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1. Archivos Adjuntos

iBienvenido al M dulo de Cotizaci n de Coupa (e-Sourcing)!

Esta gu a describe ¢ mo acceder a un evento en el M dulo de Cotizacin en Coupa y ¢ mo enviar
la informaci n solicitada por el Comprador. Los campos y la configuraci n pueden diferir entre los
eventos segcen el alcance. Si algo no est/ claro, utilice el centro de mensajer a en la parte inferior
izquierda de la plataforma para enviar una pregunta al equipo del evento.



Invitaci n y acceso al evento




Informaci n del Evento

Cuando el evento estd abierto, hacer clic en Ver Evento en el correo de invitacin lo llevar&E a la
p/Aginade Informacién del Evento en el evento. Marque la pZgina y/o guarde el correo electr nico
de invitacin para que pueda volver al evento para recibir actualizaciones si es necesario. La

configuraci n puede diferir entre los eventos y las empresas compradoras, por lo que es posible que
todas las secciones y campos descritos a continuaci n no se muestren en todos los eventos. El reloj
de cuenta regresiva en la parte superior derecha muestra el tiempo hasta el cierre o la apertura de
un paso de la subasta, si la configuraci n del evento es una subasta RFx.

Sino ha indicado su intenci n de participar, tiene una nueva oportunidad para informar al Comprador
gue est/Z interesado. Se mostrar/Z un recibo verde en la parte superior de la pZgina para confirmar el
env o exitoso.
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Debe aceptar todos los T@rminos y condiciones para obtener acceso a los detalles del evento. Si no
est/ dispuesto aaceptar una o mAs de las condiciones, haga clic en "No" y proporcione una breve
explicaci n en el campo de comentarios obligatorios para ayudar al Comprador a comprender su
elecci n. Haga clic en Enviar al Propietario del Evento para enviarlo. Si cambia de opini n, puede
cambiar su "No" por un "S" y volver a enviarlo. Sin embargo, no es posible cambiar un "S" por un
"No" una vez que se env a, ya que la aceptaci n es obligatoria.



Las condiciones del evento se enumeran en la secci n Informaci n del Eventoy R eglas de Licitaci n.

Se puede proporcionar informaci n adicional sobre el proceso y el alcance disponible para su
descarga en la seccin A rchivos Adjuntos Comprador. Lea toda la informaci n detenidamente. El
plazo muestra el inicio de cada una de las fases con la duraci n de la fase mostrada debajo. Solo
una vez que haya enviado su aceptaci n de todos los T@rminos y Condiciones, el bot n Ingresar
respuesta en la parte inferior de la pAgina estar/Z disponible para usted. Haga clic en @l para acceder
a la pAgina Mis respuestas, donde encontrar/ los detalles del evento.
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Respuestas

Haga clic en Ingresar Respuestas en la parte inferior de la p£Agina Informaci n del Evento para
abrir la pAgina Mis Rspuestas donde enviarAa informaci n solicitada. Puede ocultar secciones
haciendo clic en las flechas del margen derecho.

1. Archivos Adjuntos

El Comprador puede proporcionarle mAs informaci n sobre los art culos en archivos adjuntos.
Tambi@n se le puede solicitar que respondaenviando un archivo. Haga clic en el enlace Archivo en
la parte Mi Respuesta a la derecha y busque el archivo en sus documentos. Se env a una vez que
hace clic en @I. Si desea eliminarlo, coloque el marcador sobre el archivo adjunto y haga clic en el
icono rojo . Sitiene varios archivos, puede adjuntarlos uno por uno o como un archivo zip.
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2. Formularios (Cuestionarios)

Los formularios (cuestionarios) se utilizan para recopilar informaci n adicional que el comprador
necesita para la consideraci n del otorgamiento. Puede haber varios cuestionarios en un evento, use
las flechas Ocultar / Expandir en el margen derecho para facilitar la descripci n general. Env e sus
respuestas haciendo clic en Guardar en la parte inferior derecha de cada uno de los cuestionarios.
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Toda la informaci n obligatoria est/indicada con un asterisco rojo (*). Si pasa por alto el campo
obligatorio, su env o serZ rechazado y recibir/E un mensaje de error como el siguiente.
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3. Art culos y Lotes

Esta es la secci n donde especifica y cotiza s us ofertas. Haga clic en un art culo para abrirlo. El input
solicitado puede variar segcen el requerimiento. Tambidn puede haber preguntas adicionales
espec ficas del art culo por parte del comprador. Los art culos en lotes siempre se otorgan juntos.
Asegcerese de completar toda la informaci n obligatoria y haga clic en Guardar art culo.
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5. Env o0 Masivo

Para varios art culos, Coupa permite la carga masiva ingresando precios y especificaciones fuera de
I nea en un formulario de Excel y env arlo. Haga clic en "Exportar a Excel" y descargue la "Plantilla
de respuesta”, ingrese sus datos en la plantilla. La primera pestasea es para el pecio del art culo, la
segunda contiene los Cuestionarios, si los hubiera. La informaci n obligatoria est/E marcada como
"Y" o S. Guarde el archivo en su computadora. Asegcerese de que el nombre sea exactamente el
mismo que el del archivo descargado originalmente. Vaya a "Importar desde Excel", "Elegir archivo"

examinando los archivos en su computadora, selecci nelo y haga clic en "Iniciar carga". Obtendr/&
una notificaci n
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Licitacin Competitiva Subasta Inglesa

Para el evento de
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Mi Respuesta

Necesita "enviar cotizaciones" en esta Subasta Inglesa, solo entonces ver/£E mAs informaci n

Despuds de enviar |
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Mensaje de error
Por favor lea siempre las reglas de la licitaci n en " Informaci n del evento" y comprenda las reglas.

Cuando env e una oferta que no se ajuste a las reglas de licitaci n, aparecer/En mensajes de error
que le indicarfn "Corrija los errores de validaci n y vuelva a enviar"”.

Los 2 mensajes de error mAS comunes sn:

1) No se permite empate en el primer lugar para el evento total, se refiere a que su precio total
es el mismo que el de su competidor, debe revisar el precio a un mejor precio.

2) "Mejore su precio en al menos $ X", se refiere a que el nuevo precio enviado es menor que
el monto "X" requerido.
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b) El reloj de cuenta regresiva, muestra
tiempo quequeda restante para el
incremento del siguiente precla
configuracion de los minutos ‘X’ se
pueden ver erallinformacion del evento.
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"f a) Elestatus del evento esté

active cuandeoea “Se esta
— realizando la presentacion de
cotizaciones”

. ¢) El precio atual de oferta del articulo seguira
cambiando segun el intervalo de tiempo predefinido.

d) Si el “precio actual de ofert:
es aceptablehaga clic en
Aceptar Licitacion

Tan pronto como haya confirmado su respuesta, la subasta finalizar/E y quedarZ& marcado como
ganador. Pero, recuerde, "Usted gan " no significa necesariamente que obtendr/Z el negocio, acen
est/E sujeto a la decisi n final del organizador del evento.

Tenga en cuenta que su oferta es por el costo total, todos los art culos se otorgan juntos.

Enviar licitacion

. - Fala sequm de.que desea epviacung licitacion? Fsip 1o converfird en.gapadar. v..... EI SIStema Ie mOStrarﬁE un mensaje

Enbggmmndn et s gL peA paneestmada i e opte. para confirmar nuevamente antes de

aceptar la licitaci n, ya que no puede
deshacer una vez enviada.
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Centro de Mensajes

El centro de mensajes en la parte inferior de las pZginas del evento le permite enviar preguntas al
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Configuraci n del idioma

En la parte inferior de la pAgina, puede seleccionar la configuraci n de idioma que prefiera para la
vista en | nea y las notificaciones por correo electr nico.
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Choose the display language and the date, ime, and number format used by Coupa

Language Spanish ~
Region | Mexico ~
Colombia
CSs\fFile Field
Preview Spain
| Spain - Canary Islands
e de 2020 Long Date 19 de Octubr

Short Date 19/10/20

Time 17:51

31 Field Coma ()} CSV File
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