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

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

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

4.000+ Multi
Moneda Calificado #1 por los mejores analistas

Clientes 100+
: Spend
SM+ Paises Multi Gartner Ve O PayStream
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¢ QUE ES SIM?

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, 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 integracibn a sistemas financieros, SIM ayuda a

garantizar:

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

e Lainformacion para proveedores grandes y pequefos 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 informacion (por ejemplo,
formularios en papel, correos electronicos, llamadas telefénicas, hojas de
calculo).

e Participacién 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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REGISTRARSE COMO PROVEEDOR

Cuando un proveedor esta en proceso de alta recibira una invitacion 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 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.

Imagen 1. Invitacion al proveedor.

Profile Information Regquest e « 2 @
Coupa Supplier Portal -co_neot_repiy@zupplier-test coupahest.com 73T (hace 2minutes) <y “
para supplieriestinstances papers w

Pawered by g, COUDA

s
xignux®

Profile Information Request

Hola proveedor

XIGNUX desea que responda acluzalizando el perfil de su empresa en Coupa, 1a plataforma
elegida para la administracion del gaste. Esia informacion es necesaria para poder realizar
transacciones electrdnicas con usted.

El portal de proveedores de Coupa es completamentie gratuito, la configuracion es rapiday lo
ayuda a realizar transacciones y comunicaciones electronicas de mejor manera Obtenga
mas informacion usande los siguientes enlaces.

Fuede responder y enviar 1a informacion a su clienfe sin unirse, pero si se une podra
actualizar de mejor manera la informacion de su empresa en caso de que cambie, y realizar
ransacciones con XIGNUX (y olras organizaciones de compras Que usen Coupa), como ver
ardenes de compra, crear facturas, administrar drdenes ce compra y facturas, obtener
alertas por mensaje de texto en tiempo real y mucho mas.

Use los botones para respender o rechazar, o reenvie esta solicitud a ofra persona de su
empresa

jBienvenido!

Join and Respond

,scoupa

Buzmzss Spend Management

Se debera dar clic en el boton “Join and Respond” para 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

Credr una cuenta

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

* Nombre de la empresa

Kignux
Nombre juridico de su emprasa (o nombre juridico personal si es un individug)
* Correo electronico

arturcand+combiomanual@gmail.com

* Nombre * Apellido
Arturo alm
* Contrasena * Confirmar contrasena
L2 &
U=se ol menos 8 caracteres e incluya un ndmero y una letra
* Pais/ Region * Registro tributario

[[JNo 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 direccion de correo electronica que
recibid la invitacion por parte de la empresa. En el campo de registro tributario se

deberé 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.
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Posteriormente al llenar la informacion requerida Coupa enviard un codigo de

verificacion Unico al mismo correo para validar el acceso.

Imagen 3. Ventana para capturar el codigo de verificacion recibido en el correo

electronico.

Verificacion de correo electronico

Hemos enviado un cadigo de verificacion dnico a
suppliertestinstance+corpor@gmall.com

£ho ho recibido el cédigo de verilicacion?  Solicitar un codigo nuevo

Sigulente

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

Coupa Supplier Portal -do noe repyecupplier-test coupshostooms

para supclecestinetance «corpor w

P
Ecoupa
Verifique su correo electronico para el Coupa Supplier Portal

A continuacion se muesira el cédigo de seguridad necesario para verficar su comen
electronico.

822534

St no ha realizado esta solicitud, puede ignorar este comen electronico

Enseguida le aparecera una ventana que le pedira llenar algo de informacion basica
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.
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Su informacién de contacto

‘ * Nombro * Apotiidos
* Nimero de telblono

* Fals/Ragihn

* Cludod fatado * Cadigo postel

Una vez realizado esto inmediatamente podra ver una notificacion en la parte
superior derecha de la pantalla, misma que le permitira 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. Seccion para cambiar el idioma de tu perfil en Coupa.

z/zcoupa

Business Spend Management

l_:- Espafial (Médco)

@ 2006-2024 Coupa Software Incorporaled
Politica de Privacidad - Términos de uso
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Imagen 7. Ejemplo de notificacion recibida.

CARLOS ~ NOTIFICACIONES @ | AYUDA -

BRiseE] > ¢ ha recibido una solicitud de actualizaciong,
\ctualice su perfil para XIGNUX

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 03/08/24 18:25

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

posteriormente “Solicitudes de informacion”.

Nota: En caso de no tener esta opcion activa en su bandeja, es requerido notificar

a su contacto interno de la empresa.

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

-

Incorporacion Complementos Configuracion

Su perfil Solicitudes de informacion Evaluacion del desempefio Suscripciones

Una vez realizados estos pasos accederas al formulario de llenado de informacion

Nota: En caso de que aparezca una ventana solicitando “Aplicacion con
autentificacion multifactor”, le solicitamos darle clic en la cruz que se encuentra en

la parte superior derecha de la ventana o al botén cancelar.
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Imagen 9. Ventana emergente de “Aplicacién con autentificacion multifactor”.

Aplicacion con autenticacion multifactor x

o Escanee este codigo QR con su dispositivo celular. Coupa Supplier Portal
» Abra su splicacién de autenticacion preferida en su dispositivo celular.
Ms infarmaidn

« Enlamayoria de las aplicaciones, seleccione "Agregar” o "+" para escanear el
cédigo QR o copiar y pegar la clave de sequridad.

B6QALRJKIRSEVLILICGQVIZJO
3PTUUXQ

Haga clic para copiar |a clave de seguridad

Introduzca el cédige de verificacion de 6 digitos de su

! 1Z Cédigo
dispositivo.

[ Recordar en este equipo durante 30 dias

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

{;;Coupa supp lier por tal CARLOS NOTIFICACIONES @)  AYUDA

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

-

Complementos Configuracidn

S perii

300 del rendimiento

XIGNUX Perfil | siEnux

" Hemos rellenado automaticamente cierta informacion de su perfil piblico.

Informacion Del Faper Corporaten SAS
Proveedor

Alta de un Nuevo Proveedor

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

Unidad de Megocio  Xignux Corporativo

* Razén Social Nombre  Papar Carporativo SAS
fiscal

Steacion

* Nombre Comercial

" Persona Fisicao -
Moral 1
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Imagen 11. Continuacion de la plantilla de formulario con informacion solicitada

para el alta de proveedor.

Informacién Del Paper Caorparativo 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 aclualizar su data con esta unidad de negocio lo podra hacer usando este mismo formulano. Si
requiers actualizar su data para otra unidad de negocio por favor sclicitar con su contacto que le envie una solicitud de
actualizacion de informacion

Unidad de Negocio Xignux Corporativo

* Razén Social Nombre  Papes Corporativo SAS
fiscal
cial o nombre fiscaldebe comcid conla Constancis de Siuanan Fiscs

*Nombre Comercial

* Persona Fisica o [
Moral
* Regimen Fiscal ~

Imagen 12. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada para

el alta de proveedor - 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.

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

el RFC del proveedor.
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egistros fiscales

Ltilice esta seccion para afadir todos bos datos fiscales pertinentes.
Agregar registro de impuestos
t Damerrny Eior
Remstro Riscal
Pais | México = 0
VATID CORP122456780

Local [

o1 il REC an Mixico

Descripcion Adicional

“
E ESLTIpCIon 51 5 Lisr 1
£El provesdor
pertenece a zlgun
grupo empresarial
nacional o de caracter

muitinacional? &

En el campo “teléfono de contacto” para los teléfonos de México se debera de
seleccionar la opcidn “otros” e ingresar en el primero campo visible 2 digitos para el
pais, 2 digitos para el estado y los 8 digitos del numero telefénico. Adicionalmente

se pueden agregar todos los contactos internos que el proveedor requiera.

Imagen 13. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada para

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

proveedor.

|
*Nombra dat Contacta  Carles
* Apelido el €
*Talufuna dol Comactn |EE UL (Canatd s || +1(BS0) 5551212
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Imagen 14. Continuacién de la plantilla de formulario con informacion solicitada para

el alta de proveedor - Campos referentes a la informacion sobre la empresa.

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?

Es obligatorio que le de clic en el boton de Direccion de Remito para ingresar su informacion bancaria. La ventana que saltara en
pantalla es para ingresar su informacion bancaria en el perfil publico del Portal de Proveedores de Coupa, realizar este paso es
opcional para Xignux. Los datos requeridos por el proceso de Xignux apareceran despues de que complete de llenar los campos en la
ventana emergente o al cerrar esta ventana.

Imagen 15. Continuacion de la plantilla de formulario con informacioén solicitada
para el alta de proveedor - Campos referentes a Direccién de Remito /

Informacion Bancaria.

Es obligatorio que le dé clic en el boton de “Agregar direccién de remision” para

ingresar su informacion bancaria.

-Direccion de R

mIto

Agregue una o mas Direcciones de Remitos. por completar un nuevo formulanio de facturacion comrespondiente o eligiendo una direccion de remision ya existente

Agregar direccion de remision

* Datos adjuntos  Agregar Archivo

La ventana que aparecera 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 botéon Cancelar. Los datos bancarios
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requeridos a completar apareceran después de que complete de llenar 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 entrara los pasos

a seguir para completar el proceso.

Imagen 16. Ejemplo de proceso ventana emergente para ingresar su informacion

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

Elegir una Direccion de Remito X

Elija una ubicacion de envio de remisidn a continuacion (recomendado)
500 alguncs campes atheianales, (S0 PROMNCINAN Ly

D lo contrana, haga ofe en "Cancelar para agregar informacion al formidanc def clants
maraimants

clije una direccian ge remision exisiente o cree una nueva:

@ Crear nusva direceion de Remit

Cancsl

1 *En caso de no querer realizar el proceso

En seguida COUPA habilita los campos de informaciones bancarias.
Imagen 17. Ejemplo de plantilla donde vienen los campos bancarios a registrar.

Nota: En caso de no encontrar la informacion de su Sucursal o Plaza, se puede

seleccionar cualquier opcién de la lista mostrada.
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* Direccidn de Remito

* Seleccione el Pais, - [x}
Banco, y Sucursal

* Numero de la Cuenta o
Bancaria

" CLABE

* Titwlar del ls Cuents
Bancaria

Pago Referenciado -
Numero de Referencia

Referencia
Alfanumerica

Convenio CIE

* Moneda de la Cuenta | MEN «
Bancaria

Plaza v

* Caratula del Estado de Cuenta

* Datos adjuntos Agregar Arcruwn

* Forma de Pago L4

Posteriormente, se continuara con el llenado de distintos documentos que deben

ser completados para el registro del proveedor.

Imagen 18. Plantilla de documentos a completar.

* Forma de Pago ~

& El proveedor aplica [
para factoraje?

Objeto Social del ~
Proveedor

¥ Qpinion de Cumplimiento Vigente (Mo mayor a 3 meses)

Fecha de enfrada en
vigor

* Fecha de vencimiento B

= Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion
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Imagen 19. Continuacion de plantilla de documentos a completar.

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

* Datos adjuntos Agregar Archivo

. Constancia_Fiscal. pdf

Descripcion

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

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

Imagen 20. Continuacion de plantilla de documentos a completar.

En el campo de “Foto del establecimiento del proveedor” se puede utilizar
cualquier foto donde aparezca la fachada de tu establecimiento o utilizar la que

aparece en Google Maps.

# Foto del Establacimiento de Provescor

Fecha de enurada en
vigor

* Facha de vencimientn | 10/04/24

*Datos adjuntos  Agragar Archiva

| Fotopdf

Descripcion

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

Fecha de inicio: poner fecha de toma de imagen de ubicacion.
Fecha de fin: agregarle 12 meses a partir de la fecha de inicio.
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Imagen 21. Continuacion de plantilla de documentos a completar.

En el campo de “Foto del ubicacién del establecimiento del proveedor” se debera

adjuntar la imagen del mapa que muestra tu ubicacion en google maps.

* Foto de Ubicacion del Establecimiento

Fecha de entrada en I*:]
vigor

*Fecha de vencimiento | 07103724 [

* Datos adjuntos Agregar Archivo

. Foio.pdi

Descripcion

Imagen 22. Continuacién de plantilla de documentos a completar.

* 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 | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Ya ha terminado de lenar sus datos el resto de la informacion serd llenada internamente.

Si los servicios que el proveedor realizara son identificados como “especializados’
debera registrar los documentos normativos del CUMPLIMIENTO REPSE, los
cuales habran sido activados por el contacto del contacto del negocio. Los que no
forman parte de esta clasificacion no apareceran estos campos disponibles. 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.
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Imagen 23. Plantilla de documentos REPSE a completar.

* Constancia de Registro en el Repse

Fecha de entrada en
vigor
* Fecha de vencimiento

* Datos adjuntos Agregar Archivo

Descripcion

Fecha de inicio: poner fecha de revision practicada.

Fecha de fin: agregarie 1 afio / 12 meses a partir de la fecha de iniciolrevision.

Imagen 24. Continuacion de plantilla de documentos REPSE a completar.

* Constancia Positiva de no Adeudo ante el SAT

Fechn de entrada en
vigor
* Facha de vencimiento r:'|
= Datos ad|unios Agregar Archivo

Descripcidn

Fecha de inicio: poner fecha de revision practicada.

Fecha de fin: agregarie 1 afio | 12 meses a parfir de la fecha de inicioirevision,
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' Compras 2 {
‘ x Integrales 2 G
Xignux Xlglux
Imagen 25. Continuacion de plantilla de documentos REPSE a completar.

* Constancia Positiva de no Adeudo ante el IM55

Fecha de enwada en [H’|
vigor
* Fecha de vencimiznto m

* Datos adjunios Agregar Archivo

Lescripcion

Fecha de inicio: poner facha de emision.
Fecha de fin: agregarie 1 afio / 12 meses a partir de la fecha de niciolemision.

*Caonstancia Positiva de no Adeudo ante el Infonavit

Fecha de entrada en |‘M'|
vigor
*Fecha de vencimiznto

* Dates adjuntos Agregar Archivo

Clescripcion

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

electrénico desde la direccidon 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 visualizaras campos que no estaran editables ya que esos

campos son para uso interno exclusivo de la empresa.
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Imagen 26. Plantilla de documentos de uso interno exclusivo de la empresa.

¥a ha termmace ¢ lenar sus datos of resto ds la nformacién serd llsnada intemaments.

i Desea llenar los
campos intermos?

Condiciones de Crédito 300
Gravahle con lva No

Tipo de Compra Mingunola

Zona de Impuestos  Ningunala
(Kignux Corporativo y
Vizkable)

Clasificacion del
Proveedor

Almacen de Viakable

TR

Tipo de Bien o Servicio Ningune'a
Cualtia

Después de completar todos los campos requeridos obligatorios se debera hacer

clic en el boton “Enviar para aprobacion”. En caso de haber dejado algun
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”

Imagen 27. Botones disponibles para el proveedor.

Rechazar Guardar Enviar para aprobacion

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

erroneo o pendiente veras este mensaje en color rojo.
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Imagen 28. Mensaje de envio de informacion y finalizacién del proceso del

proveedor.

Su perfil Solicatued Evaluaciin def desempefio
XIGNUX Perfil | XiGNUX - |
Seenvld su Informacion »

Aprobacion pendiente 1]

Informacian Del FPaper Corporative SAS
Proveedor

Alta de un Nuevo Proveedor

Aconfinuacion se muesira la unidad de negocio de Xignux para la cual se esta dando de alta. En caso de que en aigun
momento si otra 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 negooio lo podra hacer usando este mismo formulana S
requiere 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 Negacia Xignux Corporativo

“ Razén Soclal fMombre | Paper Corporative SAS
fiscal

&'1a56n social 0 nomone focal dehs Comsmr Con i Conatnan o 1z00n Fleral
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ACTUALIZAR INFORMACION

La actualizacion de la informacion 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 recibira un
correo  de notificacion por correo electronico desde la direccidon

do not reply@supplier.coupahost.com en algunas ocasiones pudiera llegar

desde do not reply@xignux.coupahost.com) paraingresar al portal, con el titulo

“Actualice su perfil para Xignux”. Dentro de la invitacion se debera hacer clic en el

boton “Actualizar perfil”.

Imagen 29. Invitacién para actualizar informacion.

Actualice su perfil para XIGNUX  Recibidos

XIGNUX <do_not_reply@xignux-test.coupahost.coms

para suppliertestin

Al

-+ Actualice su perfil para XIGNUX

xignux

por §;ECoupa

Hola proveedor;

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

El portal de proveedores de Coupa es completamente gratuito, la configuracion es rapida y lo ayuda a realizar transacciones y
comunicaciones electronicas de mejor manera. Obtenga mas informacion usando los siguientes enlaces.

Puede responder y enviar la informacion a su cliente sin unirse, pero si se une podra actualizar de mejor manera la informacion de
SU empresa en caso de que cambie, y realizar transacciones con XIGNUX (y ofras organizaciones de compras gue usen Coupa),
como ver ordenes de compra, crear facturas, administrar Grdenes de compra y facturas, obtener alertas por mensaje de fexto en
tiempo real y mucho mas.

Use los botones para responder o rechazar, o reenvie esta solicitud a otra persona de su empresa

iBienvenido!

Actualizar perfil

Entrards 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.
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Imagen 30. Visualizacion del formulario para actualizacion de informacion.

AYLIDHA ~

$,acoupa supplier portal CARLOS~  NOTIEICACIONES €

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

-

Incorporacion Complementos Configuracian
Su perfil Solistudes de informacion Ewvaluacion del desempefio
XIGNUX Perfil | yianux

+ Hemos completado automaticamenie alzuna informacion de su perfll pablice.

Informacion Del Paper Carporalive SAS
Proveedor

Alta de un Nuevo Proveedor

A continuaciin se musestra |z unidad de negoclo de Xignux para la cual se 2std dando de alia. En caso de que en algdn momento si otra
unidad dz negocio o requlers para su afta deberd actualizar su informacion para su ampliscién en esta unidad de negecio. Para actualizar
su data con ests unidad de negacio o podra hacer usando este mismo formulario. Sirequicre actusizar su data para ofra unidad de
negocio por favor solictar con su confactn que ke enviz una salictud de actualizscion de informacion

Linidad de Negocio Xignux Corparafive
Tipo de Proceso  Ningunwa

*Razon Social INombre | Paper Corporstive SAS

fiscal
Lo racim social o nomies fscal debs coicids con ks Constancia de Sivacion Fscal
~ Nombre Comercial
* Persana Fisica o | Persona Fisica (0) ® o

Moral

2) Por requerimiento del propio proveedor

El proveedor puede solicitar la actualizacion de sus documentos o informacién

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 contrasefa.
Haga clic en el menu “Perfil”.
Haga clic en el submenu “Solicitudes de Informacién”.

Actualice sus informaciones.

S oL RN

Al final de la pagina haga clic en “Enviar”.
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Imagen 31. Acceso para solicitud de actualizacion de informacion.

ﬂml.lpl':'-p;_o.l'l.ﬂ Chn ROTFCACOHED i) | A

Perfil Iyesiimmes [al2i Pl i b sebive o Taind

Cinlginacdin

XIGHUX o Poll [

ot vt d Dl T ot 1 s frim s 54

Mirreadia

& corrrwwice B rserd b ureded e regooa e Lo pers U Lusd e el o ifa b conr de U e pigle svevenls o oles

R AR b g R Ve B Dl BT e S hE e, 8 A i ) w6 LR ki e S PR bl b
i ik o geis cridsd e segocks bo pasnk st snasde it e Sk I veguent szsule e o diss s ok e te
i i [ Nl ey b S Bl e et ot il e st e s s

ilntiaal v Bepisi ki Mg C v
Vigres e Prescam 1

Y Mana Sockl Momtus  Faper e ey 1R
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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

“configuracion” y luego en la opcién de “invitar usuario”.

Imagen 32. Pasos para invitar a usuario interno en coupa.

Coupa desplegara una ventana en la que se registran el nombre, apellido y el correo
electrénico de la persona de su organizacion 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 33. Llenado de informacién para nuevo usuario interno en coupa.
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Invitar usuario

do pils | Victor
wo  Vasquez

ico victorvprmera@gmal com

.

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

de alta de proveedor.

Imagen 34. Correo usuario interno en coupa.

Accion requerida - Unase al
Coupa Supplier Portal

® Coupa Supplier... 11:55a.n
- ooy

*

Unase ol Coupa Suppber Portal
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ANEXO

Proceso para el llenado de la informacion bancaria en el perfil publico del Portal de
Proveedores de Coupa (Opcional).

Imagen 35. 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”:

& Hemes completado automaticaments 3lguna informiacian de su perfil publico.

¢ Donde se encuentra su negocio?

La configuracion de sus detalles comerciales en Coupa lo ayudard a salisfacer los requisitos de
facturacion y paga de sus clienles. Para oblener mejores resultados con los clientes actuales y futuros,
complete la mayor cantidad de informacién posible.

* Mambre da fa entidad
Juridica Esle g

= nombre oficial de su

negoia registrado anie 2f
- PaisiRegion - i RS0

gabiemo focal y ¢

region en el gue se encuentrs,

Imagen 36. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

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

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

' Hermon completacio stomaticaments algunn intormasion de su perfd pution

Informacion miscelanea

Siurpre griie i pimor CFOH magtahie o Coupa Suppler Portal, inciuse ol nlerta endar 1odos oo CFDI sutsguetes @ towes

3 Jo ayudars a salislace;
&% resultados con os

-

Version 2.0



&
CIX i xt
Integrales 2 3
Xignux X1gnux

Imagen 37. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

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

" Hemos complelado sutomaticaments alguna informacion de su perfi| pubbios

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

¢Que cliertes desea que vean esto?
g Toda
B XGHUX
tUesde que direccion es el origen de |a factura?
“Linss de direccion 1

Linsa de direccian 2 REQUERIDO PARA
FACTURACION

*Cludad
Ingrese (3 direccidn registiada

Estada | 54 116 Wi 1ig e

* Codiga postal

Pais/Region Mioco

Utilizar esta difeccion para Direceion de Remita

Utilizar esta direccion para Enviar desde

Imagen 38. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

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

4Cudl es sy ld de impussto? @

PaisRegion | Méxicn

“ 10 de IVA

Agregar Id. de impuesta adicanal

Varios
Codige de Crigen de
fac

Idioma de preferencin | ESpE0l MO0 «
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Imagen 39. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

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

Cuenteles a sus clientes sobre su organizacion

* Tipo de pago | Direccidn -

£Cual es su Direccion de Remito?

Linea de direccion 1 Calls 50
Linea de direccion 2
Ciudad Monfamey
Estado
Codigo postal 0502500

Pais/Regién México

—

Imagen 40. Continuacion del ejemplo de proceso para ingresar su informacion

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

De clic en “Agregar ahora”.

' Hemos completado automanicaments alguna iInformacian de su perfil poblico.

Cuénteles a sus clientes sobre su organizacion

Desea agregar una direccion de remision al peril del ellente ahora?

Agregar mas tarde Agregar ahora

Version 2.0



