MANUAL DE USO PARA COMPRADORES



I. INGRESO A MERCADOPUBLICO.CL

Para acceder ala nueva plataforma de licitaciones de ChileCompra debe seguir dos pasos:
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Ingrese a http://www.mercadopublico.cl B http://www.mercadopubl|co.cl/
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http://www.mercadopublico.cl/

Ingrese sunombre Nombre de usuario y Clave, presione botén Ingresar.
Para ingresar a su escritorio privado en la plataforma www.mercadopublico.cl s6lo
necesita sunombre de usuario y contrasefia.

Ingreso a la Plataforma

» Usuario

» Clave

Ingresar

iOWidd su contrasefia? | ;Problemas para ingresar?

Registrese como Proveedor

Ingreso a MercadoPublico.cl


http://www.mercadopublico.cl/

[I. ESCRITORIO

Al ingresar accedera a su Escritorio, donde podra realizar una gestion mas eficiente.
Encontrard iconos de acceso directo para al Catalogo electronico, Licitaciones,
Busqueda y Gestion de érdenes de compra, entre otros.

0 Parte superior del Escritorio, donde
aparecera el nombre del Usuario y la
Unidad de compra ala que pertenece o
enlaque esta trabajando actualmente.
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"] MercadoPublico.cl @esa de ayuda 600 7000 600 Este dato esimportante al momento de
1 revisar la informacién que contiene el
Usuario: | Unidad: Cambiar de Unidad | Carrar Sesion Escritorio.

Si desea trabajar en otra unidad de
compra, debera cambiarse haciendo clic

Escritorio de enla palabra Cambiar de unidad.

v . Noveds
Accesos Directos a Aplicaciones
» ALle
AP
- 2 " COmEsD
A N -
v » Con
e men o L tac = 2 & > 5 e Agtorzar Lxna - ‘,-‘-5"
Py AL DN
formac




Adquirir productos o servicios en Convenio Marco en la tienda ChileCompra Express

[Il. ADQUIRIR PRODUCTOS O SERVICIOS EN CONVENIO MARCO EN LA TIENDA
CHILECOMPRA EXPRESS

Acceso a la tienda

Una vez que ingrese se desplegara el escritorio privado, donde encontrar los iconos de
acceso rapido a ChileCompra Express, licitaciones, el Buscador de érdenes de compra 'y
elmodulo para Autorizar 6rdenes de compra.
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ELicono destacado le dard acceso directo a
la tienda ChileCompra Express.



Busqueda de productos

La forma de buscar productos, ingresarlos al carro de compras y navegacion general en
Chilecompra Express esigual a la tienda que conoce.
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Contara con:

o Acceso directo para ver el contenido desu
carro de compras

9 Buscador de productos y servicios

Listado de categorias de productos y
servicios

Seccion enla que usted podra ver las
regiones seleccionadas

Para mayor detalle sobre este procedimiento
revise el anexo “Cémo comprar a través de la
tienda ChileCompra Express’, disponible al nal
de este documento.



Adquirir productos o servicios en Convenio Marco en la tienda ChileCompra Express

Envio de 6rdenes de compras
GENERAR ORDEN DE COMPRA
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0 Para generar la orden de compra debe
presionar el botén Generar esta orden de
compra que se encuentra al lado derecho
de cada unode los proveedores de la lista.

9 Una vez realizada la bisqueda, se
desplegara la ficha del producto o servicio,
donde encontrara informacion sobre los
proveedores. Para agregar productos al
carro, ingrese la cantidad deseada enel
campo habilitado para ello, y presione el
botdn Agregar al carro.



Enesta pantalla debe completar laregion
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Adquirir productos o servicios en Convenio Marco en la tienda ChileCompra Express

Ingresard a una pantalladonde debera completar los datos de la Orden de Compra.
Debera completar los datos que se despliegan en el costado izquierdo de la pantalla.
S6lo son obligatorios los datos de pago y facturacion, datos de aprobacion y autorizar/
aprobar.
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Los puntos obligatorios que debe completar son los N° 7,9y 10 del indice @ indice de porcesos que debe complir para

respectivamente, sin perjuicio de que pueda visualizar o editar alguno de los otros realizaruna orden de compra

atributos que tiene la Orden de compra de Convenio Marco.



Enel punto nueve Datos de aprobacion, debe ingresar los datos que suservicio

determine.
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Sedebe indicar si el documento que
aprueba esta orden esuna resolucion,
autorizacion u otro.

@ sedebe indicar si el documento que
aprueba esta orden esuna resolucion,
autorizacion u otro.



Adquirir productos o servicios en Convenio Marco en la tienda ChileCompra Express

AUTORIZACION DE ORDENES DE COMPRA
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ENVIO DE LA ORDEN DE COMPRA

Ingrese aopcién Busqueday gestion de 6rdenes de compra, recuerde que es el
Supervisor quien tiene las facultades de envio de Orden de compra.
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Conprs

Para autorizar la orden de compra debe
seleccionar la opcién Autorizar drdenes de
compra, que se encuentra en su escritorio.

o Ingrese al médulo Blsqueda y gestion
de 6rdenes de compra, para completar la
orden de compra y enviarla al proveedor.



Una vez ingresado a este mddulo, se desplegara un buscador que le permitira
seleccionar la orden de compra que se encuentra autorizada y disponible para ser
enviada al proveedor.

Tras seleccionar la orden de compra, ya puede enviarla al proveedor.
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