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

Público: Proveedor   

 

Resumen 

 

¿Qué cubre esta guía? 

Esta guía explica cómo participar en un evento de RFx organizado por AstraZeneca a través de la 

plataforma Coupa. El contenido de esta guía describe el enfoque detallado que se debe seguir al iniciar 

sesión en el evento de abastecimiento, aceptar los términos y condiciones, revisar la información del 

evento y enviar ofertas durante un evento de RFx.  
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Proceso detallado 

 

1. Primeros pasos: invitación al evento e inicio de sesión 

Si se le invita a participar en un evento de abastecimiento, recibirá una invitación por correo 

electrónico. Este correo electrónico contendrá el título del evento, el nombre de usuario de su 

proveedor y un enlace para configurar su contraseña.  

1.1.  Para configurar su contraseña, haga clic en el enlace del correo electrónico como se muestra 
a continuación.  
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1.2.  Se le redirigirá a una pantalla en la que podrá elegir una contraseña. Una vez seleccionada, 
pulse Intro.  

 

1.3. Una vez que haya elegido su contraseña, se le redirigirá al Portal de respuesta de 
abastecimiento: 

 

1.4. Desde esta página puede: 

• Ver más información sobre el evento, incluidas las fechas de inicio y finalización, el estado 

y más.  

• Busque eventos específicos mediante la barra de búsqueda de la plataforma. La barra de 

búsqueda de eventos se encuentra en la esquina superior derecha de la tabla de resultados de 

eventos. Puede buscar eventos utilizando su nombre o número de identificación.   

• Filtre los resultados de los eventos por cliente, estado y otros campos.  

Se puede acceder a estas y más opciones a través de la página principal del evento. 

2. Participar en un evento de abastecimiento 

Seleccione un evento para ver más detalles al respecto. Dependiendo del evento, puede ver una o más 

secciones, como se describe a continuación. La configuración puede diferir entre eventos y 

compradores, por lo que es posible que no se muestren todas las secciones y campos descritos a 

continuación en todos los eventos. 
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2.1. Temporizador de cuenta atrás: el temporizador de cuenta atrás en la parte superior derecha 

muestra el tiempo hasta el cierre o la apertura de un paso de subasta si la configuración del 

evento es una subasta de RFx.  

 

2.2. Intención de participar: como proveedor, debe indicar su intención de participar.  

Si desea continuar con el evento, seleccione Deseo en la lista desplegable y haga clic en Enviar.  

 

Si no puede participar en el evento, seleccione No aceptar y proporcione un motivo para declinar. 

Cuando esté listo, haga clic en Enviar.  

2.3. Aceptar términos y condiciones: debe aceptar todos los términos y condiciones para poder 

acceder a los detalles del evento.  
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Seleccione Sí y haga clic en Enviar al propietario del evento para avanzar con el evento de 

abastecimiento.  

Si no puede aceptar una o más de las condiciones, haga clic en No y proporcione una breve explicación 

en el campo de comentarios obligatorio para ayudar al profesional de adquisiciones a comprender su 

elección. Haga clic en Enviar al propietario del evento para enviarlo.  

Si cambia de opinión, puede cambiar su No por un Sí y volver a enviarla. Tenga en cuenta que la 

aceptación es vinculante, es decir, no es posible cambiar un Sí por un No una vez enviado. 

2.4. Información del evento y bases de licitación: 

Las condiciones del evento se enumeran en la sección Información del evento y bases de licitación. Es 

importante que lea y tome nota de esta sección, ya que explicará cómo se muestra su clasificación y las 

reglas de licitación que pueden aplicarse a la presentación de nuevas ofertas durante el evento.  

Se puede proporcionar información adicional sobre el proceso y el alcance para su descarga en la 

sección Adjuntos del comprador. Lea toda la información detenidamente. 
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2.5. Línea de tiempo: lalínea de tiempomuestra el inicio de cada una de las fases con la duración 

de la fase debajo. 

 

2.6. Mensajes instantáneos: si tiene alguna pregunta o debe ponerse en contacto con el equipo 

del evento durante el evento, puede utilizar la funcionalidad de mensajes instantáneos de 

Coupa.  

La función de mensajería instantánea se diseñó para comunicarse directa e instantáneamente con los 

organizadores de eventos y facilitar una interacción rápida y efectiva, lo que permite la resolución de 

consultas o la aclaración de los detalles del evento en tiempo real. 

Nota: Este es el método preferido de comunicación de los proveedores con el equipo del evento para 

garantizar que toda la comunicación se mantenga en una ubicación central.  

 

Para enviar un mensaje, escríbalo en el cuadro de texto. Si necesita adjuntar un archivo, puede hacerlo 

mediante el enlace Adjuntar archivos. Haga clic en Enviar mensaje para enviar esto al equipo del evento.  

 

 

Puede ver un historial de todos sus mensajes enviados desde esta ventana.  
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3. Responder a las solicitudes de archivos adjuntos y completar formularios  

Solo una vez que haya enviado su aceptación de todos los Términos y condiciones y leído toda la 

información del evento, el botón Introducir respuesta en la parte inferior de la página estará disponible 

para usted. Haga clic en él para ir a la página Mis respuestas, donde encontrará los detalles del evento.  

Es posible que deba completar las siguientes secciones: 

3.1. Archivos adjuntos: El comprador puede proporcionarle más información sobre el evento en 

archivos adjuntos. También se le puede solicitar que responda enviando un archivo. 

Para cargar un archivo adjunto: 

1. Haga clic en el enlace Archivo en la sección Su respuestaa la derecha. 

 

2. Busque el archivo. Se envía una vez que lo selecciona. 
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 Para eliminar un archivo adjunto: 

1. Pase el ratón sobre el archivo adjunto y haga clic en el icono de la cruz roja. 

 

3.2. Formularios: Puede haber varios formularios en un evento para recopilar información 

cualitativa o técnica de usted como proveedor sobre sus capacidades e información. Envíe sus 

respuestas a cada pregunta. 

Una vez respondidas todas las preguntas obligatorias, haga clic en Guardar en la parte inferior derecha 

de cada uno de los cuestionarios. 
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Nota: si ya has participado en un evento de abastecimiento con AstraZeneca, todos los formularios o 

preguntas que ya se hayan respondido se rellenarán automáticamente con tu respuesta anterior. 

Revise el contenido de su respuesta para asegurarse de que sigue estando actualizado.  
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4. Envío de ofertas para artículos y servicios: en línea en Coupa 

Esta es la sección donde se especifican los precios comerciales de artículos o servicios específicos. 

Dependiendo de la configuración de la RFx, es posible que pueda editar y actualizar sus respuestas 

mientras el evento aún está abierto.  

 

4.1. Haga clic en un elemento para abrirlo. La información solicitada puede variar dependiendo de 

lo que se obtenga. También puede haber preguntas adicionales específicas del artículo por 

parte del comprador. Complete todos los campos obligatorios y proporcione información 

adicional sobre su oferta para el artículo y haga clic en Guardar.  
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4.2. Repita el mismo proceso para todos los elementos marcados como obligatorios. Una vez que 

haya introducido toda la información y los precios, haga clic en Enviar respuesta.  
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4.3. Una vez que se haya enviado su respuesta, recibirá una notificación.  

 

 

4.4. Para editar su respuesta, haga clic en Editar respuesta.  

 

4.5. Una vez que haya realizado los cambios, haga clic en Enviar respuesta.  
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5.  Envío de ofertas para artículos y servicios: carga masiva de Excel 

Para varios artículos, podría ser más fácil introducir precios y especificaciones sin conexión en un 

formulario de Excel y enviar las ofertas de forma masiva. Para introducir una presentación masiva en 

un evento, siga los pasos que se indican a continuación: 

5.1. Seleccione Importar desde Excel. 

 

5.2. Haga clic en Plantilla de respuesta para descargar la plantilla.

 

5.3. Abra el archivo e introduzca sus datos. 

Tendrá pestañas separadas que cubrirán los artículos y servicios, así como los formularios. 

La información obligatoria se marca con un Sí en la columna Obligatorio. 
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5.4. Guarde el archivo en su ordenador. Vuelva a su portal de Coupa y haga clic en Elegir archivo 

para cargar su archivo de oferta.  

 

5.5. Hacer clic en Iniciar subida.  

 

5.6. Aparece un recibo verde cuando la carga se realiza correctamente. Verifique que las 

actualizaciones se realicen según lo previsto. 

 

5.7. Haga clic en Enviar respuesta para completar el envío de carga.  
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6. Historia 

Puede ver un registro de sus envíos y otras actividades seleccionando Historial en la parte inferior de la 

página Mis respuestas. También puede exportar el historial haciendo clic en el botón Exportar historial. 
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7.  Configuración de idioma 

En la parte inferior de la página del portal de respuesta de Sourcing, puede seleccionar la configuración 

de idioma que prefiera para la vista en línea.  

7.1. Haga clic en el enlace indicado a continuación para editar y cambiar la configuración de idioma 

y región.  

 

7.2. Seleccione el idioma y la región que prefiera y haga clic en Guardar idioma y región.  
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¿Y ahora qué? 

Pasos previos  Próximos pasos 

  • Guía de proveedores para eventos de 
subasta electrónica de AZ en Coupa S2C 

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

 
  

 


