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Agenda

- Acceso a Cuestionario.
- Gestion de Cuestionarios.

- Mensajeria.

- Enviar Respuesta.

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC



Acceso a Cuestionario
Pagina de Inicio

Para ingresar a un cuestionario que%

tiene vinculado, puede hacerlo desde

el correo de invitacion enviado por su

Eventos

cliente o puede ingresar a la pagina de

Ariba http://supplier.ariba.com

Desde el panel inicial de Ariba
Proposals and Questionnaires, debe

hacer clic en el nombre del

cuestionario para poder ingresar.
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http://supplier.ariba.com/

Gestion de Cuestionarios
Vision General

.

Al ingresar a un cuestionario

visualizara la siguiente pantalla.

J
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Consola

Doc3018307740 - Cuestionario de Registro

Todo el contenido
f
1 Nombre de
ad
3 ¢Cuéntos trabajadores tiene su emp

¥ 4 Certificado

Attach a file

Escribir me

Importar




Gestion de Cuestionarios
Panel Inicial

Doc3018307740 - Cuestionario de Registro
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Gestion de Cuestionarios
Reglas de horario

4 A

informacion general del cuestionario:

En esta seccion visualizara la

Vista general de eventos y reglas de horario

- Propietario del cuestionario.
Customer Support Admin ()

- Tipo de cuestionario. Encuesta

- Horario de publicacion.

K Horario de cierre. j
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Gestion de Cuestionarios
Mensajes de Cuestionario — Histérico de Respuesta

-

En esta seccidon encontrara:

Acceso a la mensajeria del

cuestionario.

Registro de su participacion.
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Gestion de Cuestionarios
Historico de Respuesta

4 En esta seccidn encontrara el ) Nimero de referencia Enviado a Enviado pc

Barbara Carrasco Aceptado

histérico de sus respuesta enviadas ID1674948507 Barbara Carrasco

D167+ 06 Barbara Carrasco Barbara Carrasco Sustituido

al cuestionario. La ultima respuesta

ID16749 05 Barbara Cz 0 Barb Sustituido

\_ sera la que visualizara su cliente. Y
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Gestidn
Historico

de Cuestionarios
de Respuesta

[

\

Al hacer clic en el nimero de referencia

podra visualizar su respuesta.

~

_/
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Gestidon de Cuestionarios
Contenido del Cuestionario

/En esta seccidon encontrara todo el\

contenido del cuestionario y también
podréa visualizarlo separado por

secciones.

A diferencia de un evento, el panel de

navegacion de un cuestionario no

\ tiene lista de comprobacion. /
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v Contenido del evento

Todo el contenido
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Gestion de Cuestionarios
Descargar Archivos

@ hay documentos adjuntos podh

visualizarlos con la opcién

“Referencias”, en este caso, debe

Documentos de referencia

hacer clic en la palabra

“Referencias”, luego haga clic en el

ia, completelo y | rguel uiente punto E

5 adjuntos

nombre del archivo para
descargarlo, luego complete el

archivo y adjunte el archivo con sus

\ respuestas.. /
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Gestion de Cuestionarios

Mensajeria

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved.

PUBLIC

Mensajes

MSG164343548
MSG164713515
MSG164343547
MSG164343546
MSG159603425
MSG159603421
MSG157470625
MSG157470624
MSG151114175
MSG151114148

MSG67518490

No aplicable
No aplicable

No aplicable

01/06/2021 11:41 AM

01/06/2021 11:41 AM

01/06/2021 11:38 AM

01/06/2021 11:36 AM

12/05/2021 02:06 AM

11/05/2021 04:06 PM

07105/2021 08:02 PM

07105/2021 06:02 PM

08/04/2021 03:00 PM

08/04/2021 11:38 AM

23103/2019 05:35PM

Adulam producciones
Adulam producciones

Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Realm
Excellence Programs Training Real

Excellence Programs Training Rez

Barbara Carrasco

Barbara Carrasco

Customer Support Admin
Customer Support Admin
Customer Support Admin
Customer Support Admin
Customer Support Admin
Customer Support Admin

Customer Support Admin

Customer Support Admin
Customer Support Admin
Barbara Carrasco
Participantes (0) Equipo ({
Participantes (0) Equipo (
Participantes (0) Equipo ({
Participantes (0) Equipo (0)
Participantes (0) Equipo ((

Participantes (0) Equipo (

L) Z;O Qi\as

Todos los prerrequisitos de acceso se han cumplimentado y aceptado y Adulam pro

La respuesta (ID=ID1697765174) en el evento Prueba 45 ha sido enviada
Excellence Programs Training Realm le ha invitado a participar en un evento: Prueb
El evento Prueba 45 se ha vuelto a abrir.
El evento Prueba 45 no acepta mas respuestas.
El evento Prueba 45 se ha vuelto a abrir.
El evento Prueba 45 no acepta mas respuestas
El evento Prueba 45 se ha vuelto a abrir.
El evento Prueba 45 no acepta més respuestas.
ueba 45 se ha vuelto a abrir.

ueba 45 no acepta mas respuestas.
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Gestion de Cuestionarios
Mensajeria

Existen tres opciones en la celda “Enviada

respuesta”

- No: Indica que usted no ha respondido el

mensaje.

- No aplicable: Esta asociado a mensajes
automaticos que salen desde el sistema (apertura

de cuestionario,modificaciones, etc.)

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

- Si: Indica que usted ya ha respondido el mensaje.

Mensajes

No aplicable

13



Mensajeria
Responder Mensaje

Ingrese al mensaje y marque la

opcion “Responder”.

Solo podra responder mensajes

enviados por su cliente o por

usted.

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Ver mensaje

El nuevo

45, Hora ndar At

bjumper?itemID:

mer Support Admin llama

Completado

Responder

14



Mensaj

eria

Responder Mensaje

~

-

Este mensaje no puede ser
respondido, ya que es un
mensaje generado por el

sistema.

\

_/
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Ver mensaje

ariba.com/ad/webjumper?itemID

Completado
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Mensajeria
Escribir Mensaje

Escribir nuevo mensaje

/Este mensaje sera enviadm

directo al propietario del

Doc1708223114 - Prueba 49
Adjuntar un archivo

cuestionario. S ——

Dentro de la mensajeria usted

puede adjuntar archivos.

Una vez redactado su mensaje,

Qesione la opcién “Enviar”./
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Enviar Respuesta
Contenido de un Cuestionario

Todos los campos con asteriscos
son obligatorios, pero puede

responder también los opcionales.

En caso de tener dudas del
contenido del cuestionario, debe
contactar a su cliente ya que este

cuestionario es creado por ellos

\_ b

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Consola

Doc3018307740 - Cuestionario de Registro

Todo el contenido
t

1 Nombre de

2 Ciudad

3 ¢Cuéntos trabajadores tiene su empresa?

¥ 4 Certificado

certificado

4.3 Nuamero de Certificado

4 Fecha

4.5 Adjuntar certificado

Enviar respuesta completa

Guardar borrador

Attach a file

Escribir mensaje

Importar de E

17



Enviar Respuesta
Adjuntar Archivos

ﬁunte su archivo haciendo clic en la palah

“Adjuntar un archivo”.

El sistema permite solo un archivo por punto,

si necesita adjuntar mas de un archivo, existe la

+

posibilidad de crear una carpeta comprimida 45 Adjuntar certificado *Adjuntar un archivo %

(zip,rar) con todos sus documentos. Se sugiere
consultar a su cliente si le permite subir este

tipo de archivo.

Los archivos pueden pesar maximo 100 MB

\ cada uno. /
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Enviar Respuesta
Adjuntar Archivos

e

Haga clic en la opcién “Examinar”
para buscar su archivo en su
computador.

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Agregar adjunto

Adjunto: | Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

O suelte aqui los archivos

19



Enviar Respuesta
Adjuntar Archivos

Se abrird una ventana
emergente donde podra

seleccionar su archivo.

~

_/
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& Carga de archivos

SCLMNOO572508A Documents

<8 SCLMNO0572508A
¥ 3D Objects
[ Desktop

= Documents

=/ Pictures

E Videos

=x¢ Compartida (

LN 4

Todos los archivos (°

Cancel
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Enviar Respuesta
Adjuntar Archivos

4 A

Verificamos que el archivo
guedo bien cargado, ya que
en vez de decir “Ningun
archivo seleccionado”
aparecera el nombre de su

archivo. Luego presione la

opcion “Aceptar”.

\_ J

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Agregar adjunto

Adjunto: | Examinar... || Proveedor

O suelte aqui los archivos

- Como acceder al soporte Ariba.pdf
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Enviar Respuesta
Adjuntar Archivos

Sabemos que el archivo quedo6
correctamente cargado, cuando vemos
gue en el cuestionario ya no esta la opcién
“Adjuntar un archivo”, si no que en su
lugar aparece el nombre de su archivo.
Adicionalmente puede hacer clic en
“Actualizar archivo” en caso de necesitar
modificarlo o puede hacer clic en “Eliminar
archivo”. Ambas opciones permiten que

usted pueda modificar el documento

cargado con anterioridad.

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

22



Enviar Respuesta
Agregar Comentarios

/Esta opcion no siempre estara en Ios\

cuestionarios, ya que dependera de la
configuracion que haya realizado su
cliente.
IMPORTANTE: No cargue su
documentacion en esta opcion,

siempre debe cargarla en la opcion

K “Adjuntar un archivo”. /

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

1.5 Adjuntar c

ertificado

- ¥
*Adjuntar un archivo | %
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Enviar Respuesta
Agregar Comentarios

( N _ N
Esta seccion le permite
adjuntar documentos y agregar
comentarios.

. J

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Agregar/editar comentario

24



Enviar Respuesta
Agregar Comentarios

e

Una vez cargado el comentario el
icono cambiara:

~

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

+ (B Evento Prueba (1).xls v Actualizar archivo Eliminar archivo |
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Enviar Respuesta
Guardar Borrador

-

\_

Presione la opcion “Guardar

avances en el cuestionario.

~N

borrador” para que ir guardando sus

J

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

] Doc3018307740 - Cuestionario de Registro

Consola Todo el contenido

¥ 4 Certificado

ertificado
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Enviar Respuesta
Escribir Mensaje

.

Esta es otra opcion para ingresar a la
mensajeria del evento. Aqui podra

escribir directamente a su cliente.

~\

J
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Enviar respuesta completa

Escribir nuevo mensaje

Escribir mensaje
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Enviar Respuesta
Importar de Excel

4 )

Puede completar el cuestionario de
manera offline descargando un archivo
Excel dado por el sistema. Cabe destacar

que esta opcidn solo sirve para subir

el archivo descargado del sistema.

- J
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Enviar respuesta completa

| Importar respuesta de Excel

Importar
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Enviar Respuesta
Finalizando Gestidon de Cuestionario

4 A

Para enviar su respuesta al cuestionario,
presione el boton “Enviar Respuesta
Completa”, al presionar esta opcion

aparecera una ventana de confirmacion,

presione “Aceptar” para enviar su

respuesta.

\_ /
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Nombre t
G ANEX 0 G Reatones LEporle LI ANS o G Relaconessy. =~ ¢ Desea enviar esta respuesta?
7.7 Contactos Servicios en Faena (% Sercios en Faena.pdf v
7.8 Radio Comunicaciones [% Servicio Radio comunicaciones.pd]
7.9 Acreditacion [8l Anexo Acreditacién.zip
¥ 8 lotes prueba
8.1 Computador

precio de computador

(*) indica un campo necesario

Enviar respuesta completa Actualizar totales Guardar borrador [

Doc3018307740 - Cuestionario de Registro
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Enviar Respuesta
Revisar Respuesta

-

\_

Una vez enviada su respuesta completa,

mientras el cuestionario esté abierto.

editarla en caso de que lo requiera.

N

se habilitara un botén nuevo llamado “Revisar

respuesta”. Este botdn aparecera disponible

Esta opcion le permite revisar su respuesta o

%

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC

Doc3018307740 - Cuestionario de Registro

Todo el contenido

Enviar respuesta completa |

Guardar b
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Enviar Respuesta
Revisar Respuesta

-~

o

Al hacer clic en “Revisar

respuesta” se abrira una alerta

para continuar.

~

indicando que usted ya ha enviado

una respuesta, presione “Aceptar”

%

© 2021 SAP SE or an SAP affiliate company. All rights reserved. | PUBLIC
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Enviar Respuesta
Posibles Incidentes

“No se habilitan las opciones para editar informacién en el cuestionario.”

Esto puede suceder al ingresar a su cuestionario para editarlo y al presionar la

opcidon “Revisar respuesta’ no se habilitan las opciones para editar.

SOLUCION: Revise la fecha de cierre del cuestionario, si este se encuentra en
estado “Finalizado” o la fecha a terminado, debera contactar a su cliente para que

pueda abrir el cuestionario y usted pueda editar su respuesta.

\_ /
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Follow us
°
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www.sap.com/contactsap
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