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Guía de proveedores para eventos de contratación de AZ en 
Coupa S2C  

Público: Proveedores   

 

Resumen 

 

¿Qué cubre esta guía? 

Esta guía cubre cómo participar en la negociación y revisión de contratos con AstraZeneca utilizando la 

herramienta Coupa Contract Collaboration.  
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Proceso detallado 

 

1. Acceder a su contrato 

Cuando utiliza la colaboración por contrato, AstraZeneca le envía contratos para que los revise, edite 

y firme. Puede acceder a sus contratos desde el correo electrónico de invitación de su cliente. 

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

Coupa. 

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

 

1.3. Se le pedirá que se autentique con una contraseña de un solo uso (OTP). Haga clic en Generar 

OTP para recibir su OPT. Se le enviará a su dirección de correo electrónico.  
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1.4. Introduzca su OTP y haga clic en Verificar.  

 

1.5. Una vez que haya iniciado sesión, recibirá un breve recorrido por la herramienta de 
colaboración de contratos. 

Nota: Coupa Source to Contract se utilizará como herramienta principal de AstraZeneca para la 

negociación de contratos. Recibirá un correo electrónico con el enlace para abrir el contrato para 

revisarlo, editarlo y firmarlo.  
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2. Descargar, editar y cargar un contrato editado 

Para editar y cargar un contrato editado sin conexión, siga los pasos a continuación: 

2.1. Abra el contrato desde el correo electrónico de invitación. 

2.2. En la parte superior derecha de la página, haga clic en Descargar documento y seleccione 

Descargar para editar. Coupa descarga un archivo que puede editar. 

 

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

Word. 
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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.  

 

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

diferente. 

 

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

 

3. Invitar a compañeros 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 compañeros de su organización a revisar su contrato. 

Invitar a un compañero: Una invitación interna se utiliza para invitar a alguien de su propia organización 

a colaborar en un contrato. Las invitaciones internas son útiles para poner en contacto a alguien de su 

empresa, de modo que reciba notificaciones sobre lo que está sucediendo. Si un usuario aún no tiene 

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

3.1. Abra el contrato desde el correo electrónico de invitación.  
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3.2. Navegue hasta la pestaña Contrapartes y haga clic con el botón derecho en el nombre del 

proveedor. A continuación, seleccione Invitar a un compañero en las opciones de la parte 

derecha de la página.  

 

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

correo electrónico. 

3.3. Haga clic en Enviar.  
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3.4. En la sección Contrapartes, aparecerán los compañeros invitados. Para solicitar su revisión, haga 

clic en Preguntar a y, a continuación, en Revisar.  
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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 invitación por correo electrónico. 

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

 

4.3. En la página que aparece, seleccione las versiones del contrato que desea comparar en la lista 

desplegable de contratos de la parte superior de la página. 

 

4.4. Revise las diferencias en la página. Si no hay cambios en el contrato que mostrar, verá un 

mensaje que dice: No ha habido cambios desde que se le invitó al contrato. 

Revisar el historial de contratos: 
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4.1. Abra su contrato desde la invitación por correo electrónico. 

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

 

 

4.3. Revise el historial de contratos en la ventana Historial que aparece. 
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5. Enviar y revisar mensajes 

Puede utilizar los mensajes en Colaboración en contratos para acelerar la comunicación sobre un 

contrato comunicándose 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 electrónico de invitación. 

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

 

5.3. En la ventana que aparece, elija si desea enviar un mensaje a todos, a los miembros de su 

organización o a destinatarios específicos. Para enviar a destinatarios específicos, haga clic en 

Nuevo para seleccionar el destinatario de una lista.  
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5.4. Introduzca su mensaje y seleccione Publicar. 

 

Nota: Los mensajes que envíe también activan un correo electrónico que contiene los detalles del 

mensaje y el contrato con el que está relacionado. 

Revisar los mensajes enviados: 

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

enviado. Seleccione una sección de mensajes para ver los mensajes de esa sección. 

 

Responder a los mensajes: 

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

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

 

6. Cargar y 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 sección 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 página, navegue hasta las secciones Adjuntos y haga clic en Cargar 

archivos.  

 

6.2. Seleccione Examinar archivos y seleccione su archivo. 



 COUPA S2C CONTRACTING 

                    

 

14 

   

 

 
 

6.3. Seleccione Guardar para cargar el archivo.  

 

Revise los archivos adjuntos: 

6.1. En la sección Adjuntos del lado derecho de la página, seleccione el archivo adjunto que desea 

revisar para descargar una copia. 
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Eliminar un archivo adjunto: 

6.1. En la sección Adjuntos de la parte derecha de la página, seleccione el adjunto que desee 

eliminar y seleccione Eliminar adjunto. 

7. Firmar un contrato en línea 

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

contratos. Recibirá un correo electrónico con el enlace para firmar el contrato a través de Adobe Sign. 

7.1. Haga clic en Revisar e iniciar sesión en el correo electrónico recibido.  
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7.2. Elija su opción de firma. Escriba su nombre completo en el cuadro Firma o dibuje su firma con 

el ratón. Una vez que haya firmado, haga clic en Aplicar.  
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7.3. Seleccione Hacer clic para firmar. Su firma electrónica se añade automáticamente al contrato 

e incluye información sobre quién es usted, en nombre de quién firmó y la fecha en que firm. 

 

 

7.4. Recibirá una notificación y un correo electrónico informándole de que el contrato se ha firmado 

correctamente y podrá descargar una copia.  
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¿Y ahora qué? 

Pasos previos  Próximos pasos 

• Guía de proveedores para eventos de 
abastecimiento de AZ en Coupa S2C 

• Guía de proveedores para eventos de 
subastas electrónicas de AZ en Coupa 
S2C 

  

 


