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• 31/07/2023 – Se ha añadido una slide explicando cómo cargar un archivo firmado digitalmente

• 03/10/2023 – Se han añadido diapositivas relacionadas con la introducción de respuestas - datos de sostenibilidad

• 31/10/2023 – Se ha añadido una alerta explicando la inserción de archivos adjuntos en la respuesta - datos de sostenibilidad

• 06/11/2023 - 23. 3 Se añade una diapositiva sobre el envío de una oferta, excluyendo las respuestas no obligatorias

Resumen de cambios recientes



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

Procurement Unit
3

Los proveedores invitados a 
participar en el Proceso de 
Compra recibirán un mail en el 
que se podrá visualizar el 
código de la PPR y del proyecto.

Haciendo clic sobre el link, el 
proveedor será redirigido al 
portal de Global Procurement

1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Invitación a proveedores y acceso a WeBUY

1

2

2

También disponible un video 
tutorial sobre como responder a 
un Proceso de Compra en
WeBUY en el siguiente

https://globalprocurement.enel.com/es/convertirse-en-proveedor/procurement-process
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En el portal de Global 
Procurement haga clic en 
“Acceder”.

Introduzca su usuario y 
contraseña y haga clic en 
“Acceder”.

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Invitación a proveedores y acceso a WeBUY

1

2

1

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

Haga clic en la PPR de interés

1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

1
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Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

Dentro del PPR es posible ver sus detalles. Para configurar su respuesta, haga clic en “Intención de Responder" o en “Declinar respuesta" si
desea rechazar la invitación de PPR.
Al hacer clic en “Declinar respuesta" será necesario insertar una motivo y, finalmente, un comentario.

1

2

1

2

El proveedor podrá participar en la licitación 
después de declinar la respuesta y viceversa, 
es decir, declinar respuesta habiendo clicado 
en intención de responder.
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Definir modalidad de participación

1

1

Cuando el proceso de 
compra permite la 
participación a través 
de la presentaicón de 
un «Grupo de Oferta» 
el sistema pide definit 
si la participación se 
realizará como 
empresa única, coo 
Consorcio (en este caso 
será posbile definir los 
integrantes del mismo) 
o como RTI  (en este 
caso será posible 
gestionar los 
participantes del grupo)

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
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2

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

En la sección "Resumen de Mis respuestas" hay una lista de respuestas obligatorias que faltan por cumplimentar

Podrá configurar la respuesta, ya sea utilizando la función "Descargar cuestionario en formato Excel" o introduciendo
directamente los datos en el sistema

1

2

1
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Haga clic en “Modificar respuesta" para configurar su respuesta dentro de cada sobre (administrativo, técnico, económico)1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process) - Registro directo de datos en el sistema

1
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El proveedor podrá cargar, 
para los parámetros que lo 
requieran, un fichero firmado 
digitalmente. Podrá hacerlo 
arrastrando el archivo o 
buscándolo en el ordenador 
mediante el botón 
"Examinar".

Si el fichero está 
correctamente firmado 
digitalmente, deberá hacer 
clic en confirmar. En caso 
contrario, el sistema no le 
permitirá cargar el fichero.

1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process) - Registro directo de datos en el sistema

1

2

Esta acción se repetirá o seguirá el mismo proceso en el
caso de configurar la respuesta del PPR a través de Excel,
en un proyecto MultiPPR o cuando la modificación de la
respuesta ya ha sido enviada. También, en el último paso
de la configuración de la respuesta de cualquiera de los
sobres (Administrativo, técnico y económico)

2
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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 Volver Atrás"
El procedimiento de configuración será el mismo para el sobre técnico y económico

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process) - Registro directo de datos en el sistema

1

1
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Utilizando la funcionalidad "Descargar
Cuestionario en Formato Excel", será
posible proporcionar una respuesta a la
PPR offline completando un fichero Excel.

Una vez que haya completado la
elaboración del archivo, deberá cargarlo a
través de la opción “Importar item" que se
muestra en la imagen

2

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process) - Registro directo de datos a través de 

Excel

1

1

1

2
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El proveedor podrá presentar respuestas para todos los sobres configurados en el PPR (administrativo, técnico, económico). Los
elementos "adjuntos" deben completarse directamente en la plataforma subiendo el archivo solicitado por el comprador.
Además, los elementos que requieran una respuesta obligatoria se marcarán en amarillo , los que sean opcionales se
resaltarán en azul claro. 2

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR (Procurement Process) - Registro directo de datos a través de 

Excel

1

1 2
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En el caso de que el comprador habilite la opción de «Anexos Adicionales», el proveedor podrá adjuntar a su oferta, en el interior de cada 
sobre (Administrativo, Técnico y/o Económico), los anexos genéricos que desée. En la sección «Área de Anexos Adicionales» pulse sobre 
la opción «Añadir/Ver anexos» para cargar nuevos documentos

Una vez el proveedor haya cargado los anexos y haya finalizado su respuesta, deberá hacer click sobre «Guardar y Volver Atrás» para 
continuar contestando al resto de sobres

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar los anexos adicionales en la respuesta PPR

1

2

2

1
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1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR - Datos de sostenibilidad - Introducción directa de datos en el 

sistema
Puede configurar la respuesta

utilizando la función "Descargar

cuestionario en Formato Excel" o

introduciendo los datos directamente

en el sistema.

Para introducir los datos directamente

en el sistema dentro de la respuesta

técnica, haga clic en el icono marcado

para introducir la respuesta

1

1
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1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR - Sostenibilidad

La respuesta a la primera sección

(mostrada en la imagen) determina la

habilitación de las demás secciones,

que estarán condicionadas a dicha

respuesta. El proveedor podrá indicar

“YES", "NO" o "COMMITMENT".

Dependiendo del grupo de productos

de la licitación, se mostrará una serie

de información a medida que el

proveedor vaya respondiendo a cada

uno de los apartados.

Una vez completadas todas las

secciones, el proveedor puede hacer

clic en "Guardar y volver atrás".

1

2

2
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Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR - Datos de sostenibilidad - Registro de datos mediante Excel

1

2

Una vez que haya hecho clic en la funcionalidad "Descargar
cuestionario en formato Excel" (como se muestra en la diapositiva
15), una vez descargado el archivo, podrá introducir en él los datos
de sostenibilidad de forma offline.
Será necesario completar todos los campos obligatorios marcados
en amarillo en el archivo Excel. En función de las respuestas
introducidas en estos campos, se abrirán automáticamente otros
campos, algunos marcados en amarillo, en los que será obligatorio
introducir la respuesta, y otros en azul, para los que la respuesta
será opcional.

2

2

2

3

1

Los elementos "adjuntos" deben completarse directamente en
la plataforma subiendo el archivo solicitado por el comprador.

3
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En caso de que el proveedor tenga que responder a un Multi-PPR, es importante que responda a cada uno de los lotes.
Por lo tanto, tendrá que seleccionar cada PPR (Administrativa y lotes individuales) y dentro de ellos responder a los sobres individuales.

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo configurar la respuesta a la PPR en un proyecto multi-lote

1

2

2

1

1

1

2
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Después de introducir toda la información necesaria, haga clic en “Enviar respuesta"1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo enviar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

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

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo enviar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

1



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

Procurement Unit
21

Estando la PPR en el estado “en curso”, el proveedor podrá modificar su respuesta una vez ya enviada.1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo modificar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

1
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Mientras la PPR esté en ejecución (estado “En Curso”), siempre será posible modificar la respuesta y/o retirar la respuesta enviada a
través de la opción “Revoca Respuesta”

1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo revocar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

1
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Una vez revocada la respuesta, se podrá proceder al envío de una nueva respuesta, o a la eliminación de la anterior1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo eliminar la respuesta a la PPR (Procurement Process)

1

1
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En caso de que el proveedor haga clic por error en "Intención de responder" o desee posteriormente rechazar la invitación a la PPR,
podrá cancelar su aceptación haciendo clic en los tres puntos [...] y, a continuación, en "eliminar respuesta".
A continuación hará clic en confirmar
Entonces podrá declinar de nuevo la invitación.

1

Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo rechazar una invitación a la PPR tras su aceptación

1

2

2

3

3
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Proceso de Compras – Respuesta del Proveedor
Cómo presentar una oferta excluyendo las preguntas "Sin respuesta"

El proveedor tiene la opción de

presentar una oferta respondiendo

únicamente a las preguntas obligatorias

(marcadas con *).

Para ello, deberá anular la selección de

los campos obligatorios, que podrá

realizarse manualmente o pulsando el

botón "Excluir sin respuesta".

1

1
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