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INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

0. CENTRO DE AYUDA  
 

Ariba cuenta con un Centro de ayuda para brindar soporte a los proveedores. Usted podrá ingresar 

desde la página http://pluspetrol.supplier.ariba.com seleccionado Ayuda + Centro de ayuda.  

 

Al hacer click allí se le abrirá, en una nueva pestaña, la página del centro de ayuda. Para acceder a la 

asistencia deberá ingresar a “Servicio de asistencia” 

 

Existen dos formas de solicitar asistencia: enviando una solicitud de servicio en línea o por teléfono. 

Seleccione allí la opción que usted desee: 

 

  

http://pluspetrol.supplier.ariba.com/


                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

1. PRIMERA INVITACIÓN A PARTIRICPAR A TRAVÉS DE ARIBA 
 
Recepción de Mail 
El primer contacto será por mail, y le llegará a su casilla un correo. El remitente del mail será el 
Comprador de Pluspetrol y al pedido de precio la llamaremos “EVENTO”: 
 

 
 
Como puntos importantes, este mail indica: a) Número y descripción del Evento; b) el ID de usuario para 
ingresar a la herramienta; c) Inicio y Fin del pedido de precio; d) Nombre, teléfono y mail del Comprador. 
 

Para participar deberá hacer click en el punto 1, tal como está remarcado en la imagen: 

 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Registro en Ariba 
Una vez que se hace click en el enlace para completar el registro, dentro del rectángulo rojo en la 
figura anterior, será re direccionado a la pantalla de registro. Recuerde que Pluspetrol ya 
comenzó su registro y únicamente deberá verificar los datos cargados.  
 
Si al hacer click usted es direccionado a la siguiente pantalla se debe a un problema de conexión 

 
 

De ser así deberá cerrar el explorador por completo y luego volver a hace click en el enlace que 
recibió en el mail (dentro del rectángulo rojo en la página anterior). 

 
Repita este paso hasta tanto sea direccionado a la siguiente pantalla.  

 
 

Una vez en allí usted deberá seleccionar alguna de las siguientes opciones: 
 

a) Si no cuenta con una cuenta de Ariba Commerce Cloud deberá hacer click en el botón 
Continuar para crear el perfil. 

b) Si ya cuenta con una cuenta Ariba Commerce Cloud deberá hacer click en el link número 2 
y podrá enlazar su propia cuenta con la de Pluspetrol y, de esta forma, contar con un único 
usuario de Ariba Commerce Cloud 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Continuaremos el ejemplo para el caso en que no cuente con una cuenta en Ariba. Se observarán 

dos secciones, una para la información de la empresa  y otra para el usuario. 

 

 
 

Una vez completos todos los campos indicados en las secciones 1 y 2, deberá aceptar las 
Condiciones de uso y la Declaración de privacidad de Ariba.  

 
Luego para finalizar con el registro deberá hacer click en Enviar. 

 
 
 
 
  
 

A partir de ese momento usted pasa a ser proveedor dentro de la base Pluspetrol y podrá 
participar de todos los eventos a los que sea invitado.  



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

2. INGRESAR AL EVENTO (Pedido de Precio) Y PARTICIPAR 
 

Ingreso 
La página web de inicio a la plataforma es http://pluspetrol.supplier.ariba.com allí deberá ingresar 
con el nombre de usuario y contraseña generada por usted la primera vez que ingresó. 
 

Al ingresar observará un “panel de instrucciones” con los pedidos de precio en las que fue 
invitado a participar y se agrupan según el estado en el que se encuentren:  

 Abierto: el evento (pedido de precio) está en curso y aún puede realizar ofertas. 

 Selección Pendiente: el tiempo para ofertar ha concluido pero aun no se ha adjudicado.  

 Finalizada: el pedido de precios ya ha sido finalizado en su totalidad. 
 

 

 
 

Ingresando al Evento “Licitación Ejemplo” observaremos la siguiente pantalla: 
 

 

Usted podrá volver al panel de instrucciones haciendo click en:  

http://pluspetrol.supplier.ariba.com/


                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

A continuación se hará mención del contenido más relevante dentro de un Evento y cómo podrá 

navegar dentro de él: 

  Tiempo restante: indica el tiempo que resta hasta el 
      cierre de la recepción de ofertas 

 
  Detalles de Evento 
 

 
 
 
 
 

Dentro de la pestaña “1. Revisar detalles de evento”, usted 
verá inicialmente el contenido de la primera sección del 
evento:  
 

 
 
 Y podrá ir navegando por las diferentes secciones haciendo 
click en Siguiente > > (en este ejemplo existen 6 secciones) 
para acceder así a todo el contenido.  

 

También podrá navegar por el menú que se encuentra abajo a la izquierda y accederá a la 
secciones. En caso que desee ver todas las secciones deberá seleccionar “Todo el contenido”. 

 

    

 Debajo aparece la ventana  “Vista general de eventos y reglas de horario” que brinda 

información básica acerca del evento y del Servicio o Bien que se desea adquirir.

 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

   Acceso a los documentos  
Usted podrá descargar todo el contenido haciendo click en  

Al hacer click en “Descargar contenido” será enviado a la siguiente pantalla: 

 

Descargar el contenido: hace referencia la estructura que el comprador le dio al evento pero no 

descargará los archivos adjuntos. 

Descargar adjuntos: aquí podrá descargar todos los adjuntos del evento. Al hacer click en este 

botón lo llevará a la siguiente ventana. Deberá hacer click primero en “Titulo” para seleccionar 

todos los documentos y luego en “Descargar adjuntos” 

 

Nota Importante: 
En el caso de existir información confidencial o sensible para Pluspetrol, usted deberá firmar un 
Acuerdo de Confidencialidad antes de poder acceder a todos los documentos que integran el pedido 
de precios.  
 
En el siguiente punto, Envío de prerrequisitos, se verán los pasos a seguir cuando exista dicho 
requerimiento por parte de Pluspetrol. 
 

 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Envío de Prerrequisitos  

En el caso de que existieran prerrequisitos, usted como Proveedor deberá responder a éstos 

antes de poder emitir una respuesta formal al pedido de precios. Para acceder a ver los 

prerrequisitos deberá hacer click en el botón amarillo  

Al hacerlo, notará que cambió la pestaña de la izquierda y lo lleva a la de Prerrequisitos

   

Existen dos tipos de prerrequisitos: 
 

  Acceso al Contenido: hasta tanto usted no cumpla este 
prerrequisito no podrá acceder a todos los documentos del 
pedido de precios. 
 

  Envío de Respuestas: hasta tanto usted no cumpla este 
prerrequisito no podrá enviar una oferta. 
 

Nota: algunos prerrequisitos deberán ser revisados y 
aceptados por el Comprador antes de que aparezcan como 
cumplidos. En ese caso, una vez enviados aparecerán con el 
siguiente símbolo en estado Pendiente:

 

Los prerrequisitos se observarán de la siguiente forma. Usted deberá cargar un adjunto en cada 
punto y luego enviarlos haciendo click en Aceptar 
 

 

Al hacer click en el botón Aceptar, se le solicitará la 
confirmación del envío mediante el siguiente mensaje:  
 
 
Luego aparecerá en la pantalla un cartel que le 
confirma el envío de los prerrequisitos: 
 
 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Envío de Ofertas 
 

Una vez cumplidos todos los prerrequisitos (en caso de que hubiera) usted podrá ingresar a la 
pestaña  “Enviar respuesta” ubicada en la izquierda.  
 

 
 

Usted deberá adjuntar archivos en cualquier formato dentro de las ofertas. En caso de tener varios 

documentos deberá cargarlos dentro de un Zip. Nota: Cada documento que desee subir no podrá 

pesar más de 100 MB. 

Al hacer click en “Adjuntar un archivo” se abrirá esta pantalla. Deberá primero buscar el documento 
y para finalizar hacer click en Aceptar.  
 

 
 

Una vez que haya adjuntado todos los documentos que forman parte de la oferta, deberá hacer 
click en  para que efectivamente se envíe la oferta al Comprador.  

 
Al hacer click en el botón, se le solicitará la confirmación del 
envío de la oferta mediante el siguiente mensaje:  
 
Luego de Aceptar le confirmará que se ha enviado la oferta  

 
 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Modificación de Ofertas Enviadas 
 
Una vez enviadas las ofertas usted podrá realizar modificaciones siempre y cuando el evento se 
encuentre Abierto, es decir, que no haya finalizado el plazo para realizar ofertas. En este ejemplo 
se observa que aún restan 7 días y 23 horas. 
 
Para realizar una modificación usted deberá hacer click en el botón amarillo resaltado en la imagen 
con un rectángulo rojo “Revisar/Respuesta alternativa” 

 
 
Al hacer click en el botón le aparecerá el siguiente mensaje para 
que confirme la intención de realizar una modificación en la oferta:  
 

Deberá hacer click en Aceptar para iniciar la modificación. 
 
Usted notará que ya podrá Actualizar todos los archivos que cargó inicialmente haciendo click en el 
link “Actualizar archivo”. Luego deberá hacer click en el botón amarillo para enviar la nueva Oferta. 
 

 

 
 
Nuevamente aparecerá un mensaje de confirmación y 
deberá hacer click en Aceptar para actualizar las ofertas: 
 
Finalmente aparecerá la siguiente confirmación: 

  



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Envío de Mensajes 
 

Cuando usted lo desee podrá enviarle mensajes al comprador a través de la herramienta. Para 
ello deberá a la sección “Mensajes de Evento”: 

            

 
En la sección de mensajes usted podrá: enviar mensajes al comprador, acceder a las respuestas 
del comprador, podrá observar también ciertos hitos que se hayan realizado en el evento (por 
ejemplo envío de prerrequisitos, aceptación de prerrequisitos, envío de ofertas, etc.) 
 
Para enviar un nuevo mensaje al comprador deberá hacer click en Escribir mensaje.  

 

Allí deberá escribir un asunto, el mensaje y, en caso de desearlo, podrá ingresar adjuntos. Luego 
para que el mensaje se envíe deberá hacer click en el botón Enviar.  
 
El destinatario será “Equipo del proyecto” haciendo referencia al Comprador de Pluspetrol 

 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

3. NEGOCIACIÓN A TRAVÉS DE ARIBA 
 
Recepción de Mail 
Cuando sea invitado a negociar a través de la herramienta, le llegará a su casilla un correo. El 
remitente del mail será “Correo electrónico revisión” mientras que en asunto aparecerá el código 
del proyecto (del tipo CWxxxxxxx) seguido del nombre del Proyecto: 
 

 

Dentro del mail se adjuntan los documentos asociados a la negociación. Asimismo aparece el 
concepto “Tarea” siendo esta la actividad de negociar. Toda tarea cuenta con un “Propietario” que 
es el comprador que se le envío, y un “Revisor”  que en este caso es usted. 
  

En el punto 2. REVISORES DE LA TAREA resaltado con un rectángulo rojo,  se incluye una pequeña 
descripción acerca de los pasos a seguir: 
 

 
 
Este mail no admite una respuesta, sino que deberá ingresar a la herramienta para responder. 
 
 
Ingreso 
La página web de inicio a la plataforma es http://pluspetrol.supplier.ariba.com allí deberá ingresar 
con el nombre de usuario y contraseña. 
 
Dentro de la herramienta deberá ir la sección de “CONTRACT MANAGEMENT” haciendo click en la 
pestaña “CONTRATOS” resaltado con un rectángulo rojo: 
 

 

http://pluspetrol.supplier.ariba.com/


                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

La sección cuenta con la siguiente pantalla, en donde tendrá una ventana con todas las tareas pendientes que 
se le asignaron. Cada tarea contará con un Estado y una Fecha de vencimiento la cual indica la fecha 
esperada para recibir una respuesta por parte de usted.  
 

 
 

 
Detalle de la Tarea 
La tarea de negociación tendrá la siguiente visualización. En el cuerpo de la tarea (rectángulo rojo) 
se encuentra un mensaje enviado por el Comprador junto con los documentos a revisar. Luego de 
la revisión usted deberá o bien “Crear contrapropuesta” o “Aceptar propuesta”: 
 

 



                                                         

INSTRUCCIONES PARA PROVEEDORES  
“PARTICIPAR EN LICITACION O PEDIDO DE PRECIOS” 

 

Crear Contrapropuesta 
 

En caso de enviar una contrapropuesta, podrá escribir un Mensaje y adjuntar los documentos 
revisados haciendo click en el botón “Browse…”. Si desea adjuntar más archivos, lo podrá hacer en 
la sección “Adjuntos adicionales”.  
Para finalizar y enviar la Contrapropuesta deberá hacer click en Aceptar: 
 

 
 
 
Aceptar propuesta  
 

Cuando acepte la propuesta, usted tendrá la opción de un Mensaje para el Comprador y, si desea 
adjuntar algún archivo con la aceptación lo podrá hacer en la sección “Adjuntos adicionales”.  
Para finalizar deberá hacer click en Aceptar: 
 

 


