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1. Cómo auto-registrarse

Antes de auto registrarse, siempre verifique con el personal de Compras de Statkraft si su 
empresa ya está registrada en la Plataforma. Si se registró automáticamente y perdió su 
contraseña, no vuelva a registrarse automáticamente: comuníquese con un empleado de 
Statkraft.

Navegue a https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html en su navegador 
(navegadores recomendados: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge).

Haga clic en el botón "Registrarse": resaltado en amarillo en la captura de pantalla a 
continuación. El sistema lo guiará a través de los siguientes pasos.

https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html
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Acepte el Acuerdo de usuario del portal y haga clic en Siguiente.

a. Completando el formulario de registro con los 
datos de D&B.

Haga clic en Buscar y Descargar Datos de D&B Direct+.

Busque su empresa utilizando los filtros disponibles. Nombre de la empresa y país 
como mínimo. Haga clic en Buscar para buscar.
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Seleccione su empresa haciendo clic en la fila (la fila se resaltará). Luego haga clic 
en Descargar. Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.

Haga clic en Actualizar Formulario de Registro.
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La información disponible en D&B se llenará en el Formulario de Registro. 
Completa la información que falta.

b. Completando el formulario de registro sin datos de D&B.

Todavía en el formulario de Datos de registro, incluya su correo electrónico y haga clic en 
Enviar código de validación. Haga clic en Aceptar en la ventana emergente. Se debe enviar 
un correo electrónico con el código temporal al correo electrónico indicado por usted.
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Correo electrónico de validación:

Copie el Código de validación en el campo Validación de la dirección de correo 
electrónico y complete los datos obligatorios en el resto del formulario. Preferiblemente 
use su correo electrónico como nombre de usuario. Haga clic en Guardar (botón 
superior derecho).

Hay un control duplicado en el número de registro de la empresa. Recibirá un mensaje 
de error si el número informado ya existe en la Plataforma - Póngase en contacto con 
Statkraft.

Ahora puede responder las preguntas de Información adicional de la empresa. Haga 
clic en Guardar y continuar.
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Ahora puedes indicar a qué categorías puedes prestar servicios o material. Puedes elegir 
tantos como necesites. Haga clic en Confirmar.

Algunas categorías pueden tener más preguntas. Después de responderlas, haga clic 
en Guardar y continuar.
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El registro ya está completo.

En unos minutos recibirá los siguientes correos electrónicos:

Si no recibió los correos electrónicos dentro de los 30 minutos, comuníquese con Statkraft: 
se creó su perfil, investigaremos si los correos electrónicos automáticos fueron 
bloqueados.

Contraseña temporal -

Activation confirmation and Username – 

Ingrese su nombre de usuario y contraseña temporal recibidos en los correos electrónicos 
anteriores. Haga clic en Iniciar sesión.
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Establezca una contraseña privada, confírmela y haga clic en Crear Cuenta de Identidad Global.

El siguiente paso se realiza una sola vez y es más relevante para los proveedores 
registrados por el Comprador. Haga clic en Revisar Clasificaciones y luego en Confirmar 
Categorías. Haga clic en Confirmar en la ventana emergente.

Ahora estás dentro de la plataforma. Utilice el menú del lado izquierdo para navegar. 
Consulte otras secciones de esta guía para obtener asistencia adicional.
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2. Cómo responder a la RFI como proveedor.
Navegue a https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html en su navegador 
(navegadores recomendados: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge).

Inicie sesión con las credenciales de su cuenta de proveedor.

Haga clic en el icono RFI.

Haga clic en su título de RFI.

Verifique los archivos adjuntos enviados por Statkraft.

Puede ver los archivos adjuntos individualmente o hacer clic en el botón Descarga Masiva.
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Para volver a las preguntas enviadas por Statkraft, haga clic en Mi respuesta.

Haga clic en Intención de responder.
Intención de Responder: Permite a un Proveedor ver y completar los Cuestionarios del 
Comprador, y enviar su Respuesta para que el Comprador la evalúe.
Negarse a responder: Notifica al Comprador que el Proveedor no tiene la intención de 
responder.

Haz clic en el ícono del lápiz para comenzar a responder las preguntas.
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Responda cada pregunta en consecuencia. Las preguntas obligatorias tienen un “*” al 
comienzo de la pregunta.

Si necesita responder a las preguntas de un archivo adjunto, tenga en cuenta que solo se 
permite un archivo o un archivo zip por pregunta. El archivo zip no debe exceder los 200 MB 
de tamaño; si esto es necesario en su respuesta, comuníquese con Statkraft a través de la 
pestaña de mensajes.
Agregar un archivo adjunto:
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También puede utilizar la función de arrastrar y soltar.

Después de seleccionar el archivo, haga clic en Confirmar.

El archivo ahora está adjunto a la pregunta.
Haga clic en Guardar y volver y Aceptar en la ventana emergente.
Volverá a la página principal de RFx: la respuesta aún no se ha enviado.

Si ha completado todas las preguntas (consulte el resumen resaltado a continuación), 
puede hacer clic en Enviar respuesta.
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Todo listo: su respuesta fue enviada. Recibirá la siguiente advertencia de que su 
respuesta fue enviada a Statkraft:

Puede obtener una descripción general de las RFI y RFP respondidas en la página de RFx 
respectiva, como se muestra a continuación.

3. Cómo responder a la RFP como proveedor.
Navegue a: https://procurementplatform.statkraft.com/web/login.html en su navegador 
(navegadores recomendados: Google Chrome, Mozilla Firefox o Microsoft Edge).

Inicie sesión con las credenciales de su cuenta de proveedor.
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Haga clic en el ícono RFP; alternativamente, puede hacer clic en el Tablero y ver las RFP 
en ejecución.

Haga clic en el Título de su RFP.

Haga clic en Acepto y luego en Siguiente en la pantalla Aceptar Contrato.

Aviso Importante: Las Bases de Licitación darán las pautas y requisitos mínimos para 
participar en la licitación. Las Reglas de licitación pueden desactivarse en la RFP a 
discreción de los Compradores.
Si hace clic en "No acepto", su empresa será descalificada y eliminada de la RFP.
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Si hay archivos adjuntos generales a la oferta, verá una advertencia en la parte superior de 
la pantalla. Puede hacer clic en él o hacer clic en Adjuntos del comprador. Esto lo llevará a 
la sección de archivos adjuntos. Tenga en cuenta que las preguntas también pueden 
contener archivos adjuntos.

Haga clic en Descarga Masiva.

Seleccione todos los archivos. Todos los archivos adjuntos de esta sección se 
descargarán en un archivo zip.

Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.
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Después de descargar todos los documentos, haga clic en Mi respuesta para acceder al 
cuestionario RFP.

Nota: En la pestaña Configuración puede ver detalles adicionales sobre esta RFx. Haga 

clic en Intención de responder para confirmar su participación en el proceso.

Si la RFP permite varias monedas como respuesta (en el sistema), puede elegir qué 
moneda usará. Si su respuesta contiene varias monedas, comuníquese con Statkraft para 
acordar la mejor manera de entregar su propuesta.
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• Haga clic en el icono del lápiz (Editar respuesta).

Observe que la primera sección de la página de respuesta es el Resumen de mi respuesta. 
Esta sección realiza un seguimiento del progreso de la respuesta del proveedor en cada 
sobre en función de las preguntas obligatorias respondidas. En esta sección también puede 
hacer clic en el nombre de un Sobre para abrirlo en el modo de Edición listo para completar.
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Responda las preguntas en consecuencia. En este ejemplo, responderemos una pregunta 
de archivo adjunto. Haga clic en Adjuntar archivo

En la nueva ventana, puede arrastrar y soltar su archivo, hacer clic en Seleccionar archivo y 
buscarlo en su PC. Una vez que haya seleccionado el archivo, haga clic en Confirmar.

Ahora el archivo se cargó como respuesta a la pregunta. Una vez que haya respondido 
todas las preguntas de este Sobre Técnico, puede hacer clic en Guardar y Volver (aquí está 
regresando a la página de resumen).
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Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.

Observe en el Resumen de respuestas que todas las preguntas se responden en el Sobre 
Técnico. Ahora debes contestar el Sobre Comercial.

Haga clic en el lápiz (Editar respuesta) en el Sobre Comercial.
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Responda las preguntas en consecuencia. Para ver el precio total actualizado, haga clic en 
Validar respuesta después de responder todas las preguntas (este es un paso opcional, al 
hacer clic en Guardar y devolver tendrá el mismo efecto).
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Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.

Ahora que se respondieron todas las preguntas, puede hacer clic en Enviar Respuesta.
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Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.

Resultado esperado: su respuesta se envió con éxito. Puede editar su respuesta mientras 
se ejecuta la RFP.

3.1 Cómo contestar una RFx usando Excel (exportar e 
importar). 
Importante: debe llegar al paso 7 en las capturas de pantalla anteriores antes de comenzar 
a responder las preguntas en el sobre. Es por eso que los pasos a continuación comienzan 
en el paso 8. Este procedimiento no funciona para las preguntas adjuntas. Vea las capturas 
de pantalla anteriores para verificar cómo cargar archivos como respuestas.

Haga clic en Cuestionario en línea en Excel.
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Haga clic en Descargar cuestionario en línea.

Se descargará una hoja de cálculo. La hoja de cálculo le mostrará qué campos son 
editables. Como se dijo antes, las preguntas sobre archivos adjuntos no se pueden 
responder a través de la hoja de cálculo.
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Guarde la hoja de cálculo en su PC y haga clic en Examinar.

Después de seleccionar la hoja de cálculo con las respuestas, haga clic en Importar Elementos.
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Su respuesta fue cargada, pero su respuesta aún no se ha enviado. Si se 
respondieron todas las preguntas, haga clic en Enviar Respuesta.

Haga clic en Aceptar en la ventana emergente.

Resultado esperado: su respuesta se envió con éxito. Puede editar su respuesta mientras 
se ejecuta la RFP.
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4. Cómo enviar mensajes
La función de mensajería debe usarse para capturar toda la comunicación entre 
Compradores y Proveedores a lo largo de la RFI/RFP. Esto incluirá las preguntas de 
aclaración planteadas y las respuestas proporcionadas.

• En la barra de navegación central, haga clic en Mensajes y luego en 
Crear mensaje.

• Asigne un Asunto al mensaje y escriba su Mensaje, luego haga clic en Enviar 
Mensaje. Tenga en cuenta que los archivos adjuntos también se pueden agregar de 
la misma manera que lo haría con el correo electrónico.
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En la misma pestaña podrás ver “Mensajes Recibidos”. Las aclaraciones realizadas durante 
el proceso de RFP estarán disponibles aquí.

5. Configuración general de la cuenta y navegación.
Después de iniciar sesión, la página a continuación presentará accesos directos a las 
funcionalidades más utilizadas.
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Haga clic en Tablero;

En el Dashboard se mostrarán todos los procesos en curso. En el menú lateral izquierdo, 
tendrá acceso a:
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• Abastecimiento: vea todos los procesos de RFI y RFP en curso/cerrados

• Contratos: vea todos los contratos otorgados a su organización.

• Configuración de la organización: administre los datos de perfil de su organización,
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• Administración de usuarios: agregue nuevos usuarios y administre el acceso de los 
usuarios desde su organización. El superusuario es el principal responsable del perfil 
del proveedor. Se les informará de todos los eventos en el sistema y hay 
evaluaciones que solo un superusuario puede responder.

6. Cómo crear nuevos usuarios
En la página de destino, haga clic en Perfil.

En el panel lateral izquierdo, haga clic en Administración de usuarios y luego en Usuarios.
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Haga clic en Crear.

Rellene los campos obligatorios y haga clic en Guardar.
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El nuevo usuario ha sido creado.

Resultado Esperado:
El nuevo usuario recibirá el correo electrónico a continuación, que le permitirá establecer 
una contraseña personal. El correo electrónico puede tardar algunos minutos.
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Fin.




