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Bienvenido 
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Preparárandose usted mismo
Lee más para prepararte para el ingreso a Coupa 

Participando en el proceso de oferta
Familiarizate en como participar en un RfQ

Familiarizate con nuestro Proyecto Coupa

Poniendote en camino

Como entrar a las Licitaciones
Encuentra mas Información en como entrar a las licitaciones 
en Coupa

Click here

Aprende como editar y reenviar un contrato a  Coupa

Como hacer cambios en el contrato

Aprenda a enviar mensajes a través de Coupa

Como comunicarse con Schaeffler

Aprende como firmar y enviar el contrato a Schaeffler

Como firmar el contrato
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El 4 de Noviembre Schaeffler lanzará una nueva Plataforma 
del Departamento de Compras Indirectas (Coupa), con el 
objetivo de que el departamento de compras esté más 
enfocado al cliente y sea amigable con el usuario, alineado 
con trabajar eficientemente con sus contrapartes de negocios. 
Nos esforzaremos por:
• Un Sistema intuitivo y de ultima generación para el 

requisitor y el comprador
• Gran pontencial para el auto servicio
• Seguimiento en tiempo real de las actividades del 

proveedor en Coupa
• Estandares globales y procesos alineados
• Eficiencia y efectividad basadas en la transparecia e 

información

Da un vistazo

Ponerte en marcha
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Emocionantes noticias para el 
Departamento de Compras Indirectas

Coupa –
Trabajando en una Plataforma 
global 

Como proveedor encontraras toda la información 
reelevante y acceso a toda la documentación 
necesaria en un solo lugar. 
Esto te permitirá licitar e interactuar con Schaeffler 
de manera mas efectiva.

Compras indirectas = Los materiales indirectos o los requisitos indirectos incluyen todos los bienes y servicios 
que se requieren para el funcionamiento continuo de una empresa, pero que no son un componente directo 
de los productos finales.
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Participar en una solicitud de cotización 

Como registrarse  con una nueva contraseña
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Una vez que te hayan invitado a participar 
en una solicitud de cotización, recibiras la 
misma por via E-mail.

El E-Mail contendrá el enlace y un nombre 
de usuario para entrar en el Sistema.

Para continuar por favor da clic en el 
enlance y procede con los siguientes pasos.

Nombre de usuario

Enlace
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Participar en una solicitud de cotización 

Participar en eventos con el nombre de Usuario existente
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Una vez que te hayan invitado a participar 
en un solicitud de cotizaciones, recibiras la 
misma por via E-mail.

Si tu ya haz generado un nombre de 
usuario existente y clave de acceso, por 
favor da clic en “Ver evento”  y sigue las 
instrucciones . 

Si haz olvidado tu clave de acceso, por favor 
da clic en “ver evento” y da clic de nueva 
cuenta en “Olvide nombre de usuario o 
clave de acceso?“ y sígue los pasos 
requeridos.
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Participar en una solicitud de cotización 

Darse de alta
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Por favor selecciona la clave de acceso 
deseada

Por favor inicia sesion con tu nombre de 
usuario y contraseña 

1

2

1

2
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Participar en una solicitud de cotización 

Participar en procesos de licitación 
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Seras llevado a la pagina de Schaeffler 
Coupa, donde podras encontrar los eventos 
en los que haz sido invitado.

1

Por favor da clic en el evento para continuar1
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Participar en una solicitud de cotización 

Participando en el proceso de licitación
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Ahora te encuentras en la pagina de 
evento.

Aceptar

Tiempo de evento

2

3

En la Esquina superior derecha encontrarás el 
tiempo que permanecerá abierto el evento

Dependiendo del evento seras requerido 
para aceptar los términos y condiciones

Por favor note que:
Solamente después de aceptar los terminos y 
condiciones del evento, será enviado al 
propietario del mismo, y serás capaz de 
visualizar el RfQ y responder al evento

1

2

1

3
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Participar en una solicitud de cotización 

Participando en el proceso de licitacion
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Después de aceptar los términos y 
condiciones, por favor de clic en “Enter 
Response” para continuar y visualizar los 
detalles del evento. Esto te permitirá 
participar en el RfQ

Clic  para entrar  a licitar

1

1
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Participar en una solicitud de cotización 

Participando en el proceso de licitación
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Ahora seras capaz de visualizar todos los 
archivos  adjuntos y detalles del evento. 
Para comenzar por favor agrega tu nombre 
completo antes de continuar.

Agrega nombre completo
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Participar en una solicitud de cotización 

Participando en el proceso de licitacion

Guía Rápida para Proveedores en Coupa / Abastecimiento y Contratación 11

Por favor llena el cuestionario. Todos los 
campos marcados con * son obligatorios.

Por favor, toma en cuenta: el cuestionario 
puede variar dependiendo del evento de 
asignación.

Llenar complete
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Participar en una solicitud de cotización 

Como entrar a las licitaciones
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Para agregar el precio para lotes y articulos 
tienes 2 opciones:

Una vez hayas llenado la información por 
favor envia tu respuesta a Schaeffler.

Enviar respuesta 

2

Teclea el precio manualmente en el espacio 
en blanco
Exporta una hoja de Excel

• Llena la información
• Subelo a Coupa

1
1

2
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Contrato

Edición y carga de contrato
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Para editar un documento

(1) Da clic en Editar documento
(2) Clic en  Descargar para edición
(3) Descarga y abre el document Word en tu 

computadora
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Contrato

Edición y carga de contrato
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En el document World tienes la oportunidad de realizar 
modificaciones y ajustes 

Una vez que completes la edición
(1) Guarda el documento 
(2) Subelo de nueva cuenta a Coupa 
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Contrato

Como comunicarse con Schaeffler
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Además de utilizar la función de mensajería en 
Coupa, también puede comunicarse con Schaeffler a 
través de la función de mensajes en el Administrador 
de contratos.
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Contrato

Como firmar un contrato 
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El proceso de firma seguirá siendo el mismo.

Recibirá una notificación por correo y en Coupa, de 
que se le ha pedido que firme un contrato a través 
de AdobeSign. 

Para hacerlo:
(1) Haga clic en Inicio y le llevará automáticamente 

a los Campos de Firma
(2) o desplácese hacia abajo hasta los Campos de 

Firma
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Contrato

Como firmar un contrato 

Coupa Quick Reference Guide for Suppliers | Sourcing & Contracting 17

Haga clic para firmar.

Puede dibujar su firma o escribirla. 

Haga clic en Aplicar una vez que haya completado su 
firma.
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Contrato

Como firmar un contrato
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Su firma aparecerá ahora en el documento.

Haga clic para firmar.
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Gracias!
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Gracias por participar!

En caso de cualquier información específica relacionada con la 
solicitud de cotización o contrato, póngase en contacto con el 
propietario del evento de Schaeffler a través de la función de 
mensajería de Coupa.


