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

sistema, el usuario debera digitar su usuario y contrasefia en Cero Papel.

Bienvenido al Sistema

Para ingresar al sistema debe ingresar su usuario y contrasefia

Login usuario* || |

Contrasefia* | |

Ingresar

Una vez en el sistema, en la seccién del menu aparecera una nueva opcion llamada

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

Abastecimiento Comision de

Solicitar Compra No PAC
Panel de Control

Consultar Estado de Solicitud
Buscar OC

Reportes

laa AaatividadAan nanAdiantAan AnAniaAdA

Las opciones que en ella aparecen son dinamicas y dependeran del rol de usuario que se encuentre
autenticado en la plataforma. El sistema reconoce 2 tipos de roles:
e Administrador de Abastecimiento

e Funcionario

La diferencia entre uno y otro radica en que las funciones avanzadas de Administracion sélo estaran

disponibles para el usuario Administrador.
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3 Solicitudes de Compra

3.1 Solicitud de Compra NO PAC.

Abastecimiento Comisién de

"1 Solicitar Compra No PAC
Panel de Control

Consultar Estado de Solicitud
Buscar OC
Reportes

v lae antividadae nandiantae acAniadac

Las solicitudes de compra NO PAC (Fuera del Plan de Compras Anual), sirven para procesar
compras fuera de la planificaciéon anual de compras.

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

seleccionar:

e Tipo de compra macro: Licitacion-Convenio ProChie-Compra Directa-Convenio Marco

Compra Directa
Convenio Marco
Convenio ProChile

Tipo compra RVARISTEISTNY
macro:
Tipo Privada v

compra:

Nombre I

‘ Generar ‘

e Tipo de Compra: Publica-Privada (dado que en el ejemplo se selecciona “Licitacion”)

Tipo compra

macro:

Tipo v Privada
compra:
Publica

Nombre
Expediente:* |
‘ Generar

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

Solicitud de Compra

Expediente N*: 24/2021
test

Resumen Anexos
Tipe de Campra® [Licitacién v
Sub tipo de compea® | Privada v |
Fecha de Entrega® [ |mm
Descripeion Generai* ‘
/
Octp
)usp
Maneds* Our
Oeuro
Dutm
Lugar de entrega* ‘ ‘
Canbcad Descripcidn Monto
Bien o Servicio®
Agregs productos Bl
Proyecto Monto CLP Monto USD
Proyectos
Agregar Proyecill
Observaciones ‘ ’
Buscar
Respansable de Recepcidn del Bien o Senvicio®
Documento Fecha Publicacién Autor

Adjuntar Documento Ceropapel

aqrecvld

previsuatzar () | [ Guardar[] [ comar @]

Historia del proceso

Campos a completar.

Nota: los campos con (*) son obligatorios.

El Formulario consta de 2 partes, separadas en pestafas:

e Resumen

e Anexos

Solicitud de Compra

4/2020 Solicitud de compra NO PAC
Publica

Estado:No iniciada

Resumen Anexos
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3.1.1 Resumen Solicitud de compra No PAC

e Se podra modificar tipo de compra:
Licitacion-Convenio Marco-Trato Directo
e Se podra modificar Sub tipo de Compra:
Publica o Privada
e A seleccionar fecha esperada de entrega, en calendario.
e Aindicar “Descripcion general® de la compra.
e A seleccionar la moneda de la compra CLP-USD-UF-Euro-UTM.
e Dato aingresar: “Lugar de Entrega”

e Datos por ingresar: “Bien o Servicio”.

Cantidad:*

Descripcion:*

Monto:*

Continuar

e Proyectos desde donde se obtendra el financiamiento:

o [ |

Proyecto:*

Monto
Total CLP:

Monto ‘ |
UsD:

| Continuar ‘

e Observaciones

e Responsable de Recepcioén del Bien o Servicio.

Al Buscar abre la siguiente ventana que permite seleccionar al funcionario requerido.

Responsable de Recepeién del Bien o Servicio x

Busqueda de Usuarios

Indique los criterios a utilizar para buscar al usuario deseado. Se recomienda indicar la mayor cantidad de
criterios conocidos de manera de acotar los resultados de su busqueda. El sistema le mostrara un
méximo de 20 resultados, si el usuario buscado no aparece entre los resultados, realice una nueva
bisqueda indicando filtros adicionales.

Sece’  [NINGUNA v|
Nombre:

Nivel Central
Rut | Oficina Regional Arica y Parinacota

Oficina Regional Tarapaca

| Buscar | Oficina Regional Antofagasta
Oficina Regional Atacama
Oficina Regional Coquimbo

Oficina Regional Valparaiso
Oficina Regional O'Higgins

Oficina Regional Maule

Oficina Regional Nuble

Oficina Regional Bio-Bio

Oficina Regional Araucania

Oficina Regional Los Rios

Oficina Regional Los Lagos

Oficina Regional Aysen

Oficina Regional Magallanes

Oficina Regional Metropolitana
Superintendencia del Medio Ambiente




¢ Adjuntar Documento Ceropapel.

Adjuntar Documento Ceropapel

Nombre: | l

X

Ne: il Cualquier Afio ¥

Ne: il Cualquier Afio ¥

Tipo Cualquiera v

fleE!?a de . Desde: £
Hasta =

NOTA (*): Para realizar la busgueda de un documento debe ingresar primero -al menos- una de Ias siguientes
opcicnes: N° Expediente 6 N° Documento 6 Tipo de Documento

Continuar

3.1.2 Anexos.

Solicitud de Compra

4/2020 Solicitud de compra NO PAC
Publica
Estado:No iniciada

Resumen Anexos

Al cliquear, la pestafia “Anexos”, al lado de “Resumen”, el usuario. Podra agregar documentos, este
listado varia segun tipo de documento, por ejemplo:

e TDR, (términos de referencia)

e Propuesta consultor

e Otros documentos

Archivo

TOR

pgregar srcrvclld

Propuesta consultol Archivo
Topu ultor __ Archivo
IR
Otros documentos

Previsusizar () | | Guardar@| Cenar @] | Guardary Firmar |

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 previsualizacién muestra lo siguiente, de acuerdo a datos ingresados.

e *
= .

"X
ProChile’}
rocnie :
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIONES

N°Solictud

Fecha de Entrega: 13/01/2021

Region Oficina Central

Unidad sokcitante DEPARTAMENTO INFORMATICA

Descripcion Descripcion general de mi compra

Fecha OC:

Tipo de Compra Licitacion

Sub ipo de compra

Observaciones Observaciones adicionales
Cantidad Descripcién Monto (CLP)

1 | Servidor 2.906.131

l |Total | 2.906.131]
Descripcion Monto CLP Monto USD
COQUIMBO OPERACIO 2020 2906.131 0]
[Total | 2906.131| of
Lugar de entrega de los Bienes o Servicios (Direccion) ] Lugar de entrega

Imputacion presupuestaria ]

[Responsable de Ia recepcion del Bien o Servicio
IMARK) ALEJANDRO LEIVA ROBLES - JEFE SUBDEPARTAMENTO PROYECTOS TECNOLOGICOS - mleiva@prochile.gob.cl -

BENJAMIN CODERCH SOTO ( bcoderch@prochile.gob.cl)
JEFE DEPARTAMENTO INFORMATICA

ANEXOS

TDR - Proveedores Invitados lest
Otros

Al completar los datos, se previsualiza el documento para ser firmado con firma simple, para pasar
a la siguiente actividad de validacién por parte de la Jefatura correspondiente, una vez validada

pasara a la firma correspondiente que autoriza la Solicitud de Compra.
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e };
ProChile’}

[NeSolictua

130172021

[Descripcion general de m compra

Tipo G Compra Diotacen

[Gbservacones. [Observacones adiconales

Cantidsd Descripcion Honto (CLP)
[Servidor 2.906.131

[Total [ 208.151]

Monto CLP

[[ogar e entrega de los Bienes o Senviios (Dfeccion)
imputacion presupuesiara

[Responsable Ge 1 recepaon del Bien 0 Sevicio
[MARIO AL JEFE

Tipo Firma* (@Firma Simple
Contrasefia usuario

| Firmar | | Firma Previa | | Modificar Documento | | Devolver Documento

El sistema arrojara un comprobante, con la identificacion de quien validara con su firma.

Comprobante de firma

Estimado usuario, el documento firmado Solicitud de Compra,
correspondiente a el expediente N° 4/2020 Solicitud de compra NO
PAC Departamento de Gestion de la Informacion ha sido enviado
ala firma de:

Continuar

El usuario, que debe firmar la solicitud, lo vera en “Resumen de actividades pendientes”.

Y quien lo solicita.

Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccion se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Docur
muestra una tabla indicando el nombre del memo conductor y |a actividad asociada

« 1 documentos por firmar
« 1000 documentos por leer

N° expediente Expediente Actividad
4/2020 Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de Firmar Solicitud de Compra ’:Solicitud
la Informacion de Compra

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

Refrendacién presupuestaria.
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3.2 Refrendacion Presupuestaria

Una vez firmada la solicitud de compra por el jefe del departamento o Direccion, 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 Refrendacion.

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

" 5 RODRIGO HERRERA PINCHEIRA ( rherrera@prochile.gob.cl) JEFE 13-01- 01
2172021 Prueba Asignar Encargado Refrendacién SUBDEPARTAMENTO ADQUISICIONES NACIONALES 2021 18-01-2021

Al ingresar a “Asignar Encargado Refrendacion” abrira lo siguiente:

Asignar refrendacién solicitud de compra

Encargado de

refrendar* O RODRIGO HERRERA ( ile.gob.cl) JEFE MENTO

ADQUISICIONES NACIONALES
(O MARIANA DE LA PUENTE HERVE ( mdelapuente@prochile.gob.cl) ASISTENTE
O rAMON LAGOS ( gob.cl) ASISTENTE
(O SUSANA MONSALVE PARRA ( smonsalve@prochile.gob.cl) ASISTENTE

) MARIANA CARES PARDO ( mcares@prochile.gob.cl) JEFA SUBDEPARTAMENTO
ADQUISICIONES EN EL EXTERIOR

O CRISTINA ARAVENA MUROZ ( caravenam@prochile.gob.cl) ASISTENTE

Expediente: Prueba

[N°Solictud 1
[Facha de Enrega: O/1272021
Fegion [Oficina Central
Unidad solciante G OE COMPRAS
Giseno, migracon. Transierenca de
y soporte para de (c

Descripcién e de McrosotDynamics 365,

Posterormente se debe dar soporte a la

(operacion. Iniciando los rabajos el 1 de noviembre del 2020.
Facha OC:
Tipo de Compra Uicacion
b 50 66 Compra
Gbservacones, obs

Descripcion

1 [Sarvicio de migracion sistema GRM de ProChile desde Microsot Dynamics GRM 2011 @ |35 000,000
Mcrosoft Dynamics 365 y servicios relacionados

[ [Total [325:000.000)
Descripcion Monto CLP _ Monto USD.
[ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE PROMOCION DE EXPORTACIONES, LA ARAUCANIA 2020 '325.000.000) o

[Fotai [ =25.000000] 9]
[Lugar de enirega de l0s Bienes o Senvicios (Direccion) I Teatinos 180

mputacon presupuesiara I

[Responsable de 1a recepaion del Blen o Senicio
[MARIO ALEJANDRO LEIVA ROBLES - JEFE PROYECTOS TECNOLOGICOS - mieiva@prochile gob.ci -

Y una vez asignado el sistema lo confirmara.

Encargado asignado

Continuar
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El funcionario asignado tendra la tarea “Refrendar Solicitud de Compra:

RODRIGO HERRERA PINCHEIRA ( therrera@prochile.gob.cl) JEFE 1301-

SUBDEPARTAMENTO ADQUISICIONES NACIONALES 2021 it

2172021 Prueba Refrendar Solicitud de Compra

Para la Refrendacion el usuario debera definir:
e Proyecto
e Programa
o ltem
e Subtitulo
e Asignacion
e Monto involucrado
e Factor de Conversion a USD (si corresponde)

e Numero del CDP obtenido externamente

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Expediente N°: 21/2021
Prueba

Imputacion* .

Proyecto Programa Subtitulo ftem Asignacién Monto —
2076611 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE PROMOCION 5.000.000 0 3
DE EXPORTACIONES, LA ARAUCANIA 2020 325.000.000 0 (%]
Agregarkdl
Total $325.000.000 0

Factor de Conversién USD ‘7‘
Texto COP ‘—‘

Numero COP ‘7‘

‘ Previsualizar ‘ GuarnavE}H Cenarg“ Guardar y Firmar

El sistema soporta que pueda existir mas de una asignacion 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 debera devolverlo directamente al Solicitante.

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

solicitud de compra, en caso de monto mayor, sistema no permitira finalizar la refrendacion,

quedando como unica opcién la devolucion.
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Confirmacién de Firma

Estimado usuario, usted esta en la pagina de i6n de firma de Si desea continuar adelante con la firma de para publicar el y/o enviar a firmar a su destinatario, por favor
ingrese su clave de ingreso al sistema y presione 'Firmar'. Si desea modificar el ‘Modificar D«

Prueba

.

x

ProChile*

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIONES

ProCraLe
Muiusterio oe ReLaciones Exteniones

Santiago, 13 de enero de 2021

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N©

PATRICIA GILLIBRAND VARGAS ( pgilibrand@prochile.gob.cl) JEFA - DEPARTAMENTO DE COMPRAS de la Direccin General de Promocion
de Exportaciones que suscribe, certifica que a la fecha existe disponibilidad presupuestaria para dar inicio a las gestiones que el solicitante
requiere hasta por un monto de $325.000.000 trescientos veinticinco millones .

El gasto correspondiente, deberd imputarse de la siguiente forma:

Proyecto Programa Subtitulo ftem e — m‘“
2076611 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS DE PROMOCION DE Programa 01 FONDOSDE  [214-05
[EXPORTACIONES, LA ARAUCANIA 2020 i 21495 |vencenos o1 Privagos _[$25.000.000]0
mitexto ingresado

Tipo Firma* (@Firma Simple

Contrasefa usuario

‘ Firmar ‘ \ Modificar Documento ‘

Al Guardar y Firmar, el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) ira a la Firma de la
jefatura del Departamento de Compras.

Una vez firmado por la Jefatura, el CDP queda publicado.

Estimado usuario, el documento firmado 30214/2021
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria ha sido
publicado satisfactoriamente con la siguiente informacién:

Fecha y hora de publicacién en servidor de
publicacién: 13 de enero de 2021 22:03:53
« Tipo de firma: Firma simple
Documento:30214/2021 Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria

Expediente N°: 21/2021 Prueba

Continuar
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3.3 Ejecucion de Compra

Una vez emitido el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el sistema genera la siguiente

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

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

por ejecutar.

Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccion se muestran las actividades pendientes asociadas a su
muestra una tabla indicando el nombre del memo conductor y la actividg

« 8 documentos por firmar
« 386 documentos por leer

0 0S PO
« 1 solicitudes de compra por ejecutar
a uld DO d

Al clicar sobre ella, podra acceder al siguiente paso:

Solicitudes de compra pendientes

Solicitud Expediente Estado proceso compra Tipo compra Sub Tipo compra Fecha de a

2/2020 Solicitud de Compra  Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion  Asignada Licitacion Publica 20/01/2020

Al clicar sobre el nombre del expediente, el usuario visualizara el documento:
Con opciones, en pestanas superiores:

e Marcar Compra finalizada

e  Subir documento

¢ Modificar tipo de Compra

¢ Modificar Nombre Expediente.
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Documenios Calendario y Actividsdes Repores Opoiones Buscar Abastecmiento
- e enero de ) ) Tamara Guifiez Rojes tamars.
Funcionsrio Depto. Administracién y Finanzes / Seccidn Adquisiciones / Depsriamento de Admin
p—
4/2020 Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion (No PAC)
Licitacion - Pablica
Estado:Asignada
Encargado:Tamara Guifiez Rojas
Monto Refrendado:$1.902.810
|[Programa | Subtitulo |item | Asignacié [Monto
|Programs 2 | 20 | 08 Equipos Informsticos | 001 Equipos Computscionsles y Perisféricos | 1.802.310
Marcar Compra Finslizads | | Subir documento ‘ ‘ Modificar Tipo de Compra ‘ ‘ Modificar Nombre Expediente ‘
Pdblica
Nombre Detalle Estado Accion Fecha inicio Dias plazo
* Solicitud de Compra 2/2020 Solicitud de Comprs 4 20012020 0
TOR
Anexos Solicitud de Comprs Propuesta consultor _ A Adjunter 2000112020 0
Otros documentos
* Dispenibilidad Presupuestaris 2/2020 Certficado de Disponibilidsd Presupuestsria o 20012020 0
= Resolucién Exents - Aoruebs Bsses [  Cresr Adjuntsr 20/01/2020 0
Resclucién Exents - Modiics Bsses o 200172020 0
Resolucién Exenta - Designa comisién Evslusdors o 2000112020 0
Ofertes - o 0
Acta de evaluscién - o 200172020 0
* Resolucién Exents - Adjudicscién o 20012020 0
Certificado de Disponitilidsd Presupuestsria Complementario A Cresr 2000112020 0
Resolucién Exents - Apruebe Contrato o 200172020 0
* Orden de comprs - o 20/01/2020 2
Total dias restantes 2
Crear Nuevo documento
Historia del proceso
N° nto Remitido por inatario Fecha de Historial Di
2 202020 Solicitud de Compra Erica Toledo Garste erics. gob.cl-Jefe de Dep s) 20-01-2020 ]
1 2/2020 Cerfificado de Disponitilidsd Presupuestsris - 20-01-2020 2]
Bitacora
Fecha Accion
20-ene-2020 18:1 _Luis Acus Iuis.acu gob.cl e Seccién Se asigns encargado de comprs:Temsrs Guifez Rojss tamars.guinez(@sms.gob.c!. Fechs de inicio de la comprs:20-ene-2020
Este documento, debe ser completado con datos que se indican con
A modo de ejempilo:
* Editar

Resolucion Exenta - Aprueba Bases

Limpiar

Podra:
e Limpiar, con ello podra descartar el documento en construccion.

o Editar Resolucion Exenta
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3.3.1 Crear Resolucion Exenta

Resolucién Exenta

Expediente N°: 4/2020
Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacién

Firmante* | Seleccione Firmante v |
Vistos*® Visto
Agregar Vi s?.on
Considerando* e
Agregsar Corsde'snda
Resuetvo® Resuelvo
Agregar Resuelvo

Distribucion*

Agregsr Destinatarios v I \ Mis Grupos v
Distribucion externa a SMA Nombre Cargo/RUT Institucién Direccion E-mail

Ag’egarﬂ
Adjuntar Documento Ceropapel D to Fecha Publi
sgregeldl

Beageckia ANOTESE Y TRANSCRIBASE |
Anexos Ingresar Anexo
Etiquetas [

Largo maximo: 1.000 caracteres.

Previsualizark;%l I GuamarBJ | CerrsroJ | Guardar y Firmar

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

Una vez firmada la Resolucion, el sistema entrega un comprobante de firma y envia
automaticamente a validacion, a funcionario designado por sistema.

Quedando pendiente la ejecucion de la compra, hasta la firma de la Resolucion.

Comprobante de firma

Estimado usuario, el documento firmado Resolucion Exenta,
correspondiente a el expediente N° 4/2020 Solicitud de compra NO
PAC Departamento de Gestion de la Informacién ha sido enviado
alafirma de:

e Luis Acufa Fernandez luis.acuna@sma.gob.cl

Continuar
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N° expediente

Expediente Actividad

4/2020

Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la

Informacion Exenta

Firmar Resolucién Exenta ﬂ: Resolucién

El documento seguira el flujo, predefinido, solicitando a usuarios la firma de validacion.

Cada uno de ellos, tendra opciones.

Tipo Firma*

® Firma Simple

Contrasefia usuario \ i

| Firmar ‘ ‘

Firma Previaf" | Modificar Documento}b’ l Devolver Documentoj’

Una vez que la Resolucion fue firmada, el sistema entregara un comprobante:

Comprobante de firma

Estimado usuario, el documento firmado C-1/2020 Resolucion
Exenta ha sido publicado satisfactoriamente con 1a siguiente
informacion:

« Fechay hora de publicacion en servidor de publicacion:
21 de enero de 2020 12:11:01

« Tipo de firma: Firma simple

« Documento:C-1/2020 Resolucion Exenta

« Expediente N°: 4/2020 Solicitud de compra NO PAC
Departamento de Gestion de la Informacion

Continuar

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

Ahora se podra retomar la solicitud de compra pendiente, donde se podra visualizar la Resolucion

Exenta.
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Publica
Requerido Nombre Detalle Estadjq
x Soelicitud de Compra 2/2020 Solicitud de Compra v 4
TDR TDR
Anexos Solicitud de Compra Propuesta consultor Propuesta Consultor 41)
Otros documentos  Otros Documentos
= Disponibilidad Presupuestaria 2/2020 Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o
s Resolucién Exenta - Aprueba Bases Resolucién Exenta [ v
Resolucion Exenta - Modifica Bases POy
Resolucion Exenta - Designa comision Evaluadora PO
Ofertas o PN
Acts de evaluacion i PO
% Resolucion Exenta - Adjudicacion Resolucion v
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Complementario _'\
Resolucion Exenta - Aprueba Contrato POy
A Orden de compra s a

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

3.3.2 Crear OC.

QOrden de compra

4y | NuevaOC

Programa | Subtitulo  item

Asignacion

Monto

Programa 3 29 | 06 Equipos Informaticos | 001 Equipos Computacionales y Perisféricos | 1.902.310

Orden de compra (XML)* | Choose File | No file chosen
Tamano maximo del archivo: 20MB

Orden de compra (PDF):

| Choose File \ No file chosen
Tamanfo maximo del archivo: 20MB

Forma de entrega: ® Unico

./ Hitos variables
./ Hites mensuales

Fecha de entrega:*

122-ene-2020E8

Guardar

Una vez que los archivos se han anexado, se debe “Confirmar”.
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Namero OC 123

Fecha OC 10-abr-2014

Nombre Proveedor HUMBERTO GARETTO E HIJOS LIMITADA
Rut Proveedor 81.771.100-6

Monto Neto 4 CLP

Monto Bruto 5 CLP

Precio Precio

Cantidad/Unidad Especificaciones comprador Unitario Total

Moneda

Timbres y Sellos 1 (805108) TIMBRE Shiny s-825 25x75mm 809367 5267 5267 CLP
TP0s: ® Afecta
Modo:* O Rebaja por cantidad de productes O Rebaja por monto
Entregas: Nombre Monto Fecha Descripcion
Entrega 4 21-ene-2020 Entregs totsl
Agmgm"
Observacion:

DGF SC @2 ADQUISICION DE laptop
22.04.001-P04-11.1-4774-14016

Id 590627 €odeo1780

Favor aceptar la 0C, sino se entiende

Confirmar I

El sistema confirmara, que la OC fue guardada.

OC guardada
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3.4 Mddulo de Contratos y Garantias
Podra visualizar en la parte superior de la Solicitud:

o Expediente
e Ordenes de Compra
e Garantias

e Contratos/acuerdos

Ordenes de Compra Garantias Contratos/acuerdos

4/2020 Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion (No PAC)
Licitacion - Publica

Estado:Asignada

Encargado:Tamara Guifiez Rojas

Monto Refrendado:$1.902.810

|Programa | Subtitulo item Asignacion Monto |
| Programa 3 29 | D6 Equipos Informéticos | 001 Equipos Computacionales y Perisféricos | 1.902.810

3.4.1 Garantias

En esta seccion, el usuario visualizara las Garantias ya ingresadas, o podra ingresar una garantia

al clicar “Registrar Garantia”

Funcionario Depto. Administracion y Finanzas / Seccion Adquisid]

Garantias de seriedad

A Sin garantias de seriedad de la oferta registradas

Garantias de fiel cumplimiento

A Sin garantias de fiel cumplimiento registradas

Garantias de anticipo

/\ Sin garantias de anticipo

Garantias de postventa

/A Sin garantias de postventa registradas

Registrar Garantia
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Vera la siguiente Garantia de Seriedad, donde se deben completar los datos solicitados

Garantia de seriedad

Registrar garantia de fiel cumplimiento Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion

Tipo documento: Bolets de Garantis

Polzs de seguro
Certificado de Fianzs
Pokiza Seguro Electronica
Otros

Numero:®

Nombre proveedor:*

RUT proveedor:*

Emitida por (Banco o institucion financiera):

Fecha de emision:® an]
Fechs de vencimiento:® 3B
: Documento Electronico?:

cumentos: B
Documentos Archivo

Agregar arch u':ﬁ
Estado:® Vigente
Eliminads
En custodis
Devolucion sclicitada
Entregads s provesdor
En Cobro
Ejecutads
Csaducada
Castigads
Tipo garantia:* De seriedad de |3 oferta
De fiel cumplimiento de contrato
Anticipo

De postventa

Otro
Monto:
Tipo moneda: S
UF
usD

Validamente emitida:

Observaciones:

l Guardar

Una vez registrado el documento de garantia, queda disponible dentro de la seccidon de garantias

con la posibilidad de visualizar el documento mediante el link al archivo.
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3.4.2 Contratos.

En esta seccién, el usuario podra registrar los contratos o acuerdos relacionados al proceso de
compra. Tendra disponible la opcion “Registrar contrato/acuerdos”, al hacer clic en esta opcion se

desplegara, el siguiente formulario de registro:

Contratos, acuerdos, ampliaciones

/A Sin contratos o acuerdos registrados

l Registrar contrato/acuerdo

Registrar Contratos, acuerdos, ampliaciones
Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion

Nombre:*
Tipo: Contrsto
Modificacion
Prorrogs
Renovacion
Termino anticipado unilstersl
Termino anticipsdo bilateral
Estsdo: En confeccion
En fima
Firmado
Finiquitado
Fechs de inicio: 5]
Fecha de fin: 5¢1]

RUT Proveedor:®

Condiciones:*

Documentos:

Observacion:

Numero rasolucion:

Monto:

Coordinador:

Seleccionar usuario

‘ Guardar
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3.5 Recepcion de Bienes y Servicios.

La recepcion se visualizara en el perfil asignado como “Responsable de la recepcién del bien o
Servicio”, en la creacion de la Solicitud de Compra.

N° expediente

Expediente

Actividad

4/2020

Solicitud de compra NO PAC Departamento de

Gestion de la Informacion

Generar Recepcion Bien
0 Servicio

Para realizar la recepcion, se debe completar un formulario donde ademas se califica al proveedor.

3.5.1 Certificado de Recepcion de Bienes o Servicios.

Certificado de Recepcion Conforme

Expediente N°: 5430/2020
test 20201215

Producto

m“ por rechbif | \nto recibido (UF)

Certificado de Recepcién de Bienes o Servicios

Fecha de entrega comprometida

15122020
Fecha de Recepeion® 25-dic-202(
Nombre entrega Entrega
Descripeién entrega Entrega total
Monto entrega UF 12356

Monto total bruto OC UF12356

Monto neto UF12356

Quedan productos/servicios por recibir en la entrega?

Indique No, si se recibieron

o senicios
Indique S{ o

dsta entrega, en cuyo caso se marcard ls entrega como reciids. | ()

iSolicita aplicar Multa?*

entrega en

Anexos

Archivo | Tipo

p—

Esp. Comprador

Precio Unitario
[

Software para prober programas 62 ||(74289% ASEG. CALIDAD DE PROYECTO- ANALISTA DE CALIDAD SENIOR G/CESION DE DERECHO VALOR o2 [ Il |
Cornaeian 20 ce 144 || (743035) ANALISIS DE PROYECTO - ANALISTA SENIOR C/CESION DE DERECHO VALOR H/HABIL 743656 120 [ | |
Software de entormo de desarrollo 9216 || ]| (zastom coneTs DEPROYECTO - OE DERECHO VALOR o6 [ ) |
Programas de gestién de 18| ]| (723150 DIRECCION DE PROYESTO - JEFE DE PROYECTO SENIOR C/CESION DE DERECHO VALOR HHABIL 120 Il ]
configuracién v 743754
Calificacién del Proveedor
Pregunta Comentario
Calldad de los productos y/o servicios prestados® | O Excelente O Muy8ueno O Bueno O Reguiar O
Comunicacién y/o coordinacién® O excelente O Muy Bueno O Bueno O Regular
Es recomendable el proveedor® O Excelente O Bueno O Regular
Desempefio general del proveedor® O excelente O O gueno O Reguiar
Cumple plazo de entrega® O excelente O Muy Bueno O ueno O Reguiar O Malo
iRecomendaria a terceros este proveedor?
Observaciones
Y
Prevsualzar ) | [ Guardar[5] | cerrar @ [ Guardar y Fimar
Historia del proceso
N Documento Remitido por Destinstsrio Fechs de Publicscién _ Historis!
2 00130/2020 Certificado o PINCHEIRA 1) JEFE ES 15122020
1 00019/2020 Solicitud de Compra MARIO ALEJANDRO LEIVA ROBLES JEFE PROYECTO! 15122020 =
o ND! L = s

3.5.2 Visualizar la Historia del Proceso
Antes de:

e Previsualizar,
e Guardar
e Cerrar, o
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Guardar y Firmar, el Certificado de Recepcion de Bienes o Servicios,

Podra visualizar la Historia del Proceso y ademas visualizar documentos, en columna “Historial”

L It

Previsuslizar

S

| Guardar|a| 1 Cerraroy | Guardar y Firmar |

Historia del proceso

N® Documento Remitido por

Fecha de Publicacio IHistorial

3 C-1/2020 Resolucidn Exanta Erica Toledo Garate erca.toledo@sma.gob.cl-Jefe de Departamento ()

21-01-2020 E

2 2/2020 Solicitud de Compra Erica Toledo Garate erica.toledo@sma.gob.cl-Jefe de Departamento (S)

20-01-2020

E

1 272020 Certificado de Disponibilidad Presupuestaris -

20-01-2020

El usuario, podra:

Firmar el Certificado de Recepcidon de Bienes o Servicios.
Solicitar una Firma Previa.

Modificar el documento

documento.php

’3*‘
ProChile}

CERTIFICADO DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

Fecha de entrega comprometida 15-12-2020

Monto total bruto OC
Monto neto

Fecha de Recepcitn 25122020
Nombxe entrega Entrega
Descripcion entrega Entrega total
Monto entrega UF 12356

UF 12356
UF 12356

Quedan productosisenvicios por recibic en |a entrega? No
¢Solicita aplicar Muta?

No

Monto
Producto :ac:m Esp. Comprador 3::::.0 Obsenvacion (L 20ty

Software para probar _ (742999) ASEG. CALIDAD DE PROYECTO - ANAUISTADE CALIDAD be w0
programas - SENIOR C/CESION DE DERECHO VALOR HHABIL 743618 ! °
Pr

e o 144 (743035) ANAUISIS DE PROYECTO - ANALISTA SENIOR C/CESION DE 5 obe w
f:“mqu’m ™ DERECHO VALOR HHABIL 743656
Software de entomo g, (. (743107) CONSTRUCCION DE PROYECTO - PROGRAMADOR OTRAS o obe =
de desarrallo g SENIOR C/CESION DE DERECHO VALOR HHABIL 743730 g
Programas de

108 (743130) DIRECCION DE PROYECTO - JEFE DE PROYECTO SENIOR | o1 obs o

C/CESION DE DERECHO VALOR HHABIL 743754

Tipo Firma*
Contrasefia usuario

0Firma Simple

| Firmar l ‘ Modificar Documento |

Una vez firmado el Certificado, el sistema entregara un Comprobante:

Comprobante de firma

Estimado usuario, el documento firmado 2/2020 Certificado de
Recepcion Conforme ha sido publicado satisfactoriamente con la
siguiente informacion:

« Fechay hora de publicacién en servidor de publicacion:
21 de enero de 2020 17:02:35

Tipo de firma: Firma simple
Documento:2/2020 Certificado de Recepcion Conforme
Expediente N°: 4/2020 Solicitud de compra NO PAC
Departamento de Gestion de la Informacion
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4 Reportes

La plataforma, cuenta con varios reportes para la gestion 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.

Abastecimlento Comisién de ¢

§] Solicitar Compra No PAC
Panel de Control

Consultar Estado de Sollcitud
Buscar OC
Reportes

Alertas

© E $ =
Garantias por vencer Contratos por vencer Facturas por vencer Entregas por vencer|

0 0 0 0

Q) = & =
Gerantias vencidas Contratos vencidos Facturas vencidas Entregas vencidas

0 0 0 0

a. Alerta “Garantia por vencer” aviso 1 mes antes
b. Alerta “Contratos” aviso 3 meses antes
c. Alerta “Facturas por vencer”’, 10 dias antes.

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

Este reporte esta destinado a la busqueda de las solicitudes, para revisar su estado y en qué etapa
se encuentra, permite entre otros, busqueda por fecha y estado.

Abastecimlento Comisién de

| Solicitar Compra No PAC

Panel de Control
Consultar Estado de Solicitud
Buscar OC
Reportes
Consultar Estado de Solicitud
Fecha de solicitud [
Tipo compra
compra
|- Adquisicién producto de una licitacidn privada declarada desierta sin oferente
(Debe presentar 3 cotizaciones)
") Remanente de contrato por incumplimiento de proveedor u otras causales,
remanente que no supere las 1000 UTM {Debe presentar 3 cotizaciones)
@ si solo exi i ici
Nombre [ - Si solo existe un proveedor del bien o servicio
|- Contratacion de servicios con personas juridicas extranjeras fuera del territario
nacional (Debe presentar 3 cotizaciones)
=) NN-Prérroga de un contrato de suministro o servicio o contratacion de servicios
conexos
) NN-Contratacidn con cargo a gastos de representacion
IJ NN-Contratacion de consultorias, considerando especiales facultades del
proveedor
L) NN-Contratacién con titulares de derecho de propiedad intelectual o industrial
) NN-Confianza y seguridad de los proveedores, derivados de su experiencia
g NN-Reposicion o complementacion de accesorios compatibles con modelos ya
adquiridos
L)' NN-Conocimiento publico de licitacién pudiera poner en riesgo el objeto de la
1 contratacion
Numero/Ano ‘l ‘/ ) NN-Adquisicién de bienes a oferentes extranjeros para su utilizacion fuera del pais
L | =) NN-Costo de evaluacion desproporcionado, y por monto de contratacion inferior &
propo: ¥ P
100 UTM
) NN-licitacion publica previa sin ofertas, o con ofertas inadmisibles
) NN-Servicios especializados inferiores a 1000 UTM
) Adquisicién igual o inferior a 10 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)
) Adquisicién inferior a 3 UTM {Debe presentar 3 cotizaciones)
L) oC para informar, Art. 3° y 20° Ley de Compras
) NN-Contratacion de proveedor por seguridad e integridad de las autoridades
=] NN-Bienes o servicios para proyectos de investigacion docencia o extension
L) Servicios de naturaleza confidencial
] NN-Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto
social
Unidad demandante | [Cualquiera] v U publica
) privads
I Pasajes aéreos o arriendo de vehiculos
U otro
) dssadsadsa
N° Solicitante Solicitud Fecha Estado |Detalle Encargado
5/2020 | Seccién Adquisiciones Solicitud de Compra | 22-ene-2020 | Ejecutada | Solicitud de compra NO PAC Seccién Adquisiciones Tamara Guifiez Rojas
4/2020 | Departamento de Gestién de la Informacion | Solicitud de Compra | 20-ene-2020 | Asignada | Solicitud de compra NO PAC Departamento de Gestion de la Informacion | Tamara Guifiez Rojas
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4.3 Estado de Solicitudes de compra

Planes de Compra Luid
Solicitar Compra No PAC Funcionario / Seccién Adquisiciones / Del
Panel de Control

Consultar Estado de Solicitud

Buscar OC

Reportes Reporte de estado de solicitudes de Compra I
Evaluacion Proveedores

Garantias

Facturas

Contratos

documento

Reporte Evaluacion Contratos
Resolucién Reporte Multas
Exenta Reporte Entregas

brmacioén

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

Reporte de compras

Ndmero de Expadiente:

N de SC (ndmero/afio):

ID de Proceso:

Unidad demandante: [Cualquiera] v

Encargado: [Cualquiera] v

Programa: [Cualquiera] ¥

Subtitulo: [Cualquiera] v

Item: [Cualquiera] v

Asignacion: [Cualquiera] v
Estado de |a compra: [Cualquiera] v

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

» Unidad Demandante: Muestra el listado de Departamentos cargados.

Encargado: Muestra el listado de Encargados de compra.

Programa: Muestra el listado de Programas-Cdédigos de Requerimientos cargados.
Subtitulo: Muestra el listado de Subtitulos cargados.

item: Muestra el listado de items cargados.

Asignacion: Muestra el listado de Asignaciones cargadas.

YV VYV VY ¥V V V

Estado de la Compra: Muestra el siguiente listado de estados:
e Iniciada
e En Evaluacion
e Asignada
o Ejecutada

e Rechazada
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En Validacion de Cierre
Desierta

Cancelada

Devuelta

Desistida

Congelada

Compra de arrastre

Refrendacién Presupuestaria.

Fecha solicitud de compra: B al [ ]
{PACE PAC

No PAC
:Con procezsamiento electrnico?: Con proceso

Sin proceso

Tipo de proceso:

Adauisicion producto de una licitacidn privada declarada desierta sin oferente (Debe prezentar 2 cotizaciones)

Remanentes de contrato por incumplimiento de provesdor u otras causales, remanente que no supere |az 1000 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)

Si solo existe un proveedor del bien o servicio

Contratacidn de servicios con personas juridicas extranjeras fuera del territorio nacional (Debe presentar 3 cotizaciones)
NN-Prérroga de un contrato de suministro o servicio © contratacidn de servicios conexos
NN-Contratacion con cargo a g3 de representacion
NN-Contratacion de consultorias, considerando especiales facultades del proveedor
NN-Contratacidn con titulares de derecho de propiedad intelectual o industrial
NN-Confianza y seguridad de los proveedores, derivados de su experiencia
NN-Reposicion o complementacién de accesorios compatibles con medelos ya adquiridos
NN-Conocimiento publico de licitacién pudiera poner n riesgo el objeto de la contratacién
NN-Adquisicion de bienes a oferentes extranjeros para su utilizacion fuera del pais
NN-Costo de evaluacidn desproporcionado, y por monto de contratacion inferior 3 100 UTM
NN-licitacidn plblica previa sin ofertas, o con ofertas inadmisibles
NN-Servicios especializados inferiores 3 1000 UTM
Adquisicidn igual o inferior 2 10 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)
Adauisicidn inferior 3 3 UTM (Debe presentar 3 cotizaciones)
OC para informar, Art. 37 y 207 Ley de Compras
NN-Contratacion de proveedor por seguridad e integridad de las autoridades
NN-Bienes o servicios para proyectos de investigacién docencia o extension
Servicios de naturaleza confidencial
NN-Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social
Piblica
Privada
Pasajes aéreos o arriendo de vehiculos
Ozro
dssadsadsa
Formar ® HTML
Excel
Méximo de valores a retornar: 10 v
\ Generar 1
Reporte de compras
Nide ' | Solicitud de/{Fechs de Divisién/Depto. Nombre del proceso Tipo da Ejecutivo asignado CODMP| Estado | Focha | Fecha |Fecha| Precio |Precio|
Compra | envio Compra inicio |asignada cierre | estimado | final
32000 Departamento de Gestién | Solicitud de compra NO PAC Departamento (oo, o No ® s0 | No
de Ia Informacion de Gestidn de Ia Informacién iniciada 2AC
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4.4 Evaluaciones de Proveedores.

RUT Proveedor:

Fechasvaluscién: | 1-ene-2019 [ 5 22-ene-202( [

Formato:*

HTML
& Excel
Calidad de
productos o
servicios
Condici de | recibid
Fechade |Oport| entrega (lugar, | respectoa | D pefio | Recomi C tari
Proveedor RUT P d Evaluacio i cant.) cumplimiento | P d S R d
HUMBERTO GARETTO E HUOS LIMITADA 81.771.100-6 21-01-2020 4 4 4 4 4|observacioned 4
HUMBERTO GARETTO E HUOS LIMITADA 81.771.100-6 22-01-2020 3 3 3 3 3 3
POZO RIOS RODRIGUEZ Y TORRES LIMTADA |76.260.080-3 06-01-2020 5 4 3 4 2|obs 3.6

4.5 Garantias.

Este reporte permite visualizar el estado y

Luig]
Funcionario / Seccion Adquisiciones / De|

proceso de compra. Se mostraran los filtros que se muestran en la pantalla:

registro de las boletas de garantias asociadas a un
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Ndmero expadiente:

|ID de proceso:

RUT proveedor:

Objeto de Caucidn:

() De seriedad de Ia oferta

[ Defial cumplimiento de contrato

O
(]
(]

Anticipo
De postventa
Orro

Folic Documento:

Monto:

Estado:

goooooooO

Vigente

Eliminada

En custodis
Devolucidn solicitada
Entregada 3 proveador
En Cobro

Ejecutada

Caducada

Castizads

Por vencer en los proximes : :I dias

Formato:*

O HTML
® Excel

| Generar
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4.6 Facturas.

Luig]
Funcionario / Seccion Adquisiciones / De|

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

estado de procesamiento.

Ndmero:
RUT proveedor:
Ndmero OC:
Unidad demandante: |[Cualquiera] \A
Exp compra division:  [[Cualquiera] v
Tipe: ¥| Factura afecta
¥) Factura exenta
¢/ Boleta
¥ Boleta de honorarios
Tipo proceso: Compra
Servicio
Fecha de recepcion: [ 19 Em
Formato:* HTML
® Excel
I Genersr |
Fecha
Fecha de Dias Tipo Solicit
Fecha de | aprobacion | Fecha de Fechade | Fecha hasta de a |Fecha
N°de |Tipo docu i0 i0 vB Fecha de VB VB de el Unidad | Encar (proces Fecha |Devolu | Devoly
doc.o | mento | Estado | Monto Proveedor RUT factura ( C il T ia | pago |Multa| pago |usuaria| gado o able? io | cion | cién
455|Factura exe{En procesq 123 |Exec(miltiples coi{76.260.080-3 [22-01-2020 NO 0 Luis Acufia FernalNo
99|Factura exe{En procesd 1000000 |vicky 5.625.148-0 [22-01-2020 NO 1 No
123|Factura exe{En procesq 5267 |Humberto Garetto |81.771.100-6 [22-01-2020 NO 1 No
E+05|Factura exe{En procesq 1000000 |Exec(mittiples coi{76.260.080-3)21-01-2020 NO 2 No
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4.7 Contratos.

Luig
Funcionario / Seccion Adquisiciones / De|

8 0 0 &
B

Este reporte permite realizar busqueda de los contratos registrados a un proceso de compras

especifico dentro de un rango de fechas, tipo de contrato y el estado en que se encuentra entre

otros filtros. Se mostraran los filtros que se muestran en la pantalla a continuacion.

Nombre contrato :

Tipo de contrato:

Contrato

Modificacion

Prorroga

Renovacién

Termino anticipado unilateral

Termine anticipado bilateral

Gestionable:
Contrato Superior a 6 Meses
2) Debe er dausula
2ja complejida
4) No sea un Trato Direct

término anticipado

ni un Convenio Marco.

Si
No

relicitar (por ejemplo que sea 3 Toma de Razon)

Fecha de inicio:

Fechs de fin:

RUT Proveedor:

Numero resolucion:

1D MERCADO PUBLICO:

stado:

En confeccion
En firma
Firmado

Finiquitado

Vigente (Mayor a 110 dias corridos):

Por vencer (Entre 1 y 110 dias corridos):

Expirado:
Por vencer en los proximos : | dias
Maximo filas a retornar: ‘7"1'67;\
Formato:* ® HTML
Excel

Generar
Resolucion Monto

Id que Dias Total

Mercado aprueba Provee RUT Fecha | Fecha por Unidad | Coordin del Gestiona
Compra Piblico contrato Nombre | dor | proveedor| Tipo |Estado | inicio | fin vencer | Usuario | ador Contrato ble Evaluado | Nota
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4.8 Evaluacion de Contratos.

Planes de Compra Luig
Solicitar Compra No PAC Funcionario / Seccidn Adquisiciones / De|
Panel de Control

Consultar Estado de Solicitud

Buscar OC

Reportes Reporte de estado de solicitudes de Compra

Evaluacién Proveedores
Garantias

Facturas

Contramne

Rannrta Eualiiaridn Cantratne
Reporte Multas

Reporte Entregas

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

como gestionables. Se mostraran los siguientes filtros:

Contrato: Todos v
Fecha: [5]

Rut Proveedor:

Nota:

Nota real:

Formato:* ® HTML

Excel

Méximo filas a resornar: (10 ¥

| Genersr |

ID de proceso | Proveedor | RUT Proveedor | Depto/Division | Resultado % | Resultado
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4.9 Multas.

Planes de Compra
Solicitar Compra No PAC
Panel de Control

Consultar Estado de Solicitud
Buscar OC

Reportes

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

Reporte de estado de solicitudes de Compra

Evaluacidn Proveedores
Garantias

Facturas

Contratos

Rannrte Fuahiaridn Contratos

Reporte Multas
Keporte Entregas

Los desplegables muestran las siguientes opciones:

Nimero de Expediente: [ L. ‘
ID de Proceso: ‘71
RUT proveedor: ‘
N“Factura: ‘ ‘
Oficina: [NINGUNA v]
Divisién: [ [ﬁ)d?oﬁv
Numero resolucién: ‘ \‘
Fecha Resolucion desde: ‘ ‘Eﬁ a;i ‘ '
Formato:* J HTML
® Excel
| Generar |

Funcionario / Seccién Adquisiciones / De

Luig]

Ndmero de Expediente:

ID de Proceso:

Numero resolucién:

RUT proveedor: |
N“Factura: ‘
Oficina: NINGUNA
Divisién: 2

Nivel Central

Oficina Regional Arica y Parinacota

Fecha Resolucion desde:

Oficina Regional Tarapaca
Oficina Regional Antofagasta

Formato:*

Oficina Regional Atacama
Oficina Regional Coquimbo

Generar

Oficina Regional Valparaiso
Oficina Regional O'Higgins
Oficina Regional Maule
Oficina Regional Nuble
Oficina Regional Bio-Bio
Oficina Regional Araucania
Oficina Regional Los Rios
Oficina Regional Los Lagos
Oficina Regional Aysen
Oficina Regional Magallanes
Oficina Regional Metropolitana
Superintendencia del Medio Ambiente
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4.10Entregas

Planes de Compra
Solicitar Compra No PAC
Panel de Control
Consultar Estado de Solicitud

Buscar OC
Reportes

Luig
Funcionario / Seccion Adquisiciones / De|

Reporte de estado de solicitudes de Compra
Evaluacion Proveedores

Garantias
Facturas
Contratos

Reporte Evaluacion Contratos
Reporte Multas
Reporte Entregas

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

RUT proveedor:
oc
Fecha comprometida: B 5 ER
Unidad usuaria: [Todas] v
Encargado Recepcion: | [Todos] ¥
Estado: No recibido
En proceso
Recibids
Recibids parcialmente
Recibids y Pagada
Formarto:* ® HTML
Excel
Genersr

Las listas desplegables muestran las siguientes opciones:

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

e Encargado de Recepcién: Muestra el listado de Encargados de realizar la recepcion de
los bienes y servicios.

Dias
desde
Fecha Proceso la fecha Dias

Comprometid RUT Monto (Mone Estado Fecha Encargado de Unidad Proceso |compromet| desde la

0oC a Proveedor |Proveedor| Recepcion | da | Factura Entrega | Recepcion Recibir compra i de factura ida activacio
123)|06-01-2020 POZO RIOS R{76.260.080-. 123.56|UF Recibida 06-01-2020 |Alejandro CasanySolicitud de ¢ Seccién Desarrollo Si 0
123[22-01-2020 HUMBERTO G|81.771.100-4 4|CLP Recibida 22-01-2020 |Luis Acufia Ferng Solicitud de ¢ Seccion Adquisiciones 0
123[21-01-2020 HUMBERTO G|81.771.100-4 4|CLP Recibida 21-01-2020 |Cesar Antonio Sa|Solicitud de ¢{Departamento de Gestion dg 0
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5 Administracion del Sistema

5.1 Programas

Ad U doR aaco
anes de Comp og
0 0 pra oP od o
on de contrato b o
a 0 des de comp padas B L .
d 0 0 oora ao
onsulta ado de So d el <
B O
Reporte po 0 p
| POR piar B

En esta seccion se definen los programas que se utilizaran en el sistema.

Administrar Programas.

Agregar Nuevo Programa

Codigo programa Descripcién Accion
1 Programa 1 I;l 0
4 Programa 4 \;l 0
Programa 5 l;l 0
Programa 6 \;l O

5
6
7 Programa 7 I;l []
8
9

Programa 8 \;l 0
Programa 9 l;l 0

10 programa 10 21 @

Agregar Nuevo Programa

5.2 Tipo y subtipo de Compra.

Aca se podra agregar tipo y subtipo de compra.

Administrar Tipos de compras macro.

| Agregar Nuevo Tipo Compra Macro II

Nombre Accion Tipo de Compra

Licitacion Sub Tipos de Compra

Convenio Marco Sub Tipos de Compra

B &) &)

Trato Directo Sub Tipos de Compra

| Agregar Nuevo Tipo Compra Macro 1

Administrar Sub Tipo de compras.

Agregar Nuevo Sub Tipo de compras l

Codigo tipo de compra Nombre Rango Accion_Hi
0 Pablica (& ol Hitos Anexos

0 Privada B P

Agregar Nuevo Sub Tipo de compras

pg- 35



El usuario, podra editar Hitos y anexos, de compras publicas.

Editar hitos de compra
Publica

Hito

¢Obligatorio? Plazo Responsable

Solicitud de Compra Obligatoric 0 Unidad Usuaria
@ Anexcs Solicitud de Compra d de Compra Opcional 0 Unidad Usuaria
biidas Presupuestaria e Dispaniailidad Presupuestaria Oblgserio 0 Presupueso
2 - Aprueba Bases Crear / Adjuntar Obligatoric 0 Juridica R
Crear / Adj Opcional 0 X
Opcional 0
0 [©%]
o i
0 © X
0 a3
Obigztorio 2 .
sgregarkd
Publica
Anexos £Obligatorio?

TOR Opcional U'X

r Opcional %

~ cumentos  Opcional

Ags egarﬁ

\ Guardar ‘

5.3 Subtitulos.

Para agregar un subtitulo, se debe hacer clic en el botén “agregar nuevo subtitulo”, por lo que en la

pantalla siguiente se debe agregar el cédigo del subtitulo y el nombre.

Administrar Subtitulos.

Agregar Nuevo Subtitulo J

Codigo subtitulo nombre

Editar/Eliminar

2 Bienes y Servicios de Consumo <] s dministrar Items
29 Adquisicion de Activos No Financieros \11 Q Jadministrar Items
24 Transferencias Corrientes \il @ Jadministrar Items

Agregar Nuevo Subtitulo

Una vez creado el subtitulo, se podra crear los items asociados a estos, haciendo clic en la opcion

“administrar items”. Donde cada subtitulo podra tener su propio grupo de items.

Para agregar un nuevo item se debe hacer clic en el boton “Agregar nuevo item” donde se abrira

una nueva ventana donde se debera ingresar el codigo y el nombre del item
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Agregar Nuevo ltem

Codigo item Nombre Editar/Eliminar

01 Alimentos y Bebidas [ Administrar Asignacian
02 Textiles, Vestuario y Calzado =0 Administrar Asignacién
03 Combustibles y Lubricantes =0 Administrar Asignacién
04 Materiales de Uso o Consumo =) Administrar Asignacin
05 Servicios Bésicos =) Administrar Asignacién
06 Manty Reparaciones =0 Administrar Asignacion
07 Publicidad y Difusién ] Administrar Asignacién
03 Servicios Generales Q (%) Administrar Aswg’r‘acwénr
0 Arriendos =0 Administrar Asignacién
10 Senvicios Financieros y de Seguros 2] @ Administrar Asignacion
1 Servicios Técnicos y Profesionales = @ Administrar Asignacién
12 Otros Gastos en Bs y 55 de Consumo | @ Administrar Asignacién

| Agregar Nuevo ltem [

De tal forma que, al crear una serie de items, estos quedaran asociados al subtitulo al cual se realizo
la asociacion.

Para crear las asignaciones asociadas a los items, se debe hacer clic en el botén “Administrar
asignacion” donde se debe ingresar el codigo y nombre de la nueva asignacion, quedando

inmediatamente asociada al subtitulo-items de donde se generd la actividad.

‘ Administracién item || administrar Subtitulos
\ Agregar Nueva Asignacion J
Codigo asignacion nombre Accion
001 Para Personas E}@
002 Para Animales (2] @
Agregar Nueva Asignacion
bastes 0
L ‘ argado dado
es de Comp ogra
0 ompra No s
6n de contrato b :
(@ 0 des de comp padas e .
L 2 L oora ao
onsulta ado de So d e ] -
B 0
Reporte po 0 p
POR p

En esta seccion se definen las contrapartes de presupuesto y compras a nivel de areas requirentes.
Se asignan por Subdireccion, Departamento, Unidad u Oficina, una contraparte de Planificacion y

Compra.
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5.5 Coordinador PAC

En esta seccioén se definen el o los usuarios que estan a cargo de coordinar y administrar.

Administracion de contrapartes nivel central

Divisién/Departamento Contraparte Planificacion

Contraparte Compra

Departamento de Administracién y Finanzas | (4542185)Karla Mufioz Val v |

(4542185)Karla Mufioz Val ¥

Departamento de Gestién de la Informacion | (6420584)Cesar Antonio S v |

(6420584)Cesar Antonio S ¥ |

Departamento de Relaciones Institucionales | (101277)Mariano Mufioz C v |

(101277)Mariano Mufioz C ¥

Division de Fiscalizacion

(4496823)Tamara Guifiez | v |

(4496823)Tamara Guifiez | ¥

Divisién de Sancion y Cumplimiento

(5660871)Carolina Vera P: v |

(566087 1)Carolina Vera Pt ¥

Fiscalia

(4612993)Emanuel Ibarra ¥ |

(4612993)Emanuel Ibarra ¥

Seccion Bienestar

(5787578)Ana Morales Ro v | |

(5787578)Ana Morales Ro ¥

Superintendencia

(2)Carlos Araya Villalén-Ac ¥ |

(2)Carlos Araya Villalon-Ac ¥

Gusrdar

a No PA
ontrato
de compra a padas
0
ado de So d

gado endado
Prog
Prod 0
b 0
0 apartes tra
oordinador PA
pos d 0
po Comp
POR piar Ba

Administrar coordinador PAC

Coordinador PAC:

Erica Toledo Garate-Jefe de Departamento (5)

Seleccionar usuario

Guardar

Una vez seleccionado/a, el usuario/a, de debe clicar en “guardar”
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Para salir de manera segura del sistema, se debe hacer clic sobre el botén salir del menu de

navegaciéon o también en la X ubicada en la parte superior derecha de la pantalla.

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