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Es el registro Unico de proveedores. Es la base de datos de todos los proveedores del pais, en donde también se administran las
solicitudes del registro y las sanciones impuestas; desde este mddulo es posible ver toda la informacién del proveedor, desde sus datos
de registro, los OBS que ofrece, documentacién, contactos, procesos en los que ha participado, los contratos generados a partir de los
procesos ganados, asi como las sanciones aplicadas.

Cada uno de estos apartados cuenta con sus funciones especificas las cuales permitirdn administrar de manera mas efectiva a cada
uno de los proveedores. Para acceder ingresaremos a la URL https://comprasal.gob.sv/login.

comprasal

Iniciar sesiéon

Correo Electrénico *

Contrasena *

INICIAR SESION

¢Has olvidado tu contrasefia? Registrate como proveedor

Registrate como titular de una institucion

Procesos LACAP

OIERNO DE Republica de El Salvador, C.A.

&=l


https://comprasal.gob.sv/login
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Ingresamos con nuestras credenciales. Dependiendo el perfil del usuario que inicie sesion, visualizard

diferentes opciones dentro del menu principal, los perfiles para
este modulo son: Proveedor y DINAC

comprasal

o B @ Dashboard

== RUPES

Iniciar sesion o ]
Solicitudes de usuario

eyl

Correo Electronico *
.gob.sv

e Administracion W

Contrasena *

Configuracion v

Procesos de compra

INICIAR SESION

¢Has olvidado tu contrasefia?

@ Supervisor

Registrate como proveedor

j ] Proveedores registrados
Registrate como titular de una institucion
e A Prevenciones de procesos

e EE TR
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Para realizar el proceso de registro de proveedores, accederd al login del sistema y dard clic en la opcién “Registrate como

proveedor”.

comprasal

Iniciar sesion

Correo Electronico *

Contraseria *

INICIAR SESION

¢Has olvidado tu contraseﬁa?l Registrate como proveedor

Registrate como titular de una institucion

Procesos LACAP

e
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Nos mostrard un formulario para el
registro de proveedor nacional y
extranjero. Deberd ingresar el tipo de i
contribuyente, entre las opciones a oo
seleccionar tenemos: proveedor
natural o juridico.

Registro de proveedor nacional y extranjero

Si seleccionamos tipo de
contribuyente “Natural”, nos mostrard
las siguientes opciones:

o Identificacién tributaria Datos generales @ Configuracién de usuario

. Salvadorefio con NIT.
Extranjero con NIT.

Extranjero con pasaporte.

. Numero de identificacién
tributaria del pais de origen.

Tipo de contribuyente * v

AP WNBR

Documento de identificacion segun origen ...  ~

Si seleccionamos tipo de
contribuyente juridico nos mostrara
las siguientes opciones:

Extranjero con NIT.

Extranjero con pasaporte.
Numero de identificacion
tributaria del pais de origen.

Numero de docu...

PWNPRE
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Para este ejemplo seleccionaremos el tipo de contribuyente “Natural”, Documento de identificacion el “Carnet de residencia”, el
sistema solicitard el nimero de documento y el nombre completo del proveedor. Al dar clic en el botdn “Continuar”, pasa a la etapa
2 “Datos generales”.

Registro de proveedor nacional y extranjero

€) Identificacion tributaria @ Datos generales € Configuracion de usuario

- Tipo de contribuyente *

Natural -

- Documento de identificacion segun origen del proveedor *

Carnet de residencia -

- Numero de documento *

— Nombre completo del prov... —

Ernesto

CANCELAR ‘ CONTINUAR




Identificacion tributaria segun origen del proveedor
Carnet de residencia

Carnet de residente

Pais de origen *

oi El Salvador

e Municipio *

ATRAS CONTINUAR

MNombre del proveedor E n
Ernesto
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esta etapa, deberd ingresar los

siguientes datos:

Tipo de contribuyente

Natural
1.
Sitio web 2.
3.
| Clasificacion empresarial * - (D
Departamento * -
4,
| Direccion * 5.
6.
7.
y 8.
Area*

+503 Teléfono *

Nombre comercial (puede ser el
mismo nombre de la persona).
Seleccionar el género de la empresa.
Al dar clic en el icono de informacién
nos mostrara el Articulo 32, Literal D.
Seleccionar la clasificacién
empresarial, si es micro, pequefia,
mediana o gran empresa: Al dar clic
en el icono de informacién, nos
mostrara los indicadores para la
clasificacién empresarial en una
ventana emergente.

El pais de Origen.

Seleccionar el departamento.
Seleccionar el municipio.

Ingresar la direccion.

Numero de teléfono.
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Registro de proveedor nacional y extranjero - -
9 P y ) En esta etapa, debera ingresar los siguientes

datos:
(1] (2] © 1. Correo electroénico.
2. Botdén "Enviar cédigo de verificacion": Al
dar clic en el botdn, el sistema
o automaticamente nos enviara un cddigo
o‘ Correo electronico * ‘ a la bandeja de entrada de nuestro
correo electrénico.
3. Confirmar cddigo de verificacion: Al

parte de COMPRASAL el sistema realiza

‘ una verificacion y nos muestra un

0‘ DI I T AT I cheque verde en este apartado.

4. Aceptamos términos y condiciones: Dar
clicen el recuadro para aceptar términos
Yy condiciones. o Acepto los términos y condiciones

5. Descargar carta de declaracién jurada:
Luego de descargar el archivo en
formato PDF, debera imprimir el archivo,
completarlo, firmarlo, y para finalizar 0]
adjuntara la declaracion jurada.

6. Darclicen la opcidn "Acepto declaracion
jurada". o Acepto la declaracién jurada

7. Botdn “Atras”: Nos retorna a la etapa 2 o 3

del registro.
8. Botdn “Registrarme” REGISTRARME

Lea aqui los términos y condiciones &

o Descargue aqui la declaracion jurada y luego suba el archivo firmado ¥

Declaracion jurada *

Utilice un archive PDF con tamario no mayor a 150MB



¢Desea enviar los datos de su solicitud?

De confirmarse la siguiente accion, los cambios no seran reversibles

Cancelar

|
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Al dar clic en el botén “REGISTRARME”, nos mostrard una alerta para
confirmar el envio de la solicitud de registro de proveedor.

Al dar clic en el botén “Confirmar”, esta accidn realizara el envio de la
solicitud de registro de proveedor a DINACy mostrara una alerta de éxito
mencionando que los de datos han sido registrados y queda pendiente

de aprobacioén.

Para realizar el proceso de admisién de solicitudes de proveedor, deberd ingresar al sistema con un usuario asociado a la DINACy
Accedera en la opcidon “RUPES” del menu principal, dara clic en el botén “Ver listado” de la opcién Solicitudes de registro.

L) Dashboard

5 RUPES

E Solicitudes de usuario

e Administracion v
* Configuracion w
Procesos de compra

e Supervisor

Proveedores registrados

=
H

>

Prevenciones de procesos

| birRecTOR DE cOMPRAS|

RUPES

Solicitudes

de registro ..

VER LISTADO

Proveedores
registrados

VER LISTADO

«®
o il »

ARNO FISCAL: 2023 w ﬁ *

Sanciones

VER LISTADO
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Mostrara un listado de solicitudes de aprobacion enviadas por los diferentes proveedores. Podremos visualizar un filtro para realizar la
busqueda por nombre de proveedor o nimero de documento, también, posee un campo para filtrar por Estado, tipo de contribuyente,
clasificacion empresarial, y un rango de fecha, si deseamos buscar en un rango especifico.

Solicitudes de aprobacidon de proveedor

— Desde - Hasta

i

Nombre proveedor o num... ‘ Estado -

Tipo de contrib...~ ‘

Clasificacione... = ‘

Tipo Origen T Tipo documento “*  Nomero documento /I  Clasificacion empresarial I  Fecha solicitud T

ERNESTO Natural  Salvadorefio ca (net de 2 Micro empresa 27/05/2023 Pendiente
residente
JONATHAN Carnet de
2 Natural Salvadorefio ) 2 Micro empresa 26/05/2023 Pendiente @
residente
. Carnet de _ ;
3 Natural  Salvadorefio ) 5 Pequefia empresa 26/05/2023 Pendiente @
HERNANDEZ residente
~ Carnet de
4 JOSE Natural  Salvadorefio ) 2 Granempresa 26/05/2023 Aprobado
residente
3
Mostrando: 10 v Resultados 4 n >

Donde:

1. Filtro de busqueda: Permite realizar una busqueda dentro del listado de Solicitudes de aprobacion de proveedor, ademas,
tiene la opcidn para seleccionar el nombre del proveedor o nimero de documento, el tipo de estado, tipo de contribuyente,
clasificacién empresarial y un rango de fecha para realizar una busqueda mas especifica.

— Desde - Hasta

i

[Nombre proveedor o numero documento ~‘ ‘

Estado - ‘ ‘Tipodecontrib...v ‘ ‘Clasiﬁcaciéne...v ‘




1G010-V.2.0- MANUAL DE USUARIO - RUPES
Fecha de aprobacion: Mayo, 2023

Solicitud de aprobacion de proveedor

2. Boton de accidon “Visualizar”: Este
botén de accidon permite aprobar la  nombre el provesdor
solicitud de un proveedor, al dar clic et
en el botdn nos mostrard los datos del
proveedor ingresados previamente en R
el sistema, también visualizard la  nNatra '
declaracion jurada adjuntada por el c.reideresicene
proveedor y revisard los datos de la 3
declaracion jurada. Ademas, cuenta ‘E*r:;:;g"1*""3"‘1‘-‘-_
con los botones de accidn siguientes:

1. Boton “Aprobar”: Nos mostrara N;posele
una alerta para confirmar la .
aprobacion de la solicitud, al dar ~ Mascutin

dentificacion tributaria segun origen del pro

Salvadorefio con Carnet de residente

clic en continuar, aprobard la  cesncsconempesal
solicitud de  admision del oo
proveedor. e
¢Desea aprobar la solicitud? DR
De confirmarse la siguiente accion, los cambios no seran reversibles. Municipio

CANCELAR | el api VETH

Cadigo de drea Teléfono
+503

2. Boton “Observar”: Si hay
informacién errénea se puede i com
regresar la solicitud al proveedor 9 e o
para que subsane observacionesy | sserosas | [ Bosservar | | Qcancear |
se le notifica por correo
electrénico. volver

3. Botdn “Cancelar”: Solicita asignar
un motivo por el cual cancelar la
solicitud.
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Para realizar el proceso de resolucion de observaciones de solicitud de proveedor, debera ingresar a su correo electrdnico, ingresar

a la bandeja principal y seleccionar el correo recibido por parte de COMPRASAL.
Nos mostrara un saludo, seguido de un botdn para realizar la correccién en la solicitud de registro de proveedor, dard clic en el botén

Corregir Solicitud.

Solicitud con observaciones Recibidos x a o
comprasal . @salud.gob.sv> 23:33 (hace O minutos) w “
parami v

comprasal>)

o de compras publicas

Hola Jonathan

Accede al siguiente enlace para revisar sus observaciones

Corregir solicitud /

/ B N ‘/" "\‘
( &~ Responder | ( > Reenviar |

& N s




1G010-V.2.0- MANUAL DE USUARIO - RUPES
Fecha de aprobacion: Mayo, 2023

Registro de proveedor nacional y extranjero Nos mostrard el formulario para el registro de proveedor
nacional y extranjero, pero, esta vez con los datos precargados
gue ingresamos en la solicitud de registro de proveedor, en la

o e o parte inferior del formulario podrd visualizar la observaciéon
realizada por la DINAC, al leer la observacién podra avanzar a la
etapa correspondiente para subsanar la observacién.

— Tipo de contribuyente *

Natural - Nota: Para este ejemplo tenemos que corregir el Documento
Unico de identidad en la declaracién jurada.

SE e e AR S e e e Dara clic en el botdn Continuar, hasta avanzar a la etapa en que
Carnet de residencia v tenemos que adjuntar la carta.
o Identificacién tributaria ° Datos generales o onfiguracion de usuario

— Ndmero de documento *

Identificacion tributaria sequn origen del proveedor Nombre del proveedor
2 Carnet de residencia Ernesto

Caret de residente Tipo de contribuyente
Natural

— Nombre completo del proveedor * —

— Nombre comercial *

Ernesto Ernesto ‘ ‘ Sitio web ‘
~ Género* ~ Clasificacion
Masculino - @ Micro empresa - @
CANCELAR CONTINUAR
~ Pais de origen * — Departamento *
El Salvador - -

— Direccion *

— Municipio *

Observaciones

Corregir el numero de DUI en la declaracidn jurada
—Area*

+503 ‘

~ Teléfono *

ATRAS CONTINUAR /
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Alllegar a la etapa donde tendremos Registro de proveedor nacional y extranjero
que subsanar observaciones,

daremos clic en el recuadro para

Aceptar términos y condiciones, e
Adjuntara de nuevo la declaracion

jurada en formato PDF con la

observacidn corregida, y dara clic en Lea aqui los términos y condiciones &

la opcién "Acepto declaracién

. " Acepto los términos y condiciones
jurada".

Para finalizar con la resolucion de la

observacién dard clic en la opcién Descargue aqul la declaracién jurada y luego suba el archivo firmado ¥
“« ” , Declaracion jurada *
Guardar”, nos mostrard una alerta
. , declara...ada.pdf
para confirmar el envio de la U o B
solicitud de creacién de usuario. Utilice un archivo PDF con tamafio no mayor a 150MB
¢Desea enviar los datos de su solicitud? Acepto la declaracion jurada

De confirmarse la siguiente accion, los cambios no seran reversibles

Al dar clic en Confirmar, el sistema
mostrara una alerta de éxito
mencionando que los de datos han
sido registrados y queda pendiente
de aprobacioén.

Observaciones

Corregir el numero de DUI en la declaracion jurada

@ Datos registrados, pendiente de aprobacion  x
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Para verificar los proveedores registrados, debera ingresar al sistema con un usuario asociado a la DINAC y accedera en la opcién “RUPES”
del menu principal, dara clic en el botén “Ver listado” de la opcidn proveedores registrados.

Dashboard

=&

RUPES

@ & @ T

(0]

B

Solicitudes de usuario

Administracion ~

Configuracién v

Procesos de compra

Supervisor

Proveedores registrados

Prevenciones de procesos

DIRECTOR DE COMPRAS

ANO FISCAL: 2023 v ﬁ ¢
RUPES
Solicitudes Proveedores .
. . Sanciones
de registro .| registrados ¢®p O
I « @R L (O

VER LISTADO | VER LISTADO VER LISTADO
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Mostrara un listado de proveedores registrados. Podremos visualizar un filtro para realizar la busqueda por nombre de proveedor,
nombre comercial o documento. Ademas, se tienen diferentes funciones y caracteristicas, las cuales son: botén “Visualizar”, botén
“Alerta”, botdn "Deshabilitar usuario" y botén “Restablecer contrasefia”.

Buscar por: nombre de proveedor, nombre co...

Nombre del proveedor Nombre comercial Clasificacion empresarial ~ % Estado Acciones T

PROVEEDOR EJEMPLO PROVEEDOR EJEMPLO B
Mediana empresa O A & @

UNO UNO

LORENZO LOPEZ LORENZO LOPEZ Mediana empresa @ @ @

Jose Cruz Jose Cruz Gran empresa (O] ﬁ @

Mostrando: 10 ¥  Resultados £ n >

e ‘ Volver

Donde:

Buscar por: nombre de proveedor, nombre comercial o documento

2. Filtro de busqueda: Permite realizar una
busqueda dentro del listado de proveedores
por nombre de proveedor, nombre comercial
o documento.
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Ernesto Hernandez (0 % completado) Agregar alerta 2. Botén “Visualizar”: Para visualizar las
acciones que podemos hacer con el
proveedor, dard clic en el botén de
accion con el icono del ojo. Nos
mostrara una pantalla con los datos del

proveedor con los siguientes botones de

Nombre comercial
Ernesto Hernandez

Nombre del proveedor
Ernesto Hernandez

Tipo de persona Género
Natural Masculino

Carnet de residente

121323132

Sitio web

No posee

accion:

e Botdn “Agregar alerta”: Para poder
agregar una alerta, dara clic en el
botén Agregar Alerta, y nos
permitird agregar una breve
descripcidn de la alerta asignada.

Teléfono

+503 7171-7171

Clasificacion de la empresa
Micro empresa

Correo electronico

El Salvador, La mafroicojetto-

Libertad, Santa Tecla, 8508@yopmail.com

Santa Tecla X

Direccion

Agregar alerta

>

Clic aqui para editar la informaciéon 2

e~ ~ o U T 5 = =
HI H2 H3 B <> — P
— — o =
] — ey o . . _
+ =
Documentacion Contactos Accionistas Procesos

OBS Giro
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Boton “Verificar”: Para verificar al proveedor, dara clic en el botén “Verificar”, nos mostrard una ventana para poder observar
los datos registrados por el proveedor y luego poder revisar y aprobar la informacioén.
Entre los datos a visualizar tenemos:

a. Podra visualizar los OBS del proveedor.

Verificacion de proveedor X
o OBS o ~iro empresaria o Documentacion o Accionistas e ~ontact
OBS

No se han registrado presentaciones de OBS para este proveedor.

OBSERVAR
CANCELAR
b. El Giro empresarial.
Verificacion de proveedor X
. OBS ° Giro empresarial o Documentacion o Accionistas o —ontact

Giro empresariales

OBSERVAR

ANTERIOR SIGUIENTE
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c. Documentacion.

Verificacion de proveedor X

. OBS . Giro empresarial o Documentacion o AcCcionistas e ~ontact

Documentos

Carnet de residente

ANTERIOR SIGUIENTE

d. Los accionistas.

Verificacion de proveedor X

@ o= @ ciroempresarial @ pocumentacion @ ~ccionistas © contact

Accionistas

Documento P Numero de documento Nombre * Participacion(%)

OBSERVAR

ANTERIOR SIGUIENTE
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e. Contactos.

Verificacion de proveedor X

. OBS . Giro empresarial . Documentacion . Accionistas e Contacto

Contactos

ANTERIOR /

Al finalizar la revisidn, dara clic en el botdn verificar proveedor y nos mostrara la alerta de proveedor verificado con éxito.

Proveedor verificado con éxito

CONTINUAR
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3. Boton “Alerta”: Para visualizar la alerta dar3, clic X
en el botén con el icono del tridngulo, nos
mostrara el detalle de las alertas que se le han
asignado al proveedor.

Detalle de alerta

Cerrar

¢Esta sequro de deshabilitar al usuario?

4. Boton “Deshabilitar usuario”: Para deshabilitar
Esta accion afectara al acceso del proveedor al sistema al usuario, dara clic en el botén con el icono del
candado, nos mostrara una alerta para confirmar

si estd seguro de deshabilitar al usuario.
Cancelar ‘ Aceptar

" etablecer In contracera, dd dle on ol g cD@Se€@ restablecer la contrasefia del
del botdn Restablecer Contrasefia, nos mostrara proveedor?

una alerta para confirmar si desea restablecer la
contrasefia del proveedor, también menciona El proveedor recibird un correo con una contrasefia temporal. Al primer

que el proveedor recibira un correo con una inicio de sesidn el sistema le solicitara cambiar la contrasefia por defecto.
contrasefna temporal, al primer inicio de sesién,

el sistema le solicitara cambiar la contraseia por
defecto. Cancelar ‘ Aceptar




SECRETARIA DE

. INNOVACION

GOBIERNO DE
EL SALVADOR




