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1. Introducción 

 

La aplicación de Grandes Compras es una funcionalidad de la Tienda 
Electrónica ChileCompra Express disponible en MercadoPublico.cl. 

El módulo de Grandes Compras permite a los compradores públicos 
realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en el tipo de 

producto o servicio requerido dentro de un Convenio Marco de la Tienda 
ChileCompra Express. Este proceso se realiza en un ambiente transparente 

y directo, donde los proveedores del Convenio Marco pueden responder al 
llamado ingresando sus ofertas a través de su BackOffice. 

Para acceder a este módulo, el comprador debe ingresar a la Tienda 
ChileCompra Express. 

Cuando se realiza este tipo de compra, se deben indicar todas las 
características necesarias a través de un formulario. El sistema activa la 

solicitud enviando un mensaje al escritorio privado (BackOffice) de todos 
los proveedores del convenio habilitados para participar, además de un 

correo electrónico de notificación. 

El sistema está diseñado para identificar automáticamente una compra 
mayor a 1.000 UTM que se intente realizar por la vía regular, sin utilizar 

este módulo. En tales casos, se notificará al comprador que debe usar el 
módulo de Grandes Compras. 

    Importante: Los Convenios Marco que utilizan cotizador en sus 

respectivas tiendas (es decir, que cuentan con una funcionalidad propia 
para solicitar cotizaciones a los proveedores adjudicados), deben realizar 

sus procesos de grandes compras exclusivamente a través del 
cotizador de la tienda correspondiente, y no mediante este módulo 

de Grandes Compras. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1BackOffice: entorno gráfico de bienvenida al sistema, en dónde se encuentran todos los 

accesos directos a las aplicaciones del usuario, en el cual podrá acceder de forma rápida a las 

administraciones que determine su rol. 
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PÁGINA PRINCIPAL 

 

El usuario debe ingresar a MercadoPublico.cl a través de la página 

principal, ingresando con su clave única. 

 

 
 

 

Posterior a la autenticación de usuario y contraseña ingresaremos a 

nuestro escritorio de trabajo. 
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ACCESO DIRECTO A GRANDES COMPRAS 

 

La plataforma dispone de un acceso directo para acceder a la 

aplicación de Grandes Compras, desde el menú “Catálogo”, tal como 

se muestra en la siguiente figura; 
 

 

 
 

BUSCADOR DE GRANDES COMPRAS 

 

El Buscador de Grandes Compras corresponde a la página principal de 

esta aplicación, dado que además de realizar la búsqueda y acceso a 
los procesos de grandes compras pertenecientes a la unidad de compra 

del usuario que accede a la aplicación, también es posible crear nuevas 
grandes compras, dejarlas sin efecto o eliminarlas en caso que aún no 

se realice el envío de invitaciones a los proveedores. 
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Para realizar la búsqueda la aplicación considera los siguientes criterios de 

búsqueda: 

 
• ID 

• Nombre 

• Estado 

• Fecha Creación (Desde - Hasta) 

• Fecha Invitación (Desde - Hasta) 

 

Posterior a la selección de uno o varios criterios de búsqueda, el usuario 
debe presionar el Botón Buscar, de esta forma el sistema desplegará 

el listado de las solicitudes de grandes compras. 

 
Los procesos de grandes compras encontrados, con la siguiente información: 

 
• ID 

• Fecha Creación 

• Periodo Invitación 

• Nombre 

• ID Comprador 

• Comprador 

• ID Organización 

• Organización 

• Estado 

• Acciones 

 

CREAR NUEVO PROCESO DE GRANDES COMPRAS 

Para crear una nueva Gran Compra, el usuario debe seleccionar la 

opción “Crear nueva Solicitud de Grandes Compras”, desplegándose 

una ventana emergente con los 4 pasos necesarios para iniciar el 
proceso de envío de oferta de productos de proveedores. 
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Paso 1: Productos 

En primera instancia, la aplicación muestra la pantalla con el mensaje 

“No existen Productos Ingresados a la Gran Compra”. Para agregar 
productos el usuario sólo debe seleccionar la opción “Agregar 

Productos”. 
 

Una vez que el usuario seleccionó la opción “Agregar Producto”, puede 

realizar una búsqueda de productos para agregar a la Gran Compra, 

cuyos criterios de búsqueda son los siguientes: 

• Nombre Producto 

• Producto, Servicio, Salud o Todos 

 

 

Además, es posible incluir otros criterios de búsqueda de productos, 
donde el usuario puede seleccionar el que desea incluir para acotar el 

número de resultados. Los criterios de búsqueda que se pueden aplicar 
son: 

 
• ID Producto 

• Modelo 

• Precio Máximo 

• Proveedor 

• Color 

• Marca 

• Formato 
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El usuario debe presionar el botón “Buscar” luego de completar 

algunos de los criterios de búsqueda. (¡es importante!, ya que, si se 

presiona tan sólo “enter”, no se realizará la búsqueda) 

El sistema despliega los resultados de productos. El sistema muestra 

el listado de productos que pueden ser agregados a la Gran Compra, 

en el listado se despliega las siguientes columnas: 

 
• Convenio Marco 

• Producto 

• Formato 

• Proveedores 

• Precio 

• Agregar 
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Para finalizar la selección de los productos, el usuario debe seleccionar 
del listado de productos, aquellos que desea agregar a la Gran Compra, 

esto lo realiza incorporando, seleccionando el cuadro del producto 

requerido  que se encuentra en la columna “Agregar”, una vez que 
seleccionó todos los productos debe presionar el botón “Agregar a Gran  

Compra”. 

                             

El sistema realiza una validación de los productos. Cuando el producto 

fue marcado antes de presionar el Botón “Agregar a Gran Compra”, la 
página se recarga y aparece la palabra “Agregado” de color verde bajo 

los productos seleccionados. 
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Para volver a la página principal de las grandes compras, el 
usuario debe seleccionar la opción “Volver”.

 

Una vez que el usuario selecciona la opción volver, el sistema regresa 
al paso 1, desplegando los productos agregados. En caso de que los 

productos seleccionados para la Gran Compra se encuentren en más 
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de un convenio, el sistema permitirá que se encuentren 

productos de sólo un convenio (como se muestra en la imagen).  

 

 

    Advertencia importante sobre el uso de “Grandes Compras” 

en Convenio Marco: 

Al utilizar el mecanismo de “Grandes Compras” dentro de la 
plataforma de Convenio Marco, se debe tener presente que solo es 

posible incluir productos que pertenezcan a un único Convenio 
Marco. 

  No está permitido mezclar productos de distintos Convenios 

Marcos en una misma compra. 

  El sistema está diseñado para restringir automáticamente la 

búsqueda y selección de productos a un solo convenio. 

     Por lo tanto, si se requiere adquirir productos de más de un 

Convenio Marco, se deberán realizar procesos de compra separados 
para cada uno. 

 

Una vez seleccionado el convenio se debe presionar botón “Aceptar” 

para poder continuar el ciclo de creación de la Gran Compra, quedando 
sólo disponibles los productos del convenio marco seleccionado. En 

tanto los productos restantes perteneciente a otros Convenios Marco 
se descartarán de la Gran Compra. En caso de que los productos 

seleccionados correspondan a solo un convenio, este paso no será 
solicitado. 



 

Página 11 de 42  

Para finalizar de selección de los productos se muestra un resumen con 

información del nombre del convenio, ID de Licitación y los productos. 
Para continuar se debe presionar el botón X, que se encuentra en la 

barra de color celeste en la parte superior de la pantalla. 

 

A continuación, se muestra el listado con los productos seleccionados 

para la Gran Compra, con las siguientes columnas: 

• Convenio Marco 
• Producto 
• ID Producto 
• Formato 

• Precio Referencial 
• Cantidad 
• Total 
• Eliminar 

 

El usuario debe completar el campo “Cantidad”, donde se debe 
especificar cuántos productos se desean, a medida que complete la 

cantidad de productos se completará automáticamente el campo 
“total”. 

NOTA: Para que se produzca una Gran Compra el monto total debe 

exceder las 1000 UTM. 

 

Si se realizó algún cambio de cantidades o se eliminó algún producto, 
el usuario debe presionar el Botón “Actualizar”, para que el sistema 
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verifique si la Gran Compra se puede efectuar a pesar de los cambios 

realizados. 
 
 

 

 

 

Si el total final de la Gran Compra se muestra en color negro con letras 

blancas, ésta se puede realizar. Si la información del total final se 
muestra en color negro con letras rojas, significa que la Gran Compra  

 

no se puede realizar porque no excede las 1000 UTM requeridas. En 

ambos casos el sistema muestra el cálculo de pesos en UTM. En el caso 
anterior el monto es mayor a las 1000 UTM, por lo que la gran Compra 

se puede realizar. 

 

En el caso siguiente el monto es menor a las 1000 UTM, por lo que la 
gran Compra no se puede realizar
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Paso 2: Descripción 

 

Este paso se considera información respecto a datos del comprador, 

convenio marco, monto estimado y reunión informativa. A partir de 
estos datos se forma la ficha de la Gran Compra la que sirve para el 

contacto de proveedores. 

 

Algunos de estos datos se cargan automáticamente a partir de la 
información del usuario comprador que crea la Gran Compra y respecto 

a la información del o los productos seleccionados. 
 

Los datos cargados automáticamente son los siguientes: 

• Nº Gran Compra 
• Fecha de Creación 
• Comprador 

• Unidad Compradora 
• Monto estimado 
• Nombre Convenio Marco 
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• Tipos de producto 

• ID de Licitación 

 

Los campos que deben ser completados por el usuario son los siguientes: 

 
• Nombre Gran Compra. La información de este campo considera un nombre respecto 

de la compra a realizar, el cual es obligatorio. 
• Monto Estimado con Impuesto. Se debe completar con un valor estimado que desea 

ser utilizado para la gran compra el cual debe ser expresado en la moneda del convenio 
marco, moneda que se indica entre paréntesis. Este valor es obligatorio 

• Visualización de monto estimado de Gran Compra. En caso de seleccionarse el 
valor completado como monto estimado quedará visible en ficha de Gran Compra. 

• Fecha reunión informativa. En caso de que se realice reunión informativa, se debe 
seleccionar fecha para ella, no estando disponible para selección los días sábado, 
domingo y festivos. 

• Hora reunión informativa. En caso de que se realice reunión informativa, se debe 
seleccionar hora para ella. 

• Dirección reunión informativa. En caso de que se realice reunión informativa, se 
debe seleccionar dirección donde esta será realizada. 

En caso de que no se requiera reunión informativa los datos para la 

fecha, hora y dirección pueden ser omitidos. 

 

En este paso además existe un vínculo para que el usuario 

comprador pueda revisar la Directiva N°15 “Recomendaciones para la 
aplicación del mecanismo de Grandes Compras”. 
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Para finalizar este paso es necesario presionar el botón “Guardar”. En 
caso de que se encuentren todos los datos obligatorios se mostrará el 

mensaje “Datos Guardados exitosamente”. Para continuar se debe 
presionar el botón X y posteriormente presionar botón “Siguiente”. En 

caso de no completar alguno de los campos obligatorio no permitirá 

continuar al paso 3. 
 

 

Se debe considerar que el sistema en este paso desplegará una alerta 

sobre la necesidad de adjuntar documentación respecto a la 

disponibilidad presupuestaria. 



 

Página 16 de 42  

 

Paso 3: Ver Proveedores 

 
Una vez que el usuario completó toda la información del paso 2, la 

plataforma continuará con el paso 3 que considera el listado de los 
proveedores que podrán participar en la Gran Compra. Estos 

proveedores corresponden a aquellos que tienen al menos 1 producto 

dentro de su oferta del o de los tipos de productos solicitados en la 
Gran Compra. La finalidad de este listado es cuantificar que 

proveedores pueden ofertar los productos solicitados. 
 

En el caso que la Gran Compra considere productos de más de un Tipo 
de Producto, se encuentra disponible un filtro de proveedores cuyo 

criterio de búsqueda corresponde a los tipos de productos. Este filtro 
actualiza dinámicamente el listado de acuerdo con el Tipo de Producto 

seleccionado. 
 

Para continuar al paso 4 se debe presionar el botón “Siguiente” el 
cual se encuentra al final de la página del listado de proveedores a 

invitar 
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Paso 4: Enviar Invitación a Proveedores 

 

En este último paso, que finaliza el proceso de creación de Gran 

Compra, se concreta el envío de las invitaciones de la Gran Compra a 

los proveedores indicados en el paso 3. 

El segundo cuadro de este formulario contiene la información del 
periodo en la cual la Gran Compra se encontrará recibiendo ofertas 

para los productos solicitados, subida de archivos y los criterios de 
evaluación que se utilizarán en la Gran Compra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para finalizar este paso el proveedor debe realizar las siguientes acciones: 

 

• Indicar la fecha hasta la cual se recibirán ofertas. El 

sistema no permite la selección de sábados, domingos y festivos. 
Además se debe considerar que el periodo de invitación debe ser 

cómo mínimo 10 días. 

• Subida de Adjuntos. Para realizar esta acción, el usuario en primer 

lugar debe seleccionar alguna tipificación para su archivo (ver siguiente 
figura). Para finalizar se presionar el botón “Examinar” para realizar la 

selección del archivo. 
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En caso de que el archivo subido haya sido seleccionado por error o este ya no 

se requiera para el proceso de Gran Compra, el sistema dispone de la opción 
para eliminar los archivos. 

Los archivos que se pueden subir a la aplicación de Grandes Compras son los 

siguientes: 

o Documentos Word con formato doc y docx. 

o Documentos Excel con formato xls y xlsx. 

o Documentos pdf. 

• Para finalizar el proveedor debe indicar los criterios de evaluación que serán 
utilizados en el proceso de Grandes Compras. 

Una vez que el usuario completó la información, debe presionar el Botón 
“Crear Invitación” 

 

En el momento de crear la invitación, se muestra un cuadro con los 
criterios de evaluación que será desplegada a las empresas invitadas, 

indicando el número de la gran compra, la descripción del convenio, la 

fecha de término de invitación, los datos del comprador, la unidad de 
compra, la dirección, la región y la comuna. 
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Como última acción en este paso usuario debe presionar botón “Enviar 
Invitación” 

Dado que el periodo mínimo para realizar una invitación a una Gran 

Compra es de 10 días hábiles luego de su publicación (Art. 90 D.S 661). 

Si el usuario define un periodo menor aparecerá un cuadro de dialogo 
indicando el error 

En caso contrario se desplegará un mensaje indicado que la invitación 

fue enviada con éxito. 
 

La entidad compradora podrá modificar la fecha de término de la 

invitación, una vez que se modificó el periodo de invitación no podrá 
volver a realizarlo. 

NOTA: Una vez finalizado el periodo de invitación de la Gran Compra, 

el comprador puede consultar la ficha de la gran compra realizada. En 

ella aparecen los datos de los productos adquiridos. También aparece 
en la parte superior de la pantalla los proveedores que ofertaron, el 

cuadro comparativo, la Orden de Compra y los archivos adjuntos. 

 

FICHA DE GRAN COMPRA 

 

La ficha de compra que se muestra a continuación corresponde a un 

resumen con las acciones realizadas en los 4 pasos definidos 
anteriormente. El acceso a esta ficha se debe realizar a través del 

buscador presionando sobre el número de la Gran Compra. 
 



 

Página 20 de 42  

 

 

En la ficha aparecerán los siguientes iconos 
 

En el icono de proveedores  se podrá visualizar los proveedores 

invitados que los cuales le llegó la invitación a participar en la Gran 

Compra 
 

Al presionar el icono de GC , el usuario podrá generar un archivo 
pdf con con la ficha de la Gran Compra. 

 

Al presionar el icono de ver adjuntos    , el usuario podrá revisar los 
adjuntos que subieron los proveedores para ofertar a la gran Compra. 
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PROCESO DE GRAN COMPRA A TRAVÉS DE COMPRA NORMAL DE 
PRODUCTOS 

Hemos realizado con anterioridad, un proceso de Gran Compra a través 

de la aplicación de Gestión de Grandes Compras, pero también 
podremos ingresar a este proceso de Gran Compra, comprando 

directamente por el producto que necesitemos. Veamos a continuación 
este proceso. 

Ingresar Opción Catálogo Electrónico 

 

Después que el usuario accede al sistema mediante su nombre de 

usuario y contraseña debe seleccionar la opción “Catálogos 
Electrónicos” y luego “Convenio Marco” desde el menú. 

 

 
De esta manera se ingresa en la tienda de ChileCompra donde se 
desplegarán, los convenios marcos disponibles en la tienda electrónica, 

clasificados por categoría. 
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Posteriormente se visualiza un conjunto de subcategorías 
correspondiente a la categoría seleccionada. 

Dentro de estas Subcategorías se encuentran listados los productos. 

En este caso tomato el convenio marco de “Articulos de Aseo e 
Higiene”. El usuario debe seleccionar el producto que desea agregar a 

la Gran Compra. Una vez que el usuario selecciono el producto que 

desea agregar a la gran compra, el sistema muestra una pantalla con 
un listado de todos los registros que se encuentran asociados al 

producto seleccionado. 
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El usuario debe ingresar a la ficha de él o los productos y completar las 
cantidades que desea, expresado en unidades (a través del recuadro). 

Una vez que el usuario ingresa la cantidad debe seleccionar el Carro de 
Compras , para que se agregue a la compra. 

 

Importante, los productos para la gran compra deben ser 
seleccionados de una misma región. 
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El sistema despliega el carro de compras actualizado con el número de 

productos ingresados al carro. 
 

 

Al hacer click en el carro de compras, el sistema muestra un listado 
de los productos que fueron ingresados a la compra, cada producto 

contiene la siguiente información: 
• Ítem 
• Monto Unitario 
• Cantidad 
• Subtotal 

 

 
 

NOTA: Para que se pueda generar una Gran Compra el monto total 
debe exceder las 1000 UTM. 
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Si se realizó algún cambio de cantidades o se eliminó algún producto, 

el usuario debe presionar el Botón “Actualizar”, para que el sistema 

verifique si la Gran Compra se puede efectuar a pesar de los cambios 
realizados. 

 

El usuario debe presionar el botón “Generar órdenes de Compra”, de 
esta manera se generarán las órdenes de compra correspondientes al 

carro de compra para cada proveedor. 
 

 
 

Si el usuario desea generar la orden de compra debe presionar el botón 

“Generar esta orden de compra”. 

Una vez que el usuario decidió realizar la orden de compra, el sistema 
despliega una pantalla para generar la orden de compra para un 

determinado proveedor y se determinan si el despacho será a domicilio 
o con retiro en tienda. 
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Al presionar “continuar”, le aparecerá si para esta compra debe aplicar 

“IVA” esta “Exenta” de IVA o es una compra a “Honorarios” (impuesto 
de 14,5) 

 

 
 
Luego de esto, al presionar “Realizar pedido” , el sistema avisa que el 

monto es mayor a 1000 UTM y que corresponde efectuar una “Gran 
Compra”. 

 

 
 

Si se presiona, “ir a Gran Compra”, aparecerá el módulo de gran compra como  
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ya se vio en el modulo anterior. 
 

 
 

NOTA: Para que se produzca una Gran Compra el monto total debe 

exceder las 1000 UTM. 

Si se realizó algún cambio de cantidades o se eliminó algún producto, el 

usuario debe presionar el Botón “Actualizar”, para que este verifique si la 
Gran Compra se puede efectuar a pesar de los cambios realizados. 

 

Si el total final de la Gran Comprase muestra en color verde, ésta se puede 
realizar. Si la información del total final se muestra de color rojo, significa 

que la Gran Compra no se puede realizar porque no excede las 1000 UTM 
requeridas. En ambos casos el sistema muestra el cálculo de pesos en 

UTM. 
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NOTA: Cuando el sistema muestra esta interfaz los valores totales en 
pesos y en UTM, se encuentran en cero. Todos los datos están 

ingresados, el usuario solo debe presionar el botón actualizar. 
 

Luego de presionar el botón el flujo de la creación de la Gran Compra 

corresponde al mismo flujo detallado anteriormente en este 
documento. 
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VER OFERTAS PROVEEDORES 

 

Una vez que el o los proveedores han aceptado la invitación a participar 
de la Gran Compra, realizado la oferta y hayan pasado los días de plazo 

definidos para la Gran Compra, el usuario comprador debe ingresar al 
sistema y revisar las ofertas realizadas, para ello debe buscar las 

grandes compras cuyo estado sea “Cerrada”. 
 

Para visualizar las ofertas y adjuntos subidos a las Gran Compra por el 
proveedor, el usuario debe presionar sobre el número de gran compra, 

abriéndose una nueva ventana con la ficha 

de información de la gran compra. Posteriormente se debe presionar 
sobre el icono   el cual mostrará los proveedores invitados junto con 

la respuesta de invitación. En caso de que la respuesta de proveedor 
haya sido positiva de participar en Gran Compra se encontrará 

disponible botón  para visualizar adjuntos y productos ofertas, en 
caso contrario se indicará con el texto “No Participó”. 
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La oferta de productos y adjuntos de proveedor se visualizan como se 

muestra en la siguiente imagen. Para volver al listado de grandes 

compras deben cerrarse las ventanas generadas. 
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DEJAR SIN EFECTO LA GRAN COMPRA 

 

El cambio a este estado de los procesos de Grandes Compras sólo es 
posible cuando una esta se encuentre en estado “Invitando” o 

“Cerrada”. Este cambio se debe realizar con el botón para este efecto 
que se ubica bajo la columna “Acciones”, tal como se visualiza en la 

siguiente imagen: 
 

Para realizar esta acción el usuario deberá hacer click en el botón , 
desplegándose la ventana emergente que se muestra en que deberá 

ingresar de forma obligatoria el motivo y un acto administrativo 
fundado que acredite esta justificación. 

 

 
Para el caso de las Grandes Compras dejadas sin efecto y cuyo estado 

anterior fuese “Con Oferta Seleccionada” solo es posible la revisión de 
los adjuntos y las ofertas de los proveedores. 
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SELECCIÓN DE OFERTA EN GRANDES COMPRAS 

 

Para realizar la selección de la oferta y generar la orden de compra 

asociada se debe buscar la Gran Compra requerida, en caso de no tener 
a mano el número de ella se puede realizar la búsqueda a partir de la 

Grandes Compras en estado “Cerrada”. Para realizar la selección se 

debe presionar el botón “Buscar”.  

 
La selección de la oferta más conveniente se realiza seleccionando el 

o los productos en el casillero  y completando el casillero de puntaje 

de acuerdo a la evaluación realizada a partir de los antecedentes y 

precio indicados por proveedor. Posteriormente se debe presionar el 
botón Actualizar. 

 

 
 

Luego de presionar el botón, el sistema desplegará un mensaje donde 

se indican los documentos que deben adjuntarse a la Gran Compra. 

Para continuar con la selección de la o las ofertas se debe presionar 
sobre la pestaña “Sel. Prod.” La selección de más de una oferta se 

realiza en caso de que se hayan solicitado más de un tipo de producto. 
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Las acciones realizadas en el paso anterior, solo corresponden a un 

filtro para seleccionar la oferta más conveniente. La acción que define 
la selección se realiza en la imagen que se muestra a continuación. 

Para realiza la acción antes mencionada debe presionar primero el 

casillero  y luego presionar el botón “Seleccionar Ofertas”. 

 
Dentro de la misma ventana el botón  permite descarga un archivo 

Excel con todas las ofertas recibidas y cuál de ellas fueron 
seleccionadas. 
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Luego de presionar el botón indicado en pantalla se mostrará un nuevo botón con 

el cual se dará inicio a la creación de la orden de compra. 

 

 
El inicio del proceso de generación de orden de compra considera 

mostrar las o las ofertas seleccionadas con las cuales se generaran las 
órdenes de compras agrupándolas por proveedor. Dentro de este paso 

existe la posibilidad de descargar un cuadro comparativo de todas las 
ofertas presentadas en formato pdf al clickear el texto Ver Archivo, el 

cual también podrá ser adjuntado a la orden compra seleccionando 

el casillero  del texto 
 

¿Adjuntar Archivo a la Orden de Compra? 
 

Para comenzar el proceso de generación de orden de compra se 
debe presionar sobre 
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Definir Despacho donde se define la cantidad de unidades región. 

La definición despacho de productos por región debe considerar la 

totalidad de los productos solicitados en la Gran Compra. Cuando esto 
ya se realice se debe presionar el botón “Actualizar” y posteriormente 

el botón “Guardar”. 
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Para finalizar el proceso, el sistema volverá a la página previa, donde 

aparecerá el botón que permite comenzar la generación de orden de 
compra a partir de este paso dado que el procedimiento es el mismo al 

de todas las órdenes de compra de la tienda Chilecompra Express. 

 

En caso que no se complete la acción de generación de la orden de 
compra, la Gran Compra mantendrá su estado Cerrada hasta la 

generación de la orden de compra. Para completar el 
proceso inconcluso aquellas Grandes Compras tendrán disponible el 

botón   que permite la generación de la orden de compras 
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RESELECCIÓN DE OFERTA EN GRANDES COMPRAS 

 
Esta opción está disponible para seleccionar una nueva oferta, 
posterior a la generación de la orden de compra. Para realizar esta 

acción en primer lugar se debe presionar sobre el botón  que se 
encuentra en la columna acciones para aquellas grandes compras en 
estado “Con Oferta Seleccionada”. 

 

Las ofertas mostradas excluyen a la o las ofertas anteriormente., esto 

debido a que la opción de reselección podrá efectuarse n-1 veces, 
siendo n la cantidad total de proveedores que enviaron ofertas a la 

Gran Compra. Cuando no existan más proveedores disponibles para 
realizar esta acción, el sistema desplegará el siguiente mensaje cuando 

el usuario haga clic en el botón de acción. 
 

La selección de la nueva oferta se realiza, al igual que en la etapa de 
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selección, realizando la selección . Posteriormente se debe presionar 
el botón “Siguiente”.

 

Como paso posterior, para continuar con la reselección es necesario 

seleccionar  con el producto seleccionado en el paso anterior y 

posteriormente presionar el botón “Reseleccionar Ofertas”. 

En caso que la orden de compra asociada a Gra Compra se encuentre 
en estado “Aceptada” por parte del proveedor, el sistema desplegará 

el siguiente mensaje cuando el usuario haga clic en el botón de acción. 

1 

2 
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Para finalizar el proceso de reselección, se debe completar la ventana 

emergente que se desplegará a continuación en la cual se deberá 

ingresar de forma obligatoria el motivo y un acto administrativo 

fundado que acredite la reselección. 

 

Posterior a esta confirmación el sistema direccionar a la definición del 
despacho de productos ya explicado en la selección de ofertas.
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ELIMINAR GRAN COMPRA 

 

 
Esta acción está disponible para aquellas Grandes Compras que aún no 

han enviado invitaciones a proveedores, es decir aquellas en estado 

“Pendiente” y “Creada”, en caso que desista la intención de compra. 
Para esto se debe filtrar las Grandes Compras en los estados antes 

mencionados, donde posteriormente se debe presionar el botón , la 
cual eliminará automáticamente del listado, mostrándose un mensaje 

donde indica la acción de borrado fue exitosa. 
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Adjuntar documentos a Gran Compra Con Oferta Selecciona 

 
Cuando la Gran Compra se encuentre en estado “Con oferta 

seleccionada” se podrán subir documentos adjuntos a través de la Ficha 
de la Gran compra a través del ícono de acción “Ver Adjuntos” 

 

 

Al hacer clic en este botón se desplegará una ventana emergente para 
ingresar documentos adjuntos, según la siguiente tipificación: 

 

 

La siguiente figura muestra la ventana emergente para subir 

documentos adjuntos, donde en la parte superior se visualizan los 

documentos anteriores y los nuevos documentos que se acaban de 

subir a la Gran compra. 

Los nuevos documentos publicados en la Gran Compra se podrán 
eliminar y visualizar, mientras que los anteriores solo se podrán 

visualizar. 
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