
MANUAL DE INSTRUCCIONES 
PARA EL MANEJO DE LA 

PLATAFORMA  



Perfil del proveedor



Para ingresar a la plataforma por favor copie y pegue el siguiente link en su navegador de 
internet:

https://smartsupply.parexresources.com



Para iniciar sesión, digite su usuario (correo electrónico) y contraseña. No olvide que, para 
continuar con el ingreso, debe aceptar las políticas de tratamiento de datos.



Si es su primer inicio de sesión, debe realizar un cambio de contraseña siguiendo los parámetros 
establecidos para garantizar seguridad en las credenciales.



Si usted olvidó su contraseña o su usuario se encuentra bloqueado, por favor de clic en la opción “¿su 
usuario está bloqueado?” y digite el correo electrónico registrado, o si prefiere comuníquese con la 

Mesa de Servicio a los números registrados en la plataforma.



Al entrar en un proceso usted podrá ver los datos del proceso. En la parte izquierda puede ver el cronograma 
para que tenga en cuenta las fechas para hacer preguntas, ofertas, etc. En la parte derecha, usted podrá 

descargar los documentos solicitados por el comprador para que pueda visualizarlos y tomar una decisión.



Una vez haya visualizado los documentos solicitados por el comprador, podrá confirmar su 
participación en el proceso. En caso de no querer participar selecciona la opción de “No” y debe 

justificar su decisión. Finalmente, le da clic en el botón azul.



En la sección de aclaraciones usted podrá escribir una a una las preguntas que tiene, o si desea 
subir la plantilla diligenciada con varias preguntas también podrá y se realizará el cargue al darle 

clic en el botón azul (es indispensable utilizar la plantilla que se descarga de la plataforma).

Aquí podrá 
buscar su 

plantilla para 
subirla al 
sistema

Este botón realiza el 
cargue de la plantilla de 

preguntas

Acá podrá descargar la plantilla de 
preguntas para poderla completar y 

subirla a la plataforma

Aquí podrá 
crear la 

pregunta 
individual 
cuando el 

campo de tipo 
de pregunta y 
la descripción 
se encuentren 

completas



En la siguiente sección llamada aclaraciones, también podrá crear las preguntas de forma manual.

Recuerde digitar los tipos de inquietud según las opciones ya existentes.



Importante tener en cuenta

• Se debe descargar la plantilla directamente de la plataforma para diligenciarla
• Tener en cuenta que el tipo de inquietud registrada en la plantilla debe ser de acuerdo a las 

opciones existentes: Comercial, Económico, Legal, Técnico y Otros.
• El sistema no acepta caracteres especiales como: tildes, ñ, comas, puntos, etc
• No se deben agregar hojas al archivo de la plantilla
• La cantidad de caracteres permitidos es de 500



En la sección de notificaciones usted podrá ver todos los anuncios de los compradores y algunos mensajes 
que llegan al crear el proceso.

En la sección de modificaciones usted podrá ver los cambios que se realizaron con su nuevo valor y la fecha 
en la que se modificó.

En este apartado usted podrá ver el resumen de las acciones del proceso, tendrá acceso a datos como la 
visualización del proceso, confirmación en la participación, etc.



En la sección de aclaraciones usted podrá ver todas las preguntas aclaratorias que ha subido y si 
desea agregar más tendrá la opción dándole clic en cargar preguntas masivamente. También 

tendrá acceso a la respuesta que le den a sus preguntas.



En la sección de aclaraciones usted podrá responder todas las preguntas aclaratorias que le han 
realizado y si desea agregar algún anexo también podrá hacerlo dando clic en el botón verde. 

Finalmente, para cargar las respuestas le da clic en el botón verde y se realiza el cargue correcto.



En la sección de Cargue su oferta, usted puede ingresar para realizar el cargue de la oferta

Usted podrá ver que le genera una alerta en donde le indique si le faltan documentos o ítems por 
cargar en su oferta



En la opción Anexar Documentos usted va a ir cargando los documentos que correspondan al Ítem 
de cada Categoría del Requerimiento



En la medida en que va agregando cada documento por Categoría la plataforma le irá 
confirmando el éxito en el cargue



El Procedimiento para cargar la lista de precios es: Damos clic en Ingresar Ofertas



Luego damos clic en exportar lista de Precios



Allí nos va a descargar una Hoja de Excel



Esta plantilla tiene sólo dos columnas editables que son la G y la H. En la columna G se ingresa la 
información en formato número y en la casilla H en porcentaje, luego de que se diligencia la 

información la plantilla automáticamente calcula los valores totales



Luego de diligenciar la plantilla en Excel, deberá guardarla y diligenciar los datos de Condiciones 
de pago y demás campos que aparecen a la derecha, al finalizar este proceso le va a dar clic a la 

opción CARGAR LISTA DE PRECIOS SELECCIONADA



Luego de cargar todos los documentos por cada Ítem, así como la lista de precios, le damos clic en 
la opción: PRESIONE AQUÍ PARA ENVIAR LA OFERTA



Finalmente le remitirá una confirmación del cargue, para que usted indique que si para enviar la 
oferta
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