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1. Guía paso a paso
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Manual del proveedor

1. Pantalla de inicio/acceso del proveedor

(1) Puede acceder al contrato que
se le ha enviado a través del
panel principal tras iniciar sesión
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1.1.1. También puede navegar por el sistema hasta «Contracts» 
(Contratos)

1.1.2. Abra el contrato para el que ha recibido una invitación 

Manual del proveedor1. Guía paso a paso

(2) Haga clic en el contrato que
ha recibido para revisarlo

(1)Haga clic en «Sourcing» (Compras) > «Contracts» (Contratos) 
> Submenú «My Contracts» (Mis contratos)
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1.1.3. Revisión del contrato

(3) La información básica del contrato
aparecerá en «Details» (Detalles) > «Settings» (Configuración)



© Hitachi, Ltd. 2016. All rights reserved.

Manual del proveedor1. Guía paso a paso

1.1.4. Revisión del contrato

(4) Vaya a «Contents Management» (Gestión de contenidos) > MCD

(6) Una vez que lo haya revisado, haga clic en 
«Accept/Decline Proposal» (Aceptar/Rechazar propuesta),
o, si aparece esa opción,
en «Create Counter Proposal» (Crear contrapropuesta)

(5) Haga clic en «View Document» (Ver documento) para abrir el contrato
y empezar a revisarlo
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1.1.5. Revisión del contrato

(8) Puede resaltar
los cambios haciendo clic aquí

(7) Después de hacer clic en «View Document» (Ver documento), tal como se muestra
en la página anterior, puede revisar el documento
en detalle

(9) Una vez que haya revisado todo, haga clic en «Back» (Atrás)
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1.1.6. Envío del contrato

(10) A continuación, puede hacer clic en «Accept/Decline
Proposal» (Aceptar/Rechazar propuesta)
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1.1.7. Envío del contrato

(11) Añada cualquier comentario que desee enviar

(12) Confirme la acción de aprobación o rechazo
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1.1.8. Creación de una contrapropuesta

(13) Si dispone de la opción de crear una contrapropuesta,
y desea hacerlo, haga clic en «Create
Counter Proposal» (Crear contrapropuesta)
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1.1.9. Creación de una contrapropuesta

(14) Haga clic en «Edit» (Editar)

(15) Confirme la acción para abrir el documento en Word y seguir editándolo
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1.1.10. Creación de una contrapropuesta

(17) Una vez que haya acabado, haga clic aquí;
al hacerlo, se cargarán los cambios
en la herramienta

(16) El documento se abrirá en
Word para permitirle hacer cambios

(18) Después, puede cerrar el archivo

(19) Una vez que haya cerrado Word, haga clic en «Save» (Guardar)
para guardar los cambios en la plataforma de compras
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1.1.11. Envío de una contrapropuesta

(20) A continuación, puede enviar la
contrapropuesta a Hitachi
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1.1.12. Envío de una contrapropuesta

(21) Añada cualquier comentario que desee enviar

(22) Envíe la contrapropuesta
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© Hitachi, Ltd. 2016. All rights reserved.

2. Panel de mensajería
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Consultas de soporte técnico sobre contratos

Para realizar consultas, utilice el panel de mensajería de la plataforma de 
compras de Hitachi, y no el correo electrónico, ya que esto permitirá a la 
persona responsable del contrato ofrecerle respuestas coherentes y hacer 
un seguimiento.
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2. Panel de mensajería

2.1. – Uso de las herramientas Tablero de mensajes

(2) Ingrese el título del asunto

(5) Enviar mensaje

(4) Adjunte cualquier archivo adjunto

(3) Ingresar cuerpo del mensaje

(1) Navegue al área de Mensajes> Crear mensaje
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