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1. ¿QUÉ ES COUPA? 

 

 
 

Es la solución de talla mundial seleccionada para Estandarizar el proceso de 

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

ganaremos visibilidad, control y eficiencia para la toma de decisiones. 
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2. ¿QUÉ ES SIM? 

El Supplier Information Management (SIM) facilita la solicitud, la aprobación y el 

mantenimiento de la información de los proveedores, al mismo tiempo que mantiene 

todo sincronizado con su ERP. 

SIM ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la información de los 

proveedores. SIM agiliza la solicitud, aprobación y mantenimiento de información de 

proveedores, como información financiera, certificaciones de calidad o seguros e 

información de contacto. Mediante el uso de formularios, flujos de trabajo de 

aprobación, notificaciones e integración a sistemas financieros, SIM ayuda a 

garantizar: 

● Los proveedores o servicios no examinados pasan por los canales de 

aprobación adecuados.  

● La información para proveedores grandes y pequeños es precisa y actual. 

● Visibilidad a certificaciones e información de contratos. 

● A los proveedores se les paga a tiempo, lo que evita recargos por pagos 

atrasados y relaciones tensas con los proveedores. 

● Se eliminan los múltiples canales de gestión de la información (por ejemplo, 

formularios en papel, correos electrónicos, llamadas telefónicas, hojas de 

cálculo). 

● Participación de proveedores. 

● Integración en dos pasos con su sistema ERP. 

● Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los máximos 

ahorros. 
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3. REGISTRARSE COMO PROVEEDOR EN CSP  

Cuando un proveedor está en proceso de alta recibirá una invitación por correo 

electrónico desde la dirección 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 

información requerida. Este correo electrónico recibido no es transferible. En caso 

de no recibir de manera oportuna el correo electrónico se deberá consultar la 

sección de “correos no deseados / Spam” de su bandeja. En esta invitación podrás 

acceder a la guía rápida para darte de alta, el manual detallado del uso de la 

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

 

Imagen 1. Invitación al proveedor. 
 

 

Se deberá dar clic en el botón “Join and Respond” para acceder a una nueva 

ventana en su navegador que le permitirá iniciar su registro en el CSP, esto lo 

llevará a completar sus credenciales de acceso al portal. 

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com
mailto:do_not_reply@xignux.coupahost.com
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Imagen 2. Vista para creación de perfil 

 

 
El perfil del proveedor deberá crearse con la dirección de correo electrónica que 

recibió la invitación por parte de la empresa.  

En el campo de registro tributario se deberá llenar el RFC de la empresa o de la 

persona física. 

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

perfil de Coupa al que sea de tu preferencia. 

Posteriormente al llenar la información requerida Coupa enviará un código de 

verificación único al mismo correo para validar el acceso. 
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Imagen 3. Ventana para capturar el código de verificación recibido en el correo 

electrónico. 

 

 

Imagen 4. Ejemplo de código de verificación enviado al correo electrónico. 

 
 
Enseguida le aparecerá una ventana que le pedirá llenar algo de información básica 

de su empresa. Le solicitamos darle clic en la cruz que se encuentra en la parte 

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

 

Imagen 5. Plantilla para registrar los datos de contacto 
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Una vez realizado esto inmediatamente podrá ver una notificación en la parte 

superior derecha de la pantalla, misma que le permitirá acceder al formulario para 

el alta de proveedor. 

 

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

página de Coupa puedes cambiar el idioma de tu perfil de Coupa al que sea de tu 

preferencia. 

 

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

 

 

 

 

. 
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4. REGISTRARSE COMO PROVEEDOR EN XIGNUX 
    SOLICITUD DE INFORMACIÓN (FORMULARIO) XIGNUX 

 

Podrás ver la notificación en la parte superior derecha y acceder al formulario con 

las informaciones solicitadas por XIGNUX 

Imagen 7. Ejemplo de notificación recibida 

 

 

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

 Imagen 8. Bandeja de notificaciones 

 

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

posteriormente “Solicitudes de información”. 

 

Imagen 9. Acceso a botón “Mi Perfil” - “Solicitudes de información” 

 

 

Nota: En caso de no tener esta opción activa en su bandeja, es requerido 
notificar a su contacto interno de la empresa.  
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Una vez realizados estos pasos accederás al formulario de llenado de información 

Verificar que se encuentra dentro del perfil de Xignux dentro de las solicitudes de 

información 

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

proveedor 

 

 

En esta sección también podrás encontrar la guía rápida para realizar tu proceso 

de alta y el manual de uso detallado. 

El proveedor encontrará campos para distintas informaciones. Campos con 

asterisco rojo *, son de llenado obligatorio.  
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Unidad de negocio y tipo de proceso (Alta, Ampliación, Actualización) no deben estar vacíos. 

 

Imagen 11. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada 

para el alta de proveedor 

 
 

En el formulario del proveedor se encuentra campos referentes a: 

4.1 Identificación del Proveedor 

4.2 Registros fiscales 

 



 

12 
 

 

4.1 Identificación del Proveedor: 

Imagen 12.  

Estos campos vienen precargados con la información del formulario (Alta, Ampliación, 

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

 

 

4.2 Registros fiscales: 

 

Posteriormente se te va a solicitar colocar tus registros fiscales. En el caso de 

que no aparezcan previamente los campos de registros fiscales en blanco para 

el llenado, se requiere darle clic al botón “Agregar registro fiscal” y te aparecerán 

los campos en blanco. Nota: En la casilla “Número” deberás colocar el RFC en 

México y no se deberá dar clic al campo “Local”. 

 

Nota: Si aparecen 2 o más campos de registro fiscal disponible con o sin 

información se puede dar clic en la tachita roja. Solo se requiere 1 campo de 

registro fiscal con el RFC del proveedor. 

Imagen 13. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada 

para el alta de proveedor - Campos referentes a registros fiscales. 
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El campo de registro fiscal/ identificador vienen precargados con la información del formulario (Alta, 

Ampliación, Actualización) que dió origen al unificado, el proveedor debe revisar y sólo alterar si es 

necesario. 

 

 

Imagen 14. 

 
En la descripción Adicional puedes describir tu empresa, pero evita usar caracteres especiales 

como (!@#$%&-) etc 
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4.3 Información de contacto del proveedor:  

 

En la siguiente sección deberás colocar los contactos de tu empresa por lo que 

deberás llenar la información requerida. En el campo “teléfono de contacto” para los 

teléfonos de México se deberá de seleccionar la opción “otros” e ingresar en el 

primer campo visible 2 dígitos para el país, en el siguiente campo 2 dígitos para el 

estado y en el siguiente campo los 8 dígitos del número telefónico. 

 

Adicionalmente, se pedirá agregar al contacto que recibirá las notificaciones de 

pago y complementos por medio de correo electrónico, es importante saber que en 

caso de que sea el mismo contacto colocado previamente se deberá replicar ya que 

es un campo obligatorio. Posterior a esto, se pueden agregar todos los contactos 

internos que el proveedor requiera adicionar. 

Imagen 15. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada para 

el alta de proveedor - Campos referentes a la información de contacto del 

proveedor 

 

Estos campos vienen precargados con la información del formulario (Alta, Ampliación, 

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



 

15 
 

 

 

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

Imagen 16. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada para el alta de 

proveedor - Campos referentes a la información de contacto del proveedor para notificaciones 

de pago y complementos. 

4.4 Informaciones sobre la empresa:  

4.4.1 Información de Dirección Fiscal. 
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Imagen 17. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada para el alta de 

proveedor - Campos referentes a la información sobre la empresa. 

 

Antes de continuar deberás irte a la parte inferior de la pantalla y seleccionar el botón “guardar” para 

no perder la información pre-llenada 

 

Imagen 16. Botón “Guardar”. 

 

4.4.2 Información Bancaria

Imagen 18. Continuación de la plantilla de formulario con información solicitada para el alta 

de proveedor - Campos referentes a Sección Bancaria / Dirección de Remito. 

4.4.2.1 Dirección de Remito o de Remisión: 

 

Es obligatorio que le dé clic en el botón de “Agregar dirección de remisión” para ingresar 

su información bancaria. La ventana que saltara en pantalla es para ingresar su información 

bancaria en el perfil público del Portal de Proveedores de Coupa, los datos requeridos por 
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el proceso de Xignux aparecerán después de que termine de llenar los campos en la 

ventana emergente hasta la opción dirección. 

Imagen 19. Formas de pago 

 

Debe hacer clic en el botón azul “+Añadir método de pago” 

Imagen 20. Formas de pago 

 

Si no tienes la autentificación de dos factores, el sistema te pedirá para activarlo 

haciendo clic en el botón “Activar la  autenticación multifactor”. 

4.4.2.1.1 Autenticación Multifactor: 

Si no tiene la autentificación de dos factores, el sistema te pedirá para activarlo 

 Haciendo clic en la liga Activar la autenticación multifactor. 

Imagen 21. Formas de pago 
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En está liga te lleva a otra sección del CSP , inicialmente apareciendo esta 

ventana emergente para realizar la autenticación multifactor a través de los apps 

disponibles  para autenticación vía celular 

Al darle clic te llevará a otra pantalla emergente para realizar la autenticación 

multifactor. Hay 2 maneras para realizar la activación_ 

 1) App de autentificador, 

 2) número de celular. 

1) App de autentificador: El código QR se debe leer no directamente de la 

cámara de tu celular , sino después de ingresar en el app de autenticación 

instalado en tu celular. En la liga de Mas información te aparecen los app 

autenticadores disponibles Microsoft Authenticator - Google Authenticator - 

Twilio Authy Authenticator 

Imagen 22.  

 

Sí lo prefieres puedes cerrar esta ventana emergente, y se te abrirá un espacio 

donde puedes seleccionar el uso del código de autenticación vía mensaje de texto 

SMS directo a tu número celular. 
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Imagen 23. Opciones de autentificación 
 

 

Imagen 24. Pantalla con QR. 

 

 

 
 

El código QR, no se debe leer desde la cámara de tu celular, sino a través de 

la App de autenticación instalada en tu celular. Antes de hacer lectura del código 

QR, se deberá descargar una aplicación para realizarlo. Las opciones de app son: 

a) Microsoft Authenticator , b) Google Authenticator c) Twilio Authy Authenticator. En 

el botón en azul llamado “Más información” podrás obtener más detalle de esto. 

 
Una vez ingreses a la aplicación que hayas elegido para la autentificación, deberás 

leer el código QR, el cual te asignará un código de verificación que deberás de 

colocar en el campo en blanco “Código”. 
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Una vez realizado esto te aparecerán unos códigos de respaldo que se ayudarán 

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

al botón imprimir. 

 

Imagen 25. Códigos de respaldo. 

 

En caso de requerir realizar alguna actualización a su información el sistema 

le    pedirá el código que se envía a la aplicación que descargó para la autentificación. 

 

Imagen 26. Solicitud de código de verificación app.  
 

 
 
2) Número de celular._ Si seleccionas la segunda opción de envío por mensaje 

de texto al celular, deberás borrar el #1 que aparece en el campo de número de 

teléfono y cambiarlo por el código del país (52) para México y completar los 

dígitos, además confirmar el CAPTCHA, finalmente haz click en el botón gris 

Enviar código, cuando recibas el código, lo debes digitar en el campo en blanco 

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

 
Al completar el proceso Coupa generará códigos de respaldo para restaurar el 

acceso en caso de perder el móvil como dispositivo de acceso. La recomendación 

es descargarlos y dejarlos en un lugar de fácil acceso, pero seguro. 

 

Descárgalos, guárdalos y haz también una captura de pantalla.  

Imagen 28. Códigos de respaldo. 
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En caso de necesitarlos consultar en el sistema o generarlos nuevamente, el 

sistema solicitará el código de 6 dígitos enviado a su celular (no sirven códigos 

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 código de verificación celular. 
 
 
Y también podrá solicitarle que ingreses la contraseña con la que iniciaste sesión 

nuevamente. 

 

Imagen 30. Código de recuperación. 

 

Una vez terminado el proceso de alta de su autentificador volverá 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 deberá regresar a la sección bancaria y volver a darle clic 

al botón “Agregar dirección de remisión” 

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

y después click en Solicitudes de Información. 

Imagen 31.  
 

 

 

Al cargar la página verifique que se encuentra en él está en el perfil Xignux y no de 

otro cliente Coupa. 
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Imagen 32.  

 

Revise nuevamente los campos hasta llegar el botón de Remito o de Remisión, si 

no visualiza está sección, verifique que respondió a las preguntas anteriores, ya 

que ellas son las que activan el aparecimiento del botón. 

Imagen 33.  

 

Después de respondidas las preguntas arriba señaladas, deberá aparecer 

nuevamente el botón. 

Imagen 34.  

 

Al dar clic en “Crear nueva dirección de Remito” siga el paso a paso para crear 

una nueva dirección de remito: Haga clic el botón azul y se le abrirá nuevamente la 

ventana emergente. Debes darle clic al botón azul + añadir método de pago, para 

añadir la información. 

Y posteriormente volver a darle clic al botón “Añadir método de pago”. 

 Imagen 29. Añadir método de pago 
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Se cargará una nueva ventana solicitando tu información fiscal. Se deberán 

completar los campos donde el nombre de la entidad jurídica es la razón Social / 

Nombre fiscal y posteriormente darle en el botón continuar. 

Nota: Favor de llenarlos con la misma información que se ha colocado en el proceso 

Imagen 30. Entidad jurídica 

 

 

Posteriormente te pedirá ingresar el régimen fiscal que te corresponde y le darás 

al botón guardar y continuar. 

Imagen 31.  
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Imagen 32.  

 

Adicione la misma dirección que escribió en la sección 3.4.1 Información de 

dirección fiscal. 

Imagen 33.  

 

Nota: ID IVA=RFC 

 Código de origen de factura no es necesario. 
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Click en el botón azul  Guardar y Continuar y aparecerá una nueva ventana con el 

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

Continuar. 

 

Imagen 34. Resumen de información 

 

 

Finalmente se cargará una última ventana preguntando si deseas agregar la 

dirección al perfil del cliente ahora, confirma haciendo clic en el botón azul 

“Agregar ahora” 

 

Imagen 35. Finalizar. 

 
Al volver al formulario, dirígete al botón sección “Dirección de remisión”.. 

 
Se debe volver a cargar una nueva ventana, con la información que completaste 

previamente 3. Selecciona la que tenga el cuadro en blanco vacío (no gris) y haz 

clic en el botón azul para agregar el seleccionado. Esto te debe permitir volver al 

formulario y que te aparezcan los campos de la información bancaria. Esto abrirá 

los campos bancarios a llenar. 
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Imagen 36. Selección de información 

 

1.4.1.1 Informaciones bancarias (relación-país-banco-moneda): 

En seguida COUPA habilitará los campos de informaciones bancarias 

 

Imagen 37. Llenado de información bancaria 
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Que tendrá diferentes configuraciones dependiendo de la relación País del banco 

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

posibles escenarios a continuación: 

 

● Proveedor Nacional  (MEX)  

○ con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda nacional (MXN) 

○ con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda extranjera (USD) 

○ con cuenta Bancaria Extranjero (USA)  y moneda extranjera (USD) 

○ con cuenta Bancaria Extranjero  (NI USA NI MEX) y moneda 

extranjera Otros (No USD Ni MXN) 

 

Proveedor internacional lengua inglesa o en español  

○ con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda nacional (MXN) 

○ con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda extranjera (USD) 

○ con cuenta Bancaria Extranjero (USA)  y moneda extranjera (USD) 

○ con cuenta Bancaria Extranjero  (NI USA NI MEX) y moneda 

extranjera Otros (No USD Ni MXN) 

○  

 

3.4.2.2.1 Proveedor Nacional  (MEX)  

 

○ Proveedor Nacional  (MEX)con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda 

nacional (MXN) 

 

Imagen 38. 
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Imagen 39. 
 

 
 

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

que no tienen el * son opcionales. 

 

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

 

Imagen 39. 
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Imagen 40. 

 

 
Nota: la clabe siempre debe contener el número de la cuenta bancaria 
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Recuerda: Los campos con * antes del título son obligatorios (no se pueden dejar 

en blanco) los que no tienen el * son opcionales.  

 

Imagen 41. 

 

 
 

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

 

Imagen 42. Plantilla de documentos a completar. 
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Nota: En el campo de “Foto de la fachada de tu ubicación” se puede utilizar 

cualquier foto donde aparezca la fachada de tu establecimiento o utilizar la que 

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

de tu ubicación del mapa de google maps”. 

 

Si los servicios que el proveedor realizará son identificados como “especializados” 

deberá registrar los documentos normativos del CUMPLIMIENTO REPSE, los 

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

 

Para los proveedores que no forman parte de esta clasificación no 

aparecerán estos campos disponibles. En caso de ser un proveedor que sabe 

que los servicios que otorgará 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 encontrarás campos que no son editables, estos campos son 

para uso interno de XIGNUX. 

 

Imagen 43. Plantilla de documentos a completar. 
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Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo, continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 

 

Imagen 44. 

 
 

Imagen 45.. 

 

 
 

 

○ Proveedor Nacional  (MEX) con cuenta bancaria Nacional (MEX)  y moneda 

extranjera (USD) 

 

Imagen 46. 

 

 
 

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

que no tienen el * son opcionales. 
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Imagen 47. 

 

 
 

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

Imagen 48. 
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Imagen 49. 

 

 

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

 

 
 

Recuerda: Los campos con * antes del título son obligatorios (no se pueden dejar 

en blanco) los que no tienen el * son opcionales.  
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Imagen 50. 

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

 

La carátula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la sección bancaria. 

 

Imagen 51. 

 

 
 

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

para uso interno de XIGNUX. 
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Imagen 52. 

 

 
 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 

 

Imagen 53. 

 

 
Imagen 54. 
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○ Proveedor Nacional  (MEX) con cuenta Bancaria Extranjero (USA)  y moneda 

extranjera (USD) 

 

Imagen 55. 

 
 

 

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

Imagen 56. 

 
 

Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se está dando de alta, posteriormente el país 
y finalmente el banco de su cuenta. 
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Imagen 57. 

 

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

 

Imagen 58. 
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Imagen 59. 

 
 

Código ACH (9 caracteres)  Código ABA (9 caracteres) Código ABA (9 caracteres) 

 

La caratula adjunta, debe coincidir con los datos ingresados en la sección 

bancaria. 

 

Imagen 60 
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Al final del formulario encontrarás campos que no son editables, estos campos son 

para uso interno de XIGNUX. 

 

Imagen 61. 

 
 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 

 

Imagen 62. 
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○ Proveedor Nacional  (MEX) con cuenta Bancaria Extranjero  (NI USA NI MEX) 

y moneda extranjera Otros (No USD Ni MXN) 

 

Imagen 63.

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

que no tienen el * son opcionales. 

 

Imagen 64

 
 

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

 

Imagen 65

 

 
 
 
posteriormente seleccione el país  
 

Imagen 66

 

 
 
 
y finalmente el banco de su cuenta bancaria. 

 

Imagen 67

 

 
 

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

 

 
 

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

para uso interno de XIGNUX. 

 

Imagen 69

 

 
 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 
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Imagen 70

 

 
 

 
 

3.4.2.2.2 Proveedor nacional REPSE No va en versión Ingles 

Si el proveedor debe tener el CUMPLIMIENTO REPSE, 4 documentos adicionales 

serán solicitados: 

Imagen 71

 

 

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

que no tienen el * son opcionales. 
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En caso de ser un proveedor que sabe que los servicios que otorgará 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 deberá completar la información solicitada en 

cada campo: 

 

Imagen 71
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Imagen 72

 

 

 
 

Imagen 73
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Imagen 74

 

 

 

 

En a la sección de dirección de remito, tendremos que realizar la siguiente instrucción: 
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Imagen 75

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 76

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen 77
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Imagen 78
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Imagen 79

 

 
 

Imagen 80

 

 

 
La caratula anexa, debe coincidir con los datos ingresados en la sección bancaria. 
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Imagen 81
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En caso de ser un proveedor que sabe que los servicios que otorgará 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 encontrarás 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. 

 

 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. En caso de haber dejado algún documento pendiente, puedes 

darle clic en el botón “Guardar” y podrás continuar con tu llenado posteriormente. 

En caso de querer cancelar tu proceso de alta, deberás darle clic al botón 

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

 

Después de darle clic al botón “Enviar para aprobación” el servidor estará 

cargando la información y al momento de completar el proceso de carga la página 

se transportará a la parte superior del formulario, deberás mover con tu cursor 

manualmente un poco más arriba para que aparezca el mensaje “Se envió su 

información” en color verde, al haber obtenido este estatus tu proceso a 

terminado y el flujo de validación continuará en el negocio. En caso de tener algún 

dato erróneo o pendiente verás este mensaje en color rojo. 

 

Imagen 84. Mensaje de envío de información y finalización del proceso del 
proveedor. 

 

Nota: Para los proveedores que llenaron los Campos REPSE, se les solicitará 

adicionalmente llenar documentos normativos en la plataforma PROVEK. La 

invitación para ingresar al llenado de dicha información se recibirá por correo 

electrónico desde la dirección notificaciones@provek.com.mx. Adicionalmente, el 

manual de la plataforma Provek se encuentra en 

https://soporte.provek.com.mx/support/home 

 

mailto:notificaciones@provek.com.mx
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3.4.2.2.3 Proveedor internacional lengua inglesa o en español 

 

3.4.2.2.3.1 Proveedor internacional - Formulario en Ingles 

 

Este formulario estará disponible en ingles completamente para compartirlo 

con el proveedor. 

 

Imagen 85. Botones disponibles para el proveedor. 

 

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

que no tienen el * son opcionales. 
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Imagen 86. Botones disponibles para el proveedor 
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○ Proveedor internacional con cuenta Bancaria Extranjero  y moneda 

extranjera  

 

Imagen 87. Botones disponibles para el proveedor 

 
 

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

Imagen 88.  

 

 

 



 

58 
 

 

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

 

Imagen 89.  

 

 
 

Imagen 90.  

 

 
 

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

para uso interno de XIGNUX. 
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Imagen 91.  

 
 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo, continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 

 

Imagen 92.  
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3.4.2.2.3.2 Proveedor internacional - Formulario en Español 

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

que no tienen el * son opcionales. 

 

Imagen 93.  

 

 
 

*Seleccione la Unidad de Negocio para la cual se está dando de alta,  

 

Imagen 94.  
 

 
Después de seleccionar > se cargará la lista de países disponibles, seleccione el país de la cuenta 

bancaria 
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Imagen 95.  

 
 

 

Después de seleccionar > se cargará la lista de bancos disponibles para tal país, seleccione 

finalmente el banco de su cuenta bancaria. 

 

Imagen 96. 

 
 

Después de seleccionados los 3 datos en el campo anterior , puede proceder a completar las demás 

informaciones. Recuerde los campos con  * antes del título son obligatorios (no se pueden dejar en 

blanco) los que no tienen el * son opcionales.  

 

 

Después de los campos para datos bancarios, El proveedor encontrará campos 

referentes a distintos documentos que deben ser enviados para XIGNUX: 

 

FALTA imagen 

Imagen 97 
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Al final del formulario encontrarás campos que no son editables, estos campos son 

para uso interno de XIGNUX. 

 

Imagen 98 

 

 
 

Después de completar todos los campos destinados al proveedor el flujo continua 

en XIGNUX después que el proveedor envíe el formulario haciendo clic en “Enviar 

para aprobación”. 

 

Imagen 99 
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5. ACTUALIZAR INFORMACIONES 

La actualización de la información del proveedor se podrá realizar a través de dos 

iniciativas: 

5.1 Solicitud de la empresa 

Si la empresa requiere que actualice alguna parte de su información recibirá un 

correo de notificación por correo electrónico desde la dirección 

do_not_reply@supplier.coupahost.com en algunas ocasiones pudiera llegar 

desde do_not_reply@xignux.coupahost.com) para ingresar al portal, con el 

título “Actualice su perfil para Xignux”. Dentro de la invitación se deberá hacer clic 

en el botón “Actualizar perfil”. 

 

Imagen 100. Invitación para actualizar información. 

Entrarás directamente a la página del formulario que necesitarás completar En caso 

de tener duda para el llenado de los campos a actualizar, podrás buscar el campo 

en la sección superior de este documento. 

Imagen 101. Visualización del formulario para actualización de información. 

 

mailto:do_not_reply@supplier.coupahost.com
mailto:do_not_reply@xignux.coupahost.com
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5.2 Por requerimiento del propio proveedor 

El proveedor puede solicitar la actualización de sus documentos o información 

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

 

1. Ingrese al Coupa Supplier Portal al

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

2. Acceda a su cuenta con su correo y contraseña. 

3. Haga clic en el menú “Perfil”. 

4. Haga clic en el submenú “Solicitudes de Información”. 

5. Actualice sus informaciones. 

6. Al final de la página haga clic en “Enviar”. 
 

Imagen 102. Acceso para solicitud de actualización de información 

 

 

 

 

 

https://supplier.coupahost.com/sessions/new
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6. AGREGAR EN COUPA A UN ADICIONAL 

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

perfil de coupa podrás realizarlo de la siguiente manera. 

 

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

“configuración” y luego en la opción de “invitar usuario”. 

 

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

Coupa desplegará una ventana en la que se registran el nombre, apellido y el correo 

electrónico de la persona de su organización que usted desea invitar a tener acceso 

al portal de Coupa. Igualmente, en esta ventana usted podrá seleccionar los 

permisos que le quiere dar a esa persona y podrá seleccionar los clientes a los que 

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

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

La persona que usted está invitando recibirá un correo electrónico de Coupa, 

invitándolo a unirse al CSP (Coupa Supplier Portal). La persona invitada deberá dar 

clic en “Únete al Coupa Supplier Portal”. Esta acción abrirá una nueva ventana en 

el explorador y la persona invitada deberá completar nombre, apellido, y deberá 

crear una contraseña. Y deberá seguir los pasos que se mencionan en la sección 

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

Proceso para el llenado de la información bancaria en el perfil público del Portal de 

Proveedores de Coupa (Opcional). 

 

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

público del Portal de Proveedores de Coupa. 

 

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

 

 
Imagen 50. Continuación del ejemplo de proceso para ingresar su información 

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

 

Complete las informaciones de cada etapa y clic en “Guardar y Continuar”: 
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Imagen 51. Continuación del ejemplo de proceso para ingresar su información 

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

 

Imagen 52. Continuación del ejemplo de proceso para ingresar su información 

bancaria en el perfil público del Portal de Proveedores de Coupa. 
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Imagen 53. Continuación del ejemplo de proceso para ingresar su información 

bancaria en el perfil público del Portal de Proveedores de Coupa 

 

Imagen 54. Continuación del ejemplo de proceso para ingresar su información 

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

 

De clic en “Agregar ahora”. 

 


