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MANUAL PARA REGISTRO
DE LITIGANTES TCP

Este manual tiene por objeto lo siguiente:
e Describir los pasos que debe seguir los usuarios con perfil de abogados
que deseen registrarse ante el TCP con la finalidad de utilizar la
plataforma SITREC para la tramitacién electréonica de causas ante TCP.

e Describir las actividades que debe realizar el TCP para confirmar o
rechazar las cuentas solicitadas.

IMPORTANTE: 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.

REGISTRO DE ABOGADOS

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:

—_—
‘ ( '; Tribunal de Organizacién v ConsultadeCausas v Documentacién v E Ml ingreso abogados 6]
Contratacion Publica

Tribunal de Contratacion Plblica

Bienyenido al portal web del-TCP, 6rgano-jurisdiccional-confencioso administrativo en materias de compras

publicas realizadas por, jorganiSmosintegrantesdeda Administracion'del Estado.de Chile’conformea lo
establecido en |a Leyide Compras Pablicas (N°19.886)y*0tros cuerpos normativos.

£Qué es el Tribunal de Contratacién Publica?

El Tribunal de Contratacién Piblica (TCP) es uno de los pilares del
sistema de compras publicas.
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2. El sistema desplegara el icono de “Registrese”.
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Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipiscing elit. Proin id blandit felis, quis pharetra augue.
Aenean vel purus ipsum. Nam laoreet, leo eu rutrum sodales, massa ex suscipit mauris, id sodales
urna diam vel massa.

Ingreso a SITREC

_—
T J PODER JUDICIAL Contacto

Tribunal de ratacién Publica - Direcci:

3. Al momento de ingresar a través de “Registrese”, se desplegard un Aviso
de Registro de Litigantes del TCP, como forma de orientacién y de bajada
de algunos documentos de apoyo (el presente manual y las politicas vy
Condiciones de Uso del Sistema de Tramitacidn Electrénica de Causas
SITREC y de la Pagina Web del TCP), tal como se muestra en la siguiente
figura:

Tribunal de Contratacién Pdblica

REGISTRO DE LITIGANTES TCP

La inscripcion al Registro de Litigantes del TCP esta dirigido a abogados que deseen utilizar la plataforma SITREC para la tramitacion
electrénica de causas ante el Tribunal de Contratacién Plblica, con sede en Santiago, incluyendo la habilitacidn para ingresar sus escritos en
formato electrdnico.

Para solicitar la inscripcidn al Registro de Litigantes, el usuario debe ingresar a "Acceso de Abogados™ dentro de la pagina web del TCP

www.tribunaldecontratacionpublica.cl

La activacidn y habilitacién come usuario del sistema y el envio de una contrasefia provisional sélo se realizara cuando se cumpla con cada uno
de los siguisntes requerimientos:

1. Completar el Formularic de Inscripcidn para el Registro (descargar Manual de Registro para abogados).
2. Adjuntar copia por ambos lados de su Cédula de Identidad
3. Adjuntar copia de Certificado de Titulo de Abogado emitido por la llma. Corte Suprema.

4. Aceptar de Politicas y Condiciones de Uso (descargar aqui) del Sistema de Tramitacidn Electrénica de Causas (SITREC) y del Portal Web del
TCP.

5. Verificacidn, por parte del Secretario Abogado del TCP como actia Ministro de Fe, tanto de la identidad como de la calidad de abogado
habilitado para actuar como tal. Posteriormente, se enviard una contrasefia provisional sera enviada al correo electrénico entregado por &l
abogado y durara 72 horas a contar del dia siguiente de su activacion y habilitacion. Dentro de ese tiempo debera el abogado debera ingresar la
contrasefia definitiva. En caso de olvido de la contrasefia debera solicitarla al TCP, el cual le enviard nuevameante una contraseria provisional.
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4. Posteriormente el sistema desplegara el formulario electrénico Registro
de Litigantes, que tiene por objeto recabar los principales antecedentes
de identificacién. El usuario abogado debera completar la informacién
solicitada en el formulario electrénico que a continuacion se presenta:

Registro de Litigantes

RUT/C&dula de |dentidad (*) Email () Nombres (%) Apelidos ()
Ej 11.111.1114
Se usard para acceder 2l sistema SITREC
Nacionalidad (*) Sexo (*) Region () Comuna (*)
CHI - Chile v - Seleccione Sexo - v - Seleccione Region — v - Seleccione Comuna -
Seleccione la region Seleccione la Gomuna
Calle () Mdmero (%) Nimero Edificio/Dpto Telefono Principal (fijo o celular) () Teléfono Alteativo (Fijo/Celular)
+56912345678 +56812345676
Ingrese nimero de 9 digitos Ingrese nimero de 9 digitos
Cédula de |dentidad Vigente por Ambos Lados () Certificado de Titulo Emifido por |a Corte Suprema (*)
& Cédula de Identidad

D Acepto las Poliiicas y Condiciones de uso del Sistema de Tramitacion Electronica de causas y del Portal Web del TCP

(%) Les campos marcados son obligatorios

¢ Nombres: corresponde al primer nombre y segundo nombre (cuando
corresponda) separados por un espacio. Este campo es de caracter

obligatorio.

e Apellidos: corresponde al primer apellido y segundo apellido
separados por un espacio. Este campo es de cardcter obligatorio.

e RUT/Cédula de Identidad: Corresponde al niumero de Cédula de
Identidad extendido por el Registro Civil de Chile. Este numero se
usara para acceder al sistema SITREC. Es de caracter obligatorio este
campo.

e E-mail: corresponde al correo electrénico referencial que al usuario
abogado debe establecer a objeto que el sistema le permita enviar
comunicaciones y/o notificaciones. Campo de cardcter obligatorio.

e Nacionalidad: corresponde sefialar la nacionalidad del usuario
abogado y por defecto el sistema establecera la de CHILE. Este campo
es de caracter obligatorio.

e Sexo: El usuario deberda indicar su sexo. Campo de cardcter
obligatorio.

e Direccién: estos campos corresponden al domicilio del usuario
abogado y deberd indicar: Regidon — Comuna - Ciudad - Calle - NUmero
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- Numero. Edificio/Departamento. Estos campos son de cardcter
obligatorio a excepcién de Numero de Edificio/Departamento.

e Teléfono Principal (Fijo/Celular): el usuario abogado deberd
registrar obligatoriamente un numero de contacto telefénico (fijo o
celular). Este debera comenzar con +56 seguido de 9 digitos. Ejemplo:
+ 56 XXXXX XXXX

e Teléfono Alternativo (Fijo/Celular): el usuario abogado debera
registrar opcionalmente un numero de contacto teleféonico (fijo o
celular). Este deberd comenzar con +56 seguido de 9 digitos. Ejemplo:
+ 56 XXXXX XXXX

5. El usuario abogado debera obligatoriamente subir copia legible de
RUT/Cédula de Identidad en formato pdf y por ambos lados.

6. El usuario abogado que desee ser parte del registro de litigantes del TCP
deberd subir al sistema, con cardcter obligatorio, el Certificado de
Titulo extendido por la Corte Suprema, el cual acredita su calidad de
abogado.

7. Posteriormente, el usuario deberd, obligatoriamente, realizar la accion
de Aceptacion de Politicas y Condiciones de Uso tanto del Sistema
de Tramitacién Electrénica de Causas (SITREC) y de la Pagina Web del
TCP.

8. El sistema de Registro de Litigantes verificara, de manera automatica,
lo siguiente:

e Completitud de los datos que son de caracter obligatorios,
formato del RUT/Cédula de Identidad y de correo electrénico.

e Validez del RUT/Cédula de Identidad con respecto al niumero
verificador en caso de tener nacionalidad chilena.

e Validacion del RUT/Cédula de Identidad sefialado no haya sido
ingresado previamente.
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9. Luego que el usuario abogado haya completado el formulario electrénico
de registro y haya verificado que todos los datos y documentos
ingresados sean correctos, deberd hacer click en el icono de
“Registrar” que se muestra en la figura:

Registro de Litigantes

RUT/Cédula de |dentidad (*) Email (%) Nombres (*) Apelidos (*)
Ej 11111141

Se usard para acceder al sistema SITREC

Nacionalidad (*) Sexo ?) Region (*) Comuna (*)
CHI - Chile v - Seleccione Sexo - v - Seleccione Region ~ v - Seleccione Comuna ~ v
Seleccions 12 region Seleccione [a Comuna
Calle (") Nimero (*) Niimero Edificio/Dpto Teléfono Principal (fjo o celular) (*) Teléfono Alternativo (Fijo/Celular)
+36912345678 +56912345678
Ingrese nimero de 9 digitos Ingrese nimera de 9 digitos
Cédula de |dentidad Vigente por Ambos Lados (%) Certificado de Titulo Emitido por fa Corte Suprema (*)

& Cédula de Idenfidad & Certificado de Titulo

D Acepto las Politicas y Condiciones de uso del Sistema de Tramitacion Electronica de causas y del Portal Web del TCP

(*) Los campos marcados son obligatorios

10. Finalmente, el sistema emitird un mensaje que indica al usuario
abogado que la solicitud de registro acaba de ser ingresada de manera
exitosa, quedando pendiente su confirmacién por parte del TCP, tal como
se muestra en la figura siguiente:

Solicitud de Registro

La solicitud de registro ha sido efectuada con éxito «*
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Asimismo, al correo electrénico que ingresd, el sistema le enviara un
certificado de envio de solicitud para su respaldo, como se muestra en la
figura:

Solicitud de Registro de Abogados.

Hola Abogado Abogado,
ya has completado el registro en el sistema
TCP!

Su registro ya fue enviado correctamente a nuestro sistema. Dentro de los proximos dias
recibira la respuesta a la solicitud de creacion de nueva cuenta.

+562 2753 8300
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ACCIONES DEL TCP

1. Una vez recibida la solicitud de registro, el TCP procedera a autorizarla o
rechazarla, en caso que corresponda. El sistema enviard, de manera
automatica, un correo electréonico en donde se le informara al usuario
abogado el resultado de su solicitud. En caso de ser aceptada,
adicionalmente se le enviara en el mismo correo electréonico la clave
transitoria y provisional de acceso al sistema de tramitacion electrénica de
causas SITREC.

ACCIONES DEL USUARIO REGISTRADO

1. Una vez que el usuario abogado haya recibido correo electrénico con su
clave transitoria y provisional, debera dirigirse nuevamente a la pagina
web www.tribunaldecontratacionpublica.cl y seleccionar el icono de
“Ingreso abogados”, tal como se muestra en la siguiente imagen:

i ‘ 'i Tribunal de Organizacion v ConsukadeCausas v Documentacion v Estadisticas v Ingreso abogados ol

Contratacién Pablica

Tribunal de Contratacion Publica

Bienvenido al portal web del-TCP. 6rgano-jurisdiccional-confencioso'administrativo en materias de compras

publicas réalizadas por, jorganiSmos integrantes@eda Administracion del Estado.de Chile’conformea lo
establecido en la Ley/dé compras Pablicas (N°19.886)y*0tros cuerpos normativos.

(Qué es el Tribunal de Contratacién Publica? * ,x

El Tribunal de Contratacién Pablica (TCP) es uno de los pilares del
sistema de compras piblicas.
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2. El sistema desplegara el icono de “Ingreso a SITREC”, posteriormente
el usuario abogado debera ingresar con su RUT/Cédula de Identidad y su
clave transitoria y provisional, en los campos de acceso que se muestran
a continuacién en la figura:
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin id blandit felis, quis pharetra augue
Aenean vel purus ipsum. Nam laoreet, leo eu rutrum sodales, massa ex suscipit mauris, id sodales
urna diam vel massa

-
T I PODER JUDICIAL Contacto

3. El usuario abogado al acceder por primera vez al SITREC, el sistema le
pedird cambiar su clave transitoria y provisional por una de su preferencia.

Actualice su contrasena

Hola Abogado,

El sistema requiere que cambies tu contrasena por
una personal. Ingresa en los siguilentes campos tu
nuewa contrasaena.

Contrasena nuawva s

T e e e e e e

Confinrme contrasera

Minimo & caractere=s comn 1 letra v 1 nameanro

— Acctualizar

Esta nueva clave debera ser alfanumérica (numeros y letras) con un
minimo de 8 caracteres, ademas del sistema distinguira entre mayusculas
y minusculas dentro de la clave. Posteriormente, el usuario abogado
deberd hacer click en Actualizar para terminar el proceso de cambio de
contrasefa.
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4. Una vez confirmada la operacién, el sistema desplegara automaticamente
la pagina web en la parte de Ingresar al SITREC, y en esta pagina el
usuario abogado debera ingresar nuevamente con su RUT/Cédula de
Identidad registrado y su nueva clave; posteriormente, se presentaran los
menus correspondientes al perfil abogado y el registro estard completo,
tal como se muestra en la figura siguiente:

@ Tiibunal de nidrecles, 16 de ayo de 2018 UTH(S) 47,395.00 UF(S) 2.00 ABOGRDOTCP ~
Conlralacion Pibica DOLAR 0RSERVADA(S) ©.00

Bienvenido Abogado TCP al Sisiema TCP

Préximamente aqui Usted podrd realizar el ingreso de lramiles | escrlos
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