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2 Ingreso 
 

El sistema de ZeCompra se encuentra inserto dentro de Cero Papel, por tanto, para ingresar al 

sistema, el usuario deberá digitar su usuario y contraseña en Cero Papel. 

 

 
 

Una vez en el sistema, en la sección del menú aparecerá una nueva opción llamada 

“Abastecimiento”, la cual permite acceder a las funcionalidades de este módulo: 

 

 
 

 

Las opciones que en ella aparecen son dinámicas y dependerán del rol de usuario que se encuentre 
autenticado en la plataforma. El sistema reconoce 2 tipos de roles: 

• Administrador de Abastecimiento 

• Funcionario  

 

La diferencia entre uno y otro radica en que las funciones avanzadas de Administración sólo estarán 
disponibles para el usuario Administrador. 
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3 Solicitudes de Compra 
 

3.1 Solicitud de Compra NO PAC. 
 

 
 
 

Las solicitudes de compra NO PAC (Fuera del Plan de Compras Anual), sirven para procesar 

compras fuera de la planificación anual de compras. 
 

La solicitud puede ser iniciada por cualquier usuario de la plataforma, que visualizará opciones a 

seleccionar: 

 

• Tipo de compra macro: Licitación-Convenio ProChie-Compra Directa-Convenio Marco 

 

 
 

 

• Tipo de Compra: Pública-Privada (dado que en el ejemplo se selecciona “Licitación”) 

 

 

 
 

 

Y finalmente se le da un nombre al expediente de compra. 
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Luego, se debe dar clic en “Generar” y se desplegará el siguiente formulario: 

 

 
 

Campos a completar. 
Nota: los campos con (*) son obligatorios. 

El Formulario consta de 2 partes, separadas en pestañas: 

 

• Resumen 

• Anexos 
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3.1.1 Resumen Solicitud de compra No PAC 
 

• Se podrá modificar tipo de compra: 

Licitación-Convenio Marco-Trato Directo 

• Se podrá modificar Sub tipo de Compra: 

Pública o Privada 

• A seleccionar fecha esperada de entrega, en calendario. 

• A indicar “Descripción general* de la compra. 

• A seleccionar la moneda de la compra CLP-USD-UF-Euro-UTM. 

• Dato a ingresar: “Lugar de Entrega” 

• Datos por ingresar: “Bien o Servicio”. 
 

 
 

 

• Proyectos desde donde se obtendrá el financiamiento: 

 
 

• Observaciones 

• Responsable de Recepción del Bien o Servicio. 
 

Al Buscar abre la siguiente ventana que permite seleccionar al funcionario requerido. 
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• Adjuntar Documento Ceropapel. 
 

 
 

 

3.1.2 Anexos.  

 
 
 
 
Al cliquear, la pestaña “Anexos”, al lado de “Resumen”, el usuario. Podrá agregar documentos, este 

listado varía según tipo de documento, por ejemplo: 

• TDR, (términos de referencia) 

• Propuesta consultor 

• Otros documentos  

 
 

Al pie del formulario se muestran opciones para: 

1. “Previsualizar” el documento. 

2. Guardar el documento 
3. Cerrar 
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4. Guardar y firmar. 

La previsualización muestra lo siguiente, de acuerdo a datos ingresados. 

 

 
 

Al completar los datos, se previsualiza el documento para ser firmado con firma simple, para pasar 

a la siguiente actividad de validación por parte de la Jefatura correspondiente, una vez validada 

pasará a la firma correspondiente que autoriza la Solicitud de Compra. 
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El sistema arrojará un comprobante, con la identificación de quien validará con su firma. 

 

 
 

El usuario, que debe firmar la solicitud, lo verá en “Resumen de actividades pendientes”. 
Y quien lo solicita. 

 

 
 

Con el último firmante, la Solicitud de Compra queda publicada y es enviada al proceso de 

Refrendación presupuestaria. 
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3.2 Refrendación Presupuestaria 
 

Una vez firmada la solicitud de compra por el jefe del departamento o Dirección, la solicitud de 

compra llega al Departamento de Compras, a un pool de tareas por asignar, cualquiera del equipo 

puede autoasignarse o asignar alguna compra a otro miembro del equipo para la Refrendación. 

 
La tarea de asignación aparece en la pantalla principal del sistema: 

 
 

Al ingresar a “Asignar Encargado Refrendación” abrirá lo siguiente: 

 
 

Y una vez asignado el sistema lo confirmará. 
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El funcionario asignado tendrá la tarea “Refrendar Solicitud de Compra”: 

 

 
 

Para la Refrendación el usuario deberá definir: 

• Proyecto  

• Programa 

• Ítem 

• Subtítulo 

• Asignación  

• Monto involucrado 

• Factor de Conversión a USD (si corresponde) 

• Número del CDP obtenido externamente 
 

 
 

 

El sistema soporta que pueda existir más de una asignación presupuestaria por Proyecto.  

 

En caso de que la Solicitud de compra deba refrendarse a otros Proyectos que no fueron 

informados en la solicitud, el encargado deberá devolverlo directamente al Solicitante.  

 
El sistema validará que el monto refrendado total sea igual o menor al monto solicitado en la 

solicitud de compra, en caso de monto mayor, sistema no permitirá finalizar la refrendación, 

quedando como única opción la devolución.  
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Al Guardar y Firmar, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) irá a la Firma de la 

jefatura del Departamento de Compras. 

 

Una vez firmado por la Jefatura, el CDP queda publicado. 
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3.3 Ejecución de Compra 
 
Una vez emitido el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el sistema genera la siguiente 

actividad: Ejecución de Compra en el mismo funcionario que tuvo a cargo la generación del CDP. 

 

Este usuario podrá visualizar, en “Resumen de mis actividades pendientes” la solicitud de compra 

por ejecutar. 
 

 
 
Al clicar sobre ella, podrá acceder al siguiente paso: 

 

 
 

Al clicar sobre el nombre del expediente, el usuario visualizará el documento: 

Con opciones, en pestañas superiores: 

• Marcar Compra finalizada 

• Subir documento 

• Modificar tipo de Compra 

• Modificar Nombre Expediente. 
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Este documento, debe ser completado con datos que se indican con   

 

A modo de ejemplo: 

 

 
 

 
Podrá: 

• Limpiar, con ello podrá descartar el documento en construcción. 

• Editar Resolución Exenta 
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3.3.1 Crear Resolución Exenta 
 

 
 
 

 
Una vez ingresados los datos, se podrá guardar y firmar el  documento. 

 

Una vez firmada la Resolución, el sistema entrega un comprobante de firma y envía 
automáticamente a validación, a funcionario designado por sistema. 

Quedando pendiente la ejecución de la compra, hasta la firma de la Resolución. 
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El documento seguirá el flujo, predefinido, solicitando a usuarios la firma de validación. 

Cada uno de ellos, tendrá opciones. 

 

 
 
Una vez que la Resolución fue firmada, el sistema entregará un comprobante:  

 

 
 

 

Desde donde se podrá visualizar, guardar e  imprimir con o sin firma. 

 
Ahora se podrá retomar la solicitud de compra pendiente, donde se podrá visualizar la Resolución 

Exenta. 
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Para continuar con el llenado del formulario, falta Orden DE Compra 0C. 

 

3.3.2  Crear OC. 
 

 
 

 
 
Una vez que los archivos se han anexado, se debe “Confirmar”. 
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El sistema confirmará, que la OC fue guardada. 
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3.4 Módulo de Contratos y Garantías 
Podrá visualizar en la parte superior de la Solicitud: 

• Expediente 

• Órdenes de Compra 

• Garantías 

• Contratos/acuerdos 

 
 

 
 

3.4.1 Garantías 
En esta sección, el usuario visualizará las Garantías ya ingresadas, o podrá ingresar una garantía 

al clicar “Registrar Garantía” 

 
 

 
 
 
 



pg.	20	
 

Verá la siguiente Garantía de Seriedad, donde se deben completar los datos solicitados 
 

 
 

 
 
Una vez registrado el documento de garantía, queda disponible dentro de la sección de garantías 

con la posibilidad de visualizar el documento mediante el link al archivo. 
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3.4.2 Contratos. 
En esta sección, el usuario podrá registrar los contratos o acuerdos relacionados al proceso de 

compra. Tendrá disponible la opción “Registrar contrato/acuerdos”, al hacer clic en esta opción se 

desplegará, el siguiente formulario de registro: 
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3.5 Recepción de Bienes y Servicios. 
 
La recepción se visualizará en el perfil asignado como “Responsable de la recepción del bien o 

Servicio”, en la creación de la Solicitud de Compra. 

 

 
 

Para realizar la recepción, se debe completar un formulario donde además se califica al proveedor. 

 

3.5.1 Certificado de Recepción de Bienes o Servicios. 
 

 
 
 

3.5.2 Visualizar la Historia del Proceso  
Antes de: 

• Previsualizar, 

• Guardar 

• Cerrar, o 
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• Guardar y Firmar, el Certificado de Recepción de Bienes o Servicios, 

Podrá visualizar la Historia del Proceso y además visualizar documentos, en columna “Historial” 

 

 
 

El usuario, podrá: 

• Firmar el Certificado de Recepción de Bienes o Servicios. 

• Solicitar una Firma Previa. 

• Modificar el documento 

 

 

 
 

Una vez firmado el Certificado, el sistema entregará un Comprobante: 
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4 Reportes 
 
 
La plataforma, cuenta con varios reportes para la gestión de los usuarios y un panel de control que 

permite visualizar el estado de las actividades. 

4.1 Panel de Control 
Permite visualizar alertas asociadas a los proceso de compra. Cada una tiene un link de acceso a 

los estados monitoreados. 

 

 
 
 

 
 

a. Alerta “Garantía por vencer” aviso 1 mes antes 

b. Alerta “Contratos” aviso 3 meses antes 

c. Alerta “Facturas por vencer”, 10 días antes.  

d. Alerta “Entregas por vencer”, 10 días antes. 
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4.2 Consultar Estado de Solicitud. 
 

Este reporte está destinado a la búsqueda de las solicitudes, para revisar su estado y en qué etapa 
se encuentra, permite entre otros, búsqueda por fecha y estado. 
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4.3 Estado de Solicitudes de compra 
 
 

 
 
Este reporte permite la búsqueda de las solicitudes, por los filtros siguientes:, 
 

 
 

Los campos de listas desplegables (combo box) listan lo siguiente: 

Ø Unidad Demandante: Muestra el listado de Departamentos cargados. 

Ø Encargado: Muestra el listado de Encargados de compra. 

Ø Programa: Muestra el listado de Programas-Códigos de Requerimientos cargados. 

Ø Subtítulo: Muestra el listado de Subtítulos cargados. 

Ø Ítem: Muestra el listado de Ítems cargados. 

Ø Asignación: Muestra el listado de Asignaciones cargadas. 

Ø Estado de la Compra: Muestra el siguiente listado de estados: 

• Iniciada 

• En Evaluación 

• Asignada 

• Ejecutada 

• Rechazada 
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• En Validación de Cierre 

• Desierta 

• Cancelada 

• Devuelta 

• Desistida 

• Congelada 

• Compra de arrastre 

• Refrendación Presupuestaria. 

 
 

 
 

 
  



pg.	28	
 

 

4.4 Evaluaciones de Proveedores. 
 

 
 

 
 
 
 

4.5 Garantías. 
 

 
 
 

 
Este reporte permite visualizar el estado y registro de las boletas de garantías asociadas a un 

proceso de compra. Se mostrarán los  filtros que se muestran en la pantalla: 
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4.6 Facturas. 
 
 
 

 
 
Permite al usuario realizar un seguimiento de las facturas que han ingreso a la plataforma y su 

estado de procesamiento.  
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4.7 Contratos. 
 
 

 
 
 

Este reporte permite realizar búsqueda de los contratos registrados a un proceso de compras 
específico dentro de un rango de fechas, tipo de contrato y el estado en que se encuentra entre 

otros filtros. Se mostrarán los filtros que se muestran en la pantalla a continuación. 
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4.8 Evaluación de Contratos. 
 

 
 

Este reporte permite realizar la búsqueda de las evaluaciones de contrato que han sido marcados 

como gestionables. Se mostrarán los siguientes filtros: 
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4.9 Multas. 

 
 
 
 

Está orientado a listar las recepciones de bienes y servicios  a las que se  ha aplicado multa. 

Los desplegables muestran  las siguientes opciones: 
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4.10 Entregas 
 
 

 
 

 
Este reporte sirve para hacer un seguimiento de las entregas, ya sea que estén realizadas o no.  
 

 
 
 
Las  listas desplegables muestran las siguientes opciones: 

• Unidad Usuaria: Muestra el listado de Departamentos y secciones cargados. 

• Encargado de Recepción: Muestra el listado de Encargados de realizar la recepción de 
los bienes y servicios. 
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5 Administración del Sistema 
 

5.1 Programas 
 

 
 
En esta sección se definen los programas que se utilizarán en el sistema. 
 

 
 

5.2 Tipo y subtipo de Compra.  
 
Acá se podrá agregar tipo y subtipo de compra. 
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El usuario, podrá editar Hitos y anexos, de compras públicas. 
 

 
 

 
 

5.3 Subtítulos. 
Para agregar un subtítulo, se debe hacer clic en el botón “agregar nuevo subtitulo”, por lo que en la 
pantalla siguiente se debe agregar el código del subtítulo y el nombre. 

 

 
 

Una vez creado el subtítulo, se podrá crear los ítems asociados a estos, haciendo clic en la opción 

“administrar ítems”. Donde cada subtítulo podrá tener su propio grupo de ítems. 

Para agregar un nuevo ítem se debe hacer clic en el botón “Agregar nuevo Ítem” donde se abrirá 

una nueva ventana donde se deberá ingresar el código y el nombre del ítem 
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De tal forma que, al crear una serie de ítems, estos quedarán asociados al subtítulo al cual se realizó 

la asociación. 

Para crear las asignaciones asociadas a los ítems, se debe hacer clic en el botón “Administrar 

asignación” donde se debe ingresar el código y nombre de la nueva asignación, quedando 
inmediatamente asociada al subtitulo-ítems de donde se generó la actividad. 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

5.4 Contrapartes Nivel Central. 
 

 
 
 

 
En esta sección se definen las contrapartes de presupuesto y compras a nivel de áreas requirentes. 

Se asignan por Subdirección, Departamento, Unidad u Oficina, una contraparte de Planificación y 

Compra. 
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5.5 Coordinador PAC 
 
 
En esta sección se definen el o los usuarios que están a cargo de coordinar y administrar.  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

Una vez seleccionado/a, el usuario/a, de debe clicar en “guardar” 
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6 Salir. 
 
 
Para salir de manera segura del sistema, se debe hacer clic sobre el botón salir del menú de 

navegación o también en la  ubicada en la parte superior derecha de la pantalla. 

 

Una vez fuera del sistema, se visualizará a la pantalla de inicio, para digitar el e-mail de usuario y la 

contraseña. 
 
 
 
 
 


