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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 Versión 5 de la Guía para 

Proveedores?

• Detalles sobre cómo crear una cuenta en el CSP

Desde la Versión 4

• Nueva funcionalidad para responder a eventos de Minilicitaciones de Bienes
y Servicios
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¿Cuál es el objetivo de esta Guía?

Esta guía está diseñada para ayudarte a adoptar los nuevos procesos que
el PMA está implementando como parte de la transformación de nuestra
práctica de compras. Su objetivo es mejorar nuestra colaboración al
ofrecerte un enfoque paso a paso para utilizar la nueva Plataforma
SmartSourcing basada en el software de Coupa.

¿Cómo te ayudará?

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

¿Cómo debe ser utilizada?

El documento está organizado en las principales actividades del proceso
de compras donde interactuarás con nosotros.

Por favor, guarda esta guía y compártela con los contactos relevantes en tu
organización que utilizarán el sistema, para que puedan consultarla
cuando sea necesario.

Utiliza la tabla de contenido para navegar rápidamente a la sección de tu
interés.

¿Qué procesos se cubren en la guía?

• Incorporación
• Licitaciones
• Contratación
• Orden de Compra
• Creación de Catálogos (Habilitación de Contenido)
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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)?

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 añadido

2. Crea catálogos para categorías de Bienes y Servicios, simplificando la
compra de dichos artículos

3. Administra la información 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 más allá del PMA gracias a la creación de un
perfil público y el derecho a participar en eventos de adquisición pública
de clientes potenciales en todo el mundo
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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 1ª vez que te registras con nosotros, o si 
solicitamos actualizaciones de información, para una mejor 
experiencia de usuario. 

No confundas la creación 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 podría resultar en que se te pida información dos veces. 

Coupa es el encargado del proceso de creación de cuentas en 
el CSP, y no tenemos control sobre ello
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1.2 ¿Cómo creo mi cuenta?

Opción 1: No tienes una cuenta en Coupa

Cuando un miembro del equipo de compras del PMA te invite a registrarte
como proveedor, recibirás un correo electrónico 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. Serás redirigido a la Página de Inicio de Registro

• Completa tu información personal para crear tu propia cuenta

• Marca la casilla “Acepto la Política de Privacidad y los Términos de Uso”

• Haz clic en “Crear una Cuenta”
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1. Indica el nombre legal de la 
empresa

2. Proporciona el Nombre del 
contacto principal

3. Proporciona el Apellido del 
contacto principal

4. Crea una Contraseña y 
confírmala

5. Selecciona el País de 
operación de la lista 
desplegable 

6. Indica tu número de 
identificación fiscal. Si no 
puedes proporcionarlo, 
marca la casilla No tengo un 
ID fiscal

7. Marca la casilla Acepto la 
Política de Privacidad y los 
Términos de Uso

8. Haz clic en Crear una Cuenta

1

2 3
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Se enviará un código de verificación por correo electrónico a tu dirección de
correo

9. Abre el correo y copia el código

10.Pega o escribe el código de nuevo en el formulario de creación de
cuenta

11.Haz clic en Siguiente
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11

10

emailadress@domain.com

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

NOTA(S): La información que completarás es para tu perfil en el CSP, no para el 
registro en PMA. 

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

1. Proporciona la información de tu dirección principal

2. Haz clic en Siguiente

1

2
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NOTA(S): La información solicitada variará según el país de operación (ver 
ejemplo)

3. Completa la información específica del país sobre el registro de la
empresa

4. Haz clic en Siguiente. Aparecerá una confirmación de que la
información se registró correctamente

! Pasa el cursor sobre el signo de información de cada campo para
obtener más detalles sobre la información que se espera incluir

Información 
solicitada para 
una empresa 
con sede en 

Sudán del Sur

3

3

4

4

Información 
solicitada para 
una empresa 
con sede en 

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

5. Si deseas recibir pagos a través de una tarjeta virtual para cualquier
cliente de CSP que tengas, no necesariamente PMA, completa la
información 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 necesitarás proporcionar los
detalles de la tarjeta.

6. Haz clic en Siguiente

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

5

6

! Esta información se puede 
agregar más tarde si así lo 
deseas.
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Opción 2: Ya tienes una cuenta en Coupa

Para agregar PMA a tus clientes, inicia sesión en el Portal de Proveedores de
Coupa

• Haz clic en “Configuración” en la parte superior de la pantalla

• Haz clic en “Solicitudes de Conexión” para gestionar a tus clientes

• Si ves PMA, haz clic en “→“ Conectar (símbolo 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
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• Tu perfil específico del PMA se enriquecerá con los cuestionarios que
respondas, los cuales se explicarán en las siguientes páginas.

1.3 ¿Cómo actualizo mi perfil?

Tendrás un perfil público y perfiles específicos, adaptados para cada uno de
tus clientes.

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

Para actualizar su perfil público:

• En la Página de Inicio, selecciona “Mejorar su perfil”
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1.4 ¿Cómo me conecto usando la Autenticación
Multifactor (MFA)?

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

• Se mostrarán dos opciones: “Activar” o “No, gracias”.

• Si haces clic en “No, gracias”, entonces no podrás acceder al
contenido que se compartió contigo a través del CSP

• Haz clic en “Activar”. Aparecerá una nueva ventana emergente con
un código QR que necesitas escanear usando tu aplicación de
autenticación preferida

NOTA(S):
Tener un teléfono con una aplicación de autenticación instalada y servicios de 
internet es OBLIGATORIO para activar la MFA en el CSP
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• Una vez escaneado, se creará una cuenta llamada por defecto “Portal de
Proveedores de Coupa” dentro de la aplicación de autenticación

• Cuando se crea la cuenta, se generará automáticamente un código de
verificación de 6 dígitos cada 60 segundos
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• Para finalizar la configuración de la Autenticación Multifactor, necesitarás copiar
el código de la aplicación e ingresarlo en el campo “Ingresa el código de
verificación de 6 dígitos de tu dispositivo” de nuevo en el CSP

• Haz clic en “Activar”
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• Antes de finalizar la configuración, se te proporcionará una lista de seis
códigos de recuperación de emergencia de un solo uso para
mantener el acceso en caso de que no puedas recuperar el código de
autenticación. Puedes descargar o imprimir los códigos.

NOTA(S):
• La posibilidad de configurar mensajes SMS como una alternativa de 

autenticación estará disponible solo DESPUÉS de configurar la aplicación de 
autenticación
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• Después de guardar los códigos de emergencia, se te dará la opción de
elegir tu método de autenticación preferido para acceder al contenido
del PMA en el CSP. Aplicación de autenticación o Mensaje de texto

• Si eliges usar Mensaje de texto en lugar de la aplicación de
autenticación, aparecerá una ventana emergente con instrucciones para
configurarlo a través de SMS
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2

Incorporación y Actualizaciones de 
Datos

15
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2. Cuestionarios de Incorporación y Actualización 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, avanzarás a la siguiente etapa
y se te enviará un nuevo cuestionario para que lo completes; esta secuencia
se repetirá hasta que todas las etapas hayan sido superadas. El PMA se
comunicará contigo durante todo este proceso.

Estos son los cuatro (4) cuestionarios que deberás completar:

1. Cuestionario de Información Básica:

• Nombre del proveedor

• Producto principal

• Contacto principal

• ID Fiscal Internacional (opcional)

• Categoría de proveedor

• Número de Registro en UNGM (Mercado Global de la ONU) "Si aplica"

2. Cuestionario de Precalificación:

• Razón social/nombre comercial del proveedor

• Nombre de la empresa matriz

• Año y certificado de constitución

• Tipo de actividad empresarial

• Propiedad por parte de mujeres

• Número de Registro Nivel 1 en UNGM "Si aplica"

• Informes financieros

• Cuestionario ESG / Cuestionario de Inclusión de Personas con 
Discapacidad

• Declaración de Honor

3. Cuestionario de Calificación:

• Cuestionario basado en categorías (el PMA te asignará un producto por 
defecto)

• Documentos de respaldo

4. Cuestionario de datos bancarios / de pago:

• Método de pago

• Cuenta bancaria

• Cuenta bancaria intermediaria

NOTA(S):
Como procedimiento estándar, el 
proceso de calificación se realizará 
solo para 1 producto.

Por favor, contacta a 
wfpsuppliers.srm@wfp.org si deseas 
ser calificado para múltiples 
productos.
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2.1.1. Cuestionario de Información Básica

Una vez que la Unidad SRM del PMA inicie el proceso de registro, recibirás
un correo electrónico automático solicitándote que completes un
cuestionario de información básica con algunos campos que fueron pre-
diligenciados por el PMA en base a la información 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 allí.

Cuando los formularios no se completen de manera oportuna, recibirás
correos electrónicos de notificación con mensajes de “acción requerida”.

Completa tu registro en el CSP siguiendo las instrucciones en la Sección 1

Una vez registrado:

1. Haz clic en “Perfil” en la parte superior de la pantalla

2. Haz clic en “Solicitudes de Información” 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.
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NOTA(S):

Las solicitudes provendrán del remitente Coupa Supplier Portal 
do_not_reply@supplier.coupahost.com con el asunto: Solicitud de 
Información del Perfil.
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Ten en cuenta que cada sesión de trabajo para formularios de registro
/ actualización de información dura solo 12 minutos en el CSP, pero
podrás guardar el borrador del formulario y volver a él más tarde.

Algunos campos están pre-diligenciados si proporcionaste el número 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 categorías 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.

NOTA(S):

Por favor, asegúrate de que tus datos en UNGM estén actualizados 
(incluyendo la empresa matriz, dirección postal, propiedad femenina, año 

de registro)

Si el número de UNGM no es correcto, el formulario te será devuelto y si
deseas continuar con la registro, deberás proporcionar el número de
UNGM correcto o dejar el campo “número de UNGM” vacío. Un mensaje
automático de UNGM será visible en la sección de Comentarios.
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Si no proporciona el número UNGM, la información no se completará
automáticamente a través de la integración con UNGM. Tendrá que
llenarlo manualmente.

Por favor, consulte la tabla de información recopilada a través de la
integración con UNGM:

RECOLECCIÓN DE DATOS UNGM
(Enriquecimiento del Formulario)

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

Si no hay coincidencia, deberá verificar la información y volver a enviarla o 
eliminar el número UNGM si es opcional.

Nombre del proveedor en 
UNGM

Empresa matriz

Nombre comercial

Código del país

Nombre del país

Tipo de dirección

Calle 1

Calle 2

Código postal

Ciudad

Código del país

Propiedad por parte de 
mujeres

Año de registro

Explicación de los campos relevantes:
Dirección de correo electrónico del contacto principal: dirección de 
correo electrónico genérica a proporcionar

NOTA(S):
Proporcione una dirección 

de correo electrónico 
genérica* en la sección de 

Contacto Principal, para 
PMA (con múltiples accesos 

desde su organización).

*Se necesita una dirección de correo 
electrónico genérica para asegurar que 
múltiples personas dentro de la 
organización puedan acceder a las 
comunicaciones del PMA
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El propósito del 
contacto debe 

ser 
“Abastecimiento” 
para eventos de 

licitación
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➔Números de teléfono: EE. UU./Canadá aparecen como
predeterminados. Seleccione "Otro" si no está basado en esos países.
En el campo "País/Región", ingrese los números de su código de país sin
el signo "+". El resto del número de teléfono se puede ingresar ya sea
en el cuadro "Área/Ciudad" o ingresando los dígitos en cada campo
individual.

➔Sección de comentarios: Al final de cada formulario de incorporación,
la sección de comentarios está disponible para comunicarse con el
equipo del PMA en caso de cualquier pregunta o aclaración necesaria
antes de enviar el formulario.

Escriba el mensaje adjuntando archivos o URLs si es necesario y haz clic
en el botón “Agregar Comentario”. El equipo del PMA recibirá una
notificación y luego le responderá en la sección de comentarios.

En cualquier etapa del proceso de integración, puede “Rechazar” la
integración. Para hacerlo, debe proporcionar una explicación completa en
la sección “Comentarios” “Agregar Comentario” y hacer clic en el botón
“Rechazar”.
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La persona que responda al formulario del proveedor debe marcar la
casilla confirmando que está autorizada para hacerlo y firma el formulario
con Nombre y Apellido.

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

Haz clic en el botón “Enviar para Aprobación” una vez que haya
completado toda la información.

PMA revisará la información que has enviado. Una vez aprobado, recibirás
un correo electrónico de confirmación. De lo contrario, si el formulario es
rechazado por el PMA, recibirás un correo electrónico explicando las
razones de la decisión de rechazo.

IN
T

E
G

R
A

C
IÓ

N
 Y

 A
C

T
U

A
L

IZ
A

C
IO

N
E

S
 D

E
 D

A
T

O
S

21



Version 5, Junio 2025

SUPPLY CHAIN & DELIVERY DIVISION - PROCUREMENT SERVICE (SCDP)

2.1.2 Cuestionario de Precalificación

Después de la aprobación del Cuestionario de Información Básica, recibirá el
correo electrónico del cuestionario de Precalificación. Acceda al CSP para
completarlo.

Nota: Los campos de los cuestionarios de Precalificación y Calificación
dependen de la Categoría de proveedor y la Mercancía Predeterminada.

En la Página de Inicio del CSP podrá ver "Actividad Reciente" que incluye
actividades que están enviadas, aprobadas o que deben hacerse ahora.

Puedes acceder al nuevo formulario pendiente haciendo clic en A. ”Perfil”
“Solicitudes de información” o B. al hacer clic en el formulario “Vencido
ahora” en la sección de Actividad Reciente en la pestaña de Inicio.
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Completa el nuevo formulario.

Ten en cuenta que parte de la información puede ser completada
automáticamente desde diferentes fuentes:

• Perfil CSP

• Información proporcionada en los cuestionarios anteriores

• Plataforma UNGM si has proporcionado el número UNGM en el
formulario anterior

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

2.1.3 Cuestionario de Calificación

Una vez que se complete el cuestionario de pre-calificación, recibirá una
notificación por correo electrónico informándole que la información fue
aprobada, seguida de un correo invitándolo a completar el Cuestionario
de Calificación. Acceda al cuestionario a través del formulario CSP.

Completa el nuevo formulario.

Ten en cuenta que parte de la información puede ser completada
automáticamente desde diferentes fuentes:

• Perfil CSP

• Información proporcionada en los cuestionarios anteriores

Revisa todos los campos para asegurarse de que la información sea
precisa.
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1.1.4 Formulario de Datos Bancarios / de Pago

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

En el formulario verás información que ha sido completada
automáticamente a partir de formularios anteriores. Además de esa
información, se te pedirá que proporcione datos bancarios.

Una vez que la información sea enviada y aprobada por el PMA, recibirá
dos correos electrónicos de confirmación:

• El proveedor está registrado en el sistema ERP del PMA

• El proveedor está registrado en uno de los Listados

El cuestionario de calificación se aplica solo a Proveedores de 
Alimentos

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 licitación
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NOTA(S): Aplicable a todos los cuestionarios y formularios:

• Si deseas adjuntar más de un documento al campo específico, estos 
deben combinarse en un solo archivo ZIP.

• Todos los documentos deben ser presentados en inglés o 
traducidos (por una empresa de traducción oficial con firma y sello) 
al inglés antes de adjuntarlos.

2.1.5 Registro de Productos Adicionales

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

El equipo de Gestión de Relaciones con Proveedores le enviará otro
Cuestionario de Calificación, complételo siguiendo las instrucciones en la
sección 2.1.3. Acceda al formulario a través del

Una vez que lo envíe, recibirá una notificación por correo electrónico
informándole sobre su aprobación o rechazo por parte de la Unidad SRM del
PMA.

2.2. Actualización y Mantenimiento de Datos del Proveedor

Para actualizar datos por una de las siguientes razones (o cualquier otra razón),
envíe una solicitud por correo electrónico a wfpsuppliers.srm@wfp.org
para recibir un formulario de actualización de información:

• Nuevo Fabricante
• Nuevo Producto
• Actualización de Certificado*:

o Certificados para empresas de Inspección
o Certificado de Proveedor de Alimentos
o Certificados ESG

• Cualquier cambio en la Información General:
o Cambio de Nombre Legal
o Cambio de Dirección Legal
o Cambio de Información 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 días antes de la fecha de vencimiento de su certificado, se
enviará un recordatorio automático para actualizar su certificado desde el lado
del PMA. Comuníquese con la Unidad SRM del PMA si el certificado aún
necesita ser cambiado.
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Recibirás un correo electrónico para actualizar la información.

Si se requiere alguna documentación, 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.

NOTA(S):

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

• Proporciona una dirección de correo electrónico genérica* al PMA 
(accesible por múltiples usuarios dentro de tu organización) en los 
detalles del Contacto Principal.

Completa el formulario y envíalo para su aprobación.

Una vez que la información proporcionada sea revisada y validada por el
PMA, recibirás un correo electrónico de confirmación.

El PMA proporcionará comentarios en la Sección de Comentarios en caso de
que falte información. Se te notificará para que puedas responder y
adjuntar documentos adicionales en la sección 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.

*Se necesita una dirección de correo electrónico genérica para asegurar que
múltiples personas dentro de la organización puedan acceder a las
comunicaciones del PMA.
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3

Interacción con el PMA para 
licitaciones

26
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Interacción con el PMA para licitaciones

Funcionalidades clave en la solución
PMA llevará a cabo sus licitaciones a través de la plataforma SmartSourcing
impulsada por Coupa. La plataforma está diseñada para mejorar tu
experiencia y facilitar la participación en eventos de adquisición.

Estas características facilitan una comunicación efectiva, una gestión
simplificada de eventos y una interacción fluida con el equipo de compras. A
continuación, se presenta un resumen de las principales funcionalidades
disponibles para los proveedores:

A. Notificaciones recibidas como Proveedor

• Invitación a Evento de Abastecimiento: Recibir invitaciones por correo 
electrónico y haz clic en el enlace del evento

• Revisión del Evento: El Evento de Abastecimiento ha sido modificado 
(revisión del evento)

• Notificación de Mensaje: Nuevo mensaje recibido para el evento (cuando 
el comprador envía un mensaje al proveedor a través de Mensajes 
Instantáneos)

• Recordatorio de envío de respuesta: El evento # finaliza en menos de 1 
día (si no ha proporcionado ninguna respuesta)

B. Ver detalles del evento

• Revisar y aceptar los términos y condiciones 

• Consultar la Información del Evento y las Reglas de Licitación

• Ver Adjuntos

• Ver el plazo

C. Revisar Información

• Revisar la información 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 artículos, 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 
licitación competitiva (tipos de eventos de subasta inversa)

NOTA(S):
No confundas la Plataforma SmartSourcing con el Portal de 
Proveedores Coupa (CSP)
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3. Interacción con el PMA para licitaciones

3.1. Participación de proveedores y respuesta a la 
licitación del PMA (Enfoque en licitaciones de bienes y 

servicios)

Invitación a participar

Una vez que PMA inicie un evento de licitación para bienes y servicios y te
seleccione como proveedor potencial, recibirás un correo electrónico que te
permitirá participar, rechazar o ver el evento.

*Se necesita una dirección de correo electrónico genérica para asegurar que múltiples
personas dentro de la organización puedan acceder a las comunicaciones del PMA.

NOTA(S):

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

• En caso de cambios en tu organización, por favor asegúrate de informar a 
PMA sobre la nueva dirección de correo electrónico que se utilizará para 
el proceso de licitación.

• Por favor, contacta a: wfpsuppliers.srm@wfp.org para proporcionar una 
nueva dirección de correo electrónico / dirección de correo electrónico 
genérica.

NOTA(S):

Las solicitudes llegarán 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]

mailto:sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com
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Si es la primera vez que recibes una invitación de la plataforma
SmartSourcing del PMA, recibirás un correo electrónico pidiéndote que
configures una contraseña para poder participar en la licitación. Tu nombre
de usuario será proporcionado en el correo electrónico.

NOTA(S):

Si necesitas transferir la licitación a otro 
colega, debes compartir ambos:
1. El enlace de invitación y
2. Las credenciales de inicio de sesión
Tendrán acceso a la licitación para 
responder.
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Ahora puedes iniciar sesión en la herramienta para ver la licitación. Ingresa el
nombre de usuario proporcionado en el correo electrónico y la contraseña..

Configura la contraseña. Haz clic en Cambiar contraseña.
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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 finalización: Día límite para enviar respuestas
• Estado: Etapa del evento

− Prod: Aún se aceptan respuestas
− Cerrado: No se aceptan más respuestas, pero PMA aún no ha

abierto las respuestas
− Completado: PMA ha abierto las respuestas
− Evaluación pendiente: PMA ha abierto las respuestas pero no ha

finalizado la evaluación
− Evaluación completada: PMA ha finalizado la evaluación

• Tipo: Tipo de licitación: RFP, RFQ o subasta
• Respuestas: Número de respuestas que has enviado

Para acceder al evento, haz clic en el Número de evento en azul
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Selecciona el idioma de preferencia. Aparecerá una ventana adicional. De la
lista desplegable, configura la región y el formato de separación de decimales
(punto [.] o punto y coma [;] para descargas de archivos CSV).

Finaliza haciendo clic en “Guardar Idioma y Región”

Configurar el idioma de visualización

Antes de proceder a la revisión del evento puedes configurar el idioma de
visualización.

Dirígete al final de la página y haz clic en el idioma al lado del ícono
English (United States)
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Aceptación a participar del evento

Para participar en un evento de sourcing, como proveedor, primero debes
revisar los detalles del evento. Esto incluye verificar la información del
evento, los términos y condiciones, indicar la intención de participar, revisar
la información del evento y las reglas de licitación, examinar los documentos
adjuntos del comprador y tomar nota de la cronología del evento.

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

NOTA(S):
• Al confirmar la “intención de participar en el evento”, PMA será 

informado automáticamente en la plataforma SmartSourcing.
• Si ya has respondido a la licitación, ni tú ni PMA pueden rechazar la 

participación.
32
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NOTA(S):
• Si decides no participar, no se te otorgará acceso al contenido del evento y no 

podrás participar más en la licitación. Dejarás de recibir notificaciones o 
correos electrónicos relacionados con la licitación.

• Al rechazar la “intención de participar en el evento”, PMA será notificado por 
correo electrónico.

• Si deseas participar en la licitación después de haber declinado, deberás 
contactar a PMA para revertir tu decisión.

Rechazo a participar del evento

Si deseas rechazar tu participación en el evento, puedes actualizar tu intención
seleccionando “Rechazar”. Alternativamente, puedes hacer clic en “Declino
participar” en el correo de invitación, y esto se reflejará automáticamente en
la Información del Evento. Proporciona una razón para tu rechazo y luego haz
clic en “Enviar”.

Aparecerá un banner verde que dice “Has rechazado participar en el evento. El
comprador será notificado”, y ya no podrás participar en el evento.
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Acceso a los detalles del evento

Revisa y acepta la documentación del evento.

Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo necesario
para poder participar en el evento. Si estás de acuerdo, marca “Sí” 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 razón para el
rechazo.

NOTA(S):

• Si rechazas el documento, ya no tendrás 
acceso al contenido del evento y no 
podrás participar en la licitación.

• Recibirás notificaciones si PMA realiza 
alguna modificación a la licitación.

• Debes aceptar todos los documentos 
para enviar una respuesta.
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Responde al evento

Al confirmar tu participación, aparecerá la página “Mi respuesta”. En la
sección de Adjuntos, podrás descargar la plantilla de propuesta técnica del
PMA y los documentos relevantes.

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

Para enviar tu B. oferta financiera:
a. Comienza completando la pestaña 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 asegurará que tus
datos se guarden correctamente, sin embargo, no se transmitirán aún a
PMA.

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

NOTA(S):

No olvides hacer clic en 
“Enviar respuesta” para 
enviar la respuesta a PMA.
El botón “Guardar” no envía 
tus respuestas a PMA. Solo 
las almacena en el sistema 
para completarlas más tarde.
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Caso Excepcional: Licitación sin necesidad de interacción con el 
proveedor

En casos raros, PMA llevará a cabo un RFx contigo fuera del sistema 
SmartSourcing. Si se presenta tal caso, toda la comunicación y 
presentación de licitaciones se realizará a través de correo electrónico.

Sin embargo, PMA aún necesitará registrar tu respuesta y participación 
en el sistema SmartSourcing. Por esta razón, en tal escenario, recibirás 
una notificación de la herramienta SmartSourcing que se asemeja a una 
invitación normal a una licitación.

Este mensaje sirve únicamente como notificación de que PMA ha
reconocido tu oferta. No se requiere ninguna acción de tu parte después
de recibir este mensaje.
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Comunicación con el PMA

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

Por correo electrónico

Recibirás estos mensajes en la bandeja de entrada del correo electrónico
que indicaste al principio. Solo podrás responder a través de esa
dirección de correo.

Por mensaje instantáneo

Accede a la ventana de Mensaje Instantáneo a través del sitio del evento.

Haz clic en “Mensajes Instantáneos” para ver y responder a los
mensajes directamente en la plataforma.
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*Se necesita una dirección de correo electrónico genérica para asegurar que múltiples
personas dentro de la organización puedan acceder a las comunicaciones del PMA38

3.2. Participación de proveedores y respuesta a la licitación del PMA 
(Enfoque en licitaciones de alimentos)
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Invitación a participar

Para participar en una licitación de evento de alimentos, recibirás una
invitación por correo electrónico para ver y participar en el evento.

NOTA(S):

• Solo se puede usar 1 contacto (es decir, 1 dirección de correo electrónico) 
para que recibas la licitación. Utiliza una dirección de correo electrónico 
genérica* que varios empleados puedan usar para comunicarse con el PMA

• En caso de cambios en tu organización, por favor asegúrate de informar al 
PMA sobre la nueva dirección de correo electrónico que se utilizará 
para el proceso de licitación.

• Por favor contacta a: wfpsuppliers.srm@wfp.org para proporcionar una 
nueva dirección de correo electrónico / dirección de correo electrónico 
genérica

NOTA(S):

Las solicitudes provendrán 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]

mailto:sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com
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Si es la primera vez que recibes una invitación de la plataforma
SmartSourcing del PMA, recibirás un correo electrónico pidiéndote que
configures una contraseña para poder participar en la licitación. Tu nombre
de usuario será proporcionado en el correo electrónico.

Configura la contraseña. Haz clic en Cambiar Contraseña.

NOTA(S):

En caso de que necesites transferir la 
licitación a otro colega, debes compartir 
ambos:
1. Enlace de invitación y
2. Credenciales de inicio de sesión
Tendrán acceso a la licitación para 
responder

Ahora, puedes iniciar sesión en la herramienta para ver la licitación. Ingresa tu
Nombre de usuario proporcionado en el correo electrónico y Contraseña.
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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 finalización: Día límite para enviar respuestas

• Estado: Etapa del evento
− Prod: Aún se aceptan respuestas
− Cerrado: No se aceptan más respuestas, pero el PMA aún no ha abierto las

respuestas
− Completado: El PMA ha abierto las respuestas

• Tipo: Tipo de licitación: RFP, RFQ o subasta

• Respuestas: Número de respuestas que has enviado

Para acceder al evento, haz clic en el Número de Evento en azul
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Aceptación a participar del evento

Para participar en un evento de sourcing, como proveedor, primero debes
revisar los detalles del evento. Esto incluye verificar la información del
evento, los términos y condiciones, indicar la intención de participar, revisar
la información del evento y las reglas de licitación, examinar los documentos
adjuntos del comprador y tomar nota de la cronología del evento.

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

NOTA(S):
• Al confirmar la “intención de participar en el evento”, PMA será 

informado automáticamente en la plataforma SmartSourcing.
• Si ya has respondido a la licitación, ni tú ni PMA pueden rechazar la 

participación.
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NOTA(S):
• Si decides no participar, no se te otorgará acceso al contenido del evento y no 

podrás participar más en la licitación. Dejarás de recibir notificaciones o 
correos electrónicos relacionados con la licitación.

• Al rechazar la “intención de participar en el evento”, PMA será notificado por 
correo electrónico.

• Si deseas participar en la licitación después de haber declinado, deberás 
contactar a PMA para revertir tu decisión.

Rechazo a participar del evento

Si deseas rechazar tu participación en el evento, puedes actualizar tu intención
seleccionando “Rechazar”. Alternativamente, puedes hacer clic en “Declino
participar” en el correo de invitación, y esto se reflejará automáticamente en
la Información del Evento. Proporciona una razón para tu rechazo y luego haz
clic en “Enviar”.

Aparecerá un banner verde que dice “Has rechazado participar en el evento. El
comprador será notificado”, y ya no podrás participar en el evento.
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Acceso a los detalles del evento

Revisa y acepta la documentación del evento.

Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo necesario
para poder participar en el evento. Si estás de acuerdo, marca “Sí” 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 razón para el
rechazo.

NOTA(S):

• Si rechazas el documento, ya no tendrás 
acceso al contenido del evento y no 
podrás participar en la licitación.

• Recibirás notificaciones si PMA realiza 
alguna modificación a la licitación.

• Debes aceptar todos los documentos 
para enviar una respuesta.
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Responde al evento

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

Haz clic en el “Guardar” para proceder con el envío del evento.
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1. Haz clic en la flecha en el 
lado derecho [>] del ítem 
para expandir el 
cuestionario.

Tienes la opción 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
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2. Completa los siguientes campos en el formulario de Artículos 
Alimentarios:

• Cantidad ofrecida (por Lote), si aplica

• Precio por unidad*

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

• Descripción de los productos*

• Condiciones de entrega​

• Cantidad ofrecida por artículo*​

• Fecha de inicio de envío / entrega*

• Fecha de finalización de envío / entrega*

• Origen*

• Puerto de carga*​

• Medio de transporte​

• Peso neto FCL (en MT)​

• Comentarios (Calidad, Embalaje, otros)​

• Tipo de empaque*​

• Calidad*

• Cargos de transporte​

• Días libres en puerto de descarga (CFR/DAP)​

• Tiempo de tránsito para CFR/DAP (días)​

• Carga mínima diaria (granel/carga suelta)

• Subcontratistas​

• Fumigación​

• Validez de la oferta*

• Año de cosecha

*Campos obligatorios
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3. Después de completar los campos, haz clic en Guardar para continuar.

*Campos obligatorios

El sistema requiere que ingrese datos en todos los 
campos obligatorios, incluso para los artículos en 
los que no deseas ofertar. Debajo de estos 
campos verá una nota que indica cómo 
completarlos en tales casos: “0” o “N/A”

4. Haz clic en Guardar si deseas volver más tarde 
a tu respuesta

5. Luego haz clic en Enviar para enviar su 
respuesta al creador del evento
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NOTA(S):

No olvides hacer clic en 
“Enviar respuesta” para 
enviar la respuesta a PMA. 
El botón “Guardar” no envía 
sus respuestas a PMA. Solo 
las almacena en el sistema 
para completarlas más tarde. 
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B. Importando un archivo de Excel

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

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

Haz clic y abra el archivo de Excel descargado “Plantilla de Respuestas”
para ingresar sus respuestas.
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NOTA(S):

El archivo de Excel es el 
proporcionado por el sistema, 
no tu propia plantilla
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Puedes ingresar tus respuestas en el archivo de Excel completando las 
siguientes columnas:

Una vez que hayas terminado de hacer las entradas, guarda el archivo de 
Excel en tu PC y 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".

Verifica que tu oferta financiera se haya actualizado/cargado correctamente 
en la solución y luego haz clic en “Enviar respuesta”

• Precio unitario de la oferta (Número)

• Divisa del precio de la oferta (Texto)

• Nombre del artículo del proveedor 
(Texto)

• Término de entrega (Texto)

• Cantidad ofrecida por artículo (Número)

• Fecha de inicio de envío/entrega (Fecha)

• Fecha de finalización de envío/entrega 
(Fecha)

• Origen (Texto)

• Puerto de carga (Texto)

• Medio de transporte (Texto)

• Peso neto de FCL (en MT) (Texto)

• Comentarios (Calidad, Embalaje, otros) 
(Texto)

• Tipo de empaque (Texto)

• Calidad (Texto)

• Cargos de transporte (Texto)

• Días libres en puerto de descarga
(CFR/DAP) (Texto)

• Tasa mínima de carga/día 
(Granel/Ruptura de carga) (Texto)

• Subcontratistas (Texto)

• Fumigación (Texto)

• Validez de la oferta (Fecha)

• Año de cosecha (Texto)
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NOTA(S):

No olvides hacer clic en “Enviar 
respuesta” para enviar la respuesta 
a PMA. 
El botón “Guardar” no envía tus 
respuestas a PMA. Solo las 
almacena en el sistema para 
completarlas más tarde. 
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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 
permitirá enviar ofertas adicionales.

Repite el mismo proceso presentado en la sección Responder al evento. 
Una vez que hagas clic en “Enviar respuesta”, la nueva respuesta se 
mostrará como la anterior:
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Comunicación con el PMA

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

Por correo electrónico
Recibirás estos mensajes en la bandeja de entrada del correo electrónico
que indicaste al principio. Solo puedes responder a través de esa
dirección de correo.

Por mensaje instantáneo

Accede a la ventana de Mensaje Instantáneo a través del sitio del evento.

Haz clic en “Mensajes instantáneos” para ver y responder a los
mensajes directamente en la plataforma.
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*Se necesita una dirección de correo electrónico genérica para garantizar que múltiples
personas dentro de la organización puedan acceder a las comunicaciones del PMA.51

3.3. Participación de Proveedores y respuesta a Mini-
Licitaciones (Solo Bienes y Servicios)
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NOTA(S):

• Solo se le invitará a participar en un evento de Mini-Licitación a través de 
SmartSourcing si tiene contratos activos para los artículos que está adquiriendo 
el PMA.

• La invitación se enviará a la dirección de correo electrónico genérica* 
asociada a su registro de proveedor.

Una minilicitación, o licitación puntual, es un proceso simplificado para cotizar un 
artículo específico, ya que sus condiciones comerciales no se han definido 
completamente, o hay múltiples proveedores que pueden suministrar el artículo, y 
el solicitante desea seleccionar la mejor oferta.

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

El proceso para responder a una minilicitación es una versión simplificada de una 
Licitación de Sourcing.

Invitación a participar

Para participar en un evento de Mini-Licitación (Licitación Puntual), recibirás
una invitación por correo electrónico para ver el evento y participar en él.

1. Haz clic en Ver Evento

NOTA(S):

Las solicitudes provendrán 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]

mailto:sourcing@wfpsmartsourcing.coupahost.com
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NOTA(S):
• En caso de que decline participar, no se le otorgará acceso al contenido del 

evento y no podrá participar más.
• Al rechazar la “intención de participar en el evento”, el PMA será notificado 

por correo electrónico.

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

Acceso a los detalles del evento

Para participar en el evento de minilicitación, revise todos los Documentos del
Evento incluidos por el comprador, así como la cronología, antes de aceptar
participar.

Una vez revisados estos detalles, puede confirmar su participación.

1. Seleccione “Tengo la intención”
2. Haz clic en el botón “Enviar” que aparecerá. Después de enviar, se mostrará

un mensaje de confirmación.
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Revisa los Términos y Condiciones y cualquier otro documento previo
necesario para poder participar en el evento.

3. Si estás de acuerdo, marqua “Sí”. Aparecerá un nuevo botón.
4. Haz clic en “Enviar al Propietario del Evento”. Después de enviar, se
mostrará un mensaje de confirmación.

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

NOTA:

En caso de que rechace el documento, ya no tendrás acceso al contenido 
del evento y no podrá participar en la licitación.
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Proporcionando una Respuesta Financiera

La minilicitación es un proceso de contratación simplificado y solo
necesitarás responder a la Sección de Respuesta Financiera.

Tienes la opción 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 artículo para expandir el
cuestionario.

2. Completa la información 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)*

• Descripción de los productos

• Descripción del Artículo

• ID/Número de Parte

• Tiempo de Entrega (Días)

• Condiciones de entrega​

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

*Campos obligatorios
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3. Después de completar los campos, haz clic en Guardar para continuar.

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 verás una nota que te indicará cómo completarlos en tales casos: 
“0” o “N/A”.

4. Haz clic en Guardar si deseas volver más tarde a tu respuesta.

5. Luego, haz clic en Enviar respuesta para enviar tu respuesta al 
creador del evento.

Se mostrará un mensaje de confirmación.

Tienes la posibilidad de editar tu respuesta antes de que finalice el 
evento. Haz clic en “Editar respuesta”

NOTA:

El sistema acepta solo una respuesta.
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Interacción con el PMA 
para la contratación

4
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4.1. Revisión del contrato

La solución SmartSourcing nos permite tener un control total del proceso 
de adquisición. Una vez que se te haya adjudicado un evento de 
licitación, pasaremos al proceso de contratación para formalizar la 
propuesta vinculante que enviaste anteriormente.

La creación y revisión del contrato también será respaldada por Coupa. 
La plataforma te ofrece varios beneficios:

Funcionalidades clave

1. Notificaciones:

• Invitación para revisar el contrato: Correo electrónico para informarte 
que el PMA ha compartido un contrato contigo.

• Correo electrónico de Contraseña de un solo uso (OTP): Se generará un 
OTP y se enviará para permitirte abrir el contrato en línea.

2. Detalles de visualización del contrato:

• Accede a toda la información en la pestaña "Acuerdo" (historial, 
comparación de versiones, contrapartes, etc.)

• Acceso a documentos potenciales subidos por el PMA.

3. Interacción con el PMA:

• Envía mensajes directamente en el sistema.

• Sube documentos.

4. Edición del contrato:

• Edita el contrato directamente en SmartSourcing antes de enviarlo de 
vuelta al PMA.
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Invitación para revisar el contrato

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

• Recibirás un correo electrónico con acceso al contrato. Haz clic en
"Abrir Contrato".

• Serás redirigido a una nueva página con un mensaje de OTP. Haz clic
en "Generar OTP".

NOTA(S): El enlace al contrato no caduca. El enlace de OTP es válido solo 
por 15 minutos.
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• Recibirás un correo electrónico con el OTP. Cópialo.

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

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

Tu vista

Al acceder al contrato en línea, podrás realizar las siguientes acciones:

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 revisión,
puedes enviar de vuelta el contrato al 
PMA haciendo clic en “Compartir”.

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

Agrega documentos haciendo clic en 
“Adjuntar Archivos” y bajo Adjuntos.
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Revisar el Contrato

• Para revisar el documento y proporcionar comentarios o mensajes, haz
clic en el menú desplegable de “Descargar Documento” y
selecciona “Descargar para Editar”.

• 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, dirígete a la sección de
Contrapartes y haz clic en “Compartir“.

NOTA(S): Solo verás la información en la pestaña “Acuerdo” y tendrás 
acceso a todas las funcionalidades de esta pestaña.
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El contrato será recibido por el equipo del PMA, quienes verán la versión
modificada y aceptarán o rechazarán tus actualizaciones.

Una vez que el contrato sea revisado por el PMA, recibirás una copia por
correo electrónico.
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4.2. Firma del contrato

Invitación a firmar

Para la firma del contrato, recibirás un correo electrónico de DocuSign:

• Haz clic en “Revisar Documento”
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Firma el contrato

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

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

• Haz clic en “Continuar”
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• Haz clic en “Firmar” para firmar el contrato. Se abrirá una ventana
emergente para guiarte a través del proceso de firma. Una vez que
hayas terminado, haz clic en “Adoptar y firmar”

• Haz clic en "Finalizar"

El contrato está ahora firmado, recibirás una copia por correo electrónico.
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Interacción con el 
PMA para pedidos

5
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5.1. Acceso y reconocimiento de la Orden de 
Compra

Recibir y Reconocer una Orden de Compra en DocuSign

PMA utiliza DocuSign para firmar y transmitir las Órdenes de Compra 
firmadas a los proveedores.

Recibirás un correo electrónico de DocuSign con un enlace a la Orden de 
Compra. 

Haz clic en “Revisar Documento”, revisa la Orden de Compra y haz clic 
en “Firmar” si la información es correcta

NOTA(S):

Actualmente, según el manual de cumplimiento del PMAm las Órdenes de Compra solo son 
válidas únicamente 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, podrás ver las Órdenes de Compra, pero estas no serán 

válidas
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Interacción con el PMA 
para habilitación de 

contenido
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6.1. Carga de contenido del catálogo interno en CSP

Creación de un catálogo 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 catálogos y artículos de
catálogo que agilicen el proceso de compra utilizando el Portal de
Proveedores de Coupa (CSP). Estos catálogos o artículos serán aprobados
por el comprador y luego estarán disponibles para que los usuarios finales
los compren.

• Desde la página de inicio de tu CSP, dirígete al módulo de “catálogos”, haz
clic en el menú desplegable “Seleccionar Cliente” para elegir “Programa
Mundial de Alimentos” de la lista.

• Haz clic en el botón “Crear”
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NOTA(S):
La fecha de inicio y la fecha de expiración deben corresponder a tu acuerdo 

contractual con el PMA y reflejar el período durante el cual los precios del catálogo 
son aplicables.

• Nombre del 
catálogo

• Fecha de inicio • Fecha de expiración

• Se abrirá una ventana emergente con los detalles generales del catálogo 
que necesitas completar primero para crear el catálogo:
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Haz clic en “Guardar” para guardar tu catálogo.

Creación de artículos del catálogo
Una vez creado el catálogo, puedes comenzar a agregar artículos. Para
ello, tendrás 2 opciones:

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

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

1. Crear un artículo manualmente

Utilizando la opción “Crear”, puedes crear un artículo manualmente. 

1. Completa los siguientes detalles.

• Nombre

• Descripción

• Unidad de Medida

• Nombre del Fabricante – no es obligatorio, pero es útil para
distinguir el artículo de otro proveedor que ofrezca los mismos
productos

• Número de Parte del Fabricante - no es obligatorio, pero es útil para
distinguir el artículo de otro proveedor que ofrezca los mismos
productos

• Número de Parte

• Precio

• Divisa

2. Haz clic en “Guardar”

3. Repite el proceso para todos los artículos

4. Una vez que la información esté completa, haz clic en “Enviar para
aprobación de compras del PMA”.
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2. Cargar desde Archivo – Carga masiva

Si, en cambio, deseas realizar una carga masiva para crear varios nuevos 
artículos de catálogo, haz clic en “Cargar desde Archivo”, se mostrará una 
ventana emergente: 
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Necesitarás descargar la plantilla para la creación de artículos. Para ello, 
haz clic en el botón “Descargar”, luego selecciona la opción “CSV para 
Excel”

Esto iniciará la descarga de una plantilla de Excel donde podrás 
completar la información de los artículos línea por línea:

• Guarda una copia local del archivo, ábrelo

• Proporciona la información mencionada en cada columna

• Una vez 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”

NOTA(S):
Los elementos obligatorios están indicados con un asterisco (*) en la plantilla, 

asegúrate de completar todos ellos para cada artículo para evitar errores durante 
la carga.
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Edición de elementos del catálogo

Si ya tienes un catálogo o una lista de elementos habilitados para PMA
que deseas editar o a los que quieres agregar nuevos elementos, utiliza
la opción “Exportar a”.

Haz clic en “CSV para Excel” para descargar la lista de elementos, editarla
y luego volver a cargarla en Coupa utilizando la opción “Cargar desde
archivo”
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6.2. Plantilla de recopilación de datos del catálogo interno

Recopilación de datos para la creación de catálogos a solicitud del PMA

PMA puede crear los catálogos en lugar de ti; en tal caso, un oficial de
categoría o un oficial de compras del PMA se pondrá en contacto contigo para
solicitar la información necesaria.

Se te proporcionará una plantilla con varios campos que deberás completar y
enviar de vuelta por correo electrónico a PMA, quien luego creará el catálogo
en la solución Coupa SmartSourcing:

• Nombre corto del elemento*

• Descripción completa del elemento*

• Código de UOM: Un código de UOM válido que ya ha sido configurado 
en Coupa

• Comprable: Si el elemento es actualmente comprable o no

• Activo: Los elementos de proveedores existentes se eliminarán si se 
establece en No

• Número de elemento: Número de identificación del elemento para 
inventario

• Clasificación del elemento: Nombre de la clasificación 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

• Número de proveedor: Número del proveedor. Debe existir en Coupa.

• Número de contacto: Número 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 específico.

• Tipo de precio: Cómo se debe calcular la valoración 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.

• Número de parte del proveedor: Número de parte del proveedor

• Tiempo de entrega: Tiempo de entrega de los elementos en días

• Fabricante: Nombre del fabricante
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• Código UNSPSC: Código de Productos y Servicios Estándar de las 
Naciones Unidas

• Tipo de elemento: Un tipo de elemento válido para elementos de 
servicio

• Número interno de Coupa: Número interno de Coupa para la 
identificación única de un elemento. Generado por el sistema.

• Número interno de proveedor de Coupa: Número interno de 
proveedor de Coupa para la identificación única de un elemento de 
proveedor. Generado por el sistema.

*Campos obligatorios

NOTA(S):
Este método de creación no requerirá ninguna presentación para aprobación. Sin 

embargo, una vez que el equipo de compras del PMA reciba los datos del 
catálogo, los revisará en función de tu acuerdo contractual con ellos para asegurar 
la alineación, y podría ponerse en contacto contigo para proporcionar información 

adicional o corregir la información proporcionada si es necesario.
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6.3. Plantilla de recopilación de datos del catálogo de Punch-out

Creación de un catálogo

Los catálogos de Punch-out permiten a PMA comprar directamente desde tu
comercio electrónico. Se te invitará a proporcionar la información de tu sitio
web de comercio electrónico que se conectará a la plataforma SSP
SmartSourcing.

Se te solicitará la siguiente información para completar en una plantilla de
Word que te compartirá el equipo de compras del PMA:

• Información general de la empresa: Nombre del proveedor, dirección, etc.

• Contactos de la empresa: Nombres, teléfonos y correos electrónicos de 
contactos comerciales, técnicos y de soporte

• Información del catálogo: Información de entornos de prueba y 
producción

• Opciones de procesamiento de órdenes de compra: Opciones para elegir 
entre procesamiento por correo electrónico o cXML

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

NOTA(S):
Para la información de Punch-out, se requerirá un contacto técnico para fines de 

integración; asegúrate 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 Habilitación de Proveedores en wfpsuppliers.srm@wfp.org 
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