
Lanzar una Petición de 
Oferta (Comprar)

Tutorial de Portal de Compras





Espacio para introducir la referencia
general de la petición de oferta y la 
descripción global de la misma



Definición actividad general del pedido en el buscador.
Definir ámbito geográfico: cualquier ubicación geográfica, 
misma provincia o a las empresas que hayan sido 
homologadas por el comprador

Definición actividad general del pedido en el buscador.



Definición del día y la hora hasta la que 
el pedido está abierto. Una vez cumplido 
el plazo, ningún proveedor podrá emitir 
ningún presupuesto y el comprador verá 
todos los presupuestos a la vez.

Fecha orientativa de entrega.



Si el pedido se lanza POR LOTES, los proveedores se 
podrán presentar a un lote, a varios o a todos. 
El comprador podrá adjudicar los lotes a distintos 
proveedores.

Si el pedido se lanza TOTAL, los proveedores deberán 
ofertar todos los lotes y el comprador adjudicará todos 
los lotes a un solo proveedor.



Cada línea de pedido tendrá:
- Referencia del producto (no obligatorio)
- Descripción
- Número de unidades
- Tipo de unidad (uds, Kg, L, Kw,…)
- Importe unitario (no obligatorio)

Dentro de cada pedido se podrán añadir tantos lotes o 
productos diferenciados como se desee en líneas de 
pedido diferenciadas.



Se deben adjuntar documentos aclaratorios al pedido 
(pliegos de condiciones, planos, especificaciones,…)
Podrán subirse tres documentos de forma diferenciada



Cada petición de oferta se asociará a un 
usuario de la empresa compradora. Los 
datos de ese usuario se harán públicos al 
adjudicatario final para que este sepa con 
quien contactar para la negociación y 
posterior formalización de la compra.



Si no se opta por la herramienta de 
homologación de proveedores, se 
puede solicitar una información 
básica del proveedor.


