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Registro en CompralNE

Para poder participar en los procedimientos a través del sistema, es necesario que la persona fisica/moral capture
los datos solicitados en los campos determinados como obligatorios (campos marcados con *) en el formulario de
registro disponible en CompralNE, con el fin de crear y generar sus claves de Unicas de acceso a la plataforma

Pasos para el registro en la plataforma

1. Introduciremos la URL del sistema dentro de nuestro navegador

€« C' A | [} https://compras.ine.mx/esop/ife-host/public/web/login.html

it Apps

ﬂ Preguntas frecuentes g Contacto
% INE CompralNE

Instituto Nacional Electoral

¢Alguna duda? Contactanos

ACCQSO a usuarios El Centro de Atencion a Usuarios del CompralNE (CAU-CompralNE)

Usuario resolvera tus dudas en un horario de lunes a viernes, en dias habiles,
de 9:30 a 17:30 horas (tiempo del centro).

Tel. 5628 4999 | compras@ine.mx

Contrasefia

Iniciar sesion

Recupera tu contrasefia | ¢ Olvidaste tu contrasefa?

¢Eres proveedor y no dispones de una cuenta en CompralNE?
Requisitos para registrarse

Registrate ahora

Manifestacion de Proteccién de Datos Personales
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2. Unavez dentro de la pagina de acceso al sistema, iremos a la opcién de “Registrate ahora”, dicha opcion
nos enviara a los Términos y condiciones que estipulé el Instituto para todos sus proveedores para poder
ser aceptados e invitados a los concursos de licitacion. Para aceptar dichos términos y continuar con el
registro, seleccionaremos la opcion “Acepto” y haremos click en el botén de “Acepto”.

(™ Formato pdf

Términos y condiciones de uso CompralNE

El Proveedor, acepta las siguientes condiciones relacionadas con la utilizacion del Nombre de Usuario (Su RFC), contrasefia y tecnologia @ la que tendrd acceso, para participar en procedimientos de contratacion del Instituto Nacional Electoral en materia de
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y servicios de conformidad con la normativa, requisitos y procedimientos vigentes

Los procedimientos se realizaran de conformidad con &l Reglamento del Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arendamientos, Bienes Muebles y Servicios.

El registro de proveedores y coniratistas para el uso de CompralNE implica su aceptacion a sujetarse a la normativa en la materia con la cual se cada de que se convoque por el Instituto Nacional Electoral

Los licitantes, proveedores y contratistas nacionales utilizaran como medio de identificacion electrénica la firma electronica avanzada proporcionada por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) de acuerdo con lo que sefiala el articulo 34 del Reglamento del
Instituto Federal Electoral en materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Bienes Muebles y Servicios y demés normativa en la materia.

Ver lineamientos y normativa en la materia: hitps/compras.ine.my

Acepto No acepto

[ heorio

3. Después de haber aceptado los “Términos y condiciones”, pasaremos a los datos de registro de la
organizacion, es aqui donde completaremos la informacion de registro de la organizacién y los datos que
tendremos de acceso a la herramienta. Al finalizar haremos click en el botén de “Guardar”. En el campo
correo electrdnico es posible capturar mas de uno, para ello se debe escribir la direccién completa y
separar con punto y coma (;) la otra direccion
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@ Restablecer
* Nombra, denominacién o razén social (sin titularidad juridica)
» Domicilic fiscal {anotar calle y nimero, colania, delegacién o
* Pais MEXICO v
* Correo electrénico de facturacin

* Registro Federal de Contribuyentes (RFC o cédula fiscal
equivalente en e extranjero)

» Titularidad juridica — v
# Teléfono principal
* Entidad federativa — v

Sitic web

# Cédigo Postal

+ Nombre del repressntante o apodersdo legal

# Apellidos del representante o apoderado legal

* Direccion email IMPORTANTE: Esta direccion de correo
electrénico serd utilizada para recuperar tu contrasefia y para
todas I35 comunicaciones y nofificaciones. Por favor, asagurats

de escribir Ia direcsibn correcta. Por favor, usa ™" {punto y
coma) para separar varias direcciones de correo electronico.

« Teléfono empresa (lada) teléfono

 Nombre de "Usuario del Sistema CompralNE" (en este campo
deberds anotar tu clave del Registro Federal de Contribuyentes
con mayiisculas, sin guiones, ni espacios, ni acentos; éste serd
tu usuario para ingresar al sistema, por eso es importante
capturarlo con cuidado v correctamente, que no hava errores en

Informacidén Adicional de Registro

Para poder ser activado como potencial proveedor a las licitaciones del Instituto, se debe contar con el registro
completo de la organizacién.

Para ello es importante completar el registro adicional, dicho registro aparecera inmediatamente después de
terminar el registro basico que anteriormente se comenté.

Datos adicionales de registro
Una vez completado el registré bésico, tenemos que completar la informacién adicional, la cual nos aparecera una
vez que terminemos el registro basico.



Para uso exclusivo de persona fisica
CURP

Escritura publica
Fecha de la escritura pablica

Notario Pablico

Actividad empresarial
Sector

Bienes y servicios
Estratificacion

Numero de empleados
Venlas anuales

Nimero RUPA

Cuenta bancaria
CLABE

Nombre del banco
Numera de sucursal

Localidad

Certificado de firma electronica avanzada

Si es persona fisica, coloque su CURP

Mumero de la escritura publica

Seleccione la fecha de la escritura pablica

CompralNE

MNombre, nimero y lugar del Notario Publico ante el cual se dio fe de su acta constitutiva

* Especifique su actividad empresarial

* Especifique su sector

* Especifique los bienes y servicios que ofrece

* Seleccione su estratificacion

* Especifique el numero de empleados que laboran en su empresa
* Capture el monto de ventas anuales del afio anterior

capiure su numero RUPA

* Capture el numero de cuenta bancaria

* Capture su CLABE bancaria

* Capture el nombre de |a insfitucion bancaria
* Capturar el numero de sucursal

* Capture |a localidad

# Certificado de firma electronica avanzada

En la seccién de certificado de firma digital, se debe hacer click en
poder adjuntar el archivo .cer

Habilitacidn de usuario
Después de finalizar la captura de todos los campos que contemplan el registro, se entra a un proceso de validacion
por parte del Instituto, una vez culminada dicha validacién CompralNE envia un correo electrénico con una clave de
acceso temporal que le permitira acceder al sistema.

(sin archivo adjunto)

+ Haga clic para adjuntar archivo

1
1
1
Wicro
1
1

1

, esto para

Fd
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Acceso a la plataforma

Una vez que se recibe el correo electrénico con la contrasefia se podra ingresar a CompralNE con su usuario y la
clave temporal de acceso, una vez dentro del sistema en automatico pedira el cambio de contrasefia.

Acceso a usuarios
Usuario

proveedor

Contrasefia

Iniciar sesion

Recupera tu contrasefia | ;Olvidaste tu contrasefia?

iEres proveedor y no dispones de una cuenta en CompralNE?
Requisitos para registrarse

Registrate ahora

Manifestacion de Proteccion de Datos Personales

Cambnia

Por razones de segueidad le sollitames modificar su contraseda, Inroduzea su nueva coatrasefia en la caslila de texto,

La Conraseiia debe de contener al menos 5 caractenes
La contraseia dete ser distinma del nombee 3¢ usuark,
|Bencion] la neeva Contrazeiia debe de ser distinta de la anterior

MNueva conmrasefia

Confirmar contrasefia

Ivf Fmrlﬂj | 3 cancelar




Dashboard principal

La pantalla principal que se visualiza

Contratos de Procedimiento de Contratacion

No se ha encontrado ningin contrato

|
Mis Encuestas En Curso
B
]
No se han encontrado Tarjetas de Puntuacion
3

Licitaciones difundidas al Publico en General

Actualmente Abiertas

Investigacion

de Mercado 0

Licitacion 1

Menu principal

Aqui encontraremos las opciones de ingreso de acuerdo al tema de interés.

Sub-menus

Nuevos Mensajes (Ultimos 30 dias)

No Encontrado Ningin Nuevo Mensaje

Mis Investigacién de Mercado pendientes de Respuesta

No hay ninguna Investigacion de Mercado presente

Préximas Fechas de Cierre

311212015 12:00 PM

Mi Lista de Trabajo

Procedimientos de

Contratacion
pntrato

Mi Organizacion

50
eColaboration

& de Puntuacion
Gestion de Usuario

Mi Lista de Trabajo

CompralNE

una vez entrando al sistema es el area de trabajo.

Mis Licitaciones pendientes de Respuesta

No hay ninguna Convocateria/Solictud de Cotizacién encontrado

Enlaces Rapidos

Links Estandar

Procedimientos Publicados
Participa en Subasta
Responder a una Investigacion de Mercado
Responder a una Convocatoria/Solicitud de Cofizacion
Mis Contratos
Area de Colaboracion

Links Personalizados

Firma Electronica Avanzada

Mi lista de trabajo: esta opcién nos llevard de regreso al dashboard principal, es decir al area de

trabajo.

= Mi Lista de Trabajo Mi Lista de Trabajo
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Procedimientos de contratacion: es la opcidn desde la cual administraremos cada una de nuestras
licitaciones o invitaciones a los procesos de contratacion del instituto.

Procedimientos de i
l Contratacion expedientes

Investigacién de Mercado
& Mi Organizacion
Convocatoria/Solicitud de Cotizacidn

B 5 eColaboration Subasta

Contratos

28 Gestion de Usuario
Procedimientos Publicados

Mi organizacién: Dentro de esta opcién, podemos validar los detalles del registro, asi como
las evaluaciones y puntuaciones que el Instituto nos otorgd, de acuerdo al proceso en el cual
participamos.

i Mi Organizacion N Ficha de registro

) Formulario Preliminar
'."' T eColaboration Mis Categorias

. Estado de la Empresa
Evaluaciones

3.} Gestion de Usuario . p
Tarjetas de Puntuacion

eColaboration: En esta opcién se verdn los comunicados o archivos que el Instituto desee
compartir con los proveedores.

eColaboration Directorios

& de Puntuacion

3.3 Gestion de Usuario

Gestion de usuario: Aqui el administrador podra crear, gestionar u administrar a los usuarios
gue asi convengan para el uso del sistema.

28  Gestion de Usuari Gestion de Usuarios

Usuario por defecto

Licitaciones difundidas
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Convocatoria / Solicitud de informacién

Una vez que ingresemos al sistema y nos llegue la convocatoria a un procedimiento, lo que se debe hacer es enviar
la propuesta y llenar la solicitud para poder ser tomados en cuenta.

Los pasos para realizar este proceso son:

1. Iremos al menu principal a la opcién de “Procedimientos de Contratacién”
2. Dentro de esa opcion daremos click en “Convocatoria / Solicitud de Cotizacion”

1/ Solicitud de Cotizacion Convocatorial Solicitud de Cotizacion accessible a tf
Mi Lista de Trabajo
n expedientes ¥

Investigacion de Mercado Cédigo del co
1 Mi Organizacion s
I >

eColaboration Subasta
Convocatoria/Solicitud de Cotizacion
Contratos accessible a todos
LA Gestion de Usuario

[ A . . r FUE
Procedimientos Publicados

3. Unavez dentro veremos las convocatorias en las cuales podemos aplicar y enviar la propuesta.

Cédigo Convocatoria/Solicitud de Cotizacién Descripcién corta Cédigo del conjunto de su Oferta: Estado Convocatoria/Solicitud de Cotizacién Tiempo Limite para Mostrar Interés Razén Social
1 370 ejemplo adjudicacion directa por monto 474 En curso 31/12/2015 12:00 PM buyer
Total 1 7 v Pagina 1 de 1

4. Para poder enviar la propuesta, hacemos click en la convocatoria. Una vez dentro veremos los detalles de la
convocatoria, y si nos interesa haremos click e el botdn “Expresar Interés”.

Estado de la Respuesta
Ho hay Respuesta

Codigo Descripcion

370 ejemplo adjudicacion directa por monto

Descripcién detallada Tipo de Convocatoria/Solicitud de Cotizacién

Prueba Convocatoria/Solicitud de Cotizacion Accesible a todos (Oferta Solicitada)
Meoneda de la Oferta Convocatoria/Solicitud de Cotizacion de prueba

MXN Ho
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5. Para crear la propuesta iremos a la opcion “Mi respuesta”, ahi veremos los sobres que fueron configurados
por el comprador y que debemos de completar para enviar nuestra propuesta. En caso de querer declinar

Crear Respuesta

'o Declinar Respuesta

haremos click en los puntos suspensivos ( ) y posteriormente en “Declinar Respuesta”,
para aceptar y poder enviar nuestra propuesta haremos click en el botéon “Crear respuesta”

Detalles Licitacion Mensaje (No leido 0)

Configuracion  Anexos de Comprador (0) Mi Respuesta  Multiusuario

Crear Respuesta

* Esta oferta se envia en nombre de:
My Organization Only (Ho consortium}

+ Ver Sélo indice Respuestas

1. Respuesta Técnica (7 parametros)

1.1 Técnica - Seccién de Parametro

Parametro Descripcion breve Respuesta

111 Valor Silno * Describir valor si no

112 Lista de opciones ejemplo cumple no cumple * Lista de opciones desplegable

113 Respuesta lista multiple * Puede seleccionarse mas de una opcion de Respuesta desde una Lista de Opciones Maltiple

114 Texto * Texto hasta 2000 caracteres

115 Numerico * Ingresar numeros unicamente

1186 fecha * para ingresar fecha

117 Agregar anexo + Agregar descripcion de documento a anexar (sin archivo adjunto)
Nota Detalles de las Nota

118 Para agregar nota Nota

6. Para poder completar cada una delas preguntas, en cada sobre configurado, haremos click en el botén
“Modificar Respuesta”.

1. Respuesta Técnica (7 parametros) (% Modificar Respuesta

1.1 Técnica - Seccién de Pardmetro

Pardmetro Descripcion breve Respuesta

1141 Valor Siino * Describir valor si no

112 Lista de opciones ejemplo cumple no cumple * Lista de opciones desplegable

113 Respuesta lista multiple * Puede seleccionarse mas de una opcion de Respuesta desde una Lista de Opciones Multiple

114 Texto * Texto hasta 2000 caracteres

115 Numerico * Ingresar numeros unicamente

116 fecha * para ingresar fecha

117 Agregar anexo * Agregar descripcion de documento a anexar (sin archive adjunto)
Nota Detalles de las Nota

118 Para agregar nota Nota
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7. Unavez completadas las preguntas, para enviar nuestra propuesta haremos click en el botédn “Enviar
Respuesta”

Detalles Licitacion Mensaje (No leido 0)

Configuracion Anexos de Comprador (0)  Mi Respuesta Muliusuario

Firma Electrdnica

Una vez validada las respuestas, debemos firmar nuestra propuesta, para realizar esto debemos hacer los
siguientes pasos:

1. Después de Enviar la respuesta descargara los archivos PDF referentes a los sobres que se respondieron.

2. Unavez descargados dichos archivos se procedera a firmarlos, para hacer esto hay que ir al “menu
principal” y en la parte de “Enlaces Rapidos”, buscar la opcidn de “Links Personalizados” y ahi se dara click
en “Firma Electrénica Avanzada”.

Enlaces Rapidos

Links Estandar
777es_MX neg.common.menu/seller su_corporatelnfo???
Procedimientos Publicados
Participa en Subasta
Responder a una Investigacion de Mercado
Responder a una Convocatoria/Solicitud de Cotizacidn
Mis Contratos
Area de Colaboracidn
Links Personalizados

Firma Electrdnica Avanzada
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3. Unavez dentro de la Firma del documento, seleccionaremos el certificado, la llave privada y clave de
acceso, asi como el documento PDF que se descargd donde esta nuestra propuesta. Después de tener
todos los campos completos hacer click en el botdn “siguiente”

Firma de Documento POF

Proparcione Ibs siguientes elementos para frmar ¢l documento

D

Seleccione ol Certificado

CWsers\ElehGoogle Drivel) 12-PersonalebelFEL

qh.cer =]
Selecciane la Lisve Frivada
CWsars\EbehGooghe Diinie\d 12-PersonababelFEL 161143 ey ia
Clave de Acceso:
sssssssses
Proporcione ¢l Documento
C\Wsers\EleiDownisads\PriceEnvelopeSummary pdf

< Alras I Sigusente » Salr
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los si para femar el \;)‘J_J

Firmante
Nombre
Serie: 30.30.30.30.31.30.30.30.30.30.30.33.30.30.32.30.35.30.34 37

WVigencia: 2017-05-30 11:04:41

Autoridad: A C. del Servicio de Administraciin Tributaria

Documento: PriceEnvelopeSummary pdf
Tamano: 41822 bytes parmitido 200000

<t | [Spuenis>| _saw |

4. Una vez firmado el documento hacer click en el botdn de “Siguiente”, para poder salvar el archivo ya
firmado, para después poder subirlo en la propuesta. Al final hacer click en el botén de “Salir”

| Salvar archivo PKCS #7 X
Save in: ,  Libraries v O AT
y A
* s Camera Roll
Quick access - Library
- 4_  Documents
Dasktop > Library
; ﬁ Music
" P Library
Libraries
. wesm  Pictures
s b) Library
This PC
2 wwm  Saved Pictures
;‘ B, Library
Network 9

L
File name: [Fespuesta economica fimadal v [[sae |

Save as type: All Files (*.*) v Cancel




5. Unavez teniendo la propuesta firmada, regresamos a la convocatoria para adjuntar la propuesta ya
firmada.

Resumen Mis Respuestas

- Todos los Articulos sefialados Completados N N N N ~
1. Respuesta Economica No hay Anexos adicionales a PriceEnvelopeSummary (1).pdf (44 KB) Precio Total 22

6. Después de adjuntar la propuesta se da click en “Enviar Propuesta”
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Contratos

Para visualizar los contratos, iremos al menu Contratos

Dentro de ahi veremos cada uno de los contratos que tenemos y el status de ellos

Mi Lista de Trabajo
niento de Contratacion MNuevos Mensajes (0l

I Procedimientos de

Contratacion expedientes

Mok
Investigacién de Mercado
i Mi Organizacion
Convocatoria/Solicitud de Cotizacién
Mis Investigacion de i
B eColaboratién Subasta

=
I > |

28 Gestion de Usuario
Procedimientos Publicados



