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1. Evolución del Portal de Compras
El Portal de Compras Global (1/2)

3

El portal de compras se enfrenta a un nuevo cambio, convirtiéndose en una verdadera herramienta de trabajo y control que Enel pone a disposición 
de sus proveedores. Este cambio se basa en tres principios fundamentales:

• Centralización de la función de proveedor
• Adopción de sistemas de información innovadores
• Introducción de procedimientos únicos

El portal de compras garantiza al proveedor una mayor autonomía en la toma de decisiones para la gestión de sus datos personales, y permite 
racionalizar la información mediante el uso de herramientas innovadoras como:

• El "Formulario de registro" de la empresa
• El "e-bond" con sus propios usuarios
• La diversificación de los perfiles asociados

Todas las reglas de eProcurement, disponibles en el Portal, se rigen por un solo texto reglamentario: las Reglas de eProcurement.
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Con el registro global, cada proveedor puede gestionar sus relaciones con cualquier empresa del Grupo Enel a través de un único proceso 
de registro.
Con esta nueva característica, el proveedor, usando su nombre de usuario y contraseña, puede interactuar con cualquier compañía del 
Grupo Enel a través del dashboard global y usar todos los servicios disponibles del proveedor:

• Responder a las ofertas enviadas
• Gestionar el proceso de calificación
• Verificar los resultados de la Calificación del proveedor

Estas características están activas no solo para nuevos proveedores, sino también para proveedores ya registrados en portales locales 
preexistentes.
El registro de proveedores es la primera fase obligatoria de cualquier tipo de cooperación comercial con empresas del Grupo Enel y tiene
como objetivo garantizar la disponibilidad de datos de proveedores en los sistemas de Compras del Grupo Enel.

El proceso de registro es fácil, los proveedores deben:

• Elegir una identificación de usuario y contraseña para el acceso
• Proporcionar los datos principales de la empresa
• Seleccionar las empresas del Grupo Enel para las que está interesado trabajar
• Seleccionar las más representativa de sus actividades en la lista de grupos de material

4

1. Evolución del Portal de Compras
El Portal de Compras Global (2/2)
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2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding 

1

El proveedor deberá utilizar el Global Procurement Portal para registrarse: https://globalprocurement.enel.com

1
Una vez se encuentre en esta 

pantalla, deberá hacer click sobre 

la opción: ACCEDER

USE: Public Company 

Procurement Unit

https://globalprocurement.enel.com/
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Proveedor On Boarding 

1

3

Para registrarse como nuevo proveedor, deberá introducir 

sus datos de registro, pulsando sobre la opción: 

“¿No estás registrado? Comience aquí”

En caso de estar registrado, introduzca sus credenciales y 

haga click sobre “ACCEDER”

1

2

3 Si ha olvidado su información de acceso, pulse sobre la opción: “Recuperar 

información de acceso”. Se abrirá una pantalla para recuperar su contraseña

2

USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registro del Proveedor



1

El proveedor accede a la página de 

registro

También puede seleccionar el idioma que 

prefiera en el menú desplegable en la 

esquina superior derecha

En el caso de que los datos no se hayan

descargado, el primer paso es responder 

a "Datos de registro" relacionados con el 

Domicilio Social de la empresa

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Datos de Registro (1/3)

7USE: Public Company 

Procurement Unit

1

1



El proveedor accede a la página de 

registro

El primer paso es responder a los "Datos 

de la empresa" relacionados con el 

Domicilio Social de la empresa

8USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Datos de Registro (2/3)



A continuación, el proveedor debe 

ingresar un conjunto información 

adicional

Una vez insertados todos los datos, clicar

en GUARDAR

Se debe prestar especial atención a:

1 DIRECCIÓN EMAIL

El NOMBRE DE USUARIO será el mismo 

que la DIRECCIÓN E-MAIL insertada

9USE: Public Company 

Procurement Unit

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Datos de Registro (3/3)

1

2

1



1

El proveedor debe seleccionar 

la forma jurídica a la que

pertenece

A continuación, clicar en 

CONFIRMAR

1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Agrupación de forma legal

10USE: Public Company 

Procurement Unit

1 1

2

1

2



1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Cuestionario general (1/3)

11USE: Public Company 

Procurement Unit

1

2

1

El proveedor deberá completar el 

siguiente cuestionario general: 

Informazioni fornitore (Información 

de proveedor)

Motivo de registro

2



1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding– Cuestionario general 

(2/3)

12USE: Public Company 

Procurement Unit

1

2

1

2

El proveedor deberá completar el 

siguiente cuestionario general: 

Información administrativa

Otras sedes



El proveedor deberá completar el 

siguiente cuestionario general, 

adjuntando los archivos 

correspondientes: 

Carichi Pendenti (Cargas 

pendientes)

Casellario Giudiziale (Antecedentes

penales)

ISO 9001

Una vez completado el cuestionario, 

clicar en CONFIRMAR

1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding– Cuestionario general 

(3/3)

13USE: Public Company 

Procurement Unit

1

2

3

4

2

1

3

4



Completar los campos de la 

Información de la compañía y 

clicar en CONFIRMAR.

En el caso haber respondido “Si” a 

la pregunta “¿Es la empresa una 

firma innovativa?”, a continuación, 

se nos abrirán nuevos campos a 

responder. 

Una vez cumplimentado:

1

2 CONFIRMAR

2

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Información de la compañía

14USE: Public Company 

Procurement Unit

2

1

1

2

3

3

1



En caso de haber respondido “si” a 

la pregunta “¿Quiere añadir otras 

sedes?” en el cuestionario general,  

una vez que hayamos avanzado 

con el proceso, nos aparecerán 

unos campos a completar: 

Oficina

1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding– Oficina #1 (1/2)

15USE: Public Company 

Procurement Unit

1

1



En caso de haber respondido “si” a 

la pregunta “¿Quiere añadir otras 

sedes?” en el cuestionario general,  

una vez que hayamos avanzado 

con el proceso, nos aparecerán 

unos campos a completar:

Detalles de oficina

Una vez completado el cuestionario, 

clicar en CONFIRMAR

1

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding– Oficina #1 (2/2)

16USE: Public Company 

Procurement Unit

1

1

2

2



completar los campos de circular 

confirming

Una vez cumplimentados los 

campos:

2 CONFIRMAR

2

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – circular confirming

17USE: Public Company 

Procurement Unit

2
1 1



Completar los campos de 

contactos de la empresa (cyber

security)

Una vez cumplimentados los 

campos:

1

2 CONFIRMAR

2

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Cyber security y consenso finalita´ marketing

18USE: Public Company 

Procurement Unit

2

1 1

Sucesivamente, completar los 

campos de consenso 

finalita´Marketing (consentimiento 

con fines comerciales)

Una vez cumplimentados:

2 CONFIRMAR
4

4

3

3



Completar los campos de 

aceptación de reglamento clicando 

en confirmar en los tres campos

Una vez confirmados:

2 CONFIRMAR

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Aceptación reglamento

19USE: Public Company 

Procurement Unit

2

1
1



2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Lista de estados

20USE: Public Company 

Procurement Unit

1 1
Aparecerá un mensaje 

indicando que se han 

completado todos los campos 

del registro

Para continuar clicar en:

Complete el registro2

2



La pantalla confirma o no la

entrada correcta de datos fiscales

Si los datos son correctos, para

continuar haga clic en:

Clicar para acceder

2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Confirmación de registro

21USE: Public Company 

Procurement Unit

1

2

2

1



2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Dashboard WeBUY

22USE: Public Company 

Procurement Unit

1

El registro, que supone obtener 

un estado como empresa de 

Validado - Activo en WeBUY, no 

habilita a la participación en 

licitaciones del Grupo Enel.

Para poder ser invitado a una 

licitación, se debe iniciar un 

proceso de calificación en caso 

de que lo considere oportuno. 

Para poder ser invitado, su 

estado de calificación en WeBUY

deberá ser, como mínimo, el de 

Envío Base Positivo

Tras haberse registrado como 

proveedor, accediendo de nuevo 

a WeBUY a través del Global 

Procurement Portal, se mostrará 

este cuadro de mando

1



2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Estado de la empresa

23USE: Public Company 

Procurement Unit

1 Para consultar el estado de la 

empresa, debemos hacer clic en 

Mi Organización y , a 

continuación, en Estado de la 

Empresa

Aparecerá la pantalla Perfil de 

Organización 

Dentro de Estado de la empresa, 

se mostrará el Detalle Estado 

Empresa, indicando si los datos 

obligatorios están completos, o 

no. 

1

1

2

2

3

3



2. Registro del Proveedor
Proveedor On Boarding – Proceso de calificación

24USE: Public Company 

Procurement Unit

1

Para el proceso de calificación, 

consulte los manuales disponibles 

en el portal de proveedores.

https://globalprocurement.enel.co

m/documents

Concretamente, para continuar 

con el proceso puede consultar el 

manual llamado WeBUY-

Selección de Grupo de 

Artículos (GM)

Para iniciar el proceso de 

calificación, hacer clic en 

ENTRAR

1

1

https://globalprocurement.enel.com/documents
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (1/7)

1

Página de inicio:

Página personal del proveedor. 
Desde aquí se pondrán hacer 
todas las actividades

Al hacer clic en el nombre 
del Proveedor, aparece un 
menú desplegable que le 
permite seleccionar el 
idioma

1

1

25
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (2/7)

1

El proveedor debe elegir el/los 
Grupos de Material para los cuales 
calificarse

1

2

1 Para llevarlo a cabo, debe ir a
la parte del menú lateral 
izquierdo, donde pone:
“Datos maestros >
Calificación”

2 Después, haga clic en “Mis 
calificaciones”

26
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (3/7)

1

1

Para seleccionar los 
Grupos de Material en 
los que calificarse, haga 
clic en "Seleccionar 
nuevo Grupo de 
Material"

1

27
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (4/7)

1

El proveedor puede seleccionar
los Grupos de Material para los
que desea calificarse:

1 Buscando una PALABRA 
CLAVE o el CÓDIGO

2

3

2 O buscando el Grupo de 
Material directamente 
en el árbol

Una vez que se termine

3 Confirma la selección

28
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (5/7)

1

1

2

3

4

EJEMPLO:
El proveedor puede seleccionar 
todos los Grupos de Material 
para los que desea calificarse:

Buscando por
PALABRA CLAVE o por 
CÓDIGO
Buscando en el árbol el 
Grupo de Material 
deseado aparecerá y se 
podrá seleccionar

Una vez seleccionado, 
podrá "Confirmar la 
elección"

Se pueden ver todos los 
Grupos de Material 
seleccionados

2

3

1

4

29
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (6/7)

1

2 1

En esta pantalla se muestra:

1 Todos los Grupos de 
Material seleccionados 
por el proveedor

El proveedor puede anular la 
selección de ciertos Grupos de 
Material quitando el marcador 
propio del Grupo de Material 
indeseado

2 También tiene la opción 
de deseleccionarlos 
todos a la vez

30
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2. Registro del Proveedor
Calificación en la lista de Grupos de Material (7/7)

Los Grupos de Material 
seleccionados por el 
proveedor de TEST son 
4, como se puede ver en 
la imagen

Una vez que todos los Grupos 
de Material han sido 
seleccionados:

2

1

1

"Confirmar la elección"

1

2

2

1

31
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (1/6)

1

2

Los Grupos de Material 
seleccionados aparecerán en una 
lista

1 Para agrupar más los Grupos 
de Material en los que 
calificarse, haga clic en 
"Agregar Grupo de Material"

2 El proveedor debe 
completar el Cuestionario 
técnico asociado a cada 
Grupo de Material haciendo 
clic en el nombre del Grupo 
de Material o en el icono 
sobre el estado de 
finalización

2

32
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (2/6)

1

1

2

haciendo clic en “Editar"

Alternativamente, puede 
volver a la lista de todos 
los Grupos de Material 
seleccionados

1 El proveedor puede 
completar el Cuestionario 
técnico para el Grupo de 
Material seleccionado

2

33
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (3/6)

1

1

Este es el cuestionario técnico del 
Grupo de Material seleccionado 
donde se puede ver un detalle
del Grupo de Material

Si desea cancelar la edición del 
Cuestionario técnico, haga clic en 
"Cancelar"

1 La pregunta a la que debe 
responder el proveedor 
en la sección "DETALLE 
DEL GRUPO DE
MATERIAL" se refiere a la 
visualización de los 
requisitos de calificación

34
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (4/6)

1

1

En caso afirmativo, 
aparecerá la documentación 
relacionada con los 
requisitos de calificación

El proveedor puede acceder 
a esta documentación 
haciendo clic en el archivo 
adjunto, y después deberá 
colocar la marca según la 
visualización del documento

1

35
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (5/6)

1

El Cuestionario Técnico continúa con:

CUESTIONARIO TÉCNICO:
preguntas específicas según
el grupo de material

CERTIFICACIONES DE
CALIDAD: preguntas 
específicas sobre el 
Proveedor. A completar solo 
una vez. En el caso de que el 
Proveedor se califique en más 
Grupos de Material, esta 
sección se completará 
automáticamente

Una vez que se complete la 
información: GUARDAR

1

2

2

3

3

36
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2. Registro del Proveedor
Cuestionario Técnico del Grupo de Material (6/6)

El proveedor puede continuar 
completando los otros cuestionarios 
técnicos

Una vez terminado, tendrá que 
esperar una respuesta de los usuarios 
de Enel

1

1 Una vez que se ha completado 
el cuestionario técnico, el
ícono cambia de color

La respuesta a las preguntas del 
cuestionario técnico no serán 
editables después de haber sido 
guardado

37
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Página inicio

El proveedor recibirá un correo 
electrónico que indica el envío de los 
formularios

En el dashboard, el proveedor 
encuentra la solicitud para completar 
los formularios directamente, en la 
sección "Actualización de RFQ"

Al hacer clic directamente en 
"Enel", el proveedor puede 
acceder a los formularios

1

38

1
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Visualización de formularios

1 Para completar los 
formularios, haga clic en el 
nombre del formulario

39

1
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios – Acción Editar

Al hacer clic en el formulario (en el 
caso específico "CONTRIBUCIÓN 
REQUERIDA"), aparece esta 
pantalla que muestra el formulario 
que el Proveedor debe completar. 
El icono es amarillo porque el 
proveedor todavía tiene preguntas

“Editar"

En caso de que desee volver atrás, 
haga clic en:

que rellenar 1

Para comenzar a rellenarlo, haga 
clic en:

2

2

1

40
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios (1/2)

Al hacer clic en “editar", el proveedor 
podrá continuar respondiendo las 
preguntas, después de completarlas, 
el icono pasará de amarillo a azul

Para guardar los cambios 
realizados y pasar al 
siguiente formulario, haga 
clic en:

"Guardar y continuar"

1

1

2

2

41
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios (2/2)

Al hacer clic en "Guardar y continuar", 
el proveedor no volverá a la página 
con todos los formularios, sino que se 
le dirigirá automáticamente al 
siguiente formulario, listo para que se 
rellene

Una vez completado, haga clic en:

"Guardar y continuar"

Es posible cancelar el contenido 
relleno de este formulario haciendo 
clic en "Cancelar".
Al hacer clic en "Cancelar", no se 
perderá la información agregada a los 
formularios completados 
anteriormente

1

42

1
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (1/2)

Una vez que se hayan completado 
todos los formularios, aparecerá 
automáticamente una ventana 
emergente preguntando si se deben 
enviar los formularios al equipo de 
calificación

También es posible hacer esto más 
adelante si es necesario realizar 
cambios o completar la información 
al 100%

43
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (2/2)

Una vez que se completen las 
preguntas, las respuestas deben 
enviarse de vuelta a ENEL

clic en:

"Enviar formularios al equipo
de calificación"

1

44

1
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios legales – Página inicio

El Proveedor recibe un correo 
electrónico indicando que hay un 
formulario para completar

Directamente en su página de
inicio, verá una solicitud en la
sección "Actualización de RFQ"

Haga clic en la solicitud11

45
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios legales – Visualización de formularios

Para empezar a rellenarlo,
haga clic en el nombre del
Formulario

1 Aparece una pantalla que 
muestra que el formulario 
tiene un porcentaje de 
finalización del 0% y aún no se 
ha mostrado

1

1

46
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios legales – Acción Editar

La pantalla muestra el formulario 
para completar. Para proceder, haga 
clic en:

“Editar"

En caso de que desee volver, haga 
clic en el icono:

1

1

2

2

47
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios legales – Visualización de formularios

Una vez que el formulario esté
completo, haga clic en:

1 "Guardar y continuar"

48

1



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public
Company
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3. Formulario de Solicitud
Envío del formulario legal completo a Enel (1/2)

49

Una vez que se hayan completado 
todos los formularios, aparecerá 
automáticamente una ventana 
emergente que le preguntará si debe 
enviar los formularios al evaluador 
legal

También es posible hacer esto más 
adelante si es necesario realizar 
cambios o completar la información 
al 100%
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3. Formulario de Solicitud
Envío del formulario legal completo a Enel (2/2)

Una vez que se completa la 
compilación, las respuestas deben 
enviarse de vuelta a ENEL

Haga clic en:

"Enviar formularios al equipo 
de calificación"

1

50

1
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Página inicio

1

El Proveedor recibe un correo 
electrónico indicando que hay un 
formulario para completar

Directamente en su página de inicio, 
verá una solicitud en la sección 
"Actualización de RFQ"

1 Haga clic en la solicitud

51
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Visualización de formularios

Aparece una pantalla que muestra 
que el formulario tiene un porcentaje 
de finalización del 100%, ya que 
contiene las respuestas dadas 
previamente por el Proveedor. El 
Proveedor debe mostrar el 
Formulario y, si lo considera 
necesario, hacer algún cambio

Para continuar con la 
indicación del formulario, 
haga clic en el nombre de 
dicho Formulario

1

1
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios – Acción Editar

La pantalla muestra el formulario 
para completar. Para proceder, haga 
clic en:

1 “Editar"

En caso de que desee volver, haga 
clic en el icono:

1
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios

Una vez que ha completado el 
formulario, hacer clic en:

“Guardar y Continuar”1

1
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (1/2)

55

Una vez que se hayan completado 
todos los formularios, aparecerá 
automáticamente una ventana 
emergente que le preguntará si debe 
enviar los formularios al evaluador 
legal

También es posible hacer esto más 
adelante si es necesario realizar 
cambios o completar la información 
al 100%
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (2/2)

Una vez que se completa la 
información, las respuestas deben 
enviarse de vuelta a ENEL

Haga clic en:

"Enviar formularios al equipo
de calificación"

1
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Página inicio

El Proveedor recibe un correo 
electrónico indicando que hay un 
formulario para completar

Directamente en su página de inicio, 
verá una solicitud en la sección 
"Actualización de RFQ"

1 Haga clic en la solicitud
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3. Formulario de Solicitud
Solicitud para rellenar formularios – Visualización de formularios

Aparece una pantalla que muestra 
que el formulario tiene un porcentaje 
de finalización positivo, ya que 
contiene las respuestas dadas 
previamente por el Proveedor. El 
Proveedor debe mostrar el 
Formulario y, si lo considera 
necesario, hacer algún cambio

Para continuar con la 
compilación, haga clic en el 
nombre del Formulario

1
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Al hacer clic en el formulario (en el 
caso específico "CONTRIBUCIÓN 
REQUERIDA"), aparece esta pantalla 
que muestra el formulario que el 
proveedor debe completar.
El icono es amarillo porque el 
proveedor todavía tiene información 
que completar

Para comenzar a rellenarla, haga clic 
en:

“Editar"

En caso de que desee volver, haga 
clic en el icono:

3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios – Acción Editar
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3. Formulario de Solicitud
Cómo rellenar formularios

Al hacer clic en "Guardar y
continuar", el proveedor no volverá a
la página con todos los formularios, 
sino que se le dirigirá 
automáticamente al siguiente 
formulario, que ya está listo para 
rellenar.

Una vez completado, haga clic en:

"Guardar y continuar“

Es posible cancelar la información 
metida en este formulario haciendo 
clic en "Cancelar". Al hacer clic en 
"Cancelar", no se perderá la 
información agregada a los 
formularios completados 
anteriormente

1
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3. Formulario de Solicitud
Fase 07 – Gestión de RFQ Idónea – Overview

Una vez terminado e formulario, 
hacer clic en:

1 “Guardar y Continuar”
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (1/2)

62

Una vez que se hayan completado 
todos los formularios, aparecerá 
automáticamente una ventana 
emergente que le preguntará si debe 
enviar los formularios al evaluador 
legal

También es posible hacer esto más 
adelante si es necesario realizar 
cambios o completar la información 
al 100%
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3. Formulario de Solicitud
Envío de formularios completos a Enel (2/2)

Una vez que se completa la 
información, las respuestas deben 
enviarse de vuelta a ENEL

Haga clic en:

1 "Enviar formularios al equipo 
de calificación"
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4. Gestión de usuarios
Multiusuario

Para asociar al proveedor un nuevo 
usuario, el proveedor puede entrar 
con sus credenciales y en el menú de 
la izquierda, seleccionar:

Gestión de usuarios

1 2

1

2 Multiusuario
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4. Gestión de usuarios
Multiusuario – Creación

1

La pantalla que aparece permite la 
creación de un nuevo usuario.

Haga clic en:

1 Crear
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4. Gestión de usuarios
Multiusuario – Nuevo Usuario (1/3)

Rellenar el formulario con los datos 
del nuevo usuario:

Al terminar, hacer clic en:

Guardar

1

1
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4. Gestión de usuarios
Multiusuario – Nuevo Usuario (2/3)

Es posible ver los derechos asociados 
a este nuevo usuario. Haga clic en:

Ver derechos de usuario

1

1
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4. Gestión de usuarios
Multiusuario – Nuevo Usuario (3/3)

Aparece una pantalla que le permite:

Recuperar datos de un 
proveedor de información

Editar datos

Solicitar restablecer la
contraseña

También es posible que el Proveedor 
cambie, directamente desde esta 
pantalla, los derechos de su Usuario 
en función de los diversos módulos 
presentes en la plataforma haciendo 
clic en:

1

1

32

3

2

4

4 Editar (nombre del 
formulario)

68



Training - Buyer of 2One Global Procurement System USE: Public Company

Procurement Unit

4. Gestión de usuarios
Perfiles – Creación

Es posible crear un nuevo perfil para 
asignar a los usuarios

Crear

1

2

1 Sitúese en la pestaña de 
perfiles, y haga clic en:

2
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4. Gestión de usuarios
Perfiles – Nuevo perfil

El proveedor tiene la posibilidad de 
crear un nuevo perfil mediante la 
asignación de ciertos derechos para 
cada módulo

Crear un perfil le permitirá asociar
dicho perfil directamente al uso de
un Proveedor

Una vez que haya completado el 
formulario y asignado los derechos, 
haga clic en:

Guardar

1

1
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4. Gestión de usuarios
Divisiones comerciales – Creación

El proveedor tiene la posibilidad de 
dividir a los usuarios en diferentes 
funciones/divisiones de la empresa, 
cada una con su propio gerente

Para crear la división, sitúese 
en la pestaña de divisiones 
comerciales y haga clic en:

2

1

2 Crear

1
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4. Gestión de usuarios
Perfiles – Nuevo grupo de compras

El proveedor tiene la posibilidad de
dividir a los usuarios en diferentes 
funciones/divisiones de la empresa, 
cada una con su propio gerente

1

Una vez completado el formulario,
haga clic en:

1 Guardar
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4. Gestión de usuarios
Usuario predeterminado

73

También existe la posibilidad de 
definir un Usuario predeterminado 
para cada sección de la plataforma
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5. Acceso a otros sistemas desde WeBUY
Acceso de proveedores a otros sistemas

El dashboard principal del 
proveedor proporciona una 
página de inicio con diferentes 
elementos predeterminados que 
se pueden personalizar: 
reordenar, reducir, eliminar o
añadir de acuerdo con sus 
preferencias.

El proveedor dispondrá también
de una sección especial
denominada "Acceso a otros
sistemas" en la que encontrará
diferentes enlaces que le 
permitirá acceder a sistemas
externos a WeBUY como: 2One
Licitaciones Online, MLM, Web
EDI, LMS, SCM y RFQ

1

1

2

2
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En el dashboard, haga clic en
«Sourcing > Proceso de 
Compras > Mis procesos de 
Compras» para ver todos las 
PPR

1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (1/8)

1

2 Haga clic en la PPR de interés
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Dentro de la PPR es posible ver los detalles de la misma. Para configurar su respuesta, haga clic en "Responder" o en "Rechazar" si desea 
rechazar la invitación a la PPR

1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (2/8)

1
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1 En la sección "Resumen de respuestas" hay una lista de respuestas faltantes

1

77

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (3/8)
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Haga clic en "Cambiar respuesta" para configurar su respuesta dentro de cada sobre (administrativo, técnico, económico)1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (4/8)

1
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Después de ingresar toda la información requerida (los parámetros con el asterisco rojo son necesarios para el envío de su respuesta), 
haga clic en "Guardar y salir"
El procedimiento de configuración será el mismo para el sobre técnico y económico

1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (5/8)

1
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Después de introducir toda la información necesaria, haga clic en “Enviar respuesta"1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (6/8)

1
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El estado de su respuesta cambiará a «Publicado» y dentro del PPR habrá evidencia de la fecha y hora de envío1

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (7/8)

1
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1 Mientras la PPR esté en ejecución (estado “Running”), siempre será posible modificar la respuesta y/o retirar la respuesta enviada

6. Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procuremet Process) (8/8)

1
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1

7. Sourcing – Gestión del contrato
Por parte del proveedor (1/5)

1

1

83

Desde el dashboard, en 
el menú de la izquierda, 
haga clic en “Sourcing >
Mis contratos" o
directamente, en el 
bloque de accesos 
rápidos, haga clic en 
"Mis contratos" para 
acceder a la lista de 
contratos
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1

7. Sourcing – Gestión del contrato
Por parte del proveedor (2/5)

1
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Haga clic en el contrato
de interés
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1

7. Sourcing – Gestión del contrato
Por parte del proveedor (3/5)

1
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En la sección de detalles 
es posible visualizar la 
información general del 
contrato
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1

7. Sourcing – Gestión del contrato
Por parte del proveedor (4/5)

1 En la sección «Gestión de contenidos» es posible:
• Insertar algún documento en las áreas de «Additional information»
• Ver la lista de precios en la sección “Prices"
• Ver el documento maestro del contrato en la sección “Master Document"
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1

7. Sourcing – Gestión del contrato
Por parte del proveedor (5/5)

1

87

En la sección de “Mensajes” es posible mandar y recibir mensajes por parte de Enel
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1

8. Sourcing – Firma electrónica del contrato
Firma electrónica del contrato por el proveedor (1/4)

Se enviará un correo electrónico de 
Docusign a su dirección de correo 
electrónico a través del cual puede ver 
el documento y firmarlo

1 Haga clic en "Ver documento"
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Haga clic en
“Continuar” para 
visualizar el 
documento

1

8. Sourcing – Firma electrónica del contrato
Firma electrónica del contrato por el proveedor (2/4)

1
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Haga clic en “Required –
Sign here" para insertar 
la firma en el 
documento. Docusign 
envía un código a su 
número de teléfono 
asociado con la cuenta 
del firmante para 
completar el proceso de 
firma

Finalmente haga clic en 
"Finalizar" para 
confirmar la firma del 
documento

8. Sourcing – Firma electrónica del contrato
Firma electrónica del contrato por el proveedor (3/4)

1

2

1

2
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Después de estos pasos, se 
enviará un correo electrónico a su 
dirección de correo para
confirmar la firma

Haciendo clic en “View 
Documents” podrá ver el 
documento firmado

1

8. Sourcing – Firma electrónica del contrato
Firma electrónica del contrato por el proveedor (4/4)

1
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