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Instructivo Licitación Proveedores en ARIBA 

Sourcing  

Guía para Proveedores  
 

1. Objetivo  

Brindar a los proveedores de Pluspetrol una guía clara y práctica para participar en 

procesos de licitación a través de Ariba Sourcing, facilitando la correcta comprensión 

de la plataforma y el cumplimiento adecuado de cada etapa del proceso.  

2. Alcance  

Esta guía está dirigida a:  

• Empresas interesadas en ofrecer bienes y/o servicios a Pluspetrol que 

participen por primera vez en un proceso de licitación a través de Ariba.  

• Proveedores vigentes de Pluspetrol que requieran una guía práctica de 

referencia para participar en procesos de licitación en Ariba.  

3. Requisitos previos  

Antes de comenzar, el proveedor deberá contar con:  

• Estar habilitado como proveedor de Pluspetrol. En caso de tratarse de una 

nueva empresa, deberá seguir los pasos de solicitud de Pre -registro.  

• Contar con una cuenta activa en Ariba Network, asociada a Pluspetrol.  

• Contar con una invitación vigente a un evento de licitación en Ariba Sourcing.  

4. Flujo general del proceso  

El proceso de licitación a través de Ariba se compone de las siguientes etapas:  

1. Invitación a participar en un evento de licitación a través de Ariba.  

2. Ingreso al evento y presentación de la propuesta.  

5. Paso a paso del proceso  

5.1 Invitación a Participar 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) descripción del Evento ; b)  el ID de 

usuario para ingresar a la herramienta; c) Inicio del pedido de precio ; d) Nombre y 

mail del Comprador . Para participar deberá hacer click en el klink al evento:  

 

 
 

5.2 Ingresar al Evento y Participar  
 

Ingreso Ariba  

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.  

• Finalizado:  el pedido de precios ya ha sido finalizado en su totalidad.  

 

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


 

 
 

 

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

 

 
 

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 . 

 

 

 

• Lista de Contenido:  

Aquí podrá encontrar todo el detalle del 

contenido de la licitación, organizado por 

secciones. Es importante que revises y navegues 

cada una de las secciones en orden descendente, 

a fin de no omitir la carga de información 

requerida.   



 

 

 

• Detalle del Evento:  

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:  

 

 
 

• Acceso a los documentos  

Usted  podrá  descargar  todo  el  contenido  haciendo  

click  en este botón.   

 

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

pantalla:  

 

 
 

o Descargar  el  contenido:  hace  referencia  la  estructura  que  

el  comprador  le  dio al  evento  pero  no descargará los 

archivos adjuntos.  

 

o Descargar adjuntos:  aquí podrá descargar todos  los  

adjuntos  del evento . Al hacer clic k en este botón  lo  llevará  

a la  siguiente  ventana.  Deberá  hacer  clic k 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.  
 

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, deberá hacer click en el siguiente botón:  

 

 

 

 

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

Aceptar 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:  

 

 
 

Al hacer click en el botón Aceptar, se le solicitará la confirmación del envío:  

 

 
 

Luego  aparecerá  en la  pantalla  un  cartel  que  le  confirma  el  envío:  

 

 

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  
 

 
Una  vez  que  haya  adjuntado  todos  los  documentos  que forman parte de la oferta, 

deberá hacer click en  “Enviar respuesta Completa”  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  

 

 
 

 

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 3 días y 23 horas.  

 

Para  realizar  una  modificación  usted  deberá  hacer  click  en “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 : 

 

 
 
 

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  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 


