6U[A DE PROVEEDORES PARA LA
PLATAFORMA SMARTSOURCING

Proveedores registrados en el Portal de
Proveedores de Coupa (CSP)*

*No es obligatorio tener una cuenta en el CSP para hacer
negocios con el PMA
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¢Qué hay de nuevo en la Versidn 5 de la Guia para
Proveedores?

*  Detalles sobre cdmo crear una cuenta en el CSP
Desde la Version 4

«  Nueva funcionalidad para responder a eventos de Minilicitaciones de Bienes
y Servicios
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¢Cual es el objetivo de esta Guia?

Esta guia esta disefiada para ayudarte a adoptar los nuevos procesos que
el PMA esta implementando como parte de la transformaciéon de nuestra
practica de compras. Su objetivo es mejorar nuestra colaboracion al
ofrecerte un enfoque paso a paso para utilizar la nueva Plataforma
SmartSourcing basada en el software de Coupa.

¢Como te ayudara?

La guia detalla cdmo utilizar la Plataforma SmartSourcing presentando
instrucciones escritas, complementadas con ayudas visuales, y resalta
puntos de atencidn para simplificar el uso del nuevo sistema.

¢Como debe ser utilizada?

El documento estd organizado en las principales actividades del proceso
de compras donde interactuaras con nosotros.

Por favor, guarda esta guia y compartela con los contactos relevantes en tu
organizacién que utilizaran el sistema, para que puedan consultarla
cuando sea necesario.

Utiliza la tabla de contenido para navegar rapidamente a la seccién de tu
interés.

¢Qué procesos se cubren en la guia?

* Incorporacién

* Licitaciones

» Contratacién

* Orden de Compra

+ Creacién de Catalogos (Habilitacion de Contenido)
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Registro en el Portal de
Proveedores de Coupa (CSP)
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1. Registro en el Portal de Proveedores de~"—
Coupa (CSP)

1.1. ;(Qué es el Portal de Proveedores de Coupa (CSP)?

T{(LL/

e
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El CSP es una herramienta gratuita basada en la web para proveedores
que ofrece 4 ventajas principales:

1. Gestiona el proceso de registro de manera amigable con el PMA. Menos
interacciones administrativas sin valor afiadido

2. Crea catalogos para categorias de Bienes y Servicios, simplificando la
compra de dichos articulos

3. Administra la informacion sobre el perfil de tu empresa de forma
centralizada y colaborativa, asegurando tu cumplimiento con los
requisitos del PMA

4. Expande tu base de clientes mas alla del PMA gracias a la creacion de un
perfil publico y el derecho a participar en eventos de adquisicién publica
de clientes potenciales en todo el mundo

A

NOTA(S): No es obligatorio tener una cuenta en el CSP para
hacer negocios con el PMA. Sin embargo, te animamos a crear
una si es la 1" vez que te registras con nosotros, o si
solicitamos actualizaciones de informacion, para una mejor
experiencia de usuario.

:"'z;;rcoupa No confundas la creacion de una cuenta en el CSP con el
registro como proveedor del PMA.

Crear una cuenta en el CSP es necesario si deseas realizar
nuestro registro de proveedores a través de la plataforma, lo
que podria resultar en que se te pida informacién dos veces.

Coupa es el encargado del proceso de creacion de cuentas en
el CSP, y no tenemos control sobre ello
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1.2 ;Coémo creo mi cuenta? =~
Opcioén 1: No tienes una cuenta en Coupa

Cuando un miembro del equipo de compras del PMA te invite a registrarte
como proveedor, recibiras un correo electronico de Coupa Supplier Portal
do_not_reply@supplier.coupahost.com:

* En este correo, lee el contenido y haz clic en “Unirse y Responder” para
registrarte. Seras redirigido a la Pagina de Inicio de Registro

« Completa tu informacién personal para crear tu propia cuenta
» Marca la casilla “Acepto la Politica de Privacidad y los Términos de Uso”
* Hazclic en “Crear una Cuenta”

1. Indica el nombre legal de la Create an Account

empresa
. World Food Programme is using Coupa to transact
2. Proporuonq el' Nombre del electronically and communicate with you. We'll walk you
contacto principal through a quick and easy setup of your account with
3. Proporciona el Apellido del :VorIShFood Programme so youre ready to do business
contacto principal Ogether.
4. Crea una Contrasefiay + Business Name

confirmala upplier WFP

Your legal business name (or legal personal name if an individual)

5. Selecciona el Pais de

operacion de la lista * Email
desplegable

6. Indica tu nimero de \othome ostiame
identificacién fiscal. Si no GMG'” e nact
puedes prOpOI’Ciona r|0, * password * Confirm Password
marca la casilla No tengo un ® v
/D ﬁscal Use at least 8 characters and include a number and a letter.

7. Marca la casilla Acepto la _
Politica de Privacidad y los * Country/Region
Términos de Uso

* Tax Registration

8. Hazclic en Crear una Cuenta WL T

ccept the Privacy Policy and the Terms of Use

8

Create an Account

Already have an account? LOG IN

7
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Se enviara un codigo de verificacion por correo electrénico a tu direccion de > <E
correo

9. Abre el correoy copia el codigo

10.Pega o escribe el cédigo de nuevo en el formulario de creacién de
cuenta

11.Haz clic en Siguiente

Email Verification

We sent a one time verification code to emailadress@domain.com

Didn't receive the Verification Code? Request a New Code

Completa tu perfil en el Portal de Proveedores de Coupa (CSP)

ANOTA(S): La informacién que completaras es para tu perfil en el CSP, no para el
registro en PMA.

Esta informacion es solicitada por Coupa como propietario de la plataforma, no
por el PMA.

1. Proporciona la informacién de tu direccidn principal

2. Hazclic en Siguiente

Coupa Supplier Portal Onboarding

Fill out required info for your Business Profile before proceeding to Coupa Supplier Portal

Account Details Payment Information

Primary Address
* Country/Region * Address Line 1 Address Line 2

* City * State * Postal Code
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3. Completa la informacion especifica del pais sobre el registro de la ‘\i\g 1}"’
empresa =E

4. Haz clic en Siguiente. Aparecera una confirmacion de que la
informacion se registré correctamente

A NOTA(S): La informacién solicitada variara segun el pais de operacion (ver
ejemplo)

Pasa el cursor sobre el signo de informacion de cada campo para
obtener mas detalles sobre la informacion que se espera incluir

Informacion
Italy solicitada para
* Type of Company 0] * Co Reg Num. (i) una emdpresa

con sede en

Italia
* Place of Reg. () * Permit Number @)
v

* Permit Date ® * Liguidation State ®

Enter a date with the following specification: YYYY-MM-DD (eg 1984-
05-30)

* Share Capital ©) * Sole Shareholder 0]

Enter a number with two decimal points (eg 15096,00)

* Tax Regime ® Liable Company @)
v
Invoice From Code ® Preferred Language
Italian (ltaly) -

Informacion
solicitada para

una empresa
con sede en
Sudan del Sur

South Sudan

Qoice From Code ()

- ]

@ Primary Address saved successfully ‘
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5. Si d ibi través d tarjeta virtual lqui (4 Y
. >l deseas reciodir pagos a traves de una tarjeta virtual para cualquier \{\Aﬁéy

cliente de CSP que tengas, no necesariamente PMA, completa la ===
informacion de la tarjeta virtual.

Si no deseas aceptar pagos con tarjeta virtual, marque la casilla No aceptar
pagos con tarjeta virtual de este cliente. No necesitaras proporcionar los
detalles de la tarjeta.

6. Haz clic en Siguiente

7. Repite los pasos 5y 6 para la informacién de Transferencia Bancaria y
Cheques.

NOTA(S): Dado que no estamos utilizando el CSP para pagos,
no es necesario que completes esta informacion; puedes
marcar la casilla No aceptar pagos con tarjeta virtual /
transferencia bancaria / cheques de este cliente, lo cual no tendra
implicaciones para nuestro negocio.

5

Account Details Payment Information

Please enter the following information to receive Virtual Card payments

* Payment Method Name ® * Email Address

Do not accept Virtual Card payments from this customer

Bank Transfer I:' Customer Supported ‘:I

Please enter the fallowing information to receive Bank Transfer payments.

* Payment Method Name 0]
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¥ Bank Account Country/Beaion * Bank Aceount Currency
ChECk [: Customer Supportedrt:l -
* Address Line 1 0 r
*City
State
* Postal Code Esta informacion se puede
+ Country/Region | South Sudan . agregar mas tarde si asi lo
deseas.
SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) oy

g

ordrood | SmartSourcing

mi

P
\"L T
(Nt
°(-<<L
k)
o

Version 5, Junio 2025



Opcién 2: Ya tienes una cuenta en Coupa 2L
Para agregar PMA a tus clientes, inicia sesion en el Portal de Proveedores de
Coupa

» Haz clic en “Configuracién” en la parte superior de la pantalla

» Haz clic en “Solicitudes de Conexidn” para gestionar a tus clientes

« Sives PMA, haz clic en “= <" Conectar (simbolo de dos flechas verdes)

* Si no ves a tu cliente, haz clic en “Buscar” y escribe Programa Mundial de
Alimentos en el cuadro que aparece

£rscoupa supplier portal SUPPLIER~ = NOTIFICATIONS @ = HELP

Home  Profile  Orders  Service/Time Sheets ASN  Invoices  Catalogs  Business Performance  Sourcing  Add-ons | Setup

Lea-'nlr‘g Center
Request a Customer Connection @

Adding users to your account

FAQ Your customers below use Coupal Send them a connection request

Customers Actions Status Email

Customaer 1 Approved customer @exampla.com Search fOl' a
customer

Customer 2 Pending [system initiated]

Customer 3 Rejected [system initiated] * Customer Name

world food program o}
Don't see the customer you're looking for? m

Cancel

1.3 ;Como actualizo mi perfil?

Tendras un perfil puablico y perfiles especificos, adaptados para cada uno de
tus clientes.

Tu perfil publico se crea al abrir su cuenta y contiene informacion general
sobre su empresa (por ejemplo, nombre, logo, sitio web, industria, afio de
establecimiento, principales productos, monedas, diversidad, etc.).

Para actualizar su perfil publico:

» Enla Pagina de Inicio, selecciona “Mejorar su perfil”

Action needed: Complete your profile to get paid faster and gst discoverad Leamn More

Profile Progress Last Updated
[] 6% Complete C 4 days ago Improve Your Profile

* Tu perfil especifico del PMA se enriquecera con los cuestionarios que
respondas, los cuales se explicaran en las siguientes paginas.
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14 ;Como me conecto usando la Autenticacion =~=
Multifactor (MFA)?

» Cuando te conectes al CSP por primera vez para acceder al contenido
del PMA, aparecera una ventana emergente para que “Actives la
Autenticacion Multifactor”.

+ Se mostraran dos opciones: “Activar” o “No, gracias”.

gacoupa supplier portal

Multi Factor Authentication

Enable Multi Factor Authentication

« Si haces clic en “No, gracias”, entonces no podras acceder al
contenido que se compartié contigo a través del CSP

« Haz clic en “Activar”. Aparecera una nueva ventana emergente con
un coédigo QR que necesitas escanear usando tu aplicacion de
autenticacién preferida

o Scan this QR code using your mobile device. Coupa Supplier Portal

« Open your preferred authentication app on your mobile device.
Learn more

« For most apps, select “Add” or “+” to scan the QR code or copy
and paste the security key.

KMGM2DFFITBU
Click to copy Security Key

Enter the 6-digit verification code from your Code
device.

A

NOTA(S):
Tener un teléfono con una aplicacién de autenticacién instalada y servicios de
internet es OBLIGATORIO para activar la MFA en el CSP
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« Una vez escaneado, se creard una cuenta llamada por defecto “Portal de —=-<<&
Proveedores de Coupa” dentro de la aplicacién de autenticacion

Scan QR code

Choose a different name for

your new account
You already have an account for Coupa
Supplier Portal.

Coupa Supplier Portal WFF|

Cancel Save
ph—

Your account provider will display a QR code

*+ Cuando se crea la cuenta, se generara automaticamente un cédigo de
verificacion de 6 digitos cada 60 segundos

Coupa Supplier
Portal WFP

Coupa Supplier Portal

WAYS TO SIGN IN OR VERIFY

One-time passwords enabled

Wou can use the oae-tim

svord codes generated by

this aop to verlfy your si

One-time password code

© 019133

+ Para finalizar la configuracion de la Autenticacién Multifactor, necesitaras copiar
el codigo de la aplicacién e ingresarlo en el campo “Ingresa el cédigo de
verificacion de 6 digitos de tu dispositivo” de nuevo en el CSP

« Hazclic en “Activar”

o Scan this QR code using your mobile device. Coupa Supplier Portal

10
« Open your preferred authentication app on your mobile device. E h
Learn more

« For most apps, select “Add” or “+” to scan the QR code or copy
and paste the security key.

ZOBCKS5MSNHDW3WWAGLT
R46PP22VPYXON

Click to copy Security Key
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Enter the 6-digit verification code from your | 866231 |
device.
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» Antes de finalizar la configuracién, se te proporcionara una lista de seis =<<
codigos de recuperacion de emergencia de un solo uso para
mantener el acceso en caso de que no puedas recuperar el cédigo de
autenticacion. Puedes descargar o imprimir los cédigos.

Save Your Backup Codes x

These co

Emergency Reco codes are the only way to restore
access if you lose access to your authenticating device or
app.

You can use each recovery code only once

Keep these somewhere safe but accessible.

Hghrow emZBSA
AsSiVw Om4KGw
_8TUuw 50i0_g
Copy Download m

» Después de guardar los cddigos de emergencia, se te dara la opcion de
elegir tu método de autenticacion preferido para acceder al contenido
del PMA en el CSP. Aplicacion de autenticacion o Mensaje de texto

My Account security & Multi Factor Authenticatior

Multi Factor Authentication

Via Authenticator App

Authenticator App available from your mobile phe

Via Text Message

Use a code sent via text message to your phone number

Show Recovery Codes Regenerate Recovery Codes

* Si eliges usar Mensaje de texto en lugar de la aplicacion de
autenticacién, aparecera una ventana emergente con instrucciones para
configurarlo a través de SMS

Multi Factor Authentication via SMS x

o A code will be sent to your phone as an SMS Text Phone Number

Message (SMS rates may apply). .+

o Confirm Recaptcha
™

1eCAPTCHA

I'm not a robot

Send Code

o Enter the 6-digit verification code sent to your phone.

Cancel
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NOTA(S):

+ La posibilidad de configurar mensajes SMS como una alternativa de
autenticacién estara disponible solo DESPUES de configurar la aplicacion de
autenticaciéon
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Incorporacion y Actualizaciones de
Datos
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2. Cuestionarios de Incorporacion y Actualizacion de
Datos del Proveedor

2.1. Proceso de registro de nuevos proveedores en el PMA

El proceso de registro consta de 4 etapas. Cada etapa requiere que
completes un cuestionario. Si eres aprobado, avanzaras a la siguiente etapa
y se te enviara un nuevo cuestionario para que lo completes; esta secuencia
se repetird hasta que todas las etapas hayan sido superadas. El PMA se
comunicara contigo durante todo este proceso.

Estos son los cuatro (4) cuestionarios que deberas completar:
1. Cuestionario de Informacién Basica:

. Nombre del proveedor

. Producto principal

«  Contacto principal

. ID Fiscal Internacional (opcional)

»  Categoria de proveedor

. NUmero de Registro en UNGM (Mercado Global de la ONU) "Si aplica"
2. Cuestionario de Precalificacion:

. Razén social/nombre comercial del proveedor

. Nombre de la empresa matriz

* Afoy certificado de constituciéon

*  Tipo de actividad empresarial

. Propiedad por parte de mujeres

«  Numero de Registro Nivel 1 en UNGM "Si aplica"

. Informes financieros

. Cuestionario ESG / Cuestionario de Inclusién de Personas con
Discapacidad

. Declaracion de Honor
3. Cuestionario de Calificacion:

«  Cuestionario basado en categorias (el PMA te asignara un producto por
defecto)

«  Documentos de respaldo NOTA(S):

Como procedimiento estandar, el
4. Cuestionario de datos bancarios / de pago: proceso de calificacién se realizara

. Método de pago solo para 1 producto.

Ve

Por favor, contacta a
wfpsuppliers.srm@wfp.org si deseas

. Cuenta bancaria intermediaria ser calificado para multiples
productos.

. Cuenta bancaria
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2.1.1. Cuestionario de Informacién Basica =>~E
Una vez que la Unidad SRM del PMA inicie el proceso de registro, recibiras
un correo electronico automatico solicitindote que completes un
cuestionario de informacién basica con algunos campos que fueron pre-
diligenciados por el PMA en base a la informacién proporcionada en tu

solicitud por correo.

Puedes comenzar el proceso haciendo clic en "Unirse y Responder" o
"Responder sin Unirse" en el correo.

Elige Unirse y Responder para crear una cuenta en el Portal de
Proveedores de Coupa (CSP) y gestionar todas las actividades alli.

Cuando los formularios no se completen de manera oportuna, recibiras
correos electrénicos de notificacion con mensajes de “accion requerida”.

Completa tu registro en el CSP siguiendo las instrucciones en la Seccién 1
Una vez registrado:
1. Haz clic en “Perfil” en la parte superior de la pantalla

2. Haz clic en “Solicitudes de Informacién” para responder al cuestionario
del PMA

3. Selecciona Programa Mundial de Alimentos en la lista desplegable
“Perfil’ en caso de que no esté ya preseleccionado.

*',;ECO D 'UppUer portal ANAIS~ | NOTIFICATIONS @ | HELP v

Home Profile  Forecasts  Orders  Service/TimeSheets  ASN  Invoices  Catalogs  BusinessPerformance  Sourcng  Add-ons

Setup 2

Your Profile || Information ts]  Performance Evaluation

World Food Programme i rofile | yWorld Food Pragramme v

+ We have auto-filled some information from your Public Profile

F1B_BASIC EXTERNAL REQUEST

Supplier Information

Anais & Co

A NOTA(S):

Las solicitudes provendran del remitente Coupa Supplier Portal
do_not_reply@supplier.coupahost.com con el asunto: Solicitud de
Informacion del Perfil.

Ve

(%]
(©)
-
<
o
w
(=]
(%]
Ll
2
=)
O
<
=
-
<
=)
-
(@)
<
>
2
=)
O
<
o
o
o
o
o
9
=

17

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) g e
Version 5, Junio 2025

T

A

» Y, World Food

¥ Programme
¥ 4

S

SmartSourcing

L
#



g

FP

Y.

v

Ay
=L

24

=

Ten en cuenta que cada sesion de trabajo para formularios de registro
/ actualizaciéon de informacién dura solo 12 minutos en el CSP, pero
podras guardar el borrador del formulario y volver a él mas tarde.

Algunos campos estan pre-diligenciados si proporcionaste el numero de
UNGM en el Formulario Interno de Solicitud de Nuevo Proveedor enviado al
PMA antes de este proceso de registro.

Ten en cuenta que para algunas de las categorias de proveedores, el
registro de Nivel 1 en el Mercado Global de la ONU (UNGM) es obligatorio.
Accede a UNGM a través de este enlace https://www.ungm.org y registra
tu empresa en Nivel 1.

Para guiarte durante el proceso de registro en UNGM, accede al centro de
ayuda de UNGM en este enlace https://help.ungm.org.

A NOTA(S):

Por favor, asegurate de que tus datos en UNGM estén actualizados
(incluyendo la empresa matriz, direccion postal, propiedad femenina, afio
de registro)

Si el numero de UNGM no es correcto, el formulario te serd devuelto y si
deseas continuar con la registro, deberas proporcionar el nimero de
UNGM correcto o dejar el campo “numero de UNGM” vacio. Un mensaje
automatico de UNGM sera visible en la seccion de Comentarios.
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Si no proporciona el numero UNGM, la informacion no se completara
automaticamente a través de la integracion con UNGM. Tendra que
llenarlo manualmente.

Por favor, consulte la tabla de informacion recopilada a través de la
integracion con UNGM:

RECOLECCION DE DATOS UNGM
(Enriquecimiento del Formulario)

El registro del proveedor se actualiza con datos adicionales recopilados de
UNGM

Nombre del proveedor en
UNGM
Empresa matriz
Nombre comercial
Cadigo del pais
Nombre del pais
Tipo de direccién
Calle 1
Calle 2
Cédigo postal
Ciudad
Codigo del pais
Propiedad por parte de
mujeres

Afio de registro
Si no hay coincidencia, debera verificar la informacion y volver a enviarla o
eliminar el nimero UNGM si es opcional.

Explicacion de los campos relevantes:
Direcciéon de correo electrénico del contacto principal: direccién de
correo electrénico genérica a proporcionar

ser

“Abastecimiento” A . NOTA(S): . . s
para eventos de PrOpOI’CIone una dIFECCIon
licitacion de correo electrénico
genérica* en la seccidn de
Contacto Principal, para
PMA (con multiples accesos
desde su organizacion).

«Primary Contact

| propésito de
contacto debe

*Se necesita una direccion de correo
electrénico genérica para asegurar que
multiples personas dentro de la
organizacion puedan acceder a las
comunicaciones del PMA
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> Numeros de teléfono: EE. UU./Canada aparecen como

predeterminados. Seleccione "Otro" si no esta basado en esos paises.

En el campo "Pais/Region", ingrese los numeros de su codigo de pais sin
el signo "+". El resto del numero de teléfono se puede ingresar ya sea
en el cuadro "Area/Ciudad" o ingresando los digitos en cada campo

individual.
Work Phone
Other v 33 BBEEETTTT
Country/Region Area/City Lacal Extension (optional)
Mobile Phone
Other > 39 333 4445566

Country/Region AreafCity Lacal Extension (optional)

> Seccion de comentarios: Al final de cada formulario de incorporacion,
la seccion de comentarios esta disponible para comunicarse con el
equipo del PMA en caso de cualquier pregunta o aclaracién necesaria
antes de enviar el formulario.

Escriba el mensaje adjuntando archivos o URLs si es necesario y haz clic
en el botén “Agregar Comentario”. El equipo del PMA recibird una
notificacion y luego le respondera en la seccion de comentarios.

En cualquier etapa del proceso de integracion, puede “Rechazar” la
integracion. Para hacerlo, debe proporcionar una explicacion completa en
la seccion “Comentarios” [ “Agregar Comentario” y hacer clic en el boton
“Rechazar”.

Decline Save Submit for Approval

0 Comments Muts Comments

Enter Comment

Can you pleasa clarify the Vendor Category field?

Add File | URL

Add Comment
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La persona que responda al formulario del proveedor debe marcar la
casilla confirmando que esta autorizada para hacerlo y firma el formulario
con Nombre y Apellido.

* By checking this box and campleting this guestionnaire/form, | confirm that | have the authority to represent the vender [ * any natural
persan or legal entity which is a prospective supplier or contractor, which may supply goods or services to WFP under the provisions of the
applicable rules and regulations] and that | am officially authorized to provide the information presented hergin.

*Mame and Surname

Full name of tha persan submitting the form

Decline Save Submit for Approval

Utiliza el botén “Guardar” al final del formulario en cualquier momento
para guardar su progreso y completar el formulario mas tarde.

Haz clic en el botén “Enviar para Aprobacién” una vez que haya
completado toda la informacion.

* By checking this bex and completing this guestionnaire/form, | conf uthori represent the vender [ * any natural
person or legal entity which is a prospective sup P under the provisions of the
applicable rules and regulations] and that | am officially authorized to provide the information presented herein.

*Mame and Surname

Deeline Save | Submit far Appraval |

PMA revisara la informacién que has enviado. Una vez aprobado, recibiras
un correo electrénico de confirmacion. De lo contrario, si el formulario es
rechazado por el PMA, recibiras un correo electrénico explicando las
razones de la decision de rechazo.

Powered by Z,:COUPA

(¥)szt | smartsourcing

Profile Info submitted to World Food Programme was
Approved

Hi Nelli,

The company profile information that you submitted to your customer,
‘World Food Programme was recently approved

This usually means that the information was correct and they will activate
your new information so you can start transacting soon (or continue
transacting with the new information).

No further action is required but you can click below to view additional

details.
£coupa

Business Spend Management
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2.1.2 Cuestionario de Precalificacion

Después de la aprobacion del Cuestionario de Informacion Bdsica, recibira el
correo electrénico del cuestionario de Precalificacion. Acceda al CSP para
completarlo.

Nota: Los campos de los cuestionarios de Precalificacion y Calificacion
dependen de la Categoria de proveedor y la Mercancia Predeterminada.

(%)== | smartsourcing
. Please review prefilled information, amend it as necessary and fill in the remaining parts
Update your profile for World Food Programme of the questionnaire. If amendment/correction is required for the information pre-
populated from UNGM, please make sure the information is first amended in UNGM to
Dear Sir/Madam, ensure consistency of data presented through various platforms.

Thank you for successfully completing the first stage of the onboarding process.

You will notice that some of the fields require attachments of official documents. In case
you wish to attach more than one document to the specific field, please, first combine
PLEASE READ CAREFULLY THE BELOW MESSAGE BEFORE MOVING TO THE NEXT them into a single pdf file prior to attaching it to the relevant field.

STAGE AND FILLING IN THE QUESTIONNAIRE. THIS WILL HELP SAVE TIME AND AVOID
UNNECESSARY BACK AND FORTH COMMUNICATION.

All submitted documents must be in English or translated (by official translation company
and certified with signature and stamp) into English prior to attaching to the relevant fields.

You have reached the 2nd stage of the onboarding process. At this stage you are requested
to fillin the below questionnaire with essential information about your company as well as
to provide feedback to the questions related to environmental, social and governance

We wish you success in registration process and kindly remind you that your timely
feedback is essential to finalize the onboarding process without unnecessary delay.

responsibility.
Thank you and kind regards,

Please note that if you were required to register in United Nations Global Marketplace
(UNGM), some of the information may have been pre-populated from your company

) A B 7P Y
record in UNGM or from the previous questionnaire. WFP’s Supplier Relationship Management Team

Updata Profils

En la Pagina de Inicio del CSP podra ver "Actividad Reciente"” que incluye
actividades que estan enviadas, aprobadas o que deben hacerse ahora.

Puedes acceder al nuevo formulario pendiente haciendo clic en A. "Perfil” O
“Solicitudes de informacién” o B. al hacer clic en el formulario “Vencido
ahora” en la seccién de Actividad Reciente en la pestafia de Inicio.

$xcoupa supplier portal NELLIv | NOTIFICATIONS @) | HELF

Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing Add-ons

sA Supplier ABCI? 7

Profile Prograss 6%

Recent Activity view @ Announcements
orld Food Programme
17 Jun 2024
Due New Jul 1t
Thank:
pr e
1
Information Request Submitted  Jul 15
Werld Fosd Programme » Received todsy 3
Two Factor Join Regquests Merge Linked
Security Suggestions Customers
Qof 1 Users 0 Users 0 Duplicates 1 Connection
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Completa el nuevo formulario. 7=

Ten en cuenta que parte de la informacion puede ser completada
automaticamente desde diferentes fuentes:

«  Perfil CSP
» Informacién proporcionada en los cuestionarios anteriores

+ Plataforma UNGM si has proporcionado el numero UNGM en el
formulario anterior

Revisa todos los campos para asegurarse de que la informacién sea
precisa.

2.1.3 Cuestionario de Calificacion

Una vez que se complete el cuestionario de pre-calificacion, recibird una
notificacion por correo electrénico informandole que la informaciéon fue
aprobada, seguida de un correo invitdndolo a completar el Cuestionario
de Calificacion. Acceda al cuestionario a través del formulario CSP.

Completa el nuevo formulario.

Ten en cuenta que parte de la informacion puede ser completada
automaticamente desde diferentes fuentes:

«  Perfil CSP

* Informacién proporcionada en los cuestionarios anteriores

Revisa todos los campos para asegurarse de que la informacidn sea
precisa.

El cuestionario de calificacién se aplica solo a Proveedores de
Alimentos
1.1.4 Formulario de Datos Bancarios / de Pago

Una vez que se finalice el cuestionario de calificacion, se enviara el
Formulario de Detalles de Pago. Acceda al formulario utilizando "
Responder sin unirse”.

En el formulario veras informacibn que ha sido completada
automaticamente a partir de formularios anteriores. Ademas de esa
informacién, se te pedira que proporcione datos bancarios.

Una vez que la informacién sea enviada y aprobada por el PMA, recibira
dos correos electronicos de confirmacion:

« El proveedor esta registrado en el sistema ERP del PMA
« El proveedor esta registrado en uno de los Listados

Ve

El Formulario de Datos Bancarios / de Pago se aplica a todos los
proveedores de alimentos y solo a proveedores de G&S que han sido
adjudicados en una licitacion
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NOTA(S): Aplicable a todos los cuestionarios y formularios:

+ Sideseas adjuntar mas de un documento al campo especifico, estos
deben combinarse en un solo archivo ZIP.

+ Todos los documentos deben ser presentados en inglés o
traducidos (por una empresa de traduccion oficial con firmay sello)
al inglés antes de adjuntarlos.

2.1.5 Registro de Productos Adicionales

Si deseas registrarse para mas de un producto (se pueden registrar hasta 2
productos adicionales), envie una solicitud a wfpsuppliers.srm@wfp.org

El equipo de Gestion de Relaciones con Proveedores le enviard otro
Cuestionario de Calificacién, complételo siguiendo las instrucciones en la
seccion 2.1.3. Acceda al formulario a través del

Una vez que lo envie, recibira una notificacion por correo electrénico
informandole sobre su aprobacion o rechazo por parte de la Unidad SRM del
PMA.

2.2. Actualizacion y Mantenimiento de Datos del Proveedor

Para actualizar datos por una de las siguientes razones (o cualquier otra razon),
envie una solicitud por correo electréonico a wfpsuppliers.srm@wfp.org
para recibir un formulario de actualizacion de informacion:

* Nuevo Fabricante

*  Nuevo Producto

« Actualizacion de Certificado*:
o Certificados para empresas de Inspeccion
o Certificado de Proveedor de Alimentos
o Certificados ESG

«  Cualquier cambio en la Informacién General:
o Cambio de Nombre Legal
o Cambio de Direccién Legal
o Cambio de Informacion de Contacto Principal
o Cambio de datos bancarios

*El PMA realiza un seguimiento de la fecha de vencimiento de los certificados,
por lo que 30 dias antes de la fecha de vencimiento de su certificado, se
enviara un recordatorio automatico para actualizar su certificado desde el lado
del PMA. Comuniquese con la Unidad SRM del PMA si el certificado aun
necesita ser cambiado.
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Recibiras un correo electrénico para actualizar la informacién.

Si se requiere alguna documentacién, no elimines los documentos
anteriores. Conserva el archivo original y sube el nuevo, para que el PMA
pueda llevar un registro de los documentos que has proporcionado.

A NOTA(S):

« En caso de cambios en tu organizacion, por favor informa al PMA
contactando a wfpsuppliers.srm@wfp.org

« Proporciona una direccién de correo electrénico genérica* al PMA
(accesible por multiples usuarios dentro de tu organizacion) en los
detalles del Contacto Principal.

Completa el formulario y envialo para su aprobacion.

Una vez que la informacion proporcionada sea revisada y validada por el
PMA, recibiras un correo electrénico de confirmacion.

El PMA proporcionara comentarios en la Secciéon de Comentarios en caso de
que falte informacion. Se te notificara para que puedas responder vy
adjuntar documentos adicionales en la seccidon de comentarios si es
necesario.

NOTA(S):
Por favor, conserva el documento original y sube uno nuevo solicitado,
para que el PMA pueda llevar un registro de los documentos que has
proporcionado.

Ve

*Se necesita una direccion de correo electrénico genérica para asegurar que
multiples personas dentro de la organizacion puedan acceder a las
comunicaciones del PMA.
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Interaccion con el PMA para licitaciones
Funcionalidades clave en la solucion

PMA llevara a cabo sus licitaciones a través de la plataforma SmartSourcing
impulsada por Coupa. La plataforma esta disefiada para mejorar tu
experiencia y facilitar la participacién en eventos de adquisicion.

Estas caracteristicas facilitan una comunicacion efectiva, una gestiéon
simplificada de eventos y una interaccion fluida con el equipo de compras. A
continuacion, se presenta un resumen de las principales funcionalidades
disponibles para los proveedores:

A. Notificaciones recibidas como Proveedor

+ Invitaciéon a Evento de Abastecimiento: Recibir invitaciones por correo
electronico y haz clic en el enlace del evento

« Revision del Evento: El Evento de Abastecimiento ha sido modificado
(revision del evento)

* Notificacion de Mensaje: Nuevo mensaje recibido para el evento (cuando
el comprador envia un mensaje al proveedor a través de Mensajes
Instantaneos)

+ Recordatorio de envio de respuesta: El evento # finaliza en menos de 1
dia (si no ha proporcionado ninguna respuesta)

B. Ver detalles del evento

» Revisary aceptar los términos y condiciones

+ Consultar la Informacién del Evento y las Reglas de Licitacion
* Ver Adjuntos

» Ver el plazo

C. Revisar Informacién

* Revisar la informacién de tu empresa y subir un logo
» Revisar los Adjuntos del evento y agregar respuestas
D. Interactuar con el PMA

* Revisar y Responder a las necesidades del evento

» Enviar cotizaciones para articulos, servicios y lotes
+ Utilizar el panel de mensajes para hacer preguntas

E. Formular una propuesta

* Realizar ofertas y ver el evento de abastecimiento para eventos con
licitacidn competitiva (tipos de eventos de subasta inversa)

A NOTA(S):
No confundas la Plataforma SmartSourcing con el Portal de
Proveedores Coupa (CSP)
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3. Interacciéon con el PMA para licitaciones \\’g% P/

3.1. Participacion de proveedores y respuesta a la
licitacion del PMA (Enfoque en licitaciones de bienes y
Servicios)

Invitacion a participar

Una vez que PMA inicie un evento de licitacién para bienes y servicios y te
seleccione como proveedor potencial, recibirds un correo electrénico que te
permitira participar, rechazar o ver el evento.

A NOTA(S):

Las solicitudes llegaran del remitente Notificaciones de Sourcing de Coupa
sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com con el asunto: Evento de
Sourcing del Programa Mundial de Alimentos + [Nombre del evento]

)= | SmartSourcing

World Food Programme Sourcing Event - G&S RFP Template #29
Invitation

ro has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for G&S
RFP Template.

Participation and submission is easy and all done within the system. Response may require
forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services.

If you have responded to the event, please ignore this message.

If you wish to decline, view the event, decline the Intention to participate, then reply back with
the reason as follow:

1) The delivery timeline is not feasible

2) We do not have the capacity to meet your requirement

3) Your demand is not in line with our core business

4) Other reason (please specify)

Responses are due by Friday, 28 June 2024 11:28 AM CEST

T
NOTA(S):

+ Solo se puede utilizar 1 contacto (es decir, 1 direccién de correo electrénico)
para recibir las licitaciones. Utiliza una direccién de correo electrénico
genérica* que varios empleados puedan usar para comunicarse con el PMA.

* En caso de cambios en tu organizacion, por favor asegurate de informar a
PMA sobre la nueva direccién de correo electrénico que se utilizara para
el proceso de licitaciéon.

+ Por favor, contacta a: wfpsuppliers.srm@wfp.org para proporcionar una
nueva direccion de correo electrénico / direccion de correo electronico
genérica.
*Se necesita una direccion de correo electrénico genérica para asegurar que multiples
personas dentro de la organizacion puedan acceder a las comunicaciones del PMA.
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Si es la primera vez que recibes una invitacion de la pIataforma
SmartSourcing del PMA, recibirds un correo electréonico pidiéndote que
configures una contrasefia para poder participar en la licitacién. Tu nombre
de usuario sera proporcionado en el correo electrénico.
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SmartSourcing

World Food Programme Sourcing Event - G&S RFQ
Template v2 #611 Invitation

Panda Trasporti srl has been invited by World Food Programme to
participate in a sourcing event for FOOD RFQ Template v2.

Participation and submission is easy and all done within the system.
Response may require forms, attachments, price quotes and/or
descriptions of products or services. If you have responded to the event,
please ignore this message.

You have been given an account on World Food Programme’s sourcing

| Svstem to provide vour responses for this Sourcing Event Before you can

log in, you need to set up your new password here.
Your username @gmail.com_d7

After setting your password, please login to provide your responses.
IMPORTANT: You must setup your password within 7 days of receiving
this message.

Configura la contrasefia. Haz clic en Cambiar contraseia.
- |

Welcome to Coupa!

Please enter your desired password, then reenter it for verification
‘Your password must be at least 8 characters. Your password must contain both letters and numbers. It cannot be the same as your last 3 passwords.

Password f| 33

Password Confirmation p

Change Password

Ahora puedes iniciar sesion en la herramienta para ver la licitacion. Ingresa el
nombre de usuario proporcionado en el correo electronico y la contraseiia..
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World Food Programme o
NOTA(S): -
by ,coupa L
Sign In Si necesitas transferir la licitacion a otro o
‘ colega, debes compartir ambos: v
Username or Email Address ,I El enlace de inVitaCién y %
2. Las credenciales de inicio de sesion =
Password Tendran acceso a la licitacion para &J
responder. o
Forgot username or password? E
Sign In Z
29 =
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La plataforma SmartSourcing te permite gestionar todos los eventos a los
que PMA te invita. Puedes revisar:
» Fecha de inicio: Fecha de apertura
» Fecha de finalizacion: Dia limite para enviar respuestas
» Estado: Etapa del evento
- Prod: Aun se aceptan respuestas
- Cerrado: No se aceptan mas respuestas, pero PMA aun no ha
abierto las respuestas
- Completado: PMA ha abierto las respuestas
- Evaluacién pendiente: PMA ha abierto las respuestas pero no ha
finalizado la evaluacion
- Evaluacion completada: PMA ha finalizado la evaluacién
+ Tipo: Tipo de licitacion: RFP, RFQ o subasta
» Respuestas: NUmero de respuestas que has enviado

Para acceder al evento, haz clic en el Niumero de evento en azul

(W) paress | Smartsourcing
N . ) I - . |

Welcome to your Sourcing Response Portal!

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for English auction event Participation and submission is easy and all

done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services

If you have responded to the event, please ignore this message

If you wish to decline, you can click directly on the *I decline to participate” button in this message or View Event and then select the “Intention to decline to participate”

option adding one of the following Reasons

1) The delivery timeline is not feasible
2) We do not have the capacity to meet your requirement

3} Your demand is not in fine with our core business t’u,
4) Other reason (please specify) Z
All Sourcing Events §
Event Name Start Date End Date Status Type Responses 5
1229 English auction event 151002024 291102024 Prod Auction 0 :
1227 Food RFQ Template_NEW 1510/2024 3011072024 Pred RFQ 0 <
1205 Sole Supplier & Lease RFQ Template 1171072024 261102024 Prod RFQ 0 (a4
1159 SCENARIO 9 TEST 1011002024 10/M1v2024 Evaluation complete RFP 0 <
1184 Training Event 16102024 172024 Prod RFQ 0 o
1156 Sole Supplier & Lease RFQ Template 0910/2024 2411002024 Prod RFQ 0 <
1134 Food RFQ Event 08/10/2024 23102024 Prod RFQ 0 E
1112 FOOD RFQ Event 02/10/2024 021072024 Evaluation pending RFQ 1 i
111 FOOD RFQ Event 0211072024 021102024 Evaluation pending RFQ 1 L
1110 FOOD RFQ Event 02/10/2024 02/10/2024 Complete RFQ 1 Z
109 FOOD RFQ Event 0210/2024 02102024 Complete RFQ 1 o
1108 FOOD RFQ Event 02/10/2024 0211072024 Complete RFQ 1 O
107 FOOD RFQ Event 02M10/2024 0210/2024 Complete RFQ 1 Z
1105 Option 1b - Food RFQ Multiple ltems 031072024 09102024 Sealed RFQ 0 9
1103 Option 1b - Food RFQ Multiple ltems 0210/2024 0211002024 Complete RFQ 1 U
Perpage 15 | 45 | 90 1 2 3 Next g
&
=
30 =
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Configurar el idioma de visualizacién S i 4

Antes de proceder a la revisién del evento puedes configurar el idioma de
visualizacion.

Dirigete al final de la pagina y haz clic en el idioma al lado del icono mJ
English (United States) '

2404 CO Food RFQ Template double currency 04/29/25 04/29/25 Complete RFQ 0

Perpage 15 | 45 | 90 1 2 3 .. Next

Total Spend Management - Make Margins Multiply + "!g English (United States) « BAccessibility

Selecciona el idioma de preferencia. Aparecera una ventana adicional. De la
lista desplegable, configura la region y el formato de separacion de decimales
(punto [.] o punto y coma [;] para descargas de archivos CSV).

Finaliza haciendo clic en “Guardar Idioma y Regién”

Deutsch espafiol
English romanall Elija el idioma de visualizacion y el formato de fecha, hora y numeros gue usara Coupa.
Nederlands suomi Idioma || espafiol o
Tiéng Viét svenska Region || Espafia o
Turkge cestina Separador del campo | Deteccion automatica v
del archivo CSV
dansk EAANVIKY
Vista previa
espafiol PYCCKWiA
Fecha larga 30 Mayo 2025
i 3 i
frangais = Fecha corta 30/05/25
italiano na Hora 09:38
magyar EFISZ Numero 987.654.321,00
= Separador del campo Punto y coma (;)
25
norsk B del archivo CSV
polski oh=0]
Nota: Si se cambian estos ajustes se volvera a cargar la pagina. Asegurese de guardar los
Language and Region cambios que haya realizado antes de continuar.
Settings
-
Cancelar Guardar idioma y region
Suggest Translations d

- M English (United States) - ]
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Aceptacion a participar del evento i

Para participar en un evento de sourcing, como proveedor, primero debes
revisar los detalles del evento. Esto incluye verificar la informacién del
evento, los términos y condiciones, indicar la intencion de participar, revisar
la informacion del evento y las reglas de licitacién, examinar los documentos
adjuntos del comprador y tomar nota de la cronologia del evento.

Una vez que hayas revisado estos detalles, puedes confirmar tu
participacion. Para hacerlo, selecciona “Aceptar” y luego haz clic en el botdn
“Enviar”

Intend to respond is saved. X

.:. (LI LYl ]}
Claim your profile to ampilify trust with current and future customers.

Event Ends

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme o participate in a seurcing event for G&S RFP Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services.

Do you intend to participate in this event?

Indicate your intent to parficipate. Buyer will be notified of your intent.

Do you intend to participate? || intend ~ m

Event documents

Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Tems_of_Agreement_(sample).pdf O Yes
O No
Send to Event Owner
Event Information & Bidding Rules 0- Buyer Attachments
None

Event will end at the Event End Time

Responses are sealed until event closes

Buyer may choose to award individual line items

Timeline
» -

Sep  FEventStart Event End
“ (Start fime may change based on approvals) 26 (End time may change based on approvals)
10:07 cET 03:07 ceT
14d : 17h : Omin 00:00

Enter Response
A NOTA(S):

« Al confirmar la “intencion de participar en el evento”, PMA sera
informado automaticamente en la plataforma SmartSourcing.

« Siya has respondido a la licitacion, ni tu ni PMA pueden rechazar la
participacion.

32
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Rechazo a participar del evento A

Si deseas rechazar tu participacion en el evento, puedes actualizar tu intencién
seleccionando “Rechazar”. Alternativamente, puedes hacer clic en “Declino
participar” en el correo de invitacion, y esto se reflejara automaticamente en
la Informacién del Evento. Proporciona una razén para tu rechazo y luego haz
clic en “Enviar”.

Aparecera un banner verde que dice “Has rechazado participar en el evento. El
comprador sera notificado”, y ya no podras participar en el evento.

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for G&S RFP Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services.

Do you intend to participate in this event?

ndicate your intent to parficipate. Buyer will be nofified of your intent
Do you intend to participate? | | decline ~

*Reason | We do not have the capacity to meet your requirement

Event documents

Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Terms_of_Agreement_(sample) pdf O Yes
O No
G&S RFP Event - Event #978 acie b

(s ssssssse ~
Claim your profile to amplify trust with current and future customers. . E

You have declined to participate in the event. Buyer will be notified. Event Ends [ L=
- days hrs

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for G&S RFP Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes andfor descriptions of products or services

If you have responded to the event, please ignore this message

You declined to participate in this event

You declined to participate in this event on Wednesday, 11 September 2024 11:25 AM CEST. You cannot continue with this event
The buyer has the ability to reverse your decline for this event. If you wish to participate again, please contact the buyer from World Food Programme to request a
reversal of your decline

Reason:

We do not have the capacity to meet your requirement

NOTA(S):

Si decides no participar, no se te otorgara acceso al contenido del evento y no
podras participar mas en la licitacién. Dejaras de recibir notificaciones o
correos electrénicos relacionados con la licitacion.

» Al rechazar la “intencidn de participar en el evento”, PMA sera notificado por
correo electrénico.

» Sideseas participar en la licitacion después de haber declinado, deberas
contactar a PMA para revertir tu decisién.
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Acceso a los detalles del evento =<E
Revisa y acepta la documentacion del evento.

Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo necesario
para poder participar en el evento. Si estas de acuerdo, marca “Si” y haz clic en
“Enviar al responsable del Evento”.”

Haz clic en “Ingresar Respuesta” para acceder a los detalles del evento y enviar
una respuesta.

Para rechazar los documentos, marca “No” y proporciona una razéon para el

rechazo.
ndicate your intent to parficipate. Buyer will be nofified of your infent. Fvent Ends 'L‘ Y 'L‘
days hrs
Do you intend to participate? | intend ~
Event documents
Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Terms_of_Agreement_{sample).pdf Yes
No
Event Information & Bidding Rules o Buyer Attachments
MNone
Event will end at the Event End Time.
Responses are sealed until event closes
Buyer may choose to award individual line items (V]
L
2
o
Timeline :t)
= = =
Se) Event Starl Sep Eveni End
“p {Start time may change based on approvals) ? (End time may change based on approvals) L—)
10:07 ceT 03:07 cer -
14d : 17h : Omin 00:00 <L
o
<L
o
<
=
o.
NOTA(S): =
« Sirechazas el documento, ya no tendras =
Do you intend to participate in the event? . o
e acceso al contenido del evento y no )
e podras participar en la licitacion. g
Rejection Comment *
Provde  commet * Recibiras notificaciones si PMA realiza S]
/4 alguna modificacién a la licitacion. :f.)
o
* Debes aceptar todos los documentos w
para enviar una respuesta. =
34 =
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WFP
B 7
Responde al evento =L

&

<

e
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Al confirmar tu participacién, aparecera la pagina “Mi respuesta”. En la
seccion de Adjuntos, podras descargar la plantilla de propuesta técnica del
PMA 'y los documentos relevantes.

Para cargary enviar la A. respuesta técnica, haz clic en “Agregar archivo.”

Eventinfo My Response
A =y e e -
Aftachments A
Provided by Raphael Olivier Your response
Technical Proposal Template - NO FINAMCIAL Response te Technical Proposal Template - NO
FINANCIAL
Instructions
NO FINANCIAL FROPOSAL HERE. Pleass uplead here your technical Attachment *
propozal. [f the tender documents include a technical template, please use Add File
the template provided to submit your technical proposal
Attachment
HQ24MF205-RFP_-_Annex_ll_-_Technic...
Forms - NO FINANCIAL Response to Forms - NO FINAMCIAL
Instructions Attachment
Fleaze download and fill in the template then attach it hera, Add File
Attachment

HO24NFOTE-RFP_-_Annex_V_-_Disabili.

Para enviar tu B. oferta financiera:

a. Comienza completando la pestafia de Cantidad Ofrecida y especificando el
Plazo de Entrega.

b. Carga el Excel de la oferta financiera seleccionando “Agregar archivo.”

c. Guarda las entradas haciendo clic en “Guardar”. Esto asegurara que tus
datos se guarden correctamente, sin embargo, no se transmitiran aun a
PMA.

Solo después de cargar tanto la oferta técnica como la financiera, haz clic en
“Enviar Respuestas.” Esto transmitira las respuestas a PMA.

Financial Offer ~
e t D
inancial offer Quant i
_ 1ot sankity = 3
NOTA(S):
.
Detals
EEEEEEEE Guantity

No olvides hacer clic en
— i “Enviar respuesta” para
enviar la respuesta a PMA.

El botdn “Guardar” no envia
tus respuestas a PMA. Solo
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0 vstory ’ las almacena en el sistema
m——— para completarlas mas tarde.
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Caso Excepcional: Licitacion sin necesidad de interaccion con el
proveedor

En casos raros, PMA llevara a cabo un RFx contigo fuera del sistema
SmartSourcing. Si se presenta tal caso, toda la comunicaciény
presentacion de licitaciones se realizara a través de correo electrénico.

Sin embargo, PMA aun necesitara registrar tu respuesta y participacion
en el sistema SmartSourcing. Por esta razén, en tal escenario, recibiras
una notificacion de la herramienta SmartSourcing que se asemeja a una
invitacion normal a una licitacién.

SmartSourcing

Y werta rooe
W 7 Programema
e

World Food Programme Sourcing Event - Sole Supplier & Lease RFQ
Template #1067 Invitation

EVERGREEN MARINE CORPORATION has been invited by World Food Programme to
participate in a sourcing event for Sole Supplier & Lease RFQ Template.

Dear Supplier,

DO NOT REPLY OR ACT ON THIS MESSAGE

This is to acknowledge receipt of your offer by WFP.

We are currently reviewing your offer internally. If we have any questions or concerns about
your offer, we will be in touch with you.

Thank you.

Sincerely,
WEP.

Responses are due by Thursday, 10 October 2024 02:53 AM CEST

Your username is cim.uat.supplier@gmail.com_53

lintend to Participate I decline to participate

Este mensaje sirve Unicamente como notificacion de que PMA ha
reconocido tu oferta. No se requiere ninguna accién de tu parte después
de recibir este mensaje.

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) N

Version 5, Junio 2025
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Comunicacién con el PMA DXL

Los creadores de eventos pueden contactarte mientras participas en el
evento a través de dos canales:

Por correo electrénico

Recibiras estos mensajes en la bandeja de entrada del correo electrénico
que indicaste al principio. Solo podras responder a través de esa
direccién de correo.

wrr

AP L | SmartSourcing
AP

Please update your offer

Please update your offer

You are receiving this because you were invited to a sourcing event
Replies from any email address other than the one this message was addressed to will not be accepted or received by the

sender.

Por mensaje instantaneo
Accede a la ventana de Mensaje Instantaneo a través del sitio del evento.

Haz clic en "Mensajes Instantaneos” para ver y responder a los
mensajes directamente en la plataforma.

I G&S Training - Event #569

Cl o profle o gty o v en an e o

Attachments ~

Provided by Anais Michaud Your response

Instant Messages

Instant Me:

Search

ACCENTURE SARL 3 minutes ago

Hello,
| submitted my response.

ype new message
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Having Technical Issues? Contact sourcing. suppori@coupa.com 3 7
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3.2. Participacion de proveedores y respuesta a la licitacion del PMAL YL
(Enfoque en licitaciones de alimentos)
Invitacién a participar
Para participar en una licitacion de evento de alimentos, recibiras una
invitacion por correo electrénico para ver y participar en el evento.
NOTA(S):

Las solicitudes provendran del remitente Notificaciones de Sourcing de
Coupa sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com con el asunto: Evento
de Sourcing del Programa Mundial de Alimentos + [Nombre del evento]

wir
¢ 3 .
\“_‘%‘;?,E;_l'f,fﬁ‘:‘: | SmartSourcing

World Food Programme Sourcing Event - Food RFQ
Event #1134 Invitation

Accenture S.p.A. has been invited by World Food Programme to
participate in a sourcing event for Food RFQ Event.

Participation and submission is easy and all done within the system.
Response may require forms, attachments, price quotes and/or
descriptions of products or services.

If you have responded to the event, please ignore this message.

If you wish to decline, you can click directly on the “I decline to
participate” button in this message or View Event and then select the
“Intention to decline to participate” option adding one of the following
Reasons:

1) The delivery timeline is not feasible

2) We do not have the capacity to meet your requirement

3) Your demand is not in line with our core business

4) Other reason (please specify)

Responses are due by Wednesday, 23 October 2024 02:13 AM CEST

Your username Iis

I intend to Participate | decline to participate

ﬁ NOTA(S):

» Solo se puede usar 1 contacto (es decir, 1 direccion de correo electronico)
para que recibas la licitacién. Utiliza una direccién de correo electrénico
genérica* que varios empleados puedan usar para comunicarse con el PMA

» En caso de cambios en tu organizacién, por favor asegurate de informar al
PMA sobre la nueva direccién de correo electrénico que se utilizara
para el proceso de licitacion.

-

» Por favor contacta a: wfpsuppliers.srm@wfp.org para proporcionar una
nueva direccion de correo electrénico / direccion de correo electrénico
genérica

*Se necesita una direccion de correo electrénico genérica para asegurar que multiples
personas dentro de la organizacién puedan acceder a las comunicaciones del PMA38
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WFP

\@W

Si es la primera vez que recibes una invitacion de la plataforma
SmartSourcing del PMA, recibiras un correo electronico pidiéndote que
configures una contrasefia para poder participar en la licitacion. Tu nombre
de usuario sera proporcionado en el correo electronico.

:ﬁl\ ,
Vo

§ § werkd Food
% W f Programme

SmartSourcing

World Food Programme Sourcing Event - FOOD RFQ
Template v2 #611 Invitation

Panda Trasporti srl has been invited by World Food Programme {o
participate in a sourcing event for FOOD RFQ Template v2.

Participation and submission is easy and all done within the system.
Response may require forms, attachments, price quotes and/or
descriptions of products or services. If you have responded to the event,
please ignore this message.

You have been given an account on World Food Programme’s sourcing

|svstem fo provide vour responses for this Sourcing Event, Before you can

log in, you need to set up your new password here.

Your username @gmail.com_d7

After setting your password, please login to provide your responses.
IMPORTANT: You must setup your password within 7 days of receiving
this message.

Configura la contrasefia. Haz clic en Cambiar Contraseia.

|
Welcome to Coupa!

Please enter your desired password, then reenter it for verification
Your password must be at least 8 characters. Your password must contain both letters and numbers. It cannot be the same as your last 3 passwords.

Password [J| »

Password Confirmation p

Change Password

Ahora, puedes iniciar sesién en la herramienta para ver la licitacion. Ingresa tu
Nombre de usuario proporcionado en el correo electrénico y Contraseiia.

WEP
¥

#S6 Y, wortd Food
%4 V Programme
N

s T

SmartSourcing

World Food Programme NOTA(S):

by F,Coupa
En caso de que necesites transferir la
Signin licitacién a otro colega, debes compartir
Username or Email Address ambos:

1. Enlace de invitaciony

2. Credenciales de inicio de sesion
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Password
Tendran acceso a la licitacion para
responder
Forgot username or password?
Sign In
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La plataforma SmartSourcing te permite gestionar todos los eventos a los que el
PMA te invita. Puedes revisar:

* Fecha de inicio: Fecha de apertura
+ Fecha de finalizacién: Dia limite para enviar respuestas

+ Estado: Etapa del evento
- Prod: Aun se aceptan respuestas
- Cerrado: No se aceptan mas respuestas, pero el PMA aun no ha abierto las
respuestas
- Completado: El PMA ha abierto las respuestas

+ Tipo: Tipo de licitacion: RFP, RFQ o subasta

« Respuestas: Numero de respuestas que has enviado

Para acceder al evento, haz clic en el Nimero de Evento en azul

i_j‘;}m”_:x | Smartsourcing
Welcome to your Sourcing Response Portal!

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for English auction event Participation and submission is easy and all
done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services

If you have responded to the event, please ignore this message

If you wish to dedline, you can click directly on the *I decline to participate” button in this message or View Event and then select the “Intention to dacline to participate”
option adding one of the following Reasons

1) The delivery timeline is not feasible

2) We do not have the capacity to meet your requirement

3} Your demand is not in fine with our core business

4) Other reason (please specify)

o
All Sourcing Events Z
Event Name Start Date End Date Status Type Responses <
1229 English auction event 151002024 291102024 Prod Auction 0 l:
1227 Food RFQ Template NEW 1510/2024 30/10/2024 Prod RFQ 0 !
1205 Sole Supplier & Lease RFQ Template 1171072024 261102024 Prod RFQ 0 —
1199 SCENARIO 8 TEST 1010/2024 101072024 Evaluation complete RFP 0 é
1184 Training Event 16/10/2024 1702024 Prod RFQ 0 <
1156 Sole Supplier & Lease RFQ Template 0910/2024 2411002024 Prod RFQ 0 o
1134 Food RFQ Event 08M10/2024 231002024 Prod RFQ 0 g
1112 FOOD RFQ Event 021072024 02no2024 Evaluation pending RFQ 1 o
111 FOOD RFQ Event 0211072024 021102024 Evaluation pending RFQ 1 .|
1110 FOOD RFQ Event 02/10/2024 0211012024 Complete RFQ 1 L
1109 FOOD RFQ Event 02102024 022024 Complete RFQ 1 Z
1108 FOOD RFQ Event 0211002024 0211002024 Complete RFQ 1 8
107 FOOD RFQ Event 021072024 021002024 Complete RFQ 1 Z
1105 Option 1b - Food RFQ Multiple ltems 031072024 09102024 Sealed RFQ 0 o
1103 Option 1b - Food RFQ Multiple ltems 0210/2024 0211002024 Complete RFQ 1 G
Perpage 15 | 45 | 90 1] 2 3 .. Next 5
L
-
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Aceptacion a participar del evento i

Para participar en un evento de sourcing, como proveedor, primero debes
revisar los detalles del evento. Esto incluye verificar la informacién del
evento, los términos y condiciones, indicar la intencion de participar, revisar
la informacion del evento y las reglas de licitacién, examinar los documentos
adjuntos del comprador y tomar nota de la cronologia del evento.

Una vez que hayas revisado estos detalles, puedes confirmar tu
participacion. Para hacerlo, selecciona “Aceptar” y luego haz clic en el botdn
“Enviar”

Intend to respond is saved. X

L) Cr g —
o @ oo -
® Claim your profile to amplify trust with current and future c L E
| neen B
Event Ends Il-‘ : EE

days hrs

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for FOOD RFQ Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services. If you have responded to the event, please
ignore this message.

Do you intend to participate in this event?

Indicate your intent to participate. Buyer will be nofified of your intent

Do you intend to participate? || intend ~ m

. Bvent documents

Document set Do you accept these Terms and Conditions?
MESSAGE_TO_ALL_WFP_FQOD_VENDORS.docx O Yes
O Neo
Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Packing_List_with_BBD_Details_by_Vendor.xlsx O Yes
O No
Event Information & Bidding Rules o Buyer Attachments
None

Event will end at the Event End Time.

Responses are sealed until event closes
Buyer may choose to award individual line items

Available Bid Currencies

CHF EUR USD
: Timeline
»
Sep EventStan G EventEna
B (starttime may change based on approvals) 26 (End ime may changs based on approvals)
12:25 cer 05:25 ceT
14d : 17h : Omin 00:00

A NOTA(S):

« Al confirmar la “intencion de participar en el evento”, PMA sera
informado automaticamente en la plataforma SmartSourcing.
« Siya has respondido a la licitacion, ni tu ni PMA pueden rechazar la

participacion. "

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) FUEN .
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Rechazo a participar del evento A

Si deseas rechazar tu participacion en el evento, puedes actualizar tu intencién
seleccionando “Rechazar”. Alternativamente, puedes hacer clic en “Declino
participar” en el correo de invitacion, y esto se reflejara automaticamente en
la Informacién del Evento. Proporciona una razén para tu rechazo y luego haz
clic en “Enviar”.

Aparecera un banner verde que dice “Has rechazado participar en el evento. El
comprador sera notificado”, y ya no podras participar en el evento.

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for FOOD RFQ Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services. If you have responded to the event, please
ignore this message.

Do you intend to participate in this event?

ndicate your intent to parficipate. Buyer will be nofified of your infent
Do you intend to participate? || decline ~

*Reason |We do not have the capacity to meet your requirement

= .
|- TTU U UTTICTTL

Document set Do you accept these Terms and Conditions?

MESSAGE_TO_ALL_WFP_FOOD_VENDORS.docx O Yes

O No

FOOD RFQ Event - Event #984 »cuve

o® esscceee -
Claim your profile to amplify trust with current and future customers. : E

You have declined to participate in the event. Buyer will be notified. Event Ends 1 E
days hrs

Event Info

Supplier has been invited by World Feod Programme to participate in a sourcing event for FOOD RFQ Event. Participation and submission is easy and all done
within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services

If you have responded to the event, please ignore this message.

You declined to participate in this event

You declined to participate in this event on Wednesday, 11 September 2024 12:35 PM CEST. You cannot continue with this event
The buyer has the ability to reverse your decline for this event. If you wish to participate again, please contact the buyer from World Feod Programme to request a
reversal of your decline.

Reason:

We do not have the capacity to meet your requirement

NOTA(S):

Si decides no participar, no se te otorgara acceso al contenido del evento y no
podras participar mas en la licitacién. Dejaras de recibir notificaciones o
correos electrénicos relacionados con la licitacion.

» Al rechazar la “intencidn de participar en el evento”, PMA sera notificado por
correo electrénico.

» Sideseas participar en la licitacion después de haber declinado, deberas
contactar a PMA para revertir tu decisién.

42
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Acceso a los detalles del evento =<E
Revisa y acepta la documentacion del evento.

Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo necesario
para poder participar en el evento. Si estas de acuerdo, marca “Si” y haz clic en
“Enviar al responsable del Evento”.”

Haz clic en “Ingresar Respuesta” para acceder a los detalles del evento y enviar
una respuesta.

Para rechazar los documentos, marca “No” y proporciona una razon para el
rechazo.

Terms and Conditions have been accepted.
Event Ends ”-‘ ot 3
1 =1
days hrs

Event documents

Document set Do you accept these Terms and Conditions?

MESSAGE_TO_ALL_WFP_FOOD_VENDORS. docx Yes
No

Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Packing_List_with_BBD_Details_by_Vendor.xisx Yes
o
Event Information & Bidding Rules O Buyer Attachments
None
Event will end at the Event End Time
Responses are sealed until event closes
Buyer may choose to award individual line items
Available Bid Currencies (7,
CHF EUR USD LLl
2
=
Timeline E()
- - =
Sep  EventStart Event End U
“ (Start time may change based on approvals) 26 (End fime may change based on approvals)
09:08 cCET 02:08 cET -l
14d : 17h : Omin 00:00 <
o
<
o
[ <
=
o.
Do you intend to participate in the event? . —I
NOTA(S): T
I « Sirechazas el documento, ya no tend g
acceso al contenido del evento y no o
/4 podras participar en la licitacion. g
 Recibiras notificaciones si PMA realiza S]
alguna modificacién a la licitacion. :t)
« Debes aceptar todos los documentos i
para enviar una respuesta. =
43 =
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Responde al evento

Se requiere que completes detalles especificos, incluyendo el nombre
completo del remitente y el Formulario de No Conflicto de Intereses.

Haz clic en el “Guardar” para proceder con el envio del evento.

*Mame

Attachments

Forms

1. No Conflict Of Interest Form

::::::

* Titws of tne autnaricaa
signatary

*Elddar'e Company
Lagal Hams

“ Dae

Tienes la opcién de enviar tu oferta financiera ya sea por A. directamente
utilizando la interfaz de usuario o B. importando un archivo de Excel.

A. Usando la interfaz de usuario

1. Hazclicen la flecha en el
lado derecho [>] del item
para expandir el
cuestionario.

= Financial Offer

CommodityName for Delivery Period Day Month - Day

Month Year

Quantity UOM GommodityName
Destination/PlaceofDischarge

0.00 USD

Expected Quanity x Price per Lot

0.00USD
Expected Quantity x Price per Unit

1

Version 5, Junio 2025

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP)

Expected Quantity ~Price per Unit * Cumency
1 Mevic Tonnes usD -
" P 0.00 USD
Quantity UOM CommodityName
Destination/PlaceofDischarge BpactedluatiypiEncaparnt
>
Expected Quantity * Price per Unit * Cumency
1 Metic Tonnes usD -
WFP
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2. Comileta los siguientes campos en el [Lelgu N IETE{ N g ¥] [}

Alimentarios§
» Cantidad ofrecida (por Lote), si aplica
* Precio por unidad*

+ Divisa (que ha sido previamente establecida por el creador del
evento)*

+ Descripcion de los productos®

» Condiciones de entrega

+ Cantidad ofrecida por articulo*

* Fecha de inicio de envio / entrega*

» Fecha de finalizacion de envio / entrega*
+ Origen*

* Puerto de carga*

* Medio de transporte

* Peso neto FCL (en MT)

» Comentarios (Calidad, Embalaje, otros)

» Tipo de empaque*

+ Calidad*

+ Cargos de transporte

» Dias libres en puerto de descarga (CFR/DAP)
» Tiempo de transito para CFR/DAP (dias)

« Carga minima diaria (granel/carga suelta)
+ Subcontratistas

» Fumigacion

» Validez de la oferta*

* Afo de cosecha

*Campos obligatorios

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) £ world
Version 5, Junio 2025 :
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3. Después de completar los campos, haz clic en Guardar para continuar. Y«

‘= Financial Offer m

0.00 USD

RUSF for Delivery Period 1 Dec - 31 Jan 2025

Expected Quantity x Price per Lot

= 1200 MT RUSF Togo/Lome

Destination/Place of Discharge Need By Date Ship To Address Details

Togo/Lome No address selected

Request Details
No Request Details Present

Expected Quantity * Price per Unit * Currency
1,200 Metric Tonnes usD A
*Commodity Description Delivery Term
PLEASE SELECT X o~
* Offered Quantity per ltem = Shipping / Delivery Start Date * Shipping / Delivery End Date * Origin
Jrey
& put ANY date if you are not bidding
Comments {Quality, Packaging,
* Place of Loading Transport mean FCL Net Weight Intake (in MT) others)
e P
Free days per destination
* Packaging Type * Quality Carrying charges (CFR/IDAP)
ONLY
Min. Loading rate/day
Transit time for CFR/DAP (days) (Bulk/breakbulk) Subcontractors Fumigation

*Validity of offer Crop year

Attachments
Add File | URL | Text

. m

*Campos obligatorios

El sistema requiere que ingrese datos en todos los

campos obligatorios, incluso para los articulos en NOTA(S):

los que no deseas ofertar. Debajo de estos

campos vera una nota que indica cdmo No olvides hacer clic en
completarlos en tales casos: “0” o0 “N/A" “Enviar respuesta” para

enviar la respuesta a PMA.
El botdén “Guardar” no envia
sus respuestas a PMA. Solo

4. Haz clic en Guardar si deseas volver mas tarde
a tu respuesta
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5. Luego haz clic en Enviar para enviar su las almacena en el sistema
respuesta al creador del evento para completarlas mas tarde.
Import from Excel Save Submit response
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B. Importando un archivo de Excel A

También puedes enviar tu respuesta a través de un archivo EXCEL
proporcionado por la solucién en lugar de la interfaz del sistema
como se mostré anteriormente

Haz clic en “Importar desde Excel” para comenzar el proceso.

= Financial Offer ~

Expected 0.00 USD
Financial offer e

1 lot Expected Quantity x Price per Lot

. 0.00 USD
Item - Please upload here your financial offer

(excel and signed pdf) - copy

Expected Quantity = Price per Unit

?
Expected Quantity * Currency
1 Each UsD ~
Items Not In Lots (0 items)
* Required field

Total  0.00usp

L) History >
[1*1 have reviewed the changes to this event Import from Excel Save

Haz clic y abra el archivo de Excel descargado “Plantilla de Respuestas”
para ingresar sus respuestas.

Steps for uploadi ; ER=EE
1. Download t]e Response Template (Ncfe: This template will only work for this event)
2. Fill in or up n

Fields marked with a "™ are mandatory. Do not unlockiunprotect the Excel file if you plan to upload it.
Values in the uploaded file will replace anything currently saved to your response.

Once you click "Start Upload” values in the excel file will be saved, but not submitted.
Once upload is complete, review your response and click "Submit.” Your response will not be sent until you do so.
3. Load the updated file

Choose File |No file chosen

Uploading will only save your response. You must click "Submit” to send it to the buyer
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Start Upload
P
A NOTA(S):
El archivo de Excel es el
proporcionado por el sistema,
no tu propia plantilla
47
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Puedes ingresar tus respuestas en el archivo de Excel completando las =><E
siguientes columnas:

» Precio unitario de la oferta (NUmero) » Comentarios (Calidad, Embalaje, otros)

+ Divisa del precio de la oferta (Texto) (Texto)

« Nombre del articulo del proveedor * Tipo de empaque (Texto)
(Texto) « Calidad (Texto)

« Término de entrega (Texto) » Cargos de transporte (Texto)

« Cantidad ofrecida por articulo (NUmero) « Dias libres en puerto de descarga
« Fecha de inicio de envio/entrega (Fecha)  (CFR/DAP) (Texto)
« Fecha de finalizacién de envio/entrega * Tasa minima de carga/dia

(Fecha) (Granel/Ruptura de carga) (Texto)
« Origen (Texto) e Subcontratistas (Texto)
- F (Texto)
« Puerto de carga (Texto) umigacion (1exto
‘ « Validez de la of (Fecha)
* Medio de transporte (Texto) alldez de la oferta (Fecha
~
+ Peso neto de FCL (en MT) (Texto) * Afo de cosecha (Texto)
CotFieids —— [Mem/sevies [fem/Service Fieics ppiler Rezponss Fi
M| (Integer) hdl Quantity Note (Text) Al Item Description (Text) Al (Number) hdl (Text) Al Discharge (Te> | (Nu ) ) Ml (Text) -
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 1 Dec- 31 Jan 2025 1 1200 MT RUSF TogolLome 1200 Metric Tonnes TogolLome UsD
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 1 Dec- 31 Jan 2025 1 1200 MT RUSF South Sudan via Dar es Salaam 1200 Metric Tonnes z I ‘::“da" ° USD
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 1 Dec- 31 Jan 2025 1 1200 MT LNS-MQ South Sudan via Dar s Salaam 1200 Metric Tonnes 25\5‘2:“5 o UsSD
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 15 Dec- 15 Feb 2025 1 1200 MT RUSF TogoiLome FOB 1200 Metric Tonnes Togo/lLome USD
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 15 Dec- 15 Feb 2025 1 1200 MT RUSF South Sudan via Dar es Salaam DAP 1200 Metric Tonnes 2 l: ‘Z':“da o USD
1200 MT RUSF & LNS-MQ South Sudan via Dar es South Sud: D:
RUSF & LNS-MQ for Delivery Period 15 Dec- 15 Feb 2025 1 Salaam FCA 1200 Metric Tonnes Salaam UsSD

Una vez que hayas terminado de hacer las entradas, guarda el archivo de
Excel en tu PCy regresa a la plataforma de soluciones para subirlo.

Para enviar tu oferta financiera:

» Haz clic en "Elegir archivo".

« Selecciona tu documento financiero en Excel.
» Haz clic en "Iniciar carga".

Steps for uploading your response in Excel
1. Download the Response Template (Note: This template will only work for this event)

2. Fill in or update the Excel file.

Fields marked with a ™" are mandatory. Do not unlockfunprotect the Excel file if you plan to upload it
Walues in the uploaded file will replace anything currently saved to your response
Once you click "Start Upload” values in the excel file will be saved, but not submitted.

Once upload is complete, review your response and click "Submit.” Your response will not be sent until you do so

Choose File |No file chosen

Uploading will only save your response. You must click "Submit” to send it to the buyer

I Start Upload

Verifica que tu oferta financiera se haya actualizado/cargado correctamente
en la solucién y luego haz clic en “Enviar respuesta”
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NOTA(S):
> . . " .
No olvides hacer clic en “Enviar
respuesta” para enviar la respuesta
a PMA.

Import from Excel Save Submit response El bot(')n ”Gua rdar" no enVI'a tUS
respuestas a PMA. Solo las
almacena en el sistema para
completarlas mas tarde. 48
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Si deseas presentar una oferta alternativa porque quieres proponer
condiciones diferentes a PMA, puedes hacerlo haciendo clic en “Mi
respuesta” y luego seleccionando “Ingresar respuesta.” Esto te
permitird enviar ofertas adicionales.

days nrs

Event Inf My Responses
View g “ Advanced [l Search L

Response Name State Submitted At Total Actions
|Iest-#233 Work 0.00 =
Test Submitted 04/07/2024 4.000.00 E _/
Perpage 13 | 45 | 90

Enter Response

Repite el mismo proceso presentado en la seccion Responder al evento.
Una vez que hagas clic en “Enviar respuesta”, la nueva respuesta se
mostrara como la anterior:

E | My Response
View g - Advanced Search L (7,
Response Name State Submitted At Total Actions 5
I|§ﬁl.ﬂ‘)'ﬂ o 400 = 7 o
Test Submitted 04/07/2024 4,000.00 =/ G
Test2 Submitted 04/07/2024 10,000,000,000.00 E )/ E
Perpage 15 | 45 | 90 G
=
<
<L
o
S
o
—
L
2
@)
O
2
®)
9
<
o
L
|
P
49 =
SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) £

;-
¥l "\I,Wurld Food
4, & V Programme
2o

SmartSourcing

Version 5, Junio 2025



Comunicacién con el PMA DXL

Los creadores de eventos pueden contactarte cuando participas en el
evento a través de dos canales:

Por correo electrénico

Recibiras estos mensajes en la bandeja de entrada del correo electrénico
que indicaste al principio. Solo puedes responder a través de esa
direccién de correo.

(W} et | SmartSourcing

Please update your offer

Please update your offer

0 a sourcing event

e this message was addressed to will not be acc

Por mensaje instantaneo
Accede a la ventana de Mensaje Instantaneo a través del sitio del evento.

Haz clic en “Mensajes instantaneos” para ver y responder a los
mensajes directamente en la plataforma.

I G&S Training - Event #569

Cl o profle o gty o v en an e o

Attachments ~

Provided by Anais Michaud Your response

Instant Messages

Instant Me:

Search

ACCENTURE SARL 3 minutes ago

Hello,
| submitted my response.

ype new message
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Having Technical Issues? Contact sourcing. suppori@coupa.com 5 O
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3.3. Participacion de Proveedores y respuesta a Mini- =7
Licitaciones (Solo Bienes y Servicios)

Una minilicitacién, o licitacion puntual, es un proceso simplificado para cotizar un
articulo especifico, ya que sus condiciones comerciales no se han definido
completamente, o hay multiples proveedores que pueden suministrar el articulo, y
el solicitante desea seleccionar la mejor oferta.

Es necesario tener un contrato activo con el PMA para los articulos que se van a
adquirir para ser invitado a participar.

El proceso para responder a una minilicitacion es una version simplificada de una
Licitacion de Sourcing.

NOTA(S):
» Solo se leinvitara a participar en un evento de Mini-Licitacién a través de

SmartSourcing si tiene contratos activos para los articulos que esta adquiriendo
el PMA.

+ Lainvitacion se enviara a la direccion de correo electrénico genérica*
asociada a su registro de proveedor.

Invitacién a participar
Para participar en un evento de Mini-Licitacién (Licitacién Puntual), recibiras
una invitacién por correo electrénico para ver el evento y participar en él.

1. Haz clic en Ver Evento

NOTA(S):

Las solicitudes provendran del remitente Notificaciones de Sourcing de
Coupa sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com con el asunto: Evento
de Sourcing del Programa Mundial de Alimentos + [Nombre del evento]

i L —

World Food Programme Sourcing Event - Spot Bid from
Req #329 #161 Invitation

Accenture has been invited by World Food Programme to participate
in a sourcing event for Spot Bid from Req #329.

Participation and submission is easy and all done within the system.
Response may require forms, attachments, price quotes and/or
descriptions of products or services. If you have responded to the event,
please ignore this message.

Responses are due by Friday, 19 April 2024 11:58 AM CEST

| intend to Participate m

*Se necesita una direccidn de correo electronico genérica para garantizar que multiples
personas dentro de la organizacion puedan acceder a las comunicaciones del PMA.s1

wn
L
2
o
2
=
O
=
S
<
=
o
-l
L
2
o)
O
2
=
O
(9
<
o
L
[
=

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) 21 world Food

Version 5, Junio 2025 }’ progamme | SmartSourcing

Zaa
“".’. R,
N4


mailto:sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com

Para acceder al evento, haz clic en el Numero de Evento en azul

Welcome to your Sourcing Response Portal!

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for Spot Bid Consulting Services. Participation and submission is easy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services. If you have responded to the
event, please ignore this message.

All Sourcing Events

View Search jel

Event#  Event Name Start Date End Date Status Type Responses
I 1702 Spot Bid Consulting Services 06/12/2024 10/12/2024 Prod RFQ 0
1672 Food RFQ Event 04/12/2024 09/12/2024 Sealed RFQ 0

Acceso a los detalles del evento

Para participar en el evento de minilicitaciéon, revise todos los Documentos del
Evento incluidos por el comprador, asi como la cronologia, antes de aceptar
participar.

Una vez revisados estos detalles, puede confirmar su participacion.
Seleccione “Tengo la intenciéon”

Haz clic en el botdn “Enviar” que aparecera. Después de enviar, se mostrara
un mensaje de confirmacion.

N —

Event Info

Supplier has been invited by World Food Programme to participate in a sourcing event for $pot Bid Consulting Services. Participation and submission is easy
and all done within the system. Response may require forms, attachments, price quotes and/or descriptions of products or services. If you have responded to the
event, please ignore this message.

Do you intend to participate in this event?

Indicate your intent to participate. Buyer will be notified of your intent.

Do you intend to participate? | | intend ~ ‘

ecline

Fvent document —

Intend to respond is saved. x |

NOTA(S):
« En caso de que decline participar, no se le otorgara acceso al contenido del
evento y no podra participar mas.
« Al rechazar la “intencién de participar en el evento”, el PMA sera notificado
por correo electrénico.
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Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo
necesario para poder participar en el evento.

3. Si estas de acuerdo, marqua “Si”. Aparecera un nuevo boton.
4. Haz clic en “Enviar al Propietario del Evento”. Después de enviar, se
mostrara un mensaje de confirmacion.

Event documents

Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Requirement_Specifications.docx ® Yes
O No
Document set Do you accept these Terms and Conditions?
Confidentiality docx @ Yes
O No
Send to Event Owner

A NOTA:

En caso de que rechace el documento, ya no tendras acceso al contenido
del evento y no podra participar en la licitacion.

5. Revisa las Reglas de Licitacién y la Cronologia, luego haz clic en “Ingresar
Respuesta” para acceder a los detalles del evento y enviar una respuesta.

o Event Information & Bidding Rules O Buyer Attachments

Event will end at the Event End Time.

Responses are sealed until event closes

Buyer may choose to award individual line items

Timeline
» »

Dec Event Start ﬁm Event End
“ (Start time may change based on approvals) 10 (End time may change based on approvals)
19:11 CET 17:00 CET
3d :21h: 48min 00:00

Enter Response
e
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Proporcionando una Respuesta Financiera

La minilicitacion es un proceso de contratacién simplificado y solo
necesitaras responder a la Seccion de Respuesta Financiera.

Tienes la opcidon de enviar tu oferta financiera ya sea por A. directamente
utilizando la interfaz de usuario o B. importando un archivo de Excel.

A. Usando la interfaz de usuario

1. Haz clic en la flecha en el lado derecho [>] del articulo para expandir el
cuestionario.

Event Info My Response m

Attachments ~

Camila Casas has not provided any Attachments for this event

= Forms ~

Camila Casas has not provided any Forms for this event

‘= Financial Offer ~

Iltems Not In Lots (1 items)

0.00 EUR

& Consulting Services
Expected Quantity x Price per Unit

Expected Quantity Offered Quantity * Price per Unit * Currency
100 H - Hour 100 [ uUsD v

A Required field

Import from Excel Save Submit response
A

2. Completa la informacién solicitada:
« Cantidad ofrecida (por Lote), si aplica
» Precio por unidad*

+ Divisa (Seleccione de las opciones que han sido previamente
establecidas por el creador del evento)*

« Descripciéon de los productos
+ Descripcion del Articulo

* ID/NUumero de Parte

« Tiempo de Entrega (Dias)

+ Condiciones de entrega

« Adjuntos: Use este campo para proporcionar cualquier detalle
adicional.

*Campos obligatorios
54
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3. Después de completar los campos, haz clic en Guardar para continuar. \QAW,}’
El sistema requiere que ingreses datos en todos los campos obligatorios,
incluso para los elementos en los que no deseas pujar. Debajo de estos
campos veras una nota que te indicara como completarlos en tales casos:
IIOII O IIN/AII.
4. Haz clic en Guardar si deseas volver mas tarde a tu respuesta.
5. Luego, haz clic en Enviar respuesta para enviar tu respuesta al
creador del evento.
Se mostrara un mensaje de confirmacion.
= Financial Offer
Event Ends
Items Not In Lots (1 items)
& Consulting Services
Destination/Place of Discharge Need By Date Ship To Address Details
Hourly rate for consulting services 31/12/2024 WFP Headquarters
Via Cesare Giulio Viola 68/70
00148 Rome
Italy
Request Details
No Request Details Present
Offered Quantity Expected Quantity *Price per Unit * Currency
100 100 H - Hour usD v
A\ Required field
Commodity Description Item Description ID/Part Number Lead Time (days)
~
Delivery Term Attachments
v Add File | URL | Text
Required fields are missing
Import from Excel Save Submit response
Response submitted to Buyer X
Tienes la posibilidad de editar tu respuesta antes de que finalice el
evento. Haz clic en “Editar respuesta”
Edit response
A NOTA:
El sistema acepta solo una respuesta. 55
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4.1. Revision del contrato D

La solucién SmartSourcing nos permite tener un control total del proceso
de adquisicién. Una vez que se te haya adjudicado un evento de
licitacion, pasaremos al proceso de contratacion para formalizar la
propuesta vinculante que enviaste anteriormente.

La creacion y revisidn del contrato también sera respaldada por Coupa.
La plataforma te ofrece varios beneficios:

Funcionalidades clave
1. Notificaciones:

+ Invitacion para revisar el contrato: Correo electronico para informarte
que el PMA ha compartido un contrato contigo.

» Correo electronico de Contrasefia de un solo uso (OTP): Se generara un
OTP y se enviara para permitirte abrir el contrato en linea.

2. Detalles de visualizacion del contrato:

» Accede a toda la informacion en la pestafia "Acuerdo” (historial,
comparacion de versiones, contrapartes, etc.)

+ Acceso a documentos potenciales subidos por el PMA.
3. Interaccion con el PMA:

+ Envia mensajes directamente en el sistema.

* Sube documentos.

4. Edicion del contrato:

+ Edita el contrato directamente en SmartSourcing antes de enviarlo de
vuelta al PMA.

Invitacién para revisar el contrato

Una vez que hayas sido seleccionado y adjudicado un contrato, el
Creador del Evento te invitara a revisar el contrato:

e Recibiras un correo electréonico con acceso al contrato. Haz clic en
"Abrir Contrato".

+ Seras redirigido a una nueva pagina con un mensaje de OTP. Haz clic
en "Generar OTP".

A NOTA(S): El enlace al contrato no caduca. El enlace de OTP es valido solo
por 15 minutos.
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From Raphael Olivier of World Food Programme QA

To Raphael Olivier

This contract has been shared with you using Coupa Contract Lifecycle Management.

Please review contract -

HQ24NF034-RFP - Professional Facilitation

* Recibiras un correo electrénico con el OTP. Cépialo.

* Regresa a la ventana de la pagina de OTP y pega el OTP, luego haz clic
en "Verificar".

One Time Password (OTP) to access HQ24NF034-RFP - Professional Facilitation

Coupa Contract Collaboration <do_not_reply@wipsmartsourcding-test-ccc.coupahost.com>
A raphael.olivier@hotmail fr

o«

NWIFkHwawvs=
(&) | Smartsourcing

B NewOTP

One Time Password for accessing HQ24NF034-RFP - Professional Facilitation is

fcoupa

* Puede aparecer una ventana de seguridad adicional. Google
reCAPTCHA aparecera para autenticar a los usuarios de la contraparte
resolviendo un rompecabezas. Haz clic en “Verificar” una vez que
hayas terminado. Este Ultimo paso puede no siempre ser solicitado.
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Ahora tienes acceso al contrato. Se sugerira un recorrido por la AN 4
plataforma para los usuarios que ingresan por primera vez. Puedes optar
por omitirlo.
Tu vista

Al acceder al contrato en linea, podras realizar las siguientes acciones:

Document

Fields

Compare Versions

Messages

Counterparties

World Food Programme Q4 >

acrepted

Arttachments
Mo Attachments
&  Aftach Files

Mo Executive Summary

Haz clic en “Descargar Documento”
para descargarlo y modificarlo.

Haz clic en “Campos” para ver los
mapeos de campos incorporados en el
acuerdo del contrato.

Haz clic en “Comparar versiones” para
elegir dos versiones de los contratos y
comparar discrepancias.

Haz clic en “Mensajes” para ver y enviar
mensajes a otras partes.

Una vez que se complete la revision,
puedes enviar de vuelta el contrato al
PMA haciendo clic en “Compartir”.

Invita a otros colegas haciendo clic en
el icono de tres puntos y
seleccionando “Invitar Colega” para
enviarles el contrato. Para hacerlo,
completa el nombre y el correo
electrénico de la persona.

Agrega documentos haciendo clic en
“Adjuntar Archivos” y bajo Adjuntos.
59
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Revisar el Contrato T
%
» Para revisar el documento y proporcionar comentarios o mensajes, haz
clic en el menu desplegable de “Descargar Documento” vy
selecciona “Descargar para Editar”.
Download Document 4 : ©
Download Read Only
L
Dowmnload for Edit
Fields Q
+ Realiza los comentarios y modificaciones que consideres necesarios.
Guarda el archivo y vuelve a subir el documento haciendo clic en
“Subir”
« Una vez que se hayan subido los cambios, dirigete a la seccién de
Contrapartes y haz clic en “Compartir”.
2
| o
Counterparties m v o
s
World Food Programme Q& > <L
I accepted E
2
S0006978-Accenture S pA > . 8
55 :
aceepted <
—
El contrato sera recibido por el equipo del PMA, quienes veran la version E
modificada y aceptaran o rechazaran tus actualizaciones. p
Una vez que el contrato sea revisado por el PMA, recibiras una copia por E
correo electroénico. >
S
A NOTA(S): Solo veras la informacion en la pestafia “Acuerdo” y tendras >
acceso a todas las funcionalidades de esta pestafia. [e)
(@]
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4.2. Firma del contrato S

Invitacién a firmar
Para la firma del contrato, recibirds un correo electrénico de DocuSign:
* Haz clic en “Revisar Documento”

® docusign

WEFP 2 Dev sent you a document to review and sign.

REVIEW DOCUMENT

WFP 2 Dev
monica.l.Llijauco+docusignwipdev2@accenture.com

Hello,
Please sign the contract.

Kind regards,
WFP

» Cuando seas redirigido a DocuSign, lee el “Descargo de Responsabilidad
sobre Registros y Firmas Electronicas”, marca la casilla para aceptar los
términos y condiciones

* Haz clic en “Continuar”

Please Review & Act on These Documents 'docusign

WFP 2 Dev
WFP Coupa Dev

Hello,

View More

Please read the Electronic Record and Signature Disclosure.
| agree to use electronic records and signatures.

CONTINUE OTHER ACTIONS v

Firma el contrato

+ Haz clic "Comienza para ser dirigido al campo que necesita ser firmado.

Please review the documents below. FINISH OTHER ACTIONS v

Qa & 8 & o

Docusign Envelops 10: 41A3DIEA.CCI0-4CC1-ATD2-8219CECE9814
START

d; 3 ‘Worid Food Programme INC

3 Programme Almentaire Wondial uve
W) B
¥ | ==

LONG TERM AGREEMENT
HQ24AA312-LTA

FOR THE PROVISION OF GOODS AND

SERVICESSunflower Oil
Part 2

between
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» Haz clic en “Firmar” para firmar el contrato. Se abrira una ventana
emergente para guiarte a través del proceso de firma. Una vez que

hayas terminado, haz clic en “Adoptar y firmar”

V(L/’/

JI€

4
N

| hereby accept the terms and conditions of the above LTA Ref [INSERT LTA REF]

SIGN 7/15/2024

[INSERT NAME] Date
[INSERT TITLE]

 Hazclic en "Finalizar"

Please review the documents below. FINISH OTHER ACTIONS ~
I

START

LONG TERM AGREEMENT
HQ24AA312-LTA

FOR THE PROVISION OF GOODS AND
SERVICESSunflower Oil
Part 2

between

The World Food Programme

El contrato estd ahora firmado, recibiras una copia por correo electrénico.
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5.1. Acceso y reconocimiento de la Orden de S

Compra

Recibir y Reconocer una Orden de Compra en DocuSign

PMA utiliza DocuSign para firmar y transmitir las Ordenes de Compra

firmadas a los proveedores.

Recibiras un correo electronico de DocuSign con un enlace a la Orden de

Compra.

Evgeniya Savelyeva sent you a document to review and sign.

REVIEW DOCUMENT

Evgeniya Savelyeva
evgeniya.savelyeva@wfp.org

Dear Sirs,

the correct signatory.

Thank vou and best regards.

Please find attached a copy of WFP Purchase Order No. 12345 which you are kindly
requested to sign. Please note that the link will expire in 48 hours. You can forward it to

Please note that a PDF version of an invoice shall be sent to
HQ.Finance.AccountsPayable@wfp.org from the Contractor's official e-mail address.

Haz clic en “Revisar Documento”, revisa la Orden de Compray haz clic

en “Firmar” si la informacion es correcta

Select the sign field to create and add your signature.

aQ Q &

SIGN

8 ¢ 0

Signature

For Supplier:

WE HEREBY ACCEPT THE TERMS AND

CONDITIONS

gnature

Evgeniya SAVELYEVA

Fll

Date

OF THE ABOVE ORDER.

3/10/2024

Date

A NOTA(S):

Actualmente, segtin el manual de cumplimiento del PMAm las Ordenes de Compra solo son
validas Unicamente una vez que han sido firmadas manualmente en DocuSign tanto por el
PMA como por ti como Proveedor.

Si te has registrado en el CSP, podras ver las Ordenes de Compra, pero estas no seran

validas
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6.1. Carga de contenido del catalogo interno en CSP =—~<

Creacién de un catalogo en el Portal de Proveedores de Coupa

Una vez que se haya establecido un contrato, puedes colaborar con el
Programa Mundial de Alimentos (PMA) para crear catalogos y articulos de
catalogo que agilicen el proceso de compra utilizando el Portal de
Proveedores de Coupa (CSP). Estos catalogos o articulos seran aprobados
por el comprador y luego estaran disponibles para que los usuarios finales
los compren.

+ Desde la pagina de inicio de tu CSP, dirigete al modulo de “catalogos”, haz
clic en el menu desplegable “Seleccionar Cliente” para elegir “Programa
Mundial de Alimentos” de la lista.

* Hazclicen el botén “Crear”

Zscoupa sup plierportal ROXANNE NOTIFICATIONS @ = HELP

ﬁ Invoices Orders Profile Setup Service/Time Sheets ASN Sourcing Fcrecastsl Catalogs | Workers More...

Select Customer World Food Programme

Configure Punchout

Catalogs
Catalog Name Created Date + Submitted Date Start Date Expiration Date Status Unanswered Comments Error Actions

|246810—3d3lnessiname Catalog 09/09/24 None 09/09/24  12/31/24 Draft No ‘/ Q
2

business_name Catalog 1 08/09/24 09/09/24 09/09/24  12/31/24 Pending No
Approval

« Se abrira una ventana emergente con los detalles generales del catalogo
que necesitas completar primero para crear el catalogo:
Nombre del * Fecha de inicio + Fecha de expiracion
catalogo

| Select Customer World Food Programme

Configure Punchout

246810-business_name Catalog 2 :a

Customer World F
* Catalog Name | business_name Catalog 2
Status

Start Date | 090
Expiration Date  12/31/2

Currency USD w

EI Submit to buyer

A NOTA(S):

La fecha de inicio y la fecha de expiracién deben corresponder a tu acuerdo
contractual con el PMA y reflejar el periodo durante el cual los precios del catalogo

son aplicables. .

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) 21 world Food

Version 5, Junio 2025 ;x progamme | SmartSourcing

£
L
\"

34

7

7

o
=
2
(18
-
2
(o}
O
1
(o]
<
o
(9}
<
=
=
a1]
<
I
<
-l
<<
o
<
=
o
2
(e}
O
2
=
O
(9
<
o
L
[
2




A
224

A2

JI€

ZASSS

¢
4
t\

Haz clic en “Guardar” para guardar tu catalogo.

Creacion de articulos del catalogo
Una vez creado el catalogo, puedes comenzar a agregar articulos. Para
ello, tendras 2 opciones:

1. La primera es crear un articulo manualmente. Este método es ideal
para uno o pocos articulos, ya que permite crear articulos de forma
manual.

2. El segundo método es utilizar la funcién “Cargar desde archivo”. Con
esta funcion, puedes cargar varios articulos al mismo tiempo.

Iltems Included in Catalog

I m Load from file | Exportto ~ View [\l ~ Advanced Search ,D
Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions

I No rows.

1. Crear un articulo manualmente
Utilizando la opcion “Crear”, puedes crear un articulo manualmente.

1. Completa los siguientes detalles.

e  Nombre
« Descripcion
« Unidad de Medida

«  Nombre del Fabricante - no es obligatorio, pero es util para
distinguir el articulo de otro proveedor que ofrezca los mismos
productos

« Numero de Parte del Fabricante - no es obligatorio, pero es util para
distinguir el articulo de otro proveedor que ofrezca los mismos
productos

«  NuUmero de Parte
« Precio

 Divisa

Haz clic en “Guardar”
Repite el proceso para todos los articulos

Una vez que la informacién esté completa, haz clic en “Enviar para
aprobaciéon de compras del PMA".
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Black 5mm pen \S

—~
*Name | Black 5mm pen

* Description | Bic Black 5Smm pen
% . )
Choose File |No file chosen
* Unit of Measure | 001 v

Purchasable

Manufacturer Name

Manufacturer Part
Number

Sustainability Information

Sustainable hd

Link

Supplier Item Attributes

Contract ~
*Part Number | 089374
Pricing Type | Fixed Price o

Auxiliary Part Number
*Price | 187.00

Manufacturer
*Currency [EUR ~
Lead Time .
savings %
UNSPSC

Order Increment

Minimum Order

Quantity
Availability -
Availability Date F I i ]
Cancel
Save Submit to buye! ’
Items Included in Catalogue
Create Load from file Exportto - All ~ Advanced Search ,O
Name Part Number Status Change Price Price Change Currency Other Fields Changed Actions
IBIack 5mm pen 089374 New 187.00 EUR ,/ 0

Perpage 15 | 45 | 90

2. Cargar desde Archivo - Carga masiva

Si, en cambio, deseas realizar una carga masiva para crear varios nuevos
articulos de catalogo, haz clic en “Cargar desde Archivo”, se mostrara una
ventana emergente:

Select Customer World Food Programme -

Configure Punchout

Bulk Load Item Updates for Khadija Catalog 1

Follow these steps to upload

1. Download the CSV template, or export the current list (Based on the CSV File Field Separator in your Language and Region settings.)
Download ~ or Exportto -

2. Fill in or update the CSV file. Click herefor a description of the required and optional fields in the template.
+ Fields marked with a *** are mandatory.
« Each row uploaded will create a new
» Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results.

3. Load the updated file
Choose File |No file chosen

Note: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the followinghelp note.
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haz clic en el botdn “Descargar”, luego selecciona la opcién “CSV para
Excel”

Bulk Load Item Updates for Khadija Catalog 1

Follow these steps to upload

1._Download the CSV template, or export the current list (Based on the CSV File Field Separator in your Language and Region settings.)
|(Download - JJor Exportto -

CSV plain

L | file. Click herefor a description of the required and optional fields in the template.
CSV for Excel
ire mandatory.

= Each row uploaded will create a new .
« Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results.

Esto iniciara la descarga de una plantilla de Excel donde podras
completar la informacion de los articulos linea por linea:

» Guarda una copia local del archivo, abrelo

* Proporciona la informacién mencionada en cada columna

File Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Automate Developer Help Power Pivot  Power-user T Comments | (i |
-~ 2 T ' st S . Ao - -
[ D X Aptos Narrow dn YA A [l conditional Formatting > v 1‘} ” f@,ﬁ /j/
paste L0 B I Uew|B | ®v-A ? @~ P~ Add-ins  Analyze Copilot
v s = " - PR Data
Clipboard 13 Font m m Cells Editing Sensitivity Add-ins v
K19 vt fx v
A B C D E F G H | J K L M N (o} P Q R S -

Item Type,"Supplier Part Num*","Supplier Aux Part Num","Name**,"Description*","Price*","Currency*","UOM code*","active*","Item Classification Name","Lead Time","Manufacturer","Minimum Order Quantity",

A NOTA(S):

Los elementos obligatorios estan indicados con un asterisco (*) en la plantilla,
asegurate de completar todos ellos para cada articulo para evitar errores durante
la carga.

* Unavez hecho esto, guarda el archivo y regresa al CSP, haciendo clic en
“Elegir Archivo”. Selecciona el archivo que acabas de editar.

* Haz clic en “Iniciar Carga”

1. Download the CSV template, or export the current list (Based on the CSV File Field Separator in your Language and Region settings.)
Download ~ or Exportto -

2. Fill in or update the CSV file. Click herefor a description of the required and optional fields in the template.
« Fields marked with a "*" are mandatory.
« Each row uploaded will create a new .
» Click Start Upload and the system will attempt to load the first 6 rows from your file and show the results.

3_Load the undated file

Choose File |[o file chosen

Note: If you are loading csv files with non-English characters, please consult the followinghelp note.

Start Upload

o
a
2
L
[
2
o
O
Ll
(a]
2
=
19
<
-
=
[a2]
<
I
<<
-
<
o
<
a.
<
=
o
2
o
O
2
=
O
19
<
oc
L
[
=

69
SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) Farey i
1 i § O Jyondreed | SmartSourcing
Version 5, Junio 2025 N




/WFP\
\S 7
=L
Ediciéon de elementos del catalogo
Si ya tienes un catalogo o una lista de elementos habilitados para PMA
que deseas editar 0 a los que quieres agregar nuevos elementos, utiliza
la opcién “Exportar a”.
Iltems Offered to World Food Programme
view [ v Advanced [ Search P
Item Type  Name Description  Part Number Price Currency UOM Purchasable Last Submitted to Buyer Catalog  Actions
INorows
Haz clic en “CSV para Excel” para descargar la lista de elementos, editarla
y luego volver a cargarla en Coupa utilizando la opcion “Cargar desde
archivo”
Exportto -~
|  CSV plain (current columns) |
o
II CSV for Excel (current columns) =
P
Excel (current columns) -
2
o
o
L
[a)
b
o
Q
<
=
=
@
<
T
<
-
<
>
<
a.
<
=
o.
b
o
v
b
o
]
Q
<
>
L
-
2
70 =
SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP) o

A )
QW Jwora rocd | SmartSourcing
%

Y Programm

Version 5, Junio 2025 S



_ WFP

s
S
6.2. Plantilla de recopilaciéon de datos del catalogo interno 2L

Recopilacion de datos para la creacion de catalogos a solicitud del PMA

PMA puede crear los catalogos en lugar de ti; en tal caso, un oficial de
categoria o un oficial de compras del PMA se pondra en contacto contigo para
solicitar la informacion necesaria.

Se te proporcionara una plantilla con varios campos que deberas completar y
enviar de vuelta por correo electronico a PMA, quien luego creara el catalogo
en la soluciéon Coupa SmartSourcing:

. Nombre corto del elemento*
. Descripciéon completa del elemento*

+  Cédigo de UOM: Un cddigo de UOM valido que ya ha sido configurado
en Coupa

+  Comprable: Si el elemento es actualmente comprable o no

*  Activo: Los elementos de proveedores existentes se eliminaran si se
establece en No

. Numero de elemento: Numero de identificacion del elemento para
inventario

+ Clasificacion del elemento: Nombre de la clasificacion del elemento que
ya ha sido configurada en Coupa > Etiquetas de elementos

. URL de la imagen: El archivo CSV y los archivos de imagen reales deben
estar comprimidos juntos. Ejemplo: https://wfpsmartsourcing-
dev.coupahost.com/items//imagen

. Nombre del archivo de imagen: ruta relativa al nombre del archivo de
imagen incluido en el archivo zip cargado. Ejemplo: test.jpg

. Producto: Nombre del producto para el elemento
. Proveedor: Nombre del proveedor. Debe existir en Coupa
. Numero de proveedor: Numero del proveedor. Debe existir en Coupa.

. Numero de contacto: Numero de contrato. Debe existir en Coupa.
Agregar este objeto te permite usar Grupos de Contenido para mostrar el
contenido del elemento para un grupo de contenido especifico.

* Tipo de precio: Como se debe calcular la valoracién del inventario (Precio
fijo, Inventario)

. Precio: Precio del elemento para el proveedor

+  Divisa: Divisa del precio del elemento. Debe existir y estar activa en
Coupa.

. Numero de parte del proveedor: Niumero de parte del proveedor
+ Tiempo de entrega: Tiempo de entrega de los elementos en dias
. Fabricante: Nombre del fabricante
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+  Coédigo UNSPSC: Codigo de Productos y Servicios Estandar de las =<<
Naciones Unidas

+ Tipo de elemento: Un tipo de elemento valido para elementos de
servicio

. Ndmero interno de Coupa: Numero interno de Coupa para la
identificacién Unica de un elemento. Generado por el sistema.

. Numero interno de proveedor de Coupa: Numero interno de
proveedor de Coupa para la identificacion Unica de un elemento de
proveedor. Generado por el sistema.

*Campos obligatorios

A NOTA(S):

Este método de creacidon no requerira ninguna presentacion para aprobacion. Sin
embargo, una vez que el equipo de compras del PMA reciba los datos del
catalogo, los revisara en funcion de tu acuerdo contractual con ellos para asegurar
la alineacion, y podria ponerse en contacto contigo para proporcionar informacion
adicional o corregir la informacion proporcionada si es necesario.
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6.3. Plantilla de recopilaciéon de datos del catalogo de Punch-out >~

Creacion de un catalogo

Los catalogos de Punch-out permiten a PMA comprar directamente desde tu
comercio electrénico. Se te invitara a proporcionar la informacién de tu sitio
web de comercio electronico que se conectara a la plataforma SSP
SmartSourcing.

Se te solicitara la siguiente informacion para completar en una plantilla de
Word que te compartird el equipo de compras del PMA:

« Informacién general de la empresa: Nombre del proveedor, direccion, etc.

« Contactos de la empresa: Nombres, teléfonos y correos electrénicos de
contactos comerciales, técnicos y de soporte

« Informacién del catalogo: Informacién de entornos de pruebay
produccion

« Opciones de procesamiento de érdenes de compra: Opciones para elegir
entre procesamiento por correo electrénico o cXML

« Cuestionarios: Preguntas sobre cronograma/proceso, preguntas sobre el
sistema/soporte, requisitos especificos de Punch-out, preguntas/requisitos
especificos de la orden de compra

WFP SmartSourcing — Punchout Activation Questionnaire

This document is designed to capture all the information necessary to set up punchout
catalogues within WFP SmartSourcing platform. You will be receiving purchase orders through
Coupa. This document outlines the options. Pleasafillautthecactionthat liestosou and
return this form back to your [Coupa supplier €

Catalog Information

General Co"m Information Please select *OME* option below by indicating your company's preference with an X', then complete the required

configuration information.

P

Supplier Name ]
Address l:l Option #1: Hosted
City
State lZI Option #2: Punchout
Zip

Coupa supports cXML Punchout in accordance with the standard oML Punchout guidelines per www.ckmlorg.

For more info, see https://success.coupa.com/Suppliers/For Suppliers/Catalogs/Punchout Catalogs

For those Suppliers requested to support a Punchout solution by their Buyer, you need to provide the following Punchout
configuration information:

Business Contact

Mame
Test Enviranment Production Environment

Title

Phone Supplier's Punchout URL

Email Zhared Secret (if used)

Buyer Domain/ldentity
i Vhvaobl 12345

Supplier Domain/ldentity
{5 DUNS 12345678

Ve

A NOTA(S):

Para la informacion de Punch-out, se requerira un contacto técnico para fines de
integracidn; asegurate de incluir su nombre y detalles de contacto en el
cuestionario.
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¢Preguntas adicionales?

Si tienes alguna pregunta adicional, no dudes en contactar a nuestro

equipo de Habilitacion de Proveedores en wfpsuppliers.srm@wfp.org
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