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1. ¢ QUE ES COUPA?

Es la solucién 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 100+ Moneda Cadlificado #1 por los mejores analistas
. S d
SM+ Paises Multi Gartner s O PayStream
Proveedores Lenguaje FORRESTER =IDC
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2. ¢ QUE ES SIM?

El Supplier Information Management (SIM) facilita la solicitud, la aprobacién y el
mantenimiento de la informacion de los proveedores, al mismo tiempo que mantiene

todo sincronizado con su ERP.

SIM ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la informacién de los
proveedores. SIM agiliza la solicitud, aprobacion y mantenimiento de informacién de
proveedores, como informacion financiera, certificaciones de calidad o seguros e
informacion de contacto. Mediante el uso de formularios, flujos de trabajo de
aprobacion, notificaciones e integracion a sistemas financieros, SIM ayuda a

garantizar:

e Los proveedores o servicios no examinados pasan por los canales de
aprobacion adecuados.

e La informacion para proveedores grandes y pequefios es precisa y actual.

e Visibilidad a certificaciones e informacion de contratos.

e A los proveedores se les paga a tiempo, lo que evita recargos por pagos
atrasados y relaciones tensas con los proveedores.

e Se eliminan los multiples canales de gestion de la informacién (por ejemplo,
formularios en papel, correos electrénicos, llamadas telefénicas, hojas de
calculo).

e Participacion de proveedores.

e Integracion en dos pasos con su sistema ERP.

e Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los maximos

ahorros.
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3. REGISTRARSE COMO PROVEEDOR EN CSP

Cuando un proveedor esta en proceso de alta recibird una invitacion por correo

electrénico desde la direccion do not reply@supplier.coupahost.com en

algunas ocasiones pudiera llegar desde do_not reply@xignux.coupahost.com

para registrarse en el Coupa Supplier Portal (CSP) y hacer el llenado de la
informacion requerida. Este correo electronico recibido no es transferible. En caso
de no recibir de manera oportuna el correo electronico se deberd consultar la
seccion de “correos no deseados / Spam” de su bandeja. En esta invitacion podras
acceder a la guia rapida para darte de alta, el manual detallado del uso de la

herramienta y el video paso a paso para completar tu alta.

Imagen 1. Invitacion al proveedor.

L]
. )
XIgNLX

Profile Information Request

Hola proveedor:

Xignux Corporativo te invita a registrarte como proveedor a través de nuesira plataforma
electronica "Coupa” Este paso es esencial para poder realizar cualguier tipo de transaccion
con nosotros.

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuito, facil de utilizar y te ayudard a
gestionar tus transacciones y comunicaciones elecironicas de manera eficiente.

Te compartimos los siguientes enlaces para que puedas completar tu alta de manera
sencilla:

1. Guia Rapida de Alta de Proveedor

2. Manual Completo para Proveedores

3. Video paso a paso del Proceso de Alta en Coupa (CSP)
Al unirte, podras:

» Capturar digitalmente los documentos requeridos de tu empresa.
« Actualizar la informacion de tu empresa facilmente en caso de cambios.
» Recibir alertas en tiempo real por mensaje de texto y mucho mas.

Por favor, utiliza los botones inferiores para aceptar ecta invitacion.

En caso de no ser tu la persona encargada de realizar este proceso en tu empresa,
agradecemos puedas avisar a tu contacto directo de la empresa.

jBienvenido!

Join and Respond

£pcoupa

Business Spend Managsment

Se debera dar clic en el boton “Join and Respond” para acceder a una nueva
ventana en su navegador que le permitira iniciar su registro en el CSP, esto lo
llevara a completar sus credenciales de acceso al portal.
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Imagen 2. Vista para creacion de perfil

Crear una cuenta

XIGNUX esta utilizando Coupa para realizar
transacciones electrénicas y comunicarse con usted. Le
guiaremos a través de una configuracion rapida y facil
de su cuenta con XIGNUX para prepararle para hacer
negocios juntos.

* Nombre de la empresa
Xignux

Nombre juridico de su empresa (o nombre juridico personal si es un individuo)

* Correo electronico

arturo.and+cambiomanual@gmail.com

* Nombre * Apellido
Arturo alm
* Contrasena * Confirmar contrasena
2 s
Use al mencs B caracteres e incluya un ndmero y una letra.
* Pais/ Region * Registro tributario

w

[_]No tengo una identificacion tributaria

[JAcepto los acuerdos de Politica de privacidad y de Términos de
uso

Crear una cuenta

El perfil del proveedor debera crearse con la direccién de correo electrénica que
recibio la invitacion por parte de la empresa.

En el campo de registro tributario se debera llenar el RFC de la empresa o de la
persona fisica.

Nota: en la parte inferior de la pagina de Coupa puedes cambiar el idioma de tu

perfil de Coupa al que sea de tu preferencia.

Posteriormente al llenar la informacién requerida Coupa enviard un cédigo de

verificacion Unico al mismo correo para validar el acceso.
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Imagen 3. Ventana para capturar el cédigo de verificacion recibido en el correo

electrénico.

Verificacion de correo electrénico

Hemos enviado un cédigo de verificacién Gnico a
supplier.testinstance+corpor@gmail.com

¢No ha recibido el codigo de verificacion?  Solicitar un codigo nuevo

Imagen 4. Ejemplo de codigo de verificacion enviado al correo electronico.

Coupa Supplier Portal <do not reply@supplier-test coupahost coms
para suppliertestinstancecorpor

sEcoupa
Verifique su correo electrénico para el Coupa Supplier Portal

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

822534

Si no ha realizado esta solicitud, puede ignorar este correo electrénico.

Enseguida le aparecera una ventana que le pedira llenar algo de informacién béasica
de su empresa. Le solicitamos darle clic en la cruz que se encuentra en la parte

superior derecha de la ventana o al boton omitir por ahora.

Imagen 5. Plantilla para registrar los datos de contacto

* Ciudad Estado * cédigo postal
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Una vez realizado esto inmediatamente podra ver una notificacién en la parte
superior derecha de la pantalla, misma que le permitir4 acceder al formulario para
el alta de proveedor.

Nota: En caso de no haberlo realizado con anterioridad, en la parte inferior de la

pagina de Coupa puedes cambiar el idioma de tu perfil de Coupa al que sea de tu
preferencia.

Imagen 6. Seccidn para cambiar el idioma de tu perfil en Coupa.

sracoupa

Business Spend Management

B3 Espaiiol (Mésico)

© 2006-2024 Coupa Software Incorporated
Politica de Privacidad - Términes de uso
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4. REGISTRARSE COMO PROVEEDOR EN XIGNUX
SOLICITUD DE INFORMACION (FORMULARIO) XIGNUX

Podréas ver la notificacion en la parte superior derecha y acceder al formulario con
las informaciones solicitadas por XIGNUX

Imagen 7. Ejemplo de notificacion recibida

CARLOS ~ NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

empres Se ha recibido una solicitud de actualizaciong,
Actualice su perfil para XIGNUX i

Ver todas las notificaciones

Y posteriormente dando clic en la opcion de “Actualice su perfil para XIGNUX”.

Imagen 8. Bandeja de notificaciones

M |S nOtIflcaCIOneS Preferencias de notificacion
Ver | Tedos ~

] Mensaje Recibido

o Actualice su perfil para XIGNUX 03/06/24 15:25

También puedes acceder al formulario accediendo al boton “Mi Perfil” y

posteriormente “Solicitudes de informacion”.

Imagen 9. Acceso a botdn “Mi Perfil” - “Solicitudes de informacién”

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

-

Incorporacion Complementos  Configuracion

Solicitudes de informacidn Evaluacion del desempefio Suseripociones

Nota: En caso de no tener esta opcidn activa en su bandeja, es requerido
notificara su contacto interno de la empresa.
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Una vez realizados estos pasos accederas al formulario de llenado de informacion
Verificar que se encuentra dentro del perfil de Xignux dentro de las solicitudes de

informacion

Imagen 10. Plantilla de formulario con informacion solicitada para el alta de

proveedor

{,}COUpa SUpD“er pOrt al ARTURO~ | NOTIFICACIONES AYUDA v

ﬁ Facturas Ordenes Configuracion Hojas de servicio/horas ASN Incorporacion Previsiones Catélogos Mas...

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

XIGNUX Perfil :XIGNUX -

v/ Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil publico.

Formulario unificado F2

Informacién Del Proveedor

Actualizacion autentificador

Alta de un Nuevo Proveedor

A continuacién, se muestra la unidad de negocio de Xignux para la cual se esta dando de alta. En caso de que en algin momento si otra unidad
de negocio lo requiere para su alta debera actualizar su informacion para su ampliacién en esta unidad de negocio. Para actualizar su data con
esta unidad de negocio lo podra hacer usando este mismo formulario. Si requiere actualizar su data para otra unidad de negocio por favor solicitar
con su contacto que le envie una solicitud de actualizacion de informacion

¢Guia rapida para darte de alta como proveedor?

Guia_rapida_para_darte_de_alta_como_proveedor

Manual de Alta del Proveedor

Instructivo_de_Uso_COUPA_SIM_Proveedores_-__

En esta seccidén también podras encontrar la guia rapida para realizar tu proceso

de alta y el manual de uso detallado.

El proveedor encontrard campos para distintas informaciones. Campos con

asterisco rojo *, son de llenado obligatorio.

10
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Alta de un Nuevo Proveedor

A continuacion, se muestra la unidad de negocio de Xignux para la cual se estd dando de alta. En caso de que en algin momento si otra unidad
de negocio lo requiere para su alta debera actualizar su informacion para su ampliacién en esta unidad de negocio. Para actualizar su data con
esta unidad de negocio lo podrd hacer usando este mismo formulario. Si requiere actualizar su data para otra unidad de negocio por favor solicitar
con su contacto que le envie una selicitud de actualizacion de informacién

:Guia rdpida para darte de alta como proveedor?

Guia_rapida_para_darte_de_alta_como_proveedor.

Manual de Alta del Proveedor

Instructive_de_Uso COUPA_SIM_Proveedores - ..

Unidad de Negocio

I QUALTIAALIMENTOS OPERACIONES S. DER.L. DECV. I

Tipo de Proceso

Unidad de negocio y tipo de proceso (Alta, Ampliacion, Actualizacidn) no deben estar vacios.

Imagen 11. Continuacion de la plantilla de formulario con informacién solicitada

para el alta de proveedor

Unidad de Negocio

Xignux Corporativo

Tipo de Proceso

Alta
*Razoén Social /Nombre fiscal
La razén social o nombre fiscal debe coincidir con la Constancia de Situacién Fiscal.

*Nombre Comercial

* Persona Fisica o Moral

Persona Fisica (0) % v

* Régimen Fiscal

Seleccionar &

En el formulario del proveedor se encuentra campos referentes a:
4.1 Identificacién del Proveedor

4.2 Registros fiscales

11
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4.1 ldentificacién del Proveedor:

Imagen 12.

* Razdn Social /Mombre fiscal

RE

La razén social o nombre fiscal debe coincidir con la Constancia de Situacién Fiscal.

* Nombre Comercial

RE

* Persona Fisica o Moral

Hersona Moral (1) x v

* Régimen Fiscal

General de Ley Personas Mor
ales (601) x v

Estos campos vienen precargados con la informacion del formulario (Alta, Ampliacion,
Actualizacion) que dio origen al unificado, el proveedor debe revisar y sélo alterar si es necesario

4.2 Registros fiscales:

Posteriormente se te va a solicitar colocar tus registros fiscales. En el caso de
gue no aparezcan previamente los campos de registros fiscales en blanco para
el llenado, se requiere darle clic al boton “Agregar registro fiscal” y te apareceran
los campos en blanco. Nota: En la casilla “Numero” deberas colocar el RFC en

Méxicoy no se deberéa dar clic al campo “Local’.

Nota: Si aparecen 2 o mas campos de registro fiscal disponible con o sin
informacionse puede dar clic en la tachita roja. Solo se requiere 1 campo de

registro fiscal conel RFC del proveedor.

Imagen 13. Continuacion de la plantilla de formulario con informacién solicitada
para el alta de proveedor - Campos referentes a registros fiscales.

12
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-Registros fiscales

Use esta seccion para agregar todos los registros impositivos correspondientes

[ Agregar registro fiscal J

~ldentificador Fiscal

Pais Q

México ~

VAT ID

CORP412485NI14

Local

WAT ID coincide con el RFC en México, Por faver no marcar la casilla “Local"

El campo de registro fiscal/ identificador vienen precargados con la informacién del formulario (Alta,
Ampliacion, Actualizacion) que dié origen al unificado, el proveedor debe revisar y sélo alterar si es
necesario.

Imagen 14.

Descripeién Adicional

P

Escriba una descripcidn sobre los bienes yo servicios que suministrar

(El proveedor pertenece a algln grupo empresarial nacional o de cardcter multinacional?

g
En easo de que aplique, deseriba a qué grupo empresarial pertenece.
En la descripcién Adicional puedes describir tu empresa, pero evita usar caracteres especiales
como (!@#3$%&-) etc

13
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4.3 Informacion de contacto del proveedor:

En la siguiente seccion deberas colocar los contactos de tu empresa por lo que
deberas llenar la informacion requerida. En el campo “teléfono de contacto” para los
teléfonos de México se debera de seleccionar la opcion “otros” e ingresar en el
primer campo visible 2 digitos para el pais, en el siguiente campo 2 digitos para el

estado y en el siguiente campo los 8 digitos del numero telefénico.

Adicionalmente, se pedir4 agregar al contacto que recibira las notificaciones de
pago y complementos por medio de correo electronico, es importante saber que en
caso de que sea el mismo contacto colocado previamente se debera replicar ya que
es un campo obligatorio. Posterior a esto, se pueden agregar todos los contactos

internos que el proveedor requiera adicionar.

Imagen 15. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada para
el alta de proveedor - Campos referentes a la informacion de contacto del

proveedor

«Contacto principal

Nombre de contacto principal del proveedor

* Objetivo del contacto

* Nombre del Contacto
* Apellido del Contacto

* Telefono del Cantacto

* Corres Electronico de Contacte

Estos campos vienen precargados con la informacion del formulario (Alta, Ampliacion,

Actualizacioén) que dio origen al unificado, el proveedor debe revisar y solo alterar si es necesario

14
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-Contactos

+Contacto para noti i de pagoy (EN CASO DE QUE SEA EL MISMO DEL
PRIMARIO COLOCAR EL MISMO CONTACTO)

Nombre de io del p

*Apellido del Contacts

*Telefono del Contacto

El proveedor debe agregar un contacto secundario, que puede ser el mismo que el contacto principal

Imagen 16. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada parael alta de

proveedor - Campos referentes a la informacién de contacto del proveedor para notificaciones
de pago y complementos.

4.4 Informaciones sobre la empresa:

4.4.1 Informacion de Direccion Fiscal.

ermssce se Dresoon Fiscs

*Nimero Extemo
Nimero Interno

*Cédigo Postal

15
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Imagen 17. Continuacion de la plantilla de formulario con informacion solicitada parael alta de
proveedor - Campos referentes a la informacion sobre la empresa.

Antes de continuar deberas irte a la parte inferior de la pantalla y seleccionarel botén “guardar” para
no perder la informacion pre-llenada

Imagen 16. Boton “Guardar”.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacién

4.4.2 Informacién Bancaria

Seccién Bancaria

* ;La cuenta bancaria para recdibir su pago esta registrada en México?

® o

Imagen 18. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada para el alta

de proveedor - Campos referentes a Seccién Bancaria / Direccién deRemito.

4.4.2.1 Direccién de Remito o de Remision:

Alta de Informacion Bancaria

Favor de leer detenidamente las instrucciones mostradas a continuacion:

Es obligatorio que le dé clic en &l boton de Direceion de Remito para ingresar su informacion bancaria. La ventana que saktara en pantalla es para ingresar su informacidn bancaria
&n &l perfil piblico del Portal de Provesdores de Coupa, realizar este paso es opcional para Xignux. Los datos requeridas por el proceso de Xignux aparecerdn después de que
complete de llenar los campos en i3 ventana emergente o al cerrar esta ventana.

+Direccién de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un

exstente.

Agregar direccién de remision

Es obligatorio que le dé clic en el boton de “Agregar direcciéon de remisidon” para ingresar
su informacién bancaria. La ventana que saltara en pantalla es para ingresar su informacion

bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa, los datos requeridos por

16
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el proceso de Xignux apareceran después de que termine de llenar los campos en la
ventana emergente hasta la opcidn direccion.

Imagen 19. Formas de pago

- Direccidén de Remito

Agregue una o mds Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formulano de tacturackdn cormespondiente o elighendo una direcciin de remision ya
existente

Agregar direccién de remisidn

Debe hacer clic en el boton azul “+Anadir método de pago”

Imagen 20. Formas de pago

£Cémo le gustaria que le pagaran?

rencias bancarias. Cheques.

no hay vélidas di:

Si no tienes la autentificacion de dos factores, el sistema te pedird para activarlo
haciendo clic en el boton “Activar la autenticacion multifactor”.

4.4.2.1.1 Autenticacion Multifactor:

Si no tiene la autentificacion de dos factores, el sistema te pedira para activarlo
Haciendo clic en la liga Activar la autenticacion multifactor.

Imagen 21. Formas de pago

Es necesario realizar la autenticacion multifactor o la confirmacion x

Necesita realizar la autenticacion multifactor o la confirmacion para poder acceder a esta
funcion

Haga clic en el siguiente enlace para abrir una nueva pestafa para activar o
confirmar la autenticacion multifactor

Una vez que habilite o confirme la autenticacién multifactor, vuelva a visitar esta pagina de
nuevo

o la confir e

Activar a autenticacién muitifactor

17
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En esté liga te lleva a otra seccion del CSP , inicialmente apareciendo esta
ventana emergente para realizar la autenticacion multifactor a través de los apps

disponibles para autenticacion via celular

Al darle clic te llevara a otra pantalla emergente para realizar la autenticacion
multifactor. Hay 2 maneras para realizar la activacion_
1) App de autentificador,

2) numero de celular.

1) App de autentificador: El codigo QR se debe leer no directamente de la
camara de tu celular , sino después de ingresar en el app de autenticacion
instalado en tu celular. En la liga de Mas informacion te aparecen los app
autenticadores disponibles Microsoft Authenticator - Google Authenticator -

Twilio Authy Authenticator

Imagen 22.
Autenticacion multifactor a través de aplicacion x
o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal

« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo E ~ n
celutar Mas informacidn b’

« En la mayoria de las apicaciones, seleccione “Agregar” o "«
para escanear el codigo QR o coplar y pegar 1a clave de
seguridad

OTOU30AJBYYR

Haga cik para copiar 1a clave de
segundad

o Introduzca el codigo de verificacion de 6 digitos
de su dispositivo.

Si lo prefieres puedes cerrar esta ventana emergente, y se te abrird un espacio
donde puedes seleccionar el uso del codigo de autenticacion via mensaje de texto

SMS directo a tu nUmero celular.

18
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Imagen 23. Opciones de autentificacion

Mi cuenta seguridad y autenticacién multifactor

Autenticacion multifactor
@~

O Tanto para ol acceso a la cusnta

Mediante |a aplicacion de autenticacion

ICe UNa aphcacion de autenticacion disponibie en ta tenda de

N0 ¢ elulas

Por mensaje de texto

tiice un coAIGO enviado por mensaje de texto a Su NGMero de teléfono

Actividad de inicio de sesion reciente

Imagen 24. Pantalla con QR.

Autenticacion multifactor a través de aplicacion

& X

o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal

« Abra su aplicacion de autenticacion preferida en su dispositivo E |
celular. Mas Informacion i

« En la mayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar” 0 "+"
para escanear el c6digo QR o coplar y pegar ia clave de
seguridad

QORDKXGENS5642GZ76UIN

OTOU3O0AJBYYR
Haga clic para copiar ia clave de
seguridad
e Introduzca el cédigo de verificacion de 6 digitos
de su dispositivo.
AETRTTRER

El codigo QR, no se debe leer desde la camara de tu celular, sino a traves de
la App de autenticacion instalada en tu celular. Antes de hacerlectura del cédigo
QR, se debera descargar una aplicacion para realizarlo. Las opciones de app son:
a) Microsoft Authenticator , b) Google Authenticator c) Twilio Authy Authenticator. En
el botén en azul llamado “Mas informacion”podras obtener mas detalle de esto.

Una vez ingreses a la aplicacion que hayas elegido para la autentificacion, deberas
leer el codigo QR, el cual te asignara un codigo de verificacion que deberas de

colocar en el campo en blanco “Cédigo”.

19
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Una vez realizado esto te apareceran unos codigos de respaldo que se ayudaran

en caso de requerir restaurar los accesos por perdida de lainformacion. Darle clic

al botén imprimir.

Imagen 25. Codigos de respaldo.

Guarde sus codigos de respaldo x

Activé correctamente la configuracion de
autenticacion multifactor. Visite la pestafia
anterior para reanudar Ia transaccién con sus

clhientes

Estos codigos se generaron el Seplember 25

2024
Los codigos de recuperacion de emergencia son la Unica
manera de entrar si deja de tener acceso a su dispositivo
0 aplicacion de autenticacion

Solo puede usar cada c6digo de recuperacion una vez

Guarde estos en aigin lugar seguro pero accesible

hULGaA 0iGhVQ
2biava 8hxiQ
ZFEW3g qwvanw

Copiar Descargar w

En caso de requerir realizar alguna actualizacién a su informacion el sistema

lepedira el cédigo que se envia a la aplicacién que descargoé para la autentificacion.

Imagen 26. Solicitud de cédigo de verificacion app.

Autenticacion multifactor

Introduzca el codigo de verificacion de 6 digitos de su dispositivo

utenticacion muitifactor  Codigo
* Autemt itifact dig

2) Numero de celular. _Si seleccionas la segunda opcién de envio por mensaje

de texto al celular, deberéas borrar el #1 que aparece en el campo de nimero de

teléfono y cambiarlo por el cédigo del pais (52) para México y completar los

digitos, ademés confirmar el CAPTCHA, finalmente haz click en el boton gris
Enviar codigo, cuando recibas el cédigo, lo debes digitar en el campo en blanco

y finalmente click en el boton azul “Habilitar”
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Imagen 27. Procesamiento por nimero de celular.

n multifacion 3 rawés de SMS

©  Cortmw ek © CcowraRianos
”~ ™~
No sy us bt S /' WNoseyunrebot
L
. ===
o hgwre o codgo de wicacon de § dgton sme o grose of codgo de verbcacon de § digies eneads 3
s taietoro

0 tefone

lenticacion mutifacton a frawds de SMS

--i- -

1080

S COBO0 de verBicaciin se snvd & +452 56 2571 9535

° nipere o cOdge de verfic scin de 6 dgton srveds &

.
cmm

Al completar el proceso 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.
Descargalos, guardalos y haz también una captura de pantalla.

Imagen 28. Cédigos de respaldo.

Guarde sus codigos de respaldo x

Activé correctamente la configuracion de
autenticacion multifactor. Visite la pestaiia
anterior para reanudar la transaccién con sus
clientes

EStos codigos se generaron el September 25,
2024

Los codigos de recuperacidn de emergencia son la Unica
manera de entrar si deja de tener acceso a su dispositivo
0 aplicacion de autenticacion

Solo puede usar cada codigo de recuperacion una vez

Guarde estos en aigin lugar seguro pero accesible

hULGaA 0iGhVQ
2biQva 18hXIQ
ZF6W3q qwvanw

Copiar Descargar w
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En caso de necesitarlos consultar en el sistema o generarlos nuevamente, el
sistema solicitara el cédigo de 6 digitos enviado a su celular (no sirven cédigos

enviados por SMS antiguos, estos siempre se generan y duran pocos minutos

activos o se desactivan después de uso) por seguridad.

Imagen 29. Solicitud de cédigo de verificacion celular.

Y también podra solicitarle que ingreses la contrasefia con la que iniciaste sesién

nuevamente.

Imagen 30. Codigo de recuperacion.

Caodigos de recuperacion

* Contrasefia

Cancelar I Codigos de recuperacion |

Una vez terminado el proceso de alta de su autentificador volvera al formulario, para
completar los datos pendientes. Si no puede regresar al formulario puede ir a la

imagen 7 o imagen 8 de este documento para referencia.

Ya dentro del formulario deberéa regresar a la seccién bancaria y volver a darle clic

al boton “Agregar direcciéon de remision”

Vuelva a el formulario, para completar los datos a través de las opciones Perfil

y después click en Solicitudes de Informacion.

Imagen 31.

£,zcoupa supplier portal DIANAv | NOTIFICACIONES @ | AYUDA v

ﬁ Facturas Ordenes Configuracion Hojas de servicio/horas ASN Incorporacion Previsiones Catalogos Mas..

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Suscripciones

Al cargar la pagina verifique que se encuentra en él esta en el perfil Xignux y no de

otro cliente Coupa.
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Imagen 32.

XIGNUX Perfil | yGNUX

Revise nuevamente los campos hasta llegar el boton de Remito o de Remision, si
no visualiza esta seccién, verifique que respondi6é a las preguntas anteriores, ya

que ellas son las que activan el aparecimiento del boton.

Imagen 33.

¢La cuenta bancaria

para recibir su pago

Moneda en que se esta registrada en
emite sufactura  Saccidon Bancaria México?

Después de respondidas las preguntas arriba sefaladas, debera aparecer

nuevamente el boton.

Imagen 34.

-Direccién de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formulario de facturacién correspondiente o eligiendo una direccion de remision ya

existente

[ Agregar direccién de remisién J

Al dar clic en “Crear nueva direccion de Remito” siga el paso a paso para crear
una nueva direccion de remito: Haga clic el botén azul y se le abrird nuevamente la
ventana emergente. Debes darle clic al botén azul + afiadir método de pago, para

afadir la informacion.
Y posteriormente volver a darle clic al boton “Anadir método de pago”.

Imagen 29. Afadir método de pago
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:Cémo le gustaria que le pagaran?

0. Tramsterencias bancariss. Cheaues.

A no hay validas di il para su

Se cargard una nueva ventana solicitando tu informacion fiscal. Se deberan
completar los campos donde el nombre de la entidad juridica es la razén Social /

Nombre fiscal y posteriormente darle en el botén continuar.
Nota: Favor de llenarlos con la misma informacién que se ha colocado en el proceso

Imagen 30. Entidad juridica

¢ Doénde se encuentra su negocio?

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

l

* Nombre de Ia entidad ||
juridica

* Pais/Region -

Posteriormente te pedira ingresar el régimen fiscal que te corresponde y le daras
alboton guardar y continuar.

Imagen 31.

Informacién miscelanea

Siempre envie su primer CFDI mediants &l CoUpa SUppIier Poral, INCIUSO S INtEnta enviar todos ios CFDI SUDSQUIENTES 8 traves.
de la opcién de SFTP

Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
mejores resultades con los clientes actuales y futuros,
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Imagen 32.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

£Qué clientes desea que vean esto?

Todo

KIGNUX

¢Desde que direccion es el origen de |a factura?

*Linea de direccion 1 [+]
* Ciucad REQUERIDO PARA
FACTURACION
Estado | Seleccione una opcidn -

Ingrese Ia direccion registrada de

* Céadigo postal

PaisiRegion Méxics

documentos del gobiemo. @

Utilizar esta direccién para Direccién de Remito.

Utilizar esta direccion para Enviar desde

Adicione la misma direccion que escribié en la seccion 3.4.1 Informacién de

direccion fiscal.

Imagen 33.

i Cual es su Id de impuesto? @

Pais/Region | México -

*ID de IVA

[[] Deseo utilizar esto come un ndmerno de identificacion fiscal local

Agregar Id. de impuesto adicional

Varios
Codigo de Origen de o
factura

Idioma de preferencia | Espafiol (México)

Cancelar Guardar y continuar

Nota: ID IVA=RFC

Caodigo de origen de factura no es necesario.
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Click en el boton azul Guardar y Continuar y aparecera una nueva ventana con el

resumen de sus datos de direccion fiscal, nuevamente dele click Guardar y

Continuar.

Imagen 34. Resumen de informacién

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

Finalmente se cargara una ultima ventana preguntando si deseas agregar la
direccion al perfil del cliente ahora, confirma haciendo clic en el botén azul

“Agregar ahora”

Imagen 35. Finalizar.

W Hemos completado autmatcamente alguna informactn de su perl pablice

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

Al volver al formulario, dirigete al boton seccion “Direcciéon de remision”..

Se debe volver a cargar una nueva ventana, con la informacion que completaste
previamente 3. Selecciona la que tenga el cuadro en blanco vacio (no gris) y haz
clic en el botén azul para agregar el seleccionado. Esto te debe permitir volver al
formulario y que te aparezcan los campos de la informacion bancaria. Esto abrira
los campos bancarios a llenar.

26




@
CiX iz= 3
Integrales : 5
Xignux Xlg].u.x

Imagen 36. Seleccion de informacion

How would you like to be paid?

AllMotheds  Bank Tranatars  Cnecks  Crodt Cards

XIGNUX prefers Craait Cards, Bark Transfers, Chocks Payments.

B ©  ANGELDORRONSORO GANDARA 108, 2090 AGUASCAUENTES AGU, Mtco, Meecs (0C Swrect Wi Custmes

-

Favor de leer (Y

© ANGEL DORRONSOR0 GANOAAA Y1 IS AGUSCALENTES AGU. Mk Noecs 0N FF GRS

E3 chigaicnc ue w 6 552 en ol totin G Dewcoin e et paa ngeas 14 i)
o of e oo del Portal de Provendorms o Cospa reakzar e pass o8 53000

comple e Fenar 03 CAmOOEn 1 VENTaTE eTerpens ¢ I CeTH e3ta ventars
Cuenieies a sus clentes SObre Su OGaNZacion

*Remit-To Addresses

ASS crw or mow Rt To A uase: e Comgtart
*Remit-To Address
]
* Setocciene o Pals, Banco, y Sucursal
Select - (M)
* Nimere de la Cusnta Bancaria
o

*CLABE

1.4.1.1 Informaciones bancarias (relacién-pais-banco-moneda):

En seguida COUPA habilitara los campos de informaciones bancarias

Imagen 37. Llenado de informacion bancaria

+Direccién de Remito

ione México y i el Banco fiente a su cuenta bancaria

MEXICO (MX) >
BEVABANCOMER (012) -

*Nimero de la Cuenta Bancaria

= CLABE

Cédiga SWIFT

*Titular del a Cuenta Bancaria

Referendia Alfanumérica
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Que tendra diferentes configuraciones dependiendo de la relacion Pais del banco

en que se tiene la cuenta- moneda en que se tiene la cuenta. Presentando los

posibles escenarios a continuacion:

e Proveedor Nacional (MEX)
o con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda nacional (MXN)
o con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda extranjera (USD)
o con cuenta Bancaria Extranjero (USA) y moneda extranjera (USD)
o con cuenta Bancaria Extranjero (NI USA NI MEX) y moneda
extranjera Otros (No USD Ni MXN)

Proveedor internacional lengua inglesa o en espafol
o con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda nacional (MXN)
o con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda extranjera (USD)
o con cuenta Bancaria Extranjero (USA) y moneda extranjera (USD)
o con cuenta Bancaria Extranjero (NI USA NI MEX) y moneda
extranjera Otros (No USD Ni MXN)

3.4.2.2.1 Proveedor Nacional (MEX)

o Proveedor Nacional (MEX)con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda
nacional (MXN)

Imagen 38.

* Moneda en que se emite su factura

Seleccionar g

* .ElL proveedor es extranjero?

a
MNo X v ’ Dolar (USD)
Euro (EUR)

Si
Franco suizo (CHF)
No Nt Peso Mexicano (MXN

Aae da aléa iim mvmimmndac al ciial wim & ciimala AN [ . . ~

Seccién Bancaria

:La cuenta bancaria para recibir su pago estd registrada en México?
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Imagen 39.

+Direccién de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formularia de facturacin comespondients o eligiendo una dirsccidn da remisién ya
exisiente

Agregar direccidn de remisién

»Direccién de Remito

* Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria
Seleccionar -

*HNdmero de la Cuenta Bancaria

*CLABE

Cédigo SWIFT

*Titular del la Cuenta Bancaria

Himero de Referencia

Referencia Alfanumérica

Convenio CIE

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.

Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria.

Imagen 39.
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+Direccion de Remito

* Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

| Seleccionar -

| a]
Pais

MEXICO (MX) >

= Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

Seleccionar -
MEXICO (MX) > | Q,
AFIRME (082) -
Agrofinanzas (147)
AKALA SA DE CV SFP (828) [ ]

AMERICAN EXPRESS (103)
ANAHUAC (085)

ASP INTEGRA CPCIONES (559)
ATLANTICO {004)

AUTOFIN MEXICO. S. A, (128)
BAMNAMEX (D0Z)

LA MCERL (AR

Imagen 40.

=Direccién de Remito

* Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

MEXIGO (MX) >
YR (o) i

*Numero de la Cuenta Bancaria

12345698710 [ ]
*CLABE
6585123456987105
Cédigo SWIFT
L]

*Titular del la Cuenta Bancaria

DCTESTS|

Niimero de Referencia
Referencia Alfanumérica

Convenio CIE

Nota: la clabe siempre debe contener el nimero de la cuenta bancaria

111 222 33333333333 4
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Recuerda: Los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar
en blanco) los que no tienen el * son opcionales.

Imagen 41.

*»Caratula del Estado de Cuenta (Mo mayor a 32 meses)
* Datos adjuntos

Agregar Archivo

BEVA-Z_sep_2024__ 31637 p.m..pdf

Hay que asegurar que 3= legible nimers de cusnts v Ia cuesta clsbe

= Forma de Pago

Transferencia (Transferencia) s ~

I 2]
Cheque (Cheque)

Chegue y Transferancia (Sclo Aglica
para proveedores de Bydss) (TC)

Transferencia (Transferencia)

La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion bancaria.

Imagen 42. Plantilla de documentos a completar.

*Forma de Pago

Iransterencia ( Iransterencia) 5 o

¢El proveedor aplica para factoraje?

[m]

* Opinién de Cumplimiento Vigente

Seleccionar archivo  nuevo.pdf

* Constancia de situacidn fiscal vigente

Seleccionar archivo nuevo.pdf

* Foto de la fachada de tu ubicacién

Seleccionar archivo  thumbnail_i...crdownload

* Agregar una imagen de tu ubicacién del mapa de Google maps

Seleccionar archivo  thumbnail_i...crdownload

* Comprobante de Domicilio actualizada (No mayor a 3 meses)
Seleccionar archivo ~ 74. (1).png.crdownload

Proporcionar comprobante de demicilio gue comresponda a la direccion fiscal proporcionada

* Acta constitutiva (persona Moral) / Alta en SAT como persona fisica con actividad empresarial (persona fisica)

Seleccionar archivo  thumbnail_i...crdownload

Cédigo de ética de Xignux

*He leido y acepto el cédigo de ética de Xignux

¥a ha terminado de llenar sus datos el resto de la on sera lienada
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Nota: En el campo de “Foto de la fachada de tu ubicacién” se puede utilizar
cualquier foto donde aparezca la fachada de tu establecimiento o utilizar la que

aparece en Google Maps, asi mismo como se menciona en el campo de “Imagen

de tu ubicacion del mapa de google maps”.

Si los servicios que el proveedor realizara son identificados como “especializados”
deberéa registrar los documentos normativos del CUMPLIMIENTO REPSE, los

cuales habran sido activados por el contacto del contacto del negocio.

Para los proveedores que no forman parte de esta clasificaciéon no
apareceran estos campos disponibles. En caso de ser un proveedor que sabe
gue los servicios que otorgara al negocio son Especializados REPSE y no le
aparecen estos campos a llenar, favor de avisarle al contacto del negocio

para realizar el ajuste correspondiente

Al final del formulario encontrards campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.

Imagen 43. Plantilla de documentos a completar.

Yz ha terminado de llenar sus datos el resto de 3 informacian serd lenada internamente

¢Desea llenar los
campos internos?

Condiciones de Crédito 30D

Gravable con Iva No

Tipo de Compra Ninguno/a
Campo A ! mente para able y Xignux Col ti
Zona de Impuestos Ningunofa
(Xignux Corporativo y
Viakable)
Cam cable G e ara Via y Xignux C ti
Clasificacion del Ninguno/a
Proveedor
Cam able U e ara Viak Xignux C ti
Almacén de Viakable Ninguno/a

Tipo de Bien o Servicio Ningunola
Qualtia
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Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo, continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacion”.

Imagen 44.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

Imagen 45..

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempeiio

XIGNUX Perfil | xIGNUX -
Aprobacién pendiente [ ]

o Proveedor Nacional (MEX) con cuenta bancaria Nacional (MEX) y moneda
extranjera (USD)

Imagen 46.

* :El proveedor es extranjero?

No Xv’

ne

Aav da aléa iim memiimmdac al ciial wim & ciimaiea

* Moneda en que se emite su factura

Dolar (UsD) »

Seccion Bancaria

* iLa cuenta bancaria para recibir su pago esta registrada en México?

si e

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.
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Imagen 47.

-Direccion de Remito

Agregue una o més Direceiones de Remilas, por completar un nueva farmulario de fecturacidn comespendiente o sigiends uns direcsion de remisin ya

exisente

Agregar direeeitn de remisién

-Direccidn de Remito

* Seleccione México y posteriormente el Bance correspondiente a su cuenta bancaria

Seleccionar -

“ Nimero de La Cuenta Bancaria

“CLABE
= Titular del la Cuenta Bancaria
= Céeligo Swift

Miimers de Referencia
Referencia Alfanumérica
Convenio CIE

“Moneda de la Cuenta Bancaria

uso ~

Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria.

Imagen 48.

+ Direccion de Remito

= Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

Seleccionar -

| a]

Pais

MEXICO (M) *
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* Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

Seleccionar -
MEXICO (M) 3 | qQ
AFIRME (082) -
Agrofinanzas (147)
AKALA S4 DE CV 5FF (538) (i ]

AMERICAM EXPRESS (103)
AMNAHUAC [085)

ASP INTEGRA OPCIONES (859)
ATLANTICO (D04)

AUTOFIN MEXICD, 5. A. (128)
BANAMEX (002)

BAKCER (MEAY

Imagen 49.

+Direccion de Remito

* Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

MEXICO (MX) »
BANCO DE MEXICO (BANXIC x
Q) (001)

*Nimero de la Cuenta Bancaria

00000000000000 o

*CLABE

000000000000000000]

Nota: la clabe siempre debe contener el numero de la cuenta bancaria

111 222 33333333333 4

Recuerda: Los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar
en blanco) los que no tienen el * son opcionales.
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Imagen 50.
* Cédigo Swift

BMEUE23 0

Nimero de Referencia
Referencia Alfanumérica
CIE Agreement

*Moneda de la Cuenta Bancaria

usbD “

Cédigo Swift (8 u 11 caracteres, los primeros seis deben ser letras)

La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion bancaria.

Imagen 51.

= Caratula del Estado de Cuenta (Mo mayor a 3 meses)
* Datos adjuntos

Agregar Archivo

BBVA-2 sep 2024 31637 p.m._pdf

Hay que asezurar que = legible nimero de cuents v Ia cuenta clabe

* Forma de Pago

Transferencia (Transferencia) o |

[ a]
Cheque (Chaque)

Cheque y Transferencia {Solo Aplica
para provesdores de Bydsa) (TC)

Transferencia (Transferencia)

Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.
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Imagen 52.

¢Desea llenar los
campos internos?

Condiciones de Crédito
Gravable con Iva

Tipo de Compra

Zona de Impuestos
(Xignux Corporativo y
Viakable)

Clasificacion del
Proveedor

Almacén de Viakable

Tipo de Bien o Servicio
Qualtia

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar

para aprobacion”.

Imagen 53.

Rechazar

Imagen 54.

Evaluacion del desempefio

Su perfil Solicitudes de informacion

XIGNUX

Se envi6 su informacion b 4

Aprobacion pendiente

*fa ha terminado de llenar sus datos el resto de |a informacion serd llenada internamente.

v

30D
No

Ninguno/a

Campo Aplicable Unicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ninguno/a

Campo aplicable Gnicamente para Viakable y Xignux Corporativo
Ninguno/a
Campo aplicable Gnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ninguno/a

Campo a ser lenado por el aprobador Gnicamente para Viakable.
Ninguno/a

Campo aplicable (nicamente para Qualtia

Guardar

Enviar para aprobacion

Perfil | XIGNUX
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o Proveedor Nacional (MEX) con cuenta Bancaria Extranjero (USA) y moneda
extranjera (USD)

Imagen 55.

* :El proveedor es extranjero?

No Xv’

Si
No

ne

P PR RO I Y PRy R [,

*Moneda en que se emite su factura

Dolar (UsD) H o

*;La cuenta bancaria para recibir su pago esté registrada en México?

No X v

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.

Imagen 56.

aaaaaaaa

Nimerade Referencia

nnnnnnnnnnnnnnnnnn

registraoen Unidos?

aaaaaaaa

Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta, posteriormente el pais
y finalmente el banco de su cuenta.
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Imagen 57.
Direccion de Remito

o

* Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se estd dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.

Kignux Corporativo (QXGC) »
MEXICO (MX) > ® W
g]COTIABANK INVERLAT (020

*Nimero de la Cuenta Bancaria

0000000000000 o

Para cuentas bancarias de bancos europeos usar el Miomero IBAMN de la cuenta para llenar este campao.

* Titular del la Cuenta Bancaria

Sergio|

* ;La cuenta bancaria esta registrado en un banco de Estados Unidos?

S W

* Cédigo Swift

000000000000000 o

Cadigo Swift (8 u 11 caracteres, los primeros seis deben ser letras)

Imagen 58.

* Va a asodiar con su cuenta bancaria un Cédigo ACH o un Cédige ABAZ

Codigo ABA »x ...]

Cadigo ACH
Cadigo ABA

* Cadigo ABA

39




® $

CiX iz= 3
Integrales : 5
Xignux Xlg].u.x

Imagen 59.

+ Cadigo ABA

0000000000000000 o

Cédige IRC
CIE Agreement

* Moneda de la Cuenta Bancaria

usD ~

Cdédigo ACH (9 caracteres) Coédigo ABA (9 caracteres) Cédigo ABA (9 caracteres)

La caratula adjunta, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion
bancaria.

Imagen 60

=Caratula del Estado de Cuenta (Mo mayor a 3 meses)
* Datos adjuntos

Agregar Archivo

BBVA-2_sep_2024 31637 p.m._pdf

Hay que ssegurar que s legible nimero de coents v la coenta clabe

* Forma de Pago

Transferencia (Transferencia) s

[ a |
Cheque (Chagque)

Cheque y Transferencia (Solo Aplica
para proveedores de Bydsa) (TC)

Transferencia (Transferencia)
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Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.

Imagen 61.

¥a ha terminado de llenar sus datos el resto de 2 informacion serd lenada internamentz.

¢Desea llenar los e v
campos internos?

Condiciones de Crédito
Gravable con Iva

Tipo de Compra

Zona de Impuestos

30D
No
Ningunol/a

Campo Aplicable Ginicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ningunol/a

(Xignux Corporativo y
Viakable)

Campo aplicable tnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Clasificacion del
Proveedor

Ningunola
Campo aplicable tnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Almacén de Viakable Ninguno/a

Campo a ser llenado por el aprobador tnicamente para Viakable

Tipo de Bien o Servicio
Qualtia

Campo aplicable tnicamente para Qualtia

Ningunol/a

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacion”.

Imagen 62.

Rechazar Guardar

Enviar para aprobacion

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempeiio

XIGNUX

Perfil | XIGNUX

Se envi6 su informacion b4

[i]

Aprobacion pendiente
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o Proveedor Nacional (MEX) con cuenta Bancaria Extranjero (NI USA NI MEX)
y moneda extranjera Otros (No USD Ni MXN)

Imagen 63.

* Meneda en que se emite su factura *Moneda en que se emite su factura

Franco suizo (CHF) n o Euro (EUR} ® v

Seccidén Bancaria Seccion Bancaria

* ;La cuenta bancaria para recibir su page esté registrada en Méxica? *iLa cuenta bancaria para recibir su pago estd registrada en Méxica?

Mo x No ® o~

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.

o
na ¥
Nimera de ta Cusnta
o

*Titular del Ia Cuenta Bancarla

Nimero de Referencia

Referencia Alfsnuenérica

Insteuecidn Adicionsl

Por v . - opes

Credit

regietrado en
n x~
* Cédigo Swift * Chdige Swift
Cédige IRC Cédigo IRC
Conwvenio CIE Convenio CIE
* Moneda de la Cuenta Bancaria * Moneda de la Cuenta Bancaria
EUR - CHF w

Cédigo Swift (8 u 11 caracteres, los primeros seis deben ser letras)
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Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se est4 dando de alta

Imagen 65
w
* Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.
Seleccionar o
| Xignux Corporativo (QXC) > | Q |
posteriormente seleccione el pais
Imagen 66
w
* Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se estd dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.
Seleccionar "
Xignux Corporativo (QXC) > | Q |
AUSTRALIA (AL) > -
AUSTRIA (AT) >
BRAZIL (BR) > o
y finalmente el banco de su cuenta bancaria.
Imagen 67
*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.
Seleccionar w

Frati\ro (QXC) > BRAZIL(BR)> Q

Banco Destino
BANCO DO BRASIL SA (0207)
BANCO ITAU BBA S/A (2924) o
BANCO ITAU SA (0161)
BANRISUL (0135)
CITIBANK BRASIL (2928)
ITAU UNIBANCO S A (2922)

usar el Nimero IBAN de la cuenta para llenar este campo.

La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion bancaria.
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Imagen 68

= Caratula del Estado de Cuenta (Mo mayor a 3 meses)
* Datos adjuntos

Agregar Archivo

BBEVA-2_sep 202431637 p.m..pdf

Hay que asezmrar que se legible namers de cuents v la cueata clabe

* Forma de Pago

Transferencia (Transferencia) s |

[ a]
Cheque (Cheque)

Cheque y Transferencia {Seéo Aplica
para proveedores de Bydsa) (TC)

Transferencia (Transferancia)

Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.

Imagen 69

Ya ha terminade de llenar sus datos el resto de |3 informacion serd llenadz intemamente.

¢Desea llenar los v
campos internos?

Condiciones de Crédito
Gravable con Iva

Tipo de Compra

Zona de Impuestos
(Xignux Corporativo y
Viakable)

Clasificacion del
Proveedor

Almacén de Viakable

Tipo de Bien o Servicio
Qualtia

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua
proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar

en XIGNUX después que el
para aprobacion”.

30D
No

Ninguno/a
Campo Aplicable Gnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ningunol/a

Campo aplicable Gnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ningunol/a

Campo aplicable Gnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Ningunol/a
Campo a ser llenado por el aprobador Gnicamente para Viakable

Ninguno/a

Campo aplicable Gnicamente para Qualtia
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Imagen 70

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

XIGNUX Perfil | XIGNUX .

Se envi6 su informacion X

Aprobacion pendiente [i]

3.4.2.2.2 Proveedor nacional REPSE No va en version Ingles

Si el proveedor debe tener el CUMPLIMIENTO REPSE, 4 documentos adicionales
seran solicitados:
Imagen 71

Formulario unificado REPSE F2

Informacién Del Proveedor

Prueba99

Alta de un Nuevo Proveedor

A continuacion, se muestra la unidad de negocio de Xignux para la cual se esta dando de alta. En caso de que en algin momento si otra unidad
de negocio lo requiere para su alta debera actualizar su informacidn para su ampliacién en esta unidad de negocio. Para actualizar su data con
esta unidad de negocio lo podra hacer usando este mismo fermulario. Si requiere actualizar su data para otra unidad de negocio por favor solicitar
con su contacto que le envie una solicitud de actualizacidn de informacion

(iGuia rdpida para darte de alta como proveedor?

Guia_rdpida_para_darte_de_alta_como_proveador.

Manual de Alta del Proveedor

Instructivo_de_Uso_COUPA_SIM_Proveedores_-__

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los

gue no tienen el * son opcionales.
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En caso de ser un proveedor que sabe que los servicios que otorgara al
negocio son Especializados REPSE y no le aparecen estos campos a llenar,

favor de avisarle al contacto del negocio para realizar el ajuste

correspondiente.

En este punto, usted Sr proveedor debera completar la informacion solicitada en
cada campo:

Imagen 71

Unidad de Negocio

Xignux Corporativo

Tipo de Proceso

Alta

* Razén Social /Nombre fiscal

Prueba%9

La razdn social o nembre fiscal debe eoincidir con la Constancia de Situacidn Fiscal.

* Nombre Comercial

Prueba%9

* Persona Fisica o Moral

Persona Moral (1) ®

* Régimen Fiscal

Sin obligaciones fiscales (616) 5

-Registros fiscales

Use esta seccion para agregar todos los registros impositivos correspondientes.

Agregar registro fiscal

*ldentificador Fiscal

Pais

México )

VAT ID

KAT280121EUS

Local

VAT ID coincide con el RFC en México, Por favor no marcar La casilla "Local”
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Descripcién Adicional

2

Escriba una descripcién sobre los bienes wo servicios gue suministrar

LEL proveedor pertenece a algiin grupo empresarial nacional o de cardcter multinacional?

2

En casc de que aplique, describa a qué grupo empresarial pertenece.

Imagen 72

=Contacto principal

Nombre de contacto principal del proveedor

* Objetivo del contacto

| Compras x | o

* Mombre del Contacto

Andres

* Apellido del Contacto

Iglesias

* Telefono del Contacto

EE. UU./Cana =~ | | +1(650)555-1212

650-555-1212

* Correo Electronico de Contacto

siglesias@parameta.co O

Imagen 73
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-Contactos

Agregue uno 0 mas contactos.

Agregar contacto

=Contacto para notificaciones de pago y complementos (EN CASO DE QUE SEA EL MISMO DEL
PRIMARIO COLOCAR EL MISMO CONTACTO)

Imagen 74

* Seleccione su Pais, Estado y posteriormente su Ciudad(Municipio, Condada)

Mexico (MX) »
%iudad de México (MX-CM 3

Ciudad de México/Ciudad de = * ~
Méx;cofh-léxico (Ciudad de Mé
Xico

*Calle

call100

*Numero Externo

a7

Numero Interno

* Cddigo Postal

000000

* Moneda en que se emite su factura

Feso Mexicano (MXM) o W

En a la seccién de direccion de remito, tendremos que realizar la siguiente instruccion:
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Imagen 75

+Direccion de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos, por completar un nuevo formulario de facturacion correspondiente o eligiendo una direccion de remision ya

existente.

[ Agregar direccidn de remisién ]

¢Cémo le gustaria que le pagaran?

Todos los métodos Transferencias bancarias Cheques Tarjetas de crédito ) Afadir método de pago

XIGNUX prefiere pagos de Tarjetas de crédito, Transferencias bancarias, Cheques.

Actualmente, no hay cuentas validas disponibles para su seleccién

Imagen 76

¢ Donde se encuentra su negocio?

La configuracion de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
facturacion y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,

complete la mayor cantidad de informacion posible.

*Nombre de la entidad | Pruebage

juridica Este es el nombre oficial de su

. . . negocio regisirado ante el
* Pais/Region | Mexico ~ g 9
gobierno local y el paisia region

en el gue se encuentra.

Imagen 77
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Informacion miscelanea

Siempre envie su primer CFDI mediante el Coupa Supplier Portal, incluso si intenta enviar todos los CFDI subsiguientes a través.
de la opcién de SFTP.

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

* Nombre de Ia entidad  Fruebatt

juridica
Para realizar negocios en algunos
* Pais/Rogion -
paisesiragiones, se requiere que
* Régimen fiscal | 616 - Sin obligaciones fiscales - @ su factura incluya informacion

especilica sobre su empresa

Cancelar Guardar y continuar

¢Desde que direccion es el origen de la factura?

* Linea de direccion 1 [+]
*Ciudad REQUERIDO PARA
: FACTURACION
Estado | Seleccione una opcion v
Ingrese la direccion registrada de
* Codigo postal

su entidad juridica. Esta es la

Pais/Region Mésico misma ubicacion donde recibe

documentos del gobierno. 0

Utilizar esta direccion para Direccion de Remito.

Utilizar esta direccion para Enviar desde

;Cudl es su Id de impuesto? @

Pais/Region | México w

1D de IVA

[0 Desea ufilizar esto come un niimero de identificacion fiscal local

Agregar Id. de impuesto adicional

Varios

Codigo de Origen de [ 7 ]
factura

Idioma de preferencia | Espafiol (México) ~

Imagen 78

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

*Tipo de pago | Direccion ~

¢ Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccion 1 calle100
Ciudad México

Estado CMX

Cébdigo postal 00000

Pais/Region México

Cancelar
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Imagen 79

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

¢ Desea agregar una direccion de remision al perfil del cliente ahora?

e i e

Imagen 80

=Direccion de Remito

= Seleccione México y posteriormente el Banco correspondiente a su cuenta bancaria

MEXICO (MX) > ®
AMERICAN EXPRESS (103)

= MNidmero de la Cuenta Bancaria

000000000000 [ ]

*CLABE

0000000000

Cédigo SWIFT

= Titular del la Cuenta Bancaria

Sergio Iglesias

* Titular del la Cuenta Bancaria
Sergio lglesias
Nimero de Referencia

Referencia Alfanumérica

CIE Agreement

La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion bancaria.
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:+ Caratula del Estado de Cuenta (No mayor a 3 meses)
* Datos adjuntos

Agregar Archivo

. prueba.pdf

Hay que ssegurar que se begible pomero de cuenta ¥ la coenta clabe

* Forma de Pago

Transferencia (Transferencia) » o

Imagen 81

+ Opinién de Cumplimiento Vigente

Seleccionar archivo prueba.pdf

* Cy ia de si n fiscal vig

Seleccionar archive prueba.pdf

= Foto de la fachada de tu ubicacién

Seleccionar archivo prueba.pdf

* Agregar una imagen de tu ubicacién del mapa de Google maps

Seleccionar archive  prueba pdf

* Comprobante de Domicilio actualizada (No mayor a 3 meses)

Seleccionar archivo prueba.pdf

Proporcionar comprobante de domicilio que 2 la direccién fiscsl

* Acta constitutiva (persona Moral) / Alta en SAT como persona fisica con actividad empresarial (persona fisica)

Seleccionar archivo prueba pdf

* Constancia de Registro en el Repse

Seleccionar archivo prueba.pdf

* Constancia Positiva de no Adeudo ante el SAT

Seleccionar archivo prueba.pdf

* Constancia Positiva de no Adeudo ante el IMSS

Seleccionar archivo prueba pdf

* Constancia Positiva de no Adeudo ante el Infonavit

Seleccionar archivo pruaba.pdf

Codigo de ética de Xignux

* He leido y acepto el codigo de ética de Xignux

“fa ha terminado de llenar sus datos el resto de la informacidn sera llenada intermaments.
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En caso de ser un proveedor que sabe que los servicios que otorgara al
negocio son Especializados REPSE y no le aparecen estos campos a llenar,

favor de avisarle al contacto del negocio para realizar el ajuste

correspondiente.

Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son

para uso interno de XIGNUX.

Imagen 82. Plantilla de documentos de uso interno exclusivo de la empresa.

Ya ha terminade de llenar sus datos el resto de |a informacion serd llenada internamente.

¢Desea llenar los
campos internos?

Condiciones de Crédito 30D

Gravable con lva No

Tipo de Compra Ninguno/a

Campo Aplicab rativo

e Unicamente para Viakable y Xignux Corpo

Zona de Impuestos
(Xignux Corporativo y
Viakable)

Ninguno/a

paraV

T

Campo aplicable Gnicament

m

akable y Xignux Corporativo

Clasificacion del
Proveedor

Ninguno/a

Campo aplicable Gnicamente para

m
o
o

Viakable y Xignux Corporativo
Almacén de Viakable Ninguno/a

Campo a ser llenado por €l aprobador dnicamente para Viakable
Tipo de Bien o Servicio
Qualtia

Ninguno/a

Campo aplicable Gnicamente para Qualtia

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacion”. En caso de haber dejado algiin documento pendiente, puedes
darle clic en el botén “Guardar” y podras continuar con tu llenado posteriormente.
En caso de querer cancelar tu proceso de alta, deberas darle clic al botén

“Rechazar”
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Imagen 83. Botones disponibles para el proveedor.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

Después de darle clic al boton “Enviar para aprobacion” el servidor estara
cargando la informacion y al momento de completar el proceso de carga la pagina
se transportara a la parte superior del formulario, deberds mover con tu cursor
manualmente un poco mas arriba para que aparezca el mensaje “Se envié su
informaciéon” en color verde, al haber obtenido este estatus tu proceso a
terminadoy el flujo de validacion continuara en el negocio. En caso de tener algun

dato erréneo o pendiente veras este mensaje en color rojo.

Imagen 84. Mensaje de envio de informacién y finalizacién del proceso del
proveedor.

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

XIGNUX Perfil | xiGNUX -
Aprobacion pendiente (i ]

Informacién Del Paper Corporativo SAS
Proveedor

Alta de un Nuevo Proveedor

A continuacion se muestra la unidad de negocio de Xignux para la cual se esta dando de alta. En caso de que en algun
momento si ofra unidad de negocio lo requiere para su alta debera actualizar su informacion para su ampliacion en esta
unidad de negocio. Para actualizar su data con esta unidad de negocio lo podra hacer usando este mismo formulario. Si
reguiere actualizar su data para otra unidad de negocio por favor solicitar con su contacto que le envie una solicitud de
actualizacion de informacion.

Unidad de Negocio Xignux Corporativo

* Razén Social INombre Paper Corporativo SAS
fiscal
La razén social o nombre fiscal debe coincidir con la Constancia de Situacion Fiscal

7}
n

Nota: Para los proveedores que llenaron los Campos REPSE, se les solicitara
adicionalmente llenar documentos normativos en la plataforma PROVEK. La
invitacién para ingresar al llenado de dicha informacion se recibira por correo

electronico desde la direccidon notificaciones@provek.com.mx. Adicionalmente, el

manual de la plataforma Provek se encuentra en

https://soporte.provek.com.mx/support/home
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3.4.2.2.3 Proveedor internacional lengua inglesa o en espaiiol
3.4.2.2.3.1 Proveedor internacional - Formulario en Ingles

Este formulario estara disponible en ingles completamente para compartirlo
con el proveedor.

Imagen 85. Botones disponibles para el proveedor.

*Select Mexico and then the Bank corresponding to your bank account

Select ~

* Bank Account Number
*CLABE

* Bank Account Owner

* Swift Code

Reference Number
Alphanumeric Reference
CIE Agreement

* Bank Account Currency

usD ~

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.
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* Bank Account Currency

uso e

DARISS PE D ASToR

Imagen 86. Botones disponibles para el proveedor

* Select your Country, State and then your City {Municipality, County)

Estados Unidos de América >

U5}

‘Eﬂn’ashingiun (US-WA) » K o
Belfair\Washington/Estados Un

idos de America (Belfair)

* Street

sireet 10

* External Number
00000000
lnternal Number

Zip Code

* Currency in which your invoice is issued

Dolar {(USD) ¥ o

Dolar (USD)
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o Proveedor internacional con cuenta Bancaria Extranjero y moneda
extranjera

Imagen 87. Botones disponibles para el proveedor

* Currancy in which your invoice is issued

Dolar (USD)

Banking Section

* js the bank account to receive your payment registered in Mexico?

No

Banking Information Registration

Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta4 dando de alta, posteriormente el
pais y finalmente el banco.

Imagen 88.

- Direccién de Remito

* Select the Business Unit for which you are registering, then select the country and bank of your bank account.

Kignux Corporativa (QXC) >

UNMTED STATES BF AMER

ICA o
BANK OF NEW YORK (0084)

* Bank Account Number

00000000000000 [ ]

For bank accounts with Europaan banks, use the account’s IBAN number to fill in this field,

* Bank Account Owner

Prusba SAS

*1s the bank account registered with a US bank?
Yes X
* Swift Code

00000000000 []

= Are you going te associate an ACH Code or an ABA Code with your bank account?

ACH Cods x

*ACH Code

0000000000000 (1]
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La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la seccion bancaria.

Imagen 89.

: Caratula del Estado de Cuenta (No mayor a 3 meses)

* Datos adjuntos

Agregar Archivo

prueba. pdf

Hay que ssegurar que s begible nimero de cuenta ¥ la coenta clabe

* Farma de Page

Transferencia (Transferencia) » o

Imagen 90.

Does the supplier apply for factoring?
]
* W9 format (USA) or equivalent depending on the country signed -include the Tax Id or tax identification number.

Seleccionar archive  prueba.pdf

* Photo of Supplier's Facility

Seleccionar archive  pruebapdf

Upload a photo of the location no older than 3 months.

* Attach a screenshot of your location from Google Maps

Seleccionar archive  pruebapdf

Upload a photo of the location no older than 3 months.

* Proof of Address

Seleccionar archive  prueba pdf

Provide proof of address that corresponds to the tax address provided.

Code of Ethics

*| have read and agreed to Xignux s code of ethics

Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.
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Imagen 91.

a ha terminado de llenar sus dates el resto de Iz informacion serd llenada internamente

¢Desea llenar los Mo v
campos internos?

Condiciones de Crédite 30D
Gravable con lva No
Tipo de Compra Ninguno/a

Campo Aplicable dnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Zona de Impuestos Ninguno/a
(Xignux Corporativo y
Viakable)

Campo aplicable unicamente para Viakable y Xignux Corporativo
Clasificacion del Ninguno/a
Proveedor

Campo aplicable unicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Almacén de Viakable Ninguno/a

Campo a ser llenado por el aprobador dnicamente para Viakable
Tipo de Bien o Servicio Ninguno/a

Qualtia
Campo aplicable unicamente para Qualtia

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo, continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacién”.

Imagen 92.

Decline Save Submit for Approval

gvcoupa supplier portal MARK~ | NOTIFICATIONS @) | HELP v
Home Profile Forecasts Orders Service/Time Sheets ASN Invoices Catalogs Business Performance Sourcing Add-ons
a
Setup
Your Profile Information Requests Performance Evaluation
XIGNUX Profile [ i6NUX -

Your information has been submitted

Formulario unificado en Ingles V2

Pending Approval [i]
Supplier Information

BRERO PAPER SA

New Supplier Registration
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3.4.2.2.3.2 Proveedor internacional - Formulario en Espaiiol

Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en blanco) los
gue no tienen el * son opcionales.

{:;{xl:Dl.lpa SUDDHEF portal CONTABILIDAD ~ | NOTIFICACIONES ) | Avupa -
M  Facturas  Ordenes Configuracién  Hojas de serviciothoras  ASN Incorporacién  Previsiones  Catdlogos  Mds..
Su perfil Solicitudes de informacién Evaluacion del desempefio
XIGNUX Perfil | anux -

" Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil publico.

Formulario unificade Extranjero

i)
Informacion Del Proveedor
RE
*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta,
Imagen 94.
~Direccién de Remito
*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.
Seleccionar e
[ Q
uniuau ue meyucio "
Bydsa (SBY) >
QUALTIA (ADX) > o
Viakable Conductores Monterrey N
(QCM) .
usar el Mimero IBAN de la cuenta para llenar este campo.

Viakable Conductores del Norte N
(QCN)
Viakable Magnekon (QMA) >
Viakable Multipak (QMU) >
Viakable Vialutek (QVI) >
Viakables S.A de C.V (QVA) >~

Después de seleccionar > se cargara la lista de paises disponibles, seleccione el pais de la cuenta
bancaria
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w
*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se estd dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.

Seleccionar w

Xignux Corporativo (GXC) > | @
AUSTRALIA (AU)
AUSTRIA (AT)
BRAZIL (BR)
CANADA (CA)
CHILE (CL)
COLOMBIA (CO)
CURACAO (CW)
DENMARK (DK}
FINLAND (FI)
FRANCE (ERY

lusar el Nimero IBAN de la cuenta para llenar este campo.

AR T Y

Después de seleccionar > se cargara la lista de bancos disponibles para tal pais, seleccione
finalImente el banco de su cuenta bancaria.

Imagen 96.
*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se esta dando de alta, posteriormente seleccione el pais y el banco de su cuenta
bancaria.
Seleccionar )

Frati\ro (QXC) > BRAZIL(BR)> Q

Banco Destino

BANCO DO BRASIL SA (0207)

BANCO ITAU BBA S/A (2924) o
BANCO ITAU SA(0161)
usar el Ndmero IBAN de la cuenta para llenar este campo.
BANRISUL (0135)
CITIBANK BRASIL (2928)

ITAU UNIBANCO S.A. (2922)

Después de seleccionados los 3 datos en el campo anterior , puede proceder a completar las demas
informaciones. Recuerde los campos con * antes del titulo son obligatorios (no se pueden dejar en
blanco) los que no tienen el * son opcionales.

Después de los campos para datos bancarios, El proveedor encontrara campos
referentes a distintos documentos que deben ser enviados para XIGNUX:

FALTA imagen
Imagen 97
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Al final del formulario encontraras campos que no son editables, estos campos son
para uso interno de XIGNUX.

Imagen 98

‘¥a ha terminade de llenar sus dates el resto de |3 informacion seré llenada infernameante

;Desea llenar los Mo ~
campos internos?

Condiciones de Crédito 30D
Gravable con Ilva No
Tipo de Compra Ninguno/a

Campo Aplicable inicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Zona de Impuestos Ninguno/a
(Xignux Corporativo y
Viakable)

Campo aplicable dnicamente para Viakable y Xignux Corporativo
Clasificacién del Ninguno/a
Proveedor

Campo aplicable dnicamente para Viakable y Xignux Corporativo

Almacén de Viakable Ninguno/a

Campo a ser llenado por el aprobador Gnicamente para Viakable.
Tipo de Bien o Servicio Ninguno/a

Qualtia
Campo aplicable dnicamente para Qualtia

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua
en XIGNUX después que el proveedor envie el formulario haciendo clic en “Enviar
para aprobacién”.

Imagen 99

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio

XIGNUX Perfil | XIGNUX -
Aprobacion pendiente (i)
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5. ACTUALIZAR INFORMACIONES

La actualizacion de la informacion del proveedor se podra realizar a través de dos

iniciativas:

5.1 Solicitud de la empresa

Si la empresa requiere que actualice alguna parte de su informacion recibir4 un
correo  de notificacibn por correo electronico desde la direccion
do_not_reply@supplier.coupahost.com en algunas ocasiones pudiera llegar
desde_do_not_reply@xignux.coupahost.com) para ingresar al portal, con el
titulo“Actualice su perfil para Xignux”. Dentro de la invitacién se debera hacer clic

en el botén “Actualizar perfil”.

Imagen 100. Invitacién para actualizar informacion.

Actualice su perfil para XIGNUX  recibidos «

Zrcoupa

forma elegida para la administracién del

Actualizar perfil

Entraras directamente a la pagina del formulario que necesitaras completar En caso
de tener duda para el llenado de los campos a actualizar, podras buscar el campo

en la seccion superior de este documento.

Imagen 101. Visualizacién del formulario para actualizacién de informacion.

£xcoupas

XIGNUX

/ Virmos completado SutoinaIGaTeniE Huta mlorinaion d€ su P BULR
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5.2 Por requerimiento del propio proveedor

El proveedor puede solicitar la actualizacion de sus documentos o informacion

desde el Portal de Proveedores. Para realizarlo debera seguir los siguientes pasos.

1. Ingrese al Coupa Supplier Portal al

link https://supplier.coupahost.com/sessions/new

Acceda a su cuenta con su correo y contrasefia.
Haga clic en el menu “Perfil”.
Haga clic en el submenu “Solicitudes de Informacion”.

Actualice sus informaciones.

SR I R

Al final de la pagina haga clic en “Enviar”.

Imagen 102. Acceso para solicitud de actualizacion de informacién

rcoupa o nateAcoNes @
o

o Ml Prevsones  Orderws  HojesdeservcioMorss  ASN  Facwuras Catslegos  Renderserts emovesarial

orparacen  Comglementes  Coofiguracon

XIGNUX e

o ooon ([
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6. AGREGAR EN COUPA A UN ADICIONAL

Si dentro de tu organizacion requieres invitar / agregar a otro usuario dentro del

perfil de coupa podras realizarlo de la siguiente manera.

El proveedor ya registrado en el portal, ingresa a su portal y da clic en la opcion

“configuraciéon” y luego en la opcion de “invitar usuario”.

Imagen 103. Pasos para invitar a usuario interno en Coupa.

Gcoupasupplier porta me | weciooes gl | &

Inicio  Perfil  Previsiones  Ordenes  Hojasdeservicio/horas  ASN  Facturas  Catdlogos  Rendimiento empresarial

Incorporacién Complementos Configuracién

Administrador vuari

| i 3 | 1

Nombre de usuaric  Correo electrénico Estado  Permisos

MILENA CABRERA cabreca@paramet R

AS
XIGNUX - Milena PRUEBA TEST

Coupa desplegara una ventana en la que se registran el nombre, apellido y el correo
electrénico de la persona de su organizacién que usted desea invitar a tener acceso
al portal de Coupa. Igualmente, en esta ventana usted podra seleccionar los
permisos que le quiere dar a esa persona y podra seleccionar los clientes a los que

desea que tenga acceso dentro del CSP, y luego debe dar clic en enviar invitacién

Imagen 104. Llenado de informacion para nuevo usuario interno en coupa.

La persona que usted esta invitando recibird un correo electronico de Coupa,
invitandolo a unirse al CSP (Coupa Supplier Portal). La persona invitada debera dar
clic en “Unete al Coupa Supplier Portal”. Esta accién abrird una nueva ventana en
el explorador y la persona invitada debera completar nombre, apellido, y debera
crear una contrasefa. Y debera seguir los pasos que se mencionan en la seccién

de alta de proveedor.
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Imagen 105. Correo usuario interno en Coupa.

Accion requerida - Unase al
Coupa Supplier Portal « reci

Y Coupa Supplier... 11:55a.m.
- parami v

* Accion requerida - Unase al ipa Supplier Portal
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7. ANEXO

Proceso para el llenado de la informacién bancaria en el perfil pablico del Portal de

Proveedores de Coupa (Opcional).

Imagen 49. Ejemplo de proceso para ingresar su informacion bancaria en el perfil

publico del Portal de Proveedores de Coupa.

Complete las informaciones de cada etapa y clic en “Continuar”;

+ Hemos completado automéaticamente alguna informacién de su perfil pablico.

¢, Ddénde se encuentra su negocio?

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

* Nombre de la entidad

juridica Este es el nombre oficial de su

* Pais/Region G negocio registrado ante el
gobierno local y el pais/ia

region en el que se encuentra.

Imagen 50. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa.

Complete las informaciones de cada etapa y clic en “Guardar y Continuar”:

67




Compras §
Integrales s -4

Xignux Xlglll]X

+ Hemos completado automaticamente alguna informacion de su perfil publico,

Informacién miscelanea

Slempre envie su primer CFDI mediante el Coupa Suppller Portal, inciuso s intenta enviar todos los CFDI subsigulentes a traves
de 1a opcion de SFTP.

La configuracién de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudara a satisfacer los requisitos de
facturacion y pago de sus clientes. Para obtener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacién posible.

* Nombre de la entidad

juridica
Para realizar negocios en
“ Pais/Region v
reglones, se
* Régimen fiscal -0 que su factura inciuya

informacion especifica sobre su

empresa

PR ..o ]

Imagen 51. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa.

v Hemos completado automaticamente alguna Informacién de su perfil publico.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizaciéon

¢Qué clientes desea que vean esto?

Todo

XIGNUX

¢ Desde que direccion es el origen de la factura?

* Linea de direccioén 1

Linea de direccion 2 REQUERIDO PARA
FACTURACION
* Ciudad
Ingrese la direccion registrada
Estado | Seleccions PCION v
de su entidad juridica. Esta es
* Codigo postal la misma ubicacion donde

recibe documentos del
Pais/Region México

goblerno. 0

Utilizar esta direccion para Direccion de Remito.

Utilizar esta direccion para Enviar desde

Imagen 52. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion
bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa.
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¢ Cudl es su Id de impuesto? @

Pais/Region | México -

*ID de IVA

[0 Deseo utilizar esto como un numero de identificacion fiscal local
Agregar Id. de impuesto adicional

Varios
Codigo de Origen de (]
factura

Idioma de preferencia  Espafiol (México) v

Imagen 53. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

bancaria en el perfil pablico del Portal de Proveedores de Coupa

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacién

* Tipo de pago  Direccion ~

¢Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccién 1 Calle 50
Linea de direccién 2
Ciudad Monterrey
Estado
Codigo postal 0502600

Pais/Region México

Cancelar Guardar y continuar

Imagen 54. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa.

De clic en “Agregar ahora”.

+/ Hemos completado automaéticamente alguna informacion de su perfil pablico,

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

& Desea agregar una direccion de remision al perfil del cliente ahora?

Agregar mas tarde Agregar ahora
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