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. QUE ES COUPA?

Es la solucion de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de
compras de Xignux y sus negocios, a través de esta plataforma tecnoldgica

ganaremos visibilidad, control y eficiencia para la toma de decisiones.

4.000+ Multi
Clientes 1 00+ Moneda Calificado #1 por los mejores analistas
. S d
SM+ Paises Multi Gartner i O PayStream
Lenguagje

Proveedores FORRESTER =IDC
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PORTAL DE PROVEEDORES (Coupa Supplier Portal)

El Portal de Proveedores es una herramienta gratuita para que los proveedores

interactuen y colaboren facilmente con XIGNUX.

El Portal facilita la gestién de transacciones. Puede revisar 6rdenes de compra,

sacar reportes, enviar mensajes al equipo de compras, etc.

Interactuar en el Portal no tiene costo y es una oportunidad para que otras

compainias, clientes Coupa, los puedan encontrar.

Estas las acciones que estaran habilitadas en el portal de proveedores:
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BENEFICIOS DEL CSP PARA LOS PROVEEDORES

¢Como te beneficiaras de esta transformacion?

Tendrds una
comunicacion mas
fluida con Xignux,
optimizando los
fiempos de
aceptacion de tus
facturas

Tendrés toda la
trazabilidad del
proceso desde
cualquier lugar.
Coupa es una
solucion enla
nube.

Podras visualizar el
estado de
aprobacién de las
facturas en linea,

en el portal de
proveedores
Coupa

El procesamiento
y recepcion de

tus facturas seré
automatico

REGISTRO COUPA SUPPLIER PORTAL - CSP

1. El proveedor recibira un correo proveniente de Coupa Supplier Portal,

indicandole que XIGNUX lo ha invitado a inscribirse al Coupa Supplier Portal:
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Q v Coupa Supplier Port, Accign requerida - XIGNUX Instrucciones de inseripcion en registro - Accion requarida - XIGNUX Instrecc ones B @8 0 ‘

Coupa Supplier Portal -

\-u'ml‘ Agcion requerida - XIGNUX Instruccicnes de inscripcidn en regisiro

Reenviar invitacion

Unase al Coupa Supplier Portal

Unase ol Coupa Supplier Portal Reanviar iInvRacidn

2. Usando el botén Unirse a Coupa sera dirigido al Coupa Supplier Portal para

comenzar su registro.
3. Usando el boton Reenviar esta invitacién podra redirigir esta invitacion a

alguien mas de su organizacion, ingresando su correo.
Una vez de clic en la opcion “unirse a Coupa” el portal le solicitara su registro.

4. El siguiente paso va a ser que configure su contrasefa, pais e identificacion
tributaria, acepte las politicas de privacidad y términos de uso de COUPA.

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

* Nombre de la empresa
PARAMETA SAS

* Correo electronico

* Nombre * Apellido
LORENA LOZANO
* Contrasefia * Confirmar contrasefia
® &

* pais/Region * Identificacion tributaria | |

México o

[JNo tengo una identificacion tributaria

Espto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
50
Crear una cuenta

5. Ingrese el codigo enviado a su correo electrénico:
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6. Después

Verificacion de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacion anico a
supplier.testinstance+parameta@gmail.com.

éNo recibio el codigo de verificacion? Solicitar un codigo nuevo

gcoupa
Verifique su correo electronico para usar Coupa Supplier Portal

A continuacion se muestra el codigo de seguridad necesario para verificar su correo
electronico.

947293

Sino ha realizado esta solicitud, puede ignorar este correo electronico.

£rscoupa

Gesfion de gastos empresariales

les saldra la opcién de activar el doble factor de autenticacion por QR

por app o por mensaje de texto:

Proteja su informacién de pago

Lo autenticacién de dos foctores es obligatoria para finalizar
la configuracién del pago.

Autenticocion via:  Aplicacion de outenti

o Escanee este codigo QR con su Coupa Supplier Portal
dispositive celular. ey ‘

= Abro su aplicocién de outenticocion
preferida en su dispositivo celular.
Mas informacién

.

En la mayaria de las aplicocionas,
salacciona “Agregar” o "+ pora
ascanear e codigo OR o coplor y
pegar lo clove de seguridod.

ML ANSASILQOFOKTVRS
CHOHBAPOVKGT

o Introduzea el codige de
verificacién de 6 digitos de su
dispositivo.
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La autenticacién de dos factores es obligatoria para finalizar
la canfiguracion del page.

Autenticacién via: | mensoje de texto -

o 58 anviara un mensaje a su
taléfono.

NOmaero da telidono

+ = [201) 5550123

o Confirme Recaptcha.

Ko soy un robot

o Intreduzca el cédige de
vearificacion de B digitos enviado
a su telafono.

Siguiente

7. Luego de ingresar el codigo de verificacion, COUPA mostrara algunos codigos

de recuperacion, guarde Imprima, descargue o copie y luego haga clic en

siguiente:
X
$ Cadigos de recuperacién de
. -4 .
Xlglux emergencia
Los codigos de recuperacion de emergencia son la Gnica
‘ manera de recuperar el acceso a su dispositivo o aplicacién
de autenticacion si lo pierde.
Solo puede usar cada codigo de recuperacion una vez.
Guarde sus codigos de recuperacion en un lugar seguro pero
accesible.
28FOMA IT8Hgg Td_7nQ
iOkkfg hagXea YIK_1g
Imprimir Descargar Copiar
Estos codigos se generaron el April 10, 2024
|
| v

8. Como siguiente paso es necesario gestionar el siguiente formulario con

informacién de contacto de la empresa. Después seleccione Siguiente.




CiX

Cempras
Integrales
Xignux

‘ -
xignux*

Su informacion de contacto

* Nombre * Apallide
LORENA LOZANG

* NOmerno de telifons

* pais [Regién

Colombia X

* Linea de direccin |

FLORESTA DE LA SABANA NO.237,CR T 0
* Ciudad Estado * Cédigo postal
BOGOTA BTA NS

Siguiente

Ormitir por ahora

5. Puedes saltar algunas secciones al dar clic en el boton “Omitir por ahora” o

para terminar su registro puedes dar clic en el “X”:

6. Puedes completar las informaciones a partir del boton “Editar Perfil”:

{ Atras

Cuéntenos sobre su empresa

* Sitio web de lo empresa

verbd,

O Ho tengo un si

* identificacién tributaria (o 1D local)
PD222 ﬂ

O Ne tengo una kdentificacian tributaria

Invitar al usuario

Siguiente
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Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

-

Incorporacion Complementos Configuracion

Perfil de la empresa A4 Usted tiene 2 de clientes con Perfil (XIGNUX) Ver todos 105 anuncios
Asuntos medwambientales,
sociales, de gobernanza y #¢ Complete su perfil para que los compradores de Coupa que buscan articulos de su categoria lo descubran
de diversidad
Riesgos y cumplimiento Progreso del perfil
PARAMETA SAS - “ | =
Rendmiento financiero
(&) Oitima actualizacién 3 minutos atras

Calificaciones y referencias

Enlaces rapidos
Administrar informacion de
pago

Administrar entidades

egales

Centro de aprendizaje

Aagreqar mas chentes

El proveedor siempre tendra la opcion de ir a “editar perfil” a través del menu
“perfil” para completar las informaciones de su empresa.

INVITACION A USUARIOS

El proveedor podra invitar nuevos usuarios de su compania a hacer parte también
del portal, ya sea reenviando la invitacion inicial con la opcion “Reenviar esta

invitacion” (ver proceso de registro) o desde el menu de configuracion.
1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Administrador en el submenu.

3. Seleccione Usuarios en el menu izquierdo.

4. Seleccione el botén Invitar Usuario en la parte derecha.
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Lacoupa supplier portal

rvicko/horas

ASH Facturas

LOREMA ROTIFCACIONES @) Avuos

usuario

comb
LOREMA LOEAND

Aty

Permisos Accesa a chenios Acciones

Aminstador HIGHUX ara
Asn
Camibios de drdenes
Catdingns
Corfrmacsn de s
e e o
Desampaho
emgrasanal
Fchoas
Hops 30
surviciatoras
LOIpOratin

Pagos aicpados
Partls
Planscator &
prandsiaos

Al dar clic en “Invitar usuario”, administre los permisos (asignelos) y envie la

invitacion. Desde este menu los administradores podran asignar visibilidad y acceso a

la informacion.

Nombre de pila

Apellido

O'pumo slectrénico

Permisos @

Tode

Administrador

Invitar usuario

Clientes

Tede
HIGNUX

(w]

Ordenes

() Acceso restringido a los
pedidos
@Al
Facturas
Catilogos
Perfiles
Asn
Hejas de servicio/horas
() Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@ Al
Pagos
Cambios de ordenes
Pagos anticipados
Desempeno empresarial
Incorporacion

B Confirmacidn de la linea de
pedido

Planificader de pronésticos o)

Cancalar

10
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1. Los permisos permiten restringir la visibilidad que tendra el usuario que se esta
invitando.

Aqui podra colocar la informacion del usuario que desea invitar.

También se puede restringir a qué clientes tendra visibilidad el nuevo usuario.

Para finalizar, seleccione Enviar Invitacion

Accion necesaria para el proveedor International Test Supplier: haga clic a continuacion para unirse a Coupa

Coupa Supplier Portal <do_not_reply@supplier-test.coupahost.com>
to suppliers.coupa-+ktsaint! +

f:}coupa Accion necesaria para el proveedor International Test Supplier: haga
clic a continuacion para unirse a Coupa

Hola, Alex Riggs
Un colega lo invit6 a unirse a su cuenta en Coupa. Una vez que se registre, puede ver y administrar las érdenes de compra, crear y
administrar facturas. obtener alertas en tiempo real por SMS para estas transacciones, y mucho més al trabajar con organizacicnes de

compra que usan Coupa

£l Coupa Supplier Portal es completaments gratis y lo ayuda a realizar iones y

de mejor
manera. Obtenga més informacién usando los enlaces siguientes, o utiice el botén para registrarse. {Bienvenidol
Unirse a Coupa
v
£coupa

Administracion de gastos comerciale:

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para Unirse a Coupa.
Asi como verificar su correo electronico mediante el cdédigo generado
automaticamente. Una vez cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar
datos propios del perfil de la empresa. Sin embargo, si el usuario tiene acceso al

Perfil, lo podra actualizar en cualquier momento.
AGREGAR ENTIDAD JURIDICA

Para que el proveedor pueda crear facturas en el CSP es necesario que agregue su
entidad juridica, el proceso a continuacion debe ser realizado unicamente por el

usuario administrador del proveedor / contacto principal:

11
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gacoupa supplier portal MILENA~ | NOTIFICACIONES @ = AYUOA

ﬁ Facturas Ordenes W Configuraccn Hopat O servitho ASN INCOrporacon Previsaones Mas

Perfil empresanial Entsdades ju y Solicitudes de informacedin Evaluacidn del desempeho

Entidades juridicas

1. Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
2. Seleccione Perfil Empresarial en el submenu.

3. Seleccione Crear en el menu izquierdo.

Debe completar la informacién solicitada que es Obligatoria:

Crear entidad juridica X

* Mombre de entidad juridica * Paiw/Regidn

Inscripciones fiscales

* PaiaRugitr 10 de VA

® Agreger insoripdidn fscal

Informacion adicional de la empresa

= Régimen fiscal ()

Direccién de origen de la factura

Wagreas la direciin desde ba Gual fadtura o La dreccadn en ba Gue edibe ks Dages DOr COMG v o Der 0N,

Paisfregidbn * Linea de direccién 1 Uinea de direccida 2
®
* Crudad * Estado * Cédago postal
-
Cédigo de origen de La lactura |:| Igoma preferndo
Esp L (Mol -
Direccién del remitente

Ingresa La direccidn fisica desde La que e erwian ws mercancis. Pusde sor Ls direcddn de un almacén

‘

12
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NOTA: Los proveedores basados en México deberan también seleccionar
su Régimen fiscal.

Durante la configuracién de la entidad juridica, si selecciona México en la seccién de

datos tributarios (impuestos), debera proporcionar su ID de IVA, es decir su RFC.

Inscripciones fiscales

* Pais/Regidn ID de VA

Finalmente, al hacer clic en 'Guardar', se abrira un pop-up en el que debera hacer

clic en 'Continuar'.

Su configuracion de entidad juridica se completd. Si desea agregar nuevos métodos de
@ pago a esia entidad juridica para que sus clienies puedan utilizar para pagarke, haga clic
en Continuar a confinuacion.

Cerrar Continuar

A continuacién, se abrira la pestafia de 'Direccion de Remito', donde debera hacer clic

en 'Agregar método de pago'y, luego, seleccionar la Entidad Juridica:

Agregar método de pago

Entidad juridica ~

Atrds

13
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Después, debera completar la informacién solicitada. En el campo 'Tipo de pago’,

debe seleccionar 'Direccion'.

Agregar un nuevo método de pago

*Tipo de pago | Direccidn [
¢ Cudl es su Direccidn de Remito?

*Linea de direccion 1 0

* Cludad Recommended

Si recibe pagos a una ubicacion

Estade | Seleccions una opcion -
diferente al lugar donde estd
* Codigo postal registrado su negocio, agregue |3
. . o direccidn agui.
*Pais/Region | Mexico [

Como parte de la creacion de la entidad juridica, tendra que proporcionar los datos de
la direcciéon de origen de la factura, asi como la direccion de Remito y cualquier otra
direccion relacionada. Al finalizar, haga clic en “Listo”:

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

iFelicitaciones!

Esta enlidad juridica ahora se puede usar en nuevas facturas

Para obtener el pago - La mayoria de los clientes requiere que les envie esta informacién de pagos
en ademas de proporcionarlo en la factura. (]
« Haga clic en Ficha Perfil para ver si su cliente tiene un formulario que recopila informacién de pago.
« De lo contrario, debera enviarla a fravés de otro canal

Ir a Ordenes Ir a Facturas Regresar a Admin.

Una vez se haya completa toda la informacién solicitada Coupa mostrara que la

entidad Juridica fue anadida con éxito.

14
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Si el proveedor requiere agregar mas de una entidad juridica debe repetir los mismos

pasos para cada entidad juridica que desee agregar.
AGREGAR DOBLE AUTENTICACION

Para proteger aun mas su informacion CSP dispone de autenticacion en dos
factores, el proceso a continuacién debe ser realizado unicamente por el usuario

administrador del proveedor / contacto principal:

£,zcoupa supplier portal JOSE~  NOTIFICALIONES @ = AYUDA -

Configuracién de cuenta
Inicio  Perfil Ordenes  Hojasdeservicio/horas ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento eSS EENSEEERIER)) Complementos

A

Configuracion Cerrar sesion

G Nuevo: Descuentos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parte de la comunidad de Coupa. b4
Recomendado: Complete su perfil para obtener |os pagos y ser descubierto mas rapidamente Mas informacion ANUNCIOS  Ver todos 0}
Progreso del perfil Ultima actualizacion
. Mejore su perfil f
cEEE—— 53% completo @ 7 minutos atras AhOrrOS con un SOlO d 1C Ver todos

1. Hacer clic en la flecha al lado del nombre del contacto y posteriormente en

“Configuracion de cuenta”

scoupa supplier portal JOSE~ | NOTIFICACIONES @ | AYUDA~

Inicio  Perfil  Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catalogos  Rendimiento empresarial  Incorporacion  Complementos

Configuracion

Mi cuenta configuracién

g Detalles del usuario
Preferencias de

notificacion

Seguridad y “Nombre de pila | José

autenticacién de dos

factores *Apellido | Quijivix

* Correo electronico | supplier testinstance+deacero@gmail.com
Departamento ~

Funcion b4

Cambiar contrasena

* Contrasefia actual m

15




I Coempras ‘ s
‘ “ Integrales 2 =
Xignux Xlglll]X

2. En la nueva ventana que se abre hacer clic en “Seguridad y autenticacion de

dos factores”

Aplicacién de autenticacion de dos factores

Aleje a los usuarios no autorizados de su cuenta utilizando su contrasefia y su teléfono. Configure sus codigos de autenticacion de dos
factores usando estos tres sencillos pasos Solo se le solicitara que ingrese los codigos de validacion cada 30 dias o cuando intente iniciar
sesion desde una computadora diferente.

Utilice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono mévil. Por ejemplo,
"Google Authenticator" y "Authy”.

e Escanee este codigo QR con |a aplicacion de autenticacion

o Introduzca el codigo de validacion de 6 digitos; abra la
aplicacion de autenticacion de su dispositivo movil para
obtenerlo. Si pierde su teléfono o elimina la aplicacion, use un
codigo de respaldo para iniciar sesion.

Two factor code

Codigo

2B35CJLSRWEBART7KDS
IQCURXALEX5QA

Click to copy Security Key

Cancelar Habilitar

3. Desde la aplicacion de autenticaciéon (En su dispositivo maovil) de su preferencia
(Por ejemplo “Authenticator”) escanee el codigo QR y escriba los 6 digitos de

verificacion

16




I. Compras ‘ ‘
‘ N Integrales < =
Xignux Xlglll]X

4.

Aleje a los usuarios no autorizados de su cuenta utilizando su contrasefia y su teléfono. Configure sus codigos de autenticacion de dos
factores usando estos tres sencillos pasos Solo se le solicitara que ingrese los codigos de validacion cada 30 dias o cuando intente iniciar
sesion desde una computadora diferente.

o Utilice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la
tienda de aplicaciones de su teléfono movil. Por ejemplo,
"Google Authenticator" y "Authy".

d on the

& App Store

> é—oéléle Play

e Escanee este codigo QR con la aplicacién de autenticacion Coupa Supplier Portal

e Introduzca el codigo de validacion de 6 digitos; abra la
aplicacion de autenticacion de su dispositivo movil para
obtenerlo. Si pierde su teléfono o elimina la aplicacion, use un
codigo de respaldo para iniciar sesion.

Two factor code
740936

2B35CJL5RWEBAR77KDS
IQCURXALEX5QA

Click to copy Security Key

Cancelar Habilitar |

Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara codigos de respaldo para

restaurar el acceso en caso de perder el movil como dispositivo de acceso. La
recomendacion es descargarlos y dejarlos en un lugar de facil acceso, pero

seguro.

17
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Guarde sus codigos de respaldo b4

Los codigos de respaldo son la Unica manera de restaurar
el acceso si deja de tener acceso a su teléfono o aplicacion
de autenticacion.

Guarde estos codigos en algun lugar seguro pero

accesible.
ko8bDQ 8c32RQ
-7S_WA NJZF2A
cHOXDg sshSfg

Solo puede utilizar cada codigo de respaldo una vez.

Estos codigos se generaron el June 14, 2023.

5. Al finalizar la configuracion de la autenticacién en dos pasos se abrira la

pantalla de configuracion en la cual se puede elegir para que casos activar la
autenticacion (Cambios de pago o inicio de sesidn), si se desea cambiar la
aplicacion de autenticacion, si se desea habilitar autenticacién por SMS (con
tarifas adicionales por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los cédigos

de recuperacion.

Mi cuenta Seguridad y autenticacion de dos factores

Configuracion Autenticacion de dos factores

Preferencias de @ Habilitar inicamente para Cambios de pago (obligatorio para cambiar los campos Entidad legal o Direccion de remito)

notificacion

(O Habilitar para Acceso a la cuenta (Inicio de sesion) y Cambios de pago
Seguridad y
autenticacion de dos Mediante la aplicacidn de autenticacién Habiitaca

factores

Habilitada ~ Mediante una aplicacién de autenticacion disponible en la tienda de
aplicaciones de su teléfono movil

Cambiar la aplicacion de autenticacion

Mediante SMS innabilitada

(O Habilitar Mediante SMS, se enviara un codigo a su numero de teléfono
movil. Introduzca el codigo de verificacion cuando se le solicite y
seleccione Aceptar. Se aplicaran tarifas de SMS.

Mostrar codigos de recuperacion Volver a generar cédigos de recuperacion

18
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PAGINA DE INICIO COUPA SUPPLIER PORTAL

Al entrar al portal el proveedor contara con diferentes opciones: ir a los objetos
especificos que quiere consultar como érdenes, facturas, notificaciones o mejorar
su perfil. Encontrara la seccion de Actividad Reciente, donde podra ver érdenes y
facturas recientes. Y la seccion Anuncios donde podra visualizar comunicaciones

por parte de clientes:

£,xcoupa supplier portal LORENA~ | NOTIFICACIONES @) = AYUDA

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

rs

Incorporacion Complementos Configuracion

- PARAMETA SAS

Avances del perfil 6% Ultima actus

Ver perfil

Actividad reciente ver v @ Anuncios
) ) XIGNUX Nuevo
| xieNux | 11 Mar 2024

o Manual de uso para proveedores
No se ha encontrade actividad para XIGNUX. .

=

Seguridad en Solicitudes de Sugerencias de Clientes
dos factores adhesidn fusién vinculados

1de 1usuario 0 Usuarios 0 Duplicades 1 Conexién

A continuacion, una descripcidn de las opciones para su guia de navegacion:
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Coempras
Integrales
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Espacio donde
tendrd la informacién

de la empresa. Se
sugiere tener la
informacion

actualizada

,scoupa|jsupplier portal

Inicio | Perfil  Ordenes

-
+

Esta opcién es un

resumen del portal,

podra encontrar

anuncios e

informacién general

Esta opcion estard
deshabilitada

Hojas de servicio/horas

Esta opcion permite
realizar notificaciones
de entrega y revisar

Funcién para crear
facturas
seguimiento

ASN

Facturas

el historial de estas

En esta seccion encontrara las
ordenes de compra que tiene

con XIGNUX. Podrda
facturas, solicitudes
cambio.

crear

de

En esta opciéon podra

y hacer

Catalogos

encontrar

catdlogos que tiene
con XIGNUX.

Muestra datos relevantes
sobre el rendimiento de
fu  empresa con los
clientes COUPA.

Rendimiento empresarial

Podrd
los

NAVEGAR, OBTENER AYUDA E IDIOMA

Incorporaciéon

encontrar a
préoximo cliente con un
evento de confratacion
publico de la comunidad
de Coupa.

Son complementos
adicionales que
ofrece Coupa.
Tienen costos
adiciondles

Complementos Configuracién

Adicionar usuarios a la

herramienta y
configuracion de la
empresa relacionada

con la plataforma

suU

La interfaz es muy sencilla de navegar. En la parte superior derecha podra

encontrara las notificaciones que reciba de actividades solicitadas por sus

clientes y novedades.

También encontrara el menu de ayuda en linea, en caso de que surjan dudas del

manejo de portal.

En la esquina superior derecha de la pagina, haga clic en el enlace Ayuda para

acceder a la Ayuda en linea o ver el recorrido de ayuda en cualquier momento.

empresarial

VICENTE -

Incorporacion

20
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Coupa Supplier Portal es una plataforma disponible en multiples idiomas, por lo

cual siempre al dirigirse a la parte inferior de la pagina podra cambiar el idioma.
Para el idioma espafiol se recomienda escoger la opcion “Espanol (México)”.

5coupa

Business Spend Managemenl

!j Espaiiol (México)

© 2006-2022 Coupa Software Incorporated
Politica de Privacidad - Términos de uso

VER Y ADMINISTRAR NOTIFICACIONES

Mantenga el puntero sobre el enlace Notificaciones para ver las notificaciones del
sistema no leidas. Solo se mostraran las tres notificaciones mas recientes, para
ver todas las notificaciones en detalle y administrarlas, haga clic en los enlaces

Notificaciones o Ver todas las notificaciones:

VICENTE~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA -

No hay notificaciones para usted.

Ver todas las notificaciones

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.
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Mis notificaciones | Prafarsncies da sotiiosciin |

Vier | Todos w

Mensaje Recibido

En la pagina Mi Cuenta Preferencias de Notificacion, apareceran todas las
notificaciones que se pueden desactivar o activar como notificaciones sobre la

Plataforma (en linea), correo electrénico o por SMS.

Mi cuenta preferencias de notificacion

Comenzara a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliten.
Configuracion

Preferencias de ) . ) o
e Correo suppliertestinstance+swi Movil (SMS) | - +1 M
notificacion

electronico

Seguridad y 1 Verifigue el nimero para recibir SMS

autenticacién multifactor

Acceso a la cuenta

Solicitud para ingresar En linea Correo electronico [ SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electronico [ SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del cliente En linea [ Correo electronico [ SMS

Rendimiento empresarial

Se otorgd el rol de Rendimiento empresarial En linea [J Correo electronico ] SMS

Al terminar, seleccionar el boton Guardar en la parte de abajo de la pagina.

VER Y ADMINISTRAR ORDENES DE COMPRA

En el menu principal, haga clic en la pestafia Ordenes. Aparecera la pagina

Ordenes con la tabla Ordenes de compra.
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En esta seccion el proveedor tendra completa visibilidad sobre las 6rdenes de

compra que su cliente le haya emitido.

£,2coupa supplier portal

Inicia Perfil Ordenes_

= Hojas de serviciofh

F

Configuracién

El portal de proveedores CSP es un portal unico donde encontrara la informacion
de todos sus clientes que cuenten con Coupa; esto para facilitar su gestién de

compras con todos sus clientes.

1. Para ver la informacién de cada objeto de negocio con un cliente especifico,
simplemente dirijase a “seleccionar cliente” y escoja el que quiere consultar
En la lista desplegable “Seleccionar Cliente” ubicada en la esquina superior

derecha:

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

-~
Incorporacién Complementos Configuracion

Ordenes Lineas de la orden Devoluciones Cambios de ordenes Cambios de lineas de érdenes Confirmaciones de érdenes Lineas de confirmacion de la orden

Entregas prometidas Envios

Seleccionar cliente XIGNUX -

Ordenes de compra

Estas son las secciones que se encontrara en el menu opcion “6rdenes”

Ordenes de compra

Instrucciones del clients
[Exanrphe taxl - il i9 Sel on your Comparry IRfonmation selup page and will be displived it CSP and SAN supgiers on the Purchass Onder kel paga)

aga clice = Accidn para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos

Tisdar e I Busscar ,f]

Mamero de la crden de com) hia die I crden  Eatado Reconocldo en Articulos Comentarics sin responder Total Asignedo a Acclo "
I 5/04:24 Ermitida hrs 1 Unidad de Consuller COUPA. Mo 49 540,00 =8 [

MEM
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1. Hacer clic sobre el numero de la Orden de compra, lo llevara hacia el

detalle de esta.
2. Enla seccion de “ACCIONES”, el proveedor podra:

a. Facturar directamente en el icono de las monedas color amairillo.

b. “=Crear Notas Crédito sobre la orden de compra en el icono de
monedas color café (No realizar esta accion desde el CSP, si desea
aplicar una nota de crédito a CMI, debera comunicarse con su

contacto de Compras)

3. Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la opcion de
“CONFIRMADA’” para hacer saber a su cliente que vio la Orden de compra

y se encuentra trabajando en ella.

Orden de compra 103

Informacion general
Estado Emitido - Envio por correo electrdnico
Fecha de la orden 05/04/24
Fecha de revision 05/04/24
Solicitante Usuario Solicitante
Correo electronico testinstance supplier+usersol{@gmail.com
Terminos de page 30D

Datos adjuntos Mingu 1

Confirmada (O

Dentro de cada orden de compra el proveedor encontrara diferentes opciones:
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Lineas
1 Tipe Articulo Cantidad Unidad Precio Total Facturado
D L Consultor COUPA 1 Unidad 48 540 00 48 540 00 0.00

Fecha de inicic del servicio  Fecha de vencimiento  Gerente de recursos  Correo electrénico del gerente de servicios  Confirmado

15/04/24 10/04/24 Usuano Solicitante ejemplo@gmail com D
Puede ver la vista de
impresién
Crear factura directamente Total mxn 48,540.00
I Crear confirmacion de entrega
|Craarfac1ura | | Crear hojas de servi F Guard =i Vista previa de impresion
2 Comentarios Sdenciar comentarios A

Ingresar comentario

Agregar Archive | Ur

Agregar comentarios (XIGNUX recibird su mensaje).

Si tiene algun comentario de sus 6rdenes, escriba en la casilla de comentarios y el

usuario de compras que envio su orden sera notificado automaticamente.

Diseno de La Orden de Compra

Esta sera la imagen de orden de compra que el proveedor recibira por parte de
XIGNUX.
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XIGNUX
ORDEN DE COMPRA
PARAMETA SAS NUMERO DE ORDEN DE 103
FLORESTA DE LA SABANANO.237, CR 7 COMPRA
BOGOTA, BTA 110151 FECHA 05/04/24
Colombia TERMINOS DE PAGO 30D
Ala atencion de: LORENA LOZANO GONZALEZ TERMINOS DEL ENVIO ~ EXC - Entrega en corporativo
supplier.testinstance+parameta@gmail. com DIVISA MXN
Phone: +81 8040 6614 CONTRATO -
Fax +81 8040 6606 CONTACTO Usuario Solicitante
test.instance.supplier+usersol
@gmail.com
Direccion de

—Direccion de envio—— facturacion

XIGNUX XIGNUX

Ave. Arq. Pedro Ramirez Av 123 Ciudad de México

Vazquez 200 Col. Parque Ciudad de México, 001

corporativa Ucaly Mexico

Oficinas Corporativo Ala atencion de:

San pedro garza garcia, NLE

66278

Mexico

Ala atencion de: Usuarno

Solicitante

Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcion
1 Consultor COUPA 19/04/24 1 Unidad 48 540.00 48 540.00
48,540.00 nxN
Nota:
OC colocada bajo los términos y condiciones de Xignux Corporativo. Su maternial sera inspeccionado al recibirse. PO placed under the terms
and conditions of Xignux Corporativo: www.xignux.com/proveedores

Estados de las Ordenes de Compra
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Suspensién del comprador La orden de compra se aprobd, pero el comprador debe revisarla.

Cancelado La orden de compra se canceld y no hay que procesarla.

Cerrado Se recibid la orden de compra emitida y se cerrd en Coupa, ya sea de forma manual o
automatica.

Suspensién de la moneda La orden de compra se encuentra en espera debido a un problema en la tasa de

cambio de la divisa.

Error Algo anda mal con la orden de compra. Pdngase en contacto con su cliente para que
la orden de compra vuelva a estar operativa.

Emitido La orden de compra se aprobd y se la enviaron.

Cerrada provisoriamente La orden de compra esta cerrada, pero se puede volver a abrir. No puede generar una
factura a partir de una orden de compra en este estado.

Notificaciones de Cambios de Ordenes de Compra

En caso de que el comprador ejecute algun cambio en la orden de compra, el
proveedor sera inmediatamente notificado a su correo electronico. El correo

indicara que la orden de compra ha sido revisada.

XIGNUX Orden de compra 124 revisada Fecibidos «

XIGNUX <do_not_reply@xignux-test.coupahost.coms & 21:05 (hace O minutos)
para suppliertestinstance+sanbia ¥

Proporcionado por §}coupa

3
xignux*

XIGNUX Orden de compra 124 revisada

Resumen de la orden

Fecha 17/04/24

Total de la orden de 14,000.00 MXN
compra

Términos de envio EXC - Enirega en corporativo
Términos de pago 60D

Contacto Usuario Solicitante
testinstance supplier+usersol@gmail. com

En el correo electrénico recibido el proveedor podra ver toda la informacion de la

orden y tendra algunas acciones disponibles:
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. - - .
xigux * Notificacion en el correo
XIGNUX Orden de compra 124 revisada /
» Botones de accién desde el correo.

Resumen de la orden

Fecha 17/04/24

Total de la orden de  14,000.00 MXN
compra

Términos de envio EXC - Entrega en corporativo
Términos de pago 600

Contacto Usuario Solicitante
testinstance supplier+usersol@gmail.com @ @

Acuse de recibo Agregar Agregar

de la orden de seguimiento del comentario
Administrar pedido Crear factura compra envio

El cambio que se haya realizado sera resaltado desde la interfaz grafica asi:

Direccidn de
—Direccion de envio—— facturacion
KIGNLX XIGNLUX
Ave. Arg. Pedro Ramirez Av 123 Ciudad de México
Vazquez 200 Col. Parque Ciudad de México, 001
corporativo Uicaly Maxico
Oficinas Corporativo Ala atencidn de
San pedro garza garcia, NLE
66278
Mexico
Ala atencion de: Usuano
Solicitante
Lineas actuales
Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcidén
1 Consulior COUPA 190424 5 Unidad 48 54000242 T00.00
48.-540-00-MKN
242,700.00 mxn
Lineas modificadas
Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcion
.1,
1 Consultor COUPA 1904724 Unidad 48 54000 '
5 242 T00.00

MNota:

OC colocada bajo los Wérminos y condiciones de Xignux Corporativo. Su maternal serd inspeccionado al recibirse. PO placed under the terms
and conditions of Xignux Corporativa: www xignux com/provesdores
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Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucién del

servicio y se puede a través de dos pasos:

1. Através del icono en la tabla de 6rdenes:

Ordenes de compra

Instrucciones del cliente

{Example tax! - this i$ st on your Company Information setup page and will be displayed for CSP and SAN suppliers on the Purchase Order hisl page)

Haga clic en =g Accién para aceptar la orden de compra y crear una factura usando sus datos
ver (28 = o]
Namero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
103 0504724 Emitido  Ningunola 5 Unidad de Consultor COUPA  No 242 700.00 Eg
MXN &

Crear hojas de servicio/iempo

2. En el botén al ingresar a la orden de compra:

Total wixy 48,540.00

Crear factura Crear hojas de servicio/tiempo Guardar =i Vista previa de impresion

Luego, complete las siguientes informaciones:

La cantidad de servicio entregado;
La fecha en que se completd la ejecucion del servicio;

Los soportes requeridos para confirmar la realizacion del servicio;

B wDn =

Para finalizar, haga clic en enviar.
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Hojas de servicio/horario nro.50

Orden de compra 103

& Servicios
1 Tipode Nro. de linea de orden  Articulo * Cantidad idad de medida
presentacion  de compra Consultor COUPA, 5 Uflidad
Nuevo 1

Fecha de vencimiento Completados

Datos adjuntos
19/04/24 -‘-'1 Agragar Archivo | Url | Texto
Tipo de Seguimiento Otros Tipo de Seguimiento Tipo de Soporte T - Soportes
Por avances realizados Ninguno/a Entregables Definidos Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Otros Tipo de Soporte
Ninguno'a

Total 242,700.00 MxN

.
Cancelar Guardar como borrador E

Desde el menu Hojas de Servicio/Horas puedes consultar el estado de las hojas
creadas:

Inicia Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN

Facturas Catalogos Rendimiento empresarial Incorporacion

Complementos Configuracion

Hojas de servicio/horas  Lineas de hoja de servicio/horario

Seleccionar cliente XIGNUX -

Hojas de servicio/horario

Cambiar a la nueva expernencia

V@l Todo - l Avanzado I Buscar ,Ol

[ Cargar desde archivo l Exportara ~

Hojas de servicio/horario ~ Orden de compra Estatus Enviado en Aprobado en Creado por Asignado a Acciones
I 47 103 Aprobacion pendiente 10104724 Ninguno/a LORENA LOZANO o

Porpagina 15 | 45 | 90

ENVIAR Y ADMINISTRAR FACTURAS
Envio de Facturas

El CSP ofrece diversas opciones para iniciar con la creacion de la factura. Estas
son:
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e En la tabla Ordenes encontrara el icono de las monedas amarillas .
el cual le permitira crear una factura a partir de dicha OC trayendo también
los datos de la orden a la factura que va a crear.

e Al ingresar a una Orden de Compra, luego del detalle y total de la orden,
encontrara el boton Crear factura.

e En la tabla Facturas encontrara el botén “Crear facturas a partir de 6rdenes
de compra’, el cual lo llevara a la tabla Ordenes y asi pueda iniciar la

creacion con alguna de las opciones ya mencionadas.

Facturas

Instrucciones del cliente

Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Crear Nota de crédito

Proveedores Mexicanos
Es necesario crear al menos una entidad juridica con direccion de Remito en

México, con el régimen fiscal y el RFC correspondiente. Para ver el paso a paso

de como crear la entidad juridica refiérase a la seccién Agregar Entidad Juridica.

Al iniciar la creacion de la factura, el portal le pedira que cargue el archivo XML del

CFDI de la factura que desea registrar.

Cargar archivo CFDI

Siga estos pasos para cargar la factura XML del CFDI con firma digital

Paso 1 Descargar XML de un proveedor autorizado de CFDI

Paso 2  Seleccionar archivo XML
C File | 1 BFS INGE... 19568 XML

3¢ Factura validada por las autoridades impositivas mexicanas (SAT)
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Al cargar el XML, Coupa validara el mismo y tomara los datos para crear la factura
correspondiente en el portal. Para garantizar que la factura siga en cumplimiento

en base a las regulaciones mexicanas, los datos propios de la factura no podran
ser modificados.

Factura nro. C2923D27-6147-11EE-A040-EFA6642TAT7E7 cdier

o Informacion general 9 De

“Nro. de factura C2923D27-6147-11EE-A040-EFAGG421ATET “ Proveedor CSP Demo Test Supplier
*Fecha de la factura 02/10/23 Identificador de VAT S&P0403298CA
del proveedor

Términos de pago Z000 *Direccién de  CSP Demo MX

Fecha de suministro 02/10/23 remitente de la factura Miguel Ramos Arizpe 20A
06030 Tabacalera CMX
*Divisa MXN ~ Mexico
Numero de entrega 601
Estado Borrador * Direccion de remision CSP Demo MX

Miguel Ramos Arizpe 20A

06030 Tabacalera CMX
Nota del proveedor

Mexico
7 *Direccién de  CSP Demo MX
* Datos adjuntos o Agregar Archivo | Url | Texto remitente  Miguel Ramos Arizpe 20A
SANITY___POWER_F_FAC3819.pdf 0603_0 Tabacalera CMX
Mexico
Numero de la
declaracién de aduana 'O
Serie FAC oA

Usted debera validar el registro de la factura creado y completar los datos/archivos

correspondientes.
[l Adjuntar el PDF de la factura en Adjuntos

(1 Asociar la(s) linea(s) de la Orden de Compra a la(s) linea(s) de la Factura
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Lineas
Tipo Deseripeion Cant. Unidades de medida Precio i ~ .
- GAFE LP GRANO REGULARB 500G 10 adauno  w 20200 2,020.00
- {4} [ o
Importe de descuento Unidad de medida de la empresa Cuenta de Impuesto sobre el Nimero de la declaracion de

patrimenio aduana
UN

UNSPSC Linea de orden de compra Linea de hola de serviclo/tiempo Contrato

50201706 Ningunofa O Borrar NInguno/a w

Himero de parte del proveador

7501023351221

Impuestos

Una vez incluya el PDF y asocie la Orden de Compra en cada linea, puede enviar
la factura.

Proveedores Extranjeros
Una vez creada al menos una entidad juridica, podra proceder con la creacién de

la factura. Para ver el paso a paso de como crear la entidad juridica refiérase a la

seccion Agregar Entidad Juridica.

Al iniciar la creacion de la factura, Coupa traera los datos de la orden de compra
hacia la pantalla de registro de la factura, para facilitarle la creaciéon de esta. De
este modo usted debera solo completar los datos propios de la factura, como

Numero de la factura, fecha de creacion, entre otros.
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Crear factura crear

oy Informacion general

*Nro. de factura 5452

Fecha de la factura
Términos de pago
* Divisa

Estado

Escaneo de imagen

Nota del proveedor

Datos adjuntos

Establecer automaticamente a la hora del envio
Z000

USD »

Borrador

Seleccionar archivo | Factura pdf

Agregar Archivo | Url | Texto

De ser necesario, podra ajustar datos que vienen de la orden de compra, como
cantidad, monto, etc. La linea(s) de la factura ya estara(n) relacionada a la(s)

linea(s) correspondientes de la Orden de Compra.

Lineas O Impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 826 OO 0
- Banners Publicitarios 20 Unidad-Mexic ~ 41.30 .

Linea de orden de compra
POC001759-1 ,O Borrar

Linea de hoja de servicio/tiempo Contrato

Ninguno/a

Linea de crédito

o Ninguno/a O

Nimero de parte del proveedor Serial Number Asset Tag

Facturacién
1-8212-821Q-28272362_8212---65010204

Tenga presenta que no hace falta ingresar datos relativos a impuestos, esto sera
gestionado por el equipo de Cuentas por Pagar de XIGNUX. Una vez haya

ingresado todos los datos pertinentes y adjuntado el PDF de la factura, puede

enviar la factura.

Envio de Notas de Crédito
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El CSP permite crear Notas crédito asociada a una factura (creada previamente en
Coupa). Para ello, en la seccién de Eacturas encontrara el boton Crear Nota de
crédito. Las notas crédito podran ser totales o parciales.

Al crear una nota de crédito, lo primero es definir si se crea para resolver el
problema de una factura y en ese caso seleccionar la factura o si se crea por otro

motivo, como un reembolso, por ejemplo.

Nota de crédito xX

Si emite una nota de crédito con relacion a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el numero de la factura. Sila emite solo para ofrecer un crédito a su cliente,
seleccione Otro

Motivo@® Resolver problema de la factura nimero v

O Otro (p. ej., reembolso)

Al elegir la factura, tendra que indicar si la nota de crédito es para cancelar el total
de la factura o si desea ajustar la misma. En ese caso podra hacer ajustes de

cantidad, precio o ambos en cada linea.

Nota de crédito Lineas

Cémo desea cormegir 1a factura “T123° 7 Tipo de ajuste| Cantidad ~
Cantidad

®|Cancelar completamente la factura con una nota de crédito @ » Tipo m'

O Ajustar la factura con una nota de crédito () .

= [)“.a._,,,.-.- 2

Debera adjuntar los soportes correspondientes y luego podra enviar la nota de

crédito.

NOTA: Los proveedores mexicanos podran cargar el XML del CFDI

correspondiente y el sistema lo validara y creara la Nota de Crédito
correspondiente. En este caso los valores de la nota de crédito seran positivos y
solo tendra que adjuntar el PDF de la nota de crédito, para proceder a enviar la

misma.

Estados de las Facturas

35




I Compras ! ‘
‘ “ Integrales 2 =
Xignux Xlglll]X

Desde el CSP podra gestionar y ademas dar seguimiento a todas facturas y notas

de crédito. En la tabla de Facturas podra ver el estado de cada una.

Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear Nota de crédito
Todo v I Buscar L l
Nro. de factura Fecha de creacion| Estado Numero de la orden de compra Total Comentarios sin responder Motivo del conflicto Acciones
Demo2 08/11/23 Aprobacion | POC001759 82.60 No
pendiente usb
Demo1 08/11/23 Aprobado POC001707 2,500.00 No
usb
T321 08/11/23 Anulada POC001759 -41.30 No
usb

A continuacion, los principales estados que podra encontrar.

Estado Descripcion

Abandenado La factura “en conflicto” ha sido abandonada.

Aprobado El cliente ha aceptado y pagara la factura.

En Conflicto La factura fue puesta en conflicto (disputa) v se indico el motivo.
Borrador La factura se cred, pero no ha sido enviada al cliente.
Aprobacion Pendiente El cliente esta revisando la factura.

Procesamiento CxP esta procesando la factura.

Anulada La factura fue anulada,

Tenga presente que solo podra editar facturas que se encuentren en estado

“Borrador”.

Gestidn de Inconsistencias
En el caso de que una factura se encuentre en el estado En conflicto, usted

podra ver el motivo por el cual fue puesta en conflicto.

Nro. de factura Fecha de creacion Estado NUmero de la orden de compra Total c ios sinT Motivo del conflict
P5452 26/10/23 En POC001707 1,500.00 Si Duplicate Invoice. Already E
conflicto usb paid or payment review in

progress

En ese caso, usted podra tomar las siguientes acciones:
e Anular: por ejemplo, si la factura esta duplicada o ya fue pagada, la puede
anular.
e Corregir factura: en caso de que la factura tenga algun dato incorrecto,

con esto podra realizar las correcciones necesarias.
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NOTA: Tenga presente que si esta trabajando con facturas de cumplimiento
(proveedores de México), la unica opcion sera anular la factura y emitir una nueva

con las correcciones correspondientes.

Dentro de la factura podra ver el motivo bajo el cual la factura fue puesta en
disputa, asi como cualquier comentario adicional que haya proporcionado el

cliente.

o Informacion general

Nro. de factura P5452
Fecha de la factura 26/10/23
Términos de pago Z000
Divisa USD

Estado En conflicto

Motivo(s) de la disputa Duplicate Invoice. Already paid or payment review in
progress

Plazo de envio Ninguno/a

En caso de haber incluido algun comentario adicional, el mismo se vera reflejado

en la seccion Comentarios al final de la pantalla.

Participantes: Jenny Vargas

al proveedor

Jenny Vargas en conflicto el 07/12/23 a las 14:21

Demo. Esta orden ya fue facturada.

Pagos
Cuando el cliente pague la factura, usted podra recibir una notificacién por correo

y ver el detalle del pago en el portal.

vor (TSR (T 3 |

Pagado ~ Numero de la orden de compra Nro. de factura Estado Fecha de la factura Términos de pago Fecha de suministro Informacién sobre el pago Q

Si POC001707 Demo1 Aprobado 08/11/23 Z000 08/11/23 Pago No. - el 04/12/23 por USD
2,500.00

Al ingresar a la factura e ir a la secciéon Pagos, encontrara el detalle del pago que

proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectud el pago.
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=1 Pagos

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 08/12/23

Detalles de reconciliacion del pago

Estado Fecha Tipo Descripcién Importe
Publicado 04/12/23 pago 2,500.00
Total conciliado 2,500.00
Total de factura 2,500.00
Saldo restante 0.00

Para recibir la notificacién por correo, debe tener dicha opcién habilitada. Puede

revisar el paso a paso en la seccion “Ver y Administrar Notificaciones” de este

manual.

Proveedores Mexicanos - Recibos de Pago

Para enviar el complemento de pago, debera adjuntar el XML correspondiente, en

la seccion Recibos de pago.

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos

Rendimiento empresarial Incorporacién Complementos Configuracion

Facturas Lineas de facturas | Recibos de pago

Seleccionar cliente XIGNUX -

Recibos de pago

\'CI @ Todo v l Avanzado I Buscar ,DI

Numero de recibo Fecha Fecha de recepcion del pago Divisa Importe Nimero(s) de factura Numero de identificacion fiscal del proveedor Nimero de

| TP

Tal como para las facturas y notas de créditos, Coupa validara y leera el XML
trayendo los datos al portal. En este caso se creara el recibo de pago con el
detalle correspondiente, incluyendo la factura a la que corresponde el pago.

Recibos de pago

ermemS @@ T

Numero de recibo Fecha Fecha de recepcion del pago Divisa Importe  Numero(s) de factura Numero de identificacion fiscal del proveedor Numero de identificac

0a354d38-19e3- 14/09/23 07/09/23 MXN 1,049.16 bd6fe706-a6e5-4d21- 5418 KTSZ
4749-aa12- 93c9-216¢ff74537c

54ee2ffb864c

C6318740-323C-  08/09/23 07/09/23 MXN 49951431 9B132501-C5B1- T2 KTS
413F-A0C3- 4F9E-9244-

FD222503DAF4 37B366952CE6
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El complemento de pago queda inmediatamente disponible para el cliente, quién
podra verlo en Coupa.

GESTION Y MANEJO DE INFORMES

Recuerde que el portal busca darle visibilidad y facilitar su gestion de compras con
XIGNUX. En cada objeto de negocio el proveedor podra gestionar muy faciimente
sus reportes, hacer busquedas de informacion y exportar la informacion de

manera masiva si lo requiere.

1. Al seleccionar Ordenes o Facturas podra acceder a todas las 6rdenes de
compra recibidas por Coupa.

crcoua supplierportal z,coupa supplier portal

ras  ASN Facturas  Catalogos Rendimie
Inicio  Perfil = Ordenes  Hojas de servicio/hd

-~
-

Configuracién

2. Seleccione el cliente de las 6rdenes que desea consultar.

Seleccionar cliente XIGNUX -

3. Filtre segun el tipo de OC que desea consultar.

Ordenes de compra

Insbnecclones del clieric

[Example g - P8 S 5ol on your Company infermaion salep age and wil B9 dselayed for CSF and SAN suppion on T Purchase Order kst pagal

Numedo de & orden de compra Fecha de la orden  Esiade  Reconocds en Aricalos
176D (173 Emitgs b 1 Garvist - NEICH 08 SANACO S8 N
Manignimicntn 3 3 und higenicas

L]

FOCDOMTEZ 031123 Emisds M S sach de Prase Explorg Mo

17T 031123 Emitds M & Saredsn - MEICO 08 Saniso o Mg
RTEEES b OACrd DTSl
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Cree facturas @

Crear facturas a partir de 6rdenes de compra Crear Nota de crédito

Fecha de creacién Estado Namero de la orden de compra Total Com[ Abandonado Acciones

wwwwww Anulada
36e5- 0811123 Aprobado POCO01763 104816 No | s nrabacisn pendients
MXN Aprobado
Borrador
Conflictos con una respuesta del proveedor

5B1- 3010/23 Aprobado POC001723 28,797.00 No |
usD En cor

Facturas r
Facturas w

0N023 Borrador  POCO01T05 150000 No | informacién sobre el pago 70
usD Notas de crédito
Procesamiento
None 261023 Borrador  POC001704 125.00 No | crear vista ’, 0
usD

4. Seleccione Exportar a y escoja el formato en el que desee exportar el reporte,

si asi lo desea.

Ordenes de compra Facturas

CSV sin formato (columnas actuales)  Esta

) . ) CSV para Excel (columnas actuales)
| G5V sin formato (columnas actuales) | de |

. Excel (columnas actuales R
CSV para Excel (columnas actuales) 1 ( )
. . [ Factura legal (zi

Excel {columnas actuales) gal (ip)

Crear vistas personalizadas

Puede crear una Vista Personalizada con la cual podra consultar tanto sus
6rdenes de compra en la seccién “Ordenes,” como sus facturas en la seccion

“Facturas”, ademas de poder exportar reportes.
Siga estos pasos:
1. En el campo Ver seleccione Crear Vista.

2. Escoja un nombre para la vista, seleccione que tipo de visibilidad desea.
También puede seleccionar una vista base con la cual puede comenzar a construir

la nueva vista.
3. Seleccione las condiciones con las que desea filtrar la vista. Ejemplo:

Filtrar Por: Fecha de la Factura
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Clausula de Filtro: Este Mes

ORDENES

FACTURAS

08 pendientes

pra con lingas de servco

C a

En conflicto

Facturas no pagadas

Fa a

i % ol pago

N

Pracesamiant

3

iciomes D Coincidencia Hacs: que wides las condicams conosn Aqregan prop Se oy
[ . L]

4. Seleccione las columnas que desea incluir en su reporte, arrastrando cada dato

hacia la derecha y elimine las que no desea incluir llevandolas hacia la izquierda.
5. Seleccione como desea ordenar su vista.

6. Seleccione Guardar para terminar.

FACTURAS

& diaponibles Cohlimngs selcaonadas @

ORDENES

Colemnas disponibles Columnas sebecclonadas ol
Coompatariod Mo de Tactars
Acuerdos de pagos Mumero de la orden de
compia Commented Fecha de creaciin
Comentarios
Disputed Date Estado

Fecha de la orden

D arden de compra P 06 e o
e SN
Estado compra

Fecha da faciera
B!ucldn en origing Total

Facha da la factura Comentarics sin

Decumenta vingadade

Articulos
. respondar
Comentarios sin Fecha de susinisira

Pagina de informacién y Soporte proveedores

Motive del condico

rasponder Fecha de suministro
Acciones
Tatal Fecha estimada Pago
Ash Inf: bre o W o0 mcendenie v onden
signado a nformacion sa
g
Acclones

Lam Updated Daiy
Mumaro de wrnC
Mamero de factura
origing

Pagada

Tipo de documents

Téeminzs. 0o pago
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Podras encontrar distintos materiales como fotos, videos y manuales con la

informacion necesaria sobre nuestros procesos de negociacion, asi como alta de
proveedores.

Ingresa en: xignux.com/proveedores

s L QPRS-

Mr O :
5

- - INDUSTRIAS ACERCA DE CERLIOMISTAS
Xignux

RESPOMLAMILIDAD SOCIAL  HEDIOS

iBIENVENIDOS!

PROCLSOS DE COMPARA ALTA PROVIEDOR

process de slta de provesdor

2 B,
& B
1)

Cualquier duda o comentario, favor
comprador.

de ponerse en contacto con su
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