Manual de Usuario del Sistema

e-Compras




Al ingresar al sistema de e-Compras encontrara la siguiente pantalla donde podra tener los accesos y el funcionamiento
con los que siempre ha MANEJADO el sistema desde su arranque.
(PROVEEEDOR - COTIZAR O PRECOTIZAR - COMPRAS QUE HA HECHO MUNICIPIO)

En esta primera pantalla encontrard las instrucciones de uso, asi como avisos cuando asi lo requiera el Depto. de
Compras, ademas que se muestran los giros en los que se pueden participar (solamente informativos).
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PROCESO DE “SUBASTA A LA
INVERSA”"
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Al dar clic en PROVEEDOR le mostrard una pantalla como la siguiente, donde podra actualizar sus datos si usted ya es

proveedor de Municipio, también le mostrara las instrucciones para cambiar su contrasena.

Si usted es proveedor nuevo deberd llenar el formulario que se presenta en esta pantalla, capturando todos los datos que
se requieren y al dar clic en continuar lo llevara a otras pantallas donde capturara los giros y familias en las que desea
participar y finalmente le mostrara las instrucciones y el formato para terminar con el proceso de ALTA de Proveedor.
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Si desea actualizar tus datos debera clic en esta opcion.

Si ya eres proveedor de Municipio y desea actualizar sus datos de clic aoul.

Si ya eres proveedor y desea cambiar su contrasefia de clic noui.
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Si desea cambiar su contrasefia debera dar clic en esta opcion. J

Registro de Pravesdares

Para inscribirse en el Padron

de Proveedores debe capturar
los datos requeridos en este 2
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formulario y al terminar, le
mostrard una pantalla para
seleccionar los giros y familias
en los que se desea participar.

Es importante que conozca
sus datos fiscales.
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Al final del proceso de
registro, el sistema mostrara Deomnitilve frcal
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formato, el cual debera

presentar en el Depto. de

Compras.
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Al dar clic en COTIZAR O PRECOTIZAR le mostrara una pantalla como la siguiente, donde podra ingresar para capturar sus
COTIZACIONES, o podrd entrar al apartado de PRECOTIZAR, también vera una lista de las requisiciones en las que puede
participar.
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Si  desea COTIZAR deberd
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Si desea PRECOTIZAR debera
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contrasefia para ingresar a su contrasefia para ingresar a su
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Al dar clicen COMPRAS QUE HA HECHO MUNICIPIO le mostrara una pantalla como la siguiente, donde podra realizar tres
tipos de busqueda para informarse acerca de las compras que Municipio ha realizado.
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Si  conoce el numero de
requisicion. Ej. 5147 -1 Al dar o
clic en Enviar le mostrara toda

la informacién de cémo se
realizo la compra. Enviar

0 que ha realizado alguna
@ dependencia. Ej. 0250 Al dar clic

en Enviar le mostrard todas las
requisiciones facturadas.
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