
NP-1 (Corporativo) 

SALA DE COLABORACIÓN



A c c e d e n d o a l  s i s t e m a

Acceda al sistema com 
su usuário y contraseña.



Acceda a la Oportunidad

Haga click en el número de la 
Oportunidad

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Acceda a la Sala de Colaboración de la Oportunidad

Haga click en el Botón “Sala de 
Colaboración ”.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Visualizar Mensajes del Comprador / Contratista

1. Fecha y horario de la última actualización;
2. Asunto del Mensaje;

3. Quien creó el Asunto
4. Total de anexos en el Asunto.

Para leer el mensaje haga click en el asunto.
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Todos los Mensajes intercambiados en la  Sala de Colaboración  serán agrupadas por “Asunto”.

Atención: Para Oportunidades Públicas, los mensajes recibidos y respuestas enviadas con el asunto “Negociación” y los anexos, caso existan, serán
dispuestos en el área pública del Portal Petronect.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



1. Fecha de envío del Mensaje;
2. Horario de envío del Mensaje;

3. Remitente del Mensaje;
4. Cantidad de Anexos del Mensaje.

Obs.: Todos los mensajes “nuevos” aparecen en  “Amarillo”.

Para leer el mensaje haga click en 
el icono de la “Carta”.
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S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Descargar Archivos Anexos

Haga click en el número de anexos 
para bajar los anexos del mensaje. 

Utilicen los campos de filtro para filtrar 
los mensajes (al digitar una palabra clave 

utilice “ * ”, antes e después de la 
palabra).

*05*

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



1. Seleccione el anexo deseado. 2. Para bajar todos los anexos del 
mensaje haga click en el  ícono       y 
tilde la opción “Seleccionar todo”.

3. Después de  seleccionar los archivos 
haga click en “Descargar Archivos 

Anexos”.

OBS: Todos los mensajes y 
anexos poseen un campo de 

“Filtro”.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Descargar Archivos Anexos

También es posible descargar 
todos los anexos de la Sala de 

Colaboración .

Usted puede descargar 
todos los anexos de un 

Asunto

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Crear un Asunto en la Sala de Colaboración

Haga click en “Nuevo Tema”
para crear un nuevo Asunto en la 

sala de Colaboración 

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



La pantalha seguiente exhibirá los campos “Asunto Libre” , “Asunto Predefinido y “Cuestionamiento”:

Atención: La opción “Asunto Libre” virá marcada como opción patrón.

Crear un Asunto en la Sala de Colaboración

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Al eligir por “Asunto Predefinido”, en seguida seleccione una de las opciones abajo:

• Impugnación;

• Negociación.

Crear un Asunto en la Sala de Colaboración

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Al eligir la opción “Cuestionamiento”, en seguida seleccione una de las opciones abajo:

• Solicitud de Aclaraciones

Crear un Asunto en la Sala de Colaboración 

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Crear un Asunto en la Sala de Colaboración

3. Para adjuntar un arquivo, haga click en el 
botón “Añadir Anexo”. Para eliminar el 

anexo seleccionado, haga click en el ícono “      
“   

Atención: La eliminación de un archivo 
solamente será posible antes del envío del 

mensaje. Tras enviar el mensaje no será 
posible eliminar los anexos o el mensaje de 

la sala de colaboración.

2.  Campo 
indicado a los 

mensajes.

1. Antes de enviar el
mensaje, verifique si 

todos los campos 
obrigatórios están

rellenados.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



4. Haga click en “Choose File”
para localizar el Archivo en su 

computadora.

Observación: en la pantalla será exhibida informaciones de extensiones no permitidas, limite de caracteres en el nombre, cantidad de archivos, tamaño 
máximo permitido de cada archivo.

5. Después de seleccionar los 
archivos deseados haga clic en 

“Cargar”.

Agregando Anexos en el Mensaje Enviado al Comprador / Contratista

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Observación: solo es posible borrar un anexo antes del envío del mensaje, después del envío, mensajes y  anexos no podrán ser eliminados. 

9. Haga click en “OK” para enviar 
su mensaje.

6.  Aparece un mensaje informando que los archivos fueron anexados con éxito.

7. Usted puede hacer click
en el icono       para eliminar 

un anexo.

8. Seleccione el comprador 
haciendo click en el recuadro.

Agregando Anexos en el Mensaje Enviado al Comprador / Contratista

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Enviar Mensaje a partir de un Asunto Existente

Aparecerá un mensaje informando que el mensaje y el asunto fueron creados con éxito.

OBS: Usted puede utilizar los Criterios de Búsqueda para filtrar los mensaje de la 
Sala de Colaboración .

Caso quiera responder un mensaje enviado por el Comprador / 
Contratista  o enviar un mensaje a partir de un asunto ya existente, 

haga click en el nombre del Asunto deseado.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Haga click en “Nuevo  
Mensaje”;

Enviar Mensaje a partir de un Asunto Existente

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



1. Digite el texto;

2. Agregue los anexos si 
necesario;

3. Seleccione el  Comprador 
como Destinatario;

4. Haga click en “Enviar”.

Observación: es posible enviar mensajes sin anexo, pero el sistema no permite envío de anexos sin mensaje.

Enviar Mensaje a partir de un Asunto Existente

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Enviar Mensaje a partir de un Asunto Existente

El Mensaje Enviado aparecerá 
dentro del Asunto.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



Bajar el Reporte de la Sala de Colaboración

Para bajar el Historial de la  Sala de Colaboración haga click
en “Informe de la Sala de Colaboración ”.

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n



El Reporte es un archivo en PDF, posee todas las informaciones de archivos y mensajes recibidos y/o enviados por Sala de Colaboración  y control de 
lectura de los anexos.

Bajar el Reporte de la Sala de Colaboración

S a l a  d e  C o l a b o r a c i ó n
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