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¿QUÉ ES COUPA?

Es la solución de talla mundial seleccionada para estandarizar el 

proceso de compras de GRUPO MÉXICO, a través de esta plataforma 

tecnológica ganaremos visibilidad, control y eficiencia para la toma de 

decisiones:  
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REVISIÓN Y COLABORACIÓN  CONTRATOS  – 

CLMA  

Revisión / Edición del Contrato

El proveedor será invitado a la revisión del contrato gestionado por 

GRUPO MÉXICO . Una vez iniciada la ronda de negociación y 

completada la revisión del propietario del contrato (negociador, 

finanzas, contraloría, gerente de abastecimiento), este mismo enviará 

una invitación al proveedor para iniciar su revisión, la cual recibirá por 

c orreo electrónico.

Debe hacer clic en el botón Abrir Contrato u Open Contract, también 

podrá ingresar directamente desde el enlace. 

Coupa le dará un mensaje de bienvenida y además le ofrecerá un breve 

recorrido por la herramienta
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Al abrir el contrato , verá qué opciones de participación habilitó GRUPO 

MÉXICO .  

• Descargar solo Lectura

• Descargar para Editar

• Completar Campos en el documento

Campos : Permite completar rápidamente los campos. Para responder 

a las solicitudes del negociador, haga clic en "Campos" y aparecerá una 

lista de campos disponibles para completar:
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Si la opción "Descargar para editar" está habilitada, el proveedor 

deberá completar los campos solicitados por GRUPO MÉXICO , en caso 

de requerir ajustes, podrá dejar comentarios directamente en el 

documento de Word.

Después de realizar las validaciones y ediciones necesarias en el 

contrato desde MS Word, podrá volver a cargarlo dentro del marco de 

la ronda de negociación. Tenga en cuenta que si el contrato es 

descargado para lectura , no deberá cargar de nuevo el documento, 

GRUPO MÉXICO recibirá su actualización de lectura de manera 

automática. 
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Encontrará un botón para compartir y enviar el contrato a la 

contraparte ( GRUPO MÉXICO ) , que realizará los ajustes enviados, 

completará el acuerdo y enviará  para aprobación. 

Observaciones : 

• Según el criterio de GRUPO MÉXICO y las necesidades del

contrato, el proveedor podrá acceder al documento en modo

solo lectura, sin posibilidad de edición. Si se requiere, podrá

editar y agregar comentarios con aprobación de GRUPO

MÉXICO.
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• Podrán realizarse múltiples rondas de negociación si ambas

partes requieren ajustes en el contrato.

Comparar Versiones

En la parte derecha de la página, seleccione la opción "Comparar 

versiones".  

En esta sección, el proveedor puede comparar las versiones del 

contrato para verificar los cambios realizados por las partes. Esto 

permite comparar versiones anteriores con posteriores.

El proveedor puede seleccionar las versiones del contrato que desea 

comparar:  

1. Si se añade texto, el cambio se resaltará en verde . 

2. Si se elimina texto, el cambio se resaltará en rojo.
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Nota : Debe comprobar el número de versiones del contrato para 

asegurarse de comparar las que correspondan.

Mensajes

Será indispensable que el proveedor envíe comentarios de 

modificación o aprobación a GRUPO MÉXICO  a través de la sección de 

mensajes, esta sección funciona como un canal directo de 

comunicación con GRUPO MÉXICO . Al hacer clic en la sección 

"Mensajes" , se abrirá una ventana donde podrá dejar sus comentarios.
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Cuando aparezca la ventana, el campo de texto estará habilitado para 

que pueda iniciar su mensaje. De forma predeterminada, este se enviará 

a todas las partes involucradas en el contrato. Sin embargo, si desea 

personalizar el mensaje, haga clic en el botón  +Nuevo , lo que abrirá

una nueva ventana donde podrá seleccionar el destinatario.

Archivos Adjuntos

En esta sección podrá adjuntar los archivos necesarios para el proceso 

de contratación, siempre que hayan sido previamente informados y 

validados por GRUPO MÉXICO . 
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FIRMA DEL CONTRATO

Para la gestión de firmas en CLMA, GRUPO MÉXICO contará con dos 

modalidades de firma:

Sin Firma Electrónica - Fuera de Coupa

L a firma se realiza por fuera de Coupa, utilizando un documento 

proporcionado por GRUPO MÉXICO , el cual posteriormente deberá ser 

cargado en la plataforma para su registro.

Con Firma Electrónica – Adobe Sign

Una vez GRUPO MÉXICO inicie el circuito de firmas a través de Adobe 

Sign , usted recibirá un correo indicándole que tiene una firma 

pendiente .  
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