
Guia para los proveedores de ACNUR 

Como usar el Portal de Proveedores en Cloud ERP



2. Regístrese y administre 

su Perfil 

2.1 Descripción general del registro de proveedores
2.2 Introduzca el perfil del proveedor

2.3 Confirmar el registro y crear una nueva 
contraseña 
2.4 Actualizar el perfil del proveedor

2.5 Administrar el acceso de los usuarios
2.6 Configuración de las preferencias del perfil
2.7 Contrasena olvidada



2.1 Descripción general del registro de proveedores

Visite el
Portal de Proveedores

La primera vez que un Proveedor Potencial ingresa al Portal de Proveedores del Cloud ERP del ACNUR, se requiere un proceso de registro 
único. Los proveedores solo se registran una vez y, posteriormente, ingresan al Portal con su propio usuario ID y contraseña. Los dominios 
de correo electrónico deben asegurarse de que unhcr.org y oracle.com no estén bloqueados por sus firewalls de correo electrónico.

Registre la información
obligatoria

Revisar correo
electrónico

Enviar

Haga clic en el siguiente
LINK o entre desde el
UNHCR WEBSITE.

Prepare toda la información 
y documentación antes de 
iniciar el proceso de 
registro.

Introduzca la 
información obligatoria:
- Nombre de la empresa 

legalmente registrado
- Tipo de organización fiscal
- Datos de la persona de 

contacto para mantener la 
cuenta (correo electrónico 
+ número de teléfono)

- Dirección de la empresa 
con código postal válido

- Número de identificación 
fiscal / Número de registro 
fiscal

Verifique la cuenta de 
correo electrónico para 
crear la contraseña e 
inicie sesión en el 
sistema

El registro será
aprobado
automáticamente para 
posibles proveedores

https://fa-esrv-saasfaprod1.fa.ocs.oraclecloud.com/fscmUI/faces/PrcPosRegisterSupplier?prcBuId=300000009859468&_afrLoop=79820363765647762&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=142dbhpwnh_97&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1016&_afrMFH=646&_afrMFDW=1024&_afrMFDH=768&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=96&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
https://www.unhcr.org/get-involved/work-us/become-supplier/how-become-supplier


2.1 Registro de proveedores: Visite el portal de proveedores

Haga clic en este LINK o entre desde el UNHCR 
WEBSITE. 

Si ya está registrado en el sistema pero no recuerda
su contraseña, por favor no vuelva a registrarse.

Por favor, haga clic aqui para iniciar sesión en el
sistema con su ID de usuario (dirección de correo
electrónico) y la contraseña. Si ha olvidado su
contraseña, debe hacer clic en el botón
"Contraseña olvidada" y cree una nueva
contraseña. Por favor, consulte las Instructiones
sobre cómo generar una nueva contraseña si la
olvida.

Importante: 
El Portal de Proveedores del ACNUR no es lo mismo 
que el UNGM (Portal Mundial para los Proveedores 
de las Naciones Unidas) o la caja de licitación 
electrónica. Si desea realizar negocios con ACNUR, 
primero debe registrarse como proveedor en el 
Portal de proveedores del ACNUR.

https://fa-esrv-saasfaprod1.fa.ocs.oraclecloud.com/fscmUI/faces/PrcPosRegisterSupplier?prcBuId=300000009859468&_afrLoop=79820363765647762&_afrWindowMode=0&_afrWindowId=null&_adf.ctrl-state=142dbhpwnh_97&_afrFS=16&_afrMT=screen&_afrMFW=1016&_afrMFH=646&_afrMFDW=1024&_afrMFDH=768&_afrMFC=8&_afrMFCI=0&_afrMFM=0&_afrMFR=96&_afrMFG=0&_afrMFS=0&_afrMFO=0
https://www.unhcr.org/get-involved/work-us/become-supplier/how-become-supplier
https://www.unhcr.org/get-involved/work-us/become-supplier/how-become-supplier
https://login-esrv-saasfaprod1.fa.ocs.oraclecloud.com/oam/server/obrareq.cgi?encquery%3DkJqFBBwV6tJaAK2CGesJaq%2BQyuHuqnIGxRbk24KIrMtnyi0QaQJUmaNsqyBwQtTDsRR4K8wj6dxGLeWenMDveb3dv8PIetH3c3DEhGc6eXinnWQ4vdAwYHjxESyVIaBytqhnGfMegaZ49pE63CXV%2FlIG2FsiD6D795O41Y5EN%2BorRGuWCTyiVEoe6bcSiTlG2pY1255Z0iFwNjV%2B4Rin90IaB7TaqScJJVm3thyg7EWuZPkIvOE%2B0EajVWA6atTmvBkYvBBSJf7NzSY11OVFZsn0BaVa4247hml13yyKxByqJtEzI0vrdh2UMGvE9X6zkEAXvu1A4kuuVyyPMXrSQVBNWAod%2Fx3jn0aOHlLWHKOtHsZnLHMl177dFrUtaL3hg4pv1Yu5HrS3wrlE8edCWnmKPT9x00Wi%2FnbWIdLTYNrl9Dq6u60a%2B8rVbdN3l6%2Bpm7ZaVeVb7AJVqv1fYjtt6xJmgfMPV3PObUuFVBzRsQUyDo38UPQOfRf0rCBH%2BBkEVQ%2FhUdbCljR0cHiJilSsIEe1CFGDT%2F%2BR3aejCl1lmC%2BA2VGo1%2BlBJ4Ik%2Bt1HjZIP%2B69ZVi3QHtyhN59Z%2BG%2BIdnDkW6OttpKno%2FUnuk1o8Gj91u2AGaPk6PUo83C5cV9JNGu592DqbnvA8UaofgiIyRde1%2BH6tT7BYS6dz5aA38iKZLXkLNOh%2B3Zh6X%2Fmy7OSH%2FTN96bFUJT%2Fwfw7oRs9Yyr68kQL6kE5zNAz9l16cPvLFBAy%2BUfmSEjNg3ZXlG0KSnWl%2BFp0XQQi1L7ZXxoOx04i%2Bik7Ize0%2Frd3O22XFtjwRO5wW8PFJJLveCFh%2Fksdm9ycRkXHwrVIB3BEkCG1eMtc0%2FSruY5z7LLGtms7rsRfok5NNselSWaNR9gmnLvgkC%2BQXBVJe%2BPf2o%2B9KRAyVCvA80b%2By2rojx3%2FK9lkjoA7NpVqERPH2cc0yZa2gw1c8XDsmVhYwteQRQELS5SXnsg5rL4vK4ddfdzTF0wSGbkbvLQEJl6rL4v8ugnOUBBXt0KPOSxkUYm2ph8CW9n3AGIkt9Ha1ulYl55UCQ5zioQw%2FM4yVmxrxVG5PzlC4KPVAMgLj811khV9JDyWJhyXSDLZ5lpvVjv8bqjVKwY%2FzD5Uos%2FB7p66cXed83DRcxAQzWEDTGlXNioPZ7GHlZIp%2B%2BoD01CFzzRmlZXpJYBzjQtr9Fy73bjQl%2BhmLknKkZrOANol4jWx307s%2FINE%2BM3qeEnF70oLoGQYBQaUMn%2BOvSb4csFf2B2BX%2FwpNrambKlejmaKrMqT5TBbWRsTIRo%2BzYiLUhU8gwMAzY19B3fFMxiXtieJrJrkc3gftaO6EBIdtZotu9YZbzzBrXwfn%2FbAM5Dm4NI1bXexAOOIG9XJkQA05x5oW2QSMcSaH9slUBiKV10IU8JlI9CSKX3TRp7p303VHMGaRoeTsmrQsVnqd%2FVR1EpUNasM0RCnw83pSDqO8FW5PJ5zSXI5mNxyQJNe5mrbh6%2BpE4J%2Ba1O1u6ZrTU97YksP85ckVX5KXtIswEk%2FJJH5wVbUiRqzu9O8ty7ZL1LXFLXCBSbyjoP7PcxRFRZB%2FfQmwslhTN%2B5vEzwqoSbbE4ycu5KmoKd%2BnpFWg%2FPECVkZfAV%2BuTiZSdB%2FtzN%2BNK3VCdjxmEBrj5SZX4YZPme%20agentid%3DOraFusionApp_11AG%20ver%3D1%20crmethod%3D2%26cksum%3Dafd3a38c04601e778cb0e0d41d0aba4b08209e97&ECID-Context=1.0061QAsnZJ77i4opKSc9ye0006v%5E000CNZ%3BkXjE
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Registro de proveedores (6 paradas de tren)

Punto 1. 
Introduzca 
los datos 

de la 
empresa

Punto 2. 
Insertar o 
editar los 
detalles 

del 
contacto 
(usuario)

Punto 3. 
Insertar la 
dirección 

de la 
empresa

Punto 4. 
Introduzca 
los datos 
bancarios

Punto 5. 
Complete el 
cuestionario

Punto 6. 
Revisar y 

completar 
el registro

IMPORTANTE

Solo aplicable a 
proveedores con 

Negocios y Gastos
autorizados
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Parada de tren 1: Parte 1

Empresa (nombre)
- Debe corresponder al nombre reconocido y registrado en la oficina de registro correspondiente.
- Solo se permiten caracteres latinos para el nombre de la empresa
- Los caracteres especiales no están permitidos en los nombres de las empresas
Tax Organization Type
- Seleccione una de las opciones del menú desplegable (seleccione Corporación o Individuo)
Supplier type
- Escoja Proveedor Comercial en el menú desplegable
Sitio Web Corporativo
- Ingrese el enlace del Sitio Web Corporativo (opcional)
Adjuntos
- Los usuarios pueden adjuntar los documentos de respaldo requeridos al registro que describan los antecedentes de 
la empresa, las certificaciones, etc. Los archivos adjuntos pueden tener forma de archivos, URL o notas de texto.

IMPORTANTE
* significa campo 

obligatorio que debe 
rellenarse



2
.2

 I
n

g
re

s
e

 e
l 

p
e

rf
il

 d
e

l 
p

ro
v
e

e
d

o
r

Parte 2 

Numero de registro de UNGM Reg 
Si su empresa está registrada en el sitio web 
del Mercado Mundial de las Naciones Unidas 
(UNGM), introduzca el número de registro.

Por favor, seleccione la opción País fiscal El primero y los 
demás campos se abrirán para completarse.
Introduzca un valor para al menos uno de estos campos 
resaltados:
Numero D-U-N-S (Perfil crediticio comercial de Dun & 
Bradstreet para verificar los puntajes crediticios 
comerciales y evaluar la salud financiera de la empresa): 
Aplicable solo para proveedores que tienen este número

Debe contener de 9 a 12 dígitos
Identificación del contribuyente
Número de Registro Fiscal
- Una vez seleccionado el País Fiscal, se podrá editar el 
Identificación Fiscal y el Número de Registro Fiscal

IMPORTANTE
Si desea incluir información sobre la 

exención del IVA, indíquelo en Nota para 
la sección Aprobador.
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Parte 3 

Información adicional
Proveedor de adquisiciones de bajo valor: Déjelo vacío.
Su información de contacto
Nombre/Apellido
Nombre de la persona autorizada por su empresa para utilizar el sistema y representar a la 
empresa
Dirección de correo electrónico
- Debe ser una dirección de correo electrónico válida para su empresa. Tenga en cuenta 
que este correo electrónico se utilizará como ID de usuario para iniciar sesión en el 
sistema y todas las comunicaciones posteriores del sistema se enviarán a esta dirección.

IMPORTANTE
Con el fin de evitar problemas y mantener
el control de su perfil de proveedor en
caso de que la persona que trabaja en la
presentación de ofertas abandone la
empresa, utilice una cuenta de correo
electrónico genérica a la que tengan
acceso numerosas personas de su
organización.
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Ir a la siguiente parada de tren

- Cuando complete para completar "Detalles de la empresa", haga clic en Next para ir a la 
siguiente parada de tren.

- Utilice el botón "Guardar para más tarde" para guardar o continuar el registro más tarde.

TIP: 
El sistema agota el tiempo de espera después de un cierto tiempo de 
inactividad y se perderán los cambios no guardados. Para guardar los 

datos introducidos en cualquier momento antes de completar el registro 
y poder continuar trabajando en el registro más tarde, haga clic en el 

botón "Guardar para más tarde".
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Parada de tren 2: Página de contactos

Create
- Haga clic en el botón Acción > Crear para agregar más información de 

contacto
Edit
- Haga clic en el botón Acción > Editar para revisar y editar la información de 

contacto actual
Delete
- Seleccione la información de contacto existente y elimine la información
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Editar página de contacto

Editar contacto:
Revise y edite la información 
de la persona focal y los datos 
de contacto.
Marque "Contacto
administrativo" si debe
considerarse un contacto
administrativo
Cuenta de usuario:
Marque "Solicitar cuenta de 
usuario" si se requiere una 
cuenta de usuario para este 
contacto
No hay necesidad de editarla 
sección Rol.
A continuación, haga clic en el 
botón OK.

Al hacer clic en el botón de edición, aparecerá la página "Editar contacto".
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Parada de tren 3: Página de direcciones

Create
- Haga clic en el botón Acción > Crear para ingresar los detalles de la dirección
Edit
- Haga clic en el botón Acción > Editar para revisar y editar los detalles de la 

dirección ya ingresados
Delete
- Seleccione la información de la dirección existente y elimine la información



2
.2

 I
n

g
re

s
e

 e
l 

p
e

rf
il

 d
e

l 
p

ro
v
e

e
d

o
r

Crear página de dirección

Nombre de la dirección: El nombre de la dirección debe ingresarse manualmente (consulte las siguientes diapositivas para 
obtener más información)
País: Seleccione el país de su empresa en el menú desplegable o haga clic en el botón Buscar.
Propósito de la Dirección: Seleccione/marque las opciones aplicables (RFQ o La oferta es para la participación en la 
negociación; El pedido y el envío a son para proveedores autorizados de gasto)
Acciones: Utilice los botones Eliminar/Seleccionar y Agregar para editar la dirección registrada
Haga clic en Crear otro/OK para completar la acción

IMPORTANTE: * significa campo obligatorio que debe rellenarse.

Al hacer clic en el botón crear, aparecerá la página "Crear dirección".
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Crear nombre de dirección

Complete City 
Name 

Country Code
(2 digits)

City Index Number
(2 digits)

ISO Code 3166-1

-

Kabul From 01 to 99-

Hasta 100 direcciones diferentes dentro de la 
ciudad/estado/cantón.
Cada número representa una sola ubicación 
en cada ciudad.

Crea tu NOMBRE DE DIRECCIÓN usando:
Nombre completo de la ciudad + símbolo de "guión" + código de país (2 dígitos) + número de índice de 
la ciudad (si tiene varias direcciones, puede poner el número por secuencia)
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Referencia del nombre de la dirección

ALTERNATIVAMENTE
Compruebe el
Código ISO 3166-1
ISO 3166-1 - Wikipedia
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Train stop 4: Bank accounts page

Create: Haga clic en el botón Acciones > Crear para agregar una cuenta bancaria
Edit: Si desea editar la cuenta bancaria existente, haga clic en Acciones > botón Editar para 
revisar y editar las cuentas bancarias
Delete: Seleccione la línea y elimine la cuenta bancaria no válida, si corresponde.

IMPORTANTE:
Si la pestaña Cuentas bancarias no 

está disponible, vaya a la página 
siguiente.

Este paso solo se aplica a los 
Proveedores con Negocios y Gastos 

Autorizados.
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Create Bank Account page

Ingrese los detalles de la cuenta bancaria de acuerdo con los requisitos del país.
• Seleccione País, Banco, Sucursal, Moneda y Tipo de cuenta en el menú desplegable.
• Añadir nombre/número/IBAN de la cuenta bancaria
• Agregue la información adicional si corresponde

IMPORTANTE: * significa campo obligatorio que debe rellenarse.

IMPORTANTE:
si el banco y la sucursal no están 
disponibles, el proveedor debe 

comunicarse con el comprador con 
el Formulario de Registro de 

Proveedor para obtener la 
configuración de un nuevo banco y 

sucursal.
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Parada de tren 5: Página del cuestionario

Completa el cuestionario
Hay varias secciones con preguntas en la
página del cuestionario.

Algunas de las preguntas requieren
seleccionar una o varias opciones de una
lista de respuestas.

Otras preguntas requieren una respuesta
textual.

TIP: 
Proporciona una respuesta completa a estas preguntas en la
medida de lo posible. La mayoría de ellos se incluirán en
negociaciones específicas y cuando prepares tus respuestas a la
oferta, las respuestas proporcionadas en el registro aparecerán
automáticamente (no tendrás que volver a responderlas).
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Página de archivos adjuntos

Algunas de las preguntas que responderá con 
la opción Sí requerirán cargar una copia 
escaneada del documento de respaldo.

Haga clic en el botón + debajo de la 
respuesta Sí para agregar el archivo adjunto 
requerido.
Haga clic nuevamente en el botón + y luego 
haga clic en Elegir archivo. Seleccione el 
archivo que desea adjuntar, introduzca la 
descripción en el campo Descripción y haga 
clic en Aceptar.

IMPORTANTE:
Algunas de las preguntas se 

deben descargar los formularios 
obligatorios y completarlos para 

cargarlas. Por ejemplo: El 
formulario de registro de 

proveedores
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Parada de tren 6: Revisar la página de registro de proveedores

Revise todos los datos 
ingresados y revise/corrija si 
corresponde.

Para finalizar el registro, haga clic en el 
botón Registrarse.

Aparecerá un mensaje de confirmación en 
su pantalla confirmando que se envió el 
registro. 

Company LLC

Company LLC



2.3 Confirme el registro y cree la contraseña

La información de la cuenta de 
usuario se enviará en un correo 
electrónico separado



Notificación sobre la creación y activación de la cuenta
2
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2.4 Actualice el perfil del proveedor

Para actualizar el perfil de su 
empresa, inicie sesión en el sistema 
ERP y haga clic en el icono del 
Portal de Proveedores

Para ver o gestionar/editar los datos de 
su perfil de proveedor, haga clic en el 
botón Gestionar perfil.
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Para abrir el perfil para editarlo, haga clic en el botón Editar y 
haga clic en Sí.

- Revise y haz clic en cada pestaña
- Edite si es necesario
- Inserte una breve descripción de los 

cambios implementados
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Administrar contactos

- Haga clic en la pestaña Contactos
- Haga clic en Acciones > Crear nuevo contacto o
- Haga clic en el botón Acciones > Editar para revisar los datos de contacto existentes

Para guardar los cambios, haga clic en el botón Guardar y cerrar.
El cuadro de confirmación se mostrará una vez que se guarde.



El Portal da la posibilidad a cada proveedor de establecer las 
preferencias de su propio perfil de proveedor. Esto se refiere 
solo a la interfaz del sistema y no a los documentos de 
negociación.
Una vez que inicie sesión en el sistema, haga clic en el icono 
Configuración y acciones en la esquina superior derecha de su 
pantalla y seleccione la opción Establecer preferencias.

2.6 Configuración de las preferencias de perfil
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Preferencias regionales

Territorio: Seleccione tu país

Formato de fecha y hora: Seleccione el formato en el que desea que se presente la fecha/hora

Zona Horaria: Seleccione la zona horaria en la que opera. Esto convertirá la fecha límite de negociación en la hora exacta 
según la configuración elegida.
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Language Preferences

Predeterminado: Seleccione el idioma predeterminado del sistema para su perfil

Sesión actual: Seleccione el idioma que se utilizará en la sesión actual hasta que 
cierre la sesión o cambie su preferencia de idioma.

Nombre para mostrar: Seleccione el idioma que se mostrará encabezado global. Si el 
equivalente de un nombre no existe en el idioma de visualización preferido, o si no se 
establece el idioma de visualización, los nombres de usuario se muestran en el idioma 
predeterminado preferido.

Idioma del área de trabajo Establecer preferencias para establecer sus preferencias de idioma. El idioma predeterminado 
del sistema es el inglés.



Si ha olvidado su contraseña, siga los siguientes pasos:

2.7 Olvidé mi contraseña

Paso 1: Haga clic en el enlace Olvidé mi 
contraseña

Paso 2: Ingrese la dirección de correo 
electrónico registrada
Paso 3: Marque Olvidé mi contraseña
Paso 4: Haz clic en el botón Enviar



Notificación de restablecimiento de contraseña

Se envió un correo electrónico de notificación de 
restablecimiento de contraseña a la dirección de 
correo electrónico asociada con su perfil de 
proveedor
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Paso 5: Verifique su bandeja de entrada de correo electrónico / buzón de 
correo no deseado (correo no deseado) de su dirección de correo 
electrónico e identifique el correo electrónico con el enlace de 
restablecimiento de contraseña.

Paso 6: Haz clic en la URL del correo electrónico.

Company LLC

Company LLC



Restablecimiento de contraseña

Paso 7: Ingresa la nueva contraseña. Confirme la 
contraseña.

Paso 8: Haz clic en la página Enviar

Se mostrará la página de inicio de sesión.
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Recibirá un correo electrónico confirmando que su 
contraseña ha sido restablecida.

Company LLC

Company LLC

xyz@email.com

Para más información sobre el uso del Portal de Proveedores, por favor ingresar en: 
https://www.acnur.org/sites/default/files/2023-10/ES-supplier-portal-guidelines.pdf 



MUCHAS GRACIAS!
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