
Portal de compras  Manual de usuario 

Se tienen tres tipos de evento que se manejaran en el portal: 

•RFI: Request for information  (Solicitud de información) se 
utilizará para la coordinación de visitas de obra o para definir 
características de un producto o servicio a comprar.

•RFP: Request for proposal (Solicitud de propuesta simple o 
completa) En esta se solicitará la oferta a un concurso 
especifico.

•Subasta: Para el caso de venta de materiales, se llevará a cabo 
por medio de subastas en línea (abiertas o cerradas).
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1. Se les enviará una invitación para participar en algún evento, con la cual se deberán

registrar por primera vez. Le llegara el mensaje siguiente a su correo electrónico registrado, que les señalara la liga para 
participar o declinar:

Nombre del contacto 
del proveedor

Para participar en el 
evento clic en el 
siguiente enlace

Para  “NO” participar en 
el evento clic en el 
siguiente enlace

Número de evento 
Usuario del portal
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Los direccionará en la siguiente pantalla en la cual deberá dar un clic en el icono de continuar. 
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Deberá agregar las mercancías a vender y territorio de ventas. 
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Selección de mercancías. 

1. En  las mercancías a vender va a introducir alguna palabra clave
2. Le dará un clic en buscar,
3. Seleccionará la opción deseada
4. Le dará clic en agregar y
5. Le dará clic  en el icono de aceptar.
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Agregar territorios de venta.

Se puede incluir la opción global o incluir los territorios específicos e incluir agregar y posteriormente aceptar.  

Seleccionar global o 
seleccione territorio 
específicos

Darle clic en 
agregar

Darle clic en 
aceptar
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1 En el campo de ID Fiscal incluir el RFC (Registro Federal de Contribuyentes) o Tax ID (proveedores extranjeros) 
2. Incluir en el campo número DUNS en caso de contar con el mismo.  DUNS (Data Universal Numbering System o Sistema Universal de 
Numeración de Datos) pertenece a un sistema desarrollado y regulado por  Dun & Bradstreet (D&B) que asigna un identificador 
numérico único para cada entidad de negocio (sociedad, consorcio, etc.).
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En la segunda sección. (Introduzca la información de cuenta de usuario)

Se deberá incluir un nombre de usuario y contraseña, así como una pregunta secreta con su respectiva respuesta que les va a servir 
para recuperar su contraseña o acceso a su cuenta. 

1

2

El Nombre de usuario debe ser la 
cuenta de correo electrónico por lo 
que se puede seleccionar este 
campo para que deje la que se 
encuentra registrada y se deberá 
incluir una contraseña que será 
con la que accedan al portal 

Se deben revisar y 
aceptar las condiciones 
de Uso

Se debe dar clic 
en enviar

Se debe incluir una 
pregunta secreta y 
su contraseña (esta 
contraseña servirá 
para recuperar la 
contraseña final en 
caso de olvido). 
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En la segunda sección. (Introduzca la información de cuenta de usuario) 

Se deberá dar clic en ir a perfil de empresa

1

2
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En la segunda sección. (Introduzca la información de cuenta de usuario)

Deberá contestar cada una de las preguntas y dar clic en enviar. 

1

2
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NO deberá llenar los campos de Negocios, Marketing, Contactos ni Certificado únicamente necesita darle un clic en Guardar. 

1

2
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Cuando se le invite a algún evento y ya cuente con su registro le va a llegar el siguiente mensaje.

1

2

Para participar se debe dar 
un clic en el siguiente enlace

Para declinar se debe dar un 
clic en el siguiente enlace
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1

2

Dar clic en el evento

Después de ingresar con su usuario y contraseña lo direccionará a la siguiente pantalla donde podrá administrar los eventos a los que se le ha 
invitado a participar. Le deberá dar clic en el evento al que le quiera dar seguimiento, siempre y cuando el evento se encuentre Abierto, aún. 
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Le deberá dar clic en “revisar prerrequisitos”. En esta pantalla le indicará el tiempo que tiene de plazo para cotiza y durante el cual estará abierto el 
evento. En caso de no querer ofertar se debe dar un clic en “Declinar respuesta” con el objetivo de no recibir más notificaciones sobre el evento. 

Dar clic en revisar 
prerrequisitos en caso de 
querer ofertar

Si le da clic en descargar 
contenido tiene la opción de 
bajar los datos del evento a 
Excel

Se le deberá dar clic en 
declinar respuesta  en 
caso de no querer 
participar en el evento

En caso de querer imprimir  la 
información del evento deberá 
dar un clic en este icono.
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Deberá revisar y en su caso aceptar las condiciones de este acuerdo para poder acceder al evento. 

Dar clic en acepto las 
condiciones de este 
acuerdo y en aceptar
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1 Deberá seleccionar la divisa con la que va a cotizar. 
Nota: Nuevo peso mexicano será cambiado a finales de Septiembre, ya que deben integrar una modificación al estándar de la solución. 
Provisionalmente en caso de requerir cotizar en Moneda Nacional o Pesos favor de escoger está opción. 
2 Deberá seleccionar los materiales a cotizar, en caso de ofertar todas las partidas puede seleccionar en la cabecera el cuadro que está a costado 
de nombre para que seleccione todas las partidas o podrá seleccionar individualmente cada partida.
3  Deberá dar clic en el icono enviar lotes seleccionados. 

1

2

3
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Deberá indicar lo siguiente: 

1. El periodo de validez de su oferta
2. Condiciones de pago.
3. Garantía. Deberá seleccionar (días, meses o años e indicar en la casilla correspondiente la cantidad de días, meses o años)
4. Tiempo de entrega. Deberá seleccionar (días, meses o años e indicar en la casilla correspondiente la cantidad de días, meses o años)
5. Nombre del contacto. Deberá indicar en nombre de la persona que está cotizando

1
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Deberá indicar lo siguiente: 

6. Incoterms (international commercial terms, ‘términos internacionales de comercio’)
7. Lugar de Entrega
8. Incluir precios unitarios y fechas de entrega de cada partida
9. Dar clic en enviar respuesta completa
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Si quisiera escribir un mensaje al comprador le da un clic en “Escribir mensaje” o si quiere hacer una revisión en el precio deberá dar 
clic en “Revisar respuesta”. 
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Después de darle clic en escribir mensaje, le lleva a la siguiente pantalla y le da clic en enviar. 
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Para cotizar bajando la información de excel el proceso es el siguiente. 1  Descargar contenido.  
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2. Descargar 
contenido

3. Abrir

4. Completado
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5. Revisar los 
prerrequisitos y 
completado
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6. Llenar archivo de excel de acuerdo a instrucciones de la pestaña 1 y 2,  en la pestaña 3  incluir condiciones comerciales y en la 4 precios de 
los productos a ofertar.

Pestaña 1 
Instrucciones 
de llenado
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Pestaña 2 
Instrucciones de envío 
y formato requerido
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Pestaña 3 
Condiciones 
Comerciales
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Pestaña 4 se deben 
incluir respuesta de 
las columnas: e, h y j. 
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En la pestaña de seleccionar lotes se incluye en examinar el archivo adjunto  para adjuntarlo y se da clic en cargar. 
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Se ingresa a página de resumen y aparecerá la leyenda se ha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evento. 



Soporte Global de Ariba

•001 866 663 5127

• Soporte en español




