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1. Objetivo. 

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

Este manual funciona como guía general de consulta para los módulos 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: 

 

• Usuario registrado (correo electrónico) 

• Contraseña activa. 

• Acceso al portal de Proveedores 

• En caso de olvidar la contraseña, seleccionar la opción ¿Ha olvidado la contraseña? 

 

El usuario corresponde generalmente al correo electrónico registrado durante el proceso de creación del 

proveedor. 
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2.1.2. Acceso al portal de proveedores. 

 

Una vez autenticado correctamente, el sistema mostrará la página principal del Portal de Proveedores. 

 

Para acceder a los distintos módulos disponibles, deberá ingresar a la pestaña Portal de Proveedor y luego, 

en la sección Aplicaciones, seleccionar el ícono indicado en la imagen. 
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2.2. Módulos del Portal de Proveedores. 

 

Dependiendo del rol asignado, cada proveedor podrá visualizar distintos módulos dentro del Portal de 

Proveedores. 

 

Los módulos disponibles permiten administrar información comercial, consultar documentos y participar en 

procesos de compra. 

 

Los principales módulos son: 

 

• Pefil de compañía 

• Ordenes 

• Recepciones y devoluciones 

• Pagos 

• Negociaciones 

• Contratos 

• Acuerdos 
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2.2.1. Módulo – Perfil de compañía. 

 

¿Qué puede hacer el proveedor en este módulo? 

El módulo Perfil de Compañía permite al proveedor visualizar, administrar y actualizar la información 

registrada en el sistema relacionada con su empresa. 

 

En este módulo es posible revisar antecedentes generales del proveedor, direcciones, contactos, cuentas 

bancarias y categorías de productos y servicios asociados. 

 

Para realizar cualquier modificación en la información registrada, primero debe seleccionar la opción “Editar”. 

Una vez habilitada la edición, el sistema permitirá actualizar los campos disponibles según los permisos 

asignados al proveedor. 

 

Es importante mantener la información actualizada para asegurar una correcta gestión administrativa, 

comercial y financiera dentro del Portal de Proveedores. 
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2.2.2. Módulo – Ordenes de compras. 

 

¿Qué permite este módulo? 

El módulo Órdenes de Compra permite al proveedor visualizar y realizar seguimiento a las órdenes aprobadas 

por INACAP. 

 

Desde este módulo el proveedor puede consultar información relacionada con compras aprobadas, revisar 

estados de las órdenes y acceder al detalle de los documentos emitidos por INACAP. 

 

La información disponible dependerá de los permisos asignados al usuario dentro del Portal de Proveedores. 

 

Al ingresar al módulo, el sistema mostrará una bandeja con las órdenes de compra disponibles asociadas al 

proveedor. Dentro de esta pantalla el proveedor podrá visualizar: 

 

• Número de orden de compra. 

• Estado de la orden. 

• Fecha de emisión. 

• Monto de la orden de compra. 

• Información relacionada al proceso de compra. 

• Herramientas de búsqueda y filtrado. 

 

Además, el sistema permite exportar información y personalizar columnas visibles según necesidad. 
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2.2.3. Módulo – Recepciones y devoluciones. 

 

¿Qué es el módulo Recepciones y Devoluciones? 

El módulo Recepciones y Devoluciones permite consultar las recepciones registradas y las devoluciones 

asociadas a órdenes de compra emitidas por INACAP. 

 

Este módulo facilita el seguimiento de productos con recepción y devoluciones relacionadas con el proceso 

de compra. 

 

Dentro de esta pantalla se podrá consultar: 

 

• Número de orden de compra. 

• Número de recepción. 

• Fecha de recepción. 

• Número de factura asociado. 

• Devoluciones registradas. 

• Herramientas de búsqueda y filtros. 

 

 
 

El proveedor solo podrá facturar el producto o servicio entregado conforme si y solo si, si está con recepción 

la orden de compra por INACAP. 
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2.2.4. Módulo – Pagos. 

 

¿Qué es el módulo Pagos? 

El módulo Pagos permite consultar información relacionada con pagos realizados por INACAP al proveedor. 

 

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

 

Dentro de esta pantalla el proveedor podrá visualizar: 

 

• Número de pago. 

• Número de factura asociada. 

• Monto pagado. 

• Estado del pago. 

• Información relacionada al proceso de pago. 

 

Para visualizar correctamente la información, la selección del proveedor es obligatoria. 
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2.2.5. Módulo – Negociaciones. 

 

¿Qué es el módulo Negociaciones? 

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

publicados por INACAP. 

 

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

realizar seguimiento al estado de participación dentro de cada proceso. 

 

Dentro de esta pantalla el proveedor podrá visualizar: 

 

• Número de la negociación. 

• Estado de la negociación. 

• Tiempo restante para responder. 

• Estado de participación. 

• Acceso al detalle de la solicitud de oferta. 

• Mensajes y antecedentes asociados al proceso. 

 

Además, el sistema permitirá confirmar participación, crear respuestas, adjuntar documentos y enviar ofertas 

comerciales. 
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Estados de una solicitud de oferta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo participar en una Solicitud de Oferta? 

 

Para participar en una solicitud de oferta: 

 

1. Ingresar a la negociación desde la pantalla principal. 

2. Seleccionar el menú de opciones. 

3. Seleccionar “Confirmar Participación”. 

4. Indicar intención de participación. 

5. Seleccionar “Actualizar” para guardar. 

 

 
 

 

 

Activa 

Cerrada 

Cancelada 

Enmendada 
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¿Cómo responder una Solicitud de Oferta? 

 

Para responder una solicitud de oferta: 

 

1. Ingresar a la negociación correspondiente. 

2. Seleccionar el menú de opciones. 

3. Seleccionar la opción “Crear Respuesta”. 

 

 
 

1. Revisar el resumen de la respuesta. 

2. Ingresar tipo de respuesta 

2.1. Respuesta principal (estándar) 

3. Adjuntar documentación requerida. 
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Ingreso de Precios en la Negociación. 

 

Dentro de la respuesta el proveedor podrá: 

 

1. Revisar líneas de la solicitud.  

2. Visualizar cantidades requeridas.  

3. Ingresar precios unitarios (Neto) 

4. Revisar el monto total.  

5. Visualizar fechas comprometidas de entrega.  

 

 
 

Una vez completada la información, el proveedor podrá validar, guardar o enviar la oferta. 
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2.2.6. Módulo – Contratos. 

 

¿Qué es el módulo Contratos? 

El módulo Contratos permite revisar contratos vigentes entre INACAP y el proveedor. 

 

Dentro del módulo se podrá visualizar: 

 

• Número de contrato. 

• Estado del contrato. 

• Tipo de contrato. 

• Fechas de inicio y término. 
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2.2.7. Módulo - Acuerdos 

 

¿Qué es el módulo Acuerdos? 

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

 

El proveedor podrá visualizar: 

 

• Número de acuerdo. 

• Estado del acuerdo. 

• Tipo de acuerdo. 

• Fechas de vigencia. 

 

 
 

3. Soporte. 

 

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

los canales de soporte definidos por INACAP. 

 

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

 

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

 

Control de Cambios 

Versión Fecha Tema modificado Resumen de modificaciones 

1.0 Inicial Inicial No Aplica 

 

5. Control de Aprobación. 

 

Control de Aprobación 

 Elaborado por Revisado por Aprobado por 

Nombre Maximilian Rosales Ibaceta Cristian Vidal Marisol Villarroel 

Cargo Analista Soporte Compras Jefe Soporte Compras Gerente Compras Corporativas 

Fecha Mayo/2026 Mayo/2026 Mayo/2026 

 

 


