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@Qaq) 1. Introduccion

El presente documento tiene como finalidad mostrar los
aspectos de usabilidad del “Portal de Acceso de Proveedores”
(PAP) de Canal de Isabel Il, de tal manera que permita a
los proveedores un manejo eficiente de la herramienta.

Muchos de las acciones aqui mostradas aparecerdn en varios
puntos del PAP (listados de documentos, criterios de bUsquedas,
filtros, etc.), y en todos los casos el funcionamiento es similar.
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Los requerimientos minimos para acceder a nuestro “Portal
de Acceso de Proveedores” (PAP) son los siguientes:

* Cuenta de correo electronico (email): el proveedor
habra suministrado a Canal de Isabel Il una cuenta

de correo electrénico en la cual recibira todas

las notificaciones relacionadas con los concursos

a los que haya sido invitado a participar.

Esta cuenta de email sera considerada un medio

de comunicacidn oficial para todos los temas
relacionados con las licitaciones de pedidos menores
de materiales y para informar sobre cualquier otra
comunicacion que se considere oportuna.
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2. Requisitos técnicos

* Acceso a internet a través de los diferentes
navegadores homologados para acceder al
portal de proveedores de Canal de Isabel Il.

Se incluye el fichero con los diferentes navegadores
homologados para la aplicacion:

Navegadores compatibles ‘

* Resolucion del monitor minima recomendada:
1366 x 768.
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@aQaaq) 3. Acceso al sistema de licitacion

=
Canal =
delsabelll NOSOTROS SOSTENIBILIDAD CLIENTES EMPLEO COMUNICACION FUNDACIGNCANAL O\

Con la nueva versién del PAP de Canal de
Isabel I, ha cambiado la pantalla de acceso al El viaje
sistema. El proveedor podra acceder al portal del agua

de compras de dos formas diferentes: " il :

1. A través del enlace que el proveedor recibe
en su correo electrénico cuando es invitado

a participar en alguna licitacion.

2. Desde la pagina web de Canal de Isabel II, en el enlace de Y FRCMDEUCHYROma )

Proveedores Sabias que
Proveedores (situado en el pie de la web), como se muestra: T

candiciones logales

Al seleccionar la opcién de “Proveedores”,
debera seleccionar también la opcidn de
“Portal de proveedores”, como se muestra:

PORTAL DE PROVEEDORES ‘ REGISTRO Y DOCUMENTACION FACTURACION ELECTROMICA

PORTAL PROVEEDORES - ;NECESITAS AYUDAZ?
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Al seleccionar esta opcidn se inicia la pantalla de “Portal de
proveedores”, en la que se encuentra el enlace al “Portal
de Acceso de Proveedores” (PAP), como se muestra:

Al seguir este enlace se inicia la pantalla principal del
“Portal de Acceso de Proveedores” (PAP) de Canal
de Isabel II. Para acceder al Portal, en esta pantalla
se seleccionara la opcidn de “Proveedor registrado”,
como se muestra en la siguiente imagen:

Para poder ofertar necesitara estar registrado. Si no lo estd, consulte el
Manval de Homologacién de Proveedores para saber cémo hacerlo.
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PORTAL DE PROVEEDORES

Mejoramos la forma de interactuar con nuestros proveedores
y acreedores, ofreciendo informacion en tiempo real del
estado de sus facturas, fortaleciendo la relacidn que
mantenemos con ellos e iIncrementando la productividad. El
Intercambio electrénico de datos se traduce en costes de

transaccion mas bajos y rémites mas dgiles y sencillos,

Entre otras funciones, la herramienta permite la gestion de la
contratacidn menor para los proveedores de suministro de
materiales,

Sitienes dudas, consulta nuestras Preguntas frecuentes.

PORTAL DE PROVEEDORES

Accede al Portal l h

Canal<¥/
de Isabel Il

Portal de proveedores

Proveedor registrado

vl
™A
Proveedor no registrado
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@aq) 3. Acceso al sistema de licitacion
| Usuario * j |
Una vez que ya ha pulsado el botén de “Proveedor | Clave de acceso * | l
registrado”, en la siguiente pantalla aparecerdn [ Cambio de contrasefia| [ Acceder |

los campos “usuario” y “contrasefia”, los cuales
habran sido recibidos a través del correo electrdnico.
Finalmente, hay que pulsar el botén “Acceder”:
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3.1. Acceso al Portal

Cuando se inicia la pantalla de acceso del Portal de
Proveedores aparece el botén | Cambio de contraseiia |

Al pulsar este botdn se inicia una nueva pantalla
en la cual se puede recuperar el usuario, reiniciar
la contrasefia 0 ambos, como se muestra:

* Para recuperar el usuario debe rellenar la direccién de
correo electrénico asociada a la persona de contacto del
proveedor. Al pulsar sobre el botdn “Recuperar usuario”

recibird un correo con la informacién del usuario.

* Para recuperar la contrasefia debe rellenar el
usuario asociado a la persona de contacto del
proveedor y pulsar sobre el botén “Reiniciar
contrasefa”. Recibird un correo con la contrasefa.
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3. Acceso al sistema de licitacion

| £OWidé su usurio?

Infroduzca la direccidn de comeo elecininico del usuario y pulse ‘Recuperar usuario’

Direcciin de cormeo electrnico: | [ Recuperar usuario
£ 0lvidd su contraseiia?

Inroduzca su usuario y pulse "Reiniciar contraseiia’

Usuario: | | [Reiniciar contrasefia |
2 0lvido su usuario y contraseria?

Introduzca el commeo electronico con el que se registro y pulse 'Recuperar usuario y reiniciar contrasena’
Direccién de cormeo electrbnico: | Recuperar usuario y reiniciar contrasefia |

* Para recuperar el usuario y reiniciar la contrasefia
debe rellenar la direccién de correo electrénico
asociada a la persona de contacto del proveedor y
pulsar sobre el botdn “Recuperar usuario y reiniciar
contrasefa”. Recibird un correo con la informacién
del usuario y la nueva contrasefa de acceso.



K=d))

Q@aq)

4.1. Menu de acceso

Cuando el proveedor accede al PAP de Canal de
Isabel I, se inicia la siguiente pantalla, con el menu
de opciones disponibles, como se muestra:

El menu principal dispone de las siguientes opciones a
seleccionar segun la actividad que se quiera realizar:

* Mis datos: esta opcidn permite visualizar
los datos del proveedor introducidos en el
proceso de registro y homologacion.

* Licitaciones Canal: con esta opcidn se
pueden visualizar las licitaciones de contratacion
menor de materiales que estan vigentes.
También permite al proveedor solicitarlas.
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4. Menus y busquedas

Canal 37
de Isabel I/

Ve | | [ o datus

Datos @enerales  taiegorias  Informacion financiera  Histemas de Ueaidn  Heler Signifieativas

ormacion general (Los campos con * son obligatonos)
Jatos generales

----------- W Fegeer Hombes de In cmprons
SUTIHEIDE RN urae
P Locabdid
Tapo g vix: wraccin socist L

g e

Direcasn WEB.

Contacto comercial

Mis datos \

Licitaciones Canal \

Mis ofertas ‘

Mis pedidos |

|
|
|
| Misfacturas |
|
I

Modificar mis dalos‘
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* Mis ofertas: esta opcidn permite acceder al sistema
de ofertas para que el proveedor pueda visualizar
las licitaciones a las que ha sido invitado a ofertar.

* Mis Facturas: en este punto se puede
visualizar cualquier factura (materiales, obras
y servicios) que tiene un proveedor con sus
diferentes estados de procesamiento.

* Mis pedidos: en esta opcién el proveedor puede
consultar los pedidos de materiales para un periodo
determinado, con sus respectivos estados de suministro.

* Modificar mis datos: esta opcidén permite
actualizar los datos suministrados.

Manual de usabilidad

4. Menus y busquedas

10
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4.2. Personalizacion de POWL de Licitaciones

-_-_._,’-" Business Client

Consultas

activas

Consultas activas
C ey : Personalizacién/
Modificacién de criterios definicién de consultas
Tras acceder al portal de Canal de Isabel Il, el proveedor Licitaciones - Publigl: PRI .
Vis. actuaizaciin ripia crilengs) Miod.consuna Definir consulta ueva Pers
podra seleccionar en el menu principal la opcién de “Mis .
Y . o, o . Vista'| [vista estandar] v | Couaroterta || visuaizar icnacdn || visuaizar oterta ||| visuan Arealdfi Actuatizar || Export,
ofertas”. desde alli se iniciard la POWL de licitaciones. 0 Nimoroga s | Descrpesn B T L (coUitados  IemueS——
. 6100000062 ALEREMOTE 21.11 216 1206  Publicado 05.06 2017 10.00:00 TH0000023T Emitidas

Se entiende por “POWL" el drea de trabajo o transacciones
a través de la cual se pueden buscar y visualizar las
diferentes licitaciones generadas en el flujo de trabajo.

* Acciones sobre los objetos: son los botones

En la POWL se pueden distinguir las siguientes partes: que apareceran marcando o desmarcando segun

seleccionemos o no licitaciones del drea de resultados.

* Consultas: es la seleccidon de licitaciones a mostrar

segun los criterios acotados. Existen consultas * Personalizacion y definicién de consultas:
estandares definidas para todos los usuarios y en este apartado se pueden crear o modificar
cada usuario puede crearse las suyas propias. las consultas de usuario definidas.
* Modificacion de criterios de busqueda: « Area de resultados: en esta drea se muestra

es la opcidn para modificar los criterios de el resultado devuelto por el sistema segun los
seleccién de la busqueda actual. criterios definidos por la busqueda seleccionada.

1"
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4.3. Criterios de busqueda

En la pantalla de busqueda de licitaciones existen filtros
para acceder de una forma rapida segun el criterio

de acceso que se desee. Si es necesario modificar los
criterios por los que est3 filtrando una bisqueda, se
selecciona la busqueda y se debera pulsar el botdn

| Vis.actualizacién répida criterios |

Esta accion desplegara el listado de campos por los que
se permite filtrar asi como sus valores actuales. Si se
considera necesario se modificaran y se pulsara el botén

_ Aplicar
Los criterios disponibles son los siguientes:

* NUmero de licitacion: nUmero de la
licitacién que el proveedor desea licitar.

* Status de licitacion: tipificacién de
los estados de las licitaciones.
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4. Menus y busquedas

Licitaciones - Todas

| Ocultar actual rapida criterios |

Ndmero de licitacion: © A =
Status de licitacion: v
Fecha creacién: < il A |2
Indicador Fecha de Ia cita ¥
Status: ~

| Aplicar | | Reinicializar |

* Fecha de creacion: fecha de creacidn de la licitacion.

* Indicador fecha de la cita: fecha de fin de Ia licitacién
(plazo maximo de presentacion de la oferta).

 Status: estado de las demas ofertas.

12
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Menus y busqueda

4.4. Personalizar el area de busquedas de la POWL

Es posible seleccionar las consultas que el proveedor
desee ver al entrar en la transaccion. Para ello pulsara el
enlace Personalizar en la parte derecha de la pantalla.

El sistema mostrarad dos columnas: la izquierda
con las consultas disponibles (no visibles) y
la derecha con las consultas visibles.

Si se quiere ocultar una consulta, se marcara en la columna

de la derecha y se pulsard el botén de

Del mismo modo si quiere mostrar una consulta
no activa, se deberd seleccionar de la columna

izquierda y pulsar el botén de ARadr ]

Con la consulta seleccionada es posible variar el
orden en el que se muestran con los botones “Arriba”
y “Abajo” de la parte derecha de la pantalla.

Consultas activas

Publicadas (1) Finakzadas (65) Concluidas (3)
Licitaciones Todas (55)

Licitaciones - Todas

WVis actualizackin rpida criterios

Personalizacion

Personalizar visla Layout
Consultas disponibles Consultas activas
| Borrar consulta || Renombrar consulta Hacia arriba | Hacia abajo = | Afiadir categoria | Eliminar categoria || Renombrar
Categoria/Consulta Calegoria/Consulta Fijar consulta std Forma de actuakzacion
. ~ Subaslas Web Afiadir > . ~ Licitaciones
Tod. Afadir(tod.) > Publicadas
Publicado < Eliminar Finalizadas
Finaiz < Eliminar (tod.) Concluidas
Ll Todas En cada llamada de lista
= Tratar Ofertas
* Subastas Web
(RG] conce

Una vez realizados todos los cambios
se pulsard el botén de

En caso de querer volver a la pantalla sin
grabar se pulsara el botén de

S

Mod consuka Deti consuta ...m

~

13
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4.5. Filtro en el area de resultados de la POWL

Consultas activas

Lettaciones LRI T ey
Se pueden realizar filtros para cada uno de los Licitaciones - Publicadas
. . | Vis.actuakzacin rapida crterios | Mod.consuita Definir consua nueva Personalizat
campos de la POWL de licitaciones. Para ello se pulsa

£ Ai4 ' . Vi Msiaesandar] | Grearoferia || Visualgarbtacén | Visualzaroferia || Visuaizactn de impresion ||| Actuaizar | Expor, %
sobre el botén didlogo | & |, como se muestra: T - i T e ek ; -
Opciones
Vista | Mstaestandar] v Grabar | Grabarcomo.. || Borrar | Propledades..
Posteriormente en el menu “Filtro”, elegimos el Seleccién columnas  Clasificacién  Calculo mesentaubn
filtro de aquella columna que se quiere realizar I e R
el filtrado y se pulsa el botén “Afadir”. Una vez Fitro columna ||Dﬁ -
| cripcion
elegido el filtro pulsamos el botén “OK". Fecha de fin
Hora de fin
Numero de licitacion Se selecciona
Numero de ofenta la colvmna para
Preguntas y respuestas establecer el filtro
Status de licitacion

‘Canu:larJ l Tomar | Reinicializar

14
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Al seleccionar la columna, se afiade y establece el filtro.

Al pulsar sobre el botén “OK", se observa que después
de la realizacidn de un filtro aparece un icono B/ en
la columna indicando que se ha establecido el filtro.
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Opciones

Vista * [Vista estandar] v || Grabar Grabaroomo...] Borrar | | Propiedades...
Seleccion columnas Clasificacion Calculo resentacio'n

' Ignorar maydsculas/mintsculas al filtrar

Filtro columna: v [ Afiadir “ Restaurar todo |
Filtro para
Ofertas Emitidas

Status oferta: E5] Emitidos v A 2

[lK] ' cancelar | | Tomar | | Reinicializar

Licitacionss W"'ﬁ"' Finalizadas (65) Conchuidas (1)

Todas
Licitaciones - Todas

Wis actualizacion rapida criterios | Mod consulta Definir CONSURa nueva Personalizs

Vily [Vistaeslandar) v ||| Crearolerta || | Visualizar bctacidn || Visualizar oferls ||| Visisal de | Actualizar || Export | (&

T Momero de boitacion | Desenpeion Slalys de BCtackin  Fechadefin  Hora defin Nomero 0¢ ofemall  Status oferts T § Preguias y respuestas
6100000330 Prueba ge \ 150 21042017 100000 700000211 Emitdos o
G100000260 ALEREMOTE 21032017 1410 Publicadto 25032007 0DOOOD  T10D00ONSD Emittos o
B1000002 73 Prueba para Susana2 Publicado 30032017 100000  TIOHODONI Emitados o
6100000276 Prueba para Susana 3 Publicag 3003217  0BO0O0D | TI0000019Z Emitidos o
6100000200 ALEREMOTE 06 03 2047 10:19 Publicado 16032017 200000  TADDODOAED Emitidos o
6100000181 Prueba B tx ZMME1 Publicado 08022017 100000 7100000090 Emitidos o
6100000179 ALEREMOTE 26 01.2017 1227 Publicado 26022017 0DOOOD  T100ODO0ES Emitidos o
E1000001F8 ALEREMOTE 26.01 2017 1224 PublicH 05.03 2017 000000 10000009 Emitidos o
6100000167 PRUEBA DE FORMULARIC DE VICTOR  Publicads 07022017 CDOODOD  TIDDDDDOES Emilsdos o
6100000161 ALEREMOTE 0301 2047 1331 Publicado 1004 2017  ODOOOD  TID0O000081 Emitidos o

15
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También se puede quitar el filtro si en el mismo mend
pulsamos el botdn “Restaurar todo” y el botén “OK".

Opciones

Manual de usabilidad

4. Menus y busquedas

Vista | [Vista estandar] ~ | Grabar | Grabar como... | Borrar  Propiedades. .

Seleccién columnas Clasificacion Caiculo Representacion

v Ignorar may(dsculas/mindsculas al filtrar

Filtro columna: [l

vl  Afadic

e

Descripcién

Fecha de fin

Hora de fin

NiUmero de licitacién
Nimero de oferta
Preguntas y respuestas
Status de licitacion

Slatus oferta

-' }Cancelar‘_ Tomar | | Relnicializar

16
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