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1. Objetivo.

El presente documento tiene como objetivo explicar el acceso y uso de los distintos mddulos disponibles en
el Portal de Proveedores, permitiendo a los proveedores gestionar informacidn comercial, participar en
procesos de compra y consultar informacién relacionada con su operacién con INACAP.

Este manual funciona como guia general de consulta para los mdédulos disponibles en el Portal de

Proveedores.

2. Actividades

2.1.1. Acceso al sistema.

Para ingresar correctamente al sistema, el proveedor debe contar previamente con:

e Usuario registrado (correo electronico)
e Contrasefa activa.
e Acceso al portal de Proveedores

e En caso de olvidar la contrasefia, seleccionar la opcién é¢Ha olvidado la contraseiia?

El usuario corresponde generalmente al correo electrénico registrado durante el proceso de creacidn del

proveedor.

I'Iat.'.ap Spanish - E.. -

Conectar

Momibxre de usuario

Contrasedia

;Ha olvidada la contrasena?

O bien

> conectar con Entra 1D

iMecesita ayuda para conectarse?

» Detalles de cuenta en la nube
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2.1.2. Acceso al portal de proveedores.

Una vez autenticado correctamente, el sistema mostrara la pagina principal del Portal de Proveedores.

Para acceder a los distintos mdédulos disponibles, debera ingresar a la pestaiia Portal de Proveedor y luego,
en la seccion Aplicaciones, seleccionar el icono indicado en la imagen.

Buenos dias,

Portal de §

Temas pendientes

NENSAE MFORMATIVD. MENSAJE INFORMATIVO MENSAR IFORMATIV (RICORDATORO) ACCION B

16
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2.2. Moédulos del Portal de Proveedores.

Dependiendo del rol asignado, cada proveedor podra visualizar distintos médulos dentro del Portal de
Proveedores.

Los médulos disponibles permiten administrar informacion comercial, consultar documentos y participar en
procesos de compra.

Los principales mddulos son:

o Pefil de compaiiia

e Ordenes

e Recepciones y devoluciones
e Pagos

e Negociaciones

e Contratos

e Acuerdos

Perfil de compaiiia Ordenes Recepciones y devoluciones
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2.2.1. Mddulo - Perfil de compaiiia.

éQué puede hacer el proveedor en este médulo?
El médulo Perfil de Compaiiia permite al proveedor visualizar, administrar y actualizar la informacidn
registrada en el sistema relacionada con su empresa.

En este mddulo es posible revisar antecedentes generales del proveedor, direcciones, contactos, cuentas
bancarias y categorias de productos y servicios asociados.

Para realizar cualquier modificacién en la informacion registrada, primero debe seleccionar la opcidn “Editar”.
Una vez habilitada la edicidn, el sistema permitird actualizar los campos disponibles segin los permisos

asignados al proveedor.

Es importante mantener la informacién actualizada para asegurar una correcta gestién administrativa,
comercial y financiera dentro del Portal de Proveedores.

nacap ap

Perfil de compaiiia @ ‘ smr_| uslgl

\¥

Detalles de organizacion  Identificadores de impuesto  Direcciones  Contactos Pagos  Clasificaciones da negocio  Productos y servicios

4 General
Compaiiia Tipo dé orpanizacion fiscal  Corporacien
Nimero de provesdor Estado  Actvo
Tipo de proveedor

Anexos Hinguno
4 |dentificacion
Hiimero DUNS Hiimero de seguro nacional
Nimero de cliente Sitio web corporativo
sic
4 Perfil corporativo

Aiio de establecimiento Tratamiento del director ejecutivo
Declaracion de intenciones

Nombre del director efecutivo
Tratamiento del director

Nombre del director
Ao de incorporacion

4 Perfil financiero
Ingresos potenciales del aiio fiscal actual

Moneda funcional preferida

Mes de finalizacin del afio fiscal
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2.2.2. Moédulo - Ordenes de compras.

¢Qué permite este modulo?
El médulo Ordenes de Compra permite al proveedor visualizar y realizar seguimiento a las érdenes aprobadas
por INACAP.

Desde este mddulo el proveedor puede consultar informacién relacionada con compras aprobadas, revisar
estados de las érdenes y acceder al detalle de los documentos emitidos por INACAP.

La informacidn disponible dependera de los permisos asignados al usuario dentro del Portal de Proveedores.

Al ingresar al médulo, el sistema mostrara una bandeja con las érdenes de compra disponibles asociadas al
proveedor. Dentro de esta pantalla el proveedor podra visualizar:

e Numero de orden de compra.

e Estado de laorden.

e Fecha de emision.

e Monto de la orden de compra.

e Informacién relacionada al proceso de compra.
e Herramientas de busqueda y filtrado.

Ademas, el sistema permite exportar informacidn y personalizar columnas visibles seglin necesidad.

nacap

v L -

Ordenes de compra

Todo Acuse de recibo del proveedor pendiente Ordenes de cambio provisionales Vencidas
17 o o 10

Pruebe con un niimero de orden, un articulo de proveedor o un nimero de pieza de fabricante Q

Estadodeorden  Fechadeorden  Entidad juridica compradora  Fechade revision  Filtros

17 elementos
Més acciones v Ordenes | Programas | | &, | | [

Orden ¢ Estado deorden & Fechade orden < Descripcion de orden & Comprador & Ordenado <
P120 Ablerta 17-04-26 3.500.000 CLP
INA124 Abierta 08-04-26 499.800 CLP
1P103 Ablerta 16-04-26 2.500.000 CLP
P102 Abierta 06-04-26 37.000 CLP
P101 Abierta 06-04-26 119.000 CLP
P89 Cerrada para recepcion 25-03-26 2.413.500 CLP
P80 Cerrada para recepcion 19-03-26 2.053.960 CLP
INAG2 Cerrada para recepcion 12-02-26 4538454 CLP
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2.2.3. Modulo - Recepciones y devoluciones.

éQué es el modulo Recepciones y Devoluciones?
El mdédulo Recepciones y Devoluciones permite consultar las recepciones registradas y las devoluciones
asociadas a 6rdenes de compra emitidas por INACAP.

Este mddulo facilita el seguimiento de productos con recepcién y devoluciones relacionadas con el proceso
de compra.

Dentro de esta pantalla se podra consultar:

e Numero de orden de compra.

e Numero de recepcion.

e Fecha de recepcion.

e Numero de factura asociado.

e Devoluciones registradas.

e Herramientas de busqueda y filtros.

nacap

Recepciones

1| Buscar por organizacion, descripcion de ar

Ordendecompra  Emvio  Organizacién  [[ISURIESSESIURIEIME  Aticuo  Fitros  Borrar (1)

m

Orden de s Envio & Fecr_m de s Organizacién Nota de Conocimiento de Sitio de Recepcion s Fecha f!e s Factura AN
compra envio empaquetado embarque proveedor recepcion

CPN590936 Santiago Sur INA INACAP 4 24-04-26

INA124 Sede Central INA INACAP 43 08-04-26 (0]
P89 Sede Central IP P 21 25-03-26 (0]
P80 Sede Central IP P 12 20-03-26 0]
INA92 Sede Central INA INACAP 36 13-02-26 33-456675 @
INAS3 Sede Central INA INACAP 25 04-02-26 0]
INA29 Sede Central INA INACAP 13 26-01-26 (0]

B) Recepciones € Devoluciones

El proveedor solo podra facturar el producto o servicio entregado conforme si y solo si, si estd con recepcién
la orden de compra por INACAP.

Propiedad intelectual de INACAP. Toda impresién es una COPIA NO CONTROLADA.



Fnacap

Manual de Uso del Portal de
Proveedores

Paginas

Pagina 7 de 14

2.2.4. Moédulo - Pagos.

éQué es el médulo Pagos?

El médulo Pagos permite consultar informacién relacionada con pagos realizados por INACAP al proveedor.

Este mdodulo facilita el seguimiento financiero de facturas y pagos procesados dentro del sistema.

Dentro de esta pantalla el proveedor podra visualizar:

Numero de pago.

e Numero de factura asociada.

e Monto pagado.
e Estado del pago.

e Informacion relacionada al proceso de pago.

Para visualizar correctamente la informacion, la seleccién del proveedor es obligatoria.

nacap

Ver pagos

4 Buscar

** Numero de page
Estado de pago

Importe de pago

Resultados de busqueda

verv 5E Separar
:::C\'erode ::;:n de Tipo de pagoe
200 24-04-28 Solicitud de proceso de pago
n 24-.04-26 Solicitud de proceso de pago
191 23-04-26 Solicitud de proceso de pago
172 21-04-26 Solicitud de proceso de pago

Numero de

factura Proveedor

Sitio de
proveedor

INAGAP
P
INACAP

INACAP

** Pproveedor

Sitio de proveedor

Fecha de pago | dd-mm-yy

Importe de pago Estado de pago

119.000 CLP
60.000CLP
119.000CLP

119.000 CLP

Avanzada

o

Receptor de pago

Busqueda Guardada | Todos los pagos v

Buscar || Restablecer || Guardar...

Sitio de receptor de pago

INACAP =

P

INACAP

INACAP
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2.2.5. Modulo — Negociaciones.

éQué es el modulo Negociaciones?

El médulo Negociaciones permite al proveedor participar en solicitudes de oferta y procesos de compra

publicados por INACAP.

Desde este mddulo, el proveedor puede revisar oportunidades comerciales vigentes, responder ofertas y

realizar seguimiento al estado de participacién dentro de cada proceso.

Dentro de esta pantalla el proveedor podra visualizar:

e Numero de la negociacién.

e Estado de la negociacion.

e Tiempo restante para responder.
e Estado de participacion.

e Acceso al detalle de |a solicitud de oferta.

e Mensajes y antecedentes asociados al proceso.

Ademas, el sistema permitird confirmar participacidn, crear respuestas, adjuntar documentos y enviar ofertas

comerciales.

nacap

Negociaciones

Mensajes noleidos | Filtros

87 elementos Ampliar todo Reducir todo

A El desre se producics durante las prdsimas 24 horas.
Solicitud de oferta NGIP83: NEGOCIACION CAFE 86 PUNTOS

Tiempo restante Uttima respuesta
24 minutos Alin no respondic

Solicitud de oferta NGIP79: mantencién

Tiemgo restante Gttiena respuesta
0 segundos Aiin no respondid

A Bl Gerre se producird duranis

Solicitud de oferta NGINA103: Negociacién escritorio

Tiempo restante Urima respues
21 horas y 6 minutos Aiin no respondic

Ordenar por Publicadas recientemente v | | &,
ajes sin leer
e P Caraca § -
ensajes sin leer
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Estados de una solicitud de oferta.

D o oo

La negociacion se encuentra disponible para responder

Cerrada El proceso finalizd y ya no permite respuestas

Cancelada La solicitud de oferta fue cancelada por la empresa v €l proceso quedd sin efecto.

La solicitud de oferta recibid modificaciones posteriores a su publicacién. El proveedor debe revisar los
cammbios realizados antes de continuar con su participacion.

Enmendada

Existen accionss pendientes del proveedor

¢Como participar en una Solicitud de Oferta?

Para participar en una solicitud de oferta:

Ingresar a la negociacion desde la pantalla principal.

Seleccionar el menu de opciones.
Seleccionar “Confirmar Participacion”.
Indicar intencidn de participacién.

iAW N R

Seleccionar “Actualizar” para guardar.

Solicitud de oferta NGIP114 €2 [+ H - Confirar participacién

MEGOCIACION SIMPLE -

Solicitud de oferta NGIP114: NEGOCIACION SIMPLE - PROVEEDO

Confirmar pari

Crear respues Praveedor

© No confirmd su intencién de participar, Descargar PDOF
Sitio de proveedor

Mensajes P

n ¢(Tiene la intencion de participar?

® Si, deseo participar.

Confirmar partidipacion

O Mo, no deseo participar.

Nota al comprador
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¢COomo responder una Solicitud de Oferta?

Para responder una solicitud de oferta:

1. Ingresar ala negociacién correspondiente.

2. Seleccionar el menu de opciones.
3. Seleccionar la opcidn “Crear Respuesta”.

Solicitud de oferta NGIP114 €I -

NEGOCIACION SIMPLE -

Sitio de proveedor 1P

@ No confirmd su intencién de participar.

Confirmar participacidn

Confirmar participacion

Crear respuesta | 5
Descargar PDF

Mensajes

1. Revisar el resumen de la respuesta.

2. Ingresar tipo de respuesta
2.1. Respuesta principal (estandar)
3. Adjuntar documentacion requerida.

Quote 29003 €= ¢

‘Sollcinud de oferta NGIPL1: Solichade de Oferta - Mouse

24,2500

Respoader por hoja de célcuo

Arrastrar y Soltar

e

» Lineas

11-05-260:40

Agregar URL

Propiedad intelectual de INACAP. Toda impresién es una COPIA NO CONTROLADA.




Manual de Uso del Portal de Pagina 11 de

nnaca Paginas
P Proveedores 14

Ingreso de Precios en la Negociacion.
Dentro de la respuesta el proveedor podra:
. Revisar lineas de la solicitud.

Visualizar cantidades requeridas.
Ingresar precios unitarios (Neto)

Revisar el monto total.
Visualizar fechas comprometidas de entrega.

A WN R

~ Lineas -
Buscar por articulo, descripeién o categoria Q
Deliosa | | Abinen
1elemento
[ | C
© Unes o Desipcbn ©  Dewlles  toeewa % et O Prdodersspuesa(Clp) O penid o inea(cl?) & F & Fech lictads = Anexos Accién
B 1 MousE B INSUMOS MATERIALES 1 UNIDAD 140526 Agreger 2
[ —
oar
~ Lineas
Buscar por articulo, e Q
Oeloea | Alinea
1elemento
- a o
o e Nombre de . Cantiddde . Precioderespuesta .  Unidadde & c e @ -
© Unes & Descripcion & Detalles 10T it CO sy o hidade ¢ @ s prometida & S Aneros Accion
@1 MousE B INSUMOS.MATERIALES 1. NIDAD 82900 14-05-26 0:00 =] Agregar v X
moore 8 esouists
82500CLP

Una vez completada la informacion, el proveedor podra validar, guardar o enviar la oferta.

Quote 29003

Solicitud e oferta NGIPL18: Saliciude de Oferts - Meuse

2d,21hr
'SERMANTEK SPA, IP 11-05-260:40 82.900 CLP
- Lineas
Bus descripy Q
oe
m
Linea & Descripcién o Detalles o » o Fabricante & Nimero de pieza e fabricante & Clasificacién o B e I i P L
@) respuesta (CLP)
1 MOUSE | INSUMOS MATERIALES Sellada

829000P
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2.2.6. Moddulo - Contratos.

éQué es el modulo Contratos?
El médulo Contratos permite revisar contratos vigentes entre INACAP y el proveedor.

Dentro del médulo se podra visualizar:

e Numero de contrato.
e Estado del contrato.
e Tipo de contrato.

e Fechas de inicio y término.

Contratos
Todos Contratos provisionales Caducan en 30 dias
1 0 L]
Busque contratos por nombre, nimero o nimero de documento de origen. Q

Estado Tipo Importe  Importe acordado  Filtros

[0 Contrato & Estado ¢ Nombre 2 Tipo ¢ Fecha deinicio ¢ Fecha de finalizacién ¢

o so Activo Negociacion con contrato DI COMPRA / EMPRESARIAL / OC 22-01-26
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2.2.7. Moédulo - Acuerdos

éQué es el médulo Acuerdos?

El médulo Acuerdos permite consultar acuerdos comerciales vigentes entre INACAP y el proveedor.

El proveedor podra visualizar:

e Numero de acuerdo.
e Estado del acuerdo.
e Tipo de acuerdo.

e Fechas de vigencia.

nacap

v P —

Acuerdos de compra

Todo Acuse de recibo pendiente Errores de procesamiento Caducan en 30 dias
4 o o o
Buscar acuerdo, proveedor, articulo o categoria

Comprador  Sitiode proveedor  Tipo  Estado del acuerdo  Filtros

4 elementos

Mas acciones v

Acuerdo ¢ Estado & Descripcion Tipo ¢

ACINA3O Abierto Abierto

ACINA28 Abierto Abierto

ACINA17 Abierto COMPRA EQUIPOS COMPUT MARZO Abierto

ACINAG Abierto Abierto

Importe de acuerdo Importe liberado

21.000.000 CLP

28.000CLP

20.864.154 CLP

Fecha deinicio ¢

09-03-26

Fecha de finalizaciéon ¢

| Acuerdos | Lineas & @

Comprador

3. Soporte.

Ante consultas o inconvenientes relacionados con el Portal de Proveedores, el proveedor deberd contactar

los canales de soporte definidos por INACAP.

Se recomienda informar detalladamente el problema presentado para agilizar la gestion de soporte.

Soporte.compras@inacap.cl
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4. Control de Cambios.

Control de Cambios

Version Fecha Tema modificado Resumen de modificaciones

1.0 Inicial Inicial No Aplica

5. Control de Aprobacion.

Control de Aprobacion

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Maximilian Rosales Ibaceta Cristian Vidal Marisol Villarroel
Analista Soporte Compras Jefe Soporte Compras Gerente Compras Corporativas
Fecha Mayo/2026 Mayo/2026 Mayo/2026
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