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GUÍA RÁPIDA DE REGISTRO
DE PROVEEDORES



MENÚ

Registro de la Empresa 
Edición de Información e Idioma
Contactos, Contraseña y Mensajería
Creación de Contactos 



ACCESO DE USUARIOS

Seleccione el  

Idioma deseado
2

Inicio de Registro como  

Nuevo Proveedor

3

Documentos y  

Vídeos Informativos

*

Usuario y Contraseña  

(suministrada en correo)  

para próximos ingresos,  

después de finalizar el  

proceso de registro.

1

Acceso a  

regeneración de

Contraseña.

*



ACCESO DE USUARIOS

Digite los caracteres

mostrados en la imagen del  

Captcha, para confirmar  que 

usted no un robot.

2

Envíe la petición 

de creación  de 

Nuevo Proveedor

3

Introduzca su email  corporativo,  usuario y  

contraseña Alfanuméricas:

1 MAYÚSCULA  (A-Z)             1 MINÚSCULA (a-z)

NÚMERO (0 -9)                        MÍNIMO 6 DÍGITOS

NO SER IGUAL USUARIO Y CONTRASEÑA

1



EMAIL DE CONFIRMACIÓN DE ACCESO

Tenga en cuenta la fecha que aparece en su  

Email. Si no completa su registro antes de  

ésta, sus datos serán eliminados.

https://compras.opain.co



MENÚ EMPRESA – PASO 1 DE REGISTRO

Revise el asistente  

de registro.

*

Ingresar los datos  

de la empresa. Los  

campos con  

asterisco* son  

obligatorios.

1

Seleccionar “Localizar

ubicación en el mapa”,

para “Geolocalizar” la

dirección introducida.

2

Añadir las plantas de

producción o ubicaciones

diferentes de su empresa.

También puede incluir

cuentas bancarias-

3

Nota: Deslizar toda la

barra para diligenciar la

información completa de

la empresa.

*

Seleccionar

“Siguiente” para  

avanzar en el  

proceso de registro.

4



MENÚ CONTACTO – PASO 2 DE REGISTRO

Ingresar los datos  

del contacto de la  

empresa. Los  

campos con  

asterisco* son  

obligatorios.

1

Puede copiar los datos de la  

empresa anteriormente

diligenciados, revise 

cuidadosamente la información

2

Seleccionar

“Siguiente” para  

continuar

NOTA: Después de  

finalizar el registro,  

el proveedor puede  

agregar los  

contactos  

(comercial,  

financiero, técnico,  

etc.).

*

Ingresar la 

totalidad 

de campos 

requeridos 

marcados 

con *

3

4



MENÚ SUBCATEGORÍAS – PASO 3 DE REGISTRO

Seleccionar la(s)

subcategoría(s) en la(s) que

desee proponerse para

suministrar bienes y/o

servicios.

1

Seleccionar

“Siguiente” para

continuar

2

Seleccionar

“atrás”, si desea

regresar al menú

anterior

*



MENÚ DOCUMENTACIÓN – PASO 4 DE REGISTRO

1      Seleccionar el ícono 

del clip para cargar 

documentos. Tenga

en cuenta que el  

sistema le confirme  

que la carga está al

100%, para proceder  

a aceptar.

Seleccionar

para descargar un  

formulario o  plantilla.

2

Toda la  documentación  requerida 

debe ser  enviada en su  totalidad, 

el registro  se puede finalizar  con 

documentación  incompleta. 

Podrá  completarla  ingresando a 

la  plataforma las  veces que  

considere  necesario.

*

Seleccionar

“Siguiente” para  

avanzar en el  

proceso.

3

1.2

1.2 1.3

1.1

1.4



MENÚ RESUMEN– PASO 5 DE REGISTRO

1 Tenga en cuenta la fecha que aparece en su  

Email. Si no completa su registro antes de  

ésta, sus datos serán eliminados.

Revisar la  

Información  

registrada.

*

Guardar la  

Información y los  

datos de registro.

1



ACEPTACIÓN DE TÉRMINOS Y CONDICIONES

Seleccionar  

“ACEPTAR” para  

culminar su  

proceso de registro,  

aceptando los  

términos y  

condiciones.

1



FINALIZACIÓN DEL REGISTRO

Una vez terminado el paso 5 

podrá completar la 

documentación  pendiente de 

acuerdo al estado  de 

documento “Falta Fichero”.

*



FINALIZACIÓN DEL REGISTRO

A su Email llegará este mensaje  

de confirmación de registro.  

*

NOTA: Sí no realizó el registro 

completo tenga en cuenta la 

fecha que aparece en el mail. 

Sino completa su registro antes 

de dicha fecha, sus datos serán 

eliminados.

https://compras.opain.co



MENÚ

Registro de la Empresa 
Edición de Información e Idioma
Contactos, Contraseña y Mensajería
Creación de Contactos 



EDICIÓN DE INFORMACIÓN, IDIOMA Y SALIR SESIÓN

1

2

3

Para salir de la sesión dé un 

click en Desconectar
3

Si requiere cambiar el idioma, dé

clic en “Idioma”

2

Si requiere acceder o realizar  

algún cambio de su información,  

dar clic en el nombre registrado.

1



CONTACTOS, CONTRASEÑA Y MENSAJERÍA

Dé un click en 
“CONTACTO”

1

Dé un click en “AÑADIR” para crear un nuevo 
contacto.  Se abrirá una nueva ventana donde 
podrá rellenar datos de contacto.

Podrá cambiar su contraseña 
teniendo en cuenta:
- 1 Letra mayúscula
- 1 Letra minúscula
- 1 número
- Mínimo 6 caracteres

Para enviar mensajería dé un 
click en NUEVO MENSAJE.  En la 
nueva ventana ingrese asunto y 
cuerpo del mensaje, puede 
adjuntar archivos. Dé un click
final en ENVIAR

2

3

4

2



CREACIÓN DE UN NUEVO CONTACTO

1 Al ingresar un nuevo contacto asígnele un usuario y 
contraseña teniendo en cuenta:
- 1 Letra mayúscula (A-Z) - 1 Letra minúscula (a-z)
- 1 número (0-9)                  - Mínimo 6 caracteres

3 Puede copiar datos de la 
empresa dando click aquí

Rellene los datos del contacto. 
Todos los campos marcados con (*) 
son obligatorios.

4

Ingrese los datos del nuevo 
contacto

2

En caso que el contacto no sea el 
comercial.  Seleccione solo técnico 
independientemente del cargo del 
contacto.

5

Una vez todo está correcto 
seleccione ACEPTAR.  La 
plataforma enviará un mail 
con el usuario y contraseña al 
contacto.

6
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¡GRACIAS POR SU CONFIANZA EN 
NOSOTROS!

Un producto creado por ITBID


