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¢ QUE ES COUPA?
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Es la solucién de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de

compras de Xignux y sus negocios, a través de esta plataforma tecnolégica

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

4.000+ Multi
Moneda Calificado #1 por los mejores analistas

Clientes 100+
: Spend
SM+ Paises Multi Gartner Ve O PayStream

Lenguaje _
Proveedores guaj 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

compaifiias, 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

i Coémo te beneficiaras de esta transformacién?

Tendrds una
comunicacion mas
fluida con Xignux,
optimizando los
tiempos de
aceptacién de tus
facturas

Tendras toda la
trazabilidad del
proceso desde
cualquier lugar.
Coupa es una
solucion en la
nube.

Fodrds visualzar el
estado de
aprobacién de las
facturas en Iineaq,

en el portal de
proveedores
Coupa

Bl procesamienio
y recepcion de
tus facturas serd

automdtico

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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F
pf ¥r Coupa Supplier Port, Accign requerida - XIGNUX Instrucciones de inscripcion en registro - Accion requerida - XGHUY lnstreccones B § B @ ‘

Coupa Supplier Portat ik

i
wipgmin Accion reguenda - XIGNUK Instrucciones da inscripoidn an Negistro

i Cougd

Reenviar invitacion

(3}

Unase al Colupa Supplier Portal

Lnaze & Coups Suppler Fortal Fganyiar invascion

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

comenzar su registro.
3. Usando el botobn Reenviar esta invitacion 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 contrasefia, pais e identificacion
tributaria, acepte las politicas de privacidad y términos de uso de COUPA.

Después de esto haga clic en Crear una cuenta.

* Nombro de ja empresa
PARAMETA SAS

* Correo alectranico
I i@amallsom

* Nombra * apelido
LORENA LOZAND
* Contrasafic * Confirmar contrassfie
o o>

* PuisRegion * Identificacién tributaria

México ~  FEAEEEEY

Mo tengo una identificacién tributaria

Bepl@ los acuerdos de Politico de privacidod y de Términos de
Ts0

Crear una cuenta

5. Ingrese el cédigo enviado a su correo electronico:
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Verificaciéon de correo electrénico

Hemos enviado un codigo de verificacién anico a
supplier.testinstance+parameta@gmail.com.

éNo recibid el cadigo de verificacion?® Solicitar un codigo nuevo

Siguiente

Zcoupa

Verifigue su correo electronico para usar Coupa Supplier Portal

A continuacion se muestra el codigo de seguridad necesario para verificar su cormeo
glectronico.

947293

Sino ha realizado esta solicitud, puede ignorar este correo electronico

Zcoupa

Gestion de gastos emprezariales

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

por app o por mensaje de texto:
—_— TS OSSee—

§ - Proteja su informacién de pago
. -4
X1gNux
Lo autenticocion de dos factores es obligatoria pora finalizar
la configuracién del pago.

Autenticocion via:  Apscacion de autent!. ~

o Escanee este codigo QR con su Coupa Supplier Portal
dispositivo celular. e
* Abro su aplicacién de autenticacion
preferida en su dispositivo celular.

Mas infoeenacion

* Enla mayoria de los opiicaciones,
selecciona "Agregar © “+” pora
escanear &l codigo Of o copior y

5 ;
B Sy i MKLIANSAB3LQOFOKTVRE

GHOHBAPQURGT

o Introduzca el codigo de
verificacién de 6 digitos de su
dispositivo.
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$ - Proteja su informacién de pago
. -4
X1gnux
Lo cutenticacién de dos factores es obligatoria pera finatizer
la configuracion del pago.

Autenticacién via: - Monsale de texto -

0 Te BNViara Un Mensaye a su

teléfono,

Namero de teléfone
#1v (201) 5560923

0 Confirme Recaptcha:

No S0y un robot

e Introduzca el codigo de
verificocion de & digitos enviado
a su telefono.

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:
[t
X

$ - Codigos de recuperacion de
Xignu)'z ' emergencia

Los codigos de recuperacion de emergencia son la Gnica
manera de recuperar el acceso a su dispositivo o aplicacion
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.
28FOmMA IT8Hgg Td_7nQ
iOkkfg hagXeA YIK_lg
Imprimir Descargar Coplar
Estos codigos se ganeraran el April 10, 2024

Siguiente

A

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

informacion de contacto de la empresa. Después seleccione Siguiente.
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L Su informacion de contacto
. -
xXignux I
* Nomibra L Apﬂ[llno

LRt o ‘

* Mirme s de islifano

* Pois/Regién

Colambia i

* Linog de direccibn 1

FLORESTA OF LA SABANA NG.237. CR T [+]
* Ciudod Estodo * Cédigo pastal
BOGOTA BTA oS!

Sigulenta

Carvitst por chorn

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”:

\ = Cuéntenos sobre su empresa

* Sitio web de la empresa

O No tenge un sitio web

* identificacian tributaria (o 1D local) I
POZ22 o
[ No tengo unda identificocian tributatio '

imwitar of usuario

Siguiente
Critir por chora

6. Puedes completar las informaciones a partir del boton “Editar Perfil”:
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Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de senvicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

-
Incorporacion Complementos Configuracian

fed desemparic

| Perfil de la empresa & Usted tisne 2 de clientes con Perfil (XIGNUX) Ver todos [os anuncios

Asunt
SO0
da dive:

odoambiantalzs
pPhanarzey #F Compiete su perfil para que los compradores de Coupa qua buscan articuos de su categaria fo descubran

ad

5005 y cumplimiento PARAMETA SAS .rwm—.q el perfil

(L) Ultima actualizacién 3 im

mignto nancero

Caificaciones y referancas

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 compafiia a hacer parte también
del portal, ya sea reenviando la invitacion inicial con la opcion “Reenviar esta

invitacién” (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 submena.

3. Seleccione Usuarios en el menu izquierdo.

4. Seleccione el botén Invitar Usuario en la parte derecha.
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ROTFCADONES @ AvuOs

Cantrmacon de la
e de pecdn
T=ampatio
smpemsanal
et

Shrecitira
suipateckn

P

Pagus wetcidis

Portiss

Fanacadon o

Pratyes s rehiws. o 7 peonathons

G s

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.

Invitar usuario

Nombre de plia =
Apsliido @

@Cm slectrénico
Permisos @ Clienres Q}

B Tode Todo
B Administrader XIGNUX
& Ordenes
() Acceso restringido a los
padidos
@A
B Facturas
Catalogos
B Parfiles
@ Asn
B Hojas de servicio/horas
() Acceso restringido a las
hojas de servicio/horario
@Al
Pages
& Cambios de ordenes
B Pagos anticipados
& Desempefio empresarial
B Incorporacian

® Confirmacién de la linea de
pedido

B Planificader de prondsticos ._@

Cancalar Enviar invitacion

10
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1. Los permisos permiten restringir la visibilidad que tendra el usuario que se esta
invitando.
Aqui podréa 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 <ds_nat_reph@=uppiler-test coupnhost come
10 supplers coupa+ksaint! -

gj',}coupa Accion necesaria para el proveedor Intemational Test Supplier: haga
clic a continuacion para unirse a Coupa

Al recibir la invitacion, el usuario debera aceptar los T&C para Unirse a Coupa. Asi
como verificar su correo electrénico mediante el cédigo generado automaticamente.
Una vez cumpla con estos pasos, no se le pedira ingresar datos propios del pefrfil
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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Inkio  Perfil  Ordenes.  Hojasdeservido/hotas  ASN Facturas  Catdlogos Pagos Rendimento empresarial  Incorporacion

Complermentos Corifigucacion 1

Administrador configuracion de 1a entidad jurldica o

Entidad juridica

|Vamos a configusar su empresa para la facturacon electrdaical

Lo guiaremos por Ios pases Necesancs y seremos 1an breves como sea posible

LO primera que deberd hacer €S gIegar uns enticad jJundica

Doocckn de Romito

Seleccione Configuracion en la parte superior de la pagina.
Seleccione Administrador en el submenda.

Seleccione Configuracion de la entidad juridica en el menu izquierdo.

o =

Seleccione el botén Agregar entidad juridica en la parte derecha.

Debe completar la informacion solicitada:

Informacion miscelanea

Siempre envie su primer CFDI mediante &l Coupa Suppiier Portal, induso s nfenta enviar todos 10s CFDI subsiguientes a traves
de |a opcion de SFTR.

La configuracion de sus detalles comerclales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
facturacion y pago de sus clientes. Para oblener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacion posible.

* Nombre de la entidad

Jjuridica
Para realizar negocios en
* PaisRegion e
slgunos paisesTegiones, se
*Régimen fiscal 501 - General de Ley Personas Morates ~ | @ requiere que su factura Incluya

infarmacion especifica sobre su

empresa

Cancefar Guardar y continuar

NOTA: Los proveedores basados en México deberan también seleccionar su

Régimen fiscal.

12




&
C Ix Compras o ‘
Integrales 2 3
Xignux Xlg1u-x
Durante la configuracion de la entidad juridica, si selecciona México en la seccion de

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

¢+ Cual es su Id de impuesto? @

Pals/Region México ~

*ID de VA 18

Como parte de la creacion de la entidad juridica, tendra que proporcionar los datos de
la direccion 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 arganizacion

iFelicitaciones!

Para obtener el pago - La mayorla de los cligntes requiere que les envie esta informacion de pagos
an ademas de proporcionarlo en la factura. @
= Haga clic en Ficha Perfil para ver sl su chenfe fisne un formulario que recopila informacion de pago
= Dalo contrario, deberd emviarla a travas de ofro canal

Ira Cwtenes Ir & Faciuras Regresara Admin, m

Una vez se haya completa toda la informacion solicitada Coupa mostrara que la entidad

Juridica fue anadida con éxito.

Entidad juridica

Nombre del Proveedor

Origen de la factura Cuentas de envio de remito Ubicaciones Identificaciones Clientes
tributarias
Olmo No. 63, Col. Direccién 1 cliente Qlmo Ne. 63, Cal 4|8 KPMG LLP
Valle de los Pinos - Valle de ios Pinos
Tlalnepartia Direcion;de ' Oime:Ho. a3, Tialnepantla
MEX Remito  Col. Valle de los MEX
54040 Ripgs 54040
Mexico lalnepantia Mexico
MEX
24040
Maxico
Activo

13
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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 informaciéon CSP dispone de autenticacion en dos
factores, el proceso a continuacion debe ser realizado Unicamente por el usuario

administrador del proveedor / contacto principal:

AYUDA

£.acoupa supplier portal JOSE-

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento e
a

Configuracion

¥ Nuevo: Descusntos exclusivos para su empresa en agradecimiento por formar parie de la comunidad de Coupa. x

Recomendado: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente  Mas informacion ANUNCIOS vertodos 10)
Progreso del perfil Ultima actualizacion
s Mejore su perfil i s = '
53% completo (v} 7 minuios afras Ahf_‘){ ros Con un ‘_‘|D| 8] Cl IC vertodes

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

“Configuracion de cuenta”

,‘,‘,‘;coupa 5upp|ier portal JosE~ | NoTFcaciones @ Avupa

Inicio Perdil Ordenes  Hojas de servicio/horas ~ ASN Facturas  Catdlogos Rendimiento empresarial Incorporacién ~ Complementos

Configuracian

Mi cuenta configuracion

Detalles del usuario

“ Nombre de pila | Josg

* Apellido | Cuijvix

* Corrao electronice | suppher lestnstances deacemdigmail com
Cepartamento b

Funcion ~

Cambiar contrasenia

* Contrasena actual m

14
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2. Enla nueva ventana que se abre hacer clic en “Seguridad y autenticacion de

dos factores”

Aplicacion 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 sencilles pasos Solo se le solicitara gue ingrese los codigos de validacion cada 30 dias o cuando intente iniciar
sesion desde una computadora diferenie.

o Utilice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la
tienda de aplicaclones de su teléfono mavil. Por ejempla,
"Google Authenticator” y "Authy”.

€) Escanee este codigo QR con I aplicacion de autenticacion

€ Introduzca el cadigo de validacion de 6 digitos; abra la
aplicacion de autenticacion de su dispositiva movil para
obtenerlo. Si plerde su teléfono o elimina la aplicacion, use un Céd |go

codigo de respaldo para Iniciar sesion. O R

Two factor code

Codigo

2B35CJLSRWBBART77KDS
IQCURXALGX5QA

Click to copy Security Key

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

verificacion

15
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Aleje a los usuarios no autonzados de su cuenta utilizando su contrasena y su teléfono. Configure sus codigos de autenticacian de dos
factores usando estos tres sencillos pasos Solo se le solicitara que ingrese |os codigos de validacion cada 30 dias o cuando intente iniciar

sesion desde una computadora diferente.

Utilice su aplicacion de autenticacion favorita disponible en la AR Sh
lienda de aplicaciones de su leléfono mévil. Por ejemplo, @& App Store
"Google Authenticator” y "Authy”,

@ Escanee este codigo QR con la aplicacion de autenticacion Coupa Supplier Portal

o Introduzea el codige de valldacion de € digitos; abrala
aplicacion de autenticacion de su dispositivo movil para
obtenerlo. Si pierde su teléfono o elimina la aplicacion, use un
codigo de respaldo para iniclar sesion.

Two factor code

T40928

2B35CJLS5RWEBART77KDS
IQCURXALEX5QA

Click to copy Security Key

Cancelar Habilitar

4. Al hacer clic en “Habilitar”, Coupa generara codigos de respaldo para restaurar
el acceso en caso de perder el mévil como dispositivo de acceso. La
recomendacion es descargarlos y dejarlos en un lugar de facil acceso, pero

seguro.

Guarde sus codigos de respaldo X

Los cadigos de respaldo son |2 (nica 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

acceslible.
ko8bDQ 8c32RQ
-7S WA NJZF2A
cHOXDg ssh3fg

Solo puede utilizar cada codigo de respaldo una vez.

Estos cédigos se generaron el June 14, 2023.

16
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5. Alfinalizar la configuracion de la autenticacion 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 sesion), si se desea cambiar la
aplicacion de autenticacion, si se desea habilitar autenticacion por SMS (con
tarifas adicionales por SMS) o si desea mostrar o generar de nuevo los cédigos

de recuperacion.

Configuraciin

Mi cuenta seguridad y autenticacion de dos factores

SUrSE Autenticacion de dos factores

® Habilitss i ambiar los campas Entidad legal o Deaccion de remio)

(T Habilitar

Cuontd |

Mediante |a aplicacion de autenticacion Habimaos

Habiitada®  Mediante una &)

aplicack

Enticacion cisponiole en ia tienda de

Camblar ia aplicacion de autendcacdion

Mediante SMS. innssisds

O Hahifitar

Mostrar codiges de recuperacion Volver a generar codigos de recuperacion

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 6rdenes y
facturas recientes. Y la seccion Anuncios donde podra visualizar comunicaciones

por parte de clientes:

17
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gacoupa supplier portal LORENA NOTIFICACIONES @@ AYUDA

Inicio Perfil Previsiones Ordenes Hojas de senvcin/horas J Facturas Catalogos Rendimiento empresarial

-
Incorporacan Complementos Configuracian

»c PARAMETA SAS

Avances del perfil 6% ULt Vit pei{a

Actividad reciente ver v @ Anuncios
KIGHUX Nuevo

|' XIGNUX | 11 M 7024

Manual de uso para proveedores
P 5 b erconirade actividad para KIGHNUX -
el

Seguridad en Solicitudes de Sugerencias de Clientes
dos factores adhesién fusién vinculados ‘ 5
Lde2

1 de 1 usuaria 0 Usuarios 0 Duplicados 1 Conexion

A continuacién, una descripcion de las opciones para su guia de navegacion:

Muestra datos relevantes

Espacio donde

tendrd la Informacién Esto opcion estard :Sbreeﬁljr’;';dim;“g° :3(‘)6; S(;r;c Icorr:Plemenlos

) SrfeeeL. o deshapifiada clientes COUPA e Ebies

sugiere  terner  la N > ofrece Coupa.

RS Funcién para crear Tienen costas
facturas y hacer adicionales

actualizada s
seguimiento

£zcoupa/supplier portal

Inicio Perfil Ordenes Hojas de serviciofhoras ASM Facturas  Catdlogos Rendimiento empresarial Incorporacion Complementos  Configuracion
S
! \ ¢ /
Esta opgion e un \ Esta opcidn permite &
resumen del portal, realizar notificaciones :dlcloqur Iusuorios 2o
podra encontrar \ de enfrega y revisar cirr::n:,linci%n i k:
anuncios & % €l historial de estas empr%sn relacionada
informacion general \\ con la plataforma
v
Ign esta seccion encontrc:rg las En esta opcidn podra Podrd  enconfrar o su
ordenes de compra que tiens enC’OI"IirCI[ los préximo cliente con un
con  XIGNUX, Podra crear catalogos que tiene svento de contratacion
::a:r:'l:'i? solicitudes de con XIGNUX. publico de la comunidad

de Coupa.

NAVEGAR, OBTENER AYUDA E IDIOMA

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.
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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.

VICENTE~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA

Ayuda en linea

empresarial Incorporacion Publicaciones de blog
Recorrido de ayuda

Coupa Supplier Portal es una plataforma disponible en mdltiples idiomas, por lo cual
siempre al dirigirse a la parte inferior de la pagina podra cambiar el idioma. Para el

idioma espaniol se recomienda escoger la opcion “Espanol (México)”.

5coupa

Business Spend Management

B3 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:
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VICENTE~ | NOTIFICACIONES @@ | AYUDA v

0 empre

No hay notificaciones para usted.

Ver todas las notificaciones

Para configurar sus notificaciones seleccione Preferencias de notificacion.

Mis notificaciones | Biafareician da motlicackin |

Vor | Todos -

Mensaje Rncibidn

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

Plataforma (en linea), correo electrénico o por SMS.
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Mi cuenta preferencias de notificacién

Comenzars a recibir notificaciones cuando sus clientes las habiliflen.

Configuracian

Preferanciaz da : >
I Correo supplierfestinstance+swi
nofificacion s
electronico
Seguridad y

aufenticacion multifactor

Acceso a la cuenta

Mévil (SMS) |+ +1

¥ \erfique ef nimero para recibir SMS

Salicitud para ingresar En linea Correo electronico. ] SMS

Fusionar solicitud En linea Correo electionico [] SMS
Anuncios

Nuevo anuncio del cliente En linea [0 Correo electronico [] SMS
Rendimiento empresarial

Se otorgd el rol de Rendimiento empresarial [ Enlinea [0 Correo electronico ] SMS

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

Cancelar Guardar

VER Y ADMINISTRAR ORDENES DE COMPRA

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

Ordenes con la tabla Ordenes de compra.

En esta seccién el proveedor tendra completa visibilidad sobre las 6rdenes de

compra que su cliente le haya emitido.

£.3coupa supplier portal

Inlcic Pl Drdenuﬁ Hojas de serviclofht

Configuracidn
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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 gestiéon de
compras con todos sus clientes.

1. Para ver la informacion 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:

Inicia Perfil Previsiones Ordenes Hojas de servicin/horas ASN Facturas Catalogos Rendimiento empresanial

s
Incorporacion Complementos Configuracién

Seleccionar clients KIGNUX

Ordenes de compra

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

Ordenes de compra

Instrucciones del cliens
[Exdende 1ek] - e 9 S8 o yo! COmpary INormalan Selud page and wil Ba Jieplaved of TSP &l SAN SupEers an Ne Puihass Oder i) pags)

Homere de la orden o o pn : e la orden Estadn Reconocldoan Arboubos Comsntarica sin responder Total Aslgnado a  Acclal

Sitdi 23 Emitsio 1 Unidad de Consutior COUPA. Mo 48 540,00
MM

1. Hacer clic sobre el nimero 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 amatrillo.

[0

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)
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3. Estando dentro de la Orden de Compra, seleccione la opcion de
“‘CONFIRMADA" para hacer saber a su cliente que vio la Orden de compray

se encuentra trabajando en ella.

Orden de compra 103

o Informacion general
Estado Emitido - Envio pur correo electrdnico
Fecha de la orden (5/04/24
Fecha de revision 05/04/24
Solicitante Usuario Solicilante
Correo electronice {estinstance suppher+usersol@gmail com
Términos de pago 30D

Datos adjuntos Ninguno/s

Confirmada ()

Dentro de cada orden de compra el proveedor encontrara diferentes opciones:

Lineas
L com
1 Tipa  Articule Cantidsd  Unidag Pracio
[} L Conssfios (04LPA 1 Tircad &8 540 7l
Facha do inicio del servicic  Fecha de vencimiente  Cerente de recursos Cormee del gerents
1504124 1424 leuann Sobciante siampis@amad com w
Puede ver la vista de
impresion
Crear factura directamente Total mxn 48,540.00
T Crear canfirnacion de entrega
| Crear factura | | Crear hojas de servicic/liempo Guardar =1 Vista previa de impresion |
)| Comentarios Sl AN o
Ingt amant:
Agreg u

|

Aaregar comentarios (XIGNUX recibird su mensaje).

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

usuario de compras que envid su orden sera notificado automaticamente.
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Disefio de La Orden de Compra

Esta sera la imagen de orden de compra que el proveedor recibira por parte de

. ‘
X12nux:
gl XIGNUX
ORDEN DE COMPRA
PARAMETA SAS NUMERO DE ORDEN DE 103
FLORESTA DE LA SABANA NO 237 CR7 COMPRA
BOGOTA, BTA110151 FECHA 05/04/24
Colombia TERMINOS DE PAGO 30D
Ala atencion de' LORENA LOZANO GONZALEZ TERMINOS DELENVIO  EXC - Entrega en corporativo
suppliertestinstance+parametagggmall com DIVISA cs MXN
Phone: 81 8040 6614 CONTRATO =
Fax +81 8040 6606 CONTACTO Ulufrlo Solicitante
test pplier+ |
@gmail.com
Direccion de

—Di ion de envio facturacion

XIGNUX XIGNUX

Ave. Arg. Pedro Ramirez Av 123 Ciudad de México

Vazquez 200 Col. Parque Ciudad de México, 001

corporativo Ucaly Mexico

Oficinas Corporativo Ala atencion de.

San pedro garza garcia, NLE

66278

Mexico

Ala atencion de Lisuano

Solciiante

Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcion
1 Consultor COUPA 19/04/24 1 Umdad 48,540.0048,540.00
48,540.00 MXN
Nota:
OC colocada bajo los terminos y condiciones de Xignux Corporativo. Su matenal sera inspeccionedo &l 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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Suspension del comprador La orden de compra se aprobo, pero el comprador debe revisarla.

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

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

Suspension 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 algin cambio en la orden de compra, el
proveedor sera inmediatamente notificado a su correo electrénico. El correo indicara

gue la orden de compra ha sido revisada.

XIGNUX Orden de compra 124 revisada fesbide:

XIGNUX <da_not_re Looupahost.ooms & 2105 {hace O minutos)

Proporcionado par mpa

[
& -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 - Entrega en corporatvo
Terminos de page G600

Contacto Usuano Soliciante
1est instance sugplier+usersolifgmail com

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

orden y tendra algunas acciones disponibles:
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A
XX » Notificacién en el correo
XIGNUX Orden de compra 124 revisada /
» Botones de accién desde el correo.

Resumen de |a orden

Fecha 17/04724

Total de la ordende 14000 00 MXN
compra

Téminos de envio  EXC - Entiega en comparativo
Términes de page 500

Contacto Usuaio Sclcitants
fest instance suppliersusarsolizomall com -

Aruse de recibo Agregar Agregar

de | orden de saguineents del comentaric
Administrar pedido Crear factura compra anvia

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

Direccion de

—Direccion de envip—— facturacion
XIGHNLX XIGNUX
Ave. Armg. Pedro Ramirez Av 123 Cudad de Mexco
Vazquez 200 Col Parque Ciudad de México, 001
carparativo Uicaly Maxico
Oficinas Corporativo Ala afenciin de
San pedro garza garcia, NLE
BE2TE
Mexico
Ala atencidn de: Usuario
Solictante

Lineas actuales

Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcion
1 Consultor COUPA 1900424 5 Unidad 48,540 00242 700 00
45-54G-BEHEN
242,700.00 pxn
Lineas modificadas
Linea Descripcion Fecha CantidadUnidad Precio Total
limite de
recepcion
1 Consultor COUPA 19/04/24 Y Unidad 48, 540,00 5
5 242 700.00
Mota:

OC colocada bajo los Wrminos y condiciones da Xignux Corporativo. Su material serd inspeccionado al recibirse. PO placed under the lerms
and conditions of Xigniud Corporative. www gL com/provesdonas
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Registro de Hoja de Servicio/Tiempo

La Hoja de Servicio/tiempo es la forma como podemos registrar la ejecucion 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
[Exampia laxl - his 5 sal on your Company Infarmation sstup page and will be displayed lor CSP and SAN suppliers on the Purchase Order lel page)

= Accion para aceptar |la orden de compra y crear una factura usando sus datos

Mimero de la orden de compra Fecha de la orden Estado Reconocido en Articulos Comentarios sin responder Total Asignadoa Acciones
103 05/04724 Emitido Mirgunals 5 Unidad de Consultor COUPA  No 242 700 00 =5z
MXN &

Crear hojas de servicio/liempo

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

Total mxn 48,540.00

Crear factura Crear hojas de servicioftiempo Guardar =i Vista previa de impresion

Luego, complete las siguientes informaciones:

La cantidad de servicio entregado;
La fecha en que se complet6 la ejecucion del servicio;
Los soportes requeridos para confirmar la realizacion del servicio;

=W Y

Para finalizar, haga clic en enviar.
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Hojas de servicio/horaric nro.50
Croen decompra 103

M Senyicios

Tipo de Nro. de linea de orden  Articulo ~ Cantidad Uflidad de medida
Prasentacién  do compra Consubior COUPA 5 e
Muevi 1
Fecha de vancimianto Completados Datoe sdjuntee
100424 o Agregar Archive | Lin | Toto

L4
Tipe de Seguimiento Qfres Tipo de Seguimionto Tipo da Soporte * Sopores
Ter svances reslzades Mingurcia Entreganios Defindos [‘Seleccionar archive | Minguno archive side:
Otros Tipo de Soporte
Minguno'a

Tolal 242,700.00 wxu

B ! 8 " E

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

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

-

Rendimiento empresarial Incorporacion

Complementos Configuracion

oias de servicao/horas Lineas de hoja de semviciomorano

Seloccionar cliente HIGNUX,
Hojas de servicio/horario

Cambuar a la nueva expaenancia

[ Cargar desds archive I Exportara « ver REoe - I Kicasado: I Huscar ,:-l

Hojas de serviclo/horarie = Orden de compra

I a7 103

Porpagra 15 | 45 | 90

Estatus Enviado en Aprobade en Creado por Asignadoa Acciones

Agrobacidn pendieniz 10004024 Menguls LORENA LOZAND el

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 Enlatabla Ordenes encontrara el icono de las monedas amarillas

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 latabla Facturas encontrara el boton “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 ordenes de compra 3 partir de contra srear factura vacia 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

coémo crear la entidad juridica refiérase a la seccion 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 archive CFDI

Siga eslos pasos para cargar la faciura ¥ML del CFDI con firma digital.

Paso 1  Descargar XML ds un provesdor sutorizado de CFDI

Paso 2  Seleccicnar archivo XML
1 BFS INGE .. 19568 XML
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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-EFA66421A7E7 corar

2: Informacion general

“Nro. de factura C2923027-6147-11EE-AD40-EFARB421ATET

* Fecha de la factura
Términos de pago
Fecha de suministro
“ Divisa

Nomero de entrega

Estado

Nota del proveedor

* Datos adjuntos o

Numero de la
declaracion de aduana

Serle

02/10/23
000
02/10/23

MXN

Borrador

Agregar Archive | Ur | Texto

SANITY__ POWER_F_FAC3810 pdf

FAGC

) De
“ Proveedor

Identificador de VAT
del proveedor

* Direccion de
remitents de la factura

* Direccion de remisién

* Direccidn de
remitente

CSF Demo Test Supplisr

S&P0403298CA

CSP Demp MX

Miguel Ramos Arizpe 204
06030 Tabacalera CMX
Maxico

601

CSP Demo MX

Miguel Ramos Arizpe 204
06030 Tabacalera CMX
Mexico

CSP Demo MX

Migue! Ramos Arizpe 204
(05030 Tabacalara CMX
Mexico

o]

#

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

correspondientes.

» Adjuntar el PDF de la factura en Adjuntos

» Asociar la(s) linea(s) de la Orden de Compra a la(s) linea(s) de la Factura
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Tipo Descripcion Cant.
- CAFE LP GRANO REGULAR B 500G 10
52 Ci16
Importe de descuento Unidad de medida de la empresa
UN
UNSPSC Linea de orden de compra
50201706 Ningunofa :_‘j Borrar

Numero de parte del proveedor

7501023351221

Impuestos

Unidades de medida Precio
202.00

dia UNG e

Cuenta de impuesto sobre el
patrimonio

Linea de hoja de servicio/tiempo

Ninquna'a

(g |

X1gnux

2,020.,00

Nimero de la declaracion de
aduana

Contrato

~

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 creacion de la

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

secciéon Agreqgar 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 creacion 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

or Informacion general

*Nro. de factura 5452 °

Fecha de la factura Establecer automaticamente a la hora del envio
Términos de pago Z000

*Divisa |USD

Estado Borrador

Escaneo de imagen | Seleccionar archivo | Factura_pdf

Nota del proveedor

Datos adjuntos Agregar Archivo | Url | Texio

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 [ impuestos a nivel de linea
Tipo Descripcion Cant. Unidades de medida Precio 826 O[} 0
- Banners Publicitarios 70 Unidac-Maxic 4130 :

Linea de orden de compra Linea de hoja de servicio/llempo Conlrato Linea de crédito
POCOIMTHE-1 'L-' Borrar Nanguno'a = Nirgunaia O
Numero de parte del proveedor Serial Number Asset Tag
Facturacion
1-8212-8210-282T2362_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 Facturas encontrard 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 X

5i emite una nota de crédito con relacién a un problema con una factura o con articulos
enviados, incluya el nimero de |a faclura Sila emite solo para offecer un crédito a su clisnte
seleccong Ofro

Motivod® Resolver problama de la factuia ndmero ~

O Ofra{p. ej, reembolsa)

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 o0 ambos en cada linea.

Nota de crédito Lineas
Como desea cormegir la factura “T123" 7 Tipo de ajusts? Cantidad
Cantidad
@ Cancelar complatamenta a factura con una nota de crédie @) » Tipo F"
) Ajustar Ia factura con una nofa de crédio @) Ot ,‘I .’
= Sl

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

de crédito. En la tabla de Facturas podréa ver el estado de cada una.
Cree facturas @ ) ' B

Crear facturas a partir de érdenes de compra fach jal b srear fact v Crear Nota de crédito

Toda ~ I Buscar L ]

Nro. de factura Fecha de on| Estado Ndmero de la orden de compra  Total Comentarios sin responder Motivo del conflicte  Acciones
Damo? 0BM1/23 Aprobacidn | FOCO01750 B2 6O No
pendisnte usD
Demaot 08123 Aprobacdo POCOOTTOT 250000 No
usp
T3z 0811723 Anudads POCOONTS0 -41.30 No

usD

A continuacion, los principales estados que podra encontrar.

Estado Descripcion

Abandonado 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 Pendients 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”.

Gestion 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 creacién Estado MNOmero de la orden de compra Total ‘Comentarios sin responder Motivo dei conflicto Acciones

P5452 2810023 En POCOOITIT 150000 Si Dupticate Invoce. Already =

conflicto uso paid or payment review in
pragress

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 Correqir factura: en caso de que la factura tenga algun dato incorrecto, con

esto podré realizar las correcciones necesarias.
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NOTA: Tenga presente que si esta trabajando con facturas de cumplimiento
(proveedores de México), la Unica opcién 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' Informacién 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

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

la seccion Comentarios al final de la pantalla.

Participantes: Jenny Vargas

ul proveedor

Jenny Vargss e conflicio & 0711223 a fas 1421

Demo. Esta orden ya fue factureda.

Pagos

Cuando el cliente pague la factura, usted podra recibir una notificacion por correo y

ver el detalle del pago en el portal.

§ =N -] ]
Fagado * MNumerc de la orden de compra Nro. de factura  Estado Fecha da lafacture Teérmincs de paga Facha de suministre Informacion sobre el pago
|.~| POCO0ITOT Gemat Aprooado LRt Zzom0 08113 Pago No. - & 04/12723 por USD
250000

Al ingresar a la factura e ir a la seccion Pagos, encontrara el detalle del pago que
proporcione el cliente. Por ejemplo, el monto y fecha en la que se efectué el pago.
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Pagos

Estatus Pagado por completo

Fecha de pago total 08/12/23

Detalles de reconciliacion del pago

Estado Fecha Tipo Descripcidn Importe
FPublicado 04/1223 pago 2,500.00
Total conciliado 2,500.00
Total de factura 2,500.00
Saldo restante 0.00

Para recibir la notificacion 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/haras ASN Fatturas Catalogos

Rendimiento empresarial Incarporacion Complementos Configuracion

Facturas Lineas de facturas

Seleccionar cliente XIGNUX

Recibos de pago
ver 20 3 T = <]

Nuamero de recibo Fecha Fecha de recepcién del pago Divisa Importe Numero(s) de factura Nimero de identificacion fiscal del proveador Namero de

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

CracmS. 0 -’ )

Womero de recibo  Fecha  Fecha de recepcion del pago  Divisa Importe Nomerols) de factura  NOmero de b fiscal del pi HNumero de
2 418 KT52

14/09/23 0710923 MXN 4,049.16 bdah

T2 KTS

08/00/F3 070023 MxN. 428514 31 981
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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 facilmente
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.

T e P g.scoupa supplier portal

ras  ASN Facturas  Catalogos  Rendimie]

Inicia Perfil Ordenes Hojas de serviciofh
-

F 9

Configuracitn

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

Instnecclooss del cligedin

XM W0l - B S 501 00 e COMANY ITRNTSN0N 1ot Saje and will o4 Gdipyed o CSF asg SAN wupgien on T Purrase Onoer b1 [apa!

Mimero Ge la grden g comprs  Fecha oo laordem  Esimde  Reconocidoes  Asticsion
FOCTIRY D ZD Emegs ] 1 farwcn - Boco 0 Seaog on Mg
Manjerumesnin 2 £ und nigaescan

M

POCEHTR 013 Enuide: 5] & wach ow Prass Explens o

FOCHHTH] SBT3 Emibde Mngur & Sarcin - Meico O Senvico on  Ng
Inpiary & phcing cermrai
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Cree facturas @

Crear facturas a partir de érdenes de compra Sraar factura o partin de trat t | Crear Nota de crédito

Nro. de factura  Fecha de creacion Estado  Nimero de ka orden de compra  Total Com{ Abandonada Acciones

A
BeS-  08/11720 Aprcbado FOC001783 1,049.16 No
MXN

gl dral Aprcbade POCOD1723 26,797.00 No
uso

79

oza Borrador  POCOCITOS 1,500.00 Ho
uso

®M023 Borrador FOCO01704 12500 No
uso

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

7D

si asi lo desea.

Ordenes de compra Facturas

CSV sin formato (columnas actuales) Esta

- . CSV para Excel (columnas actuales
| CSV sin formato (columnas actuales) | de II P ¢ )
C5V para Excel (columnas acluales) 1 Excel (columnas actuales) S—

Excel (columnas actuales) Factura legal (zip)

Crear vistas personalizadas

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

FACTURAS

ORDENES

Cinat vista

L R E

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 coémo desea ordenar su vista.

6. Seleccione Guardar para terminar.

ORDENES

Columnas disponibles

Acuerdos da pagos
Comemarios

10 arden de compra

-

Columnas seleccionadas

Namero de 13 orden de
compea

Fecha de Is ordan

Estado

Poddn on
ticuios

Comentasios sin
respondar

Total
Asignado 3

Acclones.

FACTURAS

Calumnan FEsponidiag Cohumags sebeccionadas @

Comactaracg Mo, de facturn
Commeented Facha do creadiin
Disgrnted Date Estado

Decument vincolado

Facha de factem
original

Facha do la factura

Mermeeo 95 I ceden de
COMpes

Total

Corraotanios wn
responder

Facha de suministro
Motive dat conflicto
Fecha de suministro Nedan de riacficarian nredaterminadn
. LNGEN GE Lasiital pregeterminsco
Acdiones
Facha estmada Pago
Oeden oo v & moodwie v oden

Informacién sobee o
page

Last Updated Date
Nimero do enrog

Nirmaro do facturs
onging!

Pagado

Tipo de documanto

Térmiovss 69 pago

Cancelar@

Pagina de informaciéon y Soporte proveedores
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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
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iBIENVENIDOS!

PROCESCS DE COMPRA ALTA BROVEEDOR
proceso de alta de proveedor
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Cualquier duda o comentario, favor de ponerse en contacto con su

comprador.
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