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El Supplier Information Management (SIM) facilita la solicitud, la
aprobacién y el mantenimiento de la informacién de los proveedores,
al mismo tiempo que mantiene todo sincronizado con su ERP. SIM
ayuda a todo tipo de empleados a administrar mejor la informacion
de los proveedores.

SIM agiliza la solicitud, aprobaciéon y mantenimiento de informacion
de proveedores, como informacion financiera, certificaciones de
calidad o seguros e informacién de contacto. Mediante el uso de
formularios, flujos de trabajo de aprobacién, notificaciones e
integracion a sistemas financieros, SIM ayuda a garantizar:

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

La informacién para proveedores grandes y pequeiios es
precisa y actual.

Visibilidad a certificaciones e informacién 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 mdltiples canales de gestion de la
informacioén (por ejemplo, formularios en papel, correos
electroénicos, llamadas telefénicas, hojas de cdlculo).
Participacion de proveedores.

Integracion en dos pasos con su sistema ERP.

Se mantienen datos precisos del proveedor y se obtienen los
madximos ahorros.

Instructivo de uso Coupa SIM Proveedores

¢Qué es Coupa?

Es la solucion de talla mundial seleccionada
para estandarizar el proceso de compras de
XIGNUX y sus negocios, a través de esta
plataforma tecnolégica ganaremos visibilidad,
control y eficiencia para la toma de decisiones.

xignux.com 03




XIGNUX

Registrarse como proveedor

Cuando un proveedor estd en proceso de alta recibird una invitaciéon por correo electrénico
desde la direccion do_not_reply@supplier.coupahost.com en algunas ocasiones podria
llegar desde do_not_reply@xignux.coupahost.com para registrarse en el Coupa Supplier
Portal (CSP) y hacer el llenado de la informacién requerida. Este correo electrénico recibido
no es transferible. En caso de no recibir de manera oportuna el correo electrénico se deberd
consultar la seccién de “correos no deseados / Spam” de su bandeja.

Profile Information Reguest Resndes « =2 ¢
Coupa Supplier Portal -do_not reply@zuppiertestcoupahestcom 3T [hace Tminutes) o =
para 5'J|:F|'.C|.\C-C-l:|“- SBICE+DAPErs w

Powered by 4, COUPA

XIGNUX

Profile Information Request

Hola proveecor

XIGNUX desea que responda acluslizando el perfil de su empresa en Coupa, 1a plataforma
elegida para |la administracion de! gasle. Esta informacion es necesaria para poder realizar
transacciones electronicas con usted.

El portal de proveedores de Coupa es completamenie graluit, la.configuracion es rapida y lo
ayuda a realizar transacciones y comunicaciones electronicas de mejor manera Oblenga
mags informacion usande los siguientes enfaces.

Puede responder vy enviar la informacion a su cliente sin unirse, pero i se une podra
actualizar de mejor manera la informacién de su empresa en caso de que cambie, y realizar
iansacciones con XIGNUX (v olras organizaciones de compras QuUeE usen Coupa), coma ver
ordenes de compra, crear facturas, administrar drdenes de compra v faciuras, obtener
alertas por mensaje de texto en tiempo real y miucho més.

Use los botones para responder o rechazar, o reenvie esta solicitud a oira persona de su
smpresa

jBienvenidol

$,:coupa

Bustiess Spend Management

Se deberd dar clic en el botén “Join and Respond” para iniciar su registro en el CSP,
esto lo llevard a completar sus credenciales de acceso al portal.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 1.
Invitacion al proveedor.

xignux.com 04
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Credr una cuenta

XIGNUX estd utilizando Coupa para realizar
transacciones electronicas y comunicarse con usted. Le
guiaremos a través de una configuracién rapida y féacil
de su cuenta con XIGNUX para prepararle para hacer
negocios juntos.

* Nombre de la empresa
Xignux

Mombre juridico de su emprasa (o-nombre juridico personal sies un individuo)

* Correo electronico

arturcand+combiormonual@grmail.cormn

* Mombre * Apellido
Arturo | alm
* Contrasena * Confirmar contrasena
q | | L2
Usa al manosz-8 coroctares a II'!C|-J\-':‘. umn numearo ¥ uma |etro
* Pais/ Region * Registro tributario

| —

[[INo tengo una identificacion tributaria

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

Crear una cuenta

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 2.
Vista para creacion de perfil.

El perfil del proveedor deberd crearse con la
direccion de correo electrénico que recibié la
invitacién por parte de la empresa. En el campo
de registro tributario se deberd 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.

xignux.com
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Verificacién de correo electréonico

Hemos enviado un codigo de verificacion dnico a
suppliertestinstance+corpor@gmail.com

Imagen 3.
Ventana para capturar el codigo de
2N harecibido el cedigo de verificacion?  Salicitar un cacigo ALV verificacion recibido en el correo electronico.

Posteriormente, al llenar la informaciéon requerida

Goupa enviar un cédigo de verificacién dnico

mismo correo para validar el acceso.

Coupa Supplier Partal «do noc reply@sopplier-1est coupshostcoms

pars supckertestinetance  cospdr =

$Ecoupa
Veerifigue su correo electronico para el Coupa Supplier Portal

A continuacian se muestra el cadigo de seguridad necesarnia para verficar su comen
electronico:

822534

St na ha realizado esta solictud, puede ignorar este comea sléctronico

Imagen 4. Enseguida le aparecerd una ventana que le pedird llenar algo de informacién
Eiemplo de cédigo de verificacion bdsica de su empresa. Le solicitamos darle clic en la cruz que se encuentra
enviado al correo electronico. en la parte superior derecha de la ventana o al botén omitir por ahora.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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XIGNUX Su informocién de contocto

Imagen 5.
SR Plantilla para registrar
los datos de contacto.

Una vez realizado esto inmediatamente
podrd ver una notificacion en la parte
superior derecha de la pantalla, misma
que le permitird 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.

£3coupa

Fasmmwrt Sy blaragpermenl
. 8 Capare Nbeoer|

B A6 N0 Coupa Soffware Inoorpor 2lked

Polics de Prevacatsd - Térmnes de uso Imagen 6.

Seccion para cambiar el
idioma de tu perfil en Coupa.

CARLOS ~ NOTIFICACIONES gl AYLIDA ~

-F.e ha recibido una solicitud de actualizacioneg,

ctualice su perfil para XIGNUX Imagen 7.

Eiemplo de

Ver todas las notificaciones notificacion recibida.

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

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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M |S notlflcaclones Preferencias de notificacion

Ver Todos [

]} Mensaje Recibido

0O Actualice su perfil para XIGNUX 03/06/24 16:25
Imagen 8. También puedes acceder al formulario accediendo al botén
Bandeja de notificaciones “Mi Perfil” y posteriormente “Solicitudes de informacion”.

Nota: En caso de no tener esta opcién activa en su bandeja, es
requerido notificar a su contacto interno de la empresa.

Parfil Presisiones Ordernes HORES Che Sl B0 Tor 35 ASM FarTuras Catalopos Rendimiento empresarial

e

IO por soion COMipIesma g L ORI i

Una vez realizados estos pasos, accederd al formulario de llenado de informacion

Nota: En caso de que aparezca una ventana solicitando “Aplicacion con autentificaciéon multifactor”, le
solicitamos darle clic en la cruz que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana o al botén cancelar.

AP Con aURET RO e

ﬁ EsCanss sile COAQ0 Uk CON U SOl Celular s Logmn e Foh

Fags T s Lmper @ UEw e segueded

ﬁ Imiroduca el cidego de verficacdn @& § digilos de su
Q5 RO RNTD

Imagen 9.

Revisar si la interfaz realmente
=]e==

dice "autenticacion multifactor.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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£,zcoupa supplier portal CARLOS.~  NOTIFICACIONES @)  AYUDA.

Inicio Perfil Ordenes Hojas de servicio/horas ASN Facturas Catalopos Rendimiento empresarial Abastedmiento

Complementos Configuracion

S pariit Evalimcsin del rendimiento
XIGNUX Perfil | xiGn1x
~ Hemos rellenado automaticamente terta informacion de su perfil piblico
]
Informacion Del Faper Cosporatve SAS
Proveedor
Alta de un Nuevo Proveedor
A continuacion Se musstea la unidad de neaocio de Xignux para la cual seesta dando da alka. En caso da qua on algun
momento siolra unided denegocio lo requiers para su alte debera aclualizer su informacion pars Su ampliacion e esia
unidad de negacio. Para actualizar su data con esta unidad de negocio lo podra hacer usando este mismo formulario. Si
requiers actualizar su data para ofra unidad de negoclo por faver solicitar con su contacto que |& envie una solicitud de
actualizacion de informacion.
Unidad de Negocio: Xnux Carporaliva
*Razén Social Mombre  Paper Corporativo SAS
fiscal
Lann Uanstancis de Satuseion Fiscs
SSp— Imagen 10
.

B = m Plantilla de formulario con informacion
solicitada para el alta de proveedor.

Alta de un Nuevo Proveedor

Acontinuaccn, $¢ muestra L unedad de negooo de Xagru para [ cual s estl dando de aBa En caso de que en aigin
MOMmento 51 ora unidad de negoao o reguisne Para su alta deberd achalrar su nformandn para su aTpiantn en esta
uredad dé NEGocas. Para ACtualEar Su Gata CON 514 uredad dé NEQOCS 10 POdrd hacsr uEando &5e Mt forrmulans S
requetre actuakzar su data pana olra ursdad de neQgoc por taver SOBCRS CON U CONaCIo Que e envie una solotud dr
actualracin de nformacsdn

4 Gula ripids pars dame
de alta como
proveedor?

Cha'a_réoeta_para_carte_oe_afa_come

Manual de Alta del

Br . § Earudve_oe_UEs COUPA_SIM_Prows
Unidad de Negoce -
Imagen 11.
Continuacion de la plantilla de
Tipo de Process formulario con informacion solicitada

para el alta de proveedor.
El proveedor podrd descargar una guia y

"R S ey este manual de usuario para consulta en

et i s : caso de dudas.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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-Registros fiscales

S — Imagen 12.
jtilice: esta seccion para afiadir todos los datos fiscales perinentes A .7 .
o Continuacion de la plantilla de
Agregar registro de impuestos . . .
N — formulario con informacion
i it solicitada para el alta de proveedor.
Pais | México ~ Q

VATID CORPAZIASETRG

Campos referentes a registros fiscales.
En el caso de que no aparezcan los
campos de registros fiscales en blanco
para el llenado, se requiere darle clic al
boton “Agregar registro de impuestos”.
VAT ID = RFC en México.

Local [J

VAT 1B Ul lvalonto € ol REC ol MR

Descripeion Adicional

Ezinba una-desonipoion sobire jos Wienes wio serv s Al
£E1 provesdor Nota: Si aparecen 2 o mds campos de
pertenece a algun . . . . .
arupo empresarial registro fiscal disponible con o sin
nacional o de caracter . .7 . .
mulingeianai? “ informacidn se puede dar clic en la tachita
En caso da g pliguy. de=cribs & qui grepo mnpresatial T

roja. Solo se requiere 1 campo de registro
fiscal con el RFC del proveedor.

En el campo “teléfono de contacto” para los teléfonos de México se deberd
de seleccionar la opcidén “otros” e ingresar en el primer campo visible 2
digitos para el pais, 2 digitos para el estado y los 8 digitos del nimero
telefénico. Adicionalmente se pueden agregar todos los contactos internos

que el proveedor requiera.

-Registros fiscales

Litilice esta seccion para afiadir todos los datos fiscales perinentes

Agregar registro de impuestos
* Registro Fiscal
Pais | México ~

VATID CORPAZIASETRG

Local [J

VAT 1Dl ulvalonto oo ol REG ol MED

Descripeion Adicional

Exiriba una descripeion sotirs

¢El proveedor
pertenece 2 algun
grupo empresarial
naclenal o de caracter
muitinacional? &

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 13.

Continuacion de la plantilla de
formulario con informacion solicitada
para el alta de proveedor.

Campos referentes a la informacién de
contacto del proveedor.

Es importante incluir al contacto para
notificaciones de complementos de pago.

xignux.com 10



XIGNUX

Oisjetive del Contacio

Rownbioe del Contaots
Apeliido del Contacto
Tebelono del Contacto  EE L

snadh o

Cotivn Ectionicn de [i]
Contacts

" LONtacio para not

BELAADI N
PRIMARIO COLOCAR E

m
O
P

m

Obsjativo del Comtacty

Hombee del Contacto
Apetido del Contacts

Telelono del Comincty EE Canbih .

Informacion de Direcion Fiscal

* Seleccione su Pais, ~
Estado y
posteriomente su
Ciudad(Municipio,
Condado)

=Calle

“Numero Externo |
*Numero Interno
*Codigo Postal

*Moneda de | MXN ~
Preferencia

* ¢ Su cuenta bancaria ~
es de un banco en
Mexico?

pantalla es para ingresar su informacion bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa, realizar este paso es

ventana emergente o al cerrar esta ventana.

Es obligatorio que le de clic en el boton de Direccion de Remito para ingresar su informacion bancaria. La ventana que saltara en

opcional para Xignux. Los datos requeridos por el proceso de Xignux apareceran despues de que complete de llenar los campos en la

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 14.

Continuacion de la plantilla de
formulario con informacion
solicitada para el alta de proveedor.

Campos referentes a la informacion
sobre la empresa.

Imagen 15.

Continuacion de la plantilla de
formulario con informacion solicitada
para el alta de proveedor.

Campos referentes a Direccién de Remito
/ Informacién Bancaria.

xignux.com

M
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Es obligatorio que le dé clic en el boton de “Agregar direccion de remision”
para ingresar su informacién bancaria.

-Direccion de Remito

Agregue una o mas Direcciones de Remitos. por comptetar un nuewvs formulano de facturacion comespondienta o sigiendo una direccion de remision ya existente

Agregar direccian de remision I

*Caratula del Estado de Cuznta

* Dates adjunfos Agregar Archivo

La ventana que aparecerd a continuacién en la pantalla es para ingresar su informacion bancaria en el perfil
publico del Portal de Proveedores de Coupa, realizar este paso es opcional para el proveedor, en caso de no
requerirlo se puede cerrar la ventana o darle click en el botén Cancelar.

Los datos bancarios requeridos a completar aparecerdn después de que complete los campos en la ventana
emergente o al cerrar esta ventana. En caso de si querer completar la informacion bancaria en el perfil publico
del Portal de Proveedores de Coupa, favor de dirigirse a la seccion “Anexo” de este documento donde

encontrard los pasos a seguir para completar el proceso.

Elja unm ubicaciin de emvio de remesedn 8 confresecetn (recomsencedo] Imagen 16.
500 BAOS CINGOS ICOREAE U SapUCI Sl oIl | Eiemplo de proceso ventana emergente
i iy ey Magm chc g T b pa dgpeaper ol w8 Rrwaier il i . . . 7 .
para ingresar su informacion bancaria
L IFTINs TEVELN] .
en el perfil publico del Portal de

Proveedores de Coupa.

(3 Crasr nusem diemcesin de Bends

I — I.__ *En caso de no querer
realizar el proceso

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

xignux.com 12
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En seguida COUPA habilita los
campos de informacién bancaria.

Seccion Bancaria

i Lo cuenita bancaris -
paia rocibl su pago
wsta registraca en
Méxkco?

Alta de Informacion Bancaria

Favor de leer d il las ir b das a

Ef 0Oigaors Gue w 0o (15 o0 o D00on Of Dnfecoe oo Rermis Sorp Sgrets o rir 00t SONCES LI v Son 1ISECD @0 LTI 0 Se0d
INGAELET S TGN BENCANS & & BT CUDIcS 500 Foriy o0 Proveesoret S Coutd MARTN €I SIES 01 SOCONS Sara Lgtoe Lo S
Pigubddtd por @ procedo de ghus doRectr it Seidudi e Cut COTOWle de lendr O Gpot o B verland eTerperle O M ORI £2 el

CSP Informaciin
Bancaiia I

Seleccions ol Pais, -
Banco, y Sucarsal

Kimero de ls Cueats [i]
Bancana

Nota: En caso de no encontrar la informacién de su Sucursal o Plaza,
se puede seleccionar cualquier opcién de la lista mostrada.

* Direcclan de Remito
* Beleccione & Pais, L -

Banco, y Sucursal

* Numero de la Cuenta D
Bancaria

" CLABE

* Titwlar del I3 Cuenta
Bancaria

Pago Referenciado | “=1= -
Numero de Referencia

Referencis
Alfsnumaries

Convenio CIE

* Moneda de la Cuenta | MXN «
Bancaria

Plaza L -

* Caratuta del Estado de Cuenia

“ Datos adjuntos  Agregar AEChIND

* Forma de Pago -

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 17.
Eiemplo de plantilla donde vienen
los campos bancarios a registrar.

Lee con detenimiento las
instrucciones antes de ingresar
tu informacién bancaria.

Imagen 18.
Plantilla de documentos
acompletar.

xignux.com 13



XIGNUX

*Forma de Pago | ¢ i ~

£ Hl proveedor aplica [
para factoraje?
Objeto Social del : : -
Proveador

¥ Opinion de Cumplimiento Vigente (No mayor a 3 meses)

Fecha de entrada en = [
vigor
* Fecha de vencimiento vas [

* Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

*Constancia de Situacion Fiscal Vigente
Fecha de entrada en
vigor
* Fecha de vencimiento | 16/04/24

* Datos adjuntos Agregar Archiva
. ! Constancia_Fiscal pdf

Descripcion

Adjuntar imagen de ubicacion con una antigiiedad no mayor a 3 meses.

Fecha de inicio: poner fecha de toma de imagen de ubicacién.
Fecha de fin: agregarle 12 meses a partir de la fecha de inicio.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 19.
Continuacion de plantilla de
documentos a completar.

Imagen 20.
Continuacion de plantilla de
documentos a completar.

xignux.com
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En el campo de “Foto de la fachada de tu ubicacién” y “Agregar una
imagen de tu ubicaciéon del mapa de Google Maps” se puede utilizar
cualquier foto donde aparezca la fachada de tu establecimiento o utilizar
la que aparece en Google Maps.

Foto de la lschads d¢ Mangun archive seleccionsdo
tu wbsbcacicn
Agregar una imagen de Ningun arohes selecconads

tu ubscackhn del mapa
de Google maps

* Comprobante de Comprob. . omicilio_pdf

Domicilio actualizada
(No mayor a 3 meses)
Proporcionar comprobante de domicilio que corresponda a la direccion fiscal proporcionada.

Acta Constitutiva Ningune archivo selec I
magen 22.

‘Ya ha ferminado de llenar sus dalos el resto de la informacion sers llenada internamente COI’]U nu ac](jn de planti”a de
documentos a completar.

Si los servicios que el proveedor realizard son identificados como “especializados” deberd registrar los documentos
normativos del CUMPLIMIENTO REPSE, los cuales habrdn sido activados por el contacto del negocio. Los que no forman
parte de esta clasificacién no aparecerdn estos campos disponibles. En caso de ser un proveedor que sabe que los
servicios que otorgard 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.

Hdao de ¢hca de Xognux
Configuraciones de oo del Texto descrptive
Coobon g #rca de Kagnux
Condiconal Imagen 22.1
Inclusion Codigo de ética
de Xignux leido y aceptado,

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

xignux.com 15
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*Constancia de Registro en ei Repse

Fecha de entrada en .
vigor
*Fecha de vencimiento

* Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

Fecha de inicio: poner fecha de revision practicada.

Imagen 23.
Fecha de fin: agregarle 1 afio / 12 meses a partir de la fecha de inicio/revision. Plantl l Ia dC dOCU m()ntOS
REPSE a completar.
¥ Constancia Pesitiva de no Adeudo ante el SAT
Fechn de entradaen | ¢ |
vigor
*Fecha de vencimiento [z
* Datos ad|uittos Agrega Archivo
Descripeidn
Fecha de inicio; poner fecha e revision practicada.
Imagen 24.
Fecha de fin: agregarle 1 afio | 12 messs a parfir ds la feche de micioirevision, Continuacion de plantllla de
documentos REPSE a completar.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

xignux.com 16
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* Constancia Positiva de no Adeudo ante 2| IMS5

Fecha de entrada en : [H']
vigor
*Fecha de vencimiznto

* Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

Fecha de inicio: poner fecha de emision.

* Constancia Positiva de nio Adeudo ante el infonavit

Fecha de entrada en ﬁ
vigor
*Fecha de vencimiznto

* Datos adjunios Agregar Archivo

Descripcion

Fecha de fin: agregarie 1 aio / 12 meses a partir de [a fecha de Inicio/emisIon.

Imagen 25.
Continuacion de plantilla de
documentos REPSE a completar.

Nota: Para los proveedores que llenaron los Campos REPSE, se les solicitard adicionalmente llenar documentos
normativos en la plataforma PROVEK. La invitacién para ingresar al llenado de dicha informacién se recibird por
correo electrénico desde la direccion notificaciones@provek.com.mx. Adicionalmente, el manual de la
plataforma Provek se encuentra en https://soporte.provek.com.mx/support/home

Al final del formulario visualizard campos que no estardn editables ya que esos campos son para uso interno
exclusivo de la empresa.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

xignux.com
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Ya ha termmace da llenar sus dalos of resto de (3 nformacian $ers lenaca intemanmenis.

i Desea lenar los
campos intemos?

Condiciones de Credito 300
Gravable con lva No

Tipo de Compra Mingunela

Campa Aplicabie Onicamente paraViskable'y Xlgnus Corparative

Zana de Impuestos  Nimjuno/d
(Kignux Corporativo y
Wiakabls)

Campeaplicabea unicamente pars Viaxsble y NEnUxY Corporanve

Clasificacion del Ninguno/a
Proveador

Campeaplicabea unicamente pars Viaxsble y NEnUxY Corporanve

Almacen de Viakable MNinguno/a

Campo 3 z2er lenado por el aorobador deicswents pars Viskahls

Tipo de Bien o Servicio MNngune'a
Qua i
Campo aplicabie dnicamente para Qualtia |magen 26.
Plantilla de documentos de uso
interno exclusivo de la empresa.

Después de completar todos los campos obligatorios se deberd hacer clic en el botén ““Enviar para
aprobacién”. En caso de haber dejado algin documento pendiente, puedes darle clic en el botén “Guardar” y
podrds continuar con tu llenado posteriormente. En caso de querer cancelar tu proceso de alta, deberds darle
clic al botén “Rechazar”.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion Imagen 27.

Botones disponibles
para el proveedor.

Después de darle clic al botén “Enviar para aprobacion” el servidor estard cargando la informacion y al
momento de completar el proceso de carga la pdgina se transportard a la parte superior del formulario,
deberd desplazarse hacia arriba para que aparezca el mensaje “Se envié su informacién” en color verde, al
haber obtenido este estatus tu proceso ha terminado y el flujo de validacién continuard en el negocio. En caso
de tener algln dato erréneo o pendiente verds este mensaje en color rojo.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Sy perfil ciltdes de infomaciin Evaluaciin def desempeiin

XIGNUX Perfil | xGNUX

Se enuld su Informaciin

Aprobacion pendients (1}

Informacian Del Faper Comporative SAS
Proveedor

Alta de un Nuevo Proveedor

A confintacion se muesira la unidad da negocio de Xignux para |a cual se esta dandods alfa. En caso de qua en algln
momento si otra unidad de negocio lo reguiere para su alta debera actualizar su informacion para su gmpliacion en esta
unidad de negooio. Para actualizar su data con esta unidad de negooo la podra hacer usando este mismo formulano S
requiere actualizar su data para ofra Unidad de negocio por favor solicitar con su contacto gus le envie una soficitud de
actualizacion de informacion,

Unidad de Negazia Xanuy Comparativn

* Razdn Social /Nombre  Paper Corporatvn SAS
fiseal

5'rashi Sneial B NAMSTs focal dehe comeims con in Constingin 48 SHiScdn Flacsl

2y

Imagen 28.
Mensaje de envio de informacion y
finalizacion del proceso del proveedor.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Actualizar informacioén

La actualizacion de la informacién del proveedor se podra realizar a través de dos iniciativas:

1) Solicitud de la empresa

Si la empresa requiere que actualice alguna parte de su informacién recibird un correo de
notificacién por correo electréonico desde la direccién do_not_reply@supplier.coupahost.com
podria llegar desde do_not_reply@xignux.coupahost.com para ingresar al portal, con el titulo
“Actualice su perfil para XIGNUX”. Dentro de la invitacion se deberd hacer clic en el botén
“Actualizar perfil”.

Actualice su perfil para XIGNUX  Recibides «

XIGNUX <do_not_reply@xignux-test.coupahost.cams

para suppliertestinstance+corpar =

XIGNUX Actualice su perfil para XIGNUX

Proporcionado par f,CoUpa

Hota proveedor:

XIGNUX desea gue responds actualizando el perfil de su empresa en Coupa, la plataforma elegida para la administracion del
gasto. Esta informacion es necesaria para poder realizar fransaccienes elecironicas con usted.

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuite, |2 configuracion es rapida y lo ayuda a realizar transacciongs y
comunicaciones electronicas de major manera. Obtenga mas informacion usando los sigulentes enlaces.

Puede responder y enviar fa informacion a su chente sin unirse. pero 51 'se une podra actualizar de mejor manera la informacion de
suU empresa en caso de que cambie, y realizar transacciones con XIGNLUX (v olras organizaciones de compras gue usen Coupa),
como ver ordenes de compra, crear facturas, administrar drdenes de compra v faciuras, obtener alertas por mensaje de texto en
tismpo real y mucho mas.

Use los botones para responder o rechazar, o reenvie esta solicitud 3 otra persona de su emprasa

[Bienvenido!

Actualizar perfil

Imagen 29.
Invitacion para
actualizar informacion.

Entrard directamente a la pdgina del formulario que necesitards completar En caso de tener
duda para el llenado de los campos a actualizar, podrds buscar el campo en la seccion
superior de este documento.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Inicio Peril Previsiones Grdenes Hajas da serviciofhoras ASN Faciuras Catdlogos Rendimiento empresarial

-

Incorporacian Complementas Configuracian

Superll  -Sol=tudes de informacion Evaluacion del desempeno

XIGNUX Perfil | yienux -

" Hemos complétade automatcamente alguna infermacion de su perfll paviico.

Informacion Del Paper Carporstive SAS
Provesdor

Alta de un Nuevo Proveedor

A continuachin se muestra la unidad de negecio ds Xignux para |z cual se =sta dando de alia. En caso de que en algdn momento siolia
unidad d= negecio lo requiers para su alta daberd actualizar sy Informacion para su ampliacién en esta unidad de negecio. Pars actualizar
su dats con ests unidad de negocio lo podrs hacer usando este nisma formulario. Sirequisre actuskzar su data pars ofra unidad de
negodin per iavor solicitar con su contacta que ke envis una salicitud de actualizacian de infarmacian

Unidad de Negorio Kignux Camarafive
Tipo de Procaso  Minguowa

*Razan Social INombre | Paper Corpometive SAS

fiscal
Lararoe social o mombie fiscal debe concidic con la Constancis de SHyacian Focal
~ Nombre Comercial
* Persona Fisicao | Persona Fisica (0) v

Maoral

g,s00upa supplier portal CARLOS - NOTIFICACIONES @) AvUDa -

Imagen 30.
Visualizacion del formulario para
actualizacion de informacion.

2) Por requerimiento del propio proveedor

El proveedor puede solicitar la actualizacién de sus documentos o informacién desde el Portal de Proveedores.

Para realizarlo deberd 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 contraseia.

3. Haga clic en el menu “Perfil”.

4. Haga clic en el subment “Solicitudes de Informacion”.

5. Actualice su informacién.

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

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Imagen 31.
Acceso para solicitud de
actualizacion de informacion.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Agregar en Coupa a un adicional

Si dentro de tu organizacion requieres invitar / agregar a ofro usuario dentro del perfil de
Coupa podrds realizarlo de la siguiente manera. El proveedor ya registrado en el portal,
ingresa a su portal y da clic en la opcién “configuracion” y luego en la opcidén de “invitar

.9
usuario.
i:.lim AR L RoTFICALIOHES @) | W
lion Parlll Prer osrers Dhidanes Fajus che seroailboe A, 3 ala v Aarmlime it emmessned
moarparasan Compiortietog Cartigurannn
-
¥ " ¥
Administrador u-vare
i Hoemioew e LSUN CaTenEbCISniICo Eamsdin Fenmisna Anceso o chente Arciomes:
nEnacin
. WL ENA CABRERA v L i A L=l ShercoE A~ FD I MPITE - Fdia
Sugrenois g 1= [ ARSI
cTEEmasan CHITEH 2 (e GECTECN
s ricrre [k - B0 WA -
ST i e [l ROCKMIBT SERVICION
OEOTECMG

(i emm esm el Bherrre (A« WL Pd 545
Faciuas ieteoie (A= Panwrmss JAS
s e s PRFAX - Wi EHS BAR
W iwpariaiatn PRS- Pageleria BAS
Ponpon RN - Miena PRUEBA TEART
e aslicquriay
Peifies
Mondiador de pIONOsns
s

Hoperasis — Imagen 32.

o Pasos para invitar a
sueram o 1 1 H
usuario interno en
Coupa.

Coupa desplegard 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 podrd seleccionar los permisos que le quiere dar
a esa persona y podrd seleccionar los clientes a los que desea que tenga acceso dentro del
CSP, y luego debe dar clic en enviar invitacion.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Invitar usuario

Wombre de pils | Victor
Apellidc  Vasquez
* Correo elecimdmicn | victonprimerag@gemall com

Permisos @ Clientes

Tado [} Todo
&3 Administrador ] FRIMAY . MILEMA SAS
Ordenas {7} PRIMAX - Papeleria SAS
[ Glencore QA - EC137578
ROCK POINT SERVICIOS
GECTECNICOS
&l "} Glencore QA - FC113E82
Facturas ROCKPOINT SERVICIOS
3 Catdlogos GEQOTECMCOS
g Parites | Ginncore QA . MILENA SAS
Asn C| Glencore OA - Parameta SAS

Hojas de serviciolhoras :‘;L'::UI g

(T Acceso restringlde o los
padidos

(O Recess restringids a las
hxjes de seevicioforaris

Al
2 Pagos
= Cambics de drdenss
Pagos anticipados
Dosempedio empresarial
Incorparaciin

2 Coniinmacken de b linsa de
pedido
Planificador de prondsticos

Enviad invilacion

Imagen 33.
Llenado de informacion para
nuevo usuario interno en Coupa.

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

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Accioén requerida - Unase al
Coupa Supplier Portal

Coupa Supplier... 1155 a m,

para mi

Imagen 34.
Correo usuario interno en Coupa.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores
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Anexo

Proceso para el llenado de la informacion bancaria en el perfil publico del Portal de

Proveedores de Coupa (Opcional).

& Hemeos campletado sstomaticaments alguna informiacian de su perfil publico:

complete la mayor cantidad de informacion posible.

" Nombre da [ antidad
Juridics

" PaisRegion

: Donde se encuentra su negocio?

La configuracion de sus delalles comerciales en Coupa o ayudard a salisfacer los requisitos de
facturacion y paga de sus clientes Para ablener mejores resultados con los clisntes actuales y fuluros,

Esle &5 i nombre tiictal de Su
neqocio registrado ante
gablemo iocal y el palsia

region en el gue s& encuentre,

— -

' Hemos complictade autematcaments algunn intormecion de su perfi pubioo

= k3 ppcitn de SFTP

comalele 5 mayor cantdsd de informasion posible

" Miprbn S b awihdad | v Sk
jariditn

Prinseglen

* Re-gimen fiscal

Informacion miscelanea

Siorpie priia i primol SFOH medtania ol Coupa Bupplar Podal, inchusd gl e ediiar 10002 oo CFD] sucsiguiernies a noes

La eonfiguracian de sus dolallss comanciales on Coupa o ayudarn a-salisfacer ios roquisitos da
facluracisn y pado de susclienies. Para oblensr mejores resullados con los clientes acluakes v fulures;

s 10 KIET NOg0CIg on
D S e T ETiOnSE. £8
FogLEgTE QUi Su Tactars ISioym
InfcaE 0N espanlicd BOSTD U

EMpres

cocon T

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 35.

Eiemplo de proceso para ingresar
su informacion bancaria en el perfil
publico del Portal de Proveedores
de Coupa.

Complete la informacién de cada
etapa y clic en “Continuar”.

Imagen 35.

Continuacion del ejemplo de proceso
para ingresar su informacion bancaria
en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa.

Complete la informacién de cada etapa
y clic en “Guardar y Continuar”.

xignux.com
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¥ Hemo rompletacnio s tematbcaments 1lg min informacion de su perfd pubbon

Informacion miscelansa

Eirpie frvio mi primal SFCH inedianda ol ©oupa Supplor Podal, inchusd 8l DR efwiar 10008 oo CFD] sutsguleries a Heds
= kx ot e SFTP

La configuracion de sus delalles comandaies an Coupa o ayudarm a salisfacer ios requisios oo
facturacitn y pado de sus clienfes. Para obtener mejores resullados con los clientes acluakes v fulurcs;
comailete (5 mayor cantidst de informacion posinls

" Mitilern d by erihdad | |\l Comoeybeh SA

jaridicn
e 102 i Mog0diog on
PaiHegien w
S paisesEginnse. g8
“ Ae-gimen fNiscal w n FogLETE G Su Tacturs Sy

Infcarmen capoalica BOSIT BU

ETAGan
corctn
LCudl 23 su ld de impuasto? @
PrisMegion | Moxico =
“iD de IVA
[ Desen-utiizar esio comd un ndmein dadentitcaddn iscs| local
Agregar id. de impuesto adicional
Varios
Codigo de Crigen de o
factura
Idicimia de preferencin | ESpEAol MEKDD) «
o T
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Imagen 37.

Continuacion del ejemplo de proceso
para ingresar su informacion bancaria
en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa.

Imagen 38.

Continuacion del ejemplo de proceso
para ingresar su informacion bancaria
en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa.
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Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

* Tipo de page | Diroccidn -
¢ Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccion 1 [Calls 50
Linea de direccion 2
Ciudad Monlamey
Estado
Codigo postal 0507500

PaisiRegion Mewco

' Hemuos completada automancamente alguna informadon de su perfil piiblico.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacién

«Dezea agregar una direccion de remisién al parfil del ellente ahora’?

——

Dé clic en “Agregar ahora”.

Instructivo de uso Coupa
SIM Proveedores

Imagen 39.

Continuacion del ejemplo de proceso
para ingresar su informacion bancaria
en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa.

Imagen 40.

Continuacion del ejemplo de proceso
para ingresar su informacion bancaria
en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa.
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