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Guia de proveedores para eventos de contratacién de AZ en

Coupa S2C

Publico: Proveedores

Resumen

B ¢Qué cubre esta guia?

Esta guia cubre como participar en la negociacion y revision de contratos con AstraZeneca utilizando la

herramienta Coupa Contract Collaboration.
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Proceso detallado

1. Acceder a su contrato

Cuando utiliza la colaboracién por contrato, AstraZeneca le envia contratos para que los revise, edite

y firme. Puede acceder a sus contratos desde el correo electrénico de invitacion de su cliente.

1.1.Revise su bandeja de entrada de correo electrénico para ver si hay un correo electrénico de

Coupa.

1.2.Seleccione Abrir contrato o el link del contrato para abrir su contrato.

A
AstraZeneca "‘2

From Gus From GSCE of AstraZeneca UK Ltd.
To Michael Scott

This contract has been shared with you using Coupa Contract Lifecycle Management.

Click below to view and edit this contract:

AZ Lab Consumables - 2025

You can access the contract any time with this link:

https://astrazeneca-test-ccc.coupahost.com/contracts/bsdmw/invites/S5eed53dae056a15d9539e862207 2ee02

If you are accessing the contract for the first time, you will be prompted to generate a One Time Password (OTP). The OTP
will be sent to the invited user's email address.

srcoupa

1.3.Se le pedira que se autentique con una contrasefia de un solo uso (OTP). Haga clic en Generar
OTP para recibir su OPT. Se le enviara a su direccién de correo electrénico.

Ecoupa
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1.4.Introduzca su OTP y haga clic en Verificar.

secoupa

Hello Michael Scott, OTP successfully generated and sent to your email address. Enter the OTP for verification.

VERIFY OTP

1.5.Una vez que haya iniciado sesion, recibird un breve recorrido por la herramienta de
colaboracién de contratos.

Nota: Coupa Source to Contract se utilizard como herramienta principal de AstraZeneca para la
negociacion de contratos. Recibird un correo electrénico con el enlace para abrir el contrato para

revisarlo, editarlo y firmarlo.

X
Welcome Michael Scott!

Click Next to take a 15 second tour.

skip tour Next (Step 1 of 5)
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2. Descargar, editar y cargar un contrato editado

Para editar y cargar un contrato editado sin conexion, siga los pasos a continuacion:

2.1.Abra el contrato desde el correo electrénico de invitacion.

2.2.En la parte superior derecha de la pdagina, haga clic en Descargar documento y seleccione
Descargar para editar. Coupa descarga un archivo que puede editar.

SCIENTIFIC SOLUTIONS v | HELP
AstraZeneca

AZ Lab Consumables - 2025

Download Read Only

I Download for Edit |

Fields o

Compare Versions.

Messages

aunter;
(1) AstraZeneca UK Ltd. Counterparties m v

(@ Scientific Solutions ) AstrazenecaTestcec >
W' Accepted

Scientific Selutions 3

55

Accepted

2.3.Abra el archivo de Word que se descargd y edite el contrato directamente en el documento de

Word.

ﬂ AutoSave > O - AZ_Lab_Consumables_- 2025 - Saved v O Search

Filer Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

= A L0 & B o

X |Cambria "H‘l "‘
(B L

[ B I Uvae x, X A

Paste Styles Editing  Dictate Editor Add-ins Show
v A £ A Ay AA v v Taskpane
Clipboard Font [F Paragraph [N Styles & Voice Sensitivity Editor Add-ins JAGGAER

m AstraZeneca UK Ltd.

(2) Scientific Solutions

Master Services Agreement



COUPA S2C CONTRACTING %;}

2.4.Se recomienda activar Control de cambios: para todos. Esto facilita que todas las partes revisen
y editen el contrato para identificar qué cambios se han realizado.

ﬂ AumSave Z) O = AZ lab_Consumables_- 2025 - Saved v /O Search

File Home Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help

@ ¢ Spelling and Grammar v A)) E;"&' % £ New Comment 521 Next : :Tj E:\H/ B ~ EIE

Editor Thesaurus Read Check Language ol e |D Show Comments  ~ ‘ Tracking | Accept & Compare
5 Word Count Aloud - Accessibility ” §7 Previous ~ B ¥
Proofing Speech Accessibility Comments Changes Compare
- ;D;B‘AII Markup v

Z4
Track
Changes v Reviewing Pane

B Show Markup ~

5l [} For Everyone

[’-} Just Mine

E‘E Lock Tracking

(1) AstraZeneca UK Ltd.

2) Scientific Solutions

Master Services Agreement

2.5.Con el Control de cambios activado, vera que sus ediciones se afiaden en un color de texto

diferente.

BACKGROUND

AZ wishes to procure, with an option for its Affiliates to procure, certain R&D Services from Supplier
and Supplier has agreed to supply such Services on the terms set out in this Agreement.

This contract will cover the guidelines and clauses each parties need to adhere by.

2.6.Una vez que haya completado sus ediciones, guarde su archivo y vuelva al portal de Coupa.
Seleccione Cargar y cargue su contrato editado.
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SCIENTIFICSOLUTIONS v | HELP

Astrazeneca 2

AZ Lab Consumables - 2025
Document v
Fields

Compare Versions

Messages

Counterparties v
[6)] AstraZeneca UK Ltd.

(0] Scientific Solutions W' »

scientific Solutions >

2.7.Para publicar sus cambios en el contrato, haga clic en Compartir en la seccién Contrapartes.

SCIENTIFIC SOLUTIONS v | HELP

AstraZeneca
AZ Lab Consumables - 2025
Document ~
Foss o

Compare Versions

Messages

nterparti
(1) AstraZeneca UK Ltd. Counterparties m v

AstrozenecaTestCec >
' Accepted

(2)  Scientific Solutions

3. Invitar a compafieros y colaboradores a revisar un contrato

Cuando reciba un contrato para revisarlo, es posible que deba invitar a otras personas a revisarlo

también. Puede invitar a compafieros de su organizacion a revisar su contrato.

Invitar a un compafiero: Una invitacion interna se utiliza para invitar a alguien de su propia organizacion
a colaborar en un contrato. Las invitaciones internas son Utiles para poner en contacto a alguien de su
empresa, de modo que reciba notificaciones sobre lo que esta sucediendo. Si un usuario alin no tiene

acceso para ver el contrato, una invitacion interna le da acceso.

3.1.Abra el contrato desde el correo electronico de invitacion.
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3.2.Navegue hasta la pestafia Contrapartes y haga clic con el botdn derecho en el nombre del

proveedor. A continuacion, seleccione Invitar a un compafiero en las opciones de la parte

derecha de la pagina.

SCHNTIFIC SOLUTIONS v | MELP

AZ Lab Consumables - 2025 In Review
I; Downioad Document g : O 8
Document v
= o
Compare Versons
Messages

Counterparties m v
catestCee

m AstraZeneca UK Ltd.
(2)  Scieotific Solutions

Scientes Schutions >

¥ hccepted

3.3. Introduzca el nombre y los apellidos de la persona a la que desea invitar y su direccién de

correo electrénico.

Invite Colleague

First Name Last Name

Email Address

* Ask to

Review

Message to Invitee

3.3.Haga clic en Enviar.
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Invite Colleague

First Name Last Name

Email Address

* Ask to

Review

Message to Invitee

Cancel

3.4.En la seccién Contrapartes, apareceran los compafieros invitados. Para solicitar su revision, haga

clic en Preguntar a y, a continuacién, en Revisar.

Counterparties <

: AstrazenecaTestCcc >
‘Wi’ Accepted

Scientific Solutions
Accepted

Ms Michael Scott

5 John Smith Askto v

Review

@ Add Party
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4. Revisar las versiones y el historial de los contratos

Durante el proceso del contrato, puede revisar las versiones y el historial del contrato para comprender

los cambios realizados en el contrato a lo largo de su ciclo de vida.
Revisar versiones de contratos:

4.1. Abra su contrato desde la invitacion por correo electrénico.

4.2.En el lateral derecho de la pagina, seleccione Comparar versiones.

AstraZeneca CIENTIE NSv | e

AZ Lab Consumables - 2025

acumant

o o

Counterparties v
SR e— P b

@ Scientific Solutions AstrazenecaTesit

4.3.En la pagina que aparece, seleccione las versiones del contrato que desea comparar en la lista
desplegable de contratos de la parte superior de la pagina.

AstraZeneca o SCIENTIFIC SOLUTIONS v | HELF

= AZ Lab Consumables - 2025

Previous Version Newer Version

rsaon 4 - Jul 26 2025 @ 229 M - by Mchaol Scott w 3 versaon 4.1 - Aug 6 2026 @ 216 PM - by Michael Scost ~ r

(m AsraZennca UK Lad Ce

() Sciestfic SobtensSupplier

4.4, Revise las diferencias en la pagina. Si no hay cambios en el contrato que mostrar, verd un
mensaje que dice: No ha habido cambios desde que se le invitd al contrato.

Revisar el historial de contratos:
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4.1. Abra su contrato desde la invitacion por correo electrénico.

©

4.2.En el lado derecho de la pagina, haga clic en el icono

A t Sv "
AstraZeneca
AZ Lab Consumables - 2025 ((1n Review )
; Downioad Document o : @
Document v
o o
Compare Versons
Messages
=N -
) AstraZeneca UK Ltd
@) Scientific Solutions
P

4.3.Revise el historial de contratos en la ventana Historial que aparece.

History X

August 06, 2025 02:22 PM
edited by Michael Scott

August 06, 2025 02:19 PM

John Smith was added as a reviewer by Michael Scott

August 06, 2025 02:16 PM
document uploaded by Michael Scott

July 26, 2025 02:29 PM
edited by Michael Scott

July 26, 2025 02:27 PM

document uploaded by Michael Scott

July 26, 2025 02:25 PM
accepted invite for AZ Lab Consumables - 2025 by Michael

Scott

July 26, 2025 02:19 PM

invited s2cscientific.solutions@gmail.com by Gus From
GSCE



COUPA S2C CONTRACTING %;}

5. Enviary revisar mensajes

Puede utilizar los mensajes en Colaboracion en contratos para acelerar la comunicacion sobre un
contrato comunicandose con todas las partes relevantes. El uso de mensajes garantiza que se guarden

todas las comunicaciones sobre un contrato.
Enviar mensajes:

5.1. Abra su contrato desde el correo electrénico de invitacion.

5.2.En el lateral derecho de la pagina, seleccione Mensajes.

AstraZeneca':’ SCIENTIFIC SOLUTIONS v | HEw®
AZ Lab Consumables - 2025 @
; Download Document v @
Document v
Flelds o
Compare Versions
Messages
nter; Tie:
(1) AstraZeneca UK Ltd. Counterparties =S
@ Scientific Solutions & a.\‘,l'. ecaTestCec )
P

5.3.En la ventana que aparece, elija si desea enviar un mensaje a todos, a los miembros de su
organizacion o a destinatarios especificos. Para enviar a destinatarios especificos, haga clic en
Nuevo para seleccionar el destinatario de una lista.

Messages X

Michael Scott in 3 minutes
Recipients

Please could you provide more clarity on clause 3.2.1

IE\neryme 1'

11
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5.4.Introduzca su mensaje y seleccione Publicar.

Messages X

Michael Scott in 3 minutes
Recipients @ New
Please could you provide more clarity on clause 3.2.1.

Everyone 1

Please also provide some additional clanty on the sustainability c[auses?l J

Nota: Los mensajes que envie también activan un correo electronico que contiene los detalles del

mensaje y el contrato con el que esta relacionado.
Revisar los mensajes enviados:

5.1.Las pestafias de la izquierda de la ventana Mensajes le muestran los mensajes que ya se han

enviado. Seleccione una secciéon de mensajes para ver los mensajes de esa seccion.

Messages X
o Michael Scott in 3 minutes
Recipients O New
Please could you provide more clarity on clause 3.2.1
(Loroe D
Michael Scott in 7 minutes
John Smith 1

Please also provide some additional clarity on the sustainability clauses?

Responder a los mensajes:

5.1. Las pestafias de la izquierda de la ventana Mensajes le muestran los mensajes que ya se han

enviado. Seleccione la seccién de mensajes para ver los mensajes.

12
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5.2.Mientras visualiza el mensaje al que desea responder, introduzca su mensaje en el cuadro

Escribir para dejar un mensaje y seleccione Publicar cuando haya terminado.

Messages X

Michael Scott in 3 minutes
Recipients @ New
Please could you provide more clarity on clause 3.2.1.

Everyone 1

Please also provide some additional clanty on the sustainability clauses?l

6. Cargary gestionar archivos adjuntos

Cualquier colaborador con un contrato puede subir archivos adjuntos hasta el momento en que se haya
completado el contrato. Los archivos adjuntos se pueden descargar una vez que se han cargado en el

contrato. Tenga en cuenta que esta seccion de datos adjuntos no debe utilizarse para almacenar el

documento de contrato principal.

Subir un archivo adjunto:

6.1.En el lado derecho de la pagina, navegue hasta las secciones Adjuntos y haga clic en Cargar

archivos.

IAttachments I v

No Attachments

& Upload Files

6.2.Seleccione Examinar archivos y seleccione su archivo.

13
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Attachments v

Select Files to Upload

Browse Files

No Attachments

No Executive Summary

6.3.Seleccione Guardar para cargar el archivo.

Attachments v

D)

Select Files to Upload

Browse Files

v
Test attachment.pdf Uploaded o

No Attachments

Mo Executive Summary

Revise los archivos adjuntos:

6.1.En la seccion Adjuntos del lado derecho de la pagina, seleccione el archivo adjunto que desea
revisar para descargar una copia.

14
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Attachments v

Attachments (1)

Test attachment.pdf
03/19/25

& Upload Files

No Executive Summary Remove Attachment

Eliminar un archivo adjunto:

6.1.En la seccion Adjuntos de la parte derecha de la pdgina, seleccione el adjunto que desee
eliminar y seleccione Eliminar adjunto.

Attachments v

Attachments (1)

Test attachment.pdf
03/18/25

& Upload Files Download

No Executive Summary I Remove Attachment I

7. Firmar un contrato en linea

Coupa Source to Contract se utilizard como herramienta principal de AstraZeneca para la firma de

contratos. Recibird un correo electrénico con el enlace para firmar el contrato a través de Adobe Sign.

7.1.Haga clic en Revisar e iniciar sesion en el correo electronico recibido.

15
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Signature requested on "[DEMO USE ONLY] Collaboration Tools - March 2025" e « e B

‘Guss GPS via Adobe Acrobat Sign <sdcbenign@adobenign coms TOPM D mimassagel ¥y (D 6

Wome -
3 adobe Acrobat Sign m

Guss GPS requests your signature on
[DEMO USE ONLY] Collaboration Tools - March
2025

Due by March 28, 2025

Pleate review and complete this document.

GUSS GPS
procurementazpocs 1@ gmail.com

4 you 5127 [DEMO USE ONLY] Collaboration Tools - March 2025 51 partas il recens
afnal POF copy

Don't forward this email: f you dort want 12 5ign, you can delegate 1 somesns e

7.2.Elija su opcion de firma. Escriba su nombre completo en el cuadro Firma o dibuje su firma con
el ratén. Una vez que haya firmado, haga clic en Aplicar.

Tipe Oww image Moble
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7.3.Seleccione Hacer clic para firmar. Su firma electrénica se afiade automaticamente al contrato
e incluye informacion sobre quién es usted, en nombre de quién firmd y la fecha en que firm.

Adoba Acrobat Sign

[DEMO USE ONLY] Collsboration Tools - March 2025 {:: (]
supplier Signature
Supplier Signature

26/03/2025

7.4.Recibird una notificacion y un correo electronico informéandole de que el contrato se ha firmado

correctamente y podra descargar una copia.

Adobe Acrobat

A

You've signed successfully.

You finished signing "[DEMO USE ONLY] Collaboration Tools -
March 2025".

We will send the final agreement to all parties.

Save a copy for your reference.

Access the latest version of your signed document from
anywhere by saving it to your Acrobat account. To continue,

you'll need to create a free account or sign in.

P Save a signed copy 4, Download
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