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 6 de julio de 2026 

 
ATENCIÓN: PROVEEDORES  
 
ASUNTO: GUÍA PARA LA COLABORACIÓN A TRAVÉS DEL PORTAL DE 
PROVEEDORES 
 
I.​ Objetivos 
 

1.​ Utilizar las funciones de colaboración del Portal de proveedores, 
notificaciones, mensajes y archivos adjuntos, para comunicarse con un 
contacto de GPR de manera que se conserve el registro de auditoría. 

El correo electrónico no es un sustituto. Las llamadas telefónicas no 
constituyen evidencia. En GPR, el Portal de Proveedores es el canal oficial para 
la comunicación entre proveedores y compradores sobre cualquier pedido 
activo, acuerdo, negociación o cambio de perfil. 
 
II.​ Tres Herramientas de Colaboración Dentro del Portal 

 
El portal ofrece a proveedores y compradores tres formas distintas de 
comunicarse, con registro de auditoría: 

●​ Notificaciones 

●​ Mensajes 

●​ Attachments (Anejos) 
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III.​ Guía Paso a Paso con Capturas de Pantalla 
 

 
 
Notificaciones: alertas automáticas del sistema sobre acciones o cambios, 
como órdenes de compra por confirmar, facturas aprobadas o solicitudes 
enviadas. 

 
 

 
 



GUÍA PARA LA COLABORACIÓN A TRAVÉS DEL PORTAL DE PROVEEDORES 
6 de julio de 2026  
Página 3 de 7 
 
Mensajes: conversaciones abiertas vinculadas a una orden de compra, 
negociación o acuerdo específico. 
Navegue hasta Negociación en el Portal de proveedores, abra una 
negociación, vaya a Acciones y seleccione Mensajes. 
 

 
 
Los mensajes se pueden ver aquí. 
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De clic en Create Message (Crear Mensaje) para crear un mensaje. 
 

 
Ingrese el destinatario(To), asunto(Subject), el texto del mensaje, 
anexos(Attachments) y hipervínculos(URL). Ver ejemplo de mensaje: 

Asunto: Consulta sobre línea 2 de la PO ####​

Mensaje: Solicitamos confirmar si la cantidad recibida para la línea 2 
corresponde a… 
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De clic en Send (Enviar) para enviar. 
 

 
 
Anejos: archivos adjuntos a una transacción, como especificaciones, 
certificados, cotizaciones revisadas o documentos de respaldo. 
Navegue a Negociaciones en el Portal de proveedores, abra la negociación y 
vaya a la pestaña Archivos Adjuntos, donde se pueden ver todos los 
archivos adjuntos específicos de esa negociación. 
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Proceso de cuatro pasos para enviar un mensaje registrado en el registro de 
auditoría desde una transacción. 

1.​ Abra la transacción. Orders (Órdenes) → abra la orden de compra 
específica; o Negotiations (Negociaciones) → abra la respuesta 
específica; etc. 

2.​ Abra la pestaña Mensajes. La pestaña muestra el historial completo del 
hilo de esa transacción. 

3.​ Redacte el mensaje. Sea específico: haga referencia a la orden de 
compra o al número de línea en el texto, no solo a «ese pedido». 
Adjunte archivos de apoyo si es útil. 

4.​ Envíe. Se notifica al comprador de GPR asignado; el mensaje se marca 
con la fecha y la hora y pasa a formar parte del registro de auditoría de 
la transacción 

La tentación, especialmente cuando algo es urgente, es tomar el teléfono o 
enviar un correo electrónico. Resístase. La comunicación fuera de línea sobre 
una transacción activa es un hallazgo en una auditoría de GPR y un indicador 
de fraude en una revisión de OCPR. Reglas prácticas: 

●​ Si se trata de una orden de compra, un acuerdo, una negociación o 
una solicitud de cambio activos, comuníquelo dentro del portal en esa 
transacción. 

●​ Si es algo general («¿quién es mi comprador asignado ahora?»), el 
correo electrónico está bien, pero cualquier respuesta sustantiva debe 
volver al portal. 

●​ Nunca discuta precios, alcance o decisiones de adjudicación en 
negociaciones activas fuera de la propia negociación; esto puede 
comprometer la adquisición. 
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●​ Nunca acepte instrucciones de pago (especialmente datos bancarios) 
por correo electrónico o por teléfono. Exija que el cambio se realice a 
través del portal con los archivos adjuntos requeridos. 

 
 

 
 


