
RESPONDIENDO A 
UN EVENTO DE 

SOURCING DE CBRE

Gracias por unirse a la llamada. 
Sus micrófonos se encuentran en 
silencio; comenzaremos en 
breve.

Habrá una sesión de preguntas y 
respuestas (Q&A) hacia el final 
de la llamada.

Enero 2026



Las capturas de pantalla 
incluidas en este curso 
tienen como propósito 
proporcionar una 
comprensión general y se 
consideran vigentes y 
precisas al momento del 
desarrollo del curso.

Los procesos reales pueden 
variar según la línea de 
negocio (LOB) o los sistemas 
financieros utilizados.

Aviso del curso



1. Descripción general
2. Notificación por correo electrónico
3. Página de inicio del evento
4. Completar el cuestionario de Sourcing
5. Editar respuesta
6. Mensajes instantáneos
7. Panel del Portal de Respuestas de 

Sourcing



Descripción General



DESCRIPCIÓN GENERAL

Acceso y participación simplificados

Mejora en la comunicación y la transparencia

Los proveedores no necesariamente necesitan una cuenta
existente; en muchos casos, pueden unirse a un evento
directamente mediante una Contraseña de Un Solo Uso
(OTP) segura enviada a su correo electrónico.

Centralice la comunicación a través del Centro de Mensajes
para crear un registro de auditoría seguro y reducir las
demoras administrativas.

Captura eficiente de dato

Entorno justo y competitivo

Utilice los botones de guardado disponibles en cada sección
para guardar su progreso en cualquier momento mientras
completa y envía la RFP.

Todos los proveedores reciben exactamente la misma
información y las mismas preguntas, lo que garantiza
condiciones equitativas para todos los participantes. Por lo
general, los proveedores pueden actualizar y volver a enviar
sus propuestas tantas veces como deseen hasta que finalice
el plazo del evento.



Notificación por correo 
electrónico



Notificación por 
correo electrónico 
al proveedor
El correo electrónico se envía desde una 
dirección de Coupa 
(sourcing@cbre.coupahost.com). Se envía 
automáticamente cuando CBRE publica el 
evento.

El asunto del correo contiene el título del 
evento y la leyenda "CBRE Sourcing Event".

Detalles del evento: Incluye el nombre y 
número del evento, así como una breve 
descripción de los bienes o servicios 
requeridos.

NOTIFICACIÓN POR CORREO ELECTRÓNICO



Botones de 
acción
Ver evento: Enlace principal para acceder 
directamente a la página del evento.

Tengo la intención de participar: Permite 
al proveedor notificar rápidamente al 
comprador su interés en participar.

No participaré: Permite al proveedor 
declinar su participación e indicar el motivo 
correspondiente.

NOTIFICACIÓN POR CORREO ELECTRÓNICO



NOTIFICACIÓN POR CORREO ELECTRÓNICO

Proceso de 
verificación de 
Coupa
Después de seleccionar una de las opciones, 
será redirigido a la página de inicio de sesión o 
a la página de detalles del evento.

Es posible que reciba un correo de 
seguimiento con una Contraseña de Un Solo 
Uso (OTP) para verificar su identidad antes de 
acceder a los detalles completos del evento.



Página de inicio del evento



PÁGINA DE INICIO DEL EVENTO

Ver evento
La pestaña Información del evento es la
primera pantalla que verá después de
seleccionar "Ver evento" o "Tengo intención de
participar" en el correo de invitación al evento.

Cuenta regresiva del evento: Ubicada en la
esquina superior derecha, muestra el tiempo
restante (días y horas) antes de que finalice el
evento.

Tengo intención de participar: Puede indicar
su intención de participar seleccionando esta
opción en la lista desplegable o directamente
desde el correo de invitación al evento.



PÁGINA DE INICIO DEL EVENTO

Aceptar términos 
y condiciones
Tengo intención de participar: Puede indicar
su intención de participar seleccionando esta
opción en la lista desplegable o directamente
desde el correo de invitación al evento.

Los proveedores deben seleccionar la opción
"Sí" para aceptar estos términos antes de
poder continuar con su participación en el
evento.

Aceptar términos y condiciones: Esta
sección contiene los principios de integridad y
los estándares éticos de CBRE.

Enviar al responsable del evento: Botón que
permite enviar estas confirmaciones
preliminares al responsable del evento.



PÁGINA DE INICIO DEL EVENTO

Tengo intención 
de participar
Información del evento y reglas de 
participación

Pie de página de acciones - Ingresar respuesta: Botón ubicado en la esquina inferior derecha 
de la pantalla. Se habilita una vez que el proveedor acepta los términos y condiciones y confirma 
su intención de participar.

Panel de reglas: Resume cómo se 
administrará el evento.

Archivos adjuntos del comprador - Sección 
de recursos: En esta sección estarán 
disponibles para descarga los documentos de 
apoyo, especificaciones técnicas o planos del 
sitio proporcionados por CBRE.

Cronograma: Barra visual ubicada en la parte 
inferior que muestra las fechas y horas de 
inicio y finalización del evento (en este 
ejemplo, del 17 al 19 de marzo).



PÁGINA DE INICIO DEL EVENTO

Ingresar respuesta

Ingresar respuesta: Para participar en el evento, seleccione el botón "Ingresar respuesta" ubicado en la esquina inferior derecha de la 
pantalla.

Si el botón "Ingresar respuesta" aún no está habilitado, verifique que haya aceptado los Términos y condiciones seleccionando la 
opción "Sí" y haciendo clic en "Enviar al responsable del evento".



PÁGINA DE INICIO DEL EVENTO

No participaré

Una forma rápida de declinar la
invitación e indicar el motivo
correspondiente. Seleccione el
botón "No participaré" en el
correo de invitación al evento.

Ingrese el motivo por el cual no
participará en el campo de texto
y haga clic en "Enviar" para
informar a CBRE..



Completar el 
cuestionario de Sourcing



COMPLETAR EL CUESTIONARIO DE SOURCING

Mis respuestas
Completar el cuestionario: Una vez que
seleccione "Ingresar respuesta", será
dirigido a la página "Mis respuestas",
donde podrá completar los cuestionarios
requeridos, cargar archivos adjuntos e
ingresar precios para los artículos o
servicios solicitados.

También observará el ícono de inicio en
la esquina superior izquierda. Este le
permitirá acceder al Portal de Respuestas
de Sourcing, donde podrá consultar todos
los eventos en los que haya sido invitado a
participar.



COMPLETAR EL CUESTIONARIO DE SOURCING

Revisar archivos adjuntos

Revisar documentos de referencia: Antes
de completar el cuestionario, diríjase a la
sección Archivos adjuntos del evento. Esta
sección contiene documentos que puede ser
necesario revisar para proporcionar
respuestas precisas y oportunas. Algunos
archivos adjuntos también pueden requerir
ser completados y/o cargados como parte
de su respuesta.

Nota: Los campos marcados con un
asterisco rojo (*) son obligatorios y deben
completarse para poder enviar su
propuesta.



COMPLETAR EL CUESTIONARIO DE SOURCING

Revisar, responder y 
guardar
Revisar cada pregunta detenidamente y
responder utilizando el tipo de campo
correspondiente, ya sea una lista
desplegable, botones de opción, selección
múltiple o campos de texto.

Después de completar cada sección,
seleccione "Guardar" para asegurarse de
que sus respuestas queden registradas
correctamente en el formulario.

Importar desde Excel: Siga las
instrucciones para descargar la plantilla del
formulario, completarla y cargar nuevamente
sus respuestas en el evento.



COMPLETAR EL CUESTIONARIO DE SOURCING

Completar 
preguntas de precios

Utilice esta sección para definir y establecer
el precio de sus ofertas.

Seleccione un artículo o servicio para
abrirlo. La información requerida variará
según el bien o servicio que esté siendo
solicitado.

También puede haber preguntas adicionales
específicas para determinados artículos o
servicios solicitadas por CBRE. Estas se
mostrarán en un formulario dentro de la
línea correspondiente del artículo o servicio.



COMPLETAR EL CUESTIONARIO DE SOURCING

Confirmación de envío 
exitoso de la propuesta
Después de completar el cuestionario e ingresar toda
la información de precios, seleccione "Enviar
respuesta"
Si el comprador de CBRE realiza cambios en el
evento, será necesario volver a enviar la respuesta
previamente presentada. Para ello, deberá
seleccionar la casilla junto al texto "He revisado los
cambios realizados en este evento". Una vez hecho
esto, seleccione "Enviar respuesta"
Un mensaje de confirmación en color verde con el
texto "La respuesta se envió correctamente al
comprador" indica que la respuesta fue enviada
exitosamente.

Nota: Si algún campo obligatorio queda incompleto,
se mostrará un mensaje de notificación en color rojo
indicando que es necesario corregir la información
antes de continuar.



Editar respuesta



EDITAR RESPUESTA

Editar respuesta
En el Panel de Eventos podrá consultar
todos los eventos de Sourcing a los que ha
sido invitado.

El panel muestra información importante
sobre los eventos, como la fecha de inicio,
fecha de finalización, estado y número de
respuestas.

Para editar una respuesta ya enviada,
simplemente seleccione el número de
evento para abrirla y realizar los cambios
necesarios.

Nota: Solo pueden editarse los eventos que aún estén en curso o en estado "Prod".



EDITAR RESPUESTA

Editar respuesta
Si necesita actualizar su propuesta
después de haberla enviado, siga estos
pasos:

Vaya a la pestaña "Mi respuesta" y
seleccione "Editar respuesta". Este botón
estará disponible siempre que el tiempo del
evento no haya finalizado.

Modificar detalles: Puede actualizar sus
precios, modificar las respuestas del
formulario o reemplazar los archivos
adjuntos según sea necesario.

Volver a enviar la respuesta (paso
fundamental): Una vez que haya
terminado de realizar los cambios, deberá
seleccionar nuevamente el botón "Enviar
respuesta". Si no vuelve a enviar la
respuesta, el comprador solo podrá ver la
versión original, sin las modificaciones
realizadas.

Nota: Solo pueden editarse los eventos que aún estén en curso o en estado "Prod".



Mensajes instantáneos



MENSAJES INSTANTÁNEOS

Mensajes instantáneos
La función de Mensajes instantáneos dentro de un evento de Sourcing
en Coupa es la herramienta principal para la comunicación directa entre
CBRE y el proveedor mientras el evento se encuentra activo. Principales
usos de esta función:

Consulta directa: Los proveedores pueden solicitar aclaraciones sobre
artículos, especificaciones técnicas o prórrogas de plazos directamente a
través de esta herramienta.

Intercambio de archivos: El ícono de clip "Adjuntar archivos" le permite
enviar documentos (como cotizaciones actualizadas o certificaciones)
directamente a través del chat.

Registro de auditoría: Todos los mensajes enviados a través de esta
herramienta quedan registrados en el historial del evento,
proporcionando un registro transparente y trazable para ambas partes.

Notas importantes para los usuarios

Notificaciones: Cuando reciba un nuevo mensaje, aparecerá un
indicador de notificación (el número "1" en color blanco dentro del
encabezado morado) para alertarle sobre la nueva comunicación.
Barra de búsqueda: Permite buscar por palabra clave para localizar y
visualizar conversaciones o mensajes relevantes dentro del historial del
chat.

Nota: Si el chat presenta algún problema de funcionamiento, en
la parte inferior se muestra un enlace directo a
sourcing.support@coupa.com para asistencia y solución de
problemas.



Panel del Portal de 
Respuestas de Sourcing



PANEL DEL PORTAL RESPUESTAS DE SOURCING

Portal de Respuestas de Sourcing
El Portal de Respuestas de Sourcing es el punto central donde
los proveedores pueden gestionar todos sus eventos de
Sourcing.

Utilice un correo de invitación previamente recibido y
seleccione "Ver evento" para regresar al Portal de Respuestas
de Sourcing y consultar cualquier evento al que haya sido
invitado.

El Portal de Respuestas de Sourcing es el centro principal
donde los proveedores pueden administrar todos sus eventos
de Sourcing.

Solo la persona específica que fue invitada al evento podrá
visualizar los eventos que aparecen en esta vista.

Nota: CBRE no ha habilitado el envío de respuestas a eventos de
Sourcing a través del CSP. Las respuestas únicamente pueden enviarse
mediante el correo de invitación o a través de este Portal de Respuestas
de Sourcing de Coupa.



PANEL DEL PORTAL RESPUESTAS DE SOURCING

Vista de tabla

Nombre del evento: Título asignado al evento.

La tabla de eventos es la sección principal
del portal, donde se muestran las distintas
oportunidades de Sourcing junto con la
información relevante de cada una.
N.º de evento: Número de identificación
único asignado a cada solicitud (por ejemplo:
460, 459, 452).

Búsqueda: La barra de búsqueda ubicada en la parte superior derecha de la tabla de eventos le
permite filtrar la lista de eventos en tiempo real mientras escribe. Puede buscar por número de
evento (por ejemplo, 431) o por palabras clave incluidas en el nombre del evento (por ejemplo,
"Control de plagas").

Fechas de inicio y finalización: Indican el
periodo durante el cual el evento permanece
abierto para la recepción de propuestas o
respuestas.
Estado: Muestra la etapa actual del evento,
como Prod, Complete o Pause.
Tipo: Clasifica el evento como RFP (Solicitud
de Propuesta) o RFI (Solicitud de
Información).
Respuestas: Indica cuántas respuestas han
sido enviadas para el evento (por ejemplo, el
evento n.º 460 muestra "1" respuesta).

Nota: El ícono de bandera indica que CBRE ha realizado actualizaciones o cambios en una
sección específica del evento desde la última vez que la revisó y que es necesario consultar dichas
modificaciones.



GRACIAS!
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