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MANUAL DE USUARIO
REGISTRO DE PRODUCTOS EN EL MERCADO VIRTUAL ESTATAL

1. ANTECEDENTES

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 4453 de 14 de enero de 2021 y el
Reglamento de Contrataciones con Apoyo de Medios Electronicos aprobado mediante
Resolucién Ministerial N° 088 de 29 de Enero de 2021, que establece el Mercado Virtual Estatal,
como una plataforma informdtica que permite promover, difundir y publicitar los bienes y servicios
ofertados por potenciales proveedores inscritos en el Registro Unico de Proveedores del Estado
(RUPE).

El Registro de Productos permite a los proveedores inscritos en el RUPE la gestidn de registro, edicidn

y publicacién de la oferta sus bienes disponibles en el Mercado Virtual Estatal.

Los proveedores podrdn registrar los bienes que desee promover, difundir y publicitar a través del
Mercado Virtual Estatal, estableciendo sus atributos y/o caracteristicas, precios, ofertas por
cantidad, ubicaciones geogrdficas en las cuales tenga posibilidad de atender un requerimiento,
imdgenes de los productos y/o enlaces a sitios web o redes sociales entre otros datos, a través de
los cuales las entidades pUblicas y usuarios de la sociedad civil puedan obtener mayor informaciéon

de los bienes ofertados por los proveedores.

2. OBJETO

Proporcionar una plataforma informdtica que permite promover, difundir y publicitar los bienes y

servicios ofertados por potenciales proveedores inscritos en el RUPE.

3. PERFILES

La opcidn se encuentra habilitada en el perfil 233 Gestor de Proveedores.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Generalidades del Sistema

Los usuarios deben considerar los siguientes aspectos generales del sistema:
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4.1.1 Inicio de Sesion

Los Proveedores deben ingresar a través de la opcidon RUPE habilitada en el portal del SICOES

(Ver figura 1).

SICOES Inicio

SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES i A

1 RUPE -
Ingre=o &l Registro Unico de

Proveedores del Estado

Mercado Virtual

Conoce las ofertas de productos de
los proveedores del Estado

ENTIDADES -~

Registro de Usuario para el
Ingreso & Entidades

.‘ Convocatorias Nacionales = Tutoriales
BEvizqueda de Procezos de Ingresa para ver los videotutarisles v
Figura 1

Al momento de presionar surge una ventana emergente con dos opciones (Ver figura 2).

Proveedores

Registro Rupe

Acceso para el registro de nuevos proveedores e ingreso para
proveedores registrados

Propuestas Electrénicas y Registro de Productos
(Muevo)

Acceso para elaborar Propuestas Electrdnicas y Registro de
Productos para el Mercado Virtual de proveedaores registrados

Figura 2

La primera opcion “Registro RUPE", al ser seleccionada muestra la pantalla habitual de ingreso,
donde un nuevo proveedor puede registrarse y un proveedor ya registrado puede ingresar a

su cuenta para modificar sus datos generales, reactivar su RUPE o recuperar su confrasena

(Ver figura 3).
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Proveedores

Usuario

b §

Contraseiia

Inserte el cadigo de la imagen
~
Rt

 Reactivar RUPE
G Registrarme | € Ohida su contrasefia

Ciudadani
Sudaglonio s 4

Figura 3

La segunda opcidén “Propuestas Electréonicas y Registro de Productos (Nuevo)" es para
proveedores registrados en el RUPE que cuentan con usuario y confrasena, al ser seleccionada

abre la pantalla de ingreso del sistema donde el proveedor debe autentificarse para iniciar

sesion (Ver figura 4).

AUTENTIFICATE PARA CONTINUAR

i
"

©2021 - SIGER
Sistema de Gestién Pdblica

Figura 4

Una vez que el proveedor se encuentre en la pantalla de ingreso del sistema debe digitar su

usuario y contrasena del RUPE y presionar sobre el botdn (Ver figura 5).
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AUTENTIFICATE PARA CONTINUAR
Usuario RUPE

evilla

Contrasefia RUPE

Ciudadania -
Digital souv O/-{
Usuario blogueado?

©2021 - SIGEP
Sistema de Gestién Piblica

Figura 5

Si los datos introducidos son correctos el usuario podrd ingresar a la aplicaciéon y ver la
siguiente pantalla (Ver figura 6).

@©3621 - SIGEP

Figura é

4.1.2 Usuario Bloqueado

En caso de que el proveedor después de ingresar su usuario y contrasena visualiza el siguiente

mensaje de error (Ver figura 7), es debido a que digito incorrectamente uno o ambos campos.
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SIGEP

Error

Error deingreso

Aceptar

Figura 7

Si continuo infentando a pesar del mensaje de error, en el 5to intento fallido el usuario visualiza

la pantalla que indica que se encuentra bloqueado (Ver figura 8).

Usuario bloqueado seguir el procedimiento definido en el Manual de Usuario
o presione ¢l enlace ;Usuario Bloqueado? que se muestra en la pantalla de inicio del sisterna.

Figura 8

Cuando el usuario se encuentre bloqueado debe dirigirse nuevamente a la pantalla de

ingreso del sistema y presionar sobre la opcién ;Usuario Bloqueado? (Ver figura 9).

AUTENTIFICATE PARA CONTINUAR

Bigtarenia e |

©2021 - SIGEP
Sistema de Gestién Pdblica

Figura 9
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Una vez presionada la opcidon aparece la siguiente pantalla en la cual el usuario debe ingresar

su usuario RUPE y presionar el botén enviar (Ver figura 10).

Por favor ingrese su Usuario del
Sistema
(El sistema e enviard un mensaje de activacion

de usuario a su corren electrénico registrado,
favor de verificar su bandeja de entrada o spam)

Usuario RUPE H | | =

E2021-3IGEP
Siztema de Gestitn Piblica

Figura 10

Una vez realizada la accidn el sistema envia un mensaje al correo electrénico registrado en el

RUPE, donde el proveedor debe presionar el botén (Ver figura 11).

Sistema de Gestion Publica - Activacion de Usuario — Reeibios x & B
SIGEP »*MDGS GIF+k <sic oes@sicoes gob.bo» 1243 (haced horas) Ty
parami v

SISTEMA DE GESTION PUBLICA

Este correo elecirénico le fue enviado en razon de que su cuenta se encuentra bloqueada por intentos
excesivos de inicio de sesion en el sistema, presione el botén para que su cuenta de usuario sea activado:

Activar Usuario

Figura 11

Una vez presionado el botdn el usuario es desbloqueado en sistema y puede ingresar sin

necesidad de colocar su contrasena a la aplicacién (Ver figura 12).
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Figura 12
4.1.3 Olvido de Contrasena

Una vez redlizada la activacién del usuario a través de lo descrito en el punto 4.1.2, en caso de
que el proveedor no recuerde la contrasena, debe ingresar a la opcién Olvido su contrasena

(Ver figura 13).

Proveedores

Usuario

Contrasefia

Inserte el cédigo de la imagen

-
=/

G Reactivar RUPE

& Registrarme | @ Olvido su contrasefi

Figura 13

Al seleccionar la opcién surgird la siguiente pantalla en la cual debe registrar los datos

solicitados y presionar el botén  Ewiarsdcind  (Ver figura 14).
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21/07/2020 - 04:25

% Milisiesia o i REGISTRC UNICD DE PROVEEDCRES DEL ESTADO . Perfil: :

ECONOMIA  FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE USUARIO Y CONTRASENA ]
FINANZAS PUBLICAS glﬁ£:‘ UE.

SOOI T T T estion:

Cerrar Sesion

IDENTIFIQUE SU CUENTA DE FROVEEDOR.

Datos de Inscripcion en el RUPE:

* Docurnento Inscripcion; \ v

Registrar Informacion
Mumero Documento:

Razon Social:

Mornbre Comercial:

Gestor de Usuario:

* Carnet de Identidad:

Corre Electronicn Registrado en & Registrar Informacion

Mombres y Apelidos:

Lsuario;

* Ingrese

t‘% 3 3 I @ et de

Imagen:

Erviar Solicitud Cancelar

Figura 14

Una vez enviada la solicitud el sistema manda un mensaje con la nueva contrasena al correo

electrénico registrado en la cuenta RUPE, la cual le permitird el ingreso al sistema.
4.1.4 Cambio de Contrasena

En caso de querer modificar la contfrasena enviada por el sistema el proveedor debe ingresar
a su cuenta RUPE y seleccionar la opcidén cambiar contraseina donde puede realizar la accidn

registrando los campos solicitados (Ver figura 15).

Perfil: 232

. Minksicsio d SEGUI:'{IDAD Lisuatio; PoP2e4595500
] ey Enticac: 0
ECONYOMiA CAMBIAR PASSWORD DE USUARIO DA 1 UE: 1
A T e PRODUCCION-Server: 240-6001 Gestion: zozo
. FINANZAS PUBLICAS FERFIL GESTOR DE PROYEEDORES
| sirass risnimasienai oe ssuivie |
Registro Unico de Proveedores del Estado « Cerrar Sesion
IS DB 9| & [L[s Cambrei | [T] Administrar Cuentas ()

Camnbiar Contrasefia
Cambio de Contrasena Carnbiar Contraseria Help
Contrasefia a cambiar: ™

Mueva contrasefia; ™

Repita la nueva contrasefia;

Guardar

Figura 15
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4.1.5 Opciones Generales

Una vez que el proveedor ingresa a la aplicacién visualiza la pantalla general (Ver figura 16)

R Cabecera i

©2021 - SIGEP

Figura 14

a. Cabecera

En la parte superior se encuentra la cabecera donde se puede visualizar el logo y los

iconos generales (Ver figura 17).

Figura 17

Cada icono cuenta con una funcionalidad:

E > Al presionar se minimiza y despliega el panel que se encuentra a la izquierda

donde se visualizan los Datos del Usuario, Datos del Proveedor y Menu (Ver figura 18).

Sistema de Gestidon Publica - SIGEP



© 2021 - SIGEP

Figura 18

- Esta opcidén oculta y visualiza la informacién de los Datos del Usuario y Datos del

Proveedor cada vez que es presionada (Ver figura 19).

182021 - SIGER

Figura 19

- Al seleccionar abre una ventana en la cual se permite cambiar el perfil (Ver figura
20).
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Cambio de Perfil

Discripeid

FERFIL GESTOR DE PROVEEDORES

Figura 20

- Al presionar esta opcidén aparece una ventana emergente en la que el usuario
puede visualizar los RUPES de los que es Gestor. Teniendo la opcién de seleccionar el RUPE

con el que desea realizar la Presentacion de Propuesta/Oferta (Ver figura 21).

Cambio de Rupe

Dato Mumerico Razon Social

B80T ASOCIACION ACCIDENTAL EBAI & ASGCIADDS

ASOCIACION ACCIDENTAL EBAl & ASGCIADOS

751 ASOCIACION ACCIDENTAL EBAI & ASGCIADOS

ASOC-12970 ASOCIACION ACCIDENTAL EBAI & ASGCIADDS

226316028 EMPRESA BOLIVIAN A DE ARQUITECTURA E INGENIERIA EBA 5.R.L

T16LTAL GUTIERREZ OSORIO GRISELDA FABIANA

Figura 21

-> Al presionar esta opcién se bloguea la pantalla. Para desbloquear el sistema

solicita digitar la contrasena (Ver figura 22)
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.0

For favor ingrese su contrasefia para volver.

Usuario: WILA23516300

Desbloguear

@2021 - SIGEP
Sisterna de Gestidn PUblica

Figura 22

- Presionando esta opcidn se cierra la sesién iniciada saliendo del Sistema (Ver figura
23).

2021 - SIGEP

Figura 23

b. Datos Usuario

Seccién donde se muestra el usuario del gestor de proveedores, la gestion y el perfil (Ver

figura 24).
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C.

Usuario: WIL49351 6000

Gestion: 2021 Perfil: 233

Figura 24
Datos Proveedor

Donde se visualiza los siguientes campos (Ver figura 25):
- RUPE, nUmero Unico que es asignado por el sistema al momento de inscribirse, a
cada proveedor del Estado.
- Tipo Documento, documento seleccionado al momento de inscribirse al RUPE.
- Documento, niUmero del documento registrado al momento de inscribirse en el
RUPE.
- Razdn Social, de acuerdo al tipo de proveedor se visualizard el nombre o Razdn

Social registrados al momento de inscribirse.

EUFE: 12545

Tipo Docurmento: MIT
Docurmento: 122537026
Razdn Social: FIL S COMPANY SEL

Figura 25
Menu

Se visualiza la opcién Registro Unico de Proveedores del Estado que al ser seleccionada
muestra las opciones Registro de Productos (para Mercado Virtual Estatal) y Procesos de

Contratacién (para Presentar Propuestas/Ofertas) (Ver figura 26).

£ Menu

(£ Registro Unico de
Proveedores del Estado

(O Registro de productos

(2} Procesos de Contratacion

Figura 26

Sistema de Gestion Publica - SIGEP



e. listado

Al momento de seleccionar la opcién Registro de Productos, al ingresar en la pantalla se
visuadliza el listado de los bienes vy servicios seleccionados del catdlogo a cuarto nivel al

momento de inscribirse como Proveedores (Ver figura 27).

EE@-E\‘:E\T’] a

REGISTROC DE PRODUCTOS

Estads: Activa =

Opciones Cédiga ltam UNSPSC Dascripcién lram UNSPSC Estadio ftem UNSPSC

3103101

44103103

44103104 Rollos de transferencia ACTIVO

44103105, Cartuchos da tinta ACTIVO

03106

24103107

14103108

44103108

- 200 TN JOAC-TOE- JOE - JONE- JR- NS - T - )

24105110

Figura 27

f. Buscador y Filtros

El buscador estd conformado por un campo de texto, filtros y un botdén de busqueda (Ver

Figura 28).

Campo de Texto n Boton

Estado: Activo ¥
Filtros

Figura 28

Lo infroducido en el campo de texto es buscado en el listado de documentos en las

columnas Codigo o Descripcién del item.

Los filtros son opciones especificas que permiten mostrar la informacién del listado de

documentos de acuerdo a lo seleccionado en los filtros.

Una vez ingresado el texto y/o seleccionado el o los filtros se debe presionar el botdn de

buUsqueda para obtener los resultados que son visualizados en el listado (Ver Figura 29).
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sigep & = 2 8 8 & 4 2

REGISTRO DE PRODUCTOS

o
Estados Activa ¥
Opcionas Codig Dascripcidn ltem UNSPSC Estado ltam UNSPSC
-3 44108103 ACTIVOG

Figura 29

g. lconos de Opciones

El icono de opciones # al ser presionado visualiza las opciones habilitadas para cada
ftem UNSPSC (Ver figura 30).

(]
[
®
c:
th
t=1

REGISTRO DE PRODUCTOS

—
Opciones. Cadiga tem UNSPSH Descripeion em UNSPS: Estado [tem UNSPSC
o
-] 44103101 ACTVO
-] 44103103 ACTNVO
@ Ve Detalle ACTVO
W Eliminar ACTND
-3 44103106 ACTVO
-] 44103107 ACTIVO
-3 44103108 ACTO
-] 44103109 ACTNVO

4.2 Registro de Productos

Al momento de seleccionar la opcién Registro de Productos del MenU, en la pantalla se visualiza
el listado de los bienes y servicios ofertados que eligieron del Catdlogo al momento de inscribirse
en el RUPE (Ver figura 36).

Este listado es importante debido a que los productos que ofertan los proveedores deben estar

asociados a uno de los items del Catdlogo a cuarto nivel.
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REGISTRO DE PRODUCTOS

Estadts: Activa =

Opeianes Codigo ltem UNSPSC Deseripcidn ltam UNSPSC Estado htem UNSPSC

L 1 3, fa

& s ACTHO
o s ACTIVO
o s ACTHO
o A4103105 ACTNG
-3 AKL3108 ACTIVO
% 4103107 ACTIO
& s ACTHO
& s ACTIVO
o A0 Cabezalesde ACTHO

Figura 36

En caso de que los items que el proveedor selecciond al momento de registrarse no
correspondan a los bienes o servicios que oferta, el proveedor tiene la opcidn de eliminarlos uno

o

a uno presionando sobre el icono de opciones y seleccionando @Eliminar (Ver figura 37).

REGISTRO DE PRODUCTOS

Estado: Activa =

@ Huevo Bien

Opciones Cédigo fem UNSPSC Descripcién fem UNSPSC Estado frem UNSPSC
-] 44103100 SUMINIstros para IMpresora y fotocopiadara ACTIVO
- 44103101 Comeas de impresoras, fax o fotocopiadoras ACTIVO
& 44103103 Téner para impresoras o fax ACTIVO

@ ver Detalle Rollos de transferencia ACTIVO

W eliminar Cartuchos de tinta ACTIVO
L] 44103108 Barras de tinta ACTIVO
& 44103107 Suministros de limpieza de impresaras o faxes o fotocopiadoras ACTIVO
& 44103108 Reveladores para impresoras o fotocopiadoras ACTIVO
& 44103109 Tambores para impresoras o faxes o fotozopiadaras ACTIVO
& 44103110 Cabezales de impresisn ACTIVO

Primero .\nL:ngr, 3 4 5 Siguiente imo

Figura 37

Para realizar el registro de productos que oferta un proveedor se fienen dos opciones:

1. En caso de que el producto que se desea registrar se pueda asociar a uno de los items que
se visualiza en el listado, se deberd presionar sobre el icono de opciones o y seleccionar

@verbetalle (ver figura 38).
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REGISTRO DE PRODUCTOS

Estarlo: Activo ™

Opciones Cédigo ftem UNSPSC Descripcién ftem UNSPSC Estado ftem UNSPSC

] 414103100 uMinistros para IMpreso stocopiadora ACTIVO
& 44103100 Comreas de impresoras, fax o fotocopiadoras ACTIVO
-] 44103103 Téner para impresoras o fax ACTVO

W tliminar Cartuchos de tinta ACTvVO
-] 44103106 Barras de tinta ACTIVO
© 44103107 Suministros de limpieza de impresoras o faxes o fotocopiadoras ACTIVO
& 44103108 Reveladores para impresoras o fotocopiadoras ACTIVO
@ 44103109 Tambores para impresoras o faxes o fotocopiadoras ACTVO
@ 44103110 Cabezales deimpresién ACTVO

Primero anl:nurn, 3 4 5 Siguiente imo

Figura 38

Debido a que se selecciond la opcion @ "¢ P=ElE de un ftem que ya se tenia registrado, en la
préoxima pantalla el campo item del Catdlogo de Naciones Unidas (UNSPSC) se encontrard
con la descripcion seleccionada y el botdn se encontrard deshabilitado sin poder
modificar, por lo que los productos que se registren serdn asociados a ese item del catdlogo

a cuarto nivel (Ver figura 39).

REGISTRO DE PRODUCTOS

tem del Catélogo de Naciones Unidas[UNSPSC)

I 44103103 Tdner para impresoras o fax I

Estado = Publicado en Mercado Virtual = Precio Publicado =

@ Nuevo Producte

Opciones Cédigo Descripcién Piiblico en Mercado Virtual Precio Piblico Estado

Primero  Anterior n Siguiente  Ultimo

Figura 39

NOTA: Es importante escoger un item adecuado ya que afectard a la busqueda de su producto

en el Mercado Virtual Estatal.

2. En caso de que el item para el cual desean registrar productos no se encuentre en el listado,
el proveedor deberd presionar el botén (Ver figura 40).
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REGISTRO DE PRODUCTOS

papel para impresora

Estadlo: Active ™

‘ © huevo Bien

Opciones Cédigo ftem UNSPSC Deseripcién ftem UNSPSC

Primero  Anterior B Siguiente  Ultimo

Figura 40

Estado ftem UNSPSC

Una vez presionado el botén se muestra la siguiente pantalla, en la cual el campo item del

Catdlogo de Naciones Unidas (UNSPSC) se encuentra vacio y el botén se

encuenfra habilitado (Ver figura 41).

REGISTRO DE PRODUCTOS

ftem del Catélogo de Naciones Unidas(UNSPSC)

Seleccionar fem

Opdiones Cédige Descripcién Publico en Mercado Virtual

Primera  Anterior Siguiente  Ultima

Figura 41

Estado *  Publicado en Mercado Virual = Precio Publicado =

Precio Piblico Estado

Para seleccionar un ftem del Catdlogo a cuarto nivel, debe presionar sobre el botén

que abre una ventana emergente (Ver figura 42).
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» 10000000
» 11000000
» 12000000

» 13000000 -

» 14000000

» 15000000 - Mate
» 20000000 - M

» 21000000

» 22000000 - M

» 23000000
» 24000000

» 25000000 - Vehiculo

» 26000000
» 27000000
» 30000000

» 31000000 - C
» 32000000 - C

» 39000000

Seleccionar item

Material Vivo Vegetal y Animal, Accesorios y Suministros
Material Mineral, Textil y Vegetal y Animal No Comestible
Material Quimico incluyendo Bioquimi tateriales de Gas

Materi

de Resina, Colofonia, Caucho, Espuma, Pelicula y Elastémericos

vos para Combustibles, Lubricantes y Anticorrosivos

esorios de Minerfa y Perforacién de Pozos
para Agricultura, ltura y Fauna
y Edificacién
amiento Industrial
jo, Acondicionamiento y Almacenarmiento de Materiales
Militares y Particul y Componentes

Magquinaria y A rios para Generacion y Distril de Energfa

Herramientas y Maquinaria General

s y Suministros para Estructuras, Edificacién, Construccién y Obras Civiles
Suministros de Manufactura
uministros Electrénicos

Componentes. Accesorios v Suministros de Sistemas Eléctricos e luminacién

Cancelar

Figura 42

En dicha ventana se podrd redlizar la seleccidén de un item a cuarto nivel a fravés del buscador,

ingresando una descripcién o cédigo del item y presionando sobre el icono El una vez

seleccionado el item el icono se mostrard de esta manera @, posteriormente presione sobre el

botén (Ver figura 43).

w 10000000

Seleccionar item

Material Vivo Vegetal y Animal, Accesorios y Suministros

« 10160000 - Froductos de floncultura y silvicultura

~ 10161500 - Arboles y arbustos

* 11000000 -

10161538 - Fapelillo o copal blanco a drbol de bursera odarata

Material Mineral, Textil y Vegetal y Animal No Comestible

11140000 - Chatarra y materiales de desecho

= 11141600 - Desechos no metdlicos y chatarra

11141604 - Desechos de papel

w 11150000 - Fibra, hilos e hilados
= 11151700 - Hilos

11151712 - Hilado de papel

- 11166000 - Tejidos y mareriales de cuero

~ 11162100 - Tejidos o telas especiales

14000000 -

11162118 - Tela de hilado de papel

Materiales y Productos de Papel

~ 14100000 - Materiales de papel
w 141061500 - Materias primas

Cancelar

Figura 43

Otra manera de seleccionar el item es ampliondo cada nivel presionando sobre el icono *

hasta llegar al cuarto nivel en

el cual se permite la seleccién. Una vez seleccionado el item el

icono se mostrard asi ‘® posteriormente presione sobre el botén == (Ver figura 44).
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Seleccionar item

» 10000000 - Material Vivo Vegetal y Animal, Accesorins y Suministros
» 11600000 - Material Mineral, Textil y Vegetal y Animal No Comestible

» 12000000 - Material Quimico incluyendo Bioguimicos y Materiales de Gas

» 13000000 - Materiales de Resina, Colafonia, Caucho, Espuma, Pelicula y Elastémericos
~ 14000000 - Materiales y PFroductos de Fapel
» 14100000 - Materiales de papel
~ 14110000 - Productos de papel
~ 14111500 - Papel de imprenta y papel de escribir
14111501 - Papel cebolla
14111502 - Papel vitela
14111503 - Papel pergamino
14111504 - Papel en formas continuas
14111505 - Papel mimedgrafo

14111506 - Papel para impresidn de computadores

| (®) 14111507 - Papel para impresora o fotocopiadora |

14111508 - Papel para fax

cancelat

Figura 44

Una vez seleccionado el item la ventana emergente se cierra y el item seleccionado en la

ventana emergente se visualiza en la pantalla (Ver figura 45).

REGISTRO DE PRODUCTOS

ftem del Catdlogo de Naciones Unidas(UNSPSC)

I 14111507 Papel para impresora o fotocapiadora I

Estado * Publicado en Mercado Virtual = Precic Publicado =

@ Nuevo Producto

Opciones Cédigo Descripcion Piblico en Mercado Virtual Precio Piblico Estado

Figura 45

Una vez que se tenga el campo item del Catdlogo de Naciones Unidas (UNSPSC) identificado

se puede realizar el registro de los productos que el proveedor oferta presionando sobre el

botdn (Ver figura 46).
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REGISTRO DE PRODUCTOS

Item del Catédlogo de Naciones Unidas(UNSPSC)

Estadow Publicado en Mercado Virtual v Precio Publicado v
O Nuevo Producto
Cédigo Descripcién Piblico en Mercado Virtual Precio Publico Estado
©2020 - SIGEP

Al presionar el botén se muestra la pantalla en la cual se debe registrar todos los Datos del

Producto ofertado.

Paso 1: Producto

En este paso se debe registrar:

Descripcion corta.- Que se visualiza en el Merado Virtual a primera vista.

Descripcion larga.- Que se visualiza en la pestana informacién una vez que el usuario escoja

el producto.
Pais Origen.- Se debe seleccionar el origen del producto que se estd registrando.

Una vez que se registre toda la informacién se deberd presionar sobre el botdn siguiente ©

para guardar la informacién y pasar al siguiente paso (Ver figura 47).

sobre el botén anterior @ |a informacién serd.

REGISTRO DE PRODUCTOS

ucto Ofertado

o

roducto
Datos del Producto

Descripcién Corta

Papel Bond Tamafio Carta

Descripci6n Larga

Papel Bond Tamaiio Carta de 75 grms|

Pals Origen

BOLVIA v

Figura 47
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Una vez que presione el botdn siguiente © el registro pasa a estado ELABORADO vy en los

siguientes pasos en la parte izquierda de la pantalla se visualiza un panel (Ver figura 48), donde

se muestran los Datos del Producto:
- Cédigo.- NUmero Unico asignado por el sistema al producto que se estd registrando.
- Descripcién.- Que muestra la descripciéon colocada por el proveedor al producto.
- Estado.- Muestra el estado en el que se encuentra el registro.
e Al comenzar el registro estd en estado ELABORADO.
e Al ferminar el registro si se activa pasa a estado ACTIVO vy es visuadlizado en el Mercado
Virtual Estatal.
e Si una vez activo el proveedor decide inactivarlo pasa a estado INACTIVO y ya no es
visualizado en el Mercado Virtual Estatal.

REGISTRO DE PRODUCTOS

Producto Ofertado

& activar

N N N N =
: ) (+) (%) (= 4:‘ W Eliminar
N N N N

oducto sgene o Precios

Adjunto:

Datos del Producto . Datos del Producto
Cédigo: Descripcidn Corta
1 Papel Bond Tamafio Carta
Descripcidn: Descripcidn Larga

Papel Bond Tamaio Carta

Estado: Papel Bond Tamafio Carta de 75 grms.

ELABORADO

Fafs Origen

BOLIVIA ~

Figura 48

Paso 2: Imagenes
En la seccidén principal se puede adjuntar la o las imdgenes referentes al producto. Para ello

debe presionar sobre el icono (Ver figura 49).

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
@ aciivar
N N o — _
(@) (+) ( s‘\\ ;/,:4\; W liminar
M o "/ N
Producto midgenes Atributos recios Adjuntos
Datos del Producto - mégenes del Producto n
Estado ~
Cédigo:
1 ==
Deseripcién:
Fapel Bond Tamafio Carta Opcionas Imagen Nombre Imagen Por Defecto Estado
Estado:
ELABORADD borrs areror [ st oo
Figura 49
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Al presionar el botdn se muestra una ventana emergente, en la cual se debe llenar el

campo Nombre de Imagen. Posteriormente debe presionar el botdn para seleccionar
una imagen, teniendo en cuenta los tipos de extensiones permitidas, una vez seleccionada la

imagen la misma se muestra en la misma ventana emergente (Ver figura 50). Una vez seguro de

la imagen que se desea subir se debe presionar sobre el botdn .

Imagenes

Nombre de Imagen:

Papel carta

cartajpg

| Cargar lmagen

© INSTRUCCIONES:

I 35 exensiones permiida

i

Figura 50

Una vez registrada la imagen se visualiza en el listado de imdagenes (Ver figura 51). Cabe senalar
que el usuario puede registrar la cantidad de imdgenes que vea conveniente para la
promociéon de su producto. La primera imagen que registra es la que se muestra por defecto en

el Mercado Virtual Estatal.

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado

Datos del Producto - médgenes del Producto n

Estado ™

Fapel Bond Tamafia Carta Opeiones Imagen Membre Imagen Por Defecto Estado

Estado:

ELABORADO {}
@ == papel carta 1 o ELABGRADD

Fapel carta ELABCRADO

00

Figura 51
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Cada imagen contara con el icono opciones ® que contard con las opciones D2 y

WElminar (ver Figura 52).

REGISTRO DE PRODUCTOS
roducta Ofertado
© -
@ @ @ wo
it Precios Adjunte
Datos del Products - n
ot
Cédige:
1
Dascripeidn:
PP Nombe imagen Por Defecto Esado
Erador
ELABORADO
papel carta 1 Mo ELABORADO
Fapel canta s ELABORADO

Al seleccionar la opcién - Editar

se habilita el campo nombre de la imagen que puede ser
editado y la opcidn para modificar si la imagen se mostrard por defecto en el Mercado Virtual

Estatal (Ver Figura 53).

Imégenes

Nombre detrmagen:

papel carta 1

@ INSTRUCCIONES:

Figura 53

Si el usuario desea establecer a una imagen como la que se visualice por defecto en el

O

Mercado Virtual Estatal debe presionar sobre el icono para que la imagen se muestre por

Defecto (Ver Figura 54).
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REGISTRO DE PRODUCTOS
roducto Ofertado

Datos del Producto

ELABORADO

Al seleccionar la opcion @ Eiminar

accién (Ver Figura 55).

MNombre Imagen

] u Fapel carta o

Figura 54

Estd segura que desea eliminar la imagan?
{ Papel carta}

cancetar m

Figura 55

Por Defacto

ELABORADO

ELABORADO

se muestra un cuadro de confirmacion para realizar la

Una vez registradas todas las imdgenes deberd presionar el icono siguiente o para confinuar

con el registro.
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Paso 3: Atributos

En la pantalla aparece el listado de atributos que se consideran obligatorios para el llenado,

para lo cual el usuario debe presionar el icono de opciones ¥ y seleccionar la opcidn e

para agregar el valor al atributo.

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
Q@ actvar
@ . ° @ @ B
Datos del Producto - Atributos del Producto n
Estado =
Cadiga:
x
Descripcidn:
Fapel Band Tamafio Carma Opciones Arributo Valor Estado
Estado:
& MATERIAL ELABORADD
ELABCRADO

ELABORADO

ELABORADO
o Game ELABORADO
©  Opacidad ELABORADS
% Fresentacidn ELABORADD

Figura 54

Una vez seleccionada la opcién se muestra la siguiente ventana emergente donde debe

registrarse la descripcién o el valor del producto en base al atributo seleccionado vy

posteriormente presionar el icono.

Atributo
Atributo
Gramaje

Descripeidn avalar:

Ty,

s

Figura 55
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Una vez registrado el valor el mismo serd visualizado en pantalla (Ver Figura 56) vy si el usuario

desea modificar el valor infroducido deberd presionar sobre la opcién & Editar

REGISTRO DE PRODUCTOS
roducto Ofertad

Ofertado

Datos del Producto

Cédiga:
1
Descripcidn:

Fapel Band Tamafio Carta
Estado:

ELABORADO

@
(o

A
Atributos del Producto

Gpriones
2 MATERIAL

[ Editar
W Eliminar

aje
& Opacidad

& Fresentacién

[ e
) @ wm
(@) .
< |
Estado *

Atributo valor Est
Bond ELABORADO
Hatural ELABORADO
Cara ELABORADO
5 grms ELABORADO
Media ELABORADO
Faquete de 500 hojas ELABORADO

Figura 56

00

En caso de que el usuario vea la necesidad de registrar ofros atributos adicionales a los

obligatorios debe presionar el icono (Ver Figura 57).

REGISTRO DE PRODUCTOS

cto Ofertado

Datos del Producto

Cédiga:
1
Dascripeide:

Fapel Bond Tamafio Carta
Estado,

ELABORADO

Atributos del Producto

opciones
& MATERIAL
)
& Tamaiio
o Gamaje
& Opacidad
o Presentacidn

aributa Valor

Figura 57

Extzdo

Estado
ELABORADG
ELABORADG
ELABORADO
ELABORADG
ELABORADG

ELABORADG

00

Al presionar el botén muestra una ventana emergente en la cual el usuario puede buscar del

listado el atributo que requiere (Ver Figura 58).

Sistema de Gestidon Publica - SIGEP
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Buscar Atributos

Descripeisn
MODELO

MARCA

Alcance

Altura

Altura dewuelo
Amperaje
Ancho

Calibre

Campo devisién

Cantidad capas neumitice

e e 25 45 s

Figura 58

En caso de seleccionar un atributo errbneamente el usuario debe presionar sobre el icono de
opciones ¥ y seleccionar la opcién (Ver Figura 59). Cabe senalar que no se podrdn
eliminar los atributos obligatorios, pero aquellos que fueron seleccionados por el proveedor si

podrdn ser eliminados.

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
@ activa
@ @) ° @ @ u
e imigees s Proies
Datos del Producto - Atributos del Producto n
Ctsd -
cadige:
:
Dascripeide:
Fapel Bond Tamario Carta ane: atributo Valor Estado.
Faado
£ MATERIAL Bond ELABORADO
ELABORADO
L] Natural FLABORADG
% Tamafio Carta ELABORADC
F- Gramaje TS grms ELABORADG
& Opacidad Media ELABORADO
£ Pressmtacién Paquete de 500 hojas ELABORADO
o MODELD ELABORADG
[ Editar
e [Rap— . EPe

00
Figura 59

Una vez registrados los valores de cada uno de los atributos debe presionar el icono o para

continuar con el registro.
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Paso 4: Precios

El usuario debe registrar el precio del producto tomando en cuenta la ubicacién geogrdfica.

Debiendo presionar sobre el botén o (Ver Figura 60).

REGISTRO DE PRODUCTOS
rod. Yertado
Q@
@ ° @\ g o
Aui Precio
Datos del Producto - n
Estado > Departaments > Moneds ~
Cadigo:
'
Descripcién:
N Procio Actual Monada Vigonte Hasta Canticod on Stock Estado
Estado:
ELABORADO
primers dctaor [ sisiente v1emo

Figura 60

Al presionar el botdn se visualiza una ventana emergente donde el usuario primero debe

seleccionar la ubicacion presionando el icono ﬂ (Ver Figura 61).

Precio por Ubicacién

BOLWIAHOS ~

Camidad en Stock

Vigente Hasta {ddfmm/aaaal:

acio  Moneda  Estade

cancelar

Figura 61

Al presionar sobre el icono se visuadliza una ventana emergente en la cual el usuario debe

seleccionar el municipio correspondiente de la lista deplegada presionando sobre el icono
(Ver Figura 62)
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Ubicaciones Geograficas

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

CHUQUISACA

Figura 62

Posteriormente a la seleccién de la ubicacion el usuario debe registrar obligatoriamente:
- Precio: Ingresar el monto correspondiente al producto.
- Cantidad en Stock: Ingresar la cantidad que dispone del producto.

- Vigencia Hasta: Registre la fecha hasta la cual tiene vigencia su oferta.

Precio por Ubicacién

BOLIVIAKDS =

Carticad Canticad
Desde Hasta

Figura 63

De manera opcional el usuario puede registrar Descuentos por Cantfidad, por lo que en caso de
ofrecer algun descuento debe presionar el botdn (Ver Figura 64).
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Precio por Ubicacidn

Ubicacidn:

|

a BOLIVIANOS ~

Cantidad en Stack

1600

Vigente Hasta (ddjmm/aaaa)

Figura 64

Al presionar el botdn surge una ventana emergente en la cual se debe detallar los descuentos
correspondientes y presionar sobre el botén Aceptar (Ver Figura 65).

Descuento

Cantidad Desde:

BOLVIANDS =

Figura 65

Los descuentos serdn visualizados en el listado, contando cada uno con el icono de opciones

qgue tiene las opciones Editar y Eliminar (Ver Figura 66).
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Precio por Ubicacién

BOLIVIANOS =

Cantidad en Stock:

1000

Vigente Hasta {gd/mm/aaaa)

Cantidad  Cantidad

[ Editar

kil Fnerter W

Figura 66

Una vez registrados los datos los mismos son visualizados en el listado de Precios (Ver Figura 67).

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
0 Activar
@ @ ° @ .
roducto magene Atnibuto: recios Adjuntos
Datos del Producto = Precios por Ubicacién del Producto ; n
Estado ¥ Departamento > Moneda ™~
Cédigo:
1 © Nuevo Precio por Ubicacion
Descripcién:
Papel Bond Tamafio Carta Opciones Ubicacién Precio Actual Moneda Vigente Hasta Cantidad en Stock Estado
Estado:
-] LA PAZ (LA PAZ) 30 BOLMVIANOS 31/12/2021 1000 ELABORADO
ELABORADO
-] El Alto de La Paz (LA PAZ) 29 BOLWVIANOS 31/12/2021 1000 ELABORADO
@ Consultar
[# Editar

W Eliminar

Figura 67

Al presionar elicono # se tiene tres opciones:

donde solo puede observar los datos, sin poder modificarlos.
donde puede modificar los datos registrados.

para eliminar los datos registrados.

Para continuar con el registro debe presionar el icono siguiente o .
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Paso 5: Adjuntos

En este paso el usuario puede registrar archivos y/o enlaces presionando sobre el botdn

(Ver Figura 68).

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
@ activar
@ (D @ 9 5
Producto magenes Atributo: recios Adjuntos
Datos del Producto - Listade Enlaces n
Estado ™ Tipo de Enlace =
Cédigo:
1
Desceripeidn:
Papel Bond Tamafia Carta Opdones Tipo Enlace Enlace Estado
Estado:
ELABORADO
Primero  Anteriar n Siguiente  Ultimo

Figura 68

Al presionar surge una ventana emergente con los diferentes Tipos de Enlaces (Ver Figura 69).

Registro de Enlace

Tipo Enlace:
Tipo Enlace =

Archivo
Pégina Web
Facabaok Cancelar |
Youtube

Whatsapp

Figura 69

- Archivo: Puede adjuntar un documento (Word, PDF o Excel) desde su equipo y asignar un

nombre al archivo (Ver Figura 70).
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Registro de Enlace

Tipo Enlace:

Archivo =

Nombre Archivo:

Especificaciones Técnicas

esp papel.doot & Adjuntar

Figura 70

- Ofros Enlaces (Pagina Web, Facebook, YouTube y WhatsApp): Ingrese el dato

correspondiente en el campo habilitado (Ver Figura 71).

Registro de Enlace

Tipo Enlace:

Whatsapp ~

Enlace:

I 70123456

Cancelar

Figura 71

Una vez registrados serdn visualizados en el listado de enlaces y cada uno cuenta con el icono

“ con las opciones Consultar, Editar y Eliminar. En los archivos se tiene ademds la opcidn

i 5 ’ i
para poder realizar la verificacion del documento adjunto (Ver Figura 72).
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REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado

@ activar
® ® & 6 § o
& N/ ) r/
roducto mégenes Atributas Precios Adjuntos
Datos del Producto - Lista de Enlaces n
Estado ~  Tipo de Enlace =
cédigo:
1 @ Nuewo Archivo/Ealace
Descripcién:
Papel Bond Tamaio Carta Opciones Tipo Enlace Enlace Estado
Estado: R
B Archivo Espedificaciones Técnicas ELABORADD
ELABORADO
@ Consultar 70123456 ELABORADD
(# Editar
W Eliminar
&, Descargar

Primera  Antarior n siguiente  Ultimo

Figura 72

Una vez registrados todos los datos para activar el registro y el producto sea visualizado en el

Mercado Virtual Estatal, en la parte superior derecha de la pantalla en el icono de opciones del

documento se fiene las opciones y 0 (Ver Figura 73).

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
@ Activar
G @ »® 6 O -
\&) N, \r) \3)
Froducto mager Atributos recios Adjuntos
Datos del Producto - Lista de Enlaces n
Estado > Tipo de Enlace ¥
Codigo:
1 © Nuevo Archivo/Enlace
Descripeién:
Papel Band Tamafio Carta Opciones Tipo Enlace Enlace Estado
Estado:
-] Archivo Espedificaciones Técnicas ELABORADO
ELABORADO
L] Whatsapp 10123456 ELABORADO

Figura 73

Activar
Para activar el registro del producto presione el icono € nerar y confirme la activaciéon en el

cuadro emergente presionando el botén (Ver Figura 74).
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;Esta seguro que desea activar el producto?

Canceiar

Figura 74

Al concluir con el registro el estado cambia a ACTIVO (Ver Figura 75). En caso de requerir

registrar un nuevo producto siga el mismo procedimiento ya detallado.

REGISTRO DE PRODUCTOS
Producto Ofertado
1§ copiar
@ ® O O -
Producto Imégene: Atributo: recio: Adjunto:
Datos del Producto - ista de Enlaces n
Estado * Tipo de Enlace
Cédigo:
1
Descripcién:

Papel Bond Tamafio Carta Opciones Tipo Enlace Enlace Estado

Estado:
L] Archivo Especificaciones Técnicas ACTIVO
ACTIVO

-] Whatsapp 70123456 ACTIVO

Primero  Anterior n Siguiente  Ultimo

Figura 75
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El producto registrado podrd ser

caracteristicas (Ver Figura 76).

Cédigo 1- Papel Bond Tamafio Carta

Detalle Proveedor Caracteristicas Precios

Descripeién Larga:
Pais Origen:
UNSPSC
Descripcién UNSPSC

Publicado

B contacto

Whatsapp :

Papel Bond Tamafio Carta de 75 grms.

BOLWVIA

14111507

Papel para impresora o fotocopiadora

03/02/2021 01:31

10123456

X Informaci6n adicional

Especificaciones Téenicas :

Figura 76
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visualizado en el mercado virtual con sus respectivas
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