico

1/3
Asocia a tu perfil de usuario una empresa o persona natural

RUT DE EMPRESA O PERSONA NATURAL

78.123.456-9 n

Una vez ingresado el Rut, se validara el linea que el Rut ingresado no esté asociado a otro usuario en el
sistema y se obtendra la informacién de la empresa desde el Servicio de Impuestos Internos (Sll) Razén
Social y tamafio, luego de eso usted debera completar los otros datos de su empresa y apretar el botén

“Siguiente”.
0 R gl

& c @ proveedor.mercadopublico.cl/registrarme/asociar-empresa

MercadoPublico

1/3
Asocia a tu perfil de usuario una empresa o persona natural

RUT DE EMPRESA 0 PERSONA NATURAL
78.123.456-9 n
RAZON SOCIAL
Empresa
NOMBRE DE FANTASIA

Emporesa
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Para continuar beberd ingresar direccién legal de su empresa.

& C & proveedormercadopublico.cl/registrarme/asociar-empresa r 0 9 /'- -]

MercadoPublico

2/3
Necesitamos algunos datos de referencia

Por favor, ingresa la direccion legal de la empresa

CALLE Y NUMEROQ

Camino Padre Hurtado 0695

REGION

Region Metropolitana de Santiago v
COMUNA

Buin v

Para concluir el proceso de asociacién de empresa, debe ingresar una a una las categorias en las que
venderds tus productos o servicios al Estado, para esto debe apretar el botdn “agregar categoria”,
cuando termine de ingresar todas las categorias debe apretar el botén “Siguiente” para concluir el
proceso de asociacién de empresa.

&« (¢] 8@ proveedor.mercadopublico.cl/registrarme/asociar-empresa ¢ 0 ,/"- ]

MercadoPiblico

3/3
;Qué vendes?
Ingresa las categorias en las que vendes productos o servicios

EN QUE CATEGORIA(S) QUIERES

ENDER?

Establecimientos de comidas y bebidas| ( Agregar categoria )

Establecimientos de comidas y bebidas

Maquinaria industrial para elaboracién de bebidas x
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< C & proveedormercadopublico.cl/registrarme/asociar-empresa w0 9 ". -]

MercadoPublico

iListo!

Tu empresa ya se encuentira registrada y asociada a tu perfil.

Ir a mi escritorio

Concluido este proceso, se debe presionar el botén “Ir a mi escritorio” con lo cual finalizara su registro
Basico, quedando habilitado para ingresar y operar en la plataforma de licitaciones de ChileCompra,

www.mercadopublico.cl, Recuerde que en este punto, atin no ha concretado su Inscripcidn en registro
oficial de Proveedores.

Registro Avanzado inscripcion en el registro oficial de Proveedores de ChileCompra

Para continuar el proceso de inscripcion en el registro oficial de Proveedores y acceder a los servicios de
valor agregado que entrega el sistema, desde el escritorio de MercadoPublico.cl debe seleccionar el
botdn superior “Haz click aqui y accede al Registro de Proveedores para finalizar tu inscripcion o
administrar tus antecedentes y contrato.” O en el menu lateral “Ir a Registro de Proveedores”

‘ Administracion v Documento Tributario v Licitaciones v Convenio Marco OrdendeCompra v MisPagos v Reclamos Gestion v

@ Haz click aqui y accede al Registro de Proveedores para finalizar tu inscripcion o administrar tus antecedentes
y contrato.

o ; . __ Proveed
Tu Escritorio - Monica Villegas inhabil en

ChileProveedores
Alertas del sistema

Accesos Directos
Hoy < > 20 - 26 de ene. del 2020 Mes | Semana

Resumen de licitaciones y
‘ ‘ | ‘ operaciones

5 Buscador de licitaciones
ey

Buscador de drdenes de
), compra

na Administracién

% Documentos tributarios

Calificaciones del proveedor

-

i

@ Ir a Registro de Proveedores

-+
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En la etapa Ud. podra seleccionar los servicios que desee contratar estos son:

e Inscripcion Base en el registro de Proveedores: Validacion electrénica del cumplimiento de las
habilidades requeridas para hacer negocios con el Estado, ahorrando tiempo y costos para las
empresas.

e Inscripcion en el Registro MOP: La inscripcidn en este registro permite a las empresas
Contratistas y Consultores participar en las licitaciones efectuadas por el Ministerio de Obras
Publicas.

Servicio al Usuario

(j MercadoPublico

& @ 1152 =rs Jumes 2302 Eem

e Renovar Servicios

Renovar Servicios

Productos Vencidos

‘Seleosiong s BIOSUCDS uE d25e3 TEN0ET

0 ry 3 Servicios Contratados
Recuerds que s ooniri exia No Vigenie!
Sarvicios a contratar Carzcteristica Renoaen Anal

Vigencia : No Vigente
Incrip<ion o s
Vmiacin leTonic o 081 UMDl misTT 08 8 .
mamiinanes requeroas e yatsar o &1 S50, 1 aTEE
(Cumplimiento Art. 92°, Reglameanto Ley de Compras 19.228) y
laszin s Normares Comziamecrares. C] MercadoPiiblico
[ regstro moe —
E insaronion en e5ie YIS0 DERTIRE & i Soress Convisias ¢ 1 515450
Commurs pace 2 i3 I stoonss Shamas ox o s
e,

$47585

Medio de pago:

® v.eb Tarjeta de Crdite

"igrezara 3l EMulatie 0 (200 WO/ 00702 DOTTE CANCHIEN S CURTTE CON S T3NSR 08 SRR

e} Banco Estado
ngreszra al amblente o m2gq oe clentes Sxnon Estaty

o Efectivo o Chequs.
(ol Se genera un Gupdn con L Infariacion para realizar el pago mediante transterencta elecironica o imprimir
e & cupdn para realizar &l pago &0 suursal oe Santiage.

Una vez seleccionados los servicios y el plazo de contrato (12 meses* o 6 meses), el proveedor podrd
avanzar hacia el Ultimo paso con el boton SIGUIENTE.

Finalmente, en la etapa de Contratacion, Ud. debera seleccionar la forma de pago de los servicios
seleccionados, teniendo 3 opciones:

- Tarjeta de Crédito > Pago en linea en ambiente de pago WebPay.

- Banco Estado > Transferencia para Cuenta Correntistas Banco Estado.

- Efectivo o Cheque > Emisidn e impresion de cupdn de pago, para ser cancelado posteriormente
en la oficina de atencidén en Santiago, ubicadas monjitas 392, pisol.

En caso de seleccionar alguna de las 2 primeras opciones (Tarjeta de Crédito o Banco Estado), el sistema
lo derivara al ambiente de pago propio de ambas instituciones.

Una vez cancelado el servicio, Ud. quedara registrado oficialmente en Registro de Proveedores de
ChileCompra y podra ingresar a su escritorio privado en el registro de Proveedores en donde podra revisar
su Ficha Electrénica, completar todos sus antecedentes e ingresar informacién complementaria, subir
documentos entre otros, para ir a las funcionalidades antes mencionadas debe acceder desde las
opciones destacadas en la imagen desde su escritorio en MercadoPublico.cl.
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Beneficios:

e Dejar disponible toda tu documentacién al alcance del comprador.
e Reduce al 50% los costos asociados a la presentacién de ofertas en los procesos de

www.mercadopublico.cl

e Relne en un sdlo lugar toda la informacién necesaria para hacer negocios con el Estado: en la
ficha electrénica podras mantener al dia toda tu informacién comercial, legal y financiera. Estos
datos son requisitos legales que exige la Ley de Compras Publicas N° 19.886 en las diferentes
licitaciones del Estado a través de la plataforma mercadopublico.cl.

e Se evita presentar en forma fisica esta informacion por cada proceso licitatorio y asi puedes
concentrar tus esfuerzos en la propuesta comercial.

e Permite constatar la habilidad o inhabilidad de los proveedores para contratar con los organismos
del Estado (Art. N° 16 ley 19.886 y N° 81 y 92 del reglamento): a través del registro se constata la
existencia de las causales de inhabilidad para contratar con las Entidades, esto es condenas por
cohecho, deudas previsionales, quiebra y/o condenas laborales.

Opciones para ir al registro de Proveedores

4k  Administracién v

Documento Tributario v

Licitaciones »

Convenio Marco Orden de Compra v

Mis Pagos v

Reclamos Gestion v

y contrato.

@ Haz click aqui y accede al Registro de Proveedores para finalizar tu inscripcion o administrar tus antecedentes

Tu Escritorio - Monica Villegas

Alertas del sistema
Hoy < >

20 - 26 de ene. del 2020

Notificaciones ‘o

Proveedor
inhabil en
ChileProveedores

Accesos Directos

Mes = Semana

Resumen de licitaciones y
operaciones

5 Buscador de licitaciones
~

Buscador de drdenes de
), compra

na Administracion
Documentos tributarios

+ . Calificaciones del proveedor

@ Ir a Registro de Proveedores

-
T3

Para volver a su escritorio en mercadopublico.cl debera pinchar la imagen destacada al costado derecho
de su escritorio en el registro de proveedores.

il JENNIFFER ANDREA JULIEN
& QUEZADA Rut: 13926018-K
Importants:

Le Tecomendamos oOmDlAar 53 fcha Comd proseesor

Complete sus d30S Para mejorar su
presentaciin ane compradores y
3umentar: sus posiollidades de
negoct

#) Servicios Contratados

‘Su contrato finaltza en 161 dias

Vigencta : 02-07-2020

S Ml sstado como Provesdor

Ly Opsracionss dsl Provesdor

¥ e 11 Flonz o Compras Puolics

¥ Adjuntar Documentos CBbligatoris

¥ er Wiz Produstos Contratados

¥ Agpntar Documentos Complementarios

¥ er Wiz Cupones emitkos

¥ pamitstrar Wiz Documentos

- G MercadoPablico

¥ vier Wl Flena Reglstn MOP

¥ EdRar Wi Ficna
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