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Guía rápida: Cómo recibir y responder una licitación en Coupa

Módulo: Sourcing

Rol: Proveedores

Estimado proveedor, 

• Esta guía es para ti si eres nuevo en 
Coupa, es decir, que nunca has usado la 
plataforma con Bocar u otro cliente.

• Si ya tienes usuario y contraseña de Coupa 
con otro cliente, no es necesario crear uno 
nuevo para Bocar. En este caso, omite el 
paso 0 “Registro en el Coupa Supplier 
Portal (CSP)” e inicia desde el paso 1 
“Correo de invitación”

Es la plataforma que usamos para gestionar compras, 
proveedores y procesos relacionados, de manera ágil, 
digital y centralizada.

Aunque tiene varios módulos, en esta guía, hablaremos de 
Sourcing, el módulo donde los proveedores reciben 
invitaciones a eventos de compra, presentan sus 
cotizaciones y participan en procesos de negociación de 
manera fácil, segura y transparente.

¿Qué es

?
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Antes de responder tu evento, ten en cuenta

Idioma

Los correos y las pantallas de Coupa 

están en inglés.

Fecha de cierre

Cada evento tiene fecha y hora límite. 

Después del cierre ya no se reciben 

ofertas. Cree su cuenta y acepte los 

términos con tiempo.

Mensajes

Sus dudas van por el centro de 

mensajes del evento. Sigue activo 15 

días después del cierre y la 

conversación queda registrada.

Varias ofertas

Si tiene una alternativa, puede enviar 

más de una respuesta al mismo 

evento.

Archivos de más de 250 MB

Modelos 3D, planos u otros archivos 

pesados se cargan en la liga de 

SharePoint que le comparte su 

comprador, en la invitación o en 

«Attachments».

Lo que no cambia

Su comprador de Bocar sigue siendo 

su contacto. Las órdenes de compra 

se siguen emitiendo y enviando como 

hasta ahora.
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Así recibirás tu invitación a licitar en Coupa
Estos son los pasos para recibir y responder una invitación a licitar en Coupa

Correo de 
invitación 

Registro en 

el Portal de 

Proveedores 

Coupa - CSP, 

contraseña 

y primer 

ingreso.

Solo para 

proveedores 

nuevos en 

Coupa

Términos El evento

Fecha de 

cierre, 

documentos 

y líneas.

Adjuntos y 
cuestionario

Documentos 

adjuntos y 

Forms con 

preguntas 

que Bocar 

necesita 

para 

evaluar.

Precios

Llenado por 

línea y carga 

de archivos.

Enviar

Enviar, 

confirmar y 

usar los 

mensajes.

Invitación a 

participar y 

botón para 

entrar.

Creación de 
cuenta CSP

0 1 3 42 5 6

Revísalos, 

fírmalos y 

acéptalos 

para ver el 

detalle del 

evento.
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Registro en el Coupa Supplier Portal (CSP)

1. Recibirás un correo de Coupa 
Supplier Portal, CSP Solicitando 
que crees tu cuenta. Haz clic en 
“Create Account”

Registro en el 

Portal de 

Proveedores 

Coupa - CSP, 

contraseña y 

primer 

ingreso.

Solo aplica 

para 

proveedores 

nuevos en 

Coupa

Creación de 
cuenta CSP

0

1

2. Llena los datos de la 
empresa y rea una contraseña, 
esta la usarás cuando vayas a 
participar en nuestros eventos

2

3. En el campo “Tax Registration” 
agrega el RFC si eres proveedor 
mexicano  o el número de identificación 
tributaria si eres extranjero.

3

4. Haz clic en el botón “Create an
account”

4
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Registro en el Coupa Supplier Portal (CSP)

Registro en el 

Portal de 

Proveedores 

Coupa - CSP, 

contraseña y 

primer 

ingreso.

Solo aplica 

para 

proveedores 

nuevos en 

Coupa

Creación de 
cuenta CSP

0
Existen tres métodos para proteger tu cuenta. Haz clic en el 
que prefieras:

• Passkey: usa tu navegador o dispositivo como llave segura, 
sin contraseñas ni códigos. Depende de la configuración de 
la computadora y filtros de seguridad de tu empresa, este 
método se podrá usar, si no, usa alguno de los otros 
métodos.

• Authenticator App: una aplicación que genera códigos 
temporales para verificar tu identidad en cada ingreso.

• Mensaje de texto (SMS): se envía un código de verificación 
a tu celular.5

Nota: si tienes dudas sobre el paso a paso de cada método, 
consulta la presentación «Capacitación Sourcing
Proveedores».
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Registro en el Coupa Supplier Portal (CSP)

Registro en el 

Portal de 

Proveedores 

Coupa - CSP, 

contraseña y 

primer 

ingreso.

Solo aplica 

para 

proveedores 

nuevos en 

Coupa

Creación de 
cuenta CSP

0 6. Después de agregar el código de autenticación, 
verás esta pantalla. Copia y guarda los códigos de 
recuperación o descárgalos: son tu llave de respaldo 
si pierde el acceso a la cuenta.

6

7

7. Marca «I copied and saved the recovery codes»
para confirmar que lo hiciste.

8. Haz clic en «Download & Continue»: se descargará 
un Excel con los códigos. Guárdalo en un lugar 
seguro. Con esto, tu cuenta en el CSP está creada.8
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Recibirás un correo para participar

Correo de 
invitación 

Invitación a 

participar y 

botón para 

entrar.

1
1

Número de evento

Correo al que debes 
enviar los Términos y 
Condiciones firmados. 
Cambia según el 
comprador asignado. Lo 
veremos más adelante.

Liga para cargar los 
documentos de tu 
propuesta que pesen 
más de 250 MB. Lo 
veremos más adelante.

1. Recibirás un correo de «Coupa 
Sourcing Notifications»
sourcing@bocargroup.coupah
ost.com en nombre de Bocar.

Revisa también tu correo no 
deseado.

Lee con atención las indicaciones: 
ahí están todos los detalles del 
evento.

2

2. Haz clic en «View Event» o en «I 
intend to Participate». Serás 
redirigido al Portal de 
Proveedores Coupa (CSP). Si no 
vas a participar, use «I decline to
Participate».

mailto:sourcing@bocargroup.coupahost.com
mailto:sourcing@bocargroup.coupahost.com
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Sección “Event Info”

Términos

Revísalos, 

fírmalos y 

acéptalos 

para ver el 

detalle del 

evento.

2
1. Llegarás a la sección 

«Event Info» de Coupa. 

Asegúrate de que el evento 

sea el mismo del correo.

1

2. En «Do you intend to participate in this

Event?» elije «I Intend» si vas a participar, o «I 

Decline» si no.

2

3. Haz clic en «Submit» para continuar.

3
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Sección “Accept Terms and Conditions”

Términos

2
1

2

1. Descarga y lee los 

documentos en PDF (en el 

ejemplo, A, B y D) y acéptalos 

con «Yes». Estos no se firman.

2. Importante:

Los documentos en Word y Excel

(C, E y F) se descargan, se imprimen 

y se firman.

Envíalos al correo del comprador

que aparece en la invitación y en la 

sección «Event Info».

1

2

1

2

3. Después de enviar los 

documentos firmados, haz clic en 

«Yes» para aceptar todos los 

Terms & Conditions.

3

Nota: si rechazas alguno, 

aparecerá una ventana para que le 

expliques el motivo a tu 

comprador.

Revísalos, 

fírmalos y 

acéptalos 

para ver el 

detalle del 

evento.
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El evento

Fecha de 

cierre, 

documentos 

y líneas.

3

Después de aceptar los Terms

and Conditions, verás la 

información general del evento 

y las fechas de inicio y cierre.

1. Haz clic en «Enter 

Response» para empezar a 

responder.
1

Sección “Event Information & Bidding Rules”
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Adjuntos y 
cuestionario

Documentos 

adjuntos y 

Forms con 

preguntas 

que Bocar 

necesita 

para 

evaluar.

4

Sección “Attachments”

1
1. En este campo, escribe tu 

número de cotización.

2

2. Adjunta la documentación que 

corresponda. Encontrarás tres tipos 

de adjuntos:

• Opcional: puedes agregar 

documentación adicional si lo deseas.

• Obligatorio: debes cargar el archivo 

para poder enviar tu respuesta. Se 

aceptan archivos ZIP de hasta 250 

MB.

• Solo consulta: es información de 

referencia y no requiere respuesta.
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Adjuntos y 
cuestionario

Documentos 

adjuntos y 

Forms con 

preguntas 

que Bocar 

necesita 

para 

evaluar.

4
3. Responde el cuestionario de Bocar.

4. Haz clic en «Save».

Sección “Forms”

3

4
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Precios

Llenado por 

línea y carga 

de archivos.

5
En la sección gris encontrarás los datos 

que define Bocar:

• Producto

• Fecha de recepción

• Lugar de entrega

• Método de transporte

• Términos de pago

• Unidad de volumen

Sección “Items and Services”

1

1. Captura la información de las líneas que estás 

cotizando. Algunos eventos piden campos adicionales, 

ejemplo:

• En químicos: el número CAS en químicos y los 

attachments se deben adjuntar los documentos 

adicionales.

2

2. Haz clic en «Save» y la línea quedará 

cargada.
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Precios

Llenado por 

línea y carga 

de archivos.

5
Nota: En algunos eventos, al ingresar la 

información de línea, debes verificar si 

hay algún formulario para responder.

Haz clic en el link y se abrirá el 

formulario

Sección “Items and Services”
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Precios

Llenado por 

línea y carga 

de archivos.

5

Sección “Items and Services” Carga Masiva

3. Si vas a cotizar varias líneas, puedes hacer una carga 

masiva. Haz clic en «Import from Excel».

3

4. Se abrirá una ventana. Haz clic en «Response 

template».
4

5. Descarga y guarda el Excel, haz clic en «Enable

Editing» y llena los espacios en blanco con la información 

de todas las líneas.

5

6. Guarda el archivo y cárgalo con el botón 

«Seleccionar archivo». Revisa que las líneas 

hayan quedado cargadas y haz clic en «Save».

6
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Enviar

Enviar, 

confirmar y 

usar los 

mensajes.

6

Envíe su respuesta

1

1. Antes de enviar, haz clic en 

«Save Draft».

2

2. En la parte superior, haz clic en 

«My Responses» y revisa que todo 

esté correcto.

3

3. Si quieres editar algo, haz clic 

en el ícono de lápiz.

4

4. Si tienes dudas, escríbele a tu 

comprador por «Instant

Messages». Recibirás una 

notificación cuando te responda.

5
5. Cuando estés listo, haz clic en 

«Submit Response». Tu cotización 

quedará enviada.
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Preguntas frecuentes

1. ¿Qué pasa después de enviar?

Recibirás una notificación de Coupa Sourcing que informa si 

fuiste o no adjudicado en esta licitación.

Si resultas adjudicado, ten en cuenta:

• Este mensaje es informativo.

• La adjudicación es oficial cuando Bocar emite la Orden de 

Compra, la Carta de Nominación o el Contrato

correspondiente.

• Tu comprador te indicará los siguientes pasos.

2. ¿Qué pasa si Bocar cambia el evento?

Recibirás una notificación de Coupa Sourcing con las líneas que 

cambiaron y un botón para entrar al evento. Revisa los cambios y 

actualiza tu respuesta.

3. ¿A quién puedes acudir si tienes dudas?

Accesos y contraseñas: Soporte de Coupa, 
sourcing.support@coupa.com (responde en 24 a 48 horas).

Todo lo demás: tu comprador. Su contacto viene en el correo
de invitación.
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¿Qué hago si…?

…no puedo entrar o no me llegó el 
correo?

Escribe a Soporte de Coupa: 
sourcing.support@coupa.com. Atiende 
accesos y contraseñas en 24 a 48 
horas. Avise también a su comprador.

…quiero ofrecer una alternativa?

Envía más de una respuesta al mismo 
evento. Bocar evalúa cada una.

…no voy a participar?

Rechaza la invitación desde Coupa con «I 
decline to Participate». Puedes indicar el 
motivo y tu comprador lo ve de 
inmediato.

…necesito corregir mi oferta?

Mientras el evento esté abierto, puedes 
actualizar tu respuesta y volver a 
enviarla. Después del cierre ya no.

…tengo una duda sobre el evento?

Escríbela en los mensajes del evento
(«Instant Messages»). La conversación 
queda registrada.

…me adjudican solo una parte?

Bocar puede adjudicar por línea a más de 
un proveedor. Coupa te notifica lo que te 
corresponde.
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