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Estimado Usuario amb,

Con la finalidad de apoyarle en el desarrollo de actividades dentro del sistema SAP Ariba,
se presenta el manual de instrucciones a seguir por parte de los proveedores para acceder
al sistema SAP Ariba.

El objetivo de conocer la terminologia y opciones existentes dentro del sistema, le ayudara
a comprender como desarrollar cada una de las actividades que requiere el proceso y
también la amplia gama de posibilidades a las que puede optar usando esta plataforma.

Se espera que le sea de utilidad. Cualquier sugerencia o comentario podra enviarlo a la
direccion: soporte@vivoconsulting.com y con gusto se le dara seguimiento.

Atentamente,

Vivo Global Services

GLOBALSERVICES
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1.1

1. Terminologia

General

Sourcing:

Es una solucién del sistema Ariba, que se enfoca en el proceso de Abastecimiento
Estratégico, iniciando a partir de la identificacion del bien/servicio a negociar, hasta
la generacion de resultados de caracter tanto cualitativo como econémicos.

Su objetivo principal es maximizar ahorros y reducir costos, garantizando el
cumplimiento de requerimientos técnicos y condiciones comerciales de forma
transparente y equitativa para los proveedores involucrados en el proceso.

Negociacion electrénica:

Es una metodologia que consiste en realizar un proceso de compra para un bien o
servicio, a través de una herramienta tecnologica, en este caso Ariba, garantizando
un ambiente transparente y equitativo tanto para compradores como para
proveedores.

Busca considerar y evaluar todos los posibles criterios y factores que afecten el
cumplimiento de los requerimientos de la compra.

Solicitud de Sourcing:
Consiste en la solicitud que se crea a raiz de la integracién con SAP.

Proyecto de Sourcing:
Es la via por la cual el comprador realiza una negociacion electrénica en el sistema
SAP-Ariba. Este puede incluir uno o mas tipos de Eventos de Sourcing.

Evento de Sourcing:

Es el medio por el cual se solicita a los proveedores que presenten propuestas
dentro del sistema Ariba, ya sean econdmicas, técnicas o de servicio. Existen 3 tipos
de eventos disponibles para los compradores:

o RFI - Request For Information (Solicitud de Informacion)
RFP - Request For Proposal (Solicitud de Propuesta)
o Subasta Inversa

Nota: Los tipos de evento mencionados, se detallan en la seccién 1.2 Especificos del
presente manual.



1.2 Especificos

Request For Information (RFI):

Es un evento de Sourcing que busca recopilar informacién de caracter cualitativo,
técnico y a nivel de servicio sobre el bien/servicio requerido, asi como informacién
sobre los proveedores invitados al proceso.

Sus principales caracteristicas son las siguientes:

Es atil para validar que los proveedores tengan la capacidad de cumplir con
los requerimientos.

Posee metodologias de calificacién de respuestas / informacién, tanto
manuales como automaticas, basadas en ponderaciones y nivel de
importancia.

No solicita propuestas econémicas.

Request For Proposal (RFP):
Es un evento de Sourcing que solicita una propuesta econémica por parte de los
proveedores participantes en el proceso de negociacion.

Sus principales caracteristicas son las siguientes:

o

Util para realizar un filtro de los proveedores que incumplan con algin
requerimiento o con las condiciones del negocio.
Ofrece la opcion de solicitar informacién adicional al precio, asi como
ponderarlay calificarla manual y/o automaticamente al igual que un evento
RFI.
Dependiendo de la estrategia de negociacion, puede utilizarse para
diferentes fines:
= Encaso de requerir rondas de cotizacion posteriores: Se utiliza como
medio para la obtencion de una propuesta econdmica inicial que
sera sometida a renegociacion.
= En caso de no requerir rondas de cotizacion posteriores: Busca la
solicitud de una propuesta econémica definitiva.
= En caso de no contar con un precio de referencia para medir
resultados econdémicos: Puede emplearse para recopilar precios de
lista del mercado.
= En caso de no contar con un requerimiento claramente definido: Se
enfoca en la homogenizacién de propuestas de proveedores para
poder estructurar el requerimiento y posteriormente solicitar una
cotizacion.
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Subasta Inversa:

Es un evento de Sourcing que tiene como principal objetivo, obtener los mejores
precios del mercado para un bien/servicio, por medio de una dinamica competitiva
generada por los proveedores, a manera de impulsar los precios a niveles muy
dificiles de igualar en negociaciones “uno a uno”.

Sus principales caracteristicas son las siguientes:

o A diferencia de la RFl y RFP, este tipo de evento tiene una duracion de
minutos y no de dias.

o Para realizar este evento, las propuestas econdmicas deben estar
completamente homogenizadas.

o Los proveedores pueden presentar multiples propuestas econdmicas,
siempre y cuando puedan sostener los precios y sus margenes de ganancia
lo permitan.

o Garantiza la confidencialidad de precios de proveedores, ya que no permite
que estos visualicen contra qué empresas compiten, ni el niumero de
oferentes involucrados o informacién ajena a la propia.

o Los proveedores poseen visibilidad Unicamente de su propio precio y de la
posicion que ocupan con respecto al resto de oferentes.

Puja Previa:
Consiste en la oferta econdmica inicial que los proveedores presentan
especificamente en un evento de Subasta Inversa.

No se utiliza en eventos RFP debido a que, en dichos eventos, los proveedores
presentan una sola cotizacién.

Puja:
Dependiendo de la estrategia y tipo(s) de evento(s) requerido(s) para la negociacion,
puede emplearse de las siguientes maneras:

o En caso de realizar un evento RFP: Se define como la Unica oferta que los
proveedores presentan en el sistema.

o En caso de realizar un evento de Subasta Inversa: Consiste en las diferentes
contra-ofertas que los proveedores presentan durante la ejecucién del
evento.
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Tipos de tareas de un Proyecto de Sourcing

Dentro de un Proyecto de Sourcing, el usuario debera completar una serie de tareas
para poder realizar el proceso de compra. A continuacion, se detallan los diferentes
tipos de tareas que pueden conformar un proceso de compra segun sea la actividad
que se requiera:

Tareas por hacer:
Utilizada para las diversas actividades que un usuario deba realizar por si mismo
dentro del proceso de compra.

Tareas por hacer con documento:
Se emplea cuando una actividad requiere la utilizacién de un documento para
llevarla a cabo. Es decir, se necesita que el usuario trabaje sobre un documento.

Tareas de aprobacién:
Se utiliza cuando se requiere que otro usuario apruebe la accién realizada o un
documento sobre el cual se haya trabajado.

Tareas de revision:
El usuario debera enviar el documento sobre el cual esta trabajando a revisién por
parte de otro usuario interno.

Tareas de notificacion:
Aplicable cuando se requiere notificar o informar a uno 0 mas usuarios internos
adicionales sobre la ejecucion de una actividad del proceso.

Tareas de negociacion:

Se emplea cuando el proceso requiere que el usuario alcance un acuerdo con un
proveedor, o bien con otro usuario interno sobre alguna actividad o documento en
particular. La metodologia de esta tarea consiste en que cada una de las partes envia
sus propios comentarios o versiones de documento hasta llegar a una conclusién.

Estados de un Proyecto de Sourcing

Estado:

Indica la fase en que se encuentra el Proyecto de Sourcing sobre el que se esta
ejecutando la negociacion electrénica. El proceso que conlleva realizar un Proyecto
de Sourcing, debera atravesar por los siguientes estados:

o Borrador: Muestra que el Proyecto se encuentra en fase de configuracion,
por lo cual aun no esta disponible para su ejecucion.

VO
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o Planificado: Indica que el Proyecto ya fue configurado, aunque la ejecucién

del mismo no ha dado inicio.

Publicado: El Proyecto ya se encuentra disponible para su ejecucion.

(0]

desarrollo del Proyecto.

Congelado: Refleja que el usuario ha detenido momentaneamente el

o Finalizado: Indica que el Proyecto fue completado satisfactoriamente y no

hay tareas pendientes de realizar.

o Cancelado: El Proyecto fue cerrado, mas no completado.

2. Creacion y desarrollo de un

Proyecto de Sourcing

1. Unavez se haya ingresado al sistema, seleccionar la pestafia “Sourcing”.

INICIO SOURCING GESTION DE PROVEEDOR MAS...¥

Evento ™ | Buscar utilizando Titulo, ID, o cualquier otra condicion g

Imagen 1. Pestafias disponibles dentro del Panel de Instrucciones de Ariba (pdgina principal).

2. Presionar el botén “Crear”, ubicada en la parte superior derecha de la pantalla, y

seleccionar la opcidn “Proyecto de Sourcing.”

Cliente

Comunicacion de busqueda de proveedor
Comunicacion de oferta rapida

Encuesta rapida

Informe analitico

Informe compuesto

Proyecto de Sourcing

Proyecto de conocimiento

Proyecto de gestion del rendimiento de los proveedores

Reciente v Gestionar v Crearv

Solicitud de contrato (compras)
Solicitud de contrato (ventas)
Solicitud de proveedor

Solicitud de sourcing

Area de trabajo de contrato (compras)
Area de trabajo de contrato (interno)

Area de trabajo de contrato (ventas)

Imagen 2. Listado de opciones disponibles dentro de la opcién “Crear” en el Panel de Instrucciones de Ariba (pdgina

principal).

3. El sistema mostrara la pantalla de “Vision General” del Proyecto de Sourcing, en la
cual se solicitara completar los campos generales del proyecto.
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Para crear un proyecto de sourcing, especifique los campas a continuacion. Las plantillas utilizadas para construir su proyecto de sourcing aparecen en la seccidn al final de la pagina, las plantillas disponibles pueden  Mds

Nombre: *I Proyecto de Sourcing sin titulo

IT\;(L\E( ones (i)

Descripcion

Traducciones

2

Copiar desde proyect:

Proyec

Estado del proyecto | Activo v‘ @

Proyecto de prueba

*()si (@Ne @

(@) Proyecto completo () Proyecto répido (i

Gestor | Erick Avila

Idioma base | espariol v|

Proyecto predecesor | (sin valor) v| @

Divisa: ‘Pesnm,cmb\a\m |

Codigos RUP: * ‘ (ningtin valor) |

Fecha Estimada de Ajudicacion:

. *
Alcance:

Imagen 3: Ventana de “Visién General”

de un Proyecto de Sourcing. Los campos que se muestran son un ejemplo general,

que puede variar dependiendo de la configuracién del sitio de cada empresa.

Nota: Los campos que poseen asterisco (*) indican que el usuario debera
completarlos obligatoriamente.

A continuacion, se presenta la descripcion de los campos generales que solicita el

sistema:

VO
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Nombre
Descripcion

Copiar desde proyecto
Proyecto

Estado del proyecto
Proyecto de Prueba
Idioma base

Alcance
Presupuesto AMB

No. CDP
Plazo de Ejecucién
Unidad de plazo de ejecucion

Solicita el nombre que desea para la Solicitud de Sourcing.

Se podra Ingresar una breve descripcion del bien/servicio
a requerir.

Disponible en caso de que se desee realizar una copia
exacta de un proyecto antiguo.

Proyecto completo o Proyecto rapido. Dependera el
proceso que se quiera llevar.

Seleccionar el estado en el que se desea que esté el
proyecto al momento de finalizar la parametrizacion.
Debera indicar si el proyecto en cuestién es una prueba o
un proyecto real.

Establecer el idioma deseado para el proyecto.

Breve descripcién del alcance del proyecto

La cantidad de gastos que se espera cubrir con este
proyecto. Debe ser una proyeccion de los gastos previstos
para el proyecto durante toda su duracion.

Es el tiempo contemplado para la ejecucion del proyecto
Como se mide el plazo de ejecucion (dias, meses o afios)
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Cédigo Presupuestal
Rangos en SMLMV

Modalidad de Seleccién
Proyecto Predecesor

Contemplado en plan
Area requeridora

Origen
Cédigos RUP

b |
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Codigo interno que identifica el presupuesto para el
proyecto

En que rango de SMLMV se encuentra el presupuesto del
proyecto

Modalidad de seleccién del proveedor de acuerdo al monto
Opcion de seleccionar un proyecto que se haya ejecutado
previamente y se desee vincular al actual como referencia.
Este campo indica si el proyecto fue contemplado en plan
onoyen cual.

Area de la compafiia que solicita el proyecto

Ariba Sourcing

Tabla 1. Descripcién de campos estdndar que se solicitan al momento de completar la ventana “Visién General” dentro de

un Proyecto de Sourcing

Cada campo cuenta con un icono de informacion, el cual podra consultar en caso
desee profundizar en la solicitud de informacion del mismo. La siguiente imagen
muestra un ejemplo de la ubicacién de dicho icono.

Estado del proyecte

Proyecto de prueba: * (s .

A haca: caf tad

Idioma base: | espafiol "Finalizado" y "Cancelado’
— 1 estaran disponibles mientras

Proyecto predecesor: | (sinvalor)] se edita el proyecto.

Gestor: | Erick Avila| gue el proyecto no ha [0

to:  ({) Proyecto completo () Proyecto rapido (i)

0.

Activo v| @ O

Esto indica el estado actual del
proyecto. Planificado indica

empezado todavia. Los
estados "Congelado”.

Imagen 4: Indicador del icono de informacién adicional que presenta cada campo del sistema.

VO
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4. Una vez se hayan completado todos los campos de la Vision General del Proyecto
de Sourcing, debera seleccionar la plantilla que desea utilizar. Una plantilla contiene
los pasos a seguir para elaborar el proceso.

Seleccionar una plantilla

Seleccione la plantilla que desea utilizar y responda a las preguntas relacionadas con ella para crear su proyecto. La configuracion escogida para los campos de la seccién anterior puede influir en las plantillas que  Mds

' amb - Solicitud Privada 3 o mas ofertas - Proyecto completo

Si

<

¢Requiere presentar documentos para Subsanacién?

;Requiers evaluacion técnica? | si “
¢El Evaluador Técnico es el mismo Evaluador de Experiencia? | Si v ‘
¢Se requiere la Adenda No.1? [ v

Crear Cancelar

Imagen 5: Eleccion del tipo de evento para un Proyecto completo. El botén “Crear” indica que el Proyecto de Sourcing serd
creado en base a la plantilla seleccionada previamente.

5. Finalmente, presione el boton “Crear” para generar el Proyecto de Sourcing deseado.

2.1 Configuracion de equipo

Como actividad inicial del proceso, se debera asignar a los miembros del equipo que
estaran participando en el Proyecto de Sourcing, asi como los roles que estos tendran.

Para asignar a los miembros de equipos, es necesario realizar las siguientes acciones:

1. Presionar sobre la pestafia ‘Equipo’.

2. Podra observar todos los grupos involucrados en el proyecto. Sin embargo, no
habra usuarios asignados en cada uno de los grupos.

3. Para asignar usuarios a los grupos requeridos, presionar el botén “Acciones” >

u ;- ’
Editar”.
¢ ~amb Sitio de prueba a = 8 m @ @
. NS33
Prueba 1 MCR proyectos sourcing AMB D WS328165001
Conocimiento relacionado Tareas: Tareas incompletas: 14
Proyecto de Sourcing Fase actual: Planificacion de Proyectos e Identificac
» Expandir proyectos
Todas las dreas de conocimiento
Visidn general Documentos Tareas Equipo Baletin de mensajes Mensajes de evento Historico
Buscar conocimiento
Miembros del equipo Acciones ¥
Grupo 1 Miembros
Area Requeridora (ninguno)
Evaluador Econémico (ninguno)
Evaluador Juridico (ninguno)
Evaluador Técnico y de Experiencia (ninguno)

Propietario del proyecto Erick Avila
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4. Para cada uno de los grupos, seleccionar el usuario empresarial responsable de
completar las tareas designadas para dicho grupo.
5. Una vez asignados los usuarios, presionar el boton “Aceptar”.

Equipo

Definir el equipo para este(a) Proyecto de Sourcing. Para agregar un nuevo Grupo & este(a) Proyecto de Sourcing. haga clic en Agregar grupo.

Miembros del equipo

Grupo 1 Miembros
) Area Requeridora [ 1% <
«
) Evaluador Econémico ‘ (ninguno) \va
) Evaluador Juridico ‘ (ninguno) N
) Evluzdor Técnico y de Experiencia ‘ {ninguno) v
) Propietario del proyecto ‘ Erick Avila v Agregar mas

Agregar grupo

6. La pestafia “Equipo” finalizara su estado de “Edicién”.

2.2 Documentos

En el Proyecto de Sourcing, especificamente en la pestafia de “Documentos”, podra observar
todos los archivos o documentos asociados al proceso y vinculados a las distintas tareas
que conforman el flujo del mismo.

En caso de que desee cargar un nuevo documento al proceso, y asociarlo a una tarea que
forma parte del flujo del mismo, debera realizar las siguientes acciones:

1. Ubicarse en la pestafa “Documentos”.
2. Presionar el boton “Acciones”.
3. Seleccionar la opcion “Cargar” > “Documento”.

Proyecto de Sourcing

Vision general

Nombre

» [ Analizar y planificar

» 1 RFP

» [ Cierre

Cargar

Documento

Fase
Sut

Documentos Tareas Eqguipo Boletin de mensajes Mensajes de evento Histérico

Mostrar
Propietario
Propietario del proyecto
Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

Crear

Carpeta

PDF ensamblado

Informe analitico

Plantilla de informes de Excel
Informe compuesio
Documento

URL

Formulario

Contrato

4. Seleccionar el documento.
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5. Una vez el documento esté cargado en el Proyecto de Sourcing, debera asociarlo a
una tarea. Para esto, debera presionar el nombre del documento que vincularay
elegir el tipo de tarea que desea crear.

Proyecto di

Visiél

VPSC-PC

Nombre

Abrir

Ver detalies

Buscar

Editar atributos

Mover

Agregar a Enlaces rapides
Bloguear documentos
Desbloguear documentos

Guardar como nueva version

eas Equipo Boletin de mensajes Mensajes de evento

Propietario

» O
» O
» O

Crear nueva tarea
Por hacer
Revision
Aprobacion

Negociacion

Notificacion

Propietario del proyecto
Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

1D W51423758706
Tareas: Tareas incompletas: 4
Fase actual: Negociacion
Subfase. RFP - Solicitud de propuesta

Historico

Mostrar detalles =

Estado

6. Crear la tarea deseada.
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2.3 Tareas

La pestafia “Tareas”, contiene todas las actividades requeridas para poder realizar el
Proyecto de Sourcing siguiendo un proceso previamente definido.

Vision general Documentos Tareas Equipo Boletin de mensajes Mensajes de evento Histérico
Mostrar: | (Cualguier estado) v | | Necesarialoptativa v | | (Cualquier propietario) v |
—
Nombre Documento Propietario Estado Fecha de vencimiento
¥ ud Analizar y Planificar v Propietario del proyecto  En curso
© Asignar Miembros de Equipo * Propietario del proyecto Mo iniciada
) Adjuntar Documentacion de Soporte Documentos de Soporte Propietario del proyecto No iniciada
— W '
@ Elabor:arfﬁd]untar Bases de Bases de Negociacion Propietario del proyecto No iniciada
MNegociacion '
> = Negociacién Vv Propietario del proyecto No iniciada
P> = Cierre del Proyecto Propietario del proyecto No iniciada

~——

* Indica una tarea necesaria

Imagen 1: Ejemplo del flujo de tareas que contiene un proceso de compra previamente definido. Este proceso incluye la ejecucion de
los distintos tipos de eventos que se hayan seleccionado en la “Visién General” del proyecto previamente.

Para conocer el detalle de las acciones que se requieren para completar cada una de las
tareas que forman parte del flujo del proceso de compra, se debera presionar sobre el
nombre de la tarea y seleccionar la opcion “Ver detalles de la tarea”. Esto lo dirigira al
contenido de la tarea donde podra visualizar las instrucciones requeridas.
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TSK1373499699 Actualizar miembros de equipo

Haga clic en la pestafa "Equipo” y revise cada uno de los grupos, agregue los miembros de equipo correspondientes a cada grupo,
para ello siga las siguientes instrucciones:

1. Haga Clic en la pestafia "Equipo”

2. Haga clic en Acciones > Editar.

3. Asigne los usuarios a cada uno de los grupos participantes.

4. Haga clic en "Aceptar”.

Marcar como iniciada Marcar como finalizada

Imagen 2: Ejemplo del contenido e instrucciones de una tarea dentro del Proyecto de Sourcing.

Nota: Para saber ejecutar los distintos tipos de tareas consulta la seccién 5 de este manual.

2.4 Asignar puntuacion a preguntas solicitadas a
proveedores

En el sistema se podran configurar preguntas con tipo de respuesta tanto abiertas como
cerradas, segun sea la necesidad de informacion. Las preguntas de respuesta cerrada
podran ser programadas para ser calificadas automaticamente por el sistema, o bien
manualmente por un usuario calificador. Mientras que las preguntas de respuesta abierta
solamente podran ser calificadas de forma manual por el usuario.

Para que un usuario calificador asigne una puntuacién o nota a una pregunta, debera
realizar el siguiente proceso:

1. Dentro del evento, presionar el botdn “Acciones” y seleccionar la opcion “Editar”.

2. Una vez se encuentre el evento en edicién, deberd dirigirse a la seccién de
“Contenido”.

3. Presionar el recuadro “Mostrar”, generando que se despliegue el listado de opciones
disponibles.
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4. Seleccionar la opcién “Puntuacion”.

Evento Doc1430282070 - Proyecto de Prueba

En esta pagina usted crea |a informacion que los participantes leeran y a la gue han de responder durant; eventos. Afiada diferentes tipos de contenido para recrear los documentos de sourcing tradicionales  Mas

Todo el contenido  [filtrar] —_—) Muslrar| Editar articulo v| ‘ Acciones v
@ Reglas
Pt Editar articulo
@ Equipo razén por la cual se tomardn en cuenta factores adicionales al precio, tales como tiempos de entrega, referer Valores iniciales 2 lidad relativa
del producto o servicio y demas factores relacionados al proceso, al momento de |a presentacion de ofertas y
Cuzlguier duda que pueda surgir a lo largo del proceso puede resolverla 3 través de los Contactos definide Factores de ransformacion ntifica en este
Proveedores documento.
LE SOLICITAMOS LEER DETENIDAMENTE EL CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO Y TODOS SUS ANEXUS. La recapcion ge este documento significa que
usted y/o la empresa a la que usted representa han sido seleccionados para participar en este proceso de negociacion de compra por Multi-Rondas (MRO - Multi
@ Contenido Rounds). Toda la informacién relativa a voldmenes, especificaciones técnicas, condiciones de suministro, entrega y crédito, o cualquier otra informacién necesaria
para la exitosa presentacidn de ofertas estdn contenidas en el presante documento y sus anexos.

NOTA IMPORTANTE: La invitacién a participar en este procaso NO constituye una orden de compra o algun otro tipo de acuerdo comercial o contrato, ya que éstos
Resumen seran generados con base a los resultados del evento. Esta negociacion ne tiene por objetivo incitar AL PROVEEDOR potencial a3 presentar |a oferta mds baja con el w
fin de que el contrato le sea asianado "a toda costa”. Por el contrario, EL PROVEEDOR tendrd que presentar su mejor oferta posible, teniendo en cuenta su

Agregar + | ‘ Editar + | | Suprimir ‘ | Importar de Excel (*)indica un campo necesario

Imagen 1: Contenido de un Evento de Sourcing.

5. El sistema desplegara la vista de asignacion de puntuacién a las preguntas
contenidas en el evento. Se podra observar que habra 5 columnas disponibles. La
funcion de cada una de ellas se detalla a continuacion:

Méaximos puntos por contenido: D Todo el contenido  [fiitrar] Mostrar | Puntuacion v = A
Reglas

Nombre Poﬂderamon | Importancia | | Objetivo de |% Total ”C i ! prewa
Al finalizar el evento, cadz OFERENTE debera enviar POR ESCRITO la confirmacion de su Gltima oferta, por cada lote negociado en el sistema, tomando en cuenta Ioi

Equipo siguientes aspectos:
= Debera enviarla 2 mas tardar 24 horas después de finalizado el evento
= Deberd presentarla en la moneda establecida para el evento

Proveedores = Incluir todas las especificaciones técnicas del producto, si aplica
» Deberd ser enviada en formato de cotizacion / hoja membretada de la emprasa, la cual debera estar firmada por el representante DEL OFERENTE

Contenido Todos LOS OFERENTES deberdn cumplir con este requisito independientamente de la posicion en la que finalicen.
5.9 TERMINOS DE FACTURACION 0 %

Resumen Las facturas deberdn ser emitidas a nombre DEL CLIENTE.

ONONONONC,

Dicha informacidn serd presentada AL PROVEEDOR o PROVEEDORES que resultaren ganadores del evento, si decidiese adjudicarse.

¥ & INFORMACION A COMPLETAR POR PARTE DEL PROVEEDOR o Yo
8.1 ¢Cuantos afios de experiencia posee en el mercado? ] v %
6.2 Favor adjuntar un documento con Ia propuesta técnica del producto: ] v %
8.2 ¢Pusde cumplir con los tiempos de entrega establacidos? 0 v % No 1%

6.4 ¢Cuantos dias de crédito puede ofrecer? 0 v %o No v




Ponderacidon: Solicita el peso o puntuacion que tendra la seccion que
contiene las preguntas solicitadas a los proveedores. El valor a digitar en
esta columna no debe ser un porcentaje.

Importancia: Se utiliza para asignar la importancia que tendra cada una
de las preguntas. Es decir, si alguna pregunta es de mayor relevancia, por
consiguiente, se le debera asignar una importancia mayor. La importancia
debe ser asignada en base a una escala de 0 a 10, donde 0 significa que la
pregunta es Unicamente informativa y no debe ser calificada, mientras que
10 significa que es sumamente relevante y tendra mayor peso respecto a
las demas.

Objetivo de clasificacion: Es un campo opcion. Su funciéon es que el
usuario establezca la nota minima con la cual estaria dispuesto a aceptar
la respuesta del proveedor.

% Total: El usuario no debera realizar ninguna accion en esta columna, ya
gue esta se alimenta del nivel de importancia (columna b) que el usuario
haya otorgado a la pregunta. El sistema automaticamente desplegara el
porcentaje que equivaldria a la puntuacion asignada a la pregunta.

Clasificacion previa: El usuario deberd indicar si la pregunta sera
calificada automaticamente por el sistema (en caso de ser una pregunta
con tipo de respuesta cerrada) o si sera calificada de forma manual (en caso
de ser una pregunta con tipo de respuesta abierta).
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6. Completar los campos requeridos en cada una de las columnas. A continuacion, se
muestra un ejemplo:

VO

LSERVICES

Nombre Ponderacion importancia  [fBbietivo de clasificacioff® e Total - Clasificacion previa
v 6 INFORMACION A COMPLETAR POR PARTE DEL PROVEEDOR 40 = 30 % 100% A
6.1 ¢Cuantos afios de experiencia posee en el mercado? 0 v %
6.2 Favor adjuntar un documento con |a propuesta técnica del producto: 5 N % 25%
63 ¢Puede cumplir con los tiempos de entrega establecidos? 10 v 50 % 50% si v
Valor Clasificacion -
No 0% v
si 100 % v
6.4 ;Cuantos dias de crédito puede ofrecer? 5 v 20 % 25% si W
Valor Clasificacion - L L
Ninguno 0% W
15 dias 25% W
30 dias 50 % W
B0 dias 100 % v 1

a. Ponderacion: Para fines del ejemplo, se determind que la seccion de
preguntas tendra una puntuacién de 40 puntos sobre el total del valor de
la adjudicacion. Esta puntuacién se asignd a la seccidén que contiene todas
las preguntas.

b. Importancia: La primera pregunta, tiene una importancia de “0”
reflejando que la informacion solicitada es Unicamente informativa y no
tendra un peso en la toma de decision de adjudicacion, por lo cual no
debera ser calificada. El resto de preguntas tienen un valor de importancia
distinto dependiendo de su relevancia.

Nota: Unicamente las preguntas con importancia seran calificadas.

C. Objetivo de clasificacién: Se asign6 una nota minima con la cual el usuario
aceptara las respuestas del proveedor como satisfactorias. Recuerde que
este es un campo opcional.

d. % Total: El sistema asignd automaticamente porcentajes de 25% y 50%

segun el nivel de importancia asignado en la columna b. Estos porcentajes
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son proporcionales a la puntuacion asignada a la seccion y a las preguntas
contenidas dentro de la misma.
e. Clasificacion previa: Se podra observar que solamente las preguntas que

soliciten una respuesta de tipo cerrado tendran una casilla en la que se
debera indicar si el sistema realizara la calificacion de forma automatica o
no. Las preguntas que soliciten respuestas abiertas no poseen esta casilla
ya que el usuario calificador debe asignar la nota de forma manual.

e Siseselecciona la opcion “S/", el sistema desplegara las opciones de
respuesta configuradas para que el usuario asigne la nota que
tendra cada proveedor dependiendo la opcién que elija.

e Si se selecciona la opcion “No”, el usuario no tendra que asignar
notas a las diversas opciones de respuesta debido a que la
calificacién se hara manualmente.

7. Unavez se hayan asignado las puntuaciones a todas las preguntas, se debera dirigir
al campo “Mostrar"y seleccionar la opcién “Editar articulo” para volver a la vista

M&ximos puntos por contenido: 40 Todo el contenido [filtrar] > Mostrar| Puntuacion v | Actualizar m v

Nombre Ponderacion |IT‘D-| Editar articulo | % Total Clasificacion previa

alores iniciales

v 5 INFORMACION A COMPLETAR POR PARTE DEL PROVEEDOR Puntuacion 100%

: o L Factores de transformacion
61 iCuanios anos de experiencia posee en el mercado?

6.2 Favor adjuntar un documento con la propuesta técnica del producto: 5 A Y 25%

6.3 ;Puede cumplir con los tiempos de entrega establecidos? 10 W % 50% Si W
Valor Clasificacion
No Sin clasificacion
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3. Ejecucion de los diferentes tipos de tareas

3.1 Tarea por hacer sin Documento

Este tipo de tarea, permite ejecutar acciones que forman parte del proceso de
abastecimiento estratégico que no requieran interaccién en la herramienta.
Basicamente se utilizan como recordatorios.

Procedimiento para realizarla:

1. Marcar la tarea como iniciada.

Prueba Tareas

Nombre Documento

@

1. Tarea por Hacer sin Documento *

Accion * Documento de Ejemplo

®

Ver detalles de la tarea  CUQe i e i e ' O s A i ™ e
Documento de Ejemplo 2

I-----
@

e Editar tarea cumento no se ha editado *
—— } Marcar como iniciada documento se editd en una tarea anterior Documento de Ejemplo
Marcar como finalizada i
c documento no se ha editado ™ Documento de Ejemplo 3

Asociar documentio

*

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.

2. Presionar nuevamente sobre el nombre de la tarea, para seleccionar la opcién “Ver
detalles de la tarea” y asi ingresar a la misma.

3. En elinterior de la tarea, encontrara las instrucciones requeridas para completarla
segun el proceso establecido.

4. Unavez completadas las instrucciones de la tarea, debera marcarla como finalizada.
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Las tareas son rabajos asignados que han de concluirse en una fecha determinada, S todavia no ha iniclado la tarea, haga clic en Marcar como iniclada para indicar que esté trabajando en ella. Si ha finalzado |a tarea puede  Més

Frueba Tareas 1. Tarea por Hacer sin Documento

TSKEB48390717 1. Tarea por Hacer sin Documento

interaccion en la h se utilizan como recol

| Este tipo de tarea le permitird completar pasos en su praceso de abastacimient Bgico que no

5. Automaticamente el estado de la tarea cambiara a finalizado para poder realizar la

siguiente tarea.
Proyecto de Sourcing Manual
Proyecto de Sourcing

Vision general Documentos Tareas

Mostrar: | (Cualquier estado) % Necesarialoptativa

Proyecto de Sourcing Manual

Nombre
+/ 1. Tarea por Hacer sin Documento ™

(S 2 Tarea por Hacer con Documento =

© 3. Tarea de Revision cuando el Documento se editd en una

L
tarea anterior

Tareas: Tareas incompletas: §

Boletin de mensajes Mensajes de evento Histdrico

4 Tarea de Revision cuando el documento no se ha

Documento Propietario Estado

Jose Quijivix

Documento de Ejemplo

Documento de Ejemplo Propietario del proyecto  No iniciada

Documento de Ejemplo

Propietaric del proyecto Mo iniciada

ID WS846121572

Fecha de vencimiento
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3.2 Tarea por Hacer con Documento (Tarea de
Documento)

Esta tarea permite al usuario editar o cargar un documento relacionado con el proceso
de abastecimiento estratégico que esta trabajando.

Procedimiento para realizarla:

1. Marcar la tarea como iniciada.

Prueba Tareas

Nombre Documento
(5 1. Tarea por Hacer sin Documento

[ Accidn * Documento de Ejemplo

Q—) Ver detalles de la tarea cumento se editd en una tarea anterior * Documento de Ejemplo
© Editar tarea *]_emu— — i el R’ Ty

— ; -
1 Marcar cc [ ciad
o Marcar como iniciada documento se edito en una tarea anterior Documento de Ejemplo

Marcar como finalizada
(G documento no se ha editado * Documento de Ejemplo 3

Asociar documento .

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.

2. Presionar nuevamente sobre el nombre de la tarea, para seleccionar la opcién “Ver
detalles de la tarea” y asi ingresar a la misma.
3. Enelinterior de la tarea, encontrara las siguientes acciones:
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4. Presionar la opcidn “Reemplazar los documentos a la izquierda”, para poder ir a la
seccion de busqueda del documento que cargara en la tarea.

Tarea de documento

A continuacién se muestran los detalles de una tarea en la que esta participando. Para obtener mas informacién sobre esta tarea, haga clic en la pestafia correspondiente. Para obtener informacion general sobre esta  Més

Proyecto de Sourcing Manual 2, Tarea por Hacer con Documento

TSK846191081 2. Tarea por Hacer con Documento En curso

Esta tarea permite al usuario editar o cargar un documento relacionado al proceso de abastecimiento estratégico que esté trabajando.

% Documento de Ejemplo En esta Secc|én
Aqui puede realizar las siguientes acciones !
reets Descargar el e ? .

cen . + Descargar y editar el documento pOd ra Ca rga r
documento adjunto

Descargar . | « Cargar documento(s) editada(s) | nuevamente el
para poder realizar una

Ver detalles

documento editadoy
finalizar la tarea.

l ediCién | + Reemplazar los documentos a la izquierda | ‘

Marcar como finalizada

Reemplazar documento

Elija un documento para reemplazar el Documento original y escriba una Descripcion para explicar el porqué de esta accion. Puede reemplazar el Documento original cargande uno nuevo de un origen externo o puede  Mas
Documento originzl (W Documento de Ejemplo.docx

Descripcidn: Adjunte Documentoe ya editado con los cambios
correspondientes.

Nuevo documento: @ Cargar

Ubicar el documento

C:Wsers\Usuario'\Desktop\Documento Para Reemplazar docx
W que desea cargar.

Reemplazar documento original con un documento de un proyacto

Presionar “Reemplazar”

para sobrescribir el —
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5. Al concluir, marcar la tarea como finalizada.

Tarea de documento

A continuacién se muestran los detalles de una tarea en |a que esta participando. Para obtener mas informacion sobre esta tarea, haga clic en la pestafia correspondiente. Para obtener informacion general sobre esta  Mas

Proyecto de Sourcing Manual 2. Tarea por Hacer con Documento
TSK846191081 2. Tarea por Hacer con Documento En curso
Esta tarea permite al usuario editar o cargar un documento relacionado al proceso de abastecimiento estratégico que esta trabajando. %
% Documento Para Reemplazar i
P P resionar e I Aqui puede realizar las siguientes acciones

nombre del - Descargar y editar el documento

docu mento pa ra - Cargar documento(s) editada(s)

i ng resar a su + Reemplazar los documentos a la izquierda

Mar mo finalizada

3.3  Propiedades de las Tareas por Hacer (con y sin

documento)

Titulo: Hace referencia al nombre de la

tarea.
Propietario: Es el ejecutor de la tarea.
Tiulo* | ® Propietario Original: Es el usuario
Propietario: | Jose Quijivix v | ® designado en la plantilla para ejecutar la
Propietario original: | Propietario del proyecto v tarea. - . .
Descripcidn: Son las instrucciones de la
Descripcion: [temefio—  ®|[ —fuente— ] (O] tarea.
Esta tarea permite 2| usuario editar o cargar un documento relacionado al procese de abastecimiznto & Observadores: En caso el proyecto

stratégice que esta trmbajando.

tenga control de acceso, aqui estara los
usuarios que pueden ver la tarea.
Fecha de vencimiento: Es la fecha en la
que la tarea debera haberse realizado.
Es un hito: Indica si la tarea es una parte
importante del proceso de compra.

Observadores: ingu lor) (D . . . . . .
gt vaten M Obligatorio: Indica si es obligatoria la
Fecha de vencimiento: Dias a partir del inicio de la fase primaria: Ninguno (i) realizacién de la tarea.
® Fechafiada: = Predecesores: AqU|’ encontrarad las
) ) ) tareas que debieron haberse
Es un hito: Si @ No (O . .
completado previo a realizarse esta
Obligatorio:  Si (D tarea.
Predecesores: Repetir para cada borrador de

documento: Aplica Unicamente para

Repetir para cada borrador de documento:  No (i) .., .,
tareas de revisién y aprobacién.

Imagen 1: Vista de Edicion de la tarea.
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Tarea de revisidon cuando el documento se editd
en una tarea anterior

Esta tarea le permite al usuario (propietario del proyecto) enviar a validar un documento

con otra u otras personas de la organizacion.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, se debe
seleccionar la opcién “Ver detalles de la tarea”.

Proyecto de Sourcing Manual

Proyecto de Sourcing

Visién general

Mostrar:

Documentos

(Cualquier estado) v

Proyecto de Sourcing Manual

Nombre

Tareas

Equipo

Necesaria/optativa

+/ 1. Tarea por Hacer sin Documento ™

+/ 2. Tarea por Hacer con Documento ™

.~ 3. Tarea de Revision cuando el Documento se edité

©

C e e @

*
en una tarea anterior

Accidn

umento no se ha

Ver detalles de la tarea
Verdetlles de la tarea

)cumento se editd

Editar tarea
Abrir documento

Marcar como finalizada

i6n de evento ™

1 de equipo

Boletin de mensajes

(Cualquier propietario)

Documento

Documento Para
Reemplazar (v2/2)

Documento Para
Reemplazar

Documento de Ejemplo 2

Documento Para
Reemplazar

pe ‘ Documento de Ejemplo 3

Ejemplo de Evento

Ejemplo de Evento

Mensajes de evento

Propietario
Jose Quijivix
Jose Quijivix
Propietario del proyecto
Propietario del proyecto
Propietario del proyecto
Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

ID WS846121572

Tareas: Tareas incompletas: T

Histérico

Acciones v = ¥

Estado

Finalizada

Finalizada

No iniciada

No iniciada

No iniciada

No iniciada

No iniciada

No iniciada

Fecha de vencimiento

Comentarios

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.

N

o AW

Al ingresar a la tarea, el usuario podra descargar el archivo contenido en la tarea
para su revision.

Seleccionar una nueva persona encargada de revisar el documento.

Elegir la configuracion deseada para el flujo de aprobacién.
Especificar la fecha de vencimiento de aprobacion del documento.
Escribir un comentario de ser necesario.
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TSK846191082 3. Tarea de Revision cuando el Documento se editd en una tarea anterior

Esta tarea le permite al usuanio (duefio del proyecto) enviar a valilar un docuMmenic con otra U otras de la &n (jefe o sup: )

MHuevo revisor extems

- W (mingGn valor) W
Tipo de Nujo de regls 06 sprobacibn’ (D) En paralelo Lo}

En sene

3 E ificar fachs de o

Drins & partir del inicio de Ia fase primaria: Ninguno

Adjuntos adicionales.
° ;

7. Presionar el botdn “Enviar” para enviar el documento a revision.
8. Marcar la tarea como finalizada.

Tarea de revision

El documento a continuacién ha sido enviado para su revision. Para visualizar un documento, haga clic en el enlace del documente para abrirlo o descargarlo. Si es usted un revisor, puede completar |a tarea haciende  Af:

Proyecto de Sourcing Manual 3. Tarea de Revision cuando el Documento...

TSK846191082 3. Tarea de Revisién cuando el Documento se editd en una tarea anterior Ronda 1: Esperando respuesta(s)

Esta tarea le permite al usuario (duefio del proyecto) enviar a validar un documento con otra u otras personas de la organizacién (jefe o supervisor).

% Documento Para Reemplazar
Es posible que los reviscres no hayan respondido a esta tarea. Tiene la opcién bien de cargar
los documentos cambiados de revisor o de completar la tarea sin cambiar los documentos:

| Marcar como finalizada | @ I
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3.5 Tarea de Revisidon cuando el documento no se ha

editado

Esta tareale permite al usuario (propietario del proyecto) enviar a validar un documento
con otra u otras personas de la organizacion.

Procedimiento para realizarla:

1.

presionar “Ver detalles de la tarea”.

Proyecto de Sourcing capacitacion 2

Proyecto de Sourcing

Visién general Documentos Tareas Equipo Boletin de mensajes Mensajes de evento

Mostrar:  (Cualquier estado) v N ptativa ~ | | (Cualquier

Proyecto de Sourcing capacitacion 2

Nombre Documento
(Z 1. Tarea por Hacer sin Documento *
= Di ito de Ej I

(S 2 Tarea por Hacer con Documento ocumento ce Liemplo

© 3. Tarea de He‘wsldn cuando el Documento se editd en una Documento de Ejemplo
tarea anterior

© 4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha Documento de Ejemplo
editado ™

© locumento se edito en Documento de Ejempla

Accién
© Jocumento no se ha Documento de Ejemplo
Ver detalles de la Iﬂrﬁa 3
© Editar tarea lmm . H! plo Peeento

Propietario

Propietario del proyecto
Propietario del proyecto
Propietario del proyecto
Propietaric del proyecto
Propietario del proyecto
Propietaric del proyecto

Propietaric del proyecto

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra.

compra.

Historico

Este tipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, se debe

ID W8846191140
Tareas: Tareas incompletas: 9

Acciones v = v

Estado Fecha de vencimiento
No iniciada Al
No iniciada
No iniciada
No iniciada
No iniciada
No iniciada

No iniciada

El flujo variard dependiendo del proceso de

Al ingresar a la tarea, ubicar el documento contenido dentro de la misma. Sobre el

nombre del documento sin editar, presionar “Ver detalles de la tared” para editarloy
realizar las rondas de revision correspondientes.
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TSK846191152 4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha editado Ronda 1: No iniciada

Esta tarea le permite al usuario (duefio del proyecto) enviar a validar un documento con otra u ofras personas de Ia organizacién (jefe o supervisor).

(% Documento de Ejemplo 7
*'_'ﬁ’ i No se puede iniciar una tarea en que tienen un estado N do o No editado.

Accidn Actualice el estado del documento a Borrador y luego inicie |a tarea

Descargar

Ver detalles Y T

Detalles basicos Acciones

Estado:  No iniciada
Propietario:  Propietario del proyecto (D

Fecha de vencimiento:  (7)

Fecha de inicio: (D

3. El estado del documento se encontrara como “no editado” por lo que debera cargar
el documento ya modificado para enviarlo a revisién. Para esto, en la pestafia “Vision
general” presionar la opcién “Cargar”.

Documento Documento de Ejemplo 2

% Documento de Ejemp...

A continuacion se muestran los detalles de este Documento, incluyendo sus tareas asociadas. Puede Editar la vision general, Copiar o Mover el Documento y  Mds
Estado No editado

Proyecto de Sourcing capacitacion 2 D de Ejemplo 2
Version:  v1
ID  DocB46191144
Vision general Histérico de versiones
Tarea actual
4. Tarea de Revisién... i Descargar l Carg@r

Estado:  Noiniciada . —
Propiedades

4. Seleccionar el documento en su equipo.
5. Presionar el botén azul “Cargar”.

Carga del documento Documento de Ejemplo 2.docx

Utilice el botén Examinar para buscar el decumento en su equipo y, a i én, seleccione el d que desea cargar.

Archivo para cargar | C:\Users\Usuario\Desktop\Documento Para Cargar.doex

Cancelar
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6. Una vez que se haya modificado el documento, debera realizar las siguientes
acciones:

6.1 Descargar el archivo para aprobacion

6.2 Seleccionar una nueva persona encargada de revisar el documento.

6.3 Elegir la configuracién deseada del flujo de aprobacion.

6.4 Especificar la fecha de vencimiento de aprobacién del documento.

6.5 Escribir un comentario de ser necesario.

6.6 Presionar el boton azul “Enviar”.

TSKB46191082 3. Tarea de Revisidén cuando el Documento se editd en una tarea anterior

Esta taren lo pormite al usuaris (dusflo del proyesia) enviar 8 validar un documentc con olrs U oiras personas de la organizacidn (jele o supervisor)

1. IE' Doecumants Para Resmplazas

2. Zeleccionar revisores

(ninsgplan vakor) y Huevo revisor extemso
P do Mo do regln oo apnobas i @ Enparalela =1 a8
En sarie b e
Personakzado * -

3. Especdficnr focha de vendimienic

Dins & partir el inicks oo Is fase primanis:;  Ning >
® Fecna fjada =i 6
° ‘r

Especifique un mansape inicial y haga chic an Enviar

= D = | = e = w

Adjnios s ionales
" m °




ke «VIVO

GLOBALSERVICES

7. Presionar el botdn “Finalizar revision".

Tarea de revision

El documento a continuacién ha sido enviado para su revisién. Para visualizar un documento, haga clic en el enlace del documento para abrirlo o descargarlo. Si es usted un revisor, puede completar la tarea haciendo  Mas

Proyecto de Sourcing capacitacion 2 4. Tarea de Revisién cuando el documento...

TSK846191152 4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha editado Ronda 1: Esperando respuesta(s) ()

Esta tarea le permite al usuario (duefio del proyecto) enviar a validar un documento con ofra u otras personas de |a organizacién (jefe o supervisor).
Jose Quijivix
Se han enviado uno 0 mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes

% Documento Para Cargar opciones

« Ver los documentos a la izquierda.

+ Para proponer cambios en los documentos, edite y guarde los documentos en su sistema y
luege afiddalos como adjuntos cuando envie su contrapropuesta ¢ revisisn
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3.6 Tarea de Aprobacion cuando el documento se

editd en una tarea anterior
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Esta tareale permite al usuario (propietario del proyecto) enviar a validar un documento

con otra u otras personas de la organizacion.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, se debe

seleccionar la opcion “Ver detalles de la tarea”.

Proyecto de Sourcing Manual

Proyecto de Sourcing

Tareas: Tareas incompletas: 5

ID WS846121572

Acciones ¥ = 4

Visién general Documentos Tareas Equipo Boletin de mensajes Mensajes de evento Histérico
Mostrar: | (Cualquier estado) ~ | | Necesariafoptativa ~ = (Cualquier propietario) N
Proyecto de Sourcing Manual
Nombre Documento Propietario Estado
* LUCUrmeno rard - . -
+/ 2. Tarea por Hacer con Documento Reemplazar (v2/3) Jose Quijivix Finalizada
4. Tarea de Revisién cuando el documento no se ha
v oditado * Documento de Ejemplo 2 Propietario del proyecto  Revisado
v 3. Tarea de Revisién cuando el Documento se edité en Documento Para Jose Quiii Revisad
una tarea anterior ~ Reemplazar ose Wuipvix Evisado
5. Tarea de Aprobacién cuando el documento se editd Documento Para . -
-
[ en una tarea anterior * Reemplazar Propietario del proyecto  No iniciada
[C] Accién jocumento no se Documento de Ejemplo 3 Propietario del proyecto  No iniciada
© | Ver detalles de la tarea |idr| ‘ evento ™ E'lemplo de Evento Propietario del proyecto  No iniciada
C] Editar laré_a-’ 1 de equipo Ejemplo de Evento Propietario del proyecto  No iniciada
| — . *
o Abrir documento pacion de evento Ejemplo de Evento Propietario del proyecto  No iniciada

Fecha de vencimiento

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.
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2. Al ingresar a la tarea, presionar el botén “Aprobar”. Esto debido a que no se
requieren modificaciones o informacion adicional por parte del revisor, el
documento fue previamente modificado.

Tarea de aprobacion

Esta tarea ha sido enviada para |a aprobacion del documento. Si es usted su responsable de aprobacion, puede Aprobar o Denegar esta tarea. La aprobacion acepta los documentos sin ningin cambio. La  Af3:

Proyecto de Sourcing capacitacion 2 5. Tarea de Aprobacion cuando el documen...

TSK846191154 5. Tarea de Aprobacion cuando el documento se editd en una tarea anterior Ronda 1: Esperando respuesta(s) 0

Esta tarea le permite al usuario (duefio del proyecto) enviar a validar un documento con ofra u otras personas de la erganizacion (jefe o supervisor).

Jose Quijivix
Se han enviado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene |as siguientes
(W Documento Para Reemplazar opciones:

+ Ver los documentos a la izquierda.

+ Para proponer cambios en los documentos, edite y guarde los documentos en su sistema y
luego afiddales como adjuntos cuando envie su contrapropuesta o revision.

~¢

=

3. Automaéaticamente la tarea seréa finalizada.

3.7 Tarea de Aprobacion cuando el documento no se
ha editado

Esta tarea le permite al usuario (Propietario del proyecto) enviar a validar un documento
con otra u otras personas de la organizacion.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, debera
seleccionar la opcion “Ver detalles de la tarea”.
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Proyecto de Sourcing Manual 1D WSB46121572
Proyecto de Sourcing Tareas: Tareas incompletas: 5
Visién general Documentos Tareas Equipo Boletin de mensajes Mensajes de evento Histérica
Mostrar- | (Cualquier estado) v | Necesarialoptativa v | | (Cualquier propietario) v
Proyecto de Sourcing Manual v
Nombre Documento Propietario Estado Fecha de vencimiento
= Lotumen rara _ .
+ 2. Tarea por Hacer con Documento Reemplazar (v2/4) Jose Quijivix Finalizada n
4. Tarea de Revision cuando el documento no se ha .
v editado ™ Documento de Ejemplo 2 Propietario del proyecto  Revisado
v 3. Tarea de Revision cuando el Documento se edité Documento Para Jose Quii R d
&n una tarea anterior * Reemplazar (v3/4) 056 Lulivix -evisado
I 5. Tarea de Aprobacién cuando el documento se edité Documento Para J Quii Retirad
* en unatarea anterior * Reemplazar (v3/4) lose Quijivix elirada
© ﬁ;:;’:: dge Aprobacion cuando el documento no se Documento de Ejemplo 3 Propietario del proyecto  No iniciada
@ Accién ién de evento Ejemplo de Evento Propietario del proyecto  No iniciada
© de equipo Propietario del proyecto  Na iniciada
© S ERET ¥ Propietario del proyecto  Na iniciada v

Abrir documento .
Indica una tarea necesaria

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.

2. Alingresar a la tarea, debera ubicar el documento contenido dentro de la misma,
presionar sobre el nombre del mismo y seleccionar la opcién “Ver detalles”, para
poder aprobarlo.

Tarea de aprobacion

El documento asociado con esta tarea esta en estado No editado. Actualice el documento segin sea necesario y luege marque esta tarea como En curso. Notificacion sobre io envia una notifi ona Mas|

Proyecto de Sourcing capacitacion 2 6. Tarea de Aprobacién cuando el documen...

TSK846191156 6. Tarea de Aprobacion cuando el documento no se ha editado

Esta tarea le permite al usuario (duerfio del proyecto) enviar a validar un documento con ofra u otras personas de la organizacion (jefe o supervisor).

% Documento de Ejemplo 3 o . )
No se puede iniciar una tarea en documentos que tienen un estado No generado o No editadeo.

Accion Actualice el estado del documente a Borradoer y luego inicie |a tarea.
Descargar
Mlmo de aprobacion
No hay resp bles de aprobacién ni

Enviado ‘ Agregar responsable de aprobacicn inicial Aprobado
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3. Se podra apreciar que el documento se encontrara en estado “No editado”, por lo
que debera cargar el documento ya editado para que se pueda aprobar.

Documento Documento de Ejemplo 3 Completado

f% Documento de Ejemp...
A continuacién se muestran los detalles de este Documento, incluyendo sus tareas ascciadas. Puede Editar la vision general, Copiar o Mover el Documento y M4,

Estado:  No editado . .
Proyecte de Sourcing capacitacion 2

Documento de Ejemplo 3
Version: w1

D DocB46191145
Vision general Historico de versiones
Tarea actual

6. Tarea de Aprobaci. i Descargar

Estado:  Noiniciada . . _
Propiedades

Descripcion: @ Utima modificacién:  20/09/2016

Estado.  Noeditado (O Fecha de creacion:  20/09/2016

5 Control de acceso:  (ningdn valor) (D)
Version:  v1 ()

4. Buscar en su equipo el documento ya editado.
5. Presionar el boton azul “Cargar”.

Carga del documento Documento de Ejemplo 2.doex

Utilice el boton inar para buscar el ensuequipoy, a

el que desea cargar.

Archivo para cargar | C:\Users\Usuario\Desktop\Documento Para Cargar.docx

B . ==

6. Revisar la informacién desplegaday presionar el botén “Guardar”.
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Documento Para Reemplazar —_— w

Edite este de D segln sea . Puede elegir etiquetar estos cambios come una nueva version activande el botén de verificacién correspondiente. Cuando haya acabado de editar este Mds

¢ Guardar estos cambios como una nueva versién? ®  si guardarcomo v2 Mo, guardar y continuar editando v1

Comentario de la versién:

Titulo: * | Documento para tarea de aprobacion @

Descripcion B o7 U = = |—tmafo— v —fuente — VA B D 0]

7. Unavez que se haya cargado el documento, debera realizar las siguientes acciones:
7.1 Descargar el archivo para aprobacion.
7.2 Seleccionar una nueva persona encargada de revisar el documento.
7.3 Elegir la configuracién deseada del flujo de aprobacion.
7.4 Especificar la fecha de vencimiento de aprobacién del documento.
7.5 Escribir un comentario de ser necesario.
7.6 Presionar el boton azul “Enviar”.

1. (¥ Decuments Para Reemplazar

2. Seleccionor revisorcs

(mimglin vakor) Y Muevo revisor extemna

Tigo de fujo de regla de aprobacicn @ En paralels =1 at

3. Especicer fecha de vencimiento
Dias & partic del inicio de 1 fase primans: Ninguno (@
® Fecna sinas E‘
e 4. Espacifigue un mansajs inicial y haga chic an Enviar
[ e

= tamafie = ¥ = fuente =

Adjuntos aditionales
°

8. Seleccionar la opcion de “Aprobar” para concluir la tarea.




amb - VlVO

Tarea de aprobacion m

Esta tarea ha sido enviada para la aprobacién del documento. Si es usted su responsable de aprobacion, puede Aprobar o Denegar esta tarea. La aprobacién acepta los documentos sin ningin cambio. La  Ma&

Proyecto de Sourcing capacitacion 2 6. Tarea de Aprobacién cuando el documen...

TSK846191156 6. Tarea de Aprobacion cuando el documento no se ha editado Ronda 1: Esperando respuesta(s) O

Esta tarea le permite al usuario (duefio del proyectc) enviar a validar un documento con otra u otras personas de |a erganizacion (jefe o supervisor)

Jose Quijivix
Se han enviado uno ¢ mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes

(% Documento para tarea de aprobacion opciones:

+ Ver los documentos a la izquierda.

» Para proponer cambios en los documentos, edite y guarde los documentos en su sistema y
luego afiadalos como adjuntes cuando envie su contrapropuesta o revision

. Aprobar
L)

(3]

=

3.8 Tarea de revision de clasificacion de equipo

Esta tarea permite a los interesados en las propuestas enviadas por los proveedores a
través del evento, calificar y revisar la informacion enviada por ellos.

Generalmente, esta tarea debe ser activada por el propietario del proyecto para
notificar a los interesados que pueden entrar al evento y revisar las respuestas de los
proveedores.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, se debe
seleccionar la opcion “Ver detalles de la tarea”.

2. Ubicar el evento dentro del contenido de la tarea, para posteriormente presionar
sobre el nombre del mismo y seleccionar la opcién “Clasificacion”.
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Tarea de revisiéon

El documento a continuacion ha sido enviado para su revisién. Para visualizar un documente, haga clic en el enlace del documento para abrirlo o descargarlo. Si es usted un revisor, puede completar la tarea haciendo M2,

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL 8. Tarea de revision de clasificacion de...

TSK847068237 8. Tarea de revision de clasificacion de equipo Ronda 1: Esperando respuesta(s) (@

Esta tarea permite a los interesados en las propuestas enviadas por los proveedores a través del evento, calificar y revisar la informacién enviada por ellos.

Generalmente, esta tarea |a activa el propietario del proyecto para notificarle a los interesades que pueden entrar al evento y revisar las respuestas de los proveedores.

Jose Quijivix
Se han enviado uno o mas documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes
= Ejemplo de Evento opciones:

+ Ver los documentos a la izquierda.

Accion

Realizar seguimiento

3. Seleccionar el método de clasificacion de respuestas enviadas por los proveedores
que se desea utilizar.

4. Seleccionar el contenido para calificar las respuestas.

Clasificar respuestas

Elija cémo quiere realizar la clasificacion

% Clasificar por contenido — Clasificar por participantes Clasificar fuera de linea utilizando Excel

Elija esta opcién si desea ordenar y clasificar as Elija esta opcidn si desea ordenar y clasificar las Elija esta opcién si desea descargar las respuestas
respuestas de los participantes por contenido. Esta ﬁ r‘ respuestas por participante. Esta opcién muestra E de todos los participantes en un archivo XLS. Usted
opcion muestra los contenidos uno 2 uno, todas las respuestas de un participante en una sola podr clasificar las respuestas directamente en
permitiéndole clasificar todas las respuestas por el pagina, permitiéndele clasificar las respuestas de Microsoft Excel, y luego volver a cargar el archiva
contenido correspondiente en una sola pagina. hasta 3 participantes al mismo tiempo. XLS modificado en Ariba Sourcing.

1 Introduccisn

proveedores.

- 2 Condiciones 1 sin _
comerciales clasificar
Imagen 1: » 3 Determinacion de 1 sin _ Opciones
disponibles para precios clasificar calificacién de
respuestas m enviadas por los

——————ll

5. Realizar la calificacion correspondiente segun las respuestas de los proveedores
participantes.
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Elija como quiere realizar la clasificacion:

@) Clasificar por contenido Clasificar por participantes Clasificar fuera de linea uf
2 Condiciones comerciales > 2.1 ¢ Esta de acuerdo con los acuerdos comerciales? [Seleccionar otro contenido]

21 ;Esta de acuerde con los acuerdos comerciales? - Ponderacion total- 50%

4 de 6 articulos (1 de 2 articulos clasificables) ‘ < Anterior | | ‘ Siguiente >

‘ Clasificable siguiente ==

Clasificar las respuestas de los participantes
Participantes 1 Respuesta Clasificacion

Proveedor de Prueba Vivo Consulting

Filtrar participantes.

6. Alfinalizar de calificar todas las preguntas, presionar el botdn “Enviar”.

“lija cémo quiere realizar la clasifica

@ ciasificar por contenido Clasificar por participantes Clasificar fuera de linea u

 Determinacién de precios > 3.1 Adjunte su propuesta economica formalmente, in... [Seleccionar otro contenido]

3.1 Adjunte su propussta economica formalmente, incluir fira y sello del representante lega y de |a empresa. - Ponderacién total: 50%

6 de 6 articulos (2 de 2 articulos clasificables) <= Clasificable anterior

“lasificar |as respuestas de los participantes
Participantes T Respuesta Clasificacion

Proveedor de Prueba Yivo Consuling (% Documento+de+Ejemplo+2.docx 100% v

Filtrar participantes.

6 de 6 articules (2 de 2 articulos clasificables) ‘ <= Clasificable anterior

==

%) indica la puntuacion del sistema

q - [ee|ce—
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7. Presionar el botén “Marcar como finalizada" para concluir la tarea.
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Tarea de revision

El documento a continuacion ha sido enviado para su revisién. Para visualizar un documento, haga clic en el enlace del documento para abrirlo o descargarlo. Si es usted un revisor, puede completar la tarea haciendo 35|

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL 8. Tarea de revision de clasificacion de...

TSK847068237 8. Tarea de revisién de clasificacion de equipo Ronda 1: Esperando accion del propietario O

Esta tarea permite a los interesados en las propuestas enviadas por los proveedores a través del evento, calificar y revisar la informacion enviada por ellos.

Generalmente, esta tarea la activa el propietario del proyecto para notificarle a los interesados que pueden entrar al evento y revisar las respuestas de los proveedores.

> Ejemplo de Event
& -Jemplo de Evenlo El revisor ya ha respondido, tiene las siguientes opciones:

+ Revisar los comentarios en Historico de tarea

Nueva ronda )

3.9 Tarea de aprobacién para adjudicacion de evento

Esta tarea permite al propietario del evento, enviar a revisar la mejor propuesta de
adjudicacién con el fin de que él o sus superiores validen si estan de acuerdo en
adjudicar al proveedor seleccionado, bajo el monto ofertado.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, debera
seleccionar la opcion “Ver detalles de la tarea”.

(S 9. Tarea de aprobacién para adjudicacién de evento ™ Ejemplo de Evento Propietario del proyecto Mo iniciada
[ Accion Documento de Ejemplo Propietario del proyecto Mo iniciada
© Ver detalles de la tarea lento Fropietario del proyecto Mo iniciada
(S Editar tarea nento Documento de Ejemplo Propietario del proyecto Mo iniciada

Abrir documento

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variardg dependiendo del proceso de compra.

2. Alingresar al contenido de la tarea, debera descargar el documento del evento para
revisar el escenario de adjudicacion.

3. Seleccionar una nueva persona encargada de revisar el documento del evento.
4. Elegir la configuracion deseada para el flujo de aprobacioén.
5. Especificar la fecha de vencimiento de aprobacion del documento.
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6. Escribir un comentario de ser necesario.
7. Presionar el botdn “Enviar” para que esté listo para revision.

1. (¥ Documento Para Reemplazar

2. Seleccionor revisorcs
(mingln vabor) e MNueve revisor extemo

Tipo de fujo de regia de aprobacion: @) En paralelo = L5}

3. Especficar fatha de vencimiento
Dias & partic del inicio de 1 fase primans: Ninguno (@

® Facna finas:

4. Espacifiqgue un mensaje inicial y hags chic an Enviar

= tamaflo = W = fusnte = L

Adjuntos aditionales

8. Una vez se haya revisado el supuesto de adjudicacion dentro del evento, presionar
el botén “Aprobar”.

Tarea de aprobacion

Esta tarea ha sido enviada para la aprobacion del documento. Si es usted su responsable de aprobacion, puede Aprobar o Denegar esta tarea. La aprobacién acepta les documentos sin ningdn cambio. La  Mis

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL 9. Tarea de aprobacién para adjudicacion...

TSK847169004 9. Tarea de aprobacion para adjudicacion de evento Ronda 2: Esperando respuesta(s) ()

Esta tarea permite al propietario del evento enviar a revisar la mejor propuesta de adjudicacién con el fin que el o los jefes. supervisores o gerentes validen si estan de acuerdo en adjudicar de esa forma.

& Ejemplo de Evento ) )
Jemp! Se han enviado uno o mas documentes para que usted los revise. Tiene las siguientes

opciones

+ Ver los documentos a la izquierda.
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3.10 Propiedades de las tareas de Revisiony

Aprobacién

(% Documents de pruatia docx

— temfio — || — e —

=

Traduocknes

[RINGCN VO

@ enparaale ~Lo
Engade
Fersoraizags *

[rIngOn valor) @D

Dias a partir Jad Inicio de Ia fase prmania: NInguna :‘

L RIEEER -]

S @ No D

@51 [ No 3

[ ealeccionar ]

Titulo: Hara referencia al nombre de la tarea.

Descripcidn: Especificar las instrucciones de la tarea.
Responsables de aprobacién: Son los usuarios encargados
de validar los documentos.

Tipo de Flujo de regla de aprobacion: Es el flujo a través del
cual se desarrollard las aprobacién o validaciéon de los
documentos.

Observadores: En caso que el proyecto tenga control de
acceso, designar a los usuarios que pueden ver la tarea.
Fecha de vencimiento: Especificar la fecha en la que la tarea
debera haberse realizado.

Es un hito: Indicar si la tarea es una parte importante del
proceso de compra.

Necesario: Indicar si es obligatoria la realizacién de la tarea.
Predecesores: Se mostraran las tareas que debieron

haberse completado previo a ejecutarse la tarea en curso.
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Tarea de negociacion
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Esta tarea permite al usuario intercambiar mensajes con otro usuario interno o externo
con el fin de validar un documento. Generalmente se usa para negociar los términos de
un contrato.

Procedimiento para realizarla:

1.

(S 10. Tarea de negociacién ™

©
©

Accion

Ver detalles de la tarea
Editar tarea

Abrir documento

Marcar como finalizada

Documento de
Ejemplo

ento

Documento de

pento Ejemplo

Este tipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, debera
seleccionar la opcién “Ver detalles de la tarea”.

Propietario del proyecto
Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.

2. Alingresar a la tarea, debera completar la informacion requerida, la cual involucra

3. Presionar el botén “Enviar”.

TSK847065241 10. Tarea de negociacion

Esta tarea permite al usuario intercambiar mensajes con ofro usuario intemo o externo con el fin de validar un docul

(% Documento Para Reemplazar

Seleccionar revisores

v Nuevo revisor

Tipo de flujo de regla de aprobacion: (@) En paralelo *{ S e
En serie *H
o
Personalizado =
Especificar fecha de vencimiento
Dias a partir del inicio de |3 fase primaria: Ninguno (3

® rocha fiada e

Especifigue un mensaje inicial y haga clic en Enviar

—tamafio — V| —fuente — v

Adjuntes adicionales..

seleccionar al revisor correspondiente, seleccionar el tipo de flujo de aprobacion
deseado, especificar la fecha de vencimiento de la misma y especificar un mensaje
inicial (campo obligatorio).
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4. Elreceptor podra realizar una contra propuesta al documento original enviado. Para
esto, podra modificarlo y adjuntarlo nuevamente para su negociacion. En caso de
que el receptor esté de acuerdo con el documento de la propuesta inicial, debera
presionar el botdn “Aceptar propuesta”.

Tarea de negociacion

Esta tarea ha sido enviada para su negeciacion y se encuentra ahora en proceso. Puede agregar comentarios en la pestafia Histérico de tarea. La notificacién de nuevos comentarios se controla en el drea Detalles  M3s|

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL 10. Tarea de negociacién

TSK847068241 10. Tarea de negociacion

Ronda 1: Esperando respuesta(s) (T

Esta tarea permite al usuario intercambiar mensajes con otro usuario interno o externo con el fin de validar un documento. Generalmente se usa para negociar los términos de un contrato.

Jose Quijivix
El contrato presenta todas las bases aceptadas. Se han enviado uno 0 més documentos para que usted los revise. Tiene las siguientes
% Documento Para Reemplazar opciones:

* Ver los documentos a la izquierda.

« Para propaner cambios en los documentos, edite y guarde los documentos en su sistema y
luego afiadalos como adjuntos cuando envie su contrapropuesta o revision.

Crear confrapropuesta @
— Aceptar propuesta | [N

5. Para concluir la tarea, presionar el boton “Marcar como finalizada”.

Tarea de negociacion

Esta tarea ha sido enviada para su negociacion y se encuentra ahora en proceso. Puede agregar comentarios en |a pestafia Historico de tarea. La notificacion de nuevos comentarios se controla en el drea Detalles

LIET
Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL 10. Tarea de negociacién
TSK847068241 10. Tarea de negociacion Ronda 1: Esperando accién del propietario

Esta tarea permite al usuaric intercambiar mensajes con otre usuario interno o externo con el fin de validar un documento. Generalmente se usa para negociar los términos de un contrato.

W Documento Para Reemplazar - Jose Quijivix Propuesta aceptada R N R ~ .
Propuesta aceptada El revisor ya ha respondido, tiene las siguientes opciones:

+ Revisar los comentarios en Historico de tarea
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3.12 Tarea de notificacion sin documento

Esta tarea permite enviar mensajes a otros usuarios tanto internos como externos, bajo
el mismo principio que un correo electrénico.

El propietario de esta tarea de notificacion con programacion, podra programar su
inicio cuando lo desee. Es decir, las notificaciones se enviaran segun dicha

programacion.
La notificacion mostrara al receptor, el Titulo y la Descripcién que el usuario establezca.
Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, debera
seleccionar la opcién “Editar tarea”

2. Una vez ingrese al contenido de la tarea, se desplegaran las siguientes reglas a
configurar:

Tarea de notificacion I Algotar Cancelar
it e |
Esia tarea de notificacion puede iniciarse una vez que su Asunto y Descripcion hayan sido editados, se pueden introducir Destinatarios, se ha especificado una Fecha de vencimiento que no es nula, y la programacion y otros valores de  Mas

Tarea
El titulo correspondiente de la tarea, se

L [N ———— -

PW;_:Z Pr'om'n;;je"‘ ;r’a;eﬂ;”' s . convertir en el asunto del correo.
Descrocén | ) B 5y i= = ComRs vileme VA B & ® [
Realizar pago a proveedor adjudic La descripcién corresponderd al cuerpo
ado, del correo.
Destnataros: | Jose Quiivix v | Agregarmés  Nuevodestinaiaro de comeoelectionico (D Configurar las opciones de notificacién a
Fecha de vencimiento: Das a partir del inicio de la fase primaria: Ninguno (D) manera de programas E| envio de
@ Fecnamaca: | 21092016 & mensajes por correo electrénico. La
©ampo de focha sefeccionado’ Ninguna configuracién  podra realizarse  por
Dias de nofficacion: | 3 dials) | después e v el Fesha e vencimiento. © frecuencia, fecha, entre otras opciones.

Fecha del primer envio:  sab, 24 sep, 2016 (T

Frecuencia de notificacion:  Solo | Unavez v | @
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3. Para finalizar la tarea, debera presionar el botén “Iniciar programacion”. Segun la

configuracion establecida en el paso anterior, el envio de las notificaciones iniciara
automaticamente.

Tarea de notificacion

Esta tarea de notificacién puede iniciarse una vez que su Asunto y Descripcion hayan sido editados, se pueden introducir Destinatarios, se ha especificado una Fecha de vencimiento que no es nula, y la  Mas

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL NOTIFICACION DE PAGO

TSK847068243 NOTIFICACION DE PAGO

Realizar pago a proveedor adjudicado

Ronda 1: Noiniciada ()

El duefio de esta tarea de notificacién con programacidn puede iniciar a programacién cuando
lo desee, con lo que se enviaran notificaciones de acuerdo a la misma, mostrando el Titulo y la
Descripcion.

Iniciar programacion |
.,
———
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3.13 Tarea de notificaciobn con documento
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Esta tarea permite enviar mensajes a otros usuarios tanto internos como externos, bajo
el mismo principio que un correo electrénico.

El propietario de esta tarea de notificacion con programacién podra programar su inicio
cuando lo desee. Es decir, las notificaciones se enviaran segun dicha programacion.

La notificacion mostrara al receptor, el Titulo y la Descripcién que el usuario establezca.

Procedimiento para realizarla:

1. Estetipo de tareas no requieren ser marcadas como iniciadas. Para iniciarla, debera
seleccionar la opcion “Editar tarea”. Podra observar que en la tarea se encontrara el

documento adjunto.

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL

Proyecto de Sourcing

Visién general Documentos Tareas Equipo

Mostrar: | (Cualquier estado) v | | Necesarialoptativa v

Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL

Nombre

5. Tarea de Aprobacion cuando el documento se editd
en una tarea anterior ™

6. Tarea de Aprobacién cuande el documento no se ha
editado *

(CANG

7. Tarea de aprobacién de publicacién de evento ™
8. Tarea de revision de clasificacién de equipo

9 Tarea de aprobacién para adjudicacisn de evento *

Accién

i < < < <

Ver detalles de la tarea

| E:I\tarta'e'j

Abrir documento

(G}

nento

Boletin de mensajes

Mensajes de evento

(Cualquier propietario) v

Documento Propietano

Documento Para
Reemplazar
Documento de Ejemplo 3

Propietario del proyecto

Propietario del proyecto

Ejemplo de Evento (v1/2)

Jose Quijivix
Ejemplo de Evento Jose Quijivix
Ejemplo de Evento Jose Quijivix
Documento Para Jose Quijivix

Reemplazar

Propietario del proyecto

Documento Para ) !
Reemplazar mec °

ID WS847068217

Tareas: Tareas incompletas:

Histdrico

Acciones ¥ =

Estado Fecha de vencimiento

No iniciada

No iniciada

Aprobado

Revisado

Aprobado

Finalizada

Programado  21/09/2016

No iniciada

Imagen 1: Ejemplo de flujo de tareas que conforman el proceso de compra. El flujo variard dependiendo del proceso de compra.
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2. Se mostraran las siguientes opciones en donde equivalen al formato de envio de un
correo electronico:

Tarea de notificacion ﬁ ce

Esta tarea de nofificacion puede iniciarse una vez que su Asunto y Descripcion hayan sido editades, se pueden introducir Destinatarios, se ha especificado una Fecha de vencimiento que no es nula, y la programacion y otros

Tarea
Titulo: * nento Rer @ . .
El titulo correspondiente de la tarea, se
Propletario | Propletzrio del proyecto v |o convertira en el asunto del correo
Descripeion Z B § U = = [—tmafo— v|[Verdana VA L2

G ua rd ar el d ocume ntO La descripcion corresponderd al cuerpo del

en la base de datos
v
Destinatarios: Jose Quijivix AV Agregar mas Nuevo destinatario de correo electronico @
Fecha de vencimiento: Dias a partir del inicio de |3 fase primaria: Ninguno (@ Configurar las opciones de notificacién a manera
@ Fechafiada: | 22090015 = de programas el envio de mensajes por correo

electronico. La configuracion podra realizarse
por frecuencia, fecha, entre otras opciones.

Campo de fecha seleccionado: Ninguno

Dias de notificacion 1 diais) | anfesde v delaFechade vencimiento. ()

Fecha del primer envio:  vie, 23 sep, 2016 (0

3. Para finalizar la tarea, debera presionar el boton “Iniciar programacion”. Segun la
configuracion establecida en el paso anterior, el envio de las notificaciones iniciara

automaticamente.

Tarea de notificacion

Esta tarea de nofificacion puede iniciarse una vez gue su Asunto y Descripcion hayan sido editados, se pueden introducir Destinatarios, se ha especificado una Fecha de vencimiento que no es nula, y la programacion y ofros valores de  Mas
Proyecto de Sourcing PRUEBA FINAL Enviar documento Remplazado

Ronda 1: No iniciada @

TSK847068246 Enviar documento Remplazado

Guardar el documento en la base de datos.

(% Documento Para Reemplazar
El duefio de esta tarea de notificacion con programacién puede iniciar la programacion cuando 0 deses,
£on 0 gue se enviarin notificaciones de acuerco a la misma, mostrando el Titulo y 1a Descripcién

Iniciar programacién
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3.14 Propiedades de las tareas de notificaciéon

Titulo: ™
Propietario:

Descripcion:

Destinatarios:

Fecha de vencimiento:

Dias de nofificacion:

Fecha del primer envio:

Frecuencia de nofificacion:

Inicio automatico de la programacion:
Necasita finalizacion manual:

Predecesores:

12. Tarea de notificacion con documento (@

™

Propietario del proyecto v | @

Ll | — fuente — LI

| — tamafio —

Esta tarea permite enviar mensajes a otros usuarios internos o externcs como si fueran correos electrd
nices.

(ningtin valor) W Nuevo destinatario de correo electrdnico

Dias a partir del inicio de |a fase primaria; Ninguno (i)

® Fecna fijada: =]

Campo de fecha seleccionado: Ninguno

p

v delaFecha de vencimiento. (i)

0 dia(s) antes de i

Solo | Unavez v (0

[ zeleccionar]

=

Titulo: Hara referencia al nombre de la tarea.
Propietario: Es el ejecutor de la tarea.
Descripcion: Especificar las instrucciones de la
tarea.

Destinatarios: Son los receptores del
mensaje. Seran los usuarios encargados de
validar la informacién enviada.

Fecha de vencimiento: Es la fecha en la que
la notificacion debera haberse enviado.

Dias de notificacién: Es la programacién
propuesta para que se envien los mensajes de
manera automatica.

Fecha del primer envio: A partir de cuando
iniciaran las notificaciones.

Frecuencia de notificacién: Casa cuanto
tiempo se enviaran las notificaciones.

Inicio automatico de la programacion: Esto
permite que la notificacién se envie de forma
automatica una vez llegada la fecha
programada.

Necesita finalizacién manual: Permite que la
tarea se finalice de forma manual o
automatica, una vez completada la fecha de
vencimiento.

Predecesores: Se mostraran las tareas que
debieron haberse completado previo a
ejecutarse la tarea en curso.
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4  Configuracion de Eventos de Sourcing

A continuacién, se muestra el proceso para la creacién de eventos de Sourcing dentro del
sistema Ariba.

Nota: Se debera tomar en consideracién que las reglas del evento, asi como el contenido
del mismo, podra variar dependiendo de la configuracién establecida en la plantilla del tipo
de evento.

4.6 Vision General del Evento

Al ingresar a la tarea correspondiente a la creacion del Evento de Sourcing,
independientemente del tipo de evento que se desee configurar, debera parametrizarse la
“Vision General” del evento.

La “Vision General” de un evento, consiste en un listado de campos generales del evento.
Estos campos apareceran completados de forma automatica por el sistema, debido a que
la informacién requerida es importada desde el Proyecto Completo de Sourcing creado.

Nota: En caso de crear un Proyecto Rapido, dichos campos deberan ser completados por
el usuario.

En la ventana que mostrara el sistema debera realizar las siguientes acciones:

1. Validar que la informacion completada de forma automatica en cada campo sea
correcta.

Traducciones (D

—mmafo — v — fusnte — ~

Traducciones
espaniol
Dalar de EE. UU

4l commodities All

* | Mingln valor

Imagen 1: Ejemplo de una ventana de “Visién General” de un evento.
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2. Enel campo “Tipo de evento”, debera seleccionar el evento requerido.

Tipo de evento: * | Ningln valor v/

Ninguin valor

RFI
RFP

Subasta

3. Al seleccionar el tipo de evento que se desee, el sistema automaticamente mostrara la
plantilla establecida para dicho tipo de evento.

4. Seleccionar el tipo de plantilla a utilizar.

Seleccione un valor en Ia lista que describa el o de Evento que desee crear.
L ) RFP - Solicitud de propuesta
Utihce esta RFP (solicitud de propuesta) para crear un ¢ CON SECCiones, y/oamcw‘c\sennneapararecooermfwmmdedetemnmndemm y/o calificar & los
subasta. Los compradores puede agregar factores de coste adicionales, r&bsoomoran!&saeexpedmon para calcular el coste total para cads puoaenponoemryda&ﬂwlssrespueslssdemproveedoras
y crear unaé on fotal para cada Las de ios 110 5€ revelan & otros proveedores

5. Presionar el boton azul “Crear”.

6. Elsistema le dirigira al interior del evento.
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4,7  Reglas

A continuacion, se detalla el proceso a seguir para la configuracion de las reglas del evento.

Como se puede apreciar, las reglas del evento se encontraran segmentadas segun su
propésito y funcionalidad.

Nota: Las tareas que se muestran a continuacién son un ejemplo general, y podran variar
dependiendo de la configuracion que tenga el proceso.

1. Establecer “Reglas de horario”.

Esta seccion, incluira las reglas configurables o parametrizables de acuerdo a los
horarios en que se estara iniciando y finalizando la ejecucion del evento.

Reglas de horario
1 | Reglas

=)

Hora de inicio ® Cuando haga clic en Publicar en la pagina Resumen

Proveedores Programar para el futuro:

Conftenido

ONONOC

Especificar como empezara y finalizara la puja por lotes En paralelo v | (D
Resumen Fecha de inicio de respuestas: * = ®© Recordatorio (Editar) (5
- ) . * @ . P
Fecha de vencimiento Duracion: minutos v Recordatorio (Editar) (D
Fecha fja: = ®©
Fecha estimada de adjudicacion B )

2. Establecer “Reglas de puja”.

El siguiente segmento, corresponde a las reglas que afectan directamente la forma en
que los proveedores presentaran sus ofertas.

Asimismo, se podra configurar la opcion de activar la calificacién de respuestas enviadas
por parte de los proveedores.
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Reglas de puja

Activar puntuacion en |as respuestas de los participantes: (@) Si Mo (7

Método de clasificacion predeterminado: Seleccionar W

©

3. Establecer “Reglas de divisa”.
En este segmento, el usuario podra determinar si permitira que los proveedores

invitados al evento coticen Unicamente en la moneda requerida, o si se permitira que
coticen utilizando multiples divisas de acuerdo a su conveniencia.

Reglas de divisa

Permitir a los participantes seleccionar la divisa de puja: Si @ No (@

4. Establecer “Informacién de mercado”.

El usuario podra elegir qué informacion sera visible tanto para si mismo, como para los
oferentes.

Informacion del mercado

Mostrar precio de reserva a todos los participantes: Mo | (@
i Puede el propietario ver las respuestas antes de gue el evento se ciere? (@) Si No @
Permitir a los participantes ver ponderaciones de puntuacion: Si @ No @

5. Una vez configuradas todas las reglas, presionar el boton azul “Siguiente”.
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4.8 Proveedores

Una vez configuradas las reglas del evento, debera invitar a los proveedores que desea que
participen en el evento.

1. El sistema se dirigira a la pestafia “Proveedores” de forma automatica.
2. Presionar la opcion “Invitar participantes”.

Invite a los participantes a tomar parte en &l evento. Margue a los proveedores actuales participantes a nivel de evento y el indicador de proveedor actual quedara establecido para cada lote, lo que le ayudarda  Mas,

Participantes invitados =
@ Reglas
Nombre de la nrganizamén T Nombre de contacto Proveedor actual Equipo de respuesta  Estado del registro  Estado de la calificacién
I @ Proveedores I No hay articules
| mvtarpamcpantes ||| imporar de excel -
@ Contenido

(@) resoner

Siguiente

3. El sistema mostrara una nueva ventana, en la cual contara con distintos filtros para la
busqueda de proveedores.

4. Buscar al proveedor que desea invitar al evento, ya sea por nombre de la organizacion,
nombre del contacto o cualquiera otra opcién de busqueda.

Busqueda de participante | Cancelar | | Agregar méis

Busque parficipantes para invitar a este evento. Introduzca valores (incluyendo partes de una palabra) en varios campos para refinar su bisqueda, o vuehva a establecer valores y luego realice |a busqueda para obtener la lista completa de  Mas

isq por: on de on y de W

Bienvenido a la nueva pagina de busqueda. Vea el tutonial (3 minutos) para tener mas informacion

Filtro de busqueda Opciones

S]
®

| Buscar ulilizando Nombre, 10, 6 cualquier olra condicid

i ©O
A— 00
o0

Crear nuevo proveedor l | Crear nuevo participante | | Restablecer |

Resultados de la bisqueda Resuitados encontrados: 0 =

Nombre de la organizacion B Nombre de contacto Direccion de comeo electrinico de negocios Tipo de contacto Regiones de contacto Categorias de contacto

Especifique los criterios y haga cic en Buscar

B
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5. Al ubicar al proveedor, marcar la casilla que se encuentra a la izquierda del nombre del
mismo.

6. Presionar el botén azul “Aceptar”.
7. Elsistema regresara a la seccion “Proveedores” dentro del evento.
8. En la tabla “Proveedores invitados” se mostrara afiadido el proveedor seleccionado

anteriormente.
9. Parainvitar mas proveedores, debera presionar el botén “Invitar a otro participante”.

z
=2
o
“
E

10. El sistema abrira nuevamente el filtro de busqueda para que pueda invitar al resto de
proveedores.
11. Al finalizar la invitacion de proveedores, presionar el boton azul “Siguiente”.

4.9 Contenido

En esta seccién, es donde se afladiran las bases del evento, incluyendo documentos
adjuntos (anexos) y campos en donde se solicitara a los proveedores que envien
informacion ya sea a nivel técnico, como de servicio y econdmicas; es decir sus cotizaciones.

Se debera tomar en cuenta, que la seccién de “Contenido” es totalmente personalizable, de
tal forma que se pueda agregar cualquier tipo de informacion y campos en el orden que se
desee.

Nota: Las opciones de configuracion para campos que requieran propuestas econémicas
por parte de los proveedores, estaran activas Unicamente para los eventos RFP - Request
For Proposal y Subasta Inversa.

A continuacion, se muestra la interfaz que el propietario del evento (comprador) vera al
momento de realizar la configuracién y el proceso de configuracion a seguir:



armb b,

1. El sistema mostrara el contenido que esté preestablecido para el tipo de evento que se
esté configurando.

2. Paraagregar contenido al evento, debera presionar el botén “Agregar”y posteriormente
elegir el tipo de contenido que desea.

Entre los principales tipos de contenido elegibles, se podran encontrar los siguientes:

e Seccidon: Permite insertar informacion al contenido como clausulas y texto
informativo.

e Adjunto: Permite agregar documentos anexos dentro del contenido.

e Pregunta: Permite agregar preguntas que soliciten informacién a los proveedores
invitados.

e Biblioteca de Contenido: El contenido de evento se almacena en documentos de
contenido en la Biblioteca de sourcing.

3. Encaso de que se desee editar la informacién creada anteriormente, debera presionar
el boton “Editar” > “Contenido”.

4. En caso de que se desee eliminar contenido creado, debera marcar la casilla ubicada a
la izquierda del nombre del tipo de contenido y presionar el botdn “Suprimir”.

i el il el L R O e . (T SRS W 1 G N e rESOonaier durine ks evertos A%adE drfeterting Tibd o SOMERRO0 paRE ISCIedt DR (S0umentan i Sount g IRl Rakes LS

Todo el contenido  [Sirar Wostrar  Editar articus W

Prorenad: 1 Inlradudein
2 Condiciones comerciales
|1 Crianigs | _
. 3 Deferminaciin de precios

171 NBEE W EA700 MEdeda'n

5. Debido a que el sistema Ariba se encuentra integrado con el sistema externo utilizado
por la empresa (ERP); para crear contenido proveniente del RFQ de SAP, para la solicitud
de propuestas econdmicas, debera presionar el boton “Agregar” > “Contenido de la
solicitud de Sourcing”.
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£n esta pagina usted crea I3 informacion que los participantes Jeeran y a 1a que han de responder durante jos eventos. ARada diferentes tipos de contenido para recrear los de sourcing Mss
Todo el contenido [filtrar}. Mostrar  Editar articulo v/ m v
o=
Nombre
@ Proveedores 1 Introduccion A
le invita a presentar sus ofertas para el suministro del servicio que se detalla a continuacién, El objetivo primerdial de este
proceso es contratar al proveedor/contratista o combinacion de proveedores/contratistas gue ofrezcan a &l mejor Valor
3 ) Centenido Total, razén por la cual se &n en cuenta f; d al precio, tales como alcance del servicio, personal propuesto, experiencia en servicios similares,
nlazn del canarin refarancias ramarrizles, términos de crédito, otros aspectos relevantes del servicio y demds factores relacionados al proceso, al momento de la
Seccion # contrato.
@ Resumen Seccibn en tabla ¥rgo del proceso puede resolveria a través del Contacto Unico asignado para el evento, el cual se identifica en este documento.
Lot IENTE EL CONTENIDO DE ESTE DOCUMENTO Y TODOS SUS ANEXOS. Toda la informacién relativa a cantidades,
Linea de senvicio iel servicio, plazo y crédito, o cualquier otra informacién necesana para I3 exitosa presentacion de ofertas estan contenidas en v
Asticulo en linea .
primir ] [ Importar de Excel v ] (*)indica un campo necesario
Pregunta
Requisito
Adpuntos cesde el escritono
Adjuntos ¢z [ biblioteca

e

| Contenido de 3 solxdud de Sourting I

Contenido de ta bibiioteca

SAP Ariba /\

5.1 El sistema desplegara el contenido de la Solicitud de Sourcing.
5.2 Seleccionar los lotes o articulos contenidos en la solicitud para poder importarlos al
evento que el usuario estaria configurando. Para seleccionarlos, se debera marcar la
casilla ubicada al lado izquierdo de los articulos o lotes que se desean copiar.

Agregar contenido de la solicitud de Sourcing Cancelar

Seleccione e contynito Que va 3 Copiar 6n su evento. Si solecciond 1 ubicacidn en [ que desea agrogar e comonido, se afiadicd alki; G o contraro se agregard al final del contenido ya eistente. Si copia el contenico de un evento pasado 0 de  Mis

Coplar mviaciones de parcipante para of conenioo que se esta copando

+/  Copiar condiciones de visibildad para el contenico que se copie

Filtrar articulos en linea

Sistema extemo Seleccionar sistema edemo. v

Todo el contenido " v
Nomre Precio Cantidad Sublotal Costa total
~
Dweccion postai:
1 Contxto )
2 RODAMIENTO 1271.R-M0015.5 INPRO-SEAL 10 ¢ada uno Fx Fx
RODAMIENTO 1271-R-M0015-5 INPRO-SEAL
Planta v

5.3 Presionar el botén “Copiar”.
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5.4 El sistema regresara a la seccion de “Contenido” del evento, donde se podra visualizar

que los lotes y/o articulos requeridos han sido incluidos.

6. Al finalizar con la creacion o edicidn del contenido, presionar el botdn “Siguiente”.

Para utilizar la biblioteca de contenido siga los siguientes pasos:

1. Debera presionar el boton “Agregar” > “Contenido de la biblioteca”.

JENTE L CONTENIDO DE £STE DOCUMENTO Y TODOS SUS ANEXOS. Tods
3ol 5erviC0, DATO ¥ CrécHo, 0 Cualguer otra Informacdn necesaria Dars la eotosa Dresentadn de ofertas estd

SAP Ariba

2. Enla pagina Agregar contenido de la biblioteca, busque el documento Biblioteca de
sourcing que quiera importar. Examine por documento seleccionando Explorar
biblioteca o busque el documento seleccionando Buscar biblioteca o eventos.

3. Seleccione el documento de evento o biblioteca que quiera copiar y haga clic
en Seleccionar.

4. El contenido que puede copiar al evento se muestra en la pagina Agregar Contenido
de la biblioteca.

5. Haga clic en las casillas de verificacion pertinentes para copiar directamente lotes y

articulos en linea especificos del evento anterior.

6. Haga clic en Copiar.

1
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410 Resumen

Al haber completado el proceso de configuracion, el sistema desplegara la pestafia
“Resumen”, en la cual el propietario del evento, podra observar a nivel general, un resumen
segmentado de las configuraciones realizadas en las secciones anteriores.

Visidon General: Esta etapa se configura al momento de crear el evento, haciendo
énfasis en datos puntuales como lo son:
o Nombre del evento
o Tipo de evento (RFP o Subasta)
o Divisa/ Moneda
o Tipo de mercancia a negociar
e Reglas
e Proveedores
e Contenido

En esta seccion final, debera realizar las siguientes acciones:
1. Validar que las configuraciones realizadas hayan sido correctas.

2. Presionar el boton “Publicar” para que el evento inicie y los proveedores reciban una
invitacion en su correo electrénico con un link de acceso al evento para poder participar.

5 Descargar adjuntos de proveedor

1. Al recibir la respuesta de los proveedores y el estado del evento sea “seleccién
pendiente” sera posible descargar los adjuntos compartidos por los proveedores.
2. Enla opcidén “Acciones = Descargar todos los adjuntos de proveedor”
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Documento

Editar

Exportar a Excel

Imprimir informacién de evento

Ver traducciones

\er tarea de aprobacion de adjudicacion
Agregar a Proyectos controlados

Suprimir

Descargar todos los adjuntos de proveedor

Enviar presupuestos a sistema externo

«VIVVO
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3. Seleccionar las preguntas donde se desea exportar la respuesta de los proveedores.

Resumen de adjuntos seleccionados Descargar adjuntos

Tamafio total (MB): 0 Participantes seleccionados: 0
Tamafio maximo (MB): 0 Articulos seleccionados: 0

Nimero total: 0
Participantes seleccionados
Participante Contacto Nuamero de adjuntos  Tamafio maximo (MB) Tamafio total (MB]

I Vivo Test 2 Vivo Test 2 0 0.00 0.00

Articulos seleccionados
(] it
Totales
1 Introduccién
2 Tiempo en el mercado
2.1 Ficha Ruc
2.2 Vigencia de Poder
2.3 Otro documento que sustente este punto

3 Seccion de Prueba

[ e o ) [

3.1 pregunta 1

Completado

4. Una vez seleccionados los documentos a descargar, seleccionar la opcion “Descargar
adjuntos”.
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6 Creacion de Escenarios de adjudicacion

Debido a que los eventos RFP - Request For Proposal y Subasta Inversa, solicitan
propuestas econdmicas a los proveedores, es posible generar escenarios de adjudicacién
que ayuden al proceso de toma de decision.

A continuacién, se muestra el proceso para la creacion de dichos escenarios, el cual aplica
para ambos tipos de eventos.

Nota: Para el tipo de evento RFI - Request For Information, no aplica este proceso debido
a que no se solicitan precios por parte de los proveedores.

1. Ingresar al evento, una vez este haya cerrado.

2. Validar que el evento esté en estado “Seleccion pendiente” ya que, si el evento esta en
algun otro estado, no sera posible realizar los escenarios de adjudicacion.

Dirigirse a la pestafia “Supuesto”.

4. Presionar el botdn “Crear” y seleccionar la opcion “Supuesto manual”.

w

= Doc1217938337-0 @ Seleccion pendiente
“ision general Consola de puja Contenido Proveedores Proveedaores de Discovery Informe Mensajes Registro Supuesto Adjudicacion

Supuestos actuales

Nombre Tipo Estado Estado de adjudicacion Proveedores seleccionados Articulos seleccionados Hora actualizada t Subtotal  Coste total ~ Ahorro
Mejor puja QOptimizacion Borrador  Sin adjudicacion 0 0 20/1/2018 11:01 AM
Mejor puja con un nimero limitado de proveedores Optimizacién ~ Borrador  Sin adjudicacion Q 0 2012018 11:01 AM
Proveedores actuales Optimizacion ~ Borrador  Sin adjudicacion i 0 29/1/2018 11:01 AM

Ver | | Editar | ‘ Copiar ~ | | Suprimir | Crear v
Supuesto de optimizacion

Supuesto manual

5. El sistema abrird una nueva ventana, donde podra observar el contenido del evento y
los articulos o lotes donde los proveedores presentaron sus cotizaciones.

6. Establezca un nombre para el Supuesto de Adjudicacién e ingresar Tipo de documento,
Categoria del documento, Fecha de inicio de la validez y Fecha de finalizacion de la
validez (campos netamente de integracion)

7. Enla parte inferior del nombre de cada articulo o lote cotizado, se mostrara un cuadro
desplegable, sobre el cual deberd presionar.
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8.

Supuesto sin titulo

1. Detalles de propue:

1. Detalles de propuesta de adjudicacion 2 Resumen
Nombre: * Supuesto sin tivdio racuce
Todo el contenido  [fittrar} Enviar para adjudicacion. = v
Brenntag Guatemala, SA.  Clariant SA del Caribe  DIVSA Flosan SA Tecnispk
Nombre 1 Asgnacion Asignacion Asignacidn Asignacibn Asignacion Asignacidn Asignacion Asignact
6 DETERMINACION DE Mie-ls N
[ §5
) $1.25U8D (9) $0.90USD (2) $0.91USD (4) $1.09USD (8) $0.93USD (5) $1.00USD (M) $0.901
860,000 860,000 860,000 260,000 860,00
Cantidadt POO0 kilogramo 860,000 kilogramo 860,000 kilogramo kilogramo kilogramo kiiogramo kilogramo kilogrs
Sutotar. 5308.400.00USD Fx $1,075,000.00USD Fx ,s’_n‘_ooo 00USD $78260000USD  $937,40000USD  $799.800.00USD  $360,00000USD  ST74(y,
X Fx. Fx Fx Fx Fx.
< >

Actuaizar totales I I Imgortar de Excel

Se desplegara el listado de proveedores participantes y la posicion en la que cada uno
de ellos finaliz6 el evento.

«VIVO
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sta de adjudicacion 2. Resumen

Nombre: * Supuesto sin titulo Traducciones

Todo el contenido  [fittrar] Enviar para adjudicacion...

Brenntag Guatemala, S.A.  Clariant Specialties (Guatemala), S.A.  Distribuidora del Caribe  DIVSA Flosan S.A. Grupo Valbe Quirsa
Nombre Distribuidora del Caribe (2) n Asignacion Asignacion Asignacion Asignacion Asignacion Asignacion
"6 pEf  Tecnispice (1
¥ PRECI]
5.1 DIVSA (4)
Grupo Valbe (5)
Transmerquim de Guatemala, S.A. (3)
@)
Brenntag Guatemala, SA (6)
Quirsa (7) filogramo
00USD Fx
Flosan S.A. (3)
< Clariant Specialties (Guatemala), S A (9)
Actualizar UNIVERSAL FOODS (10)

0.

10.

ﬁ (1T icacmn aval Eﬁ -

Suprimir seleccion

Seleccionar al proveedor que desee adjudicar. Usualmente, sera el proveedor que haya
finalizado en primera posicién, aunque la decision dependera del comprador.
Presionar el boton “Guardar”.

¥
Tecnispit
Asignaci

~
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11. El sistema se redireccionara nuevamente a la pestafia “Supuesto”, donde se podran
apreciar los resultados obtenidos en caso de adjudicar al proveedor seleccionado
previamente.

Vision general Consola de puja Contenido Proveedores Proveedores de Discovery Informe Mensajes Regisiro Supuesto Adjudicacion
Supuestos actuales m
Nomibre Tipo Estado  Estadode adjudicacion Proveedores seleccionados  Articulos seleccionados  Hora actualizada t Subtotal Coste total Ahomo
9/1/2013 11:0¢
Mejor puja Optimizacion Borrador  Sin adjudicacion 0 0 i};,1 20131101
or puja con un ndmer ; i 2112018 11:01
Mejor puja con un nidmero limitado de Optimizacién Borrador  Sin adjudicacion 0 0 2“1 2018 11:0
proveedores AM
9/1/2018 11:0
Proveedores actuales Optimizacion Borrador  Sin adjudicacion 0 0 if; 20139101
o - — . 28132018 10:40 . n o .
® Supuesto de Prueba Manual Bormrador  Sin adjudicacion 1 AN S$774.000.00USD $774,000.00USD  §163,400.00USD (17.43%)
| Ver | | Editar | | Copiar » | | Suprimir Crear =

12. En caso de que se esté de acuerdo con los resultados generados por el proveedor
seleccionado en el supuesto, debera seleccionar el supuesto creado y presionar ya sea
el botén “Ver” o “Editar”, ubicados en la parte inferior de la pantalla.

13. Para la creacion de escenarios de adjudicacién, es importante que tome en cuenta las
instrucciones de la tarea “Crear escenarios de adjudicacion” las instrucciones de dicha
tarea son las siguientes:

Instrucciones:

a)
b)

0)

d)

Haga clic en enlace inferior, seleccionar "Realizar seguimiento".

Seleccionar la pestafia "Supuesto" y elija la opcion que mayor beneficio le brinde
seglin su negocio.
Verifique el subtotal del mejor supuesto y actualice el campo "monto adjudicado”
en la visién general del proyecto. Para ello, seleccionar "Acciones --> ver proyecto --
> vision general --> acciones --> editar --> agregar subtotal del supuesto a enviar a
aprobacién en el campo "monto adjudicado".

Regresé al evento y envié a aprobacion.
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TSK197254438 Crear escenarios de adjudicacién

Instrucciones:

1) Haaga click en enlace inferior, seleccionar "Realizar seguimiento”.

2) Seleccionar la pestana "Supueste” v elija la opcion gque mayer beneficio le brinde segun su negocio.
3) Verifique el subtotal del mejor supuesto v actualice el campo "monto adjudicado” en la visién general

subtotal del supuesto a enviar a aprobacion en el campo "monto adjudicado”.
4) Regrese al evento y envié a aprobacidn.

(] RFP W m—

14. Presionar el botdn azul “Enviar para adjudicacion”.

Supuesto de Prueba Copiar como +

1. Detalles de propuesta de adjudicacion 2. Resumen

Nombre: *  Supuesto de Prueba

Todo el contenido  [fitrar]

#l
«

Enviar para adjudicacion,

Brenntag Guatemala, SA.  Clariant alti SA D idora del Caribe  DIVSA Flosan S.A. Grupo Valbe Quirsa Tecnispic

Nombre T Asignacién Asignacian Asignacion Asignacion Asignacion Asignacion Asignacion Asignach
4.4 CONFIRMACION DE
OFERTA

45 ADJUDICACION

5 REQUISITOS A

+ COMPLETAR POR PARTE DEL
PROVEEDOR
& DETERMINACIGN DE .

' PRECIOS Mas...|»

6.1 Acido Citrico Menos... | —

100%

15. El sistema abrira una nueva ventana donde podra indicar si se desea notificar el
resultado de la decisién Unicamente al proveedor adjudicado o también al resto de
oferentes que no resultaron favorecidos.

16. Presionar el botdn “Completado”.
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Confirmacién de adjudicacion Completado

(ESs necesario que el sistema envie mensajes de cormeo slectrinico de notificacidn a 10s participantes?

Enviar mensajes de cormeo electronico a participantes con adjudicaciones
Enviar mensajes de cormeo electronico a participantes sin adjudicaciones

Mensajes personalizados de correo elect. de adjudicaciin

° @ =

17. Antes de enviar el presupuesto al sistema externo, debera realizar la tarea nombrada
“Creacion de Orden de Compra o Contrato Marco”. Esta es una tarea de documento que
puede ser realizada como se indico en la seccién de tareas, las instrucciones de la
misma son las siguientes:

Instrucciones

Si el monto adjudicado es mayor al monto de la solicitud de pedido (solped), indicar al
solicitante que cambie el valor de la solicitud de pedido (solped) por el monto
negociado.

Una vez liberada la solped, crear la orden de compra o contrato marco desde Ariba. Una
vez aprobada la adjudicacion sera posible enviar la adjudicacion al sistema externo
(SAP).

a) Seleccione el evento adjudicado.
b) Seleccione "Acciones".
c) Seleccionar la opcion "Enviar presupuesto al sistema externo".

Descargar todos los adjuntos de proveedor

Enviar presupuestos a sistema externo
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7 Crear contrato desde Proyecto Completo de Sourcing.

1. Dirigirse al evento que se adjudicé. Una vez el evento esté en estado “finalizado” en
la pestafia “adjudicacion” se habilitara la opcion de “contrato”.

Visién general Contenido Proveedores Proveedores de Discovery Equipo Informe Mensajes Registro Supuesto Adjudicacién

Acciones v

Contrato v H

Adjudicaciones actuales Todo el contenido  Filtro Mostrar Ver adjudicacion v| [ Exportar a Excel ]

2. Seleccionar “Crear nuevo contrato”.

3. Seleccionar al proveedor al cual se le creara el area de trabajo de contrato y dar
click en “Crear nuevo contrato”.

4. Crear “Area de trabajo de contrato (compras)”

5. Seguir pasos indicados en manual de contratos.



