
Portal de compras  Manual de usuario 

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

ÅRFI: 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. 

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

ÅSubasta: 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 enviaráuna 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,quelesseñalarala ligaparaparticiparo declinar:

Nombre del contacto del 
proveedor

Número de evento

Para participar en el 
evento clic en el siguiente 
enlace

tŀǊŀ  άbhέ ǇŀǊǘƛŎƛǇŀǊ Ŝƴ 
el evento clic en el 
siguiente enlace

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 DUNSen 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
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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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