ZINTEGRA

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiies

MANUAL DE USUARIO PARA PROVEEDORES

I. INGRESO DE DOCUMENTACION LEGAL, FINANCIERA
Y ANEXOS

El Departamento de Abastecimiento pone a
disposicién de los proveedores una nueva
plataforma para el ingreso de documentacién
asociada a licitaciones de compra de bienes y
servicios.

En esta plataforma el proveedor podra subir la
siguiente documentacion:

e Antecedentes Legales
e Antecedentes Financieros
e Anexos de Licitacién == Olvidé mi Clave.. =
e Oferta Técnica, Econémicay

Garantias

e Aclaracion de Antecedentes

Link de Acceso:

Bl 7iNTEGRA

https://licitaciones.integra.cl/
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Los proveedores inscritos en las licitaciones en
proceso quedaran automaticamente
registrados en esta nueva plataforma.

Si es la primera vez que ingresa a la plataforma
debera recuperar su Clave.

Para la recuperacion de Clave hacer lo
siguiente:

1. Digitar el Rut de Proveedor -sin el
digito verificador- (el mismo que utilizé
para el registro de la licitacion)

2. Pinchar la opciéon “Olvide mi Clave”

3. Luego pinchar botén “Enviar”

Posteriormente le llegard un email a su casilla
de correo electrénico (misma que utilizd para el
registro de la licitacion) con la Clave para
ingresar a la plataforma.

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

Bl 7iNTEGRA

Para ingresar a la plataforma digite Rut de
Proveedor (sin el digito verificador) y Clave,
luego pinchar boton “INGRESAR”
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REPOSITORIO DE DOCUMENTOS
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Una vez adentro el sistema le mostrard la o las
licitaciones en las cuales esta participando.

Para subir la documentacién requerida segun
las bases administrativas deberd seleccionar la
licitacion pinchando el link “Ingresar”

Luego el sistema mostrard las categorias
habilitadas para subir documentacion.

Para ingresar a una categoria debera pinchar en
el nombre de la categoria.

Mi Escritorio

ZINTEGRA

Red de Salas Cuna y Jardines Infantiles

REPOSITORIO DE DOCUMENTOS

1 26-04-2020 / Término: 15-07-2020)

ADQUISICION DE MATEIGAL DIDACTICO. FUNGIBLE ¥ OTROS PARA EL DESARROLLO EN NINOS Y NIN

CONVENCIONA

LES Y PROGRAMAS DE FUNDACTON INTEGRA 2021

(inicio; 26-04-2020 / Térmuno: 15-07-2020)

ADQUISICION DE MATIRIAL DIDACTICO, FUNGEILE Y OTROS PARA EL DESARROLLO EN NIRIOS ¥ NIRAS DE
CONVENCTIONALES Y PROGRAMAS DE TUNDACION INTEGRA 2021
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Una vez dentro de la categoria, para subir un
documento debera realizar lo siguiente:

1. Seleccionar “Tipo Documento”

2. Seleccionar un documento desde la
ubicacion de su computador pinchando
“Buscar documento” (VER NOTA).

3. Luego pinchar botén “Subir Documento”

Si el documento fue subido en forma exitosa
aparecera en la grilla de mas abajo.

Acciones:

e Para eliminar un documento de la

——

plataforma debera pinchar el icono m

e Para ver un documento subido a la

Q

plataforma deberd pinchar el icono

En cada categoria aparecera una alerta (color
verde o rojo) sefialando el periodo segln las
bases administrativas, en el cual podra subir la
documentacion de cada licitacion, pasado este
periodo, se bloqueard el ingreso para subir
documentacion.

Nota: Para los documentos a subir considere los
siguientes requisitos, de otro modo, el sistema
NO podra subir los documentos
correctamente:

v Formato PDF para documento de
especificacion técnica y embalaje.

v El nombre del archivo no debe
contener caracteres especiales, ni
simbolos, ni espacios. Se permite el
guion (-) y guion bajo (_).

v" Elnombre del archivo no debe exceder
los 100 caracteres.

v' Eltamafio del archivo no debe exceder
los 7MB
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INGRESO DE ESPECIFICACION TECNICA Y

FOTOGRAFIA PRODUCTOS

Una vez dentro de la plataforma, seleccionar
categoria ~ “ESPECIFICACION TECNICA Y
FOTOGRAFIA PRODUCTOS” (ver nota)

Nota: Esta categoria estara habilitada sélo para las
licitaciones que requieran ingreso de ofertas a
través de la plataforma
http://ingresoofertas.integra.cl

Al ingresar, el sistema mostrara la lista completa de
los productos ofertados y sus alternativas que
ingreso en plataforma
http://ingresoofertas.integra.cl

Para facilitar la busqueda de productos, usted podra
realizar lo siguiente (Imagen N°1):

Seleccionar cantidad de registros que desea ver
por pagina (N°1).

Digitar un  texto en “Buscar” vy
automaticamente el sistema filtrard los
productos donde coincida el texto ingresado
con parte del texto que se encuentre en
cualquier columna de la grilla (N°2).

Avanzar o retroceder en las paginas de la grilla
(N°3).

Estado del Producto (Imagen N°2):

v' Si el producto estd en color verde claro
significa que los documentos fueron ingresados
en forma correcta (N°1).

v' Siel producto esta en color rosado significa
que los documentos fueron ingresados en
forma incorrecta, es decir, puede faltar algun
documento o fotografia (N°2).

v

Cualquier otro color significa que al producto
aun no se le han ingresado documentos.

LS OG- 2000 M 00 64 3834

Productos Ofertados
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Para iniciar el proceso de ingreso de documentacidn
deberd pinchar el boton de color amarillo “Subir
Documento” (N°3)

. 7 . T 1 PR St a ol
Para subir la documentacién requerida por | |F |
producto (ver nota 1) debera realizar lo siguiente: _
1. Seleccién de Documentos y Fotografias 0 e 3 Foton Subidas

Seccién “Carga Documentacién” (N°1)

Para ambos documentos realizar:

1. Pinchar “Buscar documento” (N°3).

2. Seleccionar un documento desde Ila
ubicacion de su computador (ver Nota 2)

Pusacar ducamems

Seccidn “Carga de Imagenes” (N°2)

1. Pinchar “Buscar documento” (N°4).

2. Seleccionar desde la ubicacion de su
computador un maximo de 3 fotografias
(puede hacer seleccién mdltiple). Minimo
debe seleccionar una fotografia (ver Nota PROOVCT
2).

2. Subir Documentos
1. Una vez seleccionados los documentos vy

fotografias debe pinchar boton amarillo
“Subir Documentos” (N°5)

2. Luego seiniciard el proceso de validacion y
subida de documentos.

3. Enelcaso de algun problema en la subida,
el sistema le advertira con un mensaje en
pantalla.

4, En el caso de ser exitosa la subida, se
cerrara esta ventana y le aparecerd
seleccionado el producto en color verde
claro en la grilla de productos.

Nota 1: La documentacién minima requerida por
producto es la siguiente:

v" Documento de especificacién Técnica

v" Documento de tipo de embalaje

v" Una (1) fotografia

Nota 2: Para los documentos o fotografias a subir

considere los siguientes requisitos, de otro modo, el

sistema NO podrd subir los archivos correctamente:

v" Formato PDF para documento de
especificacion técnica y embalaje.

v" Formato JPG, JPEG y PNG para fotografias.

v" El nombre del archivo no debe contener

caracteres especiales, ni simbolos, ni
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espacios. Se permite el guion (-) y guion
bajo (_).

v" El nombre del archivo no debe exceder los
100 caracteres.

v' El tamafio del archivo no debe exceder los
5MB

Para revisar, modificar y/o eliminar un documento P J—
o fotografia debera realizar lo siguiente:

Pinchar el botdon amarillo “Subir Documento” t“ TR L i 'j f-'-"-—""
(Imagen N°1 — N°3) it o eatids RIS .
1]

Luego aparecera en pantalla el nombre de los

documentos y un carrusel con las fotografias del Imagen N°1
producto (Imagen N°2).
Acciones Ry |
Seccién “Carga Documentacién” (N°1) _
- . , . Corga d= Imégenes
v Para visualizar un documento debera pinchar
H 1 de ) Fodon Sitwdan
en el icono .

v" Para reemplazar un documento debera
primero eliminar documento pinchando en el

icono n Luego de eso quedara disponible
opcidn para seleccionar nuevo documento.

Seccién “Carga de Imdgenes”

v Para visualizar una fotografia podra esperar a
que avance en forma automatica el carrusel o
bien podra pinchar costado derecho o
izquierdo de la fotografia para avanzar o
retroceder a la siguiente fotografia (N°2).

v' Para eliminar una fotografia debera pinchar el
icono W Quitar Imagen

fotografia (N°3).

v' Enel caso de haber completado el maximo de 3
fotografias no estara disponible la opcion para
seleccionar una nueva fotografia (N°4).

v' Enelcaso de querer reemplazar una fotografia,
debera primero eliminar y con esto habilitara la
opcién para seleccionar una nueva fotografia
(N°4).

Por ultimo, cualquier cambio que realice debera Imagen N°2

pinchar el botén amarillo “Subir Documentos” para

que queden actualizados en el sistema. En el caso
que haya ingresado solo a visualizar lo que subid,
entonces sélo debera pinchar botén “Cerrar” (N°5).

que aparece sobre la
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