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CONTENIDO

Uso del portal como proveedor

Actividades accesibles para proveedores

Evaluación del rendimiento

Calidad del proveedor (incidentes, planes de 
colaboración, NPI)
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Como proveedor, puede acceder al portal a través de la página de 
inicio de sesión público

• Una vez registrado, recibirá un correo electrónico con su nombre de usuario y 

una contraseña temporal.
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En la primera conexión, usted tiene que:

• Acepta los Términos y Condiciones de Uso de Ivalua.
• Cambie la contraseña.

La primera Connection, debe cumplir con las reglas de 
seguridad y  uso
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Caducidad de la contraseña

Notas:

La validez del token de contraseña dura 1 semana y la validez del token de restablecimiento de contraseña dura 

1 hora. 

La validez del token de contraseña entra en vigencia cuando el proveedore hace clic en el enlace “Olvidó la 

contraseña”.

Si la contraseña caduca, siga :

Vaya a la pantalla de inicio de sesión y vuelva a intentar hacer clic en Contraseña olvidada y luego cambie la 

contraseña en lugar de ir directamente al enlace de restablecimiento de contraseña en el correo electrónico.
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Portal de proveedores Página de inicio

• Se puede configurar el contenido de la página inicial.

• La segregación de datos es estricta: Cada proveedor solo puede ver sus 

propios datos.
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• Si su empresa está formada por un nivel de grupo y varios niveles de sitio, cada uno se 
almacena como un proveedor distinto en Ivalua.

• Si hay un grupo de proveedores y sitios de proveedores, cada uno tendrá sus datos en un 
espacio independiente.

7

Para navegar entre las diferentes entidades de su empresa,  utilice el selector de 

proveedores situado junto a su nombre
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• El proveedor tiene accesos restringidos en comparación con los usuarios de O-I. Suelen ver menos menús.
• Los menús mostrados dependen de los módulos habilitados en la aplicación.

Los menús de proveedor son distintos de los menús internos

8
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Acceder a las tareas de flujo de trabajo y de calendario

En el menú desplegable debajo de su nombre, 

puede:

• Delegar las tareas del flujo de trabajo (Mi

perfil)
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Acceder a las tareas de flujo de trabajo y de calendario

Haga clic en el icono de campana junto a su nombre y podrá:

• Acceder a las aprobaciones de flujo de trabajo pendientes (Validaciones pendientes)

• Acceder a las tareas del calendario (Tareas programadas)

• Acceder a las notificaciones (invitaciones RFx…)

1

0



ACTIVIDADES ACCESIBLES PARA 
PROVEEDORES
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Para mantener los datos del proveedor, vaya a. Información general >  Perfil de la empresa

• Hay una baraja dedicada sobre este

tema.
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Para obtener respuestas RFIs, vaya a. Información general > Solicitudes de 

información
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Para responder a una solicitud de información, 
vaya a. Gestionar propuestas
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• Los RFx públicos son aquellos en los que parte de la información es accesible
para  los proveedores no invitados. Son comunes en el sector público.

Si hay RFx público, puede revisarlos y solicitar ser invitado
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Los proveedores pueden colaborar en la creación de contratos
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Los proveedores pueden ver incidentes y participar en planes de colaboración

• Los proveedores pueden ver las excepciones registradas por los compradores en sus entregas o 
pedidos.

• Los proveedores pueden ver las tareas asignadas a ellos en los planes de colaboración.



SOLICITAR CAMBIO/ACTUALIZACIÓN 
DE DATOS DE LA COMPAÑÍA
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Solicitar cambio de compañía

Puede solicitar en cualquier momento el siguiente cambio/actualización:

• Información de la empresa

• Contacto

• Documentos y certificados

• Información de P2P

• Indicadores financieros

• Cualificaciones

Una vez que haya iniciado sesión, su primer paso es 
revisar/completar/cambiar inmediatamente todos sus 
datos
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Requerimiento para cambio en la informacion de la compañia

• Ingrese la razon del cambio

• Todos los cambios bloqueados pueden ser 

sujetos de cambio

• Mensajes de alertas deben ser revisados por el

proveedor

• Ingrese el DUNS number. En caso no tuviera por

favor gerere el requerimiento en el siguiente

link.

• El  excel esta disponible en :  http://vendors.o-

i.com

Duns Registration
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Solicitar cambio de compañía (contactos)

Al menos un contacto es obligatorio para iniciar sesión en Ivalua. Se pueden

gestionar varios contactos en función de su función

• Introduzca el nombre de los contactos y sus 

funciones (cada contrato recibirá su propio 

nombre de usuario y contraseña)

• Un contacto diferente estaría involucrado en un 

evento diferente (por ejemplo, un vendedor 

para recibir una oferta al contado, calidad para 

recibir un cuestionario de auditoría) 
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Solicitar cambio de empresa (documentos y certificados)

Puede adjuntar cualquier documento o certificado.

Algunos documentos son obligatorios (marcados con *), como el certificado bancario
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Solicitar cambio de empresa (información de empresa a empresa)

• Puede actualizar su información bancaria en tiempo 

real

• Todos los demás campos desbloqueados pueden 

estar sujetos a solicitud de cambio

Una vez completada la solicitud de cambio, haga clic en                      
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Solicitar cambio de compañía (calificaciones)

• Puede actualizar los países a los que 

puede servir

• Los productos que usted puede 

suministrar

• Referencia del cliente
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Solicitar cambio de compañía (cambios solicitados)

• En esta pestaña puede ver los cambios 

solicitados
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Operaciones que los proveedores no pueden realizar

Los proveedores no pueden :

• Consulte los datos de otros proveedores, aunque compartan las 

mismas cualificaciones.

• Vea sus evaluaciones de rendimiento.

• Consulte Solicitudes de Compra (sólo pedidos).

• Solicitar Renovación de Contrato.

• Solicitar acceso a RFxs que no sean públicas si no se les invita.

Enlace de base de datos de formación de Ivalua que se va a agregar



RESPONDER CUESTIONARIOS
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Tipos de cuestionario

Se puede pedir a los proveedores que respondan varios tipos de 

cuestionarios:

• RFX: Para proporcionar información, propuesta, presupuesto

• Autoauditorías: Para proporcionar información para la evaluación del proveedor o 

preparar el terreno para una auditoría in situ 

• Recopilación de datos: Seguridad de TI, sostenibilidad, emisiones de alcance 3, etc.

• Encuestas de satisfacción de proveedores

Los cuestionarios pueden variar en la forma (preguntas cerradas / 

abiertas, selección de una lista, marcar la casilla, …) pero la 

metodología de respuesta es la misma para todos. 
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¿Cómo acceder?

Las notificaciones aparecerán bajo el icono de campana (1)

Son visibles en el submenú Validaciones Pendientes (2)

La descripción puede variar en función del tipo de cuestionario (3)

Acceda al cuestionario haciendo clic en el lápiz o en la descripción del objeto (4) 1

2

3

4



30

¿Cómo responder?

Una vez que aparece el formulario, se puede acceder al cuestionario directamente (1) o a través del archivo Excel 
(2)

En caso de acceso directo, las respuestas deben proporcionarse directamente en el sistema

En caso de utilizar Excel, las respuestas se pueden proporcionar fuera de línea

1
2
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¿Cómo responder?

Se deben proporcionar respuestas en 
el sistema a todas las preguntas. Tenga 
en cuenta las preguntas obligatorias 
marcadas con estrellas (1)

Para pasar a la siguiente pregunta, haga 
clic en el botón Siguiente (2)

Una vez finalizado, haga clic en el botón 
Enviar (3)

El formulario se puede rellenar en 
varias sesiones. Utilice el botón Cerrar 
(4) para guardar el 

formulario sin enviar.

2

34

1



32

¿Cómo responder?

Si responde con Excel, debe proporcionar comentarios en todas las pestañas abiertas (1).

Todas las celdas blancas son obligatorias (2)

Una vez finalizado, el archivo se guardará con el mismo nombre y formato.

Luego se puede guardar en Ivalua (3) y enviar (4)

1

2

3

4



GESTIONAR PROPUESTAS –

PROVEEDOR
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Para responder a un RFx, vaya al proyecto que va a ofrecer
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Consulta la información general sobre el proyecto
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Para responder a una solicitud de información, confirme el código
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Para responder a un RFx, rellene una cuadrícula
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Para responder a un RFx, rellene una cuadrícula (pasos siguientes)
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Para responder a un RFx, confirmación final



GESTIÓN DE CONTRATOS
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Portal de proveedores - Validaciones

Para mostrar los acuerdos de contrato compartidos por O-I, utilice la sección VALIDACIONES en el 
panel de control del portal de proveedores:
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Gestión de contratos - Documento de acuerdo

Para actuar sobre el acuerdo, haga clic en el elemento, verá la ventana del documento.

En la parte superior tiene botones activos para realizar las siguientes actividades:

• DESCARGAR el documento que ha recibido, 
• APROBAR acuerdo si no se requieren cambios, 
• O proponga cambios a través DE EDIT.

La información del documento principal y la indicación a qué documento del ESPACIO DE 
TRABAJO DE CONTRATO está enlazado están visibles:
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Gestión de contratos – Documento de acuerdo

Para ver el documento de acuerdo (versión original propuesta por O-I), utilice la ventana de vista 
previa:
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Contratos -> Gestionar Contratos

Para examinar los espacios de trabajo de contrato, tiene que utilizar O-I, utilice el menú 
CONTRATOS y GESTIONAR CONTRATOS:
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Contratos -> Gestionar Contratos

LOS ESPACIOS DE TRABAJO DE CONTRATO (CTRXXXXXX, donde X significa un dígito) se mostrarán en 
una vista. Haga clic en un elemento para mostrar los detalles:
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Descripción general del módulo: Pestañas

Las siguientes pestañas están disponibles en cualquier espacio de trabajo de contrato y para su uso 
en el módulo dependiendo del tipo de contrato: Información General, Jerarquía, 
Documentos / Elementos.
Ejemplo – Acuerdo maestro (las pestañas visibles son: Información general, Jerarquía, Documentos):

Ejemplo – Acuerdo de lista de precios (las pestañas visibles son: Información general, Jerarquía, Artículos):
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Espacio de trabajo de contrato: Pestaña Información general

La pestaña Información general muestra todos los atributos principales del contrato, 
no se puede editar para los proveedores:
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Espacio de trabajo de contrato: Pestaña Jerarquía

La pestaña Jerarquía muestra el enlace entre los contratos (si procede):
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Espacio de trabajo de contrato: Separador Documentos

La pestaña Documentos enumera todos los documentos asociados con el contrato;
a continuación, no hay documentos visibles como ninguno asignado con CW, aunque
aquí es donde los documentos aparecerán una vez enviados por O-I. Si hay más que se
puede descargar como carpeta ZIP:
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Espacio de trabajo de contrato: Separador Elementos

La pestaña Artículos muestra todos los artículos asociados al tipo de acuerdo de 
lista de precios:
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Firma electrónica de Adobe

Un usuario de O-I puede desear aplicar una firma electrónica a un acuerdo.

Los usuarios de O-I pueden seleccionar los documentos que requieren firma marcando la
casilla correspondiente, luego pueden hacer clic en “Activar firmas electrónicas” para iniciar
el proceso de la ceremonia de firma.

Se le notificará por correo electrónico cuando la solicitud de firma electrónica se active por
O-I:
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Firma electrónica de Adobe

Una vez iniciado el proceso de firma electrónica para un documento, se le dirigirá a iniciar
sesión en Adobe Acrobat Sign, donde O-I asignará el firmante del proveedor y donde en
el documento se requerirá la firma inicial:

Finalmente, una vez que ambas partes firman el documento, la fecha de la firma se transmite
a Ivalua, el documento está disponible para su descarga y marcado con un estado
“Finalizado”.



GESTIÓN DE INCIDENTES Y 
PLANES DE COLABORACIÓN
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NAVEGACIÓN

La lista de todas las actividades abiertas está disponible en VALIDACIONES (1) 

 GESTIÓN DE INCIDENTES (2) – Permite informar de los problemas que surjan en la relación con el proveedor. 
 PLAN DE COLABORACIÓN (3): Ofrece oportunidades para trabajar junto con los proveedores y las partes interesadas internas (funciones 

como ingeniería, calidad, logística) para: 
• abordar incidentes: plan de acción correctiva
• mejorar el rendimiento – plan de mejora
• controlar los riesgos del proveedor – plan de mitigación
• colaborar en innovaciones – plan de innovación
• Trabajar hacia el desarrollo de nuevos productos – Introducción de nuevos productos

1

2

3

Para abrir un incidente específico o un plan de colaboración, se debe 
utilizar un lápiz (4). Los detalles se encontrarán en la ventana abierta 
con la posibilidad de rellenar datos específicos. 

4
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Una vez como proveedor, revisará los detalles del incidente, debe tomar la decisión sobre el incidente: 
 Rechazar (1) – si no está de acuerdo con el incidente. En caso de que se rechace el incidente, el director de calidad del proveedor

estará involucrado y podría volver con información adicional.
 Aprobar (2): Si está de acuerdo con el incidente. 
Junto con la decisión, agregue comentarios con la justificación de la decisión (3) y los archivos adjuntos (4). 

1 2

3

4

Para incidentes con gravedad 3 y gravedad 4, adjunte siempre el informe RCCA (causa raíz y acción
correctiva) con los resultados de la investigación y la determinación de la acción correctiva.

5

GESTIÓN DE INCIDENTES

Si algún costo va a estar asociado al incidente, verá 
la cantidad en „costo total incurrido”. 
Los costos pueden estar bajo cálculo, luego se 
proporcionarán en la descripción del incidente y se 
actualizarán más adelante. 

Para incidentes con costes asociados, adjunte
NOTA DE CRÉDITO como anexo (4).
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GESTIÓN DE INCIDENTES

Respete el siguiente marco de tiempo

Fecha de acuse de 
recibo
2 días

Informe RCCA
15 días

Incidente 
cierre

PLAN DE ACCIÓN CORRECTIVA ASOCIADO

Para incidentes específicos por parte del equipo de calidad del proveedor, se puede abrir el plan de acción correctiva de decisión (1).  

1

Si habrá un plan de acción correctiva asociado al
incidente, el incidente no se podrá cerrar antes de
la aprobación de la acción correctiva. Aparecerá una
alerta de bloqueo. El plan de acción correctiva debe
completarse antes de cerrar el incidente (2).

2
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PLAN DE COLABORACIÓN

Cada tipo de plan de colaboración tendrá información general con los detalles del plan (1) y el equipo y la tarea asignados para un plan específico (2).
Como proveedor, debe tomar la decisión de planificar la colaboración: Rechazar si no está de acuerdo o enviar si aprueba el plan.
Debe actualizar las tareas y hacer clic en „guardar” una vez que desee guardar los cambios introducidos y notificar a O-I sobre las
actualizaciones en el plan.

1

2

En la pestaña de equipo y tarea encontrará qué tarea se le asignó (3) y puede editar la tarea haciendo clic en el lápiz (4).  Como proveedor, 
debe completar la tarea requerida (4), actualizar el estado (5) y proporcionar la evidencia requerida. 

3 54

4
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PLAN DE COLABORACIÓN

Puede agregar nuevas tareas en la ventana de edición de tareas mediante el botón „Guardar y nuevo” (1). Para una tarea específica que se le 
haya asignado, debe actualizar el estado de la tarea (2), agregar comentarios a la tarea (3), agregar anexos si es necesario (4) y actualizar las 
fechas de ejecución (5).  

1

2

3

4

5



INVITACIONES ECOVADIS
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¿Qué es Ecovadis?

Ecovadis es la compañía de calificaciones de sostenibilidad que ha sido seleccionada por O-I para apoyar nuestras 

iniciativas de Compras Sostenibles.

Los proveedores seleccionados que están dentro del alcance del proyecto O-I pueden ser contactados a través de 

Ivalua con una invitación para participar en el programa.

Una vez invitado a través de la plataforma Ivalua, el proceso de evaluación que termina con la calificación es 

completamente gestionado por la empresa Ecovadis.

O-I espera que los proveedores seleccionados inscriban el proyecto y obtengan la calificación de manera 

oportuna. En esta etapa, el nivel de puntuación no es crítico.

Para obtener más información sobre Ecovadis, el proceso de evaluación, los costos y los beneficios, visite 

la página principal de Ecovadis o póngase en contacto con O-I.


