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Scoupa

Anuncios e informacion general

Este capitulo contiene los siguientes temas:

Funciones del CSP por version
Conozca las funciones del CSP que se implementaron en cada version.

Cambios en la documentacion del CSP
Conozca los cambios en la documentaciéon del CSP desde la versién anterior.
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Funciones del CSP por version

En la siguiente tabla, encontrard una descripcién general de las funciones del Portal de proveedores de Coupa (CSP)
gue se implementaron en distintas versiones.

Versiéon Funcién Descripcion

Version
28

Incorporacion inteligente de proveedores en
el CSP

Cuando se una al CSP como nuevo proveedor, aparecera un
mensaje de bienvenida de su cliente en la nhueva péagina de
registro y después de iniciar sesion por primera vez.

Rendimiento empresarial del proveedor

Puede ver un resumen de las 6rdenes y facturas que pueden
requerir su atencion, las tendencias de érdenes y facturas
hasta la fecha, y los plazos de entrega de los productos.

Actualizacién de la sincronizacion del perfil
del cliente del CSP

Puede usar un formulario de actualizacion de proveedores
externos (sistema) para actualizar los perfiles de sus clientes
gue no estén en el sistema de SIM.

Otras mejoras del CSP

Puede consultar los motivos de las disputas en la tabla de
facturas y recibir notificaciones sobre solicitudes de
cancelacién y confirmacion de érdenes de compra.

Version
27

Reutilizacion de los datos del perfil del CSP

Puede reutilizar la informacion de su perfil pablico del CSP en
el sistema de gestién de la informacién de proveedores (SIM)
y enviar un correo electrénico a los clientes que no estén en
dicho sistema a fin de actualizar sus perfiles.

Ahorros con un solo clic

A través del programa Coupa Advantage, puede aprovechar
las oportunidades de ahorro que ofrecen otros proveedores.

Otras mejoras del CSP

Los perfiles publicos y los perfiles especificos de los clientes
estan claramente diferenciados. Ademas, las paginas de los
perfiles especificos de los clientes incluyen informacion sobre
los clientes que no permiten cambios en el perfil de forma
predeterminada. Los usuarios se ordenan alfabéticamente y
se mejoraron los permisos de usuario para otorgar acceso
especifico a érdenes y hojas de servicio/horario.

Version
26

Mejoras en las paginas de inicio y Perfil del
CSP

El CSP cuenta con campos adicionales para el perfil pablico y
muestra un resumen del perfil.

Acceso restringido a érdenes y hojas de
servicio/horas en el CSP

Como administrador del proveedor, puede elegir a los
usuarios del proveedor a los que se dara acceso a las
Ordenes de compra, a los cambios de las 6rdenes de compra
y a las hojas de servicio/horario.

Mejora en los correos electrénicos enviados
a proveedores

Algunos correos electronicos frecuentes de sus clientes
tienen un nuevo estilo y contenido mejorado.

Mejoras en la recopilacién de informacion
sobre remisiones de pagos en el CSP
Redisefo de las remisiones de pagos del
proveedor

Puede proporcionar mas tipos de remisiones de pagos y
agregar esta informacion a sus entidades juridicas en el CSP
para que sus clientes puedan usar distintos métodos de pago
cuando trabajen juntos.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Versiéon Funcién Descripcion

Version
25

Anuncios para proveedores en el CSP

Anuncios e informacién general

Los clientes pueden crear anuncios personalizados para que
usted los vea en el CSP.

Notificaciones de errores de cXML a
proveedores

Si utiliza cXML, puede recibir notificaciones y ver errores de
envio de cXML.

Mejoras en las paginas de inicio y Perfil del
CSP

Como el CSP indica qué tan completo estéa el perfil, podra
conocer al instante si necesita proporcionar mas datos.
Ademas, si los clientes usan el sistema de gestion de la
informacion de proveedores (SIM), la informacion que envie a
través de formularios de la SIM se puede reutilizar en los
perfiles publicos del CSP sin necesidad de cargar dos veces
los mismos datos.

Mejora en los correos electrénicos de
ordenes de compra enviados a proveedores

Los correos electrénicos de 6rdenes de compra recibidos
tienen un nuevo estilo, incluyen mejor contenido y permiten
crear una cuenta del CSP a partir de correos electronicos.

Chat de soporte para proveedores

Por méas que no esté conectado al CSP, el servicio de soporte
de Coupa puede brindarle asistencia por chat.

Segmentos de condiciones del descuento por
pago anticipado

Los clientes pueden asignarle condiciones de pago
especificas de Coupa Accelerate. Puede aceptar las
condiciones de pago de cada cliente y aplicarlas de forma
global.

Version
24

Cuenta SFTP para proveedores

Puede crear y administrar cuentas SFTP para las instancias
del CSP.

Pago de cheques digitales en el CSP

Si sus clientes usan Coupa Pay, puede aceptar pagos con
cheques digitales listos para descargar e imprimir desde el
CSP.

Version
23

Complementos para proveedores

Un complemento es un producto o servicio que genera valor y
que puede empezar a usar 0 mostrar interés por usar, por
ejemplo, Coupa Advantage, Coupa Accelerate o financiacion
de facturas. Como administrador del CSP, puede acceder a
todos los complementos desde una sola pagina.

Creacion de facturas y otras mejoras

Puede crear facturas y cargar informacién sobre pagos con
mayor facilidad porque la interfaz de usuario es mas intuitiva
y le permite disfrutar de una mejor experiencia de usuario.

Version
22

Notificaciones de proveedores para aumentar
la adopcién de Accelerate

Recibira una notificacion cuando los clientes habiliten el
descuento estatico de Coupa y estén listos para aceptar
ofertas de descuento por pago anticipado. De esta forma,
puede responder rapidamente a drdenes que se pueden
acelerar.

Exportacion en lote de facturas legales

Puede exportar en lote todos los archivos adjuntos de
facturas legales en un archivo .zip .

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Version

Funcién

Anuncios e informacién general

Descripcion

Creacion de cuentas del CSP a partir de
ordenes de compra y reenvio de invitaciones

Para crear una cuenta del CSP, puede hacer clic en un botén
incluido en el correo electrénico de la orden de compra.

Version | Autenticacion de dos factores en el CSP con | Puede usar mensajes SMS para validar sus credenciales
20 SMS cuando aparezca el aviso de autenticacién de dos factores.

Condiciones de descuento por pago Puede elegir el tipo de descuento por pago anticipado para

anticipado a nivel de transaccion cada orden de compra recibida y factura enviada. Si la opcion
coincide con una de las condiciones de descuento de su
cliente de Coupa, el descuento se asigna automaticamente a
la transaccion.

Version | Hojas de servicio (horario) de el CSP Puede administrar las hojas de servicio/horario en el CSP.
18

Mejoras en la experiencia de usuario del CSP | El Portal de proveedores de Coupa (CSP), antes Coupa
Supplier Network (CSN), actualizé su interfaz grafica de
usuario (GUI) para funcionar mejor en dispositivos moviles.

Autenticacion de dos factores impuesta por el | La autenticaciéon de dos factores puede ser obligatoria.

cliente en el CSP

Condiciones globales del descuento por pago | En el CSP, puede establecer las condiciones de pagos

anticipado en el CSP acelerados que prefiera (condiciones del descuento por pago
anticipado).

Lineas de 6rdenes de compra en el CSP El CSP le permite ver las lineas de la orden de compra con
informaci -n sobre el festado
anticipada de envio (ASN).

Version | Navegaciéon automatica para actualizar el A partir de un correo electrénico del sistema de gestion de
17 perfil del proveedor informacion de proveedores (SIM), puede acceder

directamente a su perfil del CSP para actualizarlo.

Desactivacion de las notificaciones del perfil
publico

De forma predeterminada, las notificaciones sobre la
actualizacion del perfil puablico estan desactivadas.

Direccién de remision de pagos
recientemente usada

La primera opcion de la lista de direcciones de remision de
pagos es una utilizada recientemente.

Notificaciones por SMS del Portal de
proveedores de Coupa

Puede recibir notificaciones en un mensaje de texto (SMS).

Para obtener mas informacién, consulte Cambios en la documentacion del CSP.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Cambios en la documentacion del CSP

Cambios en la version de septiembre de 2020

Tema Cambio Detalles

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se actualiz6 con instrucciones para reutilizar
informacion del perfil pablico en el perfil especifico del
cliente.

Configurar entidades juridicas Actualizado Se agreg6 una sugerencia sobre la informacion

contextual que muestra la cantidad y el tipo de
caracteres permitidos en los campos de informacion
bancaria segun el pais de la cuenta bancaria
seleccionada.

Acceder a complementos Actualizado Se actualiz6 para reflejar los cambios en las paginas
Ahorros con un solo clic y Exprese interés.

Crear o editar una factura Actualizado Se cambiaron las capturas de pantalla de la pagina
Facturas para mostrar la incorporacion de la columna
Motivo de la disputa en la tabla Facturas.

Ver y administrar facturas Actualizado Se actualiz6 para mostrar la incorporacién de la
columna Motivo de la disputa en la tabla Facturas.

Iniciar sesion en el CSP Actualizado Se elimin6 la advertencia y la nota sobre los permisos
de listas de banners.

Se actualiz6 con informacion sobre la nueva pagina
de inicio de sesidn y el mensaje de bienvenida.

Crear una cuenta Actualizado Se agreg6 una nota en el caso de que se una al CSP
desde una invitacion cuando se envian dos
invitaciones simultaneas.

Se actualiz6 con informacion sobre la nueva pagina
de registro y el mensaje de bienvenida.

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazaron las capturas de pantalla para
mostrar la nueva pestafia Rendimiento empresarial
y el permiso de Rendimiento empresarial necesario
para verla. Ademas, se actualizd la tabla con el nuevo
permiso.

Se agreg6 mas informacion sobre el uso de los
permisos Acceso restringido a los pedidos y
Acceso restringido a las hojas de servicio/horario.

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron opciones en la configuracion de las
preferencias de las naotificaciones para érdenes
canceladas, permisos otorgados para consultar el
rendimiento empresarial, y aviso de remesa de
transferencia bancaria, tarjeta virtual y pago cero.

Navegar v obtener ayuda Actualizado Se actualizé con informacion sobre el elemento del
mend Rendimiento empresarial.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020 9
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Tema Cambio

Ver datos del rendimiento empresarial Nuevo

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se incluyeron instrucciones para ver un resumen de
las 6rdenes y las facturas que pueden requerir su
atencién, las tendencias de 6rdenes y facturas hasta
la fecha, y los plazos de entrega de los productos.

Funciones del CSP por versién Actualizado

Se agreg6 informacion sobre las funciones
implementadas en esta version.

Cambios en la version de mayo de 2020

Tema Cambio Detalles

Acceder a complementos Actualizado Se actualiz6 para reflejar los cambios de contenido y
disefio, y para proporcionar informacion sobre el
complemento Ahorros con un solo clic.

Videos del CSP Actualizado Se agreg6 un nuevo video sobre Ahorros con un solo clic.

Funciones del CSP por versién Actualizado Se agreg6 informacion sobre las funciones

implementadas en esta version.

Cambios en la version de enero de 2020
Tema Cambio

Ver y administrar notificaciones Actualizado

EIEIIES

Se actualiz6 para reflejar que la opcién de la
configuracién de las preferencias de las notificaciones
Se recibié un nuevo comentario en Respuestas
del formulario esta activada de forma
predeterminada en los nuevos proveedores.

Se agregaron nuevas opciones en la configuracion de
las preferencias de las notificaciones. Ademas, se
agrego informacion sobre la interrupcion de las
notificaciones por SMS cuando se responde con la
palabra STOP (Detener).

Ver y administrar facturas Actualizado

Se agreg6 informacidon sobre la seccién Totales con
descuento por pago anticipado en facturas legales.

Ver vy administrar érdenes de compra Actualizado

Se agreg6 informacién sobre el texto del elemento
contextual correspondiente al icono que convierte
una orden de compra en una factura.

Se agreg6 informacion sobre la nueva columna
Asignado a.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Tema

Ver y administrar hojas de
servicio/horario

Cambio

Actualizado

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se agreg6 informacion sobre la nueva columna
Asignado a.

Reqistrarse en el CSP

Actualizado

Se actualiz6 la informacién sobre el contenido y
formato de las invitaciones por correo electrénico.

Crear una cuenta

Actualizado

Se actualiz6 para reflejar los nuevos campos
Departamento y Rol.

Crear o actualizar los perfiles

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre el resumen del perfil, el
enlace Mas informacion y los nuevos campos de la
pagina Perfil pablico.

Administrar la cuenta

Actualizado

Se actualiz6 para reflejar el cambio en el titulo de la
pagina (de Contrasefia de la cuenta a
Configuracion de la cuenta), los nuevos campos
Departamento y Rol, y las secciones Detalles del
usuario y Cambiar contrasefa.

Administrar usuarios

Actualizado

Se agreg6 informacién sobre los permisos Acceso
restringido a los pedidos, Acceso restringido a
las hojas de servicio/horario y Pagarme ahora.

Facturas

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre el tiempo disponible
para descargar las facturas legales.

Navegar y obtener ayuda

Actualizado

Se reemplazé la captura de pantalla de la pagina de
inicio para mostrar la nueva seccion Resumen del
perfil y reflejar los otros cambios en el perfil. Se
reemplazo la captura de pantalla de la ventana
emergente con informacién de contacto correspondiente
al chat del servicio de soporte de Coupa para mostrar el
nuevo mensaje que indica que el chat es Gnicamente
para problemas técnicos del CSP.

Pagina del administrador

Actualizado

Se actualizo para reflejar que Configuracién de
facturacion electrénica cambié a Configuracion de
la entidad juridica.

Crear o editar una factura

Actualizado

Se actualiz6 para reflejar los cambios cuando se
agrega nueva informacion de facturacion o se elige
informacion ya existente.

Se agreg6 informacion sobre el texto del elemento
contextual correspondiente al icono que convierte
una orden de compra en una factura y sobre los
campos que no se pueden editar si los clientes
exigen la aceptacién de la orden de compra.

Configurar entidades juridicas

Actualizado

Cambio del titulo Configurar la facturacion
electrénica. Se actualizé para reflejar los cambios en
la configuracién de entidades juridicas.

Se cambié el requisito del campo Numero de
cuenta: de 4-28 digitos a 4-28 caracteres.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Tema

Cambio

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se agreg6 informacién para completar la seccion
¢Cudl es su Id. de impuesto? cuando no hay un
ndmero de identificacion fiscal.

Videos del CSP

Actualizado

Se agreg6 un nuevo video sobre el resumen del perfil
y los campos adicionales.

Funciones del CSP por version

Nuevo

Se proporciond informacion sobre las funciones del
CSP que se implementaron por primera vez en cada
version.

Cambios en la version de septiembre de 2019

Tema

Crear una factura a partir de una orden
de compra y Crear una nota de crédito

Cambio

Eliminado

Detalles

El contenido de estos temas se trasladé a Crear o
editar una factura.

Crear o editar una factura

Actualizado

Se actualiz6 con contenido de los temas Crear una
factura a partir de una orden de compra y Crear una
nota de crédito. Se agregaron instrucciones para
crear una factura vacia y una factura a partir de un
contrato.

Videos del CSP

Actualizado

Se actualizaron los videos de Introduccién, Ayuda,
Perfil, Ordenes, Facturas, Catalogos y Admin. También
se agregaron nuevos videos sobre el progreso del
perfil, los anuncios y la creacién de facturas.

Reqistrarse en el CSP

Actualizado

Se actualiz6 la informacion para registrarse en el
CSP desde el correo electrénico de una orden de
compra.

Configurar la facturacion electrénica

Actualizado

Se indic6 que aumento el limite de los digitos del
campo NUumero de cuenta.

Navegar v obtener ayuda

Actualizado

Se proporcionaron instrucciones para chatear con el
servicio de soporte de Coupa a fin de recibir
asistencia. Ademas, se reemplazé la captura de
pantalla de la pagina de inicio para mostrar las
secciones del progreso del perfil y los anuncios.

Crear o editar una factura

Actualizado

Se agreg6 informacidon sobre la posibilidad de
actualizar las referencias de las 6rdenes de compra
en las lineas de facturas y agregar lineas de 6rdenes
de compra desde otras érdenes.

Administrar usuarios

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre el permiso Cambios de
ordenes.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Tema

Ver y administrar notificaciones

Cambio

Actualizado

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se agregaron opciones en la configuracién de las
preferencias de las notificaciones para anuncios de
clientes, errores de integracion, solicitudes de cambio
de érdenes de compra rechazadas y nuevas tarjetas
virtuales, tarjetas virtuales que se volvieron a emitir y
recordatorios de tarjetas virtuales de Coupa Pay.
Ademas, se actualizé pare reflejar la nueva opcion
del filtro Anuncios en la pagina Mis notificaciones.

Crear o actualizar los perfiles

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre el indicador del
progreso del perfil y los nuevos campos de la pagina
Perfil publico.

Ver y administrar facturas

Actualizado

Se cambiaron las capturas de pantalla de la pagina
Facturas a fin de mostrar la posicién de los botones
para crear facturas y notas de crédito.

Ver y administrar érdenes de compra y
Ver lineas de érdenes de compra

Actualizado

Se reemplazd la captura de pantalla de la pagina
Ordenes para mostrar las pestafias Cambios de
o6rdenes y Cambios de lineas de érdenes.

Pagina del administrador

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre la visualizacién de los
errores de envio de cXML.

Administrar solicitudes de combinacion

Actualizado

Se reemplazé la captura de pantalla de la pagina
Solicitudes de combinacién de Administrador
para mostrar todas las pestafias de la pagina.

Establecer las preferencias de Coupa
Accelerate

Actualizado

Se actualiz6 para reflejar la posibilidad de seleccionar
las condiciones de pago de cada cliente y aplicarlas
de forma global.

Crear vistas personalizadas

Actualizado

Se agreg6 informacidn sobre las nuevas paginas que
contienen tablas.

Editar una orden de compra

Nuevo

Se incluyeron instrucciones para solicitar cambios en
las 6rdenes de compra y agregar informacion sobre el
seguimiento del envio.

Ver anuncios de clientes

Nuevo

Se incluyeron instrucciones para ver los anuncios de
los clientes.

Ver errores de envio de cXML

Nuevo

Se incluyeron instrucciones para administrar las
notificaciones y ver los errores de cXML.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Cambios en la version de mayo de 2019

Tema

Establecer las preferencias de Coupa
Accelerate

Cambio

Actualizado

Anuncios e informacion general

Detalles

Se eliminaron las notas donde se informaba a los
usuarios que, después de iniciar sesion, debian
visitar las paginas a las que intentaron acceder desde
las URL sin haber iniciado sesion. Los usuarios que
no hayan iniciado sesién y hagan clic en los enlaces
de paginas del CSP ahora accederan directamente a
las paginas pertinentes (no a la pagina de inicio)
después de iniciar sesion.

Configurar la facturacion electrénica

Actualizado

Se indic6 que aumento el limite de los digitos del
campo Numero de cuenta de 17 a 19.

Administrar usuarios

Actualizado

Se reemplazaron las capturas de pantalla para
mostrar la nueva pestafia Pagos y el permiso Pagos
necesario para verla. Ademas, se actualiz6 la tabla
con el nuevo permiso.

Pagina del administrador

Actualizado

Se agreg6 informacidn sobre la creacion de cuentas
SFTP.

Ver lineas de hojas de servicio/horario

Actualizado

Se actualizo6 para reflejar los cambios en el disefio y
la informacion provista en las lineas de las hojas de
servicio/horario para admitir la aceptacién parcial de
servicios.

Ver y administrar érdenes de compra

Actualizado

Se agreg6 una sugerencia para afiadir comentarios a
las 6rdenes de compra que los proveedores no
acepten y deseen rechazar.

Ver y administrar notificaciones

Actualizado

Se agregaron opciones en la configuracion de las
preferencias de las notificaciones para facturas
abandonadas y los nuevos cheques digitales de
Coupa Pay.

Ver y administrar facturas

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre el nuevo estado de
factura Abandonada.

Crear o editar una factura

Actualizado

Se agreg6 informacion sobre las facturas vinculadas
a cheques digitales y transferencias bancarias cuya
informacion de pago se completa.

Navegar y obtener ayuda

Actualizado

Se reemplazd la captura de pantalla y se actualiz6 la
tabla para mostrar la nueva pestafa Pagos.

Iniciar sesién en el CSP

Actualizado

Se actualizo la pagina Caracteristicas adicionales
del Recorrido de bienvenida con informacion sobre
la nueva pagina Pagos.

Ver y descargar cheques digitales

Nuevo

Se incluyeron instrucciones para ver y descargar los
cheques digitales.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Tema Cambio

Crear cuentas SFTP Nuevo

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se incluyeron instrucciones para crear y administrar
las cuentas SFTP.

Cambios en la version de enero de 2019

Tema Cambio

Ver informacion de la remision de pagos | Actualizado

Detalles

Se actualiz6 para mostrar que las nuevas direcciones
de remisién de pagos se pueden crear o agregar
directamente cuando se crean las facturas.

Configurar la facturacion electrénica Actualizado Se actualiz6 para reflejar los cambios en la
configuracién de entidades juridicas.

Crear una nota de crédito Actualizado Se actualizo para reflejar los cambios en la pagina
Crear facturas.

Crear o editar una factura Actualizado Se actualizo para reflejar los cambios en la pagina

Crear facturas y la forma en que una factura se crea
a partir de un contrato.

Crear una factura a partir de una orden Actualizado
de compra

Se actualiz6 para mostrar que las nuevas direcciones
de remisién de pagos se pueden crear o agregar
directamente cuando se crean las facturas.

Crear o editar una hoja de Actualizado Se actualizo con informacién sobre las lineas de las

servicio/horario hojas de servicio/horario.

Ver lineas de 6rdenes de compra Actualizado Se agreg6 informacion sobre los nuevos campos para
servicios en las lineas de las 6rdenes de compra.

Ver y administrar hojas de Actualizado Se reemplaz6 la captura de pantalla para mostrar la

servicio/horario nueva subpestafia Lineas de hoja de
servicio/horario.

Navegar y obtener ayuda Actualizado Se reemplazé la captura de pantalla del Recorrido
de ayuda con una referencia a la seccién sobre el
recorrido de bienvenida actualizado.

Se reemplazé la captura de pantalla y se actualiz6 la
tabla para mostrar la nueva pestafia Complementos.

Crear o actualizar los perfiles Actualizado Se agregd6 una nota para indicar lo siguiente: si se
cambia el perfil especifico del cliente, es posible que se
actualice la informacion de proveedores que tenga
registrada el cliente.

Iniciar sesion en el CSP Actualizado Se agreg6 informacion sobre el nuevo recorrido de

bienvenida.
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Anuncios e informacion general

Tema Cambio Detalles

Regqistrarse en el CSP Actualizado Se actualiz6 con informacién sobre los cambios en la
linea de asunto, el contenido, el formato y el estilo de
las invitaciones por correo electrénico.

Ver lineas de hojas de servicio/horario Nuevo Se proporciond informacion para ver las hojas de
servicio/horario a nivel de linea.

Acceder a complementos Nuevo Se proporciono informacion sobre los complementos

a los que tienen acceso los administradores.

Cambios en la version de septiembre de 2018

Tema

Reqistrarse en el CSP

Cambio

Actualizado

Detalles

Se actualiz6 con informacién sobre las opciones
adicionales para registrarse en el CSP.

Crear una cuenta

Actualizado

Se actualiz6 con informacién para reenviar su
invitacion al CSP.

Iniciar sesién en el CSP

Actualizado

Se agreg6 informacion de los banners que advierten
sobre los permisos.

Ver y administrar notificaciones

Actualizado

Se agregaron opciones en la configuracion de las
preferencias de las notificaciones para los
recordatorios de las respuestas del formulario, las
oportunidades de pago anticipado y los resultados de
las exportaciones de facturas legales.

Ver y administrar facturas

Actualizado

Se agreg6 informacidon sobre la descarga de todos los
archivos adjuntos de las facturas legales en un
archivo comprimido.

Establecer las preferencias de Coupa
Accelerate

Actualizado

Se actualiz6 con instrucciones para acelerar las
ordenes a partir de correos electrénicos de ordenes
de compra. Se actualiz6 con informacion sobre las
notificaciones de clientes que estén listos para
aceptar ofertas de descuento por pago anticipado.

Preguntas frecuentes del CSP (Facturas)

Actualizado

Se agreg6 una nota en la pregunta frecuente ¢ Por
gué no puedo editar, anular o eliminar una factura?
Se actualizo la pregunta frecuente ¢ Qué funcion
cumpl e el bot -coninfoEnagio solre r
la exportacion en lote de facturas legales y el
aumento de limite en el tamafio de los elementos
exportados.
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Cambios en la version de mayo de 2018

Tema Cambio

Preguntas frecuentes del CSP (Otras) Actualizado

Anuncios e informacion general

Detalles

Se agreg6 una pregunta frecuente sobre el archivado
de informacioén en el CSP.

Registrarse en el CSP, Crear una cuenta | Actualizado
e Iniciar sesién en el CSP

Se reemplazé la captura de pantalla de la pagina
Registrarse/lniciar sesidn a fin de mostrar los nuevos
enlaces con ayuda para dichos procesos.

Crear o editar una factura Actualizado Se agreg6 informacion sobre el mensaje de
advertencia que puede recibir si intenta enviar una
factura que no cumple con los requisitos del cliente.

Ver y administrar notificaciones Actualizado Se agregaron dos nuevas opciones en la configuracion
de las preferencias de las notificaciones.

Administrar usuarios Actualizado Se reemplazd la captura de pantalla de la ventana

Editar acceso de usuario para [nombre de
usuario] a fin de mostrar que el botén Desactivar
usuario se encuentra inactivo para el usuario
conectado. Ademas, se agregd una nota para
explicar el motivo.

Cambios en la version de enero de 2018

Tema Cambio

Crear o editar una factura Actualizado

Detalles

Se agreg6 una nota para indicar que no es posible
elegir lineas de las 6rdenes de compra cuando se
crea una factura.

Habilitar o inhabilitar la autenticacion de | Actualizado
dos factores e Iniciar sesién en el CSP

Se agregaron instrucciones para validar sus
credenciales con mensajes SMS cuando lo solicite la
autenticacion de dos factores.

Ver vy administrar notificaciones Actualizado

Se actualiz6 con informacién sobre las nuevas
preferencias de las notificaciones que puede
establecer para recibir notificaciones cuando su
cliente le envie un comentario o responda a su
pregunta o comentario sobre secciones confusas en
el formulario de solicitud de actualizacion del sistema
de SIM o proporcione un motivo de rechazo.

Establecer las preferencias de Coupa Actualizado

Accelerate

Se actualiz6 con instrucciones para establecer las
condiciones del descuento por pago anticipado a nivel
de transaccion en determinadas 6rdenes o facturas de
algunos clientes o todos los clientes.

Ver y administrar facturas Actualizado

Se actualiz6 con informacion para resolver facturas
en disputa.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Tema

Crear una nota de crédito

Cambio

Nuevo

Anuncios e informacion general

DEIEIIES

Se incluyé informacidn para crear una nota de crédito
y sobre el momento de hacerlo.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Introduccion al CSP

Este capitulo contiene los siguientes temas:

Registrarse en el CSP
Registrese en supplier.coupahost.com, reciba una invitacién por correo electronico de su cliente de Coupa, reenvie una
invitacion a un colega o cree una cuenta a partir del correo electrénico de una orden de compra.

Crear una cuenta
Después de recibir una invitacion, cree la cuenta del CSP.

Iniciar sesion en el CSP
Aprenda a iniciar sesion en el CSP con autenticacion de uno o dos factores.

Crear vistas personalizadas
Cambie los parametros de visualizacién para elegir la forma de ver la informacién de las 6rdenes, las facturas, los
catalogos, las hojas de servicio/horario, las ASN o los pagos de cada cliente.

Crear o actualizar los perfiles
Actualice los perfiles empresariales publicos y especificos del cliente.

Habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos factores
Habilite la autenticacion de dos factores para aumentar la seguridad.

Administrar la cuenta
Cambie su informacion personal, establezca las preferencias de las notificaciones, o habilite o inhabilite la autenticacion
de dos factores.

Navegar y obtener ayuda
Conozca la ubicacién de todos los elementos en el CSP, incluso la forma de recibir asistencia.

Ver y administrar notificaciones
Consulte las naotificaciones y establezca las preferencias.
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Registrarse en el CSP

Para registrarse en el CSP, tiene distintas opciones:

Introduccién al CSP

Método Ventajas Consideraciones
Invitacion del Recibe una invitacion personalizada con instrucciones | Debe aguardar hasta que el cliente envie la
cliente especificas y un mensaje proactivo del cliente. invitacion por correo electronico. Por lo tanto,
Cuando acepta la invitacion y crea su cuenta, queda | S Posible que no lo inviten si el cliente se
automaticamente conectado o vinculado al cliente que plv!dap no tiene tiempo de enviar las
S invitaciones a todos sus proveedores.
lo invito.
Invitacion Puede configurar la cuenta anticipadamente, agregar | Debe conectarse manualmente con sus clientes
propia varios usuarios, configurar las preferencias de inicio de | de Coupa. Avisele a su cliente que ya se
sesion y actualizar su perfil mas rapido. registro y desea conectarse con él.
Para conectarse con usted, los clientes pueden
usar el Directorio del portal de proveedores o
enviar una invitacion por correo electrénico a
cualquiera de los usuarios del proveedor del
CSP en la cuenta. Sin embargo, si lo invitan con
otro correo electronico, se lo podra usar para
iniciar sesion, pero se lo debera combinar con la
cuenta que se configur6 anticipadamente para
gue todos los usuarios del proveedor estén en la
misma cuenta y se vinculen al cliente.
Correo El cliente no necesita administrar proactivamente las Ninguna.
electronico de | invitaciones y los recordatorios para que estén
la orden de conectados a través del CSP.
compra Usted puede crear una cuenta del CSP sin invitacion
utilizando las notificaciones de accidn para
proveedores (SAN), InvoiceSmash u otros métodos
relacionados con las 6rdenes de compra.
Como los correos electrénicos de las 6rdenes de
compra son un canal de comunicacion frecuente entre
usted y sus clientes, tiene méas oportunidades de crear
una cuenta del CSP y aprovechar los beneficios.
Reenvio de Puede invitar facilmente a otras personas de la Solo puede reenviar la invitacion a direcciones
invitacién de organizacion al CSP: reenvie la notificacion del correo | de correo electrénico que tengan el mismo
un colega electrénico sobre la orden de compra o envie una dominio. De esta manera, aumenta la

invitacion desde la pagina para crear cuentas.

De esta forma, se vinculara a los correspondientes
usuarios del proveedor y podra realizar transacciones
electronicas a través del CSP con mayor facilidad.

seguridad interna.

Con todos los métodos, necesita tener acceso a la direccién de correo electrénico que usara para la cuenta.

Su cuenta del CSP depende de una direccién de correo electrénico concreta. Si usa una direccion distinta de la que
aparece en los registros de sus clientes de Coupa, no podra conectarse con ellos hasta que comparta la direccion o cree
una cuenta del CSP con ella.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020
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Invitacion del cliente
Solicite a su cliente que le envie una invitacién al CSP.

Invitacidén propia
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Registrarse de la izquierda, complete el campo (correo electrénico)
obligatorio (marcado con un asterisco). A continuacion, haga clic en Registrarse para solicitar una invitacion.

Facoupa supplier portal

Register LogIn
New to Coupa? Create your account or click here for help. Welcome back! Login or click here for help.
First Name * Email Address
Last Name * Password
" Email Forgot Your Password?

En ambos casos, recibira una invitacién por correo electrénico con una linea de asunto distinta, en funcién de la persona
gue haya creado la invitacion (el cliente o usted).

Si el cliente inicid el correo electronico, aparecerd el logotipo del cliente y no el de Coupa.

Consejo: Sino recibid la invitacion por correo electronico, revise la carpeta de correo no deseado.

En el correo electrénico, encontrara instrucciones y enlaces a informacion util, ademas de botones para unirse al CSP o
reenviar la invitacion. Dependiendo de los ajustes de sus clientes, es posible que las invitaciones por correo electrénico
sean distintas y tengan secciones diferentes. Por ejemplo, si el cliente habilité los nuevos formatos de correo electrénico,
el mensaje tendra las siguientes secciones:

Seccién Descripcion

Seccidén superior Es una seccion que depende del tipo de correo electronico. Segun el tipo de correo
electrénico, también contiene botones pertinentes, por ejemplo, para registrarse
en el CSP.

Méas informacién sobre CSP/ | Proporciona informacion basica sobre el CSP, sus ventajas y un enlace a
Logre més cosas con el CSP/ | Mas informacion sobre Coupa para proveedores o Empezar a usar el CSP.
Conéctese con el CSP Dependiendo del tipo de correo electrénico, también incluye instrucciones.

¢ Qué es Coupa? Ofrece una introduccion breve sobre Coupa y el enlace Buscar mas sobre Coupa para
proveedores.

Nota: El nuevo formato de correo electrénico solo es compatible Microsoft Outlook version 16.
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Invitacion reenviada

Para invitar a otras personas al CSP, puede reenviarles su natificacion del correo electrénico sobre la orden de compra
con el botén Crear cuenta, puede hacer clic en el botén Reenviar esto en la invitacién por correo electrénico del CSP o
puede enviarles una invitacion desde la pagina para crear cuentas.

Advertencia: Solo puede reenviar la invitacion a direcciones de correo electrénico que tengan el
mismo dominio.

La invitacion al CSP se envia a la direccion de correo electronico especificada.

Cuando el usuario invitado haga clic en el botén Unirse a Coupa del correo electronico, accedera a la seccién para crear
una cuenta del CSP.

Si el usuario ya esta vinculado al CSP o intenta crear una cuenta desde una invitacién vencida, accedera a la pagina

Registrarse/lniciar sesiondonde aparecer 8 el siguiente mensaje en una

Advertencia: Las invitaciones al CSP vencen a los 30 dias.
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Crear una cuenta

Unirse al CSP

Después de hacer clic en el enlace de una invitacidn por correo electrénico (una invitacion que no haya creado el cliente),
complete los campos obligatorios para proporcionar la informacidn béasica de su cuenta y el perfil publico de su empresa.

facoupa

Join the Coupa Supplier Portal

Complete the information below and create the password for your account. Click here for help.

*First Name | Jane
" Last Name | Doe
* Company | Awesome Supplier

* Department | Sales

(C?(

*Role | Sales Manager
* Email  Jane doe@awesupplier com

* Password

Use at least 8 characters and include a number and a letter

* Password Confirmation

[ | accept the Privacy Policy and the Terms of Use.

Forward Your Invitation

Mot the right person to register now? Want to ask a coworker to join quickly? Send a copy of your
invitation to a colleague's email below (must have same email domain).

Forward email  Email @coupa.com

Descripcion

* Nombre Su nombre, que se cargara en su cuenta personal.
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Ajuste Descripcion

* Apellido

Su apellido, que se cargara en su cuenta personal.

* Empresa

El nombre de su empresa, como aparece en el perfil publico de la empresa.

* Departamento

El nombre de su departamento: Ventas, Operaciones, Cuentas por cobrar,
Tesoreria u Otro.

* Rol

Su rol en el departamento.

A Ventas: gerente de Ventas, vendedor u otro.

A Operaciones: gerente de Comercio Electronico, encargado de procesar los pedidos
o gestionar el inventario, u otro.

A Cuentas por Cobrar: gerente de Contabilidad, empleado de Cuentas por Cobrar u
otro.

A Tesoreria: Gerente de Tesoreria u otro.
A Otro: espacio para escribir texto.

Consejo: Si en Departamento o Rol selecciona Otro, apareceran los campos
Departamento especificado por el usuario o Rol especificado por el
usuario para que escriba el valor correspondiente.

* Correo electrénico

Este campo no se puede modificar. Si desea cambiar la direccién de correo
electronico, debe crear otra cuenta del CSP con la nueva direccion. Si también quiere
usar este correo electrénico, cree dos cuentas empresariales y combinelas. Para
obtener mas informacién, consulte Administrar solicitudes de combinacion.

* Contrasefia

Use este campo para crear la contrasefia. Debe tener ocho caracteres o mas, y debe
incluir un nUmero y una letra.

* Confirmacion de la
contrasefa

El contenido de este campo debe coincidir con la contrasefia que escribid en el campo
Contrasefia.

Nota: Si se une al CSP desde una de las dos invitaciones simultaneas que recibio del administrador y del
cliente, es posible que aparezca un cuadro verde donde se le pregunte si es empleado de la organizacion del
proveedor. Debe seleccionar la casilla Si - Unirse a o No - Crear cuenta nueva.

Mensaje de bienvenida

Nota: Solo podra ver esta funcion si el cliente la habilita.

Cuando se una al CSP desde la invitacion del cliente, aparecera una pagina para registrarse que es distinta de la pagina
anterior. En la pagina Cree su cuenta de negocios, aparecen de forma predeterminada el siguiente mensaje de
bienvenida y el logotipo de la empresa. Como el cliente puede personalizar el mensaje de bienvenida, es posible que sea
distinto y que aparezca el logotipo del cliente en lugar del de Coupa.
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{:} coupa Powered by {;}.coupa

Create your business account

We use Coupa to manage purchase arders, invoices, and communicate with our suppliers. We'll walk you through a quick
and easy setup for your account, so we're ready to do business together.

Email customer@coupa.com

Password

]
[

)
)

¥}
ol
&

L 8 characlers and include a number and a letter.
Password Confirmation

[ 1 accept the Privacy Policy and the Terms of Use

Debe escribir su direccién de correo electrénico y la contrasefia, y aceptar la Politica de privacidad y los Términos de uso.

Consejo: En la pagina Configuracion de la cuenta, podra actualizar los datos mas adelante. Para obtener
mas informacion, consulte Administrar la cuenta.

De forma predeterminada, esta es la cuenta del administrador de su empresa. Después de configurarla, podra agregar

usuarios y asignarles roles, incluso la administracion de la cuenta. Para obtener mas informacioén, consulte Administrar el
CSP.

Reenviar su invitacion

Para invitar a otras personas en cualquier momento, escriba su direccion de correo electronico en el campo Reenviar
correo electrénico de la seccidon Reenviar su invitacién y haga clic en Enviar. Para obtener mas informacién, consulte
Registrarse en el CSP.
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Iniciar sesion en el CSP

P&gina de inicio de sesién
Visite supplier.coupahost.com. En el panel Inicio de sesion a la derecha, escriba la direccion de correo electronico y la
contrasefia. A continuacion, haga clic en Iniciar sesion.

£3coupa supplier portal

Register LogIn

Welcome back! Login or click here for help.

New to Coupa? Create your account or click here for help.

First Name *Email Address  Email Address

Last Name *Password | Fass
* Email Forgot Your Password?

Mensaje de bienvenida

Cuando inicia sesién por primera vez desde una nueva invitacion del cliente, apareceran de forma predeterminada el
siguiente mensaje de bienvenida y el logotipo de la empresa. Como el cliente puede personalizar el mensaje de
bienvenida, es posible que sea distinto y que aparezca el logotipo del cliente en lugar del de Coupa.

z;“,;coupa powsred by 5,2 COUPA

Wa use Coupa to manage purchase orders, invoices, and communicate with our suppliers. We'll walk you
through a quick and easy setup for your account, so we're ready to do business together.

Recorrido de bienvenida
Cuando inicie sesién, accedera al recorrido de bienvenida.
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Nota: Si inicia sesién desde una nueva invitaciéon del cliente, no se muestra el recorrido de bienvenida,
pero puede acceder a él desde el menu Ayuda. Para obtener mas informacion, consulte Navegar y

obtener ayuda.

Welcome to Coupa Supplier Portal

" Create Invoices & Get Status Updates " Update Profile & Payment Info

" View & Respond to Purchase Orders " Create Time Sheets & ASNs Against Orders

" Host & Manage Catalogs ~ Get Real-Time SMS & Email Notifications

gxcoupa supplier portal

0 )

Para omitir el recorrido, haga clic en el boton Omitir o cierre la ventana con la X ubicada en la esquina superior derecha.
Si hace clic en Siguiente, accedera a la segunda pagina del recorrido, que le brinda informacién béasica sobre las
ventajas de facturar con el CSP.

Welcome to Coupa Supplier Portal

Flexible Ways to Create Invoices

Invoice Against an Order Invoice Without an Order Be Secure & Compliant
Create invoices backed by pre-approved FOs or Create invoices from scratch using your et login security and leverage built-in global
contracts customer's inveice form compliance for legal invaicing
Goto Orum@} Go to Invoices > Admin Settings >
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Cuando haga clic en el enlace correspondiente, podra acceder directamente a las paginas Ordenes, Facturas o Admin,
o0 ir a la siguiente pagina del recorrido que brinda informacién basica sobre la forma en que el CSP puede ayudarlo a
realizar transacciones y comunicarse con sus clientes. Por ejemplo, puede administrar los catalogos, las érdenes y las
facturas, y establecer las preferencias de las notificaciones para transacciones importantes.

En la cuarta (y ultima) pagina del recorrido, se resumen las funciones adicionales, por ejemplo, la capacidad de
proporcionar informacién de proveedores a través del CSP, actualizar érdenes de compra con notificacién anticipada de
envio (ASN) y actualizar los elementos del catalogo, ademas de las funciones relacionadas con los pagos, como
administrar la configuracion de los pagos. Si hace clic en el enlace Vaya a la ayuda en linea para obtener mas
informacion, accedera a la Guia del administrador y usuario de Portal de proveedores de Coupa para obtener
informacion sobre cada funcion.

Welcome to Coupa Supplier Portal

Additional Features

o (¥ =

Supplier information ServicelTime Sheets & Catalogs Payments

Provide up-to-date information to your ASNs Sendand update details an Manage payment settings, early pay

customers Update POS with advance ship purchasable items discount preferences, and more

natices or infermation on provided
senices

Go to Online Help to Learn More »

. o

Autenticacion de dos factores

Cuando inicia sesién por primera vez, se le solicita que habilite la autenticacion de dos factores. Para obtener mas
informacién, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos factores.
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lier portal

Two-Factor Authentication

Enable Two-Factor Authentication

Nota: Es posible que algunos clientes le exijan usar la autenticacion de dos factores para acceder a
su informacién.

Iniciar sesién con la autenticacion de dos factores
Si habilité la autenticacion de dos factores, se abrira la ventana Autenticacién de dos factores cuando intente iniciar

sesién en el CSP.

Si habilité la Aplicacion de autenticacion de dos factores, elija abrir Google Authenticator en su dispositivo, seleccione
su cuenta del CSP y obtenga el cddigo de validacion.

Si habilité la autenticacion de dos factores por mensajes SMS, revise sus mensajes de texto para obtener el cédigo de
verificacion.

“Two-Factor Authentication

Enter validation code that we sent to +12015555555

* Two Factor Code | Code

[[] Remember this computer for 30 days

Cancel Send Code to Mobile

Escriba el cédigo de autenticacion de dos factores en el campo correspondiente, marque la casilla Recordar esta
computadora durante 30 dias si no usa una computadora compartida o publica, y haga clic en Iniciar sesion.
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Nota: El cédigo es valido durante 60 segundos. Si en ese tiempo no escribe el codigo en la pagina de inicio
de sesion del CSP y hace clic en Iniciar sesidn, debera obtener un cddigo nuevo y volver a intentarlo.

Para obtener mas informacién, consulte Habilitar o inhabilitar la autenticacion de dos factores.

Nota: Si se bloquea la cuenta y no tiene el codigo de validacion de respaldo (seis digitos), comuniquese con
su cliente. Este solicitara un formulario de declaracion y el correo electrénico utilizado para iniciar sesién en
el CSP o una copia de su pasaporte o de una identificacion con foto para comprobar su identidad.
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Crear vistas personalizadas

Puede crear vistas personalizadas de lo siguiente: 6rdenes, lineas de las érdenes, cambios de drdenes, cambios de
lineas de ordenes, hojas de servicio/horario, lineas de las hojas de servicio/horas, notificaciones anticipadas de envio
(ASN), facturas, catalogos, pagos de facturas y pagos de 6rdenes de compra.
Con una vista personalizada, puede crear un conjunto de filtros de bisqueda avanzados.
1. En el mena principal, haga clic en la pestafia de la funcién donde creara la vista personalizada.
2. En la parte superior de la tabla cuya vista desea cambiar, vaya a la lista desplegable Vista y haga clic en Crear vista.
3. Enla pagina Crear nueva vista de la tabla de datos, seleccione el cliente para el que desea cambiar la

configuracién de visualizacion. A continuacion, indique los ajustes que desea usar en la vista personalizada,
incluso las condiciones del filtro, las columnas que se incluiran y los criterios de ordenacion.
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Create New data table view

Select Customer

Coupa

Introduccién al CSP

General
Mame
Visibility @ Only Me
@ Everyone
Start with view | All ~
Conditions

Apply Al ofthese conditions:

Invoice # ~ s ~ 0
Columns
Available columns Selected columns
Commented Invoice #
Comments Created Date
custom_field_10 Status
custom_field 9 PO #
Date Of Supply Total
Delivery Number Unanswered
Comments
Disputed Date
Aclions
Document Type
Invoice Date

Lookup Custom Field
Onginal Invoice Date
Original Invoice Number
Paid

Payment Information

Payment Term

Default Sort Order

Sort by W in EISCEI'IE“FIQ ~ | order

Si quiere generar esta vista en funcion de otra y modificar la configuracion, use la opcion Comenzar con vista en el

ajuste Generalidades.
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Cuando cree o edite una vista personalizada para una tabla del CSP, puede usar la siguiente configuracion.

Grupo Ajuste Descripcion

Generalidades | Nombre Nombre de la vista personalizada, visible desde la lista desplegable Vista ubicada
en la parte superior de la tabla.

Visibilidad Define si la vista sera visible solo para usted o para todos los usuarios que puedan
ver la tabla principal.

Comenzar con | Use esta opcién para cargar la configuracion de otra vista. A continuacion, puede
vista modificarlos para que se adapten a las necesidades de la vista.

Condiciones Aplicar Todo: solo apareceran resultados de objetos que cumplan con todas las
condiciones que afiada a esta lista.

Cualquiera: apareceran resultados de objetos que cumplan con una o mas
condiciones que aflada a esta lista.

Condiciones Cree condiciones en funcion de los datos disponibles en el CSP.

Columnas Columnas Esta lista depende de la tabla con la que trabaja en el CSP. Puede elegir
disponibles cualquiera de estas columnas para agregarla a su vista personalizada.
Columnas Son todas las columnas que aparecen en la vista personalizada. Aparecen de

seleccionadas izquierda a derecha, en el mismo orden que las eligi6.

Orden de Elija la columna que usara para ordenar los resultados y la forma de hacerlo: orden ascendente o
clasificacion descendente.
predeterminado

4. Guarde la configuracion.
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Crear o actualizar los perfiles

En el CSP, ademas de tener un perfil publico, puede tener perfiles especificos para los clientes con los que esté
conectado a través del CSP.

En la pagina de inicio o la pagina Perfil, puede consultar y actualizar el perfil pablico y el perfil especifico del cliente.

Nota: Algunas secciones son privadas y no se pueden ver desde el CSP. La informacién financiera
(por ejemplo, su Id. de impuesto, el DUNS y las direcciones de remision de pagos) se consideran
informacion privada. Esta informacién solo aparece en documentos que genera a través del CSP, por
ejemplo, en las facturas.

Actualizar su perfil publico
Cualquier persona puede buscarlo y conectarse con usted a través de su perfil pablico.

Este perfil se genera cuando crea su cuenta. Contiene informacion general sobre la empresa, como el nombre, el
logotipo, el sitio web, el sector, el afio de fundacion, las mercancias principales, las divisas, la diversidad, la clasificacion
de la responsabilidad social corporativa (en la pagina inicio y Perfil/Perfil publico), el enlace a su perfil pablico (en la
pagina de inicio) y la informacién de contacto (en la pagina Perfil/Perfil publico).
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Action needed: Complete your profile to get paid faster and get discovered Learn More

Profile Progress Last Updated
— 37% Complete @ 3 months ago Lipreen e el

Profile Summary

Sz b 4 4L

Legal Entities Registered User Connected Customer
View View

'Update your preference for Bribery Policy |

v Banking Info & Diversity Info ' Accelerate & Bribery Policy

Fower Supplier

Website &

Industry ¥

About %

Established

Top Commodities &

Currencies §
Diversity @ Canada - Aboriginal and Minority Supplier

Corporate Social 4 CSRHub
Responsibility Rating

Public Profile & Profile

Progreso del perfil
En la parte superior de la pagina de inicio, aparece informacién sobre el progreso o la finalizacion del perfil.

En la siguiente tabla, se describen las etapas de la finalizacién del perfil.

Color de la barrade Mensaje

progreso del perfil

Rojo Accion necesaria: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente.
Azul Recomendado: Complete su perfil para obtener los pagos y ser descubierto mas rapidamente.
Verde iExcelente trabajo! Un perfil completo lo ayuda a obtener los pagos y ser descubierto mas rapido.

Junto a la barra de progreso, el campo Ultima actualizacion muestra la Gltima vez que se actualizé el perfil, como hace
dos minutos o 10 dias.
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En la siguiente tabla, se explica el color de la barra de progreso en funcion de la antigiiedad del perfil.

Porcentaje de Actualizado por Gltima vez Actualizado por Ultima vez Actualizado por tltima vez
completitud hace menos de 1 afio hace 1-2 afios hace més de 2 afios
Menos del 50 % Rojo Rojo Rojo

Entre el 50 % y el 80 % Azul Azul Rojo

Entre el 80% y el 100% Verde Azul Rojo

Si hace clic en el enlace Mas informacién junto al mensaje del progreso del perfil, aparecera la ventana emergente
Logre que lo descubran con un perfil publico complete con sugerencias e informacién sobre las ventajas de contar
con un perfil pablico completo.

Get Discovered with a Complete Public Profile

With a complete and current profile, you can:

Q 43 rH

Make your profile searchable by Get discoverad during sourcing Increase your opportunities with
Coupa's community of buyars, events and help your Coupa Coupa Advantage and Coupa Link
spending hundreds of billions customers link to your account preferrad supplier programs
avery year
Not Now Update Profile

Si hace clic en Actualizar perfil, se abrira el perfil pablico para editarlo.

Resumen del perfil

En la seccion sobre el progreso del perfil, encontrard un resumen del perfil donde puede llevar a cabo distintas tareas.
Alli se muestra la cantidad de entidades juridicas y usuarios registrados en funcion de la informacion provista en el perfil.
También se muestra la cantidad de usuarios conectados; es decir, la cantidad de clientes vinculados a su perfil.

Si hace clic en el enlace Vista de Entidades juridicas, accedera a la pagina Admin/Configuracion de la entidad
juridica donde puede agregar, actualizar o desactivar entidades juridicas.

Si hace clic en el enlace Vista de Usuarios registrados, accederd a la pagina Admin/Usuarios donde puede invitar a
nuevos usuarios o administrar los que ya estén cargados.

Vélido hasta el 30 de septiembre de 2020 36



Guia del administrador y usuario del CSP Introduccién al CSP

™y
En el resumen del perfil, también se indica si proporcion6 (‘H'"") 0 No proporciond ('&') informacion bancaria o sobre la
diversidad, si acelera ¢rdenes o facturas y si cuenta con una politica antisoborno.

Informacién del perfil
Para actualizar su perfil y mejorar el progreso:

1 Haga clic en el boton Mejore su perfil en la pagina de inicio junto a la seccién sobre el progreso del perfil.

1 Haga clic en el boton Actualizar perfil de la ventana emergente Logre que lo descubran con un perfil publico
completo.

1 Haga clic en el boton Editar perfil en la pagina Perfil después de seleccionar Perfil publico en la lista desplegable.
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General Information Address

*Name Awesome Supplier Address Line 1

Logo E m Address Line 2
Profile Background m City

Industry _‘3ToWing of cereals jexcept rice), leguminous... ~ State
Year Establishad Postal Code
Short Description abcdefghij Country  United States ~

Full Description  zabbccddesffgghhif)

Primary Contact

Registered Users john doe@awesupplier com

halle.wsen@awasupplisr.com
on New *First Name Jane

Web Site  ntip/iwww_awesupplicr com
“Last Neme Doz

LinkedIn Profile m htip:/maww_linkedin com/companylawe . :
*Email jane.doe@awesupplier.com
Facebaok Profile n http:/iwww.facebook.com/yourcompany Work Phone BB« +1 207 555 5555

Twitter Profile D hittp: fhanwow twitter comiyourcompany Moblle Phone BE -« +1 207 5555555
Fax Number BEr +1 2015555855

PO Delivery Email jane.docegawesuppliar.com
Business Details

Company Size | 100-249 employees ~ Bribery and Corruption @ Yex, we have a policy
@ Frivaie — not pubished o your publc profile Policy O No

. Policy for Bribery and
Top Commodities || pgmestic pet praducts x Corruptian

| Saddlery and harnzss gaods % | =

Select the top £ UNSPSC calegories vou serve Diversity | United States ~
Minority-owned business ~

Diversity Certificates m pdfsample_pdi

Corporate Social @ Yes

Responsibility Rating | ¢spr|jup o
O No
) Noi Sure
It your company has been rated by a soclal responsibliity agency, Indiczt2 It
here
Financial & Legal Information
2 Accelerate Enabled  Edit Preferences
Currencies | ygp x || EUR | | HUT %
Select all the currencles you prerer
DUNS Number
b SecureInformation not published to your public profile
a8 Manage banking information, remit to location, and more in Legal Entity setup. Add Legal Entity

Legal Entity

w legal entity 1 m
[ Actions

w legal entity 2
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Complete los siguientes campos:
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Introduccién al CSP

Ajuste Descripcion

Informacién general

* Nombre

Escriba el nombre de su empresa.

Logotipo

Seleccione una imagen para cargar como logotipo de la empresa.

Fondo de perfil

Seleccione una imagen para cargar como fondo del perfil.

Sector

Seleccione el sector en la lista desplegable.

Afio de establecimiento

Escriba el afio de fundacion de su empresa.

Descripcion breve

Agregue una descripcion breve de la empresa.

Descripcién completa

Agregue una descripcién completa de la empresa.

Usuarios registrados

Agregue usuarios registrados después de invitarlos. Para obtener méas informacion,
consulte Administrar usuarios.

Sitio web

Escriba el sitio web de su empresa.

Perfil de LinkedIn, Facebook y
Twitter

Escriba los enlaces correspondientes a los perfiles de las redes sociales de su
empresa.

Direccién

Linea de direccién 1, Linea de
direccién 2, Ciudad, Estado,
Cddigo postal y Pais

Escriba la direcciéon de su empresa.

Contacto principal

* Nombre, * Apellido y * Correo
electrénico

Escriba el nombre y la direccién de correo electrénico del contacto principal de su
empresa.

Teléfono del trabajo, Teléfono
movil y Numero de fax

Escriba los nimeros de teléfono correspondientes.

Correo electrénico de entrega
de 6rdenes de compra

Escriba la direccién de correo electrénico donde desea recibir las érdenes de compra
de sus clientes.

Detalles de la empresa

Tamafio de la empresa

En la lista desplegable, seleccione un rango que refleje el tamafio de su empresa.
Opciones disponibles: empleado independiente, 2-9, 10-49, 50-99, 100-249, 250-499,
500-999, 1000-5000 y mas de 5000 empleados.

Es informacion privada que no se divulga en su perfil publico.

Mercancias principales

En la lista desplegable, seleccione las cinco categorias principales de UNSPSC nivel 2
(familia).

Politica contra sobornos y
corrupcion

Seleccione el boton de opcidn correspondiente:

A Si, tenemos una politica
A No

Politica contra sobornos y
corrupcion

Si seleccion- 0fASpeQuesupditca.i ba o copi e vy
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Introduccién al CSP

Diversidad

En las listas desplegables, seleccione un pais y un tipo de diversidad para describir la
propiedad de su empresa: Opciones disponibles:
Estados Unidos

To Jo Bo Do Do o Io Do Do

b

Cuestiones de pequefias empresas

Empresas propiedad de minorias

Empresas propiedad de la comunidad LGBT

Empresas propiedad de mujeres

Empresas propiedad de veteranos de guerra discapacitados
Empresas propiedad de veteranos de guerra

Empresas propiedad de nativos estadounidenses

Empresas pequefas con certificacion 8(a)

Empresas propiedad de personas desfavorecidas
Empresas certificadas por HUBZone

Fuera de EE. UU.

A
A
A
A

Otras propiedades de diversidad

Australia - Empresa propiedad de indigenas
Canada - Proveedor de origen aborigen y minoritario
Sudafrica - Empresas propiedad de la raza negra

Ninguna.

Certificados de diversidad

Adjunte uno o mas certificados de diversidad.

Calificacién de responsabilidad
social corporativa

Seleccione una agencia de clasificacion (si corresponde). Opciones disponibles:

T

To Jo Bo Do Do Io Io Do Do o I» Do Do o I Do

CSRHub

MSCI Inc.
Truvalue Labs
EcoVadis

Scope 5
EnergyStar
Inoxico (Sudafrica)
D&B

LexisNexis
Workato
Ecodesk Horizon
RBA
IntegrityNext
WBCSD's
GreenSeal

GFsiI

Otras

Informacién financieray legal
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Accelerate Indica si el descuento estatico de Coupa esta habilitado o deshabilitado. Haga clic en el
enlace Editar preferencias para modificar las preferencias del descuento por pago
anticipado. Para obtener mas informacién, consulte Establecer las preferencias del
descuento estético de Coupa.

Divisas Seleccione todas las divisas de su preferencia.

NuUmero de DUNS Escriba su namero del Sistema Universal de Numeracion de Datos (DUNS).
Es informacion protegida que no se divulga en su perfil pablico.

Subseccién Entidad juridica Indica todas las entidades juridicas cargadas y le permite administrarlas o agregar
nuevas directamente desde esta pagina.

Si tiene tres 0 mas entidades juridicas, apareceran contraidas. Para ver la informacién
detallada, haga clic en las flechas hacia abajo.

Si hace clic en el boton Agregar entidad juridica, accedera a la pagina
Configuracion de la entidad juridica. Para obtener mas informacién, consulte
Configurar entidades juridicas.

Reutilice la informacion del perfil especifico del cliente en su perfil publico

Cuando su cliente le envia una solicitud de formulario de informacién del proveedor para crear o actualizar su perfil,
puede copiar o guardar la informacién provista en su perfil piblico del CSP. Después de enviar la informacion para que la
aprueben, haga clic en Si, copiar al perfil en la ventana emergente.

Nota: Cuando guarde el formulario, los datos de su perfil del CSP que tenga cargados se reemplazaran con
los datos provistos en el formulario de informacién del proveedor.

Save This Information to Your Public Profile? x

With a complete and current profile, you can

Q i i

Get discovered by Coupa's buying Help your other Coupa buyers Iink o your Set early payment discounts and more
community account

Not How Yes, Copy to Profile

Accederd a la pagina para editar el Perfil publico, donde los siguientes campos se rellenan autométicamente (y
aparecen en amarillo) en funcion de la informacién provista: Nombre, Sector, Descripcién completa, Politica contra
soborno y corrupcion, Direccidn (todos los campos), Contacto principal (todos los campos), Correo electrénico de entrega
de 6rdenes de compra y Numero de DUNS. Guarde el perfil para confirmar los cambios.
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Actualice y reutilice la informacién de su perfil puablico en el perfil especifico del cliente
Mantenga su informacién precisa y actualizada para cada uno de sus clientes.

Nota: Dependiendo de la configuracion de sus clientes, los cambios en el perfil especifico del cliente pueden
cambiar la informacién que los clientes tengan.

Para actualizar los perfiles especificos de los clientes, vaya a Perfil > Sus perfiles de clientes. Para administrar un peffil
determinado, seleccione el nombre del cliente en la lista desplegable Perfil. Si no encuentra el cliente adecuado, significa
gue todavia no estan conectados. Tampoco aparecera en la lista desplegable Seleccionar cliente de las paginas
Ordenes, Hojas de servicio/horas, ASN, Facturas, Catalogos ni Pagos.

Si alguno de sus clientes utiliza un formulario de informacion del proveedor y usted actualiza la informacion de su perfil
publico del CSP, se le solicitara actualizar el perfil del cliente cuando tenga alguna solicitud de formulario de informacién
del proveedor. Para actualizar su perfil si los clientes no utilizan el formulario de informacion del proveedor, solicite
asistencia a los propietarios de la cuenta del proveedor de dichos clientes.

Después de editar y guardar el perfil publico, aparecera un banner verde donde se le notificara el estado de actualizacion
de su perfil. Por ejemplo: ALa informaci -n de gandespgafileesa s
de clienteso.

También apareceran ventanas emergentes con distinta informacion e instrucciones, que dependeran del perfil del cliente
(si usa o0 no usa formularios de informacion del proveedor).

Action Needed: Update Customer Information X

You have 5 new or existing information requests. Thesa requests must be sent to your
customers in order for them to have your updaled information:

Customer One v’ Can be submitted for approval Cpen
Customer Twao ! Some edits required Open
Customer Three v Can be submitted for approval Open
Customer Four ! Some edits required Open
Customer Five 1) Some edits required Open

To update £ additional customer profiles, contact these customers directly. show details

Close
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Actualizacion del perfil del cliente con un formulario de informacion del proveedor
Las ventanas emergentes dependen de los siguientes casos:

Introduccién al CSP

1 Uno o varios perfiles de clientes que usan informacion de proveedores son nuevos o estan vacios (sin completar), o

estan guardados (completos y guardados).

1 Uno o varios perfiles de clientes que usan informacion de proveedores estan completos y se enviaron para que los
aprueben, o estan aprobados e implementados.

En la ventana emergente Accidn necesaria: actualizar la informacién del cliente, se le informa si debe editar un

formulario especifico y brindar mas informacién (debido a las diferencias entre los campos del perfil publico y los del perfil

del cliente que se pueden personalizar), o si puede enviar el formulario en el estado actual para que lo aprueben.

Haga clic en el botén Abrir para acceder al perfil del cliente y editarlo con los campos (marcados en amarillo) rellenados

automaticamente a partir de su perfil pablico.

Home Profile Orders

Service/Time Sheets ASN Invoices

Your Public Profile Your Customer Profiles

Customer One

+ We have auto-filled some information from your Public Profile. Show changes

Supplier Information

Primary Address

Country
Address Name
Street Address

Street Address 2
City

State Region
Postal Code
Location Code
PO Box

PO Box Postal Code

Name

PO Method

Name

Preferred Currency
DUNS Number

PO Email

Awesome Supplier

United States

123 Success St
Suite 13

Money City

94420

94420

John Doe
E-mail “
John Doe
~
123456789 [ ]

John.doe@awesomesupy o

Payments

Decline

Add-ons

Admin

Customer One

Save

Submit for Approval
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Consejo: También puede ver esta pagina para otros clientes que usen formularios de informacién del
proveedor si los selecciona en el menu desplegable Perfil.

Agregue la informacion faltante y envie el formulario para que lo aprueben.

Nota: Si modifica algun valor, se le preguntara si desea guardar la nueva informacion en su perfil publico.
Para obtener mas informacién, consulte Reutilice la informacion del perfil especifico del cliente en su perfil
publico.

Consejo: Para ver la informacion con la que se completaron los campos antes de que se actualizaran con la
informacion del perfil pablico, haga clic en el enlace Mostrar cambios.

Si intenta enviar el formulario para que lo aprueben antes de que esté aprobado, aparecera un banner rojo donde se
indica que esta pendiente de aprobacién. Para actualizar el perfil, debe retirar la solicitud y volver a enviar los cambios.

Consejo: Si cierra la ventana emergente, puede abrirla en cualquier momento desde Notificaciones. Solo
haga clic en la notificacién Actualizar solicitudes de informacién. Para obtener méas informacion, consulte
Ver y administrar notificaciones.

Actualizacion del perfil del cliente sin un formulario de informacién del proveedor

En la ventana emergente Accidn necesaria: actualizar la informacion del cliente, el banner amarillo le informara que
debe comunicarse directamente con uno o mas clientes para actualizar sus perfiles.

Haga clic en el enlace Mostrar detalles para conocer el nombre de los clientes que debe contactar. Cuando haga clic en

un nombre, podra enviar un correo electrénico directamente al propietario de la cuenta del proveedor del cliente para que
lo ayude a actualizar su perfil.
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En la pagina Sus perfiles de clientes, si selecciona un cliente desde el menu desplegable Perfil, aparecera un banner
amarillo con instrucciones en funcién de la cantidad de propietarios de la cuenta del proveedor (ninguno, uno o mas).

Si el cliente compartid informacion de contacto del propietario del proveedor, puede enviarle un correo electrénico

directamente a dicha persona. Haga clic en la direccion de correo electrénico (si hay una sola direccién de correo
electrénico) o en el enlace envieles un correo electrénico (si hay mas direcciones de correo electronico).
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