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1. Ingreso a Ariba Network

Para poder operar en Ariba Network, primero es necesario pasar por el proceso de
alta. Una de las formas para iniciar este proceso es a través de la invitacidén por

parte la Empresa.

1.1. Invitacidén a registrarse

a) Cuando la empresa realice la invitacidén a registrarse en Ariba Network se
recibird un mail de invitacién

Registrese como proveedor con Transelec - TEST

Hola
Humberto Mezzetti le ha invitado a registrarse para convertirse en proveedor con Transelec -

TEST. Empiece por crear una cuenta con Ariba Network. Es gratis.

Transelec - TEST usa Ariba Network para gestionar sus actividades de sourcing y compra y para
colaborar con los proveedores. Si Supplier Test 01 ya tiene una cuenta con Ariba Network, inicie
sesion con su nombre de usuario y contrasefia.

Haga clic aqui para crear una cuenta ahora

b) Hacer clic sobre el link “Haga clic aqui”.

SAP Ariba /\\

Registrese como proveedor con Transelec - TEST

Hola
Humberto Mezzetti le ha invitado a registrarse para convertirse en proveedor con Transelec -

TEST. Empiece por crear una cuenta con Ariba Network. Es gratis.

Transelec - TEST usa Ariba Network para gestionar sus actividades de sourcing y compra y para
colaborar con los proveedores. Si Supplier Test 01 ya tiene una cuenta con Ariba Network, inicie

sesion con su nombre de usuario y contrasefia.

Haga clic aqui jpara crear una cuenta ahora
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c) En caso de disponer de usuario en Ariba Network, seleccionar el botdn
“Iniciar sesidén”. En caso contrario elegir “Suscribirse”.

Bienvenido, Carlos Perez

¢£Tiene alguna pregunta? Haga clic aqui para ver la guia Inicio rapido.

Inicie sesién como proveedor con Transelec - TEST en SAP Ariba.

Transelec - TEST utiliza SAP Ariba para gestionar actividades de compra.

Cree una cuenta de proveedor de SAP Ariba y gestione su respuesta a las actividades de compra requeridas por Transelec - TEST. Suscribirse

¢Tiene ya una cuenta? Iniciar sesién

d) Ingresar la informacidén de la empresa. Recuerde que los campos que tienen un
asterisco “*” son obligatorios.

Crear una cuenta Crear una cuenta y continuar

Primero, cree una cuenta de proveedor de SAP Ariba, después rellene los cuestionarios solicitados por Transelec - TEST.

Informacion de la empresa |

\

* Indica un campo obligatorio

Supplier Test 01 |

Nombre de la empresa: *

Si su empresa tiene mas de una oficina, introduzea la direccién de la

Pais/Regién:* | Chile [CHL] V‘

oficina central. Mas adelante, puede introducir mas direcciones en el perfil,

como la de expedici6n, de facturacién o de otro tipo.

Direccién:* | Las Condes 2349

Linea 2

Caodigo postal:

Ciudad:* | Santiago de Chile

Estado/Provincia:* | Regién Metropolitana de Santiago [CL-RM] v ‘

e) Ingresar informacidén de la cuenta del usuario. Luego podrd agregar nuevos
usuarios.

Informacion de cuenta del usuariol

* Indica un campo obligatorio

Declaracion de privacidad de SAP Ariba
Nombre:*

Carlos H Perez

Correo electrénico: *

l:‘ Utilizar mi direccién de correo electrénico como nombre de

usuario

‘ Tiene que tener un formato de correo electronico (por ej.

Nombre de usuario:* | test-transelec-2@snpgroup.com

juan@empresa.com) @

letras mayusculas y mindsculas, digitos numéricos y caracteres especiales.
0

Las contrasefias han de tener ocho caracteres como minimo, incluyendo
Contrasefia:™ ‘

El idioma utilizado cuando Ariba le envia notificaciones configurables. Este

Idioma: ‘ Espaiiol g ‘ es diferente del valor ...
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f) Ingresar informacidén adicional de la empresa. Esta informacién es
obligatoria.

Cuéntenos algo mas sobre su negociol

Introducir categorias de servicio y producto ‘ Agregar -0 bien- Examinar

Aceites vegetales, y grasas ve... X

‘ ‘ Agregar -0 bien- Examinar

Categorias de servicio y producto: *

Ubicaciones de expedicion o servicio:*

Chile X
ID fiscal: ‘ Opcional ‘ Introduzca el nimero de ID fiscal de su empresa.
Introduzca el nimero de nueve digitos expedido por Dun & Bradstreet. De
Opcional forma predeterminada, el nimero DUNS lleva un apéndice "-T" en el caso de una

Numero DUNS:

cuenta de prueba. ®

g) Aceptar las “Condiciones de uso” y la “Declaracién de privacidad de Ariba”.

Ariba confeccionara su perfil de empresa, incluyendo en él la informacion basica de la empresa, gue estara disponible para abrir nuevas oportunidades de negocio con
otras empresas. Si desea ocultar el perfil de empresa, puede hacerlo en cualquier momento editando la configuracion de visibilidad de perfil en la pagina de Perfil de
empresa, una vez que haya completado el registro.

Al hacer clic en el botén Crear una cuenta y continuar, usted reconoce y da su consentimiento de forma expresa a Ariba para que los datos que introduzca en este sistema
se transfieran fuera de la Unién Europea, la Federacion Rusa o cualquier otra jurisdiccion en la que usted se encuentre a Ariba y los sistemas informaticos en los que se
estan alojados los servicios de Ariba (que se encuentran en diferentes centros a nivel global), de acuerdo a la Declaracion de privacidad de Ariba, las Condiciones de uso
y cualquier ley aplicable.

Usted tiene el derecho de acceder y modificar datos desde dentra de la aplicacién, poniéndose en contacto con el administrador de Ariba en su organizacién o en Ariba,
Inc. Este consentimiento tendré efecto a partir del momento en gue se concede y puede revocarse previo aviso por escrito a Ariba. Si es usted ciudadano ruso y reside
dentro de la Federacion Rusa, usted también confirma de forma expresa que cualquiera de sus datos personales introducidos o medificados en el sistema, ha sido
capturado por su organizacion en un repositorio de datos especifico que se encuentra dentro de la Federacion Rusa.

J He leido y acepto las Condiciones de uso

J He leido y acepto la Declaracion de privacidad de SAP Ariba

h) Presionar el botén “Crear una cuenta y continuar”.

Usted tiene el derecho de acceder y modificar datos desde dentro de la aplicacién, poniéndose en contacto con el administrador de Ariba en su organizacion o en Ariba,
Inc. Este consentimiento tendré efecto a partir del memento en que se concede y puede revocarse previo aviso por escrito a Ariba. Si es usted ciudadano ruso y reside
dentro de la Federacién Rusa, usted también confirma de forma expresa que cualguiera de sus datos personales introducidos o modificados en el sistema, ha sido
capturado por su organizacién en un repositorio de datos especifico que se encuentra dentro de la Federacién Rusa.

J He leido y acepto las Condiciones de uso

J He lefdo y acepto la Declaracion de privacidad de SAP Ariba

Crear una cuenta y continuar |

i) Una vez registrado, Ariba enviard un mail de confirmacidn.
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SAP Ariba /\)

Bienvenido a Ariba Commerce Cloud

Su proceso de registro en Ariba Commerce Cloud para Supplier Test 01 se ha completado.

El ID de cuenta de su organizacion: AN01638170128-T
Su nombre de usuario: test-transelec-2@snpgroup.com

Como administrador de esta cuenta, asegurese de mantener el nombre de usuario vy la
contrasefia en un lugar seguro. No comparta esta informacion.

j) Luego el sistema propondréd completar el cuestionario de registro. En caso
que no se desee realizar en ese momento presionar “Volver al panel de
Instrucciones”. Es importante tener en cuenta que hasta no completar el
cuestionario no finaliza el proceso de alta como proveedor. Se dispone de 30
dias para realizar esta tarea.

3 Configuracién de empresaw  CarlosPerezy  centro de ayuda »

Ariba Sourcing

Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincronizar archivos con el escritorio
= 9 5 5 i o Tiempo restante:
Consola £ Doc149461290 - Supplier registration questionnaire 20 dias 23:49:06

Mensajes de evento

Detalles de evento Todo el contenido =
Historico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre 1
1 Proveedor Nacional? s v
v Contenido del evento (*) indica un campo necesario

Todo el contenido
Enviar respuesta completa ‘ Guardar borrador ‘ ‘ Escribir mensaje ‘ ‘ Importar de Excel

k) Una vez que el cuestionario haya sido completado, presionar el botdén “Enviar
respuesta completa”.

#5  Configuracion de empresay  CarlosPEfEZY  Centro de ayuda »

Ariba Sourcing

< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincronizar archivos con el escritorio

Tiempo restante:

Consola E Doc149461290 - Supplier registration questionnaire 29 dias 23:49:06

Mensajes de evento

Detalles de evento Todo el contenido m
Historico de respuesta
Equipo de respuesta Nombre 1
1 Proveedor Nacional? i Si v
v Contenido del evento (*) indica un campo necesario

Todo el contenido
[ — [ cuardarborador | | [ Escribirmensaje | [ Importar de Excel |

Nota: el botdén “Guardar borrador” permite guardar el cuestionario en forma
temporal, hasta tanto se decida realizar el envio de la respuesta.
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1) Luego presionar “Aceptar”.

v ¢ Desea enviar esta
respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar.

Aceptar | ‘ Cancelar

m) El cuestionario serd enviado a un evaluador de la empresa, quien decidiréa la
aceptacidén del mismo.

Doc99890757 - Cuestionario de registro de proveedor

J [Se ha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evenln..‘l

n) Si desea, puede escribir un mensaje a la/las persona/s encargadas de la
aprobacidén. Para ello presionar el botdédn “Escribir mensaje”.
Todo el contenido

Nombre 1

1 Proveedor Nacional?

Escribir mensaje

o) Para enviar el mensaje presionar el botdén “Enviar”.

Escribir nuevo mensaje

De:  Supplier Test 01 (Carlos Perez)

A: Equipo del proyecto

Asunto: [Doc149461290 - Supplier registration questionnaire}

Adjuntos:  Adjuntar un archivo

| —tamafio — || — fuente — -~

p) En el panel de instrucciones, la encuesta se mostrard como “Pendiente de
aprobacidén”.
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Eventos
Titulo ID Hora de finalizacion Tipo de evento Ha participado

No hay articulos

Cuestionarios de registro

Titulo D Hora de finalizacion Estado

¥ Estado: Finalizado (1)

Supplier registration questionnaire Doc149461290 26/1/2021 17:38 Pendiente de aprobacion
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1.2. Creacidén de nuevos usuarios

Luego del proceso de registracién inicial, es posible crear nuevos usuarios.

a) Desde la pantalla principal seleccionar: Configuracién de empresa ->

Usuarios
Cuenta Standard | Actualizar  MODO DE PRUEBA @ PG
PABLO GARCIA
test-SPV-53@snpgroup.com
Welcome to the Ariba Spend Management site. This site assists in identifying world class suppliers who are market leaders in quality, service, an K
this site in an effort to ensure market integrity. Mi Cuenta

Enlazar Los ID De Usuario

Eventos ==
Contactar Con El Administrador

Titulo ID Hora de finalizacién } R S

CONFIGURACION DE CUENTA SUPPLIER TEST SPV 53

ol ANID: AN01580807053-T
Cuestionarios de registro Usuarios | Perfil De La Empresa
Titulo - Notificaciones | Configuracion s
¥ Estado: Finalizado (1) CONFIGURACION DE SOURCING Y CONTRACTS Cerrar Sesign
Cuestionario de registro de proveedor Doc99890757 Pendiente de aprobacion

Notificaciones De Sourcing Y Contracts

Cuestionarios de calificacion

b) Previamente a la creacidén del usuario, deberd dar de alta “Funciones”. Para
ello presionar el icono “Crear funcién”

Funciones (1)
Crear y gestionar funciones para su cuenta. Puede editar la funcién y agregar usuarios a ella. La funcién de administrador puede visualizarse pero no se puede modificar.

Filtros

Permiso

‘ Seleccionar permiso asignado v‘

Aplicar Restablecer

c) Deberd asignar un nombre a la funcién y elegir el perfil que se desea que
tenga. Se dispone de cuatro opciones:

¢ Administrador de contratos

e TInformacidén de la empresa

e Acceso a registro de ID

e Acceso a Propuestas y Contratos
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Informacion de nueva funcién

Nombre:* | Gestor de cotizaciones

Descripcion

Permisos

Cada funcién tiene que tener como minimo un permiso.
Actualice su cuenta Standard de Ariba Network a una cuenta Enterprise para activar todos los permisos

Permiso Descripcién
Administracion . e
I:‘ Mantener la informacion del personal de contacto de la cuenta
de contactos
Infarmacion : : z as ’
I:‘ Revisar y actualizar la informacion del perfil de la empresa
de la empresa
Acceso a 4 . i 8 % % .
I:‘ 2 Registrar identificadores Gnicos, como dominios de correo electrénico
registro de ID
Acceso a Le permite ver los eventos de Ariba Sourcing de su organizacién y los contratos, documentos y tareas de Ariba Contract Management. Este permiso le garantiza el acceso a las
Propuestas y propiedades de Propuestas y Contratos. Los usuarios individuales tienen que recibir primero la aprobacion de los compradores de Ariba Sourcing antes de poder visualizar o
Contratos participar en eventos o tareas de contrato

d) Presionar el botdén “Guardar”.

p— [T

Acceso a Le permite ver los eventos de Ariba Sourcing de su organizacion y los contratos, documentos y tareas de Ariba Contract Management. Este permiso le garantiza el &
Propuestas y propiedades de Propuestas y Contratos. Los usuarios individuales tienen que recibir primero la aprobacién de los compradores de Ariba Sourcing antes de poder vis
Contratos participar en eventos o tareas de contrato

Asignar usuarios (0)

Puede agregar usuarios a esta funcién.

D Nombre de usuario T Direccion de correo electrénico Nombre Apellidos Funcién asignada

Todavia no hay usuarios asignados.

e) Luego de creada la funcidén proceder con la creacidén del usuario. Seleccionar
la solapa “Gestionar Usuarios” y luego presionar el icono “Crear usuario”.

Gestionar funciones Gestionar usuarios

Usuarios (0)

D Requerir la autenticacién de dos factores (aplicable para todos los usuarios de su organizacién)

Filtro
Usuarios (solo puede buscar en un atributo a la vez)

| Nombre de usuario v \lnrrcduzca el nombre de usuario [ + ]

f) Ingresar los datos del usuario. El nombre de usuario debe tener estructura
de direccién de correo electrdnico: nombre@dummy.com.
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[Informacion de nuevo usuario

o

Nombre de usuario:* | ealcorta@dummy.com

Direccién de correo electronico:* | ealcorta@dummy.com

Nombre:* | Ernesto

Apellidos:* | Alcorta

D No permitir al usuario reenviar facturas a la cuenta del comprador.

Pais Area Nimero

Teléfono oficina: | apcsa ~ | | 11 45513766

g) Seleccionar la funcidén que desea que tenga. Presionar el botdén “Completado”

para finalizar.

Asignacion de funcién

Nombre Descripcion

@ Gestor de cotizaciones

Al introducir estos datos personales, usted reconoce tener la autoridad necesaria para permitir la transferencia de estos datos personales a Ariba para su procesamiento en los sistemz
(alojados en varios centros de datos por todo el mundo), de acuerdo con la Declaracion de privacidad de SAP Ariba, el acuerdo de servicios entre su empresa y Ariba y las leyes aplicz
aplicable, que cualquier dato personal de ciudadanos rusos ha sido almacenado en su organizacién en un repositorio de datos especifico, que se encuentra dentro de la Federacion R

Completado

En el mismo se informaré

h) El nuevo usuario recibird un mail de confirmacidn.
el cédigo de usuario y link de acceso a Ariba.

Estimado/a Ernesto Alcorta:

Este mensaje contiene informacian impaortante sobre su nueva cuenta de usuario de Ariba.
Tiene activado el acceso a la cuenta de Ariba de su empresa (ANID:ANO1580807053-T) con el

siguiente nombre de usuario:

Mombre de usuario: | ealcorta@dummy.com |

Importante: su nombre de usuario es parte de la informacion de inicio de sesion a su
cuenta de usuario de Ariba y por tanto debe mantenerse confidencial.

i) En otro mail por separado se notificard la clave de acceso.
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SAP Ariba /\\

Estimado/a Ernesto Alcorta:

Este mensaje contiene informacion importante sobre su nueva cuenta de usuario relacionada con
la cuenta de Ariba de su empresa (ANO1580807053-T).

La contrasefia temporal para acceder a su nueva cuenta de usuario es:

Contrasefia temporal: [p503%r, W

Por razones de seguridad su nombre de usuario se ha enviado por separado en un correo
electronico, este correo también incluye instrucciones para iniciar sesidn en su nueva cuenta de
usuario de Anba.

j) Para regresar al menu inicial, presionar el botdén “Cerrar”.

SAP Ariba Proposals and Questionnaires Cuenta Standard | Actualizar | MODO DE PRUEBA ©)

Configuracion de cuenta

Usuarios Notificaciones Suscripciones de aplicacién Registro de cuenta

Gestionar funciones Gestionar usuarios
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1.3. Problemas de acceso

En caso de tener dificultades de acceso debido al olvido de la clave, Ariba
dispone la funcionalidad de auto-recuperacién de clave.

a) Marcar la opcidén “He olvidado la contrasefia”.

SAP Ariba
Buyers are looking for new suppliers

To help the world's businesses continue
at their best, we're waiving the fee for su

Use code to respond to SAP Ariba Discovery posts
SAPARIBA2020 code SAPARIBA2020 to respond to your
. % matched leads today.

Inicio de sesién de proveedor

Nombre de usuario ?

o o Maés informacién
Contraseiia

Inicio de sesi6n

[ Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia

b) Ingresar una direccidén de correo donde recibir las instrucciones para el
restablecimiento de la contrasefia. Luego presionar “Enviar”.

¢Ha olvidado la contrasena?

Escriba su direccién de correo electrénico. Recibird un mensaje de correo electrénico con instrucciones mas detalladas sobre cémo restablecer la contrasefia.

Direccién de correo electr6nico: | mezzettin@gmail.com

c) Recibird un mensaje del sistema, indicando que se ha enviado un mail para el
restablecimiento de la contrasefla. Verificar en la casilla de correo. Para
salir, presionar “Completado”.

Paso siguiente: Compruebe su correo electrénico

Hemos recibido su solicitud para restablecer su contrasefia y enviar un mensaje con mas instrucciones a la direccién de correo electrénico configurada para el nombre de usuario.
Si no recibe un mensaje de correo electrénico de Ariba, compruebe lo siguiente:

= Compruebe su carpeta de correo basura o la configuracion del filtro de correo no deseado para revisar si los correos automaticos enviados por Ariba tienen el acceso bloqueado a su cuenta de correo.

= Es posible que haya cambiado recientemente su direccién de correo electrénico y que no la haya actualizado en su cuenta de Ariba. Compruebe la cuenta de correo electrénico asociada con su cuenta
de Ariba Network.

= Puede haber escrito mal su nombre de usuario o la direccién de correo electrénico.
= Sialn no ha recibido el mensaje de correo electrénico, péngase en contacto con el servicio de asistencia al cliente de Ariba para restablecer su contrasefia.

d) Presionar sobre el enlace “Haga clic aqui” que se encuentra a la derecha del
ID de usuario.
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SAP Ariba

Restablecer su contrasena

Hola, mezzettih@gmail.com:

Seleccione la cuenta para la que guiere restablecer la contrasefia v vava al enlace
correspondiente para hacerlo.

ID de usuario Enlace de restablecimiento de contrasena

test-SPV-53@snpgroup. com Haga clic aqui

Importante: el enlace caducara dentro de 24 horas.

* 5i se produce un error al intentar restablecer esta contrasefia de usuaro usando la direccion de
correo proporcionada, restablezca esta contrasena de usuano utilizando este ID de usuano.

e) Ingresar la nueva contrasefia. Para finalizar presionar el botdén “Enviar”.

Restablecimiento de contrasefia

Introduzca y confirme su nueva contrasefia.

* Indica un campo obligatorio
ID de usuario: test-SPV-53@snpgroup.com

Nueva contrasefia: *

Confirmar contrasefia: *

f) E1l sistema notificard sobre el cambio. Para volver a ingresar, hacer clic
sobre el link “Haga clic aqui”.

SAP Ariba Network @)

Su contrasefia para test-SPV-53@snpgroup.com se ha actualizado

Se ha actualizado la contrasefia de su cuenta. Puede iniciar sesion ahora utilizando el nombre de usuario de Ariba Commerce Cloud (test-SPV-53@snpgroup.com) y su
nueva contrasefia) Haga clic aqui para iniciar sesidn en Ariba.
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1.4. Centro de Ayuda

Ariba dispone de una variedad de opciones para la asistencia ante consultas.
Para acceder a las mismas presionar sobre el icono de ayuda (signo de
interrogacién) .

SAP Ariba Proposals & Questionnaires v @

I Ayuda I

SAP Ariba
Rapidly upskill your sales and service teams
Inicio de sesién de proveedor ‘ ghelnew normglhas changed the way we all do
usiness. Upskill your sales and service teams
1 quickly with 12-week FREE access to SAP
Litmos -- a powerful LMS with 200+ off-the-shelf

professional courses. Get white glove
Nombre de usuario ? onboarding now with code, ARIBA...

‘ Contiasena ? ‘

A continuacién, aparecerd el panel de “Centro De Ayuda”.

o

@ {{ centro De Ayuda

23 ¢ Por qué no puedo encontrar un
evento?

Looking for an e-signature solutic & ;como completo mi perii solicitado
por el cliente?

SAP Signature Manageme

integrates with Ariba Netw %% ¢Por qué no puedo ver mi tarea en
la pestana Propuestas?

automated workflow for el

information, tracking progi

legally binding Sl ) Participacion en eventos (4:00)

s+ ¢,Como navego por la lista de
comprobacion para enviar mi
respuesta?

Mas informacién

= Enirenamientos con una sesion en
vivo de preguntas y respuestas

Vermas [4

¢No puede iniciar sesion? jDeje que
le ayudemos!

Iil Documentacion O Servicio de ..
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Dentro del panel se pueden visualizar las Preguntas Frecuentes (1), el Area de
Documentacidén (2) y el Servicio de Asistencia (3).

@ {{ centro De Ayuda |'_7||

P

— :
»»a ¢ Por que no puedo encontrar un
evento?

Looking for an e-signature solutic | &3 ,como completo mi perii solicitado

por el cliente?

SAP Signature Manageme

integrates with Ariba Netw | 22 ¢ Por qué no puedo ver mi tarea en
la pestana Propuestas?

automated workflow for el

information, tracking progi

legally binding Sl Participacion en eventos (4:00)

L[]

a2 ¢,COmMo navego por la lista de
comprobacion para enviar mi
respuesta?

Mas informacién

= Enirenamientos con una sesion en
vivo de preguntas y respuestas

Vermas [4

¢No puede iniciar sesion? jDeje que
le ayudemos! 3

.2 N

| Iﬂ Documemaciénl | O Servicio de .. | -

Desde Preguntas Frecuentes -> “Wer méds”, es posible acceder a la lista completa
de temas de consulta. Utilizar la barra de busqueda para identificar en forma
rapida al tema que se desea consultar.

Ariba Exchange User Community

l Q ‘ Inicio | Aprendizaje | Servicio de asistencia

Inicio de User Community

aprendizaje
Documentacion de

|Temas mas popularesl Ordenar por: | Relevancia * m Centro de

[LT\%] ¢ Por qué no puedo encontrar un evento? Senior Community .
producto y tutoriales
Pregunta ¢ Por qué no puedo encontrar un evento? Respuesta Hay Consultant
algunos motivos por los que puede ser que no vea un evento de SAP Ariba A\ . .
sourcing al cual su empresa ha sido invitada. A continuacion se Centro de asistencia
presentan varios escenarios que se pueden aplicar: ¢ Ha recibido en su Obtenga ayuda p:a.ra
buzdn de correo electrénico una problemas especificos

El Area de Documentacién permite acceder a documentacién escrita y visual
(tutoriales en espafiol), sobre diferentes funcionalidades del sistema.
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Ariba Exchange User Community

| ‘ Q ‘ Inicio | Aprendizaje | Servicio de asistencia
Centro de aprendizaje
Documentacién de producto Tutoriales
v Introduccion — ¢ Tiene problemas para iniciar sesion? (2:03)
) o - — Aspectos basicos para el proveedor (3:00)
P Registro e inicio de sesion ~ Introduccién a la Consola de colaboracién de vendedor (5:00)

— Respuesta a las preguntas de requisito previo (2:00)
— Participacion en eventos (4:00)

P Utilizacion del Centro de ayuda - Respuesta a las RFI (3:00)

- Respuesta a las RFP (3:00)

— Participacion en las subastas (5:00)

— Pujas alternativa (5:00)

— Pujas personalizadas con Excel (2:00)

P Requisitos técnicos de SAP Ariba

SAP Ariba /\

En caso de no haber podido resolver la inquietud, Ariba permite establecer
asistencia en forma telefénica o por mail. Para ello debera:

a) Desde el panel de ayuda seleccionar “Servicio de Asistencia”.

Vermas [4

¢, No puede iniciar sesion? jDeje que
le ayudemos!

ED Documentacion 0 Servicio de ...

b) Desde el Centro de Asistencia, ingresar una palabra de busqueda en “Necesito
ayuda con”. Luego presionar el botdén “Iniciar”.

Centro de asistencia

Necesito ayuda con |[Ljcitacidn

Iniciar

Ejemplos:
Requisitos previos
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c) Seleccionar el método de asistencia: Mail o Teléfono.

¢, No encuentra lo que busca? Déjenos ayudarle.

Seleccione su preferencia para la comunicacion:

]| Obtenga ayuda a través del correo electronico

%— Obtenga ayuda  Tiempo de espera estimado en minutos para
por teléfono una llamada no relacionada con una puja: 2

Nota: en caso que no aparezcan las opciones de seleccidn de mail/teléfono, buscar
el 4rea de “Pdéngase en contacto con el servicio de asistencia al cliente de SAP
Ariba” y presionar la opcidén “Otro”.

e Pongase en contacto con el servicio de asistencia

al cliente de SAP Ariba

Sus respuestas a estas preguntas nos ayudaran a proporcionarle una respuesta o a
dirigirle a los canales de asistencia apropiados.

¢ Cual de los siguientes errores esta recibiendo?

El usuario ya existe. Escriba un nombre de usuario distinto

El numero DUNS ya existe

El nombre de usuario y contrasena que ha introducido ya se ha

fusionado con otra cuenta de usuario de Ariba Sourcing

Tiene que escribir el nombre de usuario y la contrasefia asociadas con
su cuenta

d) Completar los campos obligatorios (marcados con asterisco).
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Servicio de asistencia telefonica de SAP Ariba

@ Proporcione la siguiente informacién y el proximo especialista que esté disponible le llamara.

Descripcion del problema
Descripcion breve: * | registro

¢ Necesita asistencia para pujar en un evento que se cierra dentro de los préximos 60 minutos?
DSi @No

Detalles: *

Informacion de contacto

Nombre de pila: *‘ ‘

Apellidos: *\ \

Empresa: * ‘ ‘

Correo electronico: * ‘ ‘

e) Por uUltimo, presionar el botdén “Enviar”.

ID de Ariba Network:

Usted entiende y acuerda expresamente gue los datos suyos que introduzca en este sistema se transferiran
a Ariba, Inc. y los sistemas informaticos alojados en Ariba (ubicados en la actualidad principalmente en EE.
UU.) de acuerdo con la Declaracion de privacidad de Ariba vy las leyes aplicables.

* [ Acepto

Enviar Cancelar
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2. Participacidén en Eventos de Sourcing

2.1. Invitacién a Participar en un evento

Cada vez que usted sea invitado a un nuevo Evento: RFI (Solicitud de
Informacidén), RFP (Cotizacidén o Licitacidn) o Subasta, recibird un correo de
invitacién.

Transelec - TEST le ha invitado a particiapar en el siguiente evento: Pedido de Precio (RFP) -
Compra Insumos de Oficina. El evento esta establecido para iniciarse el martes, 26 enero, 2021
a las 12:53, Hora estandar del Pacifico.

Utilice el siguiente nombre de usuario para iniciar sesion en los eventos de Transelec - TEST:
test-transelec-2@snpgroup.com.

Haga clic agui para acceder al evento.
Cuando hace clic en este enlace, inicie sesién con su nombre de usuaric y contrasefia. Tendra

entonces la opcitn de registrarr su ID de usuario especifico de comprador con una nueva cuenta
de Ariba Commerce Cloud 0 una ya existente, y particcipar en el evento.

2.2. Ingreso al Portal de Ariba

Ingresar a Ariba con su usuario y contrasefia.

La URL de acceso es: http://transelec.supplier.ariba.com

SAP Ariba Proposals & Questionnaires v

SAP Ariba
Buyers are looking for new suppliers

To help the world's businesses continue
at their best, we're waiving the fee for su
Use code to respond to SAP Ariba Discovery posts

A 2020 code SAPARIBA2020 to respond to your
" matched leads today.

Inicio de sesién de proveedor

Més informacién

Inicio de sesion

Ha olvidado el nombre de usuario o la contrasefia

2.3. Envio de Ofertas
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Verd el listado de Eventos a los cuales usted ha sido invitado, clasificados
por su estado.

Los tipos de Evento son: RFI (Solicitud de Informacidén), RFP (Cotizacidn o
Licitacidén) y Subasta (Inversa u Holandesa) .

Eventos Vista Preeliminar =2 Ha sido invitado al evento pero aun no comenzd el
plazo de Presentacidén de Ofertas. Puede revisar el requerimiento e indicar su
intencién de participaciédn.

Eventos Abiertos = Se encuentra abierto el plazo de Presentacidén de Ofertas

Evento Seleccién Pendiente = Se ha cumplido el plazo de presentacién de Ofertas
y aun no se ha realizado la adjudicacién.

Evento Finalizado = El evento ya ha sido completado/ cancelado.

Welcome to the Ariba Spend Management site. This site assists in identifying world class suppliers who are market leaders in quality, service, and cost. Ariba, Inc. administers &
this site in an effort to ensure market integrity.

b
Titulo D Hora de finalizacion { Tipo de evento Ha participado
¥  Estado: Abierto (1)
Pedido de Precio (RFP) - Campra Insumos de Oficina Doc149575965 31/1/2021 17:53 RFP No
Cuestionarios de registro
Titulo D Hora de finalizacién 1 Estado
¥  Estado: Finalizado (1)
Supplier registration questionnaire Doc149461290 26/1/2021 17:38 Pendiente de aprobacién
a) Ingresar al Evento abierto haciendo click sobre el titulo.
Welcome to the Ariba Spend Management site. This site assists in identifying world class suppliers who are market leaders in quality, service, and cost. Ariba, Inc. administers &
this site in an effort to ensure market integrity.
Eventos =
Titulo D Hora de finalizacion Tipo de evento Ha participado

¥  Estado: Abierto (1)

Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Oficina Doc149575965 31/1/2021 17:53 RFP No

Cuestionarios de registro
Titulo ID Hora de finalizacion Estado
¥  Estado: Finalizado (1)

Supplier registration questionnaire Doc149461290 26/1/2021 17:38 Pendiente de aprobacion

b) Para enviar su Respuesta/ Oferta deberd cumplir los pasos de la Lista de
Comprobacién. En la esquina se visualiza el tiempo restante para presentar
la Oferta.
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< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincronizar archivos con el escritorio

Tiempo restante:

D%@gﬁtsode - Docl49575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Of...

4 dias 23:57:17]

Menexasidalavenio: Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el cantenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es posible que el propietario del evento

Descargar tutoriales tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

¥ Lista de comprobacién Descargar contenido Revisar los prerrequisitos [ Declinar respuesta ] [ Imprimir informacién de evento

1. Revisar detalles de
evento Introduccién (Seccion 1 de 3) Siguiente »
2. Revisar y aceptar Nombre t
prerrequisitos
¥ 1 Introduccion
i (Salacconarlotes 11 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y seleccién de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.
4. Envier respuesta 1.2 Acepta los Terminosy G Generales de C on? B v

c) El primer paso es “1. Revisar detalles de evento”.

e Se puede visualizar la informacidén del Evento, navegando por las
diferentes secciones.

< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincrenizar archives con el escritorio

Tiempo restante:

Degs(lalﬁtsude & Doc149575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de OFf...

4 dias 23:57:17

Mensajaside eventn: Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el contenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es posible que el propietario del evento

Descargar tutoriales tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de los prerrequisitos, no podré visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

v Lista de comprobacién Descargar contenido Revisar los prerreq

Revisar detalles de

[ Declinar respuesta ] [ Imprimir informacién de evento

evento Introduccién (Seccin 1de 3
2. Revisar y aceptar Nombre
prerrequisitos
¥ 1 Introduccién
4. Selctonanotes 11 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y seleccién de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.
4. Enviar respuesta 12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? Bl Bl Referencias v

e Se puede descargar el contenido e imprimir informacién del evento.

< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincrenizar archives con el escritorio

Tiempo restante:

Degs(lalﬁtsude & Doc149575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de OFf...

4 dias 23:57:17

Mensajes de evento

Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el contenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero 2 las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es posible que el propietario del evento

nes de los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

Descargar tutoriales tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las cond

v Lista de comprobacién Descargar contenido Revisar los prerreq [ Declinar respuesta ] |[ Imprimir informacién de evento ]|

1. Revisar detalles de

evento Introduccion (Seccién 1 de 3) Siguiente

2. Revisar y aceptar Nombre
prerrequisitos.
¥ 1 Introduccion
3 Seleeconariotes 11 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de bisqueda y seleccion de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.

4. Enviar respuesta 12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? Bl Bl Referencias v

e En caso que no desee participar del evento seleccionar la opcidn
“Declinar la participacién”.
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< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincranizar archivos con el escritorio

Deéegﬁtsode = Docl149575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de OFf...

Meneajesida vento Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el contenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es posible que el propietario del evento

Descargar tutoriales tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

v Lista de comprobacién Descargar contenido Revisar los prerrequisitos [ Declinar respuesta ]l [ Imprimir infermacién de evento ]

1. Revisar detalles de
Introduccién (Seccién 1 de 3) Siguiente

2. Revisar y aceptar Nombre t
prerequisitos

¥ 1 Introduccion

3. Seleccionar lotes 11 TRANSELEC i

wita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y seleccién de uno o mis proveedores de Bienes ylo Servicios.

4. Enviar respuesta 12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? Bl Bl Referencias v

d) Para poder participar en el evento se deberd completar el paso “2. Revisar y
aceptar prerrequisitos”. Presione el botdén “Revisar los prerrequisitos”.

< Volver al panel de instrucciones Transelec - TEST Sincronizar archivos con el escritorio

D‘g@gﬁtsode - Docl49575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Of... Tiompo respnte

Menexasidalavenio: Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el cantenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es posible que el propietario del evento

Descargar tutoriales tenga que revisar y aceptar sus respuestas para que usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del evento o participar en el mismo.

v Lista de comprobacién Descargar contenido Revisar los prerrequisitos [ Declinar respuesta ] [ Imprimir informacién de evento ]

1. Revisar detalles de
evento Introduccion (Seccion 1 de 3) Siguiente
2. Revisar y aceptar Nombre
prerrequisitos
vi1 i6
& e lecanng ot 1.1 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y saleccién de uno o més proveedores de Bienes ylo Serv
4. Enviar respuesta 1.2 Acepta los Términos y Condiciones Generales de C on? B v

e) Aceptar las condiciones del acuerdo y presionar el botdén “Aceptar”.

Prerrequisitos

Nombre t

¥ 1 Introduccion

12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? I

Referencias v No especificado v |

2 Pliego de

tacion | Cotizacién

3 Oferta Técnico-Econdmica

(*) indica un campo necesario

f) Presionar nuevamente el botdén “Aceptar”.

v ¢Enviar este acuerdo?

Haga clic en Aceptar para enviar.

Aceptar Cancelar
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g) En el paso “3. Seleccionar lotes” seleccionar los items que se desean
cotizar. Presionar el botén “Confirmar lotes seleccionados”.

Seleccionar lotes Seleccionar el uso de Excel

Lotes disponibles para pujar

[:] Nombre

B 45 Resma A4

l_J 4.6 Resma Carta

Confirmar lotes seleccionados

Nota: Si se desa enviar divisa diferente para los diferentes lotes y esto fue
hablitado por el creador del Evento, aparecera un recuadro para seleccionar la
moneda:

Seleccione la divisa de puja a nivel de evento.
improbacion

h) Pasard al punto “4. Enviar respuesta”.

Mensajes de evento

Se ha enviado su respuesta a los prerrequisitos.
Historico de respuesta

v Lista de comprobacion

Todo el contenido
1. Revisar detalles de

evento

#l
«

Nombre t

M

Precio Cantidad  Subtotal
Revisar y aceptar ¥ 1 Intreduccién
prerrequisitos

11 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y seleccién de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.
3. Seleccionar lotes

12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? @ v Referencias v

Si
| 13 Personade Cotact

Buyerl

¥ 2 Pliego de Licitacién / Cotizacién

v Contenido del evento Z2; Especficacion fécnica (¥ Especificacion Técnica.dock v

¥ 3 Oferta Técnico-Econémica $25,600.000 CLP

| Todo el contenido
*
32 ITEM1 Vv Menos... | — ‘ $100.000 CLP 100 each $10.000.000 CLP ~
1 Introduccién (*) indica un campo necesaria

Pliego de

Licitacién. .. Enviar respuesta completa Actualizar totales [ Guardar borrador ] [

Escribir mensaje ] [ Importar de Excel

Completar todos los campos obligatorios (marcados con asterisco). Los demés

campos son opcionales. Una vez que complete la informacidén presionar el
botdén “Enviar respuesta completa” para enviar su Oferta.
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Mérieojos da avents) Se ha enviado su respuesta a los prerrequisitos

Historico de respuesta

v Lista de comprobacién

Todo el contenido Y
1. Revisar detalles de
D Nombre 1 Precio Cantidad ~ Subtotal
2. Revisary aceptar ¥ 1 Introduccién =
prerrequisitos
1.1 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de blisqueda y seleccién de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.
S, Selacclonarotes 12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion? @ ' Bl Referencias v si
1.3 Persona de Contacto Buyerl
¥ 2 Pliego de Licitacién / Cotizacién
v Contenido del evento 2.2, Eapecificatian echica (% Especificacion Tecnica.docx Vv
¥ 3 Oferta Técnico-Econémica $25.600.000 CLP
I Todo el contenido
32 ITEM1 Vv Menos... | — % ‘ $100.000 CLP 100 each $10.000.000 CLP ~
1 Introducion (*) indica un campo necesario
2 Pliego de g 5 e
Lickadtnz: Actualizar totales [ Guardar borrador ] [ Escribir mensaje ] [ Importar de Excel
. . ANY ”
j) Presionar “Aceptar”.
v :Desea enviar esta respuesta?
Haga clic en Aceptar para enviar.
Aceptar Cancelar
k) El1 sistema confirmara que la Oferta ha sido enviada correctamente.
. . Tiempo restante:
= Docl49575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Of... 4 dias 23:48:09

[ +/ Se ha enviado su respuesta. Gracias por participar en el evento. ]
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2.4. Modificacidén de Oferta

a) Una vez enviada la primera Oferta,

plazo de presentacién de Ofertas,
botén de “Revisar Respuesta”.

= D0c149575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Of...

Ha enviado una respuesta para este evento. Gracias por participar.

b) Presionar el botén “Aceptar”.

;. Revisar respuesta?

y siempre que auln quede tiempo para el

puede modificar la Oferta.

Revisar respuesta

Ya ha enviado una respuesta para este evento. Haga clic en Aceptar si desea revisar su

respuesta.

Aceptar

Cancelar

c) Realizar las modificaciones
respuesta completa”.

Todo el contenido

Nombre t

¥ 1 Introduccién

1.1 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de biisqueda y seleccién de uno o més proveedores de Bienes ylo Servicios.

12 Acepta los Términos y Condiciones Generales de Contratacion?l v/ Bl Referencias v
13 Persona de Contacto

¥ 2 Pliego de Licitacion | Cotizacion
2.2 Especificacion Tacnica

v 3 Oferta Técnico-Ecansmica

32 ITEM1 v

33 ITEM2 v

(*) indica un campo necesario

necesarias y luego volver a presionar

Precio

Si

Buyerl

(% Especificacion Técnica.docx

*
‘ $110.000 ‘

*
$125.000

Para ello ir al

Tiempo restante:

4 dias 23:45:29

A\Y 3
Enviar
Cantidad Subtotal
$25.600.000 CLP
LP 100 each $10.000.000 CLP
LP 120 each $15.600.000 CLP

| Enviar respuesta completa | [ Actualizar totales ] [

Volver a cargar la Gltima puja

J

Guardar borrador ] [

Escribir mensaje ] [

Importar de Excel ]

Nota:

en el ejemplo solo se han modificado los precios del item 3.2 y 3.3.
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d) Presionar “Aceptar”.

v ¢Desea enviar esta respuesta?

Haga clic en Aceptar para enviar.

Aceptar ‘ [ Cancelar

e) Aparecerd un nuevo mensaje confirmando el envio.

Tiempo restante:

= Doc149575965 - Pedido de Precio (RFP) - Compra Insumos de Of... 4 dias 23:42:54

[J Se ha enviado su respuesta revisada. Gracias por participar en el evenlo.]
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2.5. Carga Masiva de Items

En caso de ser necesario Ariba permite realizar la carga masiva de precios
utilizando un archivo Excel. Este procedimiento agiliza notablemente el proceso
de cotizacidn y puede ser realizado luego de la aceptacidédn de los
Prerrequisitos y seleccidén de items a cotizar. A continuacidén se muestran los
pasos necesarios:

a) Presionar el botdén “Importar de Excel”.

M@nsajes de cvario Se ha enviado su respuesta a los prerrequisitos.

Histérico de respuesta

¥ Lista de comprobacién

]
<

Todo el contenido v
1. Revisar detalles de
s
il Nombre Precio Cantidad ~ Subtotal
2. Revisar y aceptar Y 1 Introduccién
prerrequisitos
1.1 TRANSELEC invita a Usted a participar del presente proceso de bisqueda y seleccion de uno o mas proveedores de Bienes ylo Servicios.
3. Sel lot: - )
e Beconanioes 12 Acepta los Terminos y Condiciones Generales de Contratacion? 8 ' B Referencias v si
| S — uert
¥ 2 Pliego de Licitacion | Cotizacion
— - T
v Contenido del evento Z2Especicaciondocnica (% Especificacion Tecnica.docx Vv
¥ 3 Oferta Técnico-Economica 525,600,000 CLP
| Todo el contenido
*
32 MEM1 v Menos...|<|  *[ $100.000 CLP 100 each $10.000.000 CLP ~
1 Introduccién (*) indica un campo necesario

Pliego d
2 L‘j‘i:‘{;i Enviar respuesta completa Actualizar totales [ Guardar borrador ] [ Escribir mensaje ] [ Importar de Excel ]

b) Luego presionar el botédn “Descargar contenido” para bajar el archivo Excel
al disco de la PC.

Importar respuesta de Excel

Esta pagina le permite exportar e importar el contenido del evento y enviar pujas. No esta disefiada para agregarle adjuntos. Para agregar adjuntos,

Paso 1. Haga clic en "Descargar contenido” para descargar y revisar su evento en una hoja de célculo de Excel
Omita este paso si desea importar un archivo descargado con anterioridad. Si quiere volver a empezar, haga clic en "Descargar hojas de puj

[ Descargar contenido } Descargar adjuntos

Paso 2. Declare su intencién de responder, introduzca sus respuestas en la hoja de célculo de Excel y guarde el archivo en su maquina.

Paso 3. Busque el archivo de Excel que esta guardado en su sistema utilizando el botén Examinar.

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

..................... 4
10 suelte aqui los archivos i

c) Se abrird un archivo Excel. En caso que se active la vista protegida,
guardar previamente el documento en el disco local y luego continuar con la
edicién del mismo.

Pedido de Precio (RFF) Compra Insumos de Oficinaxls [Vista protegida] - Excel

Archivo Inicio Insertar Jisef pagina Formulas Datos Revisar Vista

d) Seleccionar la solapa “3 Oferta Técnica” y completar las celdas marcadas en
amarillo.
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Nombre
Estimado Proveedor: adjunte agui
su Oferta Técnica. Sidesea
agregar mas de un archivo,
generar un documento
comprimido; ZIP o .RAR. La
capacidad maxima es de 100 MB.
Adjunte Oferta Técnica

Motas Técnicas

Plazo de Entrega/Ejecucion (dl'asl‘ﬂu '_il

e) Seleccionar la solapa “4 Oferta Econdémica”. En esta solapa se encuentra el

detalle de items a cotizar.

Adjunte Oferta Econdmica
Indicar dias de valiidez de la [ il
|

[
|Resma A ARS cada uno
Resma Carta ARS cada uno

(obligatorias) .

30M11/2020 2:55
30/11/2020 2:55

100
200

f) Completar las celdas marcadas en amarillo

W Nimero [Nombre

Guardar el archivo con los datos completos,

en su disco local.

1
2 M Adjunte Oferta Economica r 3
3 R Indicar dias de validez dela || 1
4 X Notas Comerciales | |
BN 4.5 Resma A4 ARS cada uno oo 3001172020 2:55
6 EX5] Resma Carta ARS cada uno oo 3001172020 2:55
i T T

9)
Nimero |Nombre Respuesta Descripcion Divisa Unidad de * Precio Cantidad Fecha de
medida entrega
1| solicitada
42 Adjunte Oferta Econdmica y .
3 = indicar dias de validez de la I [60 i) I
4 Notas Comerciales I ] - -
5 KN Resma Ad ARS cada uno 200 oo 30M1/2020 2:55
& I3 Resma Carta ARS cada uno 00 30/11/2020 2:55
T 0 i

h) Presionar el botédn “Examinar” para buscar
ultimo presionar el botdén “Cargar”.

el archivo que desea subir.

Por
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Importar respuesta de Excel

Esta pagina le permite exportar e importar el contenido del evento y enviar pujas. No esta disefiada para

Paso 1. Haga clic en "Descargar contenido” para descargar y revisar su evento en una hoja de célculo de
Omita este paso si desea importar un archivo descargado con anterioridad. Si quiere volver a em

[ Descargar contenido [ Descargar adjuntos

Paso 2. Declare su intencion de responder, introduzca sus respuestas en la hoja de calculo de Excel y gu.

Paso 3. o en su sistema utilizando el botén Examinar.

Seleccionar archivo | Pedido ...ficina.xls

D 0 a

Paso 4. Haga clic en Cargar para importar los contenidos de archivo de Excel a su evento.
Nota: los valores del archivo de Excel sobreescribiran y eliminaran cualquier valor que usted hayi

i) E1 sistema mostrard un mensaje indicando el resultado de la operacidén. En
caso que el mismo haya sido errdéneo revisar el archivo recientemente editado
y repetir desde el punto e).

v [Tmportacién con éxito

Su respuesta se ha importado correctamente.

Haga clic en el boton Enviar respuesta completa en cuanto aparezca en la pagina.

j) Presionar el botdén “Aceptar”. Luego podréd visualizar la oferta completa de
acuerdo a los datos ingresados en el Excel.

Todo el contenido

«

Nombre 1 Precio Cantidad ~ Subtotal

*
4

w

Indicar dias de validez de la oferta

4

ES

Notas Comerciales

*

45 ResmaAd v Menos... — $220,00 ARS 100 each $22.000,00 ARS

o

Fecha de entrega solicitada: lun, 30 nov, 2020

*
Resma Carta v Menos...| - $200,00 ARS 200 each $40.000,00 ARS

Fecha de entrega solicitada: lun, 30 nov, 2020

4

o
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k) En caso que sea necesario hacer modificaciones, se puede repetir el proceso.
El sistema “pisarda” los datos cuando se cargue un nuevo archivo.

Nota: 1la actividad de carga de precios se puede
Licitacidén o Pedido de Precios se encuentre activo
ya no serd posible ingresar ofertas.

realizar
(abierto) .

siempre que la
Una vez cerrado,
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2.6. Participacién en Subasta

a) Ingresar a la Subasta a la que fue invitado, ya sea mediante el correo de
invitacién como por el Portal.

b) Si la Subasta comienza en una fecha/horario futuro, estard en estado “Wista

Preliminar”. Se puede ingresar a revisar los articulos que se estaréan
Subastando y revisar y responder los prerrequisitos y su intencién de
participacién.

Eventos

Titulo D Hora de finalizacién 4 Tipo de evento Ha participado

¥  Estado: Abierto (5)

Test Doc100143709 17/10/2020 14:14 RFP No
Pedido de Precio (RFP) Insumes de Oficina Doc100077703 17/10/2020 12:45 RFP Si
Pedido de Precio (RFP) Compra Insumos de Oficina 2 Doc100075820 17/10/2020 12:35 RFP No
Pedido de Precio (RFP) Compra Insumos de Oficina Doc100064350 17/10/2020 12:06 RFP No
Subasta Test 12-10 Doc100143775 12/10/2020 15:50 Subasta No

¥ Estado: Seleccién pendiente (3)

Subasta Compra insumos Oficina Doc100077783 12/10/2020 14:20 Subasta No
Subasta Insumo de Oficina Doc100077720 12/10/2020 13:41 Subasta Declinado
Subasta Insumo de Oficina Doc100077715 12/10/2020 13:33 Subasta No

¥ Estado: Vista preliminar (1)

| Subasta - Insumos de Oficina Docl00176517 12/10/2020 15:35 Subasta No

c) En la esquina superior encontrarda el reloj que le indicaréd el estado en el

que se encuentra la Subasta y el tiempo que queda para el estado siguiente.

En el ejemplo, faltan 2:27 (2 minutos y 27 segundos) para que finalice la
Vista Preliminar y comience la Subasta.

Si estd interesado en participar en el evento, hacer clic en “Revisar los
prerrequisitos”.

5 ol I s Tiempo restante de vista preliminar
% Docl00176517 - Subasta - Insumos de Oficina 00:02:27

Revise y responda a los prerrequisitos. Para poder poder visualizar el contenido del evento o participar en el mismo tiene que responder primero a las preguntas de los prerrequisitos. En algunos prerrequisitos es
posible que el propietario del evento tenga que revisar y aceptar sus respuestas para gue usted pueda continuar en el evento. Si usted declina las condiciones de los prerrequisitos, no podra visualizar el contenido del
evento o participar en el mismo.

Descargar contenido Revisar los prerrequisitos | [ Declinar respuesta ] [ Imprimir informacién de evento

d) Luego aceptar las condiciones del acuerdo y presionar el botdn “Aceptar”.
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5. Pujas solamente a través del Sitio. E| Participante acuerda enviar pujas solamente a través del mecanismo de puja en linea proporcionado por el Sitio y no enviar pujas a través de ningun ot
incluyendo, pero sin limitarse a, correo postal, mensajeria, fax, correc electrénico o de forma oral, a menos que el Patrocinador especificamente lo solicite asi.

6. Conducta ética. Todas las partes tienen prohibida cualquier tipo de conducta no ética y se espera de ellas que notifiquen al Propietario del sitio, poniéndose en contacto con el equipo de proy
si han sido testigos de practicas contraproducentes para el funcionamiento equitativo y justo del Evento en linea. Si el Participante experimenta cualquier dificultad durante un Evento en linea en

Participante debe notificarlo al Propietario del sitio de forma inmediata.

7. Supervivencia. Las condiciones y términos de este Acuerdo de licitador han de sobrevivir una vez concluido el Evento en linea.

P

BAv1.1 19Agos05

( ‘;' Acepto las condiciones de este acuerdo.

No acepto las condiciones de este acuerdo.

e) Presionar “Aceptar”.

v ¢ Enviar este acuerdo?

Haga clic en Aceptar para enviar.

Aceptar ’ ‘ Cancelar

f) Seleccionar los articulos en los que desea participar y luego hacer clic en
“Confirmar lotes seleccionados”.

Seleccionar lotes Seleccionar el uso de Excel

Lotes disponibles para pujar

Nombre Estado
3.2 Resma Carta v Vista preliminar
3.3 Resma A4 Vv Vista preliminar

g) Una vez finalizado el tiempo restante de vista preliminar, comenzaréd la
Subasta. El1 documento pasard a estado “Abierto” y al ingresar, en el reloj
de la esquina superior de la pantalla dird “Tiempo restante para el lote
(Numero de linea)”.

33
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Tiempo restante para el lote 3.2

a R B ;o

& Docl00176517 - Subasta - Insumos de Oficina 00:04:33
Puja lider: Decremento de puja (%): 2% =

Nombre 1 Precio Cantidad Subtotal

wr:
ARS 150 each

(*) indica un campo necesario

3.2 Resma Carta v

Aplicar un decremento a la puja de ] % \/[ Apl\'car ]

[ Actualizar totales ] [ Guardar borrador ] [ Escribir mensaje ]

h) Ingresar el primer precio a ofertar y hacer clic en “Enviar lote actual”.

Tiempo restante para el lote 3.3

. Doc100176517 - Subasta - Insumos de Oficina
B 00:04:42
Puja lider: Decremento de puja (%): 2% =
Nombre t Precio Cantidad Subtotal
*
3.3 ResmaA4 v/ 230 100 each
Aplicar un decremento a la puja de[ } % v[ Aplicar ] (*) indica un campo necesario
lote actual [ Actualizar totales ] [ Guardar borrador ] [ Escribir mensaje ]

i) Presionar el botdén “Aceptar”.

v iDesea envia
respuesta?

Hana clic en Acentar nara

j) A continuacién se describe la pantalla de la Subasta:
& Docl00176517 - Subasta - | de Ofici Tiempo restante para el lote 3.3
. Doc ubasta - Insumos de Oficina 00:02:10
{ 2

Mi posicién de puja: 1 | Puja lider: $220,89 ARS | Decremento de puja (%): 2% ($4,42 ARS) | =

Nombre t Precio Cantidad Subtotal
3.3 ResmaAd v/ g *[ $220,89 ]ARS ) & 100 each $22.089,00 ARS
IAplicar vt dletieenentio o L pol- s J w{v[ Aplicar ] {57 ineliin Uit it Piet s
5

4
Actualizar totales |[ Volver a cargar la ultima puja ]l [ Guardar borrador ] [ Escribir mensaje

Enviar lote actual

1) Puja lider: Precio de Oferta que va liderando la Subasta del articulo.

2) Decremento de puja: Minimo porcentaje o valor nominal que deberd variar

entre un precio enviado y el siguiente.
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3) Aplicar un decremento a la puja de (% o valor nominal) - Aplicar: Indique
un porcentaje o monto (dependiendo de lo solicitado) que desea restar al
precio. Luego hacer clic en Aplicar. El1l Precio serad actualizado.

4) Liderar: Se actualiza el campo precio con el minimo valor que debe
Ofertar para pasar a Liderar la Subasta del articulo.

5) Volver a cargar la ultima puja: Trae al campo precio, el ultimo valor
enviado.

Recuerde que siempre deberd hacer clic en “Enviar lote actual” para poder
enviar su oferta.

k) Para pasar de un articulo a otro, ir a “Elegir Lote” =2 hacer clic sobre el
articulo para acceder a la consola de informacidn.

4. Enviar pujas

Periodo ‘ Todo v ‘
v Contenido del evento Precio - Resma A4 Histérico de pujas
- Participante Precio 1 Hora del envio
Todo el contenido 21
zo00 o PN SUPPLIER TEST SPV 53 $220,89 ARS 15:43
229.00 4 o '
1 Introduccién o i
2600 \ 2 SUPPLIER TEST SPV 53 $225,40 ARS 15:43
227,00 \
o Condiciones 722600 3 - SUPPLIER TEST SPV 53 $230,00 ARS 15:42
Comerciales E rt0 3
224100 1
3 Determinacion de 223,00 \
pre. 22200 \
22100 $
220,00
. 15415 15:42:4 15:43:4 15:443
v Elegir lote 4 9 4 g
Hora
3.2 Resma Carta -+ Lider

| 3.3 Resma A4

1) Una vez que el tiempo haya terminado para el articulo, pasard a estar
primero en estado de “Revisidén” y luego “Seleccidn pendiente”.

Podr4d ver cuadl fue la posicidén de su Oferta en el articulo. Al lado del
precio se mostrard un martillo en caso de que haya sido la oferta ganadora.

% Docl00176517 - Subasta - Insumos de Oficina [E seleccion pendiente

La puja mostrada es la Gltima puja que envié correctamente.

Mi posicién de puja: 1 Puja lider: $220,89 ARS Decremento de puja (%): 2% ($4,42 ARS) m
Nombre t Precio Cantidad Subtotal
3.3 ResmaA4 ™/ $220,89 ARS (l 100 each $22.089,00 ARS

Escribir mensaje
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