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GUIA DE USO
APLICATIVO COMPRAS COORDINADAS

Las Compras Coordinadas son una modalidad de Compra Colaborativa donde
varios organismos publicos actian conjuntamente, con el apoyo estratégico de
ChileCompra, para obtener ahorros efectivos para el Estado al agregar demanda,
aprovechar economias de escala y obtener mejores condiciones comerciales en
una Unica adquisicidon de bienes o servicios por medio de una licitacién o gran
compra en Convenio Marco.

Una de las principales etapas para que la ejecucién de las Compras Coordinadas
resulte exitosa, corresponde a la identificacion de las necesidades especificas de
los distintos organismos tanto de productos como de cantidades requeridas en
el transcurso del afio.

Para facilitar esta etapa, ChileCompra ha desarrollado e implementado el
Aplicativo de Compras Coordinadas (ACC), que se ha dispuesto en
www.mercadopublico.cl. En éste, el organismo que fue seleccionado para
participar en una compra coordinada debe indicar los productos que va a adquirir
de un listado previamente definido, cuando requerira estos productos, en qué
cantidad, donde necesitara distribuirlos y quiénes seran los encargados de llevar
adelante este proceso en cada organismo.

La siguiente Guia de Uso explica detalladamente cdémo utilizar este Aplicativo.
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1. Habilitacion del Aplicativo de Compras Coordinadas

ChileCompra determinard qué organismo publico mantendrd habilitado el
Aplicativo de Compras Coordinadas (ACC) el cual serd informado directa y
oportunamente.

2. Habilitacion de permisos a Usuario

Una vez que el organismo publico tenga habilitado el ACC, el Administrador de
Mercado Publico deberd asignar el rol "Compra Coordinada” al(los) usuario(s)
que estara(n) a cargo de subir informacion.

Para ello, el Administrador de Mercado Publico debera ingresar al Menu
“Administracién” y al submenu “Administracién de Usuarios”.

ChileCompra
MercadoPiiblico.cl

Administracion v Contratos v Catalogo +

Cambio Clave
Informacion de Unidad
Informacion profesional
Informacion de Usuano
Administrar Unidades
Adrministrar Usuarios

Adrministrar Direcciones

En la plataforma de Administracion de Usuarios, el Administrador de Mercado
Publico debera identificar al usuario y hacer clic en “Roles”.
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[ —
i AL o
Administracion de Usuarios Opciones /g™ o [}
. T — —- - - y Estado: T T
Unidad. | Departamento Administracion y Contabilidad ¥ | [Fraac = Usuaria:|bruno |
Descargar listado de Usuarios Organisma Piblico ﬁ:
Nombre Usuario Mail Estado Acciones
Bruno Pérez bruncp bruno.perez@chilecompra.cl |7A7r.ltm7'| | 2| Oy |
f/ 13-1 i
QAR m—
Datos Roles

* Al desactivar usuarios, usted impedira el inicio de sesién de
éstos

Luego, en la pantalla de Edicidn de Perfil de Usuario, debera asignar el atributo
“Compras Coordinadas” y Guardar los cambios. Esto habilitara al usuario
para que pueda acceder al ACC y realizar Proyectos de Compras
Coordinadas.

Edicion de Perfil de Usuario

Datos usuario

ID usuario Nombre de usuario
BRUNOP BRUNO PEREZ
Lista de Unidades de Compra Acciones

Divisidn de Convenio Marco - Copiar en mas de una unidad

+ Unidad por defecto

Perfil de Usuario

Proceso de Compra Permisos ] Supervisor Operadar [] Abogade [ Auditor [ Observador

 Expandir

Atributos adicionales del usuario

Atributos Descripcion

Compras Coordinadas « Permite registrar y administrar Compras Coordinadas
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3. Ingreso al Aplicativo de Compras Coordinadas

El usuario habilitado para cargar proyectos en el ACC, debe acceder a Mercado
Publico (MP) con su usuario y clave.

ChileCompra  Mercado Piiblico  ChileProveedores ~ Capacitacién  Servicio Al Usuario i

P P
ChileCompra

‘ ‘ Mercadopﬂbnco Y Tienda Convenic Marco Registrate Iniciar sesion
—

i Olvidaste tu contrasefia?

Encuentra hasta 4 /717 oportunidades de negocio en todo Chile

Q

Explorar todas las licitaciones

Ordenes de compra Contratos Consultas al mercado Grandes compras

¢Estas registrado? ¢No estas registrado?

Ingresa a tu escritorio Por qué registrarse como proveedor

< Facilita | rticipacion de | i | d
RUT Persona d:c(I)rIJ;;apsaPll;:l;?izglsm e los proveedores en.e mercado

Los servicio de ChileProveedores estan orientados a la
12.548.665-2 validacion en linea y acreditacion de proveedores del
Estado.

Contrasefia
Concentrando en un sélo lugar toda la informacion

necesaria que las empresas necesitan para hacer negocios
sesssssssscse b elEstada

Cada proveedor dispone de una ficha electrénica donde
podra mantener toda su informacion comercial, legal y
financiera.

i Olvidaste tu contrasefia?
Ingresar por Nombre de Usuario
Registrate como proveedor del Estado
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Una vez en el Escritorio de MP, el usuario debe ingresar al
menu Gestion y luego al submenld Compra Coordinada.
Esto le permitird ingresar al Aplicativo de Compra Nota:

. Si el enlace a
Coordinada (ACC). Compra Coordinada
no aparece, se debe
a que el Organismo
no tiene habilitado el
Aplicativo de Compra

Coordinada.

‘ Licitaciones v Administracion v Contratos v Catdlogo v OrdendeCompra v Gestién v
Cuadro de Mando Integral
Mi escritorio Resumende Lictacians y Opracions
Compra Coordinada

- Plan de Compras
Nuevas alertas. o &

Gestion de Reclamos

Una vez en el ACC, el usuario visualizara la siguiente pantalla.

-
Compra Coordinada :

Todos Guardada Enviada a DCCP Q

Nombre compra coordinada Fecha de creacion v Estado Acciones

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros < >

4. Participar en una Compra Coordinada (4 PASOS)

Para participar en una Compra Coordinada el Usuario asignado, debe hacer clic
en el botén “Crear nueva compra coordinada”.

:
Compra Coordinada » "

Todos Guardada Enviada a DCCP Q

Nombre compra coordinada Fecha de creacion v Estado Acciones

Ningtin dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros < >

Nota:
Si el usuario no puede crear nueva compra coordinada, debe solicitar al Administrador de
Mercado Publico de su Organismo que habilite el atributo "Compra Coordinada” en su rol de
usuario).
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El primer paso:

Corresponde a asignar un nombre a la Compra Coordinada e indicar el(los)
producto(s) que tiene previsto adquirir en esta compra.

Estos productos estan previamente cargados en el Aplicativo de Compra
Coordinada (ACC) y sélo debera agregarlos a la compra.

Compra Coordinada

Nombre de Compra conrdinada*

COMPRA COORDINADA COMPUTADORES MARZO 2018

Seleccione todos los productos que desea agregar a esta compra

DESKTOP GAMA MEDIA

A0 GAMA MEDIA AID GAMA ALTA

o Ver ficha técnica de cada producto: Debe hacer clic sobre el nombre
del producto. Esto abrird una nueva pantalla donde podra observar la
especificacidon técnica del producto.
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Caracteristicas del producto

Frooscadar Intal i o AMD RYZEN 5 Lilra ganaracide
rovrpatidn o4 ¢ BE

Puntajs W manos 11.000 punios
Paccmark CRU

Memocia BGE DOR&
Unictad Spdios Ceional

Almaceramiemic SE0 500 G2

Pentails 247 o BN, Soporta PN YESA TEmm §
me
Wenozm Coxcnal
Grafizocr Inagrados 0 dedicaoos
| Teodado Teciaoo LPSE sldmibrico, aspafia
Mouca Mousa Optice USB Slamnncs
Fuerice Al manos pupnns USEZO0wa 30

[

e Agregar producto a la compra coordinada: Para cada producto que
tiene previsto adquirir, debera hacer clic en “Agregar a la compra”. Si
agrega un producto, éste aparecera destacado y con un ticket.

AlO GAMA MEDIA AlO GAMA ALTA

Una vez haya seleccionado los productos, debera hacer clic sobre el botdn
“Continuar”.

El segundo paso:

En este paso deberd a indicar, para cada uno de los productos
seleccionados en el paso anterior: el presupuesto, las direcciones de
despacho y las cantidades requeridas por mes para cada direccién de
despacho.

ChileCompra - Direccion de Compras y Contratacion Publica Pagina 9 de 17



Direccion

ChileCompra

Distribucion de productos

Computadores Presupuesto: $0 ‘ Cantidad total 0 Unidades

DESKTOP GAMA MEDIA Presupuesto Ingrese el presupue: [ ~

Direccion de despacho Distribucion
Ingrese direccion « Ingrese cantidad en unidades segin &l mes Sub cantidad
Meses de entrega 0

ENE FEB MAR ABR MAY JUN

Unidades
JuL AGO SEP ocT NOV DIC
Agregar nueva distribucion
AID GAMA ALTA Presupuesto [TIngrese el presupue: | A~
Direccion de despacho Distribucion
Ingrese direccién.. Ingrese cantidad en unidades segin el mes Sub cantidad
Meses de entrega 0
ENE FEB MAR ABR MAY JUN
- E o R Unidades
T AGO  SEP ocT NOV pic

Agregar nueva disiribucion

Wolver a Compras Coordinadas Editar Productos Guardar compra

e Presupuesto por Producto: deberd indicar el presupuesto que
tiene previsto para cada producto, considerando toda la distribucion.

Ejemplo: Si necesita adquirir 100 desktop gama media y debe distribuirlos a 3
lugares. El presupuesto que debe indicar es por el total de 100 productos.

DESKTOP GAMA MEDIA Presupuesto [ 2.500.000 ] «

e Direccion de despacho de cada producto: Indique la direccion de
despacho para la entrega de los productos. Puede escribir la direccion
o seleccionar la direccidn asociada a una Unidad de Compra de
Organismo. Una vez definida, haga clic en botdon “Aplicar Direccion”.
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Ingreso direccion de despacho
Direccion *

MONJITAS 382, PISO 8V0

Region *

Region Metropolitana de Santiago v
Comuna *

Santiago Ceniro v

Ingresar desde una unidad

- Aplicar Direccion

o Distribuciéon de cantidades por mes por cada producto: una vez
indicada la direccion de despacho, debe indicar las cantidades
especificas por mes para esta direccion.

Direccidn de despacho

Distribucion

Moniitas 392, 8vo. Piso... Ingrese cantidad en unidades segtin el mes

Meses de entrega

ENE FEB MAR ABR MAY JUN
| o [ 20 | | o 0 [ 10 | 0
JuL AGO SEP ocT NOV DIC
(o] [o] [o] [®] [o] [a]

Agregar nueva distribucién

Sub cantidad

40

Unidades

Si requiere distribuir el producto en otra direcciéon, debera agregar

una nueva distribucion.

e Agregar nueva distribucion: si agrega una nueva distribucion,
aparecera un nuevo cuadro en el que deberd indicar: direccidon de

despacho y cantidades por mes.
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Distribucion de productos
Computado res Presupuesto: $5.700.000 Cantidad total ‘] 46 Unidades
DESKTOP GAMA MEDIA Presupuesto ~
Direccion de despacho Distribucion
MONJITAS 382 PIS0 BVE_ Ingrese cantidad en unsdades segun 2l mes Sub cantidad
Meses de entrega 40
ENE FEB MAR ABR MAY JUN Unidades
C 1 [=®] [v] [o] [®] [o]
JUL AGO SEP OCT NOV Dic
(o] [«] [=] [=] [ ] [
Direccion de despacho Distribucion
21 DE MAYD N 451, Ingrese cantidad en unidsdes segun eimes SUD Canﬁdﬂd
Meses de entrega 6
ENE FEB MAR ABR MAY JUN Unidades
| | Lt || [ [ ] |
JUL AGO SEP OCT NOV Dic
I | | || | L& | | |
Agregar nusva distribucion
AlO GAMA ALTA Presupuesto [3.200.000 j ~
Direccidn de despacho Distribucidn
MONJITAS 362, FISO 8V0.... Ingrese cantidad en unidades segin &l mes Sub cantidad
Meses de entrega ‘I 00
ENE FEB MAR ABR MAY JUN Unidades
L1 L1 [= ] [e] [o] [e]
JuL AGO SEP OCT NOV Dic
[e] [o] [o] [=] [=] [ ]
Agregar nueva distribugcion
Viodver 3 Compras Coordinadas Editar Producios Fuardar compra
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Habiendo ingresado la direccién de despacho,
la cantidad de productos por mes y el
presupuesto asignado para cada producto
deberd hacer clic en el botén “Continuar”,
gue abrird una nueva pantalla.

El tercer paso:

Nota:

En este paso, en todo
momento, podra volver y
editar los productos
(agregando o eliminando), y
guardar los datos
ingresados.

En este paso deberd ingresar los datos de contacto del encargado de
la compra coordinada en el organismo publico, del encargado que
subrogue y la direccién y horario de atencién de la oficina que recibe los
documentos de garantia. Todos los campos son obligatorios.

Datos de contacto

Hombre de Organismo Plblice: Direccion de Compras y Confratacion Plblica

Contacto responsable compra coordinada

Hombre * Apellido *
BRUNO PEREZ
Telsfono * Celular =
+56 22123 4567 +56 97999 8377

e-mail *

BRUNO PEREZ@CHILECOMPRA.CL

Contacto subrogante

MNombre * Apellido *
BRUNO GONZALEZ
Telefono = Celular =

+56 2 2123 4567 +56 5 6979 5837

e-mail *

BRUNO.PEREZ@CHILECOMPRA.CL

Direccion de Oficina para entrega de Garantia
Direccion *
MONJITAS 392 PISO 10
Region * Comuna *

Regién Metropolitana de Santiago - Santiago Centro

Horario de atencidn *

108 14 hrs

Volver Guardar Contactos

»

ChileCompra - Direcciéon de Compras y Contratacion Publica
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Una vez completada toda la informacion requerida debe hacer clic en el
botén “Continuar” o “Guardar”.

El cuarto paso:

En este paso debera agregar el documento de disponibilidad
presupuestaria, acuerdo de colaboracion o mandato aprobados,
aceptar la declaracion y enviar informacion a la DCCP.

¢ Adjuntar documentos: para adjuntar tanto el documento de
disponibilidad presupuestaria como el Mandato o Acuerdo de
Colaboracion (elegir en lista desplegable el documento correcto),
deberd seleccionar un archivo desde su computador, el que se
cargara automaticamente una vez seleccionado.

Adjuntos

Disponibilidad presupuestaria

= 4

Seleccione v

Mandato o Acuerdo de coliboracién

Al enviar esta informacién, declaro tener presupuesto asignado para la adquisicién de los bienes y/o servicios contenidos en esta compra y acepto participar en
el proceso de compra coordinada de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica

[] si, declaro

Volver Enviar
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e Aceptar declaracion: una vez adjunte los documentos, debera
aceptar la declaracion haciendo clic en ella.

Adjuntos

Disponibilidad presupuestaria

Adjunto  Disponibilidad presupuestaria B ﬂ

Mandato o Acuerdo de colaboracién

Adjunio  Acuerdo de colaboracion ﬂ ﬂ

Declaracion

Al enviar esta informacion, declaro tener presupuesto asignado para la adquisicion de los bienes y/o servicios contenidos en esta compra y acepto participar en
el proceso de compra coordinada de acuerdo a las directrices emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Puablica.

Si, declare

f

Volver

¢ Enviar informacion a la DCCP: hacer clic en el botén “Enviar”. Una
vez hecho esto, no podra editar la informacion a futuro y sera
considerada como oficial para participar en la compra
coordinada.

Nota:
A hasta este punto puede guardar la informacién ingresada, pudiendo editar todo el
contenido. Se hace clic sobre el boton Enviar sélo podra visualizar y no podra editar lo
indicado.

5. Estados de una Compra Coordinada en el Aplicativo

Cuando ingresar al Aplicativo de Compra Coordinada (ACC), podra ver el listado
de proyectos en los que participa.
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e En la primera pantalla podra ver todas las compras.
e En la segunda pantalla, podra ver las compras guardadas.
e En la tercera pantalla, podra ver las compras enviadas a la DCCP.

Si una compra coordinada estd enviada sélo podra ver el resumen de ésta.

Crear nueva compra coordinada

Compra Coordinada

Todos Guardada Enviada a DCCP o\
—
Nombre compra coordinada Fecha de creacion v Estado Acciones
COMPRA GOMPUTADORES 2019 TEST1 07-02-2019 Enviada [
Seleccion
Ver
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros < 1 >

Si una compra estd guardada, podra ver el resumen de la compra, editar la
informacion ingresada o eliminar la compra completa.

Crear nueva compra coordinada

Compra Coordinada

Todos Guardada Enviada a DCCP Q

B —
Nombre compra coordinada Fecha de creacion v Estado Acciones

CCOMPRA COMPUTADORES 2018 TEST2 11-02-2019 Guardada o
Seleccion

Ver

Editar
Eliminar

Resumen de la compra coordinada:

Esta pantalla podrd ver un resumen de toda la informacion que ha
ingresado en el Proyecto de Compra Centralizada.
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COMPUTADORES"
Desktop Cantidad total 80 unidades
DESKTOP GAMA MEDIA Sub cantidad 20 Unidades

Archivos Adjuntos

Disponibifidad presupusstaria | &,

Organismo Publico: Direccion de Compras y Contratacion Publica
Contacto responsable compra coordinada

Momibre: BRUNO Apefiido: PEREZ
Telefono: +56 2 2123 4567 Celular: +56 9 7998 3377

e-mail. BRUNO.PEREZ@CHILECOMPRA.CL

Contacto subrogante
MNombre: BRUNO Apellido: GONZALEZ

Telefono: +56 2 2123 4567 Celular: +58 5 6979 5837

e-mail: BRUNO PEREZ@CHILECOMPRA CL

Direccion de Oficina para entrega de Garantia
Direccion: MOMJITAS 392 PISO 10

Region: Regitn Mefropolitana de Santiago Comuna: Santiagoe Centro

Horario de atencion: 103 14 hrs

Volver 2 Compras Coordinadas

Resumen de compra coordinada "PRIMERA COMPRA DE

Manto Total

Monto Estimado

$1.840.000

$1.840.000
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