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• Acceso a Cuestionario.

• Gestión de Cuestionarios.

• Mensajería.

• Enviar Respuesta.

Agenda
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Acceso a Cuestionario

Página de Inicio

Para ingresar a un cuestionario que ya 

tiene vinculado, puede hacerlo desde 

el correo de invitación enviado por su 

cliente o puede ingresar a la página 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.

http://supplier.ariba.com/
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Gestión de Cuestionarios

Visión General

Al ingresar a un cuestionario 

visualizará la siguiente pantalla.
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Gestión de Cuestionarios

Panel Inicial

1

2 3

1.- Al presionar la opción 

“Volver al panel de 

instrucciones” usted 

ingresará a la página de 

inicio de Ariba Proposals 

and Questionnaires.

2.- Número DOC y 

nombre de cuestionario.

3.- Tiempo restante del 

cuestionario.
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Gestión de Cuestionarios

Reglas de horario

En esta sección visualizará la 

información general del cuestionario: 

• Propietario del cuestionario.

• Tipo de cuestionario.

• Horario de publicación.

• Horario de cierre.
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Gestión de Cuestionarios

Mensajes de Cuestionario – Histórico de Respuesta

En esta sección encontrará:

• Acceso a la mensajería del 

cuestionario.

• Registro de su participación.
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Gestión de Cuestionarios

Histórico de Respuesta

En esta sección encontrará el 

histórico de sus respuesta enviadas 

al cuestionario. La última respuesta 

será la que visualizará su cliente.
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Gestión de Cuestionarios

Histórico de Respuesta

Al hacer clic en el número de referencia 

podrá visualizar su respuesta. 
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Gestión de Cuestionarios

Contenido del Cuestionario

En esta sección encontrará todo el 

contenido del cuestionario y también 

podrá visualizarlo separado por 

secciones. 

A diferencia de un evento, el panel de 

navegación de un cuestionario no 

tiene lista de comprobación.
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Gestión de Cuestionarios

Descargar Archivos

Si hay documentos adjuntos podrá 

visualizarlos con la opción 

“Referencias”, en este caso, debe 

hacer clic en la palabra 

“Referencias”, luego haga clic en el 

nombre del archivo para 

descargarlo, luego complete el 

archivo y adjunte el archivo con sus 

respuestas..
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Gestión de Cuestionarios

Mensajería

Con esta opción volverá al 

panel inicial y verá todos sus 

cuestionarios.

Haga clic en esta opción                          

para volver al cuestionario.

Para ver el mensaje debe 

seleccionarlo y luego presionar 

el botón “ver” o bien puede 

hacer clic en el nombre del 

asunto.

Esta celda indica si usted ha 

respondido este mensaje.

Para poder redactar un nuevo 

mensaje, haga clic en esta 

opción.
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Gestión de Cuestionarios

Mensajería

Existen tres opciones en la celda “Enviada 

respuesta”

• No: Indica que usted no ha respondido el 

mensaje.

• Sí: Indica que usted ya ha respondido el mensaje.

• No aplicable: Está asociado a mensajes 

automáticos que salen desde el sistema (apertura 

de cuestionario,modificaciones, etc.)
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Mensajería

Responder Mensaje

Ingrese al mensaje y marque la 

opción “Responder”.

Solo podrá responder mensajes 

enviados por su cliente o por 

usted.
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Mensajería

Responder Mensaje

Este mensaje no puede ser 

respondido, ya que es un 

mensaje generado por el 

sistema.
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Mensajería

Escribir Mensaje

Este mensaje será enviado 

directo al propietario del 

cuestionario.

Dentro de la mensajería usted 

puede adjuntar archivos.

Una vez redactado su mensaje, 

presione la opción “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.
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Enviar Respuesta

Adjuntar Archivos

Adjunte su archivo haciendo clic en la palabra 

“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 

(zip,rar) con todos sus documentos. Se sugiere 

consultar a su cliente si le permite subir este 

tipo de archivo.

Los archivos pueden pesar máximo 100 MB 

cada uno.
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Enviar Respuesta

Adjuntar Archivos

Haga clic en la opción “Examinar” 

para buscar su archivo en su 

computador.
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Enviar Respuesta

Adjuntar Archivos

Se abrirá una ventana 

emergente donde podrá 

seleccionar su archivo.
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Enviar Respuesta

Adjuntar Archivos

Verificamos que el archivo 

quedó bien cargado, ya que 

en vez de decir “Ningún 

archivo seleccionado” 

aparecerá el nombre de su 

archivo. Luego presione la 

opción “Aceptar”. 
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Enviar Respuesta

Adjuntar Archivos

Sabemos que el archivo quedó 

correctamente cargado, cuando vemos 

que en el cuestionario ya no está la opción 

“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.
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Enviar Respuesta

Agregar Comentarios

Esta opción no siempre estará en los 

cuestionarios, ya que dependerá de la 

configuración que haya realizado su 

cliente.

IMPORTANTE: No cargue su 

documentación en esta opción, 

siempre debe cargarla en la opción 

“Adjuntar un archivo”.
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Enviar Respuesta

Agregar Comentarios

Esta sección le permite 

adjuntar documentos y agregar 

comentarios.
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Enviar Respuesta

Agregar Comentarios

Una vez cargado el comentario el 

icono cambiará: 
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Enviar Respuesta

Guardar Borrador

Presione la opción “Guardar 

borrador” para que ir guardando sus 

avances en el cuestionario.
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Enviar Respuesta

Escribir Mensaje

Esta es otra opción para ingresar a la 

mensajería del evento. Aquí podrá 

escribir directamente a su cliente.
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Enviar Respuesta

Importar de Excel

Puede completar el cuestionario de 

manera offline descargando un archivo 

Excel dado por el sistema. Cabe destacar 

que esta opción solo sirve para subir        

el archivo descargado del sistema. 
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Enviar Respuesta

Finalizando Gestión de Cuestionario

Para enviar su respuesta al cuestionario, 

presione el botón “Enviar Respuesta 

Completa”, al presionar esta opción 

aparecerá una ventana de confirmación, 

presione “Aceptar” para enviar su 

respuesta. 
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Enviar Respuesta

Revisar Respuesta

Una vez enviada su respuesta completa, 

se habilitará un botón nuevo llamado “Revisar 

respuesta”. Este botón aparecerá disponible 

mientras el cuestionario esté abierto.

Esta opción le permite revisar su respuesta o 

editarla en caso de que lo requiera. 
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Enviar Respuesta

Revisar Respuesta

Al hacer clic en “Revisar 

respuesta” se abrirá una alerta 

indicando que usted ya ha enviado 

una respuesta, presione “Aceptar” 

para continuar.
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Enviar Respuesta

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

Posibles Incidentes

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

opción “Revisar respuesta” no se habilitan las opciones para editar.

SOLUCIÓN: Revise la fecha de cierre del cuestionario, si este se encuentra en 

estado “Finalizado” o la fecha a terminado, deberá contactar a su cliente para que 

pueda abrir el cuestionario y usted pueda editar su respuesta.
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