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La presente guía está dirigida aquellos proveedores nacionales o extranjeros que se 

encuentran registrados en el Sistema Electrónico de Compras Públicas (en adelante 

COMPRASAL), con sus credenciales de usuario vigentes, y que están interesados 

en participar en los procesos de Libre Gestión transaccional o electrónica que 

promuevan las Instituciones Públicas a través de COMPRASAL.  

 

 

COMPRASAL es su ventana de oportunidades donde más de 388 Instituciones 

Públicas compradoras publican oportunidades de negocio, donde puede participar 

enviando su oferta o cotización a través de dicho Sistema, de forma electrónica, 

gratuita y segura. 

 

Si aún no ha registrado su empresa en COMPRASAL, le invitamos a que la registre 

ahora, sin costo alguno, y formara parte del registro de proveedores oficiales del 

Estado donde podrá hacer negocios a través de COMPRASAL. 

 

La UNAC como parte de la modernización de las Compras Públicas en El Salvador 

está implementando de manera gradual con algunas Instituciones seleccionadas, la 

Libre gestión transaccional o electrónica donde los proveedores registrados que no 

estén incapacitados o inhabilitados, podrán enviar sus ofertas o cotizaciones de 

forma electrónica por medio de COMPRASAL. 

 

 

Para que mejores tu experiencia en COMPRASAL te recomendamos utilizar los 

siguientes navegadores en las siguientes versiones:  

 

 

INTRODUCCIÓN 

    ¿Cómo venderle al Estado? 

   Navegadores recomendados 

Versión 50 o Superior Versión 50 o Superior 
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COMPRASAL le enviará un correo electrónico de invitación para participar en un 

proceso de Libre Gestión electrónica, cuando la Institución Pública compradora este 

gestionando un proceso bajo la modalidad de Libre Gestión electrónica, y  promueva 

un proceso cuyo objeto de adquisición o contratación incluya una o varias 

mercancías (obras, bines o servicios) que usted registro en su cuenta de proveedor 

que vende. 

 

Para que su empresa pueda recibir la invitación para participar en los procesos de 

Libre Gestión electrónica, es muy importante que en su perfil de proveedor en 

COMPRASAL: 1) mantenga actualizado el listado de las Obras, bienes o 

servicios  (en adelante OBS) que vende al Estado, 2) que el correo electrónico 

de la empresa este correctamente identificado. 

 

Si aún no ha actualizado su catálogo de OBS que vende, le invitamos a que lo 

realice, ingresando con las credenciales de proveedor en COMPRASAL, haciendo 

clic en la opci·n ñpanel de controlò opci·n ñeditar datos generales de proveedorò. 

 

Cuando reciba el correo electrónico de invitación para participar en un proceso de 

Libre Gestión electrónica, se detallará el nombre de la Institución compradora, el 

código y nombre del Proceso LG, la fecha inicial y final de la publicación del proceso 

en COMPRASAL, y algo muy importante la fecha y hora máxima para enviar la 

cotización electrónica, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:  

 

 

    PASO 1: RECEPCIÓN DE INVITACIÓN A PARTICIPAR 

 

 
 

2  3 

4  
5 

 

1 
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Datos generales del correo electrónico de COMPRASAL 
 
 
 
Nombre del proveedor 

invitado 

 
 
 
Nombre de la Institución 

Pública 

 
 
 

Código y nombre del 
proceso LG electrónica. 

 
 
 

Fecha y hora máxima 
para enviar la cotización 

electrónica. 

 
 
 
Link para ir al proceso y 

enviar la cotización 
electrónica 

 

 

 

Si está interesado en participar en el proceso de Libre Gestión electrónica, deberá 

hacer clic sobre el link ñIR AL PROCESOò, autom§ticamente el sistema le mostrará 

el  proceso en el portal COMPRASAL. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A demás de la opción anterior puede buscar las oportunidades de negocio vigentes 

para venderle al Estado en COMPRASAL, utilizando los filtros siguientes:  

¶ Búsqueda de oportunidades vigentes por Institución.  

¶ Búsqueda de procesos. 

¶ Convocatorias. 

 

3 1 2 

4

3 

5

3 
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Cuando identifique en COMPRASAL un proceso de Libre Gestión vigente, utilizando 

cualquiera de los filtros de búsqueda, y si usted está interesada/o en participar en el 

proceso LG electrónico, le recomendamos hacer clic sobre el proceso que aparece 

con forma de ofertar ñElectr·nicaò. 

 

Al consultar el proceso de Libre Gestión electrónica en COMPRASAL, aparecerán 

cuatro pestañas, se recomienda consultar todas las pestañas para verificar la 

información del proceso de Libre Gestión electrónica. 

 

En la primera pestaña ñGenerales del procesoò, podrá verificar que la forma de 

ofertar es electrónica a través de COMPRASAL, además podrá consultar la 

información general del proceso, el nombre del técnico UACI, asignado al proceso, 

las condiciones de la compra, y la fecha y hora máxima para enviar la oferta o 

cotización electrónica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 pestañas 
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Para descargar los Instrumentos de contratación del proceso de Libre Gestión 

electr·nica, debe hacer clic sobre la pesta¶a ñdescarga de documentosò y presionar 

el ícono verde, para efectuar la descarga del documento. 

 

Se recomienda la lectura completa del instrumento de contratación y en caso tenga 

interés en participar, deberá registrarse para participar en dicho proceso. 

Para consultar las mercancías (bienes obras o servicios) identificadas según el 

catálogo de Las Naciones Unidas, que la institución desea adquirir o contratar en el 

proceso LG electrónica, se recomienda hacer clic sobre la pesta¶a ñDetalle proceso 

cotizaciónò. 

 

Para consultar el listado de los ítems que la institución desea adquirir o contratar 

haga clic sobre el bot·n de color negro que aparece en la columna ñdetalleò. 

 

  PASO 2: DESCARGA DE DOCUMENTOS  
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Si está interesado en participar en el proceso de Libre Gestión electrónica, diríjase 

a la pesta¶a ñRegístrese para participarò, digite sus credenciales de proveedor en 

COMPRASAL, y presione el bot·n ñIngresarò.  

Para efectuar este paso es indispensable estar registrado como proveedor en 

COMPRASAL. 

 

 

 

 

 

 

 

Al ingresar aparecerá un recuadro, indicándole que para enviar la cotización u oferta 

electrónica a través de COMPRASAL, deberá aceptar los términos y condiciones de 

uso del sistema, para lo cual le recomendamos la lectura de dichos términos y 

condiciones de uso, haciendo clic en el botón ñLeer: Términos y condicionesò, y 

posteriormente si está de acuerdo acepte dichos términos. 

 

 

 

 

 

  PASO 3: REGISTRO PARA PARTICIPAR 

Si desea aceptar los términos y condiciones de uso 

de COMPRASAL, presione el botón cuadrado. 
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Después de aceptar los términos y condiciones, para registrarse para participar en 

el proceso de Libre Gestión electrónica, presione el botón de Sí, que aparece en el 

recuadro.  

 

 

 

 

Al registrarse COMPRASAL, generará un comprobante de registro, como muestra 

en el siguiente ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si desea imprimir el comprobante lo puede hacer, presionando el botón ñImprimirò, 

como se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

Posteriormente, para continuar con la cotización u oferta electrónica haga clic 

sobre el bot·n ñÁrea de cotizacionesò.  

 

Para evitarle inconvenientes, le recomendamos verificar en 

el comprobante la siguiente información: 

Código del proceso LG 

Nombre de la Institución Pública 

Nombre del proveedor registrado 

Fecha y hora del registro 

Número de registro 

Código de barra 

Presione el botón  

Presione el botón  
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Después de realizar el registro de participación, al dirigirse al área de cotizaciones 

se mostrará en pantalla la información del proceso de libre gestión electrónica, tal y 

como se muestra a continuación:  

 

 

 

El tipo de adjudicación que defina la Institución compradora para el proceso, 

determina si al momento de cotizar es requerido ofertar todos los ítems o al menos 

un ítem del proceso, a continuación se detalla las reglas para el tipo de adjudicación: 

 

 

 

 

En la parte de inferior de la pantalla, se presenta la secci·n ñInformación 

Cotizaciónò, donde aparece identificados los datos del proveedor, en las opciones 

de fecha de creación y envío de la cotización, número y estado de la cotización, 

aparecerá  información automáticamente a medida avancemos en la elaboración de 

la cotización electrónica, por lo que le recomendamos dirigirse a la parte de debajo 

de esta pantalla.  

 

 

 

Tipo de Adjudicación Oferta o cotización electrónica 

Total Es requerido cotizar todos los ítems del 

proceso 

Parcial 
Debe cotizar como mínimo un ítem del 

proceso, o si lo desea puede cotizar 

todos los ítems del proceso. 

  PASO 4: ELABORE LA OFERTA ELECTRÓNICA 

En la parte superior derecha de 

la pantalla, el Sistema indicará 

el nombre del proveedor con el 

que ha iniciado sesión 

El sistema contabilizará en 

tiempo real, las horas, minutos 

y segundos disponibles, para 

que envíe la cotización u oferta 

electrónica.  
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La cotización electrónica en COMPRASAL, se compone de 3 partes importantes que 

aparecerán en forma de pestañas, siendo los siguientes: 

Partes de la cotización u oferta electrónica en COMPRASAL 

 
 
 

 
 

Generales de la Cotización 

 
 
 

 
 

Carga de documentos 

 
 
 

 
 

Detalle de Cotización 

  

 

GENERALES DE LA COTIZACIÓN. 

 

Para elaborar la primera parte de la cotización, debe encontrarse en la pestaña 

ñgenerales de la cotizaciónò, el sistema le presentar§ las condiciones que la 

Institución compradora definió para el proceso LG, dichas condiciones son: crédito 

solicitado, validez de la oferta, plazo de entrega, y lugar(es) de entrega.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Para evitar inconvenientes se recomienda verificar los plazos solicitados por la 

Institución está definidos en días hábiles o días calendario. 

 

1 2 3 

1 

Este botón servirá para guardar las 

condiciones ofertadas. 
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El sistema interpreta que usted está ofertando todas las condiciones del proceso 

conforme a lo que Institución está solicitando, por esta razón es que en el campo de 

ñOfertadoò aparece consignado el mismo plazo y lugar(es) requerido por la 

Institución.  

 

 

Si desea modificar el plazo ofertado en las condiciones de proceso (crédito, validez 

de la oferta, plazo de entrega) o el lugar(es) de entrega, debe hacer clic sobre el 

cheque que aparece junto al recuadro de la condición que desea editar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para guardar las condiciones del proceso, deber§ presionar el bot·n de ñguardar 

condicionesò, que aparece en la parte inferior de la pesta¶a. 

 

Plazo Solicitado  Plazo Ofertado  

Lugar de entrega 

Ofertado  

Lugar de entrega 

Solicitado  

 

Presione el botón  

Al presionar el botón el sistema 

permitirá editar la cantidad ofertada 

Para guardar los cambios efectuados 

Presione el botón  

Tome en cuenta: Al ofertar una condición 

diferente a la solicitada, se recomienda  sea 

en beneficio de la Institución compradora, 

de lo contrario la Institución podrá 

determinar el no cumplimiento de las 

condiciones requeridas para el proceso. 

Presione el botón  
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CARGA DE DOCUMENTOS. 

 

Para adjuntar documentos a su cotización u oferta electrónica en COMPRASAL, 

deberá hacer clic sobre la pesta¶a ñdetalle de la cotizaciónò, los formatos 

permitidos son los siguientes:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para seleccionar el documento, presione el bot·n ñExaminarò, y seleccione el 

documento.  

 

 

 

 

  

 

 

 

Para guardar el documento seleccionado, presione el botón 

2 

Formatos permitidos 

Presione el botón  

Capacidad Máxima TOTAL de almacenamiento 

30 MB (Megabytes)  

Seleccione los 

documentos a cargar 
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DETALLE DE COTIZACIÓN 

 

En la tercera pestaña ñDetalle de Cotizaciónò, deberá ofertar: especificaciones 

técnicas y precio unitario por ítem solicitado, se recomienda realizar esta parte 

conforme al documento que descargo del proceso, pudiendo ser especificación 

técnica o término de referencia que la institución definió para el proceso de LG 

electrónica. Para efectuarlo debe dirigirse a la pesta¶a ñDetalle de cotizaciónò 

 

 

 

 

 

Aparecerá un recuadro que indicará la especificación técnica requerida para el ítem, 

y otro recuadro donde consignará el precio unitario ofertado para el ítem. 

 

  

 

 

 

 

3 

Haga clic 

para ver 

el detalle  

Haga clic 

para 

cotizar el 

ITEM 

Especificación 

técnica requerida 

por la Institución  

Cuando finalice de ofertar la 

especificación técnica y el precio 

unitario por ITEM, presione el botón 

En este recuadro 

editable deberá 

OFERTAR las 

Especificaciones 

Técnicas del ÍTEM 

V El precio unitario debe incluir 

todos los impuestos aplicables. 

V Se permiten 2 decimales. 
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Al guardar los cambios el sistema presentará un mensaje en la parte superior de la 

pantalla, confirmando que lo ofertado se guardó satisfactoriamente, como el 

siguiente ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si hubiese otros ítems para ofertar en el proceso, le recomendamos continuar con 

el procedimiento para ofertar que se ha detallado anteriormente, tome en cuenta que 

depende del tipo de adjudicación si es requerido ofertar todos los ítem o no. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema presenta el monto total 

cotizado por el o los ítems ofertados. 

El sistema multiplica el precio 

unitario ofertado entre la 

cantidad solicitada por ítem 
El estado del ÍTEM 

cambia a COTIZADO 

Para enviar la oferta electrónica 

Presione el botón  

El sistema 

presentará una 

advertencia de 

confirmación 

 

Presione el botón  para 

confirmar el envío 

  PASO 5: ENVÍO DE LA OFERTA ELECTRÓNICA 
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El Sistema confirmará el envío satisfactorio de la oferta o cotización electrónica, y 

habilitará dos reportes: 1. El comprobante de envío, y 2. el detalle de la cotización, 

como se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de generar estos reportes puede presionar el botón ñSalirò, para finalizar 

con la cotización electrónica. 

Presione el botón  Para generar el comprobante 

Podrá: o 

 Para evitarle inconvenientes, le recomendamos verificar en el 

comprobante la siguiente información: 

Número de la Cotización 

Código del proceso 

Nombre del proceso LG 

Fecha y hora de envío 

Nombre de la Institución 

Nombre del Proveedor 

Código de barra con número de la Cotización 

Presione el botón  Para generar Reporte 

Para evitarle inconvenientes, le recomendamos verificar 

en el comprobante la siguiente información: 

Datos generales de la cotización electrónica 

Condiciones del proceso OFERTADAS 

Precios OFERTADOS  por ÍTEM 

(incluyendo los impuestos aplicables) 

Documentos adjuntos a la OFERTA 

Presione el botón  
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Si desea modificar su oferta o cotización electrónica enviada, lo puede hacer las 

veces que lo requiera, siempre y cuando no se haya vencido la fecha y hora máxima 

de recepción de cotizaciones. Para lo cual deberá considerar el  procedimiento que 

se ha descrito en la presente guía. 

El sistema registrará como válida la última cotización u oferta enviada, y descartará 

las versiones anteriores. 

Si tiene alguna duda sobre el procedimiento descrito en la presente guía, 

comuníquese con la UNAC a los teléfonos: 2244-3171 o 2237-3171 o al correo 

unac.solicitudes@mh.gob.sv.  

 

 

 

 

 

 

 

mailto:unac.solicitudes@mh.gob.sv

